UCHWALA NR 722/ 1€19/4¢..

ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO
z dnia /], 5687p74Q.. 2016 roku
w sprawie przyjecia Ksiazki Procedur ,,Sporzadzanie i poprawa dokumentéw

finansowo-ksiegowych oraz ustalenie nienaleznie, nadmiernie pobranych srodkéw

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 2016 r., poz. 486) oraz art. 6 ust. 3 pkt 3, ust. 4 i ust. 5 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r.
0 wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich z udziatem Srodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U. z 2015 r., poz. 349) oraz § 3 ust. 2 pkt 1 umowy
delegowania zadan Agenciji Ptatniczej Samorzadowi Wojewodztwa Lubuskiego nr 04/2015_DDD_UMO04

zawartej w dniu 28 maja 2015 roku uchwala sie, co nastepuije:
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§ 1. Przyjmuje si¢ do stosowania opracowang przez Agencje Restrukturyzacji i Modernizacii
Rolnictwa Ksigzke Procedur KP-611-363-ARiIMR/2/z ,Sporzadzanie i poprawa dokumentow
finansowo-ksiegowych oraz ustalenie nienaleznie, nadmiernie pobranych $rodkéw
publicznych w ramach dziatan objgtych PROW 2014-2020, obstugiwanych przez podmioty

wdrazajgce’, stanowigcg zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Z dniem 22 sierpnia 2016 roku Traci moc Uchwata nr 48/572/15 z dnia 28 lipca 2015 roku
Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego w sprawie przyjecia Ksigzki Procedur ,Sporzadzanie i poprawa
dokumentow finansowo-ksiegowych oraz ustalenie nienaleznie, nadmiernie pobranych $rodkéw
publicznych w ramach dziatari objetych PROW 2014-2020, obstugiwanych przez podmioty

wdrazajace”.
§ 3. Wykonanie uchwaly powierza sie¢ Marszatkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjgcia z mocg obowigzujgcg od dnia 22 sierpnia 2016
roku.
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Zatgcznik
do uchwaty 123 /4640/4é

Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego
z dnia 4#“97?"”@20’/6”

“ARIMR

Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

KSIAZKA PROCEDUR
PROGRAM ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH NA LATA 2014-2020

Sporzadzanie i poprawa dokumentéw finansowo-ksiggowych
oraz ustalanie nienaleznie, nadmiernie pobranych srodkéow
publicznych w ramach dzialan objetych PROW 2014-2020,

obstugiwanych przez podmioty wdrazajgce.
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1. PROCEDURY

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

Obszaréow Wiejskich na lata 2014-2020.

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura sporzadzania dokumentéw finansowo-ksiggowych 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 dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz ustalanie
nienaleznie lub nadmiernie pobranych ptatnosci w ramach dzialan:

MO1 Transfer wiedzy i dzialalno$¢ informacyjna
1.1. Wsparcie dla dzialan w zakresie ksztalcenia zawodowego i nabywania umiejg¢tnosci
1.2. Wsparcie dla projektow demonstracyjnych i dziatan informacyjnych.
MO02 Uslugi doradcze, uslugi z zakresu zarzadzania gospodarstwem rolnym i uslugi z
zakresu zast¢pstw
2.1. Wsparcie korzystania z ustug doradczych ($wiadczenie kompleksowej porady dla
rolnika)
2.1. Wsparcie korzystania z ustug doradczych ($wiadczenie kompleksowej porady dla
wlasciciela lasu)
2.3. Wsparcie dla szkolenia doradcow
MO03 Systemy jakos$ci produktéw rolnych i Srodkéw spozywcezych
3.1 Wsparcie na przystepowanie do systemow jakos$ci
3.2 Wsparcie dzialan informacyjnych i promocyjnych realizowanych przez grupy
producentoéw na rynku wewnetrznym
MO04 Inwestycje w Srodki trwale
4.3 Wsparcie na inwestycje zwigzane z rozwojem, modernizacja i dostosowywaniem
rolnictwa
i lesnictwa (scalanie gruntéw)
MO07 Podstawowe uslugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich

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

7.2 Wsparcie inwestycji zwigzanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowg wszystkich
rodzajéw matej infrastruktury, w tym inwestycji w energi¢ odnawialng i w oszczgdzanie
energii (gospodarka wodno-$ciekowa)
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7.4 Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i rozwijanie podstawowych ustug lokalnych dla
ludnosci wiejskiej, w tym rekreacji i kultury i powigzanej infrastruktury (inwestycje
w obiekty petnigce funkcje kulturalne lub ksztattowanie przestrzeni publicznej)
7.4.1 Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i rozwijanie podstawowych ustug lokalnych
dla ludnosci wiejskiej, w tym rekreacji, kultury i powigzanej infrastruktury (inwestycje
w obiekty petnigce funkcje kulturalne lub ksztattowanie przestrzeni publicznej)
7.4.2 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 produktéw)
7.6 Wsparcie badan i inwestycji zwigzanych z utrzymaniem, odbudowsg i poprawa stanu
dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego wsi, krajobrazu wiejskiego
i miejsc o wysokiej wartosci przyrodniczej, w tym dotyczace powigzanych aspektéw spoleczno-
gospodarczych oraz srodkow w zakresie $wiadomosci srodowiskowej (ochrona zabytkoéw i
budownictwa tradycyjnego)

M16 Wspoélpraca

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
spotecznos¢ (projekty realizowane przez podmioty inne niz LGD)
19.2 Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez
spotecznos$¢ (projekty grantowe)
19.2 Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez
spotecznosé (projekty wlasne LGD)
19.3 Przygotowanie i realizacja dzialan w zakresie wspolpracy z lokalng grupg dzialania
(przygotowanie projektéw wspdlpracy)
19.3 Przygotowanie i realizacja dzialan w zakresie wspdlpracy z lokalng grupg dzialania
(realizacja projektow wspodltpracy)
19.3 Przygotowanie i realizacja dzialan w zakresie wspOlpracy z lokalng grupa dzialania
(realizacja poprzedzona przygotowaniem projektéw wspoétpracy)
19.4Wsparcie na rzecz kosztow biezgcych i aktywizacji

1.1.3 Funkcja procedury

Procedura przedstawia przebieg procesu sporzadzania i poprawy dokumentéw finansowo-
ksiggowych w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich 2014 — 2020.
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1.1.4 Przebieg procesu

1.1.4.1. Sporzadzenie i wystanie pisma
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1.1.4.3. Poprawa dokumentéw 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. Postgpowanie po dokonaniu platnosci (sprawdzenie stanu naleznosci, rozliczenie
zaliczki/wyprzedzajacego finansowania, rozliczenie zwréconych przez Beneficjenta
srodkéw finansowych, postgpowanie skutkujgce dochodzeniem naleznosci).

Dokonano
plancéel

Spr.wdzmb stanu
Pracownik
w.ryﬂludquy ﬂmmow :h oraz
:lnnu naletnofci
> ° B4

Rozliczenie Rozliczenle |
Srodkéw ' Srodkéw
Jest motliwe nie jest mozliwe ¢
’ /

R
1.1.4.1.
Sporzadzenle | |
wyslanie pisma |

hd v
S—
edury 1.1, 4 Wykaz §
atnicze Sporza dokumentéw

la dzialah z.leunll pil!nnh:l

Sporzadz. ZW- 1l12
I'przek. z zalacz.i | |

Pracownik
weryfikujacy
Y do DDD ARIMR {
Pracownik i
sprawdzajacy l
DDD ARMR 9 o
Pracownik przekate ZW-1/12 | zalcznikami

zatwlerdzajacy do -

N DZN ARIMR

ZW-1i12
H

l Wykaz
dokumentéw
Sprawdzenis czy S
dokonano

‘wymaganego
2wrotuy grodkéw

4

1 o 1

Whplynela inf. 2 Wplynelainf.z |

DZN ARIMR o DZNARMRo |

onai braku zwrotu |
2wrocle rodkéw frodkéw

1

Procedury
dochodzenia i

naletnodci

13

RoxI.A :‘-‘mom B-mll-:lu‘lhnh \ Beneficjent ziozy|
niewindykowanej / ztotyl proiby o proibg o \
ponowne 4 ponowne

rozpatrz.sprawy ' rozpatrz.spr.

KP-811-368-ARIMR

|

—O0—

v
Potwlerdzenie Brak
4 konlecznodcl
& dochodzanla  / dochodzenia
:.'r';ﬁﬁi':ﬁy | ,L naleznotel naletnotel
% = ot onrzquinln
Pracownlk | ZW-1
sprawdzajacy | | przek. z nlqez
U d do DDD ARIMR

!

Przekazanie
ZW-1/12 do
DZN ARIMR

przez DDD ARMR |

Procedury

dochodzenia
naleznodcl

ZW-1/12

Pracownik |
zatwlerdzajacy |

1 wraz z |
zalgcznikaml i

Wykaz
dokumantéw

ARIMR i
Rozl. naleznoscl
windykowanej

KP-611-363-ARIMR/2/z
Strona 10 z 29



1.1.4.6. Postgpowanie w przypadku zaistnienia przestanek do wszczecia postepowania
administracyjnego o ustalenie kwot nienaleznie/ nadmiernie pobranych $rodkéw

publicznych.
ﬂ l‘:%:‘iwr:;w‘y /
I}

Analiza sprawy
w podmlocie
wdra2ajacym

1.1.41. Q P-8/363
Sporzadzenie |
m;

1 B =
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1.1.5. Reguly zwigzane z przebiegiem procesu.

1.

Po wyliczeniu kwoty do refundacji, sporzadzany jest dokument bedacy podstawg do wyplaty
pomocy, po zatwierdzeniu kwoty do wyplaty jest przekazywany do Departamentu Ksiggowosci
ARIMR (DK ARiIMR), nie p6zniej jednak niz 3 dni robocze od dnia zatwierdzenia kwoty do

wyplaty.

Podmiot wdrazajacy przekaze do ARIMR dokument dot. wyplaty zaliczki/wyprzedzajacego
finansowania kosztéw kwalifikowalnych ponoszonych na realizacj¢ operacji w terminie do 3 dnia
roboczego tygodnia nastgpnego po podpisaniu umowy.

W przypadku zabezpieczenia nalezytego wykonania zobowiazan okreslonych w umowie
o przyznanie pomocy ma zastosowanie ksigzka procedur KP-611-359-ARiMR Postgpowanie
z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy, w ramach dzialan objetych PROW na lata 2014-
2020, wdrazanych przez podmioty zewnglrzne.

W przypadku gwarancji i innych papieréw wartosciowych stanowigcych w ramach PROW 2014-
2020 zabezpieczenie o charakterze majgtkowym dla nierozliczonych zaliczek, dokumenty bedace
podstawa do wyplaty pomocy mogg byé¢ wystawiane wylacznie w przypadku, gdy na podstawie
specyfikacji gwarancji mozna stwierdzi¢, iz termin waznosci gwarancji jest obowigzujacy. Jesli
termin ten nie jest obowigzujgcy, nalezy wystapi¢ pismem (symbol formularza: P-6/363) do
Beneficjenta o przekazanie gwarancji, ktorej termin waznosci obejmuje czas potrzebny na obstuge
wniosku o platnoéé, ktérego termin zlozenia zostal zawarty w aneksie do umowy.
Z przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych pracownik sporzgdza notatke stuzbows.

W celu zabezpieczenia operacji w ramach PROW 2014-2020 nalezy na biezaco uzupeinia¢ tabelg
specyfikacji gwarancji i papierow wartosciowych symbol formularza: P-5/308, bedacej
zalgcznikiem do ksigzki procedur KP-611-359-ARiMR

Specyfikacje gwarancji i innych papierow wartosciowych wraz z pismem informujgcym
o przyjeciu/zwolnieniu gwarancji nalezy kazdorazowo, w przypadku wyplaty zaliczki, dolaczy¢
w formie zalacznika do zlecenia platnoSci dla zaliczki (symbol formularza: Z-2/308)/listy zlecen
platnosci dla zaliczKki (symbol formularza: Z-2A/308).

Jesli Beneficjentowi zostala wyplacona zaliczka, nalezy na biezgco monitorowaé, czy kwota kosztéw kwalifikowalnych
poniesionych na realizowang operacje (rozliczonych w ramach poprzednich i biezqcego etapu) nie przekracza kwoty
wyplaconej zaliczki oraz termin waznosci gwarancji, zgodhnie z trybem okreslonym w ksigzce procedur KP-611-359-
ARiIMR.

Préby zgodnosci przyjetych/zwolnionych przez ARiIMR gwarancji i innych papierow
wartosciowych stanowigcych zabezpieczenie w ramach PROW 2014-2020, w ktérej zgodnie
z obowigzujacg wersjg ksigzki procedur KP-611-308-ARiIMR Procedury ksiegowe w ramach
PROW na lata 2014-2020, DK ARiIMR przeprowadzi na koniec danego roku obrotowego, tj. 31
grudnia proby zgodnos$ci z tytulu przyjetych/zwolnionych przez ARIMR gwarancji i innych
papierdow wartosciowych stanowigcych zabezpieczenie w ramach PROW 2014-2020. Podmiot
wdrazajacy, ktory otrzyma raport do weryfikacji, jest zobowigzany w ciggu 3 dni roboczych od
daty jego otrzymania wskazaé réznice lub potwierdzi¢ zgodno$¢ danych i odesta¢ dokument do
ARiIMR.

Proba zgodno$ci monitorowania waznosci przyjetych przez ARiIMR gwarancji i innych papierow
warto$ciowych stanowigcych zabezpieczenie w ramach PROW 2014-2020, w ktorej podmiot
wdrazajgcy jest zobowigzany do przekazywania do DK ARiMR dokumentu ,Tabela
monitorowania wazno$ci gwarancji” dwa razy w roku, tj.:
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10.

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

- w terminie do 2 lipca, prezentujacego waznos¢ nie zwolnionych gwarancji wg stanu na dzieri 30
czerwca biezgcego roku.”

Jesli beneficjent nie przedtozy nowego dokumentu gwarancji, wszczynany jest proces ustalania
nienaleznie pobranych s$rodkéw publicznych. Nalezy postgpowaé zgodnie z Instrukcja
w sprawie ustalania kwot nienaleznie, nadmiernie pobranych srodkéw publicznych.

W szczegblnych przypadkach, gdy beneficjent wystapi o potwierdzenie rozliczenia $rodkow
wyplaconych w formie zaliczki, DK ARiMR za poérednictwem DDD ARiMR przekaze do
podmiotu wdrazajgcego raport prezentujacy rozliczenie zaliczki.

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 DDD ARiMR raport Tabela X zawierajgcy informacje
dotyczgce wyplaconych kwot pomocy (w formie elektronicznej plik excel). Nastepnie, celem
weryfikacji/uzupelnienia DDD ARiIMR przekazuje ww. raport do odpowiednich podmiotéw
wdrazajgcych dziatania w ramach PROW 2014-2020. Szczegétowy opis procedury zawarty jest
w zatgczniku 1-2/363 Instrukcja do Tabeli X.” Otrzymane z podmiotow wdrazajacych dane do
Tabeli X sg uzgadniane z DKM ARiIMR, a nastepnie przekazywane do DK ARiMR.

Jezeli w dokumentach lista zlecen platnosci — zaliczka/wyprzedzajace finansowanie (symbol
SJormularza: 7Z-2A/308), zlecenie platnosci — zaliczka/wyprzedzajace finansowanie (symbol
SJormularza: Z-2/308), zlecenie korygujace do listy zlecen platnosci (zaliczka/wyprzedzajace
finansowania) i listy zlecen platnosci (symbol formularza: Z-6A/308), zlecenie korygujace do
zlecenia platnosci (symbol formularza: Z-6/308), lista zlecen platnosci (symbol formularza:
7Z-1A/308), zlecenie platnosci (symbol formularza: Z-1/308), wystepuja bledy formalno-
rachunkowe, niemajgce wplywu na warto$¢ kwoty zatwierdzonej do wyptaty, ARiMR na biezgco
informuje dany podmiot wdrazajacy o koniecznosci wystawienia Noty korygujgcej (symbol
SJormularza: P-1/308). Jezeli w dokumentach finansowo-ksiggowych wykryto bledng nazwe, ID
Beneficjenta, blednie zautoryzowang kwote do wyplaty, DK ARIMR zwraca dokumenty wraz
z kartag zwrotu, celem ponownego wystawienia przez podmiot wdrazajacy, zmieniajgc
odpowiednio numer listy zlecen platnosci/zlecenia platnosci.

Dokumenty finansowo-ksiggowe sporzadzone na kwote¢ korekty ogdlem réwng zero nie sg
obslugiwane. Jezeli dokument korygujacy nie zostanie przekazany, wéwczas DK ARiMR
dokonuje zwrotu zlecenia ptatnosci/zlecenia korygujacego.

W przypadku, gdy lista zlecen platnosci/zlecenie platnosci wystano do ARIMR, ale ptatnosé nie
zostata zrealizowana, a podmiot wdrazajacy uzna, ze kwota na dokumencie finansowo-ksiggowym
winna by¢ nizsza, wowczas niezwlocznie nalezy przekaza¢ do DK ARiMR lub Departamentu
Finansowego ARiIMR (DF ARiMR) pismo dotyczace wstrzymania ptatnosci (symbol formularza:
P-3/363), podejmujgc jednoczesnie dziatania zwigzane z naliczeniem prawidtowej kwoty do
wyptlaty. Po ustaleniu wlasciwej kwoty naleznej ptatnosci, nalezy przesta¢ do DK ARiMR zlecenie
korygujace (symbol formularza: Z-6A/308) wystawione na réznicg¢ zmniejszajagcg (in minus)
kwote zatwierdzong do wyplaty do niezaptaconego zlecenia ptatnosci.

Jesli lista zlecen platnosci/zlecenie platnosci przekazano do ARIMR, a umowa z Beneficjentem
zostala rozwigzana lub decyzja zostata uchylona, zmieniona przez organ administracji publiczne;j,
ktory ja wydal, lub przez organ wyzszego stopnia, wowczas w przypadku zaksiggowania
dokumentu do systemu finansowo-ksiggowego ARIMR nalezy przekaza¢ do ARiIMR zlecenie
korygujace do listy zlecen platnosci/zlecenia platnosci, wystawione na kwote stanowigca
rownowartos¢ ,,in minus” pierwotnego dokumentu lub w przypadku nie wprowadzenia dokumentu
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11.

12,

13.

14.

15.

16.

do systemu finansowo-ksieggowego ARiIMR nalezy wystosowa¢ pismo do ARIMR z prosba
o wstrzymanie realizacji lub zwrot dokumentu finansowo-ksiegowego (symbol formularza:
P-3/363).

W przypadku, gdy lista zlecen ptatnosci/zlecenie ptatnosci zostato zrealizowane, a zatwierdzona
kwota do wyplaty jest nizsza niz wlasciwa, woéwczas po ustaleniu wilasciwej kwoty platnosci,
nalezy przesta¢ do DK ARiIMR zlecenie korygujace do listy zlecen ptatnosci/zlecenia platnosci
wystawione na réznic¢ zwiekszajaca (in plus) zatwierdzong kwote do zaplaty.

Zlecenie korygujace ,,in plus” do listy zlecen platnosci/zlecenia ptatnosci nie ma wplywu na
biezaca realizacj¢ pierwotnego dokumentu.

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

Zaswiadczenie lub inny dokument potwierdzajacy numer rachunku sktada si¢ przy pierwszej liscie
zlecen platnosci/zleceniu platnosci i przekazuje do DF ARiIMR, jak rowniez kazdorazowo,
w przypadku jezeli rachunek ulegt zmianie.

W przypadku poddzialania Wsparcie na przystgpowanie do systeméw jakosci, obstugiwanego
w systemie OFSA PROW 2014-2020, zaswiadczenie lub inny dokument potvnerdzajqcy numer
rachunku, na ktéry majg by¢ przekazane srodki finansowe, nie jest wymagane.

W przypadku, gdy Beneficjent zawarl z bankiem kredytujagcym inwestycje umowe cesji
wierzytelnosci, nalezy do listy zlecen platnosci dotaczy¢ kopie umowy ces;ji.

Jednostki samorzadu terytorialnego moga otrzyma¢ $rodki na wyprzedzajgce finansowanie
kosztéw kwalifikowanych. Srodki te mogg by¢ wyptacone w formie oprocentowanej pozyczki
udzielonej przez Bank Gospodarstwa Krajowego, w ramach nast¢pujgcych dziatan:

Transfer wiedzy i dziatalno$é¢ informacyjna,

Ustugi doradcze, ustugi z zakresu zarzadzania gospodarstwem i ustugi z zakresu zastepstw,
Podstawowe ustugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich,

Wspblpraca,

Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader w zakresie poddziatania
wsparcie na wdrozenie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez
spoleczno$é. Projekty grantowe, o ktérych mowa w art. 14 wust. 5 ustawy
z dnia 20 lutego 2015 r. o Rozwoju lokalnym z udzialem spolecznosci (Dz. U. poz. 378)
realizowane przez lokalne grupy dzialania w ramach dziatania Wsparcie dla rozwoju lokalnego
w ramach inicjatywy Leader.

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

W przypadku przekazania w ramach ww. dziatan $rodkow na wyprzedzajgce finansowanie
kosztéw kwalifikowanych, pismo P-5/363 nalezy przekaza¢ do wiadomosci Banku Gospodarstwa
Krajowego.

17. W ramach dziatan, dla ktérych ARiIMR wyplaca zaliczke tj.: Wspolpraca, Wsparcie dla rozwoju
lokalnego w ramach inicjatywy Leader, z wylaczeniem pomocy wyplacanej w formie, o ktérej mowa
w art. 67 ust. 1 lit. ¢ rozporzadzenia 1303/2013, Beneficjenci moga zwracaé si¢ o wyplate zaliczki.

18. Srodki na wyprzedzajace finansowanie kosztow kwalifikowanych mogg byé wyptacone przez
ARIMR w ramach dzialania Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader we
wnioskowanej wysokosci, nie wyzszej jednak od wysokosci udziatu krajowych $rodkéw publicznych
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

pochodzacych z budzetu panstwa przeznaczonych na wspoétfinansowanie kosztéw realizowanych z
EFRROW.

Do przekazywanych do ARIMR zlecen platnosci rozliczajacych w ostatniej transzy pomocy wyplacone
wyprzedzajgce finansowanie, nalezy dolgczy¢ wypelniony formularz RWF-1/363, bedacy
zalgcznikiem do niniejszej procedury, ktéry winien by¢ podpisany przez osobg zatwierdzajaca
dokumenty finansowo-ksiggowe.

W przypadku rozliczania zaliczki mozliwe jest sporzadzenie listy zlecen platnosci/zlecenia platnosci
na kwotg do wyplaty 0,00 zi, przy czym niezbgdne jest wowczas uzupelnienie pola ,,Kwota rozliczajaca
pobrang zaliczke™.

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

W terminie do 15 dnia kolejnego miesigca DK ARiMR dokonuje z podmiotami wdrazajgcymi proby
zgodnosci kwot do wyptaty za dany miesigc sprawozdawczy. W ciggu 10 dni roboczych od dnia
otrzymania raportow za dany miesigc sprawozdawczy nalezy zwrécié raport do ARiMR z wskazaniem
roznic lub potwierdzeniem zgodnosci danych.

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

Korespondencj¢ wynikajacg z niniejszej ksigzki procedur jak réwniez dodatkowa dokumentacije
wyjasniajgcg nalezy kazdorazowo dotgczaé do zatozonej teczki sprawy.

W przypadku podejrzenia wystgpienia nieprawidlowosci w mysl rozporzadzenia Komisji (WE) Nr
1306/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r., w sprawie wspoélnej 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 stosowaé tryb
i zasady postepowania okreslone w ksigzce procedur KP-611-367-ARiMR.

W przypadku wystapienia Beneficjenta o ponowne rozpatrzenie sprawy nalezy stosowaé tryb
i zasady postgpowania okreslone w ksigzce procedur KP-611-366-ARiMR.

W przypadku rozwigzania umowy o przyznanie pomocy, odpowiednio nalezy zastosowaé wzory
dokumentow dot. zwrotu nienaleznie pobranych $rodkéw publicznych zgodnie z niniejsza ksigzkg
procedur.

Postgpowanie dot. ustalania kwot nienaleznie, nadmiernie pobranych $rodkéw publicznych zostato
okreslone w Instrukcji w sprawie ustalania kwot nienaleznie, nadmiernie pobranych srodkéw
publicznych (symbol formularza: 1-4/363).

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

Wypelniajac ~ dokument =~ zgloszenia  naleznosci ZW-1  nalezy postepowaé¢  zgodnie
z instrukcjami 1-4/363, 1-5/363.
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1.1.6. Zalaczniki

1 2 3
Symbol 3
dokumentu Nazwa Opis dokumentu

Pismo do Beneficjenta dot. odzyskania
P-1/363 srodkéw publicznych na zaliczke/ Wzér pisma
wyprzedzajace finansowanie

Pismo do Beneficjenta z prosba

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

P-2/363 Wzor pisma

Pismo do ARiMR z prosba o wstrzymanie
P-3/363 realizacji lub zwrot dokumentu finansowo- Wzér pisma
ksiggowego.

Pismo do Beneficjenta w sprawie
P-4/363 odzyskania nienaleznie, nadmiernie Wzér pisma
pobranych srodkéw publicznych.

Pismo do Departamentu Ksiggowosci
P-5/363 ARiIMR przekazujace dokumenty Wzér pisma
finansowo-ksiegowe

Pismo do Beneficjenta w sprawie

P-6/363 przekazania obowigzujacej gwarancji Wzér pisma
bankowej
Pismo do Departamentu Dziatan

P-7/363 Delegowanych ARIMR przesylajace Wzér pisma

dokument zgloszenia naleznosci ZW-1

Pismo do Beneficjenta informujgce o
P-8/363 wszczgciu przez podmiot wdrazajgcy Wzor pisma
postepowania administracyjnego.

Instrukcja wypetiania dokumentoéw
1-1/363 finansowo-ksiegowych w ramach dziatan Instrukcja
PROW na lata 2014-2020

Zlecenie Platnosci dla dziatan PROW na ; <
Z-1/308 lata 2014-2020 Wzér zlecenia

Z-1A/308 Lista Zlecen Platnosci dla dziatan PROW
na lata 2014-2020

Zlecenie Platnosci dla dziatan PROW na
Z-2/308 lata 2014-2020 dla Wzor zlecenia
zaliczki/wyprzedzajacego finansowania

Lista Zlecen Ptatnosci dla dziatan PROW
Z-2A/308 | na lata 2014-2020 dla Wzér zlecenia
zaliczki/wyprzedzajacego finansowania

Z-6/308 Zlecenie Korygujace do Zlecenia Platnosci
dla dziatan PROW na lata 2014-2020 Wzér zlecenia

Zlecenie korygujace do Listy Zlecen

7-6A/308 Platnosci, zaliczek/wyprzedzajace

finansowanie/transza dla dziatan PROW na Wzér zlecenia
lata 2014-2020
P-1/308 Nota korygujaca Wzér noty
KK-16/308 | <arta wzoréw podpiséw oséb Wabr karty
upowaznionych do zatwierdzania
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do wyplaty Zlecenia Platnosci
w ramach PROW na lata 2014-2020

ZW-1 Dokument zgloszenia naleznosci ZW-1 Wzér dokumentu
Odstapienie od ustalania kwot

0-1/363 nienaleznie/nadmiernie pobranych Wz6r dokumentu
$rodkéw publicznych

1-2/363 Instrukcja sporzadzania raportu Tabela X Instrukcja

RWF-1/363 | Zatacznik do Zlecenia Platnosci Wzér formularza
Instrukcja wypetniania tabeli Rozliczenie

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

1-4/363 nienaleznie, nadmiernie pobranych Instrukcja
srodkdw publicznych
Instrukcja wypelniania dokumentu ;

151963 zgloszenia naleznosci ZW-1/12 Instrukeja
Decyzja o ustaleniu kwoty nienaleznie,

D-1/363 nadmiernie pobranych srodkow Wzor decyzji

publicznych
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2. Czynnosci wykonywane na poszczegolnych
stanowiskach pracy



2. Czynnos$ci wykonywane na poszczeg6lnych stanowiskach pracy.

Dokumentacja prowadzonych spraw, na wszystkich stanowiskach pracy, powinna by¢ na biezgco
znakowana, gromadzona oraz przechowywana w teczkach aktowych (opisanych zgodnie
z postanowieniami Instrukcji Kancelaryjnej i Rzeczowego Wykazu Akt) w kolejnosci
chronologicznej, wynikajacej z zasad prowadzenia akt, umozliwiajgc tatwe ich odszukanie
i sprawdzenie, takze chronienie ich przed osobami nieupowaznionymi. Archiwizacja odbywa si¢
zgodnie z aktualng Instrukcja Kancelaryjng, Rzeczowym Wykazem Akt oraz Instrukcja
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych i skladnic akt.

Dopuszcza si¢ zmiany w pismach bedacych zalgcznikami do procedury, w przypadku, gdy
w ocenie pracownika, niezb¢dne jest dodanie informacji, ktérej nie ma we wzorze pisma, nalezy
ja zamiesci¢ na koncu pisma. W naglowku pisma nalezy umieéci¢ odpowiednio logo
w sposob zgodny z ,.Ksigga Wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata
2014-2020”. W przypadku SW, nie nalezy usuwaé (z wylgczeniem fragmentow, co do ktérych
jest wskazanie niepotrzebne usung¢) lub zmienia¢ istniejgcych we wzorach pism zapisOw oraz
stopki, ktora identyfikuje obowigzujacg procedurg.

Stanowisko Proces Zakres czynnosci

Stosowane wzory
dokumentow

Pracownik 1.1.4.2
kancelaryjny Sporzadzenie

Rejestracja i wystanie pisma do
Departamentu Ksiggowosci ARIMR P-5/363

Kisty zl?c.en przekazujacego dokumenty finansowo-
platnosci .

ksiggowe
1.1.4.3. Poprawa Informacja z
listy zlecen Przyjecie informacji z ARIMR o ARIMR o
platnosci/zlecenia | koniecznos$ci poprawy dokumentow koniecznosci
platnosci finansowo-ksiggowych poprawy zlecenia

platnosci

Przyjecie dokumentu
poswiadczajgcego aktualny numer
rachunku i dane posiadacza rachunku
Rejestracja i wystanie pisma do
Beneficjenta z prosba

o przestanie aktualnego dokumentu P-2/363
poswiadczajacego aktualny numer
rachunku i dane posiadacza rachunku
Rejestracja i wystanie pisma do
Ksiggowosci ARIMR z prosba o

Zaswiadczenie lub
inny dokument

; - ; P-3/363
wstrzymanie realizacji listy zlecen
latno$ci
Rejestracja i wyslanie pisma do P-1/363
Beneficjenta . P-4/ 363
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Woyslanie noty korygujacej/ zlecenia
korygujacego do ARIMR wraz z
pismem przewodnim

P-5/363

1.1.4.4.
Post¢powanie w
przypadku
zwrotu listy
zlecen
platnosci/zlecenia
platnosci/zlecenia

korygujacego

Wiystanie listy zlecen ptatnosci/
zlecenia platnosci/zlecenia
korygujacego do ARIMR

Z-1A/308 lub Z-
1/308 wraz z
zalacznikiem

Z-2A/308 lub Z-
2/308

Z-6A/308 lub Z-
6/308

1.1.4.5.
Postepowanie po
dokonaniu
platnosci
(sprawdzenie
stanu naleznoSci,
rozliczenie
zaliczki/wyprzedz
ajacego
finansowania,
rozliczenie
zwroconych
przez
Beneficjenta
Srodkéw
finansowych,
postepowanie
skutkujace
dochodzeniem
naleznosci).

Wystanie do Beneficjenta pism w spr.
odzyskania nienaleznie lub nadmiernie
pobranej platnosci. Wystanie
dokumentu ZW-1 wraz z pismem
przewodnim do DDD ARiMR

P-1/363 lub P-4/363,
P-7/363 z ZW-1.

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

Rejestracja pisma w sprawie wszczgcia
postgpowania administracyjnego.
Wydanie decyzji. Sporzadzenie
dokumentu ZW-1 wraz z pismem
przewodnim.

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

Pracownik
weryfikujacy

1.14.2
Sporzadzenie
listy zlecen
platnosci/zlecenia
platnosci

Sporzadzenie listy zlecen
platnosci/zlecenia platnosci.
Sporzadzenie pisma przekazujacego do
ARIMR dokumenty finansowo-
ksiegowe.

Z-1/308. Z-2/308,
Z-1A/308, Z-2A/308
wraz z zatgcznikiem
P-5/363

KP-611-363-ARIMR/2/z
Strona 21 z 29




1.1.4.3. Poprawa
listy zlecen
platnosci/zlecenia
platnosci

Weryfikacja przyczyny koniecznosci
poprawy listy zlecen ptatnosci/zlecenia
platnosci.

Sprawdzenie, jakiego rodzaju
dokumentem nalezy dokona¢ poprawy
listy zlecen ptatnosci/zlecenia
platnosci.

Weryfikacja, na jakim etapie jest
realizacja listy zlecen platnosci/zlecenia
platnosci.

Z-1A/308, Z-1/308

Z-2A/308, Z-2/308

Sporzadzenie noty korygujacej wraz z
pismem przewodnim

P-5/363, P-1/308

Sporzadzenie zlecenia korygujacego do
listy zlecen platnosci/zlecenia platnosci

Z-6/308, Z-6A/308

Zatagczenie dokumentoéw do teczki
aktowej sprawy

Sporzadzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta z prosba o przestanie

wstrzymanie realizacji zlecenia
tatnosci

aktualnego zaswiadczenia z banku. P-2/363
Sporzadzenie i parafowanie pisma do
Ksiggowosci ARIMR z prosbg o P-3/363

Sporzadzenie nowej listy zlecen
platnosci/ zlecenia ptatnosci/zlecenia

korygujacego

Z-1A/308,Z-1/308

Z-2A/308, Z-2/308

Z-6A/308, Z-6/308

1.1.4.4.
Post¢powanie w
przypadku
zwrotu listy
zlecen platnosci/
zlecenia platnosci
/zlecenia

korygujacego

\Weryfikacja przyczyn zwrotu
dokumentéw finansowo-ksiegowych.
Sporzadzenie poprawnego dokumentu
finansowo-ksiegowego lub odmowa
wyplaty pomocy lub ustalenie kwot
nienaleznie, nadmiernie pobranych
srodkoéw publicznych

Z-1A/308, Z-1/308,
Z-2A/308, Z-2/308,
Z-6A/308, Z-6/308
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1.14.5.
Postepowanie po
dokonaniu
platnosci
(sprawdzenie
stanu naleznosci,
rozliczenie
zaliczki/wyprzedz
ajacego
finansowania,
rozliczenie
zwroconych
przez
Beneficjenta
srodkow
finansowych,
post¢powanie
skutkujace
dochodzeniem
naleznoSci)

Sporzadzenie pism do Beneficjenta w
spr. odzyskania nienaleznie pobrane;j
platnos$ci oraz dot. odzyskania btednie
wyptaconej kwoty pomocy
Sporzadzenie dokumentu ZW-1.

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

1.1.4.6.
Post¢epowanie w
przypadku
zaistnienia
przestanek (...)

Sporzadzenie pisma w sprawie
wszczecia postepowania
administracyjnego.

Sporzadzenie pisma przekazujacego
dokument ZW-1.

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

Pracownik
sprawdzajacy

1.1.4.2
Sporzadzenie
listy zlecen
platnosci/zlecenia
platnosci

Sprawdzenie wystawionego
dokumentu.

Z-1A/308, Z-1/308,
Z-2A/308, Z-2/308

1.1.4.3. Poprawa
listy zlecen
platnosci/
zlecenia platnosci

Sprawdzenie zlecenia korygujacego do
listy zlecen platnosci wraz z pismem
przewodnim

P-5/363, Z-6A/308
Z-6/308

Sprawdzenie 1 parafowanie pisma do
Beneficjenta z prosbg o przestanie

platnosci

aktualnego zaswiadczenia z banku P-2363
Sprawdzenie i parafowanie pisma do
Ksiggowosci ARIMR z prosba o

wstrzymanie realizacji zlecenia P-3/363

Sprawdzenie nowej listy zlecen
platnosci/zlecenia ptatnosci/zlecenia

korygujacego

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

P-5/308

1.1.4.4.
Post¢gpowanie

w przypadku
zwrotu listy
zlecen platnosci/
zlecenia
platnosci/zlecenia

korygujacego

Sprawdzenie przyczyn zwrotu z DK
IARIMR dokumentéw finansowo-
ksiggowych. Sporzadzenie poprawnych
dokumentéw finansowo-ksiggowych
lub odmowa wyptaty pomocy lub
ustalenie kwot nienaleznie, nadmiernie
pobranych srodkéw publicznych.

Z-1/308, Z-1A/308,
Z-2/308, Z-2A/308,
Z-6/308, Z-6A/308

1.1.4.5.

Post¢powanie po

dokonaniu

platnosci

(sprawdzenie

stanu naleznosci,

rozliczenie Sprawdzenie pisma do Beneficjenta w

zaliczki/wyprzedz spr. odzyskania nienaleznie pobranej

ajacego . platnosci oraz dot. odzyskania blednie P-1/363 lub P-4/363
finansowania, wyplaconej kwoty pomocy P-7/363 2 ZW-1/12
rozliczenie Sporzadzenie dokumentu ZW-1/12 %
zwroéconych wraz z pismem wyjasniajgcym

przez przekazanie do DDD ARiMR

Beneficjenta

Srodkéw

finansowych,

post¢powanie

skutkujace

dochodzeniem

nalezno$ci)

1.1.4.6. Sprawdz.enie pisma w §prawie

Postepowaniew wszezgcia pohste;powama P-8/363, P-7/363
przypadku admlnlsnacwnggo. . wraz z ZW-1,
zaistnienia Sporzadzenie pisma przekazujacego

przeslanek (...)

dokument ZW-1.

Pracownik 1.1.4.2

zatwierdzajacy | Sporzadzenie Zatwierdzenie listy zlecen platnosci/ | Z-1/308, Z-1A/308,
listy zlecen zlecenia platnosci Z-2/308, Z-2A/308
platnosci/zlecenia
platnosci
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1.1.4.3 Poprawa
listy zlecen
platnosci/
zlecenia platnosci

Zatwierdzenie zlecenia korygujgcego

P-5/363, Z-6/308,

wstrzymanie realizacji zlecenia
ptatnosci

wraz z pismem przewodnim Z-6A/308
Zatwierdzenie i parafowanie pisma do P-2/363
Beneficjenta z pro$ba o przestanie )
aktualnego zaswiadczenia z banku

Zatwierdzenie i parafowanie pisma do
Ksiggowosci ARiMR z prosbg o P-3/363

Zatwierdzenie nowego dokumentu
finansowo-ksiggowego

Z-1/308, Z-1A/308,
Z-2/308, Z-2A/308
Z-6/308, Z-6A/308

Zatwierdzenie i parafowanie pisma
przekazujgcego do DK ARiMR
dokumenty finansowo-ksiegowe

P-5/363

1.1.4.4.
Post¢powanie

w przypadku
zwrotu listy
zlecen platnoSci/
zlecenia platnoSci
/zlecenia

korygujacego

Zatwierdzenie przyczyn zwrotu z DK
IARIMR dokumentéw finansowo-
ksiggowych. Zatwierdzenie nowego
dokumentu finansowo-ksiggowego lub
lodmowa wyptaty pomocy lub ustalenie
kwot nienaleznie, nadmiernie
pobranych $§rodkéw publicznych.

Z-1/308, Z-1A/308

Z-2/308, Z-2A/308

Z7-6/308, Z-6A/308

1.1.4.5.
Postepowanie po
dokonaniu
platnosci
(sprawdzenie
stanu naleznoSci,
rozliczenie
zaliczki/wyprzedz
ajacego
finansowania,
rozliczenie
zwroéconych
przez
Beneficjenta
Srodkow
finansowych,
postepowanie
skutkujace
dochodzeniem
naleznosci)

Zatwierdzenie pisma do Beneficjenta w
spr. odzyskania nienaleznie pobranej
platnosci oraz dot. odzyskania blednie
wyplaconej kwoty pomocy.
Zatwierdzenie dokumentu ZW-1 wraz z
pismem przewodnim.

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

KP-611-363-ARiMR/2/z
Strona 25 z 29




1.1.4.6.
Post¢powanie w

.| przypadku

zaistnienia
przeslanek (...)

Zatwierdzenie pisma w sprawie
wszczecia postepowania
administracyjnego.

Sporzadzenie pisma przekazujgcego
dokument ZW-1.

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

Osoba
upowazniona
do
podpisywania
pism

Podpisanie pisma

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

P-1/363

Pismo do Beneficjenta z prosba

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

P-2/363

Pismo do Departamentu Ksiggowosci
ARIMR z pro$bg o wstrzymanie
realizacji zlecenia ptatnosci

P-3/363

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

P-4/363

Pismo do Departamentu Ksiegowosci
ARIMR przekazujgce dokumenty
finansowo-ksiggowe

P-5/363

Pismo do Beneficjenta w sprawie
przekazania obowigzujgcej gwarancji
bankowej

P-6/363

Pismo do Departamentu Dziatan
Delegowanych ARiMR przesytajace
dokument zgloszenia naleznosci ZW-
1/12

P-7/363
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Dokument zgloszenia naleznosci

ZW-1

Pismo do Beneficjenta w sprawie

wszczgcia postepowania P-8/363
administracyjnego.

Decyzja o ustaleniu kwoty
nienaleznie/nadmiernie pobranych D-1/363

$§rodkow publicznych
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3. Zalaczniki



Nazwa podmiotu wdrazajgcego™*

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowosé

PRI 7 ||+ ST

| P-1/363

]

Imig i nazwisko/Nazwa Beneficjenta™

Znak sprawy: Adpres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosé

Sprawa: odzyskanie nadmiernie/nienaleznie/niezgodnie z przeznaczeniem™ pobranych Srodkow
publicznych

Informuje, ze dla Wniosku/é6w* o platno$¢ zlozonego/ych w dniu ...... * w ramach
ARIRAT I POMUERIIE e T T RS S BB RBSSSS zgodnego
z Umowg  ....ceeeennnen A  wswsaannuaans : z dnia ..o, ,
(3055 s T U RS TR — p

tytut operacji
dokonano wyptlaty S$rodkéw publicznych na wyprzedzajace finansowanie /zaliczke*,
w nadmiernej wysoko$ci/nienaleznie/niezgodnie z przeznaczeniem*,
nadmiernie pobrano $rodki z tyt. naliczonych odsetek od wyplaconej kwoty zaliczki/
wyprzedzajacego finansowania.*
W zwigzku z powyzszym, nalezy dokona¢ zwrotu s$rodkéw publicznych w wysokosci
............................. e zho (stownie: o)

na rachunek bankowy ARiMR o numerze 05 1010 1010 0088 2014 9840 0000.

W przypadku braku zwrotu §rodkéw zostanie wszczgte postgpowanie dochodzenia naleznosci
wraz z naleznymi odsetkami.

W tytule zwrotu prosze wpisa¢ numer identyfikacyjny Beneficjenta, imi¢ i nazwisko lub nazwe oraz
wskaza¢ z jakiego tytulu zwracane sa $rodki. Prawidlowe opisanie wplaty jest bardzo istotne dla
wiasciwego zidentyfikowania tytutu zwrotu $rodkéw. Informacje o dokonanych zwrotach,
w szczegblnosci potwierdzenia przelewow, Beneficjent winien przekazaé¢ do ......... **

listownie/faxem/mailem.
Pouczenie:

Beneficjent zwraca nadmiernie/nienaleznie/niczgodnic z przeznaczeniem* pobrang kwote Srodkéw publicznych przeznaczong na
wyprzedzajgce finansowanic/zaliczkg/naliczone odsetki od zaliczki lub wyprzedzajgcego finansowania*, powigkszona o odsetki w wysokos$ci
okreslongj jak dla zaleglosci podatkowych, liczonymi za okres od dnia przekazania srodkéw, w terminic 14 dni od dnia dor¢czenia niniejszego
pisma. Niedopelnicnie tego zobowigzania skutkowac¢ bedzie skicrowaniem sprawy na drog¢ postgpowania sagdowego.

Jednoczesnie uprzejmic informujg, iz nie przysiuguje Pani/Panu/Panstwu* prawo do zlozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy.
*niepotrzebne usungc,

** nalezy wpisa¢ nazwe podmiotu wdrazajacego

Sprawe prowadzl «osvassscanssming i siasis o s e A A S SRR ee s PR

Nrtelefonu ...ooovvvviviiiiiiiiiiiiieeennns adresiesmail sismivannivive s TsR R e
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Nazwa podmiotu wdrazajgcego™*

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowosc

[ P-2/363

Imig i nazwisko/Nazwa Beneficjenta*

Znak sprawy: Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosé

Sprawa: prosba o przestanie aktualnego dokumentu potwierdzajqcego numer rachunku bankowego.

Informuje, ze dla WAHOER oo zlozonego w ramach
AZIARETAB DOAAZRAIARIE 5oe-emiier wonmmmsed 50 656 58,558 FHHE 855 S0 OO TSRS TIORGOS
na podstawie Umowy 0 przyznaniu pomoOCY NI ....ceceeeeemimenemiemmmnos , zawartej
wdniu ....ooiiiiiiii nalezy uaktualni¢ informacj¢ o0 numerze rachunku bankowego
prowadzonego przez bank lub przez spéldzielcza kas¢ oszcz¢dnosSciowo-kredytows oraz
nazwe posiadacza rachunku.

W zwigzku z powyzszym, prosze o przekazanie dokumentu wskazujgcego numer rachunku na
ktéry maja zostaé przekazane $rodki finansowe, w terminie 21 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania niniejszego pisma na nast¢pujgcy adres:

..................................................................................................................

powolujac si¢ na w/w numer umowy.

* niepotrzebne usungé

**nalezy uzupenié¢ nazwg podmiotu wdrazajgcego

SPraweg PrOWAAZI ...uuunvurerrieeiininii ettt

Nt telefont civusvmmimimasiaersesaevess adres c-mail ....oooiviiiiiiiiiinn
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Nazwa podmiotu wdrazajgcego™*

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowosé

- 1 L T O

| P-3/363 |

Departament Ksiegowosci
ARIMR

Znak sprawy: Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosé

Sprawa: wstrzymanie realizacji/ zwrot* zlecenia platnosci.

W zwigzku z przekazang Listg Zlecen Platnosci/Zleceniem Platnosci*, wystawiong w dniu:

na kwotg ................ ZE(STOWNIE: ..o e, zlotych)
dla BenefiCJenta ....oounnuueieeiee e e ea e

(imig nazwisko Beneficjenta/nazwa Beneficjenta)
osnumerze JDBenEFICTONA.  ususesnssswarmmesrnssoss w5 s s o e s s
wystgpita konieczno$¢ wstrzymania realizacji/ zwrotu* ww. dokumentu z nastepujgcego
powodu:

..................................................................................................................

*niepotrzebne usungé
**uzupelni¢ nazwg podmiotu wdrazajgcego

SPrawe POWAAZI oz czmcrimseie s o oo o i e s SAw o e ST afuls o e e Nl

Nrtelefonu ....oooeineeiiiiiiiiiiiiiiiainenn, adres e-mail .....o.ooviiiiiiii i e
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Nazwa podmiotu wdraiajgcego™*

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowosé

sl QI saseavsivos v Vo R e SRR R S

| P-4/363

Imie i nazwisko/Nazwa Beneficjenta*

Znak sprawy: Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosé

Sprawa: odzyskanie nienaleznych, nadmiernie, niezgodnie z przeznaczeniem* pobranych $rodkéw
publicznych.

Informuj¢, ze dla Wniosku/dw* o platnos¢ zlozonego/ych* w dniu
dzialania/poddziatania ...
na podstawie Umowy

o przyznanie pomocy 11 O — b4 dnia s p
AOLYCZACEZOTOPICTATTT! oo rvwcnsc0150515500%500/500055785 RT3 1888 TS R R S S S S 5
tytul operacji
dokonano nienaleznie, nadmiernie, niezgodnie z przeznaczeniem* wyplaty srodkéw publicznych
ZPOWOAUS sonssvnsvimimmmmmimnm s i ey S AR S o AT s S R SRS S5 s B SR B o mines
W zwigzku z powyzszym, informuj¢, ze kwota nienaleznie, nadmiernie, niezgodnie
z przeznaczeniem* pobrane;j kwoty pomocy WYNOSI.eeeiriiiinnennn., zt.
L 0 1 T e LU zt.), ktorg nalezy zwrécié

w terminie 60 dni od dnia dorgczenia niniejszego pisma, na rachunek bankowy ARIMR
o numerze: 05 1010 1010 0088 2014 9840 0000.

W przypadku braku zwrotu srodkoéw zostanie wszczete postepowanie dochodzenia naleznosci
wraz z naleznymi odsetkami.

W tytule zwrotu prosze wpisa¢ numer identyfikacyjny Beneficjenta, imi¢ i nazwisko lub nazwe oraz
wskaza¢ z jakiego tytutlu zwracane sg Srodki. Prawidlowe opisanie wplaty jest bardzo istotne dla
wiasciwego zidentyfikowania tytulu zwrotu srodkéw. Informacje o dokonanych zwrotach,
w szczegoOlnosci potwierdzenia przelewdw, Beneficjent winien przekazaé do ......... gk
listownie/faxem/mailem.

*niepotrzebne usungé
** nalezy wpisaé nazwg podmiotu wdrazajacego

SPraWeg PrOWAAZI ... eueinitiit i et e et e e e e et e et e s e eee e e e e e e e e
NELRISIONU . conssiisvsmmsmasnmsssvive senesinses AdiesiC-Mail': v winmnemaansmsmmees atawersss

Pouczenie:
W przypadku dokonania nienaleznej platnosci beneficjent zwraca odnosng kwotg powigkszong w stosownych przypadkach o odsetki. Odsetki nalicza si¢
za okres migdzy terminem zwrotu platnosci przez beneficjenta wyznaczonym w niniejszym pismie, k16ry nie moze przckracza¢ 60 dni, a datg zwrotu srodkow.
Niedopekienie tego zobowigzania skutkowac bedzie skierowaniem sprawy na droge postgpowania sagdowego.
Jednoczesnie uprzejmic informujg, iz przystuguje Pani/Panu/Paistwu* prawo do jednokrotnego ziozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy. Termin na
whiesicnie stosownego wniosku wynosi 14 dni kalendarzowych liczgc od dnia dorgezenia ninicjszego pisma. Pismo nalezy przckaza¢ na ww. adres. Pismo powinno
zawierac¢ w szezegolnosci:

1) znak sprawy,

2) dane Beneficjenta

3) uzasadnienie prosby Beneficjenta wraz z dokumentami potwierdzajgcymi zasadno$é ponownego rozpatrzenia wniosku o platnos¢,

4) podpisy osob reprezentujacych Beneficjenta / pelnomocnika
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Niczlozenie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy w ww. terminie lub zlozenie kolejnego wniosku bedzie skutkowato pozostawicenicm go bez rozpatrzenia.
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Nazwa podmiotu wdrazajgcego™*

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowosé

S /] [/ AT
| P-5/363 |
Departament Ksiegowosci
ARIMR
Znak sprawy. Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosd

Sprawa: przekazanie dokumentow finansowo-ksiegowych

W wyniku przeprowadzonej weryfikacji wnioskéw o platnosé¢ przesylam w zalgczeniu
wymagane dokumenty celem dokonania ptatnosci nastgpujagcym beneficjentom:

B e

Zatgczona dokumentacja obejmuje:

Listy Zlecen Platnosci/ Zlecenia platnosci *,

Zlecenia korygujace*,

Noty korygujace*,

Zalgcznik do Zlecenia Platnosci RWF-1/363%,

Zaswiadczenie z banku lub spoldzielczej kasy oszczednosSciowo-kredytowej/dokument
Swiadczacy o aktualnym numerze rachunku* i danych posiadacza rachunku, wskazujgcy
rachunek bankowy Beneficjenta/pelnomocnika/cesjonariusza*, na ktéry maja byc
przekazane $rodki finansowe*,

6. Inne zalgczniki**

Do wiadomosci: Bank Gospodarstwa Krajowego*

il ik ol

* niepotrzebne usung¢
** okresli¢ jakie zalgczniki
***uzupetni¢ nazwg podmiotu wdrazajgcego

SPrawe PrOWAZE v .sssnsssnsasssssummsmesssssssmrsess anvs nasssmsssvasysonssn ssssssamevssns s sassissss

NFERISTONU isuns ssinssmsssmassnssmeinsnisaiis Adres e-MAll ivivivsisoimmmmisss oo sosnavsssiseess
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Nazwa podmiotu wdrazajgcego™*

Adres:! ulica, nr, kod pocztowy, miejscowosc

. dmia ..

| P-6/363 ]
Imie i nazwisko/Nazwa Beneficjenta*
Znak sprawy: Adres: ulica, nr
Kod pocztowy, miejscowosé
Sprawa: przekazanie obowiqgzujgcej gwarancji bankowej
W zwigzku z uptywajacym wdniu ............ terminem waznosci zlozonej gwarancji bankowej

lub innego dokumentu bgdacego zabezpieczeniem zaliczki*** stanowigcej zabezpieczenie
zawartej umowy dla  wyplaconej zaliczki w ramach dzialania/poddziatania:
.................... RO PRRRPRRPRURRRRURRIRRUR 7o 1 | 1| LB 8] 1 1 T AL Z:
1 Sisen o R AR 111 G sEevssE oraz majgc na uwadze trwajagcy proces
rozpatrywania Pani / Pana / nazwa Beneficjenta* sprawy, zwracam si¢ o dostarczenie
w terminie 14 dni od dnia otrzymania tego pisma obowigzujacego dokumentu bedgcego
zabezpieczeniem zaliczki.

Jednoczesnie przypominam, ze zabezpieczenie jest ustanawiane na czas liczony od dnia
zawarcia umowy o przyznaniu pomocy do dnia wskazanego w umowie jako dzien ztozenia

wniosku o platno$¢ oraz okres niezbgdny do rozliczenia zaliczki nie krétszy niz 4 miesigce.

*niepotrzebne usungé

**uzupelni¢ nazwg podmiotu wdrazajgcego

*¥*zgodnie z § 5 rozporzadzenia MRiRW z dnia 3 listopada 2015 r. w sprawie zaliczek w ramach PROW na lata 2014-2020
zabezpieczenie zaliczki moze zosta¢ ustanowione w formic gwarancji bankowej lub ubezpiceczeniowej, por¢gczenia bankowego,
weksla z porgezeniem wekslowym banku.

SPIAWE PrOWAUZI .. vtteeeeiee et et et et e et e e e e e eae eaeeaeeae s e e en i enene e aae eneanenans

100 0 (5 () {0 111 LAV adres e-mail ..o,
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Nazwa podmiotu wdrazajgcego™*

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowosé

, dnia

| P-7363 |

Departament Dzialan Delegowanych
ARIMR

Znak sprawy: Adpres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosé

Sprawa: odzyskanie naleznosci

W zwigzku z koniecznoscig zgloszenia naleznosci Pani/Pana/Panstwa*

(Imig i nazwisko/nazwa Beneficjenta*, adres)

w zalgczeniu przekazuj¢ dokument zgloszenia naleznosci ZW-1 wraz z zalagcznikami.

*niepotrzebne usungé
**uzupelni¢ nazwg podmiotu wdrazajgcego

Sprawe prowadzi :suuissssisssn s e S s S S e e s v

Nrtelefonu ....ooovviiiiiiiiiiiiii e, adres e-mail ..o,
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Nazwa podmiotu wdrazajgcego™*

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowos¢

| P-8/363

|

Imig i nazwisko/Nazwa Beneficjenta*

Znak sprawy: Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosé

Sprawa: zawiadomienie o wszczeciu postepowania administracyjnego.

Na podstawie art. 61 § 4 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23) oraz w zwigzku z art. 29 ust. 1 i la, 2 i 8 ustawy
z dnia 9 maja 2008 r. 0 Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa (Dz. U. z 2014, poz.
1438 z pdézn. zm.) zawiadamiam, ze w dniu ............. r. zostalo wszczete z urzedu
postepowanie administracyjne w sprawie ustalania kwot nienaleznie /nadmiernie* pobranych
srodkow publicznych w ramach dziatania Systemy jakosci produktow rolnych i srodkéw spozywezych
poddzialanie wsparcie na przystgpowanie do systeméw jakosci w ramach PROW 2014-2020,

przyznanych Pani/Panu/Nazwa podmiotu™ ... ..cuccie i cssssesissnssosssssssosessis na mocy Decyzji
Nr.... z dnia e przyznajacej pomoc finansowa
............................................................................... 5 wydanej przez
....................................................... Y et e e
Jednoczesnie informuje¢, ze w siedzibie ..................... L W susssssvssvevinnsns pod adresem:
............................................ , W godzinach: .................. dostgpne sg do wgladu akta

przedmiotowej sprawy.

W oparciu o art. 10 §1 Kpa, informuje, iz przystuguje Pani/ Panu/ Nazwa Podmiotu *...........
prawo czynnego udziatlu w kazdym stadium postepowania, a przed wydaniem decyzji ma/ majg
Pani/ Pan/ Panstwo* prawo wypowiedzenia si¢ co do zebranych dowodéw i materialdéw oraz
zgtoszonych zadan. W przedmiotowej sprawie moze Pani/ Pan/ Nazwa Podmiotu * zlozy¢
stosowne wyjasnienia osobiscie w siedzibie ............ ** albo przekaza¢ je listem nadanym
w polskiej placowce pocztowej operatora wyznaczonego, w terminie 7 dni od dnia doreczenia
niniejszego zawiadomienia.

Pouczenie:

Zgodnie z art. 29 ust.. 1a ustawy z dnia 9 maja 2008 r. o ARIMR (Dz. U. 2014, poz. 1438 z pézn. zm.) przepis

stosuje si¢ rowniez do podmiotéw niebgedacych stronami postgpowania w sprawie przyznania platnosci lub
pomocy finansowej, ktére nienaleznie lub nadmiernie pobraty $rodki publiczne.

*niepotrzebne usungé
** nalezy podaé¢ nazwe podmiotu wdrazajgcego

SPraWE PrOWAAZI ...onetitiii it it e e e e e e e e e a e e e e aaes
AN (] [ () o || O P adrese-mail ...,
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Instrukcja wypelniania dokumentéw finansowo-ksiggowych w ramach dziatah PROW
na lata 2014-2020 (1-1/363)

Informacje ogodlne:

Listy zlecen platnosci/zlecenia ptatnosci s3 sporzadzane obowigzkowo przy pomocy aplikacji
wspierajgcej obstuge wnioskow OFSA PROW 14-20. Wyjatkiem od tej reguly sg dziatania,
ktére nie sg obslugiwane przy pomocy aplikacji tj.:

e 1.Transfer wiedzy i dzialalnos¢ informacyjna,

e 2.Uslugi doradcze, uslugi z zakresu zarzgdzania gospodarstwem rolnym i ustugi

z zakresu zastgpstw,

e 3.2.Wsparcie dzialan informacyjnych i promocyjnych,

e 16.Wspdlpraca,

e 19.1.Wsparcie przygotowawcze,

lub szczegdlne sytuacje zwigzane z niedostgpnoscia aplikacji lub nieprawidtowym
funkcjonowaniem aplikacji. W przypadku tej wyjatkowej sytuacji, dokumenty finansowo-
ksiggowe sporzadzane sg manualnie, wowczas w teczce aktowej sprawy nalezy zapewni¢ $lad
rewizyjny, wskazujac przyczyny sporzadzenia manualnego dokumentu.

Po podpisaniu umowy o przyznaniu pomocy, przed przekazaniem listy zlecen
platnosci/zlecenia platnosci nalezy sporzadzi¢ karte¢ wzoréw podpisow (KK-16/308). Karta
wzoréw podpiséw przekazywana jest do DK ARIMR 1gcznie z pierwsza listg zlecen
platnosci/zleceniem platnosci w ramach PROW 2014-2020. W przypadku zmiany oséb
upowaznionych do zatwierdzania platnosci nalezy niezwlocznie przekazaé uaktualniong karte
wzordéw podpiséw wraz z okresleniem terminu jej obowigzywania. Karte wzoréw podpiséw
podpisuje Kierownik danego podmiotu wdrazajacego, np. Prezes ARR, Marszalek
Wojewddztwa, lub inna upowazniona osoba.

Tre$¢ pieczatki imiennej zamieszczanej przy podpisie, a zwlaszcza dane w zakresie
zajmowanego stanowiska winny by¢ zgodne z informacjami w tym zakresie podanymi na
karcie wzoréow podpisow. W razie jakiejkolwiek rozbieznosci lista zlecen platnosci/zlecenie
platnosci nie bedzie realizowana do czasu przekazania uaktualnionej karty wzor6w podpisow.
Zmiany w zakresie danych osobowych, stanowisk oraz zmiany kadrowe oséb widniejgcych na
karcie wzoréw podpiséw, wymagajg rowniez zmiany KK-16/308.

Data, od ktérej obowigzuje karta wzoréow podpisow (KK-16/308) nie moze by¢ datg
wczesniejszg niz data, z ktérg zostala ona podpisana. Daty te mogg by¢ takie same lub data
obowigzywania moze by¢ datg pézniejsza niz data, z ktoérg zostala podpisana.

Udziat $rodkéw wspétfinansowania unijnego ($rodki EFRROW) — wyliczona kwota
stanowiaca 63,63% wydatkéw publicznych operacji/lub jej etapu, wynikajagcych z umowy
0 przyznaniu pomocy/wniosku o ptatnosc.

Kwote srodkéw wspoétfinansowania unijnego podaje si¢ z doktadnoscig do dwoch miejsc po
przecinku (nalezy odrzuci¢ cyfry od trzeciego miejscu po przecinku).

Réznica wynikajaca z zaokraglenia kwoty $rodkéw wspoétfinansowania unijnego zostaje
przesunigta do kwoty wspolfinansowania krajowego (nie wigcej jednak niz 0,01zt wynikajacy
z zaokraglen).
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Udziat srodkéw wspétfinansowania krajowego — wyliczona kwota jako roznica miedzy kwota
zatwierdzong do wyplaty a kwotg wspétfinansowania unijnego, stanowigca 36,37% wydatkow
publicznych.

W celu poprawnego wypekniania dokumentéw finansowo- ksiggowych nalezy stosowaé
ponizsze wzory dokumentéw wraz z zasadami ich wypeiania:

1) dla dzialan spelmiajacych wigcej niz jeden cel, nastepujgce wzory formularzy:
Z-14/308 Lista Zlecen Ptatnosci,
Z-24/308 Lista Zlecen Platnosci (zaliczka / wyprzedzajace finansowanie),

Z-64/308 Zlecenie korygujgce do Listy Zlecehr Platnosci, zaliczka/wyprzedzajgce
finansowanie/transza.

2) dla dzialan speliajacych jeden cel nastepujgce wzory formularzy:
Z-1/308 Zlecenie Platnosci,
Z-2/308 Zlecenie Platnosci (zaliczka / wyprzedzajqce finansowanie),
Z-6/308 Zlecenie Korygujgce do Zlecenia Platnosci.

I. LISTA ZLECEN PEATNOSCI [Z-14/308] lub ZLECENIE PEATNOSCI [Z-1/308]

W wierszu Znak sprawy nalezy wpisaé znak sprawy, ktory nadawany jest zgodnie z Instrukcjq
tworzenia znaku sprawy oraz numeru umowy o przyznaniu pomocy/decyzji przez podmioty
wdrazajqce, ktorym delegowano zadania AP w ramach PROW na lata 2014-2020.

W wierszu Nabor nalezy wpisa¢ rok uruchomienia naboru/nr kolejny naboru wnioskow
o pomoc. Wiersz Nabor nie dotyczy poddzialan realizowanych w ramach dzialania M19
Rozwdj lokalny kierowany przez spolecznosé w ramach inicjatywy Leader.

W wierszu Dziatanie/ Poddzialanie nalezy wpisa¢ kod dziatania/ kod i nazwe poddziatania,
zgodnie z zal. Nr 1 do niniejszej Instrukeji, np. 01/011 Wsparcie dla dzialah w zakresie
ksztalcenia zawodowego i nabywania umiejetnosci.

W wierszu ,rodzaj pomocy” nalezy wpisa¢ odpowiednio rodzaj pomocy okreslony
w zafgczniku nr 1 do niniejszej Instrukcji.

W wierszu Krajowy rok budzetowy wpisa¢ rok kalendarzowy.

W wierszu Kod EFRROW nalezy wpisa¢ 15-sto cyfrowy kod EFRROW dla danego dziatania
(bez nazwy dziatania), okreslony w zatgczniku nr 1 do niniejszej Instrukcji.
W wierszu Jednostka wdrazajgca

Nalezy wpisa¢ stownie nazwe podmiotu wdrazajacego (np. Samorzad Wojewddztwa Opolskiego /
Oddziat Terenowy ARR Krakow).

W wierszu Beneficjent, nalezy wpisa¢ imie, nazwisko lub nazwe Beneficjenta.

W wierszu ID Beneficjenta, nalezy wpisa¢ numer identyfikacyjny Beneficjenta nadany przez ARIMR,
zgodnie z ustawa z dnia 18 grudnia 2003 r. o krajowym systemie ewidencji producentéw, ewidencji
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