UCHWALA NR J22/7614/1¢..

ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO
zdnia .2/ F. $£€7p:04Q. 2016 roku
w sprawie przyjecia Ksigzki Procedur ,,Monitorowanie terminowosci sktadania
wnioskéw o platnosé, ankiet monitorujacych oraz informacji monitorujacych realizacje
operacji 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 wojewddztwa
(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 obszaréw wiejskich z udziatem $rodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U. z 2015 r., poz. 349) oraz § 3 ust. 2 pkt 1 umowy
delegowania zadan Agenciji Ptatniczej Samorzadowi Wojewddztwa Lubuskiego nr 04/2015_DDD_UMO04
zawartej w dniu 28 maja 2015 roku uchwala sig, co nastepuije:

§ 1. Przyjmuje sig do stosowania opracowang przez Agencje Restrukturyzacji i Modernizacii
Rolnictwa Ksiazke Procedur KP-611-362-ARiMR/2/z ,Monitorowanie terminowosci sktadania
wnioskéw o pfatnos¢, ankiet monitorujgcych oraz informacji monitorujgcych realizacje
operacji w ramach dziatan objetych PROW 2014-2020, obstugiwanych przez podmioty

wdrazajgce”, stanowigcq zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Z dniem 22 sierpnia 2016 roku traci moc Uchwala nr 48/571/15 z dnia 28 lipca 2015 roku
Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego w sprawie przyjecia Ksigzki Procedur ,Monitorowanie
terminowosci sktadania wnioskdw o ptatno$¢ oraz ankiet/sprawozdar w ramach dziatar objetych

PROW 2014-2020, obstugiwanych przez podmioty wdrazajace”
§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Marszatkowi Wojewddztwa Lubuskiego.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od dnia 22 sierpnia 2016

roku.
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1. Procedury

1.1. Procedura monitorowania terminowosci sktadania wnioskéw o ptatnosé, ankiet
monitorujgcych oraz informacji monitorujacych realizacje operacji w
ramach dziatan objetych PROW 2014-2020, obstugiwanych przez
podmioty wdrazajace.

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura monitorowania terminowosci skladania wnioskow o platnos¢ (WoP), ankiet
monitorujgcych oraz informacji monitorujacych realizacjg¢ operacji.

1.1.2. Obszar procedury

Procedura monitorowania terminowosci skladania wnioskow o platnos¢ (WoP), ankiet
monitorujgcych oraz informacji monitorujacych realizacj¢ operacji dotyczy nastgpujgcych
dziatan i poddziatan realizowanych przez podmioty wdrazajace:

MO01 Transfer wiedzy i dzialalno$¢ informacyjna
1.1. Wsparcie dla dziatan w zakresie ksztalcenia zawodowego i nabywania umiejgtnosci
1.2 Wsparcie dla projektéw 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 wlasciciela
lasu)
2.3 Wsparcie dla szkolenia doradcow

MO03 Systemy jako$ci produktéw rolnych i $rodkoéw spozywczych

3.2 Wsparcie dziatan informacyjnych i promocyjnych realizowanych przez grupy producentow
na rynku wewnetrznym

M04 Inwestycje w Srodki trwale

4.3 Wsparcie na inwestycje zwigzane z rozwojem, modernizacja i dostosowywaniem rolnictwa i
lesnictwa (scalanie gruntow)

MO07 Podstawowe uslugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich
7.2 Wsparcie inwestycji zwigzanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowg wszystkich
rodzajéw 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
rodzajow matej infrastruktury, w tym inwestycji w energi¢ odnawialng i w oszczgdzanie energii
(gospodarka wodno-$ciekowa)
7.4 Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i rozwijanie podstawowych ustug lokalnych dla
ludno$ci wiejskiej, w tym rekreacji, kultury, i powigzanej infrastruktury (inwestycje w obiekty
pelnigce funkcje kulturalne lub ksztattowanie przestrzeni publicznej)
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 targowiska lub obiekty budowlane przeznaczone na cele promocji lokalnych produktéw)

KP-611-362-ARIMR/2/z
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7.6 Wsparcie badan i inwestycji zwigzanych z utrzymaniem, odbudowg i poprawa stanu
dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego wsi, krajobrazu wiejskiego i miejsc o wysokiej
wartosci przyrodniczej, w tym dotyczace powiazanych aspektow spoteczno-gospodarczych oraz
Srodkéw w zakresie $wiadomosci S$rodowiskowej (ochrona zabytkéw i budownictwa

tradycyjnego)
M16 Wspélpraca

16.1 Wsparcie tworzenia i dzialania grup operacyjnych EPI na rzecz wydajnego i
zrownowazonego rolnictwa

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¢ (wdrazanie lokalnych strategii rozwoju)

19.3 Przygotowanie i realizacja dzialan w zakresie wspolpracy z lokalng grupg dzialania
(wdrazanie projektow wspoipracy)

19.4 Wsparcie na rzecz kosztow biezacych i1 aktywizacji.

1.1.3. Funkcja procedury

Procedura przedstawia przebieg procesu monitorowania terminowosci skladania wnioskéw o platnosé
(WoP), ankiet monitorujacych oraz informacji monitorujgcych realizacj¢ operacji w ramach dziatan
objetych PROW  2014-2020, obstugiwanych przez podmioty wdrazajgce, pracownikéw
zaangazowanych w proces oraz wykorzystywane wzory dokumentow.
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1.1.4. Przebieg procesu
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1.1.4.2. Monitorowanie terminowosci skladania wniosku o ptatnos¢
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1.1.4.3. Monitorowanie terminowosci sktadania ankiet monitorujacych
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1.1.4.4. Monitorowanie terminowosci sktadania informacji monitorujacych
realizacj¢ operacji
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1.1.5. Reguly dotyczace monitorowania terminowosci sktadania wnioskow
o platnos¢, ankiet monitorujgcych oraz informacji monitorujacych realizacje
operacji

R1. Czynnos$ci podejmowane w przypadku podejrzenia wystgpienia nieprawidlowosci lub
stwierdzenia wystgpienia blgdéw administracyjnych/ systematycznych powinny odby¢ si¢
w trybie i na zasadach okreslonych w Ksigzce Procedur KP-611-367-ARiMR Rozpatrywanie,
stwierdzanie i raportowanie nieprawidtowosci/bledéow w ramach dziatan objetych PROW
2014-2020, obstugiwanych przez podmioty wdrazajgce.

R2. Na etapie procesu monitorowania terminowosci sktadania wnioskow o ptatnosé, ankiet
monitorujgcych oraz informacji monitorujacych realizacj¢ operacji, wyznaczony pracownik
merytoryczny wykonuje czynnos$ci zwigzane z dolaczeniem dokumentdéw do istniejgcej juz
teczki aktowej sprawy.

R3. Kazdorazowo w korespondencji i dokumentacji, zarbwno w formie papierowej, jak
rowniez elektronicznej, ktérej wzory stanowia zataczniki do niniejszej procedury, jak rGwniez
w innej dokumentacji dotaczonej do sprawy, nalezy wpisa¢ znak sprawy zgodnie
z Instrukcjq nadawania znaku sprawy oraz numeru umowy o przyznaniu pomocy/decyzji przez
podmioty wdrazajqgce, ktorym delegowano zadania Agencji platniczej w ramach PROW na
lata 2014-2020 (...).

R4. Monitorowanie terminowosci skladania wnioskdéw o platno$é¢ nalezy rozpoczaé od
sprawdzenia, czy termin na ztozenie WoP zapisany w umowie pokrywa si¢ z ostatecznym
terminem na ztozenie WoP wynikajacym z rozporzadzenia dla danego dziatania/podziatania.
W przypadku gdy ostateczny termin zlozenia wniosku o platno$¢ koncows pokrywa sie z datg
zlozenia wniosku o platno$¢ wg umowy lub aneksu, na miesigc przed tym terminem nalezy
wystosowaé do beneficjenta pismo P-5/362 informujgce o ostatecznym terminie zlozenia
wniosku o ptatno$¢ wynikajagcym z rozporzadzenia/umowy.

R5. W przypadku poddziatania 19.1 nie ma mozliwosci aneksowania umowy o przyznaniu
pomocy w zakresie wydtuzenia terminu na zlozenie wniosku o ptatnos¢ pierwszej lub drugiej
transzy. W poddziataniu 19.4 nie jest wymagana zmiana umowy w przypadku zmiany
planowanych terminéw zlozenia wnioskow o platnos$é, okreslonych w zalgczniku nr 1 do
umowy. Zgodnie z postanowieniami umowy beneficjent zobowigzany jest do poinformowania
Zarzadu Wojewddztwa o zmianach w planowanych terminach ztozenia wniosku o ptatnosé
oraz dokonania aktualizacji zalgcznika nr 1 do umowy.

R6. W przypadku, gdy termin na zlozenie WoP zapisany w umowie o przyznaniu pomocy nie

pokrywa si¢ z ostatecznym terminem na zlozenie WoP wynikajgcym z rozporzadzenia, proces

monitorowania terminowos$ci sktadania wnioskow o platno$é rozpoczyna sie poprzez

weryfikacj¢ w tabeli T-1/362 nast¢pnego dnia po ostatnim dniu przewidzianym na zlozenie

wniosku o ptatno$¢, poprzez sprawdzenie:

a. czy zostaly zlozone wszystkie wnioski o platnosé, ktorym w tym dniu uptywa wskazany
w umowie/aneksie termin ztozenia lub

b. czy zostal zlozony wniosek o zmiang¢ umowy dotyczacy przesuniecia terminu ztozenia
wniosku o ptatnosé lub

c. czy zostala zlozona pisemna informacja o zmianie planowanych terminéw zlozenia
wniosku o platnosé (dotyczy poddziatania 19.4).
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R7. W przypadku, gdy beneficjent ztozyt wniosek o zmiang umowy dotyczacy przesuniecia
terminu zlozenia wniosku o platnosé, nalezy wstrzymaé si¢ z postepowaniem zgodnie
z procedurg monitorowania terminowosci sktadania wnioskow o ptatno$¢ do momentu:
podpisania aneksu do umowy o przyznaniu pomocy, okreslajgcego nowy termin zlozenia
wniosku o platno$¢ (w przypadku kiedy wniosek o zmiang umowy zostal rozpatrzony
pozytywnie),

zakonczenia rozpatrywania wniosku o zmiang umowy (w przypadku gdy wniosek o zmiane
umowy zostal rozpatrzony negatywnie).

R8. W przypadku, gdy wniosek o platnos¢ nie zostanie zlozony w dniu wyznaczonym
W umowie o przyznaniu pomocy/ aneksie do umowy o przyznaniu pomocy (na podstawie
kolumny 6 lub 8 Tabeli monitorowania sktadania wnioskéw o ptatnos$¢ (T-1/362)) nalezy
wystosowa¢ do beneficjenta, listem poleconym za potwierdzeniem odbioru) pismo P-1/362
informujace o uplywie terminu ztozenia wniosku o ptatnosé lub wniosku o zmiane umowy.

R9. W przypadku jezeli beneficjent otrzymat zaliczke, przed wystosowaniem pisma P-1/362
oraz P-2/362, jezeli wezwanie dotyczy zlozenia wniosku o platno$é¢ ostateczng, nalezy
sprawdzi¢ czy dokument prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki stanowigcy
zabezpieczenie zaliczki jest wazny, tj. obejmuje liczony jak okres dorgczenia wezwania do
zlozenia wniosku o platnos¢ (ok. 28 dni) i co najmniej 4 m-ce od daty zlozenia wniosku
o platnos¢, sktadanego po dorgczeniu pierwszego wezwania do ztozenia wniosku o ptatnosé.

R10. W przypadku, gdy beneficjent podal we wniosku o przyznanie pomocy numer telefonu,
faksu lub adres e-mail, nalezy powiadomi¢ beneficjenta telefonicznie lub pocztg elektroniczng
o wyslaniu ww. pisma i nastg¢pnie niezwlocznie wysta¢ pismo P-1/362 listem poleconym za
potwierdzeniem odbioru. Réwnoczesnie na kopii wystanego pisma nalezy umiescié adnotacje
o dokonaniu telefonicznego zawiadomienia lub za pomoca zszywacza dolgczyé kopie
wyslanego e-maila, (jezeli jest to mozliwe rowniez kopie otrzymanego potwierdzenia odbioru
e-maila) do kopii wystanego poczta pisma. Termin na zlozenie wniosku o platnos¢ lub
wniosku 0 zmian¢ umowy lub pisemnej informacji o zmianie planowanych terminéw ztozenia
wniosku o platnos$¢ (dotyczy poddziatania 19.4) biegnie od nastgpnego dnia po dniu
dorgczenia pisma beneficjentowi. Beneficjent potwierdza odbiér pisma poprzez zlozenie
wlasnorgcznie podpisu i podanie daty jego odbioru na zwrotce.

R11. Podczas wypelniania pisma P-1/362 nalezy przywota¢ wskazany w umowie
o przyznaniu pomocy termin zlozenia wniosku o platnos¢, jak rdwniez zapis okreslajacy, ze
Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa nie bedzie obowigzywal termin dokonania
ptatnosci okreslony w umowie o przyznaniu pomocy.

R12. Jesli na skutek wystosowania pisma P-1/362 zostat ztozony wniosek o ptatnos¢, nalezy
przej$¢ do weryfikacji wniosku zgodnie z Kartg weryfikacji wniosku o platno$¢ dla danego
dziatania/poddziatania.

R13. Jesli na skutek wystosowania pisma P-1/362 zostal ztozony wniosek o zmian¢ umowy,
zmieniajgcy termin zlozenia wniosku o platno$¢ lub pisemna informacja o zmianie
planowanych termindéw ztozenia wniosku o platno$¢ (dotyczy poddziatania 19.4) nalezy
uzupeini¢ Tabel¢ monitorowania sktadania Wnioskéw o platnos¢ (T-1/362) zgodnie
z instrukcja, a nast¢pnie postepowac zgodnie z Ksigzkg Procedur KP-611-358-ARiMR/nr
wersji/z Zmiana i rozwigzanie umowy w ramach dzialan objetych PROW 2014-2020,
obstugiwanych przez podmioty wdrazajgce.

R14. W przypadku, gdy w wyniku wystosowanego pisma P-1/362 beneficjent nie wystgpi
w ciggu 7/14 dni z wnioskiem o platno$¢ lub wnioskiem o zmiane umowy lub pisemng
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informacja o zmianie planowanych terminéw zlozenia wniosku o platnos¢ (dotyczy
poddzialania 19.4) nalezy uzupelni¢ Tabel¢ monitorowania sktadania wnioskéw o platnosé
(T-1/362), a do beneficjenta skierowa¢ pismo P-2/362 informujgce, ze mingt termin zlozenia
wniosku o platno$é lub wniosku o zmiang¢ umowy. Pismo nalezy przygotowaé i wystaé
analogicznie jak pismo P-1/362.

R15. W przypadku, gdy umowa o przyznaniu pomocy nie przewiduje dwukrotnego
przypominania beneficjentowi o koniecznosci zlozenia wniosku o platnosé, nalezy
zrezygnowaé z wysylania P-2/362. Jesli na skutek wystania P-1/362 nie zostanie zltozony
wniosek o platno$¢ ani wniosek o zmiang umowy, wszczyna si¢ postepowanie zgodne z KP-
611-358-ARiMR/nr wersji/z Zmiana i rozwigzanie umowy w ramach dzialav objetych PROW
2014-2020, obstugiwanych przez podmioty wdrazajgce.

R16. Jesli na skutek wystosowania pisma P-2/362 zostal ztozony wniosek o platnos¢ nalezy
przej$¢ do weryfikacji wniosku zgodnie z Kartg weryfikacji wniosku o platnosé¢ dla danego
dziatania/poddziatania.

R17. Jesli na skutek wystosowania pisma P-2/362 zostal ztozony wniosek 0 zmiane umowy,
zmieniajgcy termin ztozenia wniosku o platno$¢ lub pisemna informacja o zmianie
planowanych terminéw ztozenia wniosku o platnos¢ (dotyczy poddziatania 19.4) nalezy
uzupetni¢ Tabele monitorowania skladania wnioskow o platnosé¢ (T-1/362), a nastepnie
postepowac zgodnie z Ksigzkg Procedur KP-611-358-ARiIMR/nr wersji/z Zmiana
i rozwigzanie umowy w ramach dziatan objetych PROW 2014-2020, obstugiwanych przez
podmioty wdrazajgce.

R18. Jezeli w terminie okreslonym w pismie P-2/362, nie zostanie ztozony wniosek o ptatnosé
lub wniosek o zmian¢ umowy lub pisemna informacja o zmianie planowanych termindéw
ztozenia wniosku o platnos¢ (dotyczy poddziatania 19.4), wszczyna sie postepowanie zgodne
z KP-611-358-ARiMR/nr wersji/z Zmiana i rozwigzanie umowy w ramach dzialan objetych
PROW 2014-2020, obstugiwanych przez podmioty wdrazajgce.

R19. Jezeli w terminie okres§lonym w pismie P-5/362, nie zostanie zlozony wniosek o ptatnosé
wszczyna sie postepowanie zgodne z KP-611-358-ARiMR/nr wersji/z Zmiana i rozwigzanie
umowy w ramach dziatan objetych PROW 2014-2020, obstugiwanych przez podmioty
wdrazajqgce.

R20. Jezeli w terminie okre$lonym w pismie P-3/362, nie zostanie zlozona ankieta
monitorujgca nalezy wystosowaé pismo P-4/362 ponownie wzywajgce do zlozenia ankiety
monitorujace;.

R21. W przypadku, gdy umowa o przyznaniu pomocy nie przewiduje dwukrotnego
przypominania beneficjentowi o koniecznosci zlozenia ankiety monitorujgcej, nalezy
zrezygnowac z wysylania P-4/362.

R22. Sankcje za niezlozenie ankiety monitorujacej okre§lone s3 w umowie o przyznaniu
pomocy dla danego dziatania/podziatania.

R23. Dopuszcza si¢ zmiany w pismach begdacych zatacznikami do procedury. W przypadku,
gdy w ocenie pracownika podmiotu wdrazajgcego, niezbedne jest dodanie informacji, ktérej
nie ma we wzorze pisma, nalezy jg zamiesci¢ na koncu pisma. Natomiast w przypadku braku
wzoréw pism proceduralnych nalezy stosowaé pisma zgodnie ze wzorem stosowanych
w danej instytucji. W nagléwku pisma nalezy umiesci¢ odpowiednio logo w sposdb zgodny
z ,,Ksiegg Wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020".
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Nie nalezy usuwa¢ (z wylgczeniem fragmentéw, co do ktérych jest wskazanie niepotrzebne
usungc¢) lub zmieniac istniejgcych we wzorach pism zapiséw oraz stopki, ktéra identyfikuje
obowigzujacg procedurg.

R24. Monitorowanie terminowosci skladania informacji monitorujgcych realizacje operacji
rozpoczyna si¢ w termiach okreslonych w umowie o przyznaniu pomocy.

R25. W przypadku, gdy informacja monitorujgca realizacje operacji nie zostanie ztozona
w dniu wyznaczonym w umowie o przyznaniu pomocy (na podstawie kolumny 4 Tabeli
monitorowania skladania informacji monitorujacej realizacj¢ operacji (T-3/362)), nalezy
wystosowaé do beneficjenta, listem poleconym za potwierdzeniem odbioru, pismo P-6/362
informujace o uptywie terminu ztozenia informacji monitorujgcej realizacje operacji.

R26. Jesli na skutek wystosowania pisma P-6/362 zostata zlozona informacja monitorujgca
realizacje operacji nalezy uzupeini¢ Tabel¢ monitorowania sktadania informacji monitorujace;j
realizacje operacji (T-3/362) oraz przejs¢ do weryfikacji ww. dokumentu zgodnie z kartg
weryfikacji informacji monitorujgcej realizacj¢ operacji znajdujacej sie w ksigzce procedur
KP-611-355/nr wersji/z.

R27. Jezeli w terminie wyznaczonym w pisSmie P-6/362 informacja monitorujaca realizacje
operacji nie zostanie zlozona, nalezy uzupeini¢ Tabel¢ monitorowania skiadania informacji
monitorujgcej realizacje operacji (T-3/362) oraz ponownie wezwaé beneficjenta poprzez
wystosowanie pisma P-7/362.

R28. Sankcje za nieztozenie informacji monitorujgcej realizacje operacji okreslone
sg w umowie o przyznaniu pomocy dla danego dziatania/podziatania.
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1.1.6. Zalagczniki

1

2

3

Symbol
dokumentu

Nazwa

Opis dokumentu

P-1/362

Pismo do beneficjenta informujgce
o przekroczeniu terminu na zlozenie
wniosku o platnosé lub

wniosku o zmiang umowy

Wz6r pisma

P-2/362

Pismo do beneficjenta informujace
o przekroczeniu drugiego terminu
zlozenia wniosku o ptatnos¢ lub
wniosku o zmiane umowy

Wzér pisma

T-1/362

Tabela monitorowania skladania
wnioskow o platnosé

Wz6r tabeli

I-1/362

Instrukcja wypelniania Tabeli
monitorowania sktadania
wnioskéw o platnosé

Instrukcja

P-3/362

Pismo do beneficjenta informujgce o
przekroczeniu terminu na zlozenie
ankiety monitorujgce;j

Wzér pisma

P-4/362

Pismo do beneficjenta informujgce
o przekroczeniu drugiego terminu na
zlozenie ankiety monitorujacej

Wz6r pisma

P-5/362

Pismo do beneficjenta informujgce o
ostatecznym terminie ztozenia
wniosku o platno$¢ wynikajgcym z
rozporzadzenia

Wzor pisma

P-6/362

Pismo do beneficjenta informujace o
przekroczeniu terminu na ztozenie
informacji monitorujgcej realizacje
operacji

Wzér pisma

P-7/362

Pismo do beneficjenta informujace o
przekroczeniu drugiego terminu na
zlozenie informacji monitorujace;j
realizacj¢ operacji

Wzor pisma

T-2/362

Tabela monitorowania ankiet
monitorujacych

Wzdér tabeli

1-2/362

Instrukcja wypekiania Tabeli
monitorowania ankiet monitorujgcych

Instrukcja

T-3/362

Tabela monitorowania informacji
monitorujgcej realizacje¢ operacji

Wzor tabeli

1-3/362

Instrukcja wypetniania Tabeli
monitorowania informacji
monitorujacej realizacje operacji

Instrukcja
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2. Czynno$ci wykonywane na poszczegolnych stanowiskach pracy

Stanowisko

Procedura

Proces

Funkcja

Zakres czynnosci

Wzory dokumentéw
obstugiwanych na danym
stanowisku

Pracownik
kancelaryjny

Monitorowanie
terminowosci
skiadania Wniosku
o ptatnosé

1.14.2.
Monitorowanie
terminowosci
sktadania Wniosku
o platnosé

Rejestracja i wystanie pisma

Rejestracja i wystanie
pisma informujacego

o przekroczeniu terminu
zlozenia wniosku o platnosé
lub wniosku 0 zmiang
umowy

P-1/362

Rejestracja i wyslanie pisma

Rejestracja i wystanie
pisma informujacego

o przekroczeniu drugiego
terminu zlozenia wniosku
o platnos¢ lub wniosku

0 Zmiang umowy

P-2/362

Rejestracja i wystanie pisma

Rejestracja i wystanie pisma
informujgcego o
ostatecznym terminie
ztozenia wniosku o platnosé
wynikajacym z
rozporzadzenia

P-5/362

Monitorowanie
terminowosci
skladania ankiety
monitorujgcej

1.1.4.3.
Monitorowanie
terminowosci
sktadania ankiety
monitorujace;

Rejestracja i wystanie pisma

Rejestracja i wystanie
pisma informujacego o
przekroczeniu terminu na
zlozZenie ankiety
monitorujacej

P-3/362

Rejestracja i wystanie pisma

Rejestracja i wystanie
pisma informujgcego

o przekroczeniu drugiego
terminu na zlozenie ankiety
monitorujgcej

P-4/362
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Monitorowanie
terminowosci
sktadania informacji
monitorujgcej
realizacje operacji

1.1.4.4.
Monitorowanie
terminowosci
sktadania informacji
monitorujacej
realizacji operacji

Rejestracja i wystanie pisma

Rejestracja i wystanie pisma
informujgcego o
przekroczeniu terminu na
zlozenie informacji
monitorujacej realizacje
operacji

P-6/362

Rejestracja i wystanie pisma

Rejestracja i wystanie pisma
informujacego o
przekroczeniu drugiego
terminu na ztozenie
informacji monitorujacej
realizacjg operacji

P-7/362

Pracownik
weryfikujacy

Monitorowanie
terminowosci
sktadania Wniosku
o platnos¢

1.1.4.2.
Monitorowanie
terminowosci
sktadania Wniosku
o platnosé

Sprawdzenie terminu w T-
1/362

Sprawdzenie ostatecznego
terminu na ztoZenie wniosku
o platnosé

T-1/362

Sporzadzenie i parafowanie
pisma

Sporzadzenie i parafowanie
pisma informujgcego

o0 przekroczeniu terminu
zlozenia wniosku o platnosé
lub wniosku o zmiane
umowy

P-1/362

Sporzadzenie i parafowanie
pisma

Sporzadzenie i parafowanie
pisma informujgcego

o przekroczeniu drugiego
terminu zloZenia wniosku

o ptatnos¢ lub wniosku

0 Zmiang umowy

P-2/362

Sporzadzenie i parafowanie
pisma

Sporzadzenie i parafowanie
pisma informujacego
ostatecznym terminie
ztozenia wniosku o platnosé
wynikajacym z
rozporzadzenia

P-5/362
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Uaktualnienie tabeli Uaktualnienie tabeli T-1/362
monitorowania sktadania monitorowania sktadania
wnioskow o platnosé wnioskow o platnosé
Uzupehienie istniejacej
teczki aktowej sprawy
o dokumentacj¢ powstaty
w ramach przedmiotowe;j
procedury
Monitorowanie 1.1.4.3 Monitorowanie | Sporzadzenie i parafowanie | Sporzadzenie i parafowanie |P-3/362
terminowosci terminowosci pisma pisma informujacego o
skfadania ankiety sktadania ankiety przekroczeniu terminu na
monitorujacej ztozenie ankiety
monitorujacej
Uaktualnienie tabeli Uaktualnienie tabeli T-2/362
monitorowania ankiet monitorowania ankiet
monitorujgcych monitorujacych
Sporzadzenie 1 parafowanie | Sporzadzenie i parafowanie |P-4/362
pisma pisma informujacego
o przekroczeniu drugiego
terminu na zlozenie ankiety
monitorujgcej
Monitorowanie 1.1.4.4. Sprawdzenie czy informacja | Sprawdzenie czy informacja
terminowosci Monitorowanie monitorujaca realizacje monitorujaca realizacje
sktadania informacji | terminowosci operacji wplyneta w operacji wplyneta w
monitorujacej skladania informacji | terminie terminie
realizacj¢ operacji monitorujgcej Sporzadzenie i parafowanie | Sporzadzenie i parafowanie | P-6/362
realizacji operacji pisma pisma informujacego o
przekroczeniu terminu na
ztozenie informacji
monitorujacej realizacje
operacji
Sporzadzenie i parafowanie | Sporzadzenie i parafowanie | P-7/362

pisma

pisma informujgcego o
przekroczeniu drugiego
terminu na ztozenie
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informacji monitorujacej
realizacje operacji

Wypelnienie tabeli

monitorowania informacji
monitorujgcej realizacje

operacji

Wypelnienie tabeli
monitorowania informacji
monitorujgcej realizacje
operacji

T-3/362

Osoba upowazniona
do podpisywania
dokumentow —
Marszalek
Wojewodztwa lub
osoba upowazniona

Monitorowanie
terminowosci
sktadania Wniosku
o platnosé

1.1.4.2.
Monitorowanie
terminowosci
sktadania Wniosku
o platnosé

Podpisanie pisma

Podpisanie pisma
informujgcego

o przekroczeniu terminu
zlozenia wniosku o platno$é
lub wniosku o zmiane
umowy

P-1/362

Podpisanie pisma

Podpisanie pisma
informujgcego

o przekroczeniu drugiego
terminu ztoZenia wniosku
o ptatnos¢ lub wniosku

0 Zmiane umowy

P-2/362

Podpisanie pisma

Podpisanie pisma
informujacego ostatecznym
terminie zloZenia wniosku o
platnos¢ wynikajacym z
rozporzadzenia

P-5/362

Monitorowanie
terminowosci
skladania ankiety
monitorujace;

1.1.4.3. Monitorowanie
terminowosci
sktadania ankiety
monitorujgce;

Podpisanie pisma

Podpisanie pisma
informujacego o
przekroczeniu terminu na
zlozenie ankiety
monitorujacej

P-3/362

Podpisanie pisma

Podpisanie pisma
informujacego

o przekroczeniu drugiego
terminu na zlozenie ankiety
monitorujacej

P-4/362
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Monitorowanie
terminowosci
sktadania informacji
monitorujgcej
realizacje operacji

1.1.4.4.
Monitorowanie
terminowosci
sktadania informac;ji
monitorujacej
realizacji operacji

Podpisanie pisma

Podpisania pisma
informujacego o
przekroczeniu terminu na
ztozenie informacji
monitorujacej realizacje
operacji

P-6/362

Podpisanie pisma

Podpisania pisma
informujacego o
przekroczeniu drugiego
terminu na zlozenie
informacji monitorujacej
realizacje operacji

P-7/362
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3. Zalgczniki

1 5] 3
Symbol .
dokumentu Nazwa Opis dokumentu
P-1/362 Pismo do beneficjenta informujace Wzér pisma

o przekroczeniu terminu na ztozenie
wniosku o platnosé lub
wniosku o0 zmiang umowy

P-2/362 Pismo do beneficjenta informujace Wzér pisma
o przekroczeniu drugiego terminu
ztozenia wniosku o ptatnos¢ lub
wniosku o zmiang umowy

T-1/362 Tabela monitorowania sktadania Wzér tabeli
wnioskdw o platnosé
I-1/362 Instrukcja wypelniania Tabeli Instrukcja

monitorowania skladania
wnioskéw o platnosé

P-3/362 Pismo do beneficjenta informujace o Wzér pisma
przekroczeniu terminu na zfozenie ankiety
monitorujgcej

P-4/362 Pismo do beneficjenta informujace Wz6r pisma
o przekroczeniu drugiego terminu na
zlozenie ankiety monitorujacej

P-5/362 Pismo do beneficjenta informujgce o Wzér pisma
ostatecznym terminie ztozenia wniosku o
ptatnos¢ wynikajacym z rozporzadzenia

P-6/362 Pismo do beneficjenta informujace o Wzér pisma
przekroczeniu terminu na ztozenie
informacji monitorujacej realizacje
operacji

P-7/362 Pismo do beneficjenta informujace o Wzér pisma
przekroczeniu drugiego terminu na
ztozenie informacji monitorujgcej
realizacje operacji

T-2/362 Tabela monitorowania ankiet Wzér tabeli
monitorujacych

[-2/362 Instrukcja wypetniania Tabeli Instrukcja
monitorowania ankiet monitorujgcych

T-3/362 Tabela monitorowania informacji Wzor tabeli
monitorujacej realizacj¢ operacji

1-3/362 Instrukcja wypelniania Tabeli Instrukcja

monitorowania informacji monitorujgce;j
realizacj¢ operacji
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Nazwa podmiotu wdrazajgcego

Adpres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowos¢

| P-1/362 ]
, dnia

Znak sprawy

Imig i nazwisko/Nazwa Beneficjenta

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosé
Uprzejmie informujg, iz zgodnie z § .... ust.... umowy O przyznaniu pomocy
INEossssesssvsamssamaesevessssmsessssevvessasisess w dniu ........ 20..... r. uplyngl termin zlozenia wniosku
0 platnos¢ dotyczacego operacji w ramach dziatania/poddziatania

W zwiazku z powyzszym prosz¢ o dostarczenie wniosku o platno$é¢ lub wniosku
o zmian¢ umowy/pisemnej informacji o zmianie planowanych termindéw zlozenia wniosku
o ptatno$é™™ w nieprzekraczalnym terminie 7/14" dni kalendarzowych nastepujacych po dniu
otrzymania niniejszego pisma.

Jednoczesénie informuje, iz W dniu .....cccoecveiicneennn. ... uplywa termin waznos$ci zlozonego
w podmiocie wdrazajacym dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki. Majagc na uwadze
powyzsze prosz¢ o dostarczenie nowego dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki.
Jednoczesnie uprzejmie przypominam, ze termin waznosci dokumentu prawnego zabezpieczenia
zaliczki musi by¢ o co najmniej 4 miesigce dtuzszy od planowanego terminu zakonczenia realizacji
operacji, rozumianego jako termin ztozenia wniosku o ptatno$é ostateczng.™”

Poniewaz termin zlozenia wniosku o platnos¢ okreslony w ww. umowie o przyznaniu pomocy
zostal przekroczony, zgodnie z § .... ust. .... ww. umowy, Agencj¢ Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa nie bgdzie obowigzywal termin dokonania ptatnosci okreslony w umowie.

Sprawe prowadzi ..........ooiiiiiiiiiian. , nr telefonu............... ,adres e-mail:..................

* niepotrzebne usungé

** dotyczy poddziatania 19.4 —Wsparcie na rzecz kosztow biezacych i aktywizacji objgtego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-
2020

**k ysunaé w sytuacji, gdy beneficjent nie otrzymal zaliczki oraz wezwanie nie dotyczy zlozenia wniosku o platno$é ostateczng
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Nazwa podmiotu wdrazajgcego

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowosé

|5 P-2/362 o

, dnia

Znak sprawy

Imie i nazwisko/Nazwa Beneficjenta

Adpres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosé
W  nawigzaniu do pisma P-1/362 z dnia .....cccoieiniiiniennnen. uprzejmie informuje,
1IZ W dnitl e uplynat termin zlozenia wniosku o platno$¢ lub wniosku o zmiane
umowy.

W zwigzku z powyzszym prosz¢ o dostarczenie wniosku o platno$é lub wniosku
0 zmiang umowy lub pisemnej informacji o zmianie planowanych terminéw zlozenia wniosku
o platno$é” w nieprzekraczalnym terminie 14 dni kalendarzowych nastepujacych po dniu
otrzymania niniejszego pisma.

Jednoczesnie informujg, iz W dniu ....cccccevvieiiiieniinenn. uplywa termin waznos$ci zlozonego
w podmiocie wdrazajacym dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki. Majgc na uwadze
powyzsze prosz¢ o dostarczenie nowego dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki.
Jednoczesnie uprzejmie przypominam, ze termin wazno$ci dokumentu prawnego zabezpieczenia
zaliczki musi by¢ o co najmniej 4 miesigce dluzszy od planowanego terminu zakonczenia realizacji
operacji, rozumianego jako termin ztozenia wniosku o platno$¢ ostateczng.™

Poniewaz termin zlozenia wniosku o platnos¢ okreslony w umowie o przyznaniu pomocy zostat
przekroczony, zgodniez § .... ust. .... ww. umowy, Agencj¢ Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa nie bgdzie obowigzywal termin na dokonanie ptatnosci okreslony w umowie.

Zgodnie z § .... wust. .... umowy o przyznaniu pomocy, niezlozenie wniosku
o platnos¢ po drugim wezwaniu lub prosby o zmiang umowy/pisemnej informacji o zmianie
planowanych terminéw ztozenia wniosku o ptatno$¢” skutkowaé bedzie rozwigzaniem umowy.

Sprawe prowadzi .........ooveiiiiiiiaannn. , nr telefonu............... ,adres e-mail:..................

* dotyczy poddziatania 19.4 —Wsparcie na rzecz kosztow biezacych i aktywizacji objgtego Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-
2020

** usung¢ w sytuacji, gdy beneficjent nie otrzymal zaliczki oraz wezwanie nie dotyczy zlozenia wniosku o platno$¢ ostateczng
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ZNnak SPrawy: .....e..oeieeinnn T-1/362
Tabela monitorowania sktadania wnioskéw o ptatno$sé w ramach dziatania/podziatania "...........ccccoeeiiiniieiiiiinncnnnnnnn
WoP
Termin Zlozony
Termin Przyznana R Przyznana | w terminie - WoP Ztozony o WoP Ztozony
Ostateczny D zlozenia Termin : : Termin ; ;
. sy ztozenia kwota kwota wg [wg umowy o A ztozony wniosek 0 L zlozony wniosek 0
Nr umowy o termin ziozenia WoP wg ’ zlozenia A A zlozenia v s Data
; WoP wg | pomocy wg aneksu do | przyznaniu w terminie zmiang w terminie zmiang o
przyznaniu Nazwa WoP aneksu do WoP wg . WoP wg ) zlozenia
Znak sprawy Etap ; i umowy o umowy o umowy o pomocy/ : okreslonym | umowy o : okreslonym | umowy o
Remegy: | Benaficdenta] wynikaiaey 2 znaniu Znaniu Urawy.o znaniu | aneksu do pisma w pi$mie rzyznaniu pisma W pismie rzyznaniu o
rozporzadzenia pry: PIZy; przyznaniu przy P-1/362 P przy P-2/362 P P [dd/mm/rrrr]
[dd/mmifr] pomocy pomocy i pomocy umowy o [dd/mm/rrrr] P-1/362 pomocy [ddimmirrrr] P-2/362 pomocy
[dd/mm/rrrr] [2t] [ dglmm /n):rr] [2H] przyznaniu [Tak/Nie] [Tak/Nie] [Tak/Nie] [Tak/Nie]
pomocy
[Tak/Nie]
1 2 3 4 5 6 Y 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17
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Instrukcja wypetniania Tabeli monitorowania skladania wnioskéw o ptatnosc

(I-1/362)
1-1/362

Instrukcja wypelniania Tabeli monitorowania skladania wnioskéw o platnosé

Tabela T-1/362 jest narzgdziem umozliwiajgcym monitorowanie terminowosci sktadania wnioskéw
o platno$¢ (WoP) w danej komodrce wdrazajace;.

Zaleca si¢ wypelnianie jednej tabeli dla wszystkich uméw w ramach okreslonego
dziatania/poddziatania w danym naborze.

Tabela T-1/362 jest arkuszem w Excelu, w ktérym mozliwa jest modyfikacja wielkosci kolumn,
wierszy, itp. W przypadku, gdy np. beneficjent realizuje operacj¢ w dwoch etapach lub
gdy ztozyt kolejny wniosek o zmian¢ umowy o przyznaniu pomocy (a wypelnione sg juz pola od
1 do 9 tabeli) nalezy zmodyfikowa¢ tabel¢ monitorowania, dostosowujac jg do zaistnialej sytuacji.
W w/w przypadkach modyfikacja polega¢ moze np. na dodaniu kolejnych wierszy w tabeli
i rozpisaniu sprawy beneficjenta na poszczegoélne etapy (etap I, etap II) lub wedlug kolejno
podpisywanych anekséw do umowy o przyznaniu pomocy (aneks nr 1, aneks nr 2).

Po zawarciu z beneficjentem umowy o przyznaniu pomocy/aneksu do umowy o przyznaniu
pomocy oraz po wypeinieniu Tabeli monitorowania skladania Wnioskow o platnosé (T-1/362),
w czesci:
— w kolumnie 1: Znak sprawy,
— w kolumnie 2: Etap,
w kolumnie 3: Nr umowy o przyznaniu pomocy,
w kolumnie 4: Nazwa Beneficjenta,
w kolumnie 5: Ostateczny termin ztozenia WoP wynikajacy z rozporzadzenia,
— w kolumnie 6: Termin zlozenia WoP wg umowy o przyznaniu pomocy,
— w kolumnie 7: Przyznana kwota pomocy wg umowy o przyznaniu pomocy,
— w kolumnie 8: Termin ztozenia WoP wg aneksu do umowy o przyznaniu pomocy (jezeli
zostal zawarty)
— w kolumnie 9: Przyznana kwota pomocy wg aneksu do umowy o przyznaniu pomocy
(jezeli zostal zawarty),

pracownik podmiotu wdrazajgcego, sprawdza czy termin na zlozenie WoP zapisany
w umowie o przyznaniu pomocy/aneksie do umowy o przyznaniu pomocy pokrywa sie
z ostatecznym terminem na zlozenie WoP wynikajgcym 2z rozporzadzenia dla danego
dzialania/podziatania. W przypadku gdy ostateczny termin zlozenia wniosku o platno$é koncows
pokrywa si¢ z datg ztozenia wniosku o platno$¢ wg umowy o przyznaniu pomocy lub aneksu do
umowy 0 przyznaniu pomocy, na miesigc przed tym terminem nalezy wystosowaé do beneficjenta
pismo P-5/362 informujace o ostatecznym terminie zlozenia wniosku o platnos¢ wynikajacym
z rozporzadzenia.

W przypadku gdy, termin na zlozenie WoP zapisany w umowie o przyznaniu pomocy nie pokrywa
si¢ z ostatecznym terminem na zlozenie WoP wynikajacym z rozporzadzenia, pracownik podmiotu
wdrazajgcego, nastepnego dnia po ostatnim dniu przewidzianym na zlozenie wniosku o ptatnosé
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weryfikuje w tabeli T-1/362, czy zostaly ztozone wszystkie wnioski o platnosé¢, ktorym w danym
dniu uptywa wskazany w umowie o przyznaniu pomocy/aneksie do umowy o przyznaniu pomocy
do umowy termin zlozenia lub czy zostal zlozony wniosek o zmiang umowy o przyznaniu pomocy
dotyczacy przesunigcia terminu ztozenia wniosku o platno$é, a nastepnie aktualizuje tabele:

— w kolumnie 10: nalezy wpisa¢ ,,TAK” jezeli WoP zostal ztozony w terminie okreslonym
W umowie o przyznaniu pomocy/aneksie do umowy o przyznaniu pomocy oraz nalezy
wypemié¢ kolumne 17 ,,NIE” jezeli wniosek nie wplynat w terminie,

— w kolumnie 11: nalezy wpisa¢ date liczac 7/14 dni kalendarzowych od dnia nast¢pnego od
daty otrzymania przez beneficjenta pisma P-1/362,

— w kolumnie 12: nalezy wstawi¢ ,,TAK” jesli na skutek wystosowania pisma P-1/362 zostat
zlozony wniosek o platno$¢ w terminie w nim okreslonym oraz nalezy wypetni¢ kolumne 17
»NIE” jezeli wniosek nie wptynat,

— w kolumnie 13: nalezy wpisac¢ ,,TAK” jesli na skutek wystosowania pisma P-1/362 zostat
ztozony wniosek o zmian¢ umowy o przyznaniu pomocy, zmieniajgcy termin zlozenia
wniosku o platno$é, ,,NIE” jesli wniosek o zmian¢ umowy o przyznaniu pomocy nie
wplynat,

— w kolumnie 14: nalezy wpisa¢ date liczgc 14 dni kalendarzowych od dnia nastepnego od
daty otrzymania przez beneficjenta pisma P-2/362,

— w kolumnie 15: nalezy wstawi¢ ,,TAK” je$li na skutek wystosowania pisma P-2/362 zostal
zlozony wniosek o platno$¢ oraz nalezy wypeilni¢ kolumne 17 ,NIE” jezeli wniosek nie
wptynat,

. — W kolumnie 16: nalezy wpisa¢ ,,TAK” jesli na skutek wystosowania pisma P-2/362 zostal
zlozony wniosek o zmiang umowy o przyznaniu pomocy, zmieniajacy termin zlozenia
wniosku o platnosé, ,,NIE” jesli taki wniosek nie wplynal,

— w kolumnie 17: nalezy wpisa¢ date zlozenia wniosku o platnos¢ w miejscu wskazanym
przez wilasciwy podmiot wdrazajacy, w przypadku wypelnienia ,,TAK” w kolumnie nr 12
i 15. Nalezy wstawi¢ pozioma kreske¢ ,,-,, (my$lnik) w przypadku wypelnienia ,NIE”
w kolumnie nr 12 1 15.
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Nazwa podmiotu wdrazajgcego

Adpres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowos$¢

[ P-3/362

, dnia

Znak sprawy

Imie i nazwisko/Nazwa Beneficjenta

Adpres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosé
Uprzejmie informuj¢, iz 2zgodnie z § .... wust.... umowy O przyznaniu pomocy
IR xssonmeomsesms sosmmammsempmmmmomecssonss w dniu ....... 20..... r. uplyngl termin =zlozenia przez
Panig/Pana/Panstwo* ankiety monitorujacej dla dzialania/poddziatania

kb

054891 58 LTS s B S TN AL AT (e 0 3 I A A A .

W zwigzku z powyzszym uprzejmie prosz¢ o dostarczenie w terminie 7 dni od dnia otrzymania
niniejszego pisma wypelnionej ankiety monitorujagcej. Formularz ankiety monitorujacej wraz

z instrukcja jego wypelniania zamieszczony jest na stronie
TN LT T NV 5555 s 10085 5 8,070 8 G R RS BB WS SRS
Sprawe prowadzi ...........ooeviiiiinn.. , nr telefonu............... ,adrese-mail:......... ...coooeeenne.

* Niepotrzebne skresli¢
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Nazwa podmiotu wdrazajqcego

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowosé

] P-5/362
, dnia

Znak sprawy

Imie i nazwisko/Nazwa Beneficjenta

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosé
Uprzejmie informuj¢, iz zgodnie z § .... |ust.... umowy O przyznaniu pomocy
NI sssssimsnmssssssovormmssssessssssasssssssnssvs oraz zgodme z art. .... rozporzadzenia Ministra Rolnictwa
i Rozwoju Wsi z dnia .......... w sprawie szczegétowych warunkoéw i trybu przyznawania, wyplaty
oraz zwrotu pomocy finansowe;j w ramach dziatania/poddziatania

................................................................... ” objetego Programem Rozwoju Obszarow

Wlejsklch na lata 2014-2020 (Dz. U. ............... )wdniu ........ 20..... r. uplywa ostateczny termin

zlozenia wniosku o platnosé dotyczacego operacji w ramach dziatania

2
DT R I R I I .

W zwigzku z powyzszym prosz¢ o dostarczenie wniosku o platno$¢ w nieprzekraczalnym,
wymienionym wyzej terminie.

Sprawg prowadzi .........covveieiinieinnn.. , nr telefonu............... ,adrese-mail:.........ooooieeininn..
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Nazwa podmiotu wdrazajqcego

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowosé

| P-6/362
, dnia

Znak sprawy

Imig i nazwisko/Nazwa Beneficjenta

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosé
Uprzejmie informuje, iz zgodnie z § 6 ust. 5/6" umowy o przyznaniu pomocy Nr............. w dniu
........ 20..... r. uplynal termin zlozenia przez Pania/Pana/Panstwa’ informacji monitorujace;

realizacj¢ operacji dla poddziatania ,,Wsparcie na rzecz kosztow biezacych i aktywizacji”
w ramach dzialania ,,Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER” objetego
Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 .

W zwigzku z powyzszym uprzejmie prosz¢ o dostarczenie w terminie 14 dni od dnia otrzymania
niniejszego pisma wypelnionej informacji monitorujacej realizacj¢ operacji. Formularz informacji
monitorujacej realizacj¢ operacji wraz z instrukcjg jej wypeiniania zamieszczony jest na stronie
internetowej Urzedu MarszaltkOWSKIEZO W.....uuii ittt e et eeanns
SpPrawe Prowadzi o... oo sessvasn vanes vowes 0t telefoni.. .oy ; wdres e-mailt. oo smemmensmes

* Nicpotrzebne skreslic
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Nazwa podmiotu wdrazajgcego

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowosé

l P-7/362
, dnia
Znak sprawy
Imig i nazwisko/Nazwa Beneficjenta
Adpres: ulica, nr
Kod pocztowy, miejscowosé
W nawigzaniu do pisma znak ............cceeeee.. Z dnia..........l. ponownie wzywam do zlozenia

informacji monitorujgcej realizacje operacji dla poddzialania ,,Wsparcie na rzecz kosztéw
biezacych i aktywizacji” w ramach dzialania ,,Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy
LEADER” objf;telgo Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020,
do czego zobowiazuja Panig/Pana/Panstwa” postanowienia umowy o przyznaniu pomocy -
§ 6 ust. 5.

Przypominam, iz wyznaczony umowa O przyznaniu pomocy termin zlozenia informacji
monitorujgcej realizacje operacji uptynat wdniu ................. 20....x.

W zwigzku z powyzszym uprzejmie prosz¢ o dostarczenie do Urzedu Marszalkowskiego
T T w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania pisma wypeinionej
informacji monitorujacej realizacj¢ operacji.

STAWE PLOWHIZL couues svssesimvsmivaesars ,nr telefonu.cicsisissvane »8dres e=mail o vnsinssassens

* Niepotrzebne skresli¢
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Instrukcja wypetniania Tabeli monitorowania ankiet monitorujacych (I-2/362)

1-2/362

Instrukeja wypelniania Tabeli monitorowania skladania ankiet monitorujgcych

Tabela T-2/362 jest narzedziem umozliwiajacym monitorowanie terminowosci skladania ankiet
monitorujgcych w danej komoérce wdrazajacej.

Zaleca si¢ wypelnianie jednej tabeli dla wszystkich uméw o przyznaniu pomocy w ramach
okreslonego dzialania/poddzialania w danym naborze.

Tabela T-2/362 jest arkuszem w Excelu, w ktérym mozliwa jest modyfikacja wielkosci kolumn,
wierszy, itp.

Po otrzymaniu z Departamentu Finansowego informacji o dokonaniu ptatnosci konicowej nalezy
wypehi¢ Tabele monitorowania skladania ankiet monitorujacych T-2/362 w czesci:
— w kolumnie 1: Znak sprawy,
— w kolumnie 2: Nr umowy o przyznaniu pomocy,
— w kolumnie 3: Nazwa Beneficjenta,
— w kolumnie 4: Termin zlozenia ankiety monitorujgcej, ktoéry nalezy wyznaczyé
w zaleznosci od danego dziatania/poddziatania.

W przypadku dokonania platnosci i wypelnienia kolumny 1, 2 oraz 3 nastapito rozwigzanie umowy
o przyznaniu pomocy z Beneficjentem, np. na skutek rezygnacji Beneficjenta z otrzymanej pomocy
nalezy wypeti¢ kolumn¢ 5 Tabeli wpisujac dat¢ rozwigzania tej umowy. W takim przypadku
pozostate kolumny nalezy pozostawié¢ niewypeinione.

Jezeli ankieta monitorujagca zostanie zlozona w terminie wskazanym w kolumnie nr 4 nalezy
wpisaé: ,,Tak” w kolumnie nr 6 lub ,Nie” jedli ankieta monitorujgca nie zostala zlozona.
Po wpisaniu ,,Nie”, nalezy wysta¢ do Beneficjenta pismo P-3/362. Po wystaniu nalezy wypenié
kolumne 7 wpisujac termin zlozenia ankiety monitorujacej wynikajacy z pisma P-3/362. Jezeli
ankieta monitorujaca nie zostala zlozona nalezy wpisa¢ ,,Nie” w kolumnie 8 oraz wysta¢ do
beneficjenta Pismo P-4/362, a termin zlozenia ankiety monitorujgcej wynikajacy z pisma P-4/362
wpisa¢ do kolumny 9. W przypadku gdy ankieta monitorujagca zostala zlozona nalezy wpisaé
»Tlak” w kolumnie 10, a jezeli ankieta monitorujgca nie zostala zlozona nalezy wpisa¢ ,Nie”
w kolumnie 10.

Sankcje za niezlozenie ankiety monitorujacej nalezy stosowaé zgodnie z zapisami umowy
o przyznaniu pomocy dla danego dziatania/poddziatania.

KP-611-362-ARiMR/2/z
Strona 1z 1



Znak sprawy: .....

Tabela monitorowania skladania ankiet monitorujagcych w ramach dziatania/podziatania "

Ankieta . .
. Termin Termin ;
. Data monitorujgca : & v : - Ankieta
Termin . . . ztozenia Ankieta ztozenia o
.. rozwigzania zfozona w . o " monitorujaca
Nr umowy o Nazwa ztozenia UMOWY 0 fentiinom ankiety monitorujaca ankiety AoFEnEW
Znak sprawy przyznaniu Beneficienta ankiety fos z‘r'gniu TG og monitorujace; ztozna w monitorujgcej aruailin
pomocy 1 monitorujgcej P gmoc 1 z\r’gniu wg pisma P- terminie wg pisma P- termgi’nie
[dd/mm/rrrr] | POMOSY PIZy 3/362 [Tak/Nie] 4/362 \
[ad/mmirmm] pomocy [dd/mm/rrrr] [dd/mm/rrrr] [ratiNic]
[Tak/Nie]
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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ZHGTSPIEW 5550stsssrmisassssss s o e Aeonean R sraans T-3/362
Tabela monitorowania sktadania informacji monitorujacych realizacje operacji w ramach dziatania/podziatania "..............cc..... i
Informacja
Teiiili S656n1a Data m:)er::;:égca Termin ztozenia| Informacja |Termin zlozenia| Informacja
informaci rozwiazania o eracJ'ie informaciji monitorujgca informacji monitorujgca
Nr umowy o ormacjl N perac) monitorujgcej realizacje monitorujgcej realizacje
; Nazwa monitorujgcej umowy o ztozona w e 2 - &
Znak sprawy przyznaniu o i : - realizacje operacji realizacje operacji
Beneficjenta realizacje przyznaniu terminie wg . . .. .
pomocy "\ it TSRS operacji wg ztozona w operacji wg zlozona w
" df’mm /r‘r a0 dg i /r’r'rr] ‘r’]"zmu pisma P-6/362 |  terminie | pisma P-7/362 | drugim terminie
przyz [dd/mm/rrrr] [Tak/Nig] [dd/mm/rrrr] [Tak/Nie]
pomocy
[Tak/Nie]
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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Instrukcja wypelniania Tabeli monitorowania sktadania informacji monitorujgcych
realizacje operacji (I-3/362)

Instrukcja wypelniania Tabeli monitorowania skladania informacji monitorujacych realizacj¢
operacji

Tabela T-3/362 jest narzedziem umozliwiajgcym monitorowanie terminowosci sktadania informacji
monitorujgcych realizacje operacji w danej komérce wdrazajgcej.

Zaleca si¢ wypelnianie jednej tabeli dla wszystkich uméw o przyznaniu pomocy w ramach
okres$lonego dziatania/poddziatania w danym naborze.

Tabela T-3/362 jest arkuszem w Excelu, w ktérym mozliwa jest modyfikacja wielkosci kolumn,
wierszy, itp.

Po podpisaniu umowy o przyznaniu pomocy nalezy wypeini¢ Tabel¢ monitorowania sktadania
informacji monitorujgcych realizacje operacji T-3/362 w czgsci:

— w kolumnie 1: Znak sprawy,

— w kolumnie 2: Nr umowy o przyznaniu pomocy,

— w kolumnie 3: Nazwa Beneficjenta,

—  w kolumnie 4: Termin zlozenia informacji monitorujacej realizacje operacji.

W przypadku wypelnienia kolumny 1, 2 oraz 3 nastgpito rozwigzanie umowy o przyznaniu pomocy
z Beneficjentem, np. na skutek rezygnacji Beneficjenta z otrzymanej pomocy nalezy wypelnic¢
kolumne 5 Tabeli wpisujac date rozwiazania umowy o przyznaniu pomocy. W takim przypadku
pozostate kolumny nalezy pozostawié niewypelnione.

Jezeli informacja monitorujgca realizacje operacji zostanie zlozona w terminie nalezy wpisac : ,, Tak”
w kolumnie nr 6 lub ,,Nie” jesli informacja monitorujgce realizacj¢ operacji nie zostala zloZzona.
W przypadku wpisania ,,Nie” nalezy wysta¢ do Beneficjenta pismo P-6/362. Po wyslaniu pisma
nalezy wypehi¢ kolumne 7 wpisujac termin na zlozenie informacji monitorujacej realizacj¢ operacji
wynikajgcy z pisma P-6/362. Jezeli informacja monitorujaca realizacj¢ operacji nie zostala ztozona
nalezy wpisac ,,Nie” w kolumnie 8 oraz wysta¢ do beneficjenta Pismo P-7/362, a termin na ztozenie
informacji monitorujgcej realizacj¢ operacji wynikajacy z pisma P-7/362 wpisa¢ do kolumny 9.
W przypadku gdy informacja monitorujaca realizacj¢ operacji zostata ztozona nalezy wpisa¢ ,,Tak”
w kolumnie 10, a jezeli informacja monitorujaca nie zostala ztozona nalezy wpisa¢ ,,Nie”” w kolumnie
10.

Sankcje za niezlozenie informacji monitorujacej realizacj¢ operacji nalezy stosowaé zgodnie
z postanowieniami umowy o przyznaniu pomocy dla danego dzialania/poddziatania.
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KARTA AKTUALIZACJI KP-611-362-ARiMR/2/z

Znak sprawy: DDD-WSIiP.611.3.2016.MK

1. Opis zmian:

1. Doprecyzowanie tytutu i tresci Ksiazki Procedur. Tytut i tres¢ KP Z tytulu oraz treSci procedury usunigto slowo | Zmiana nie ma wptywu na
»Ssprawozdan”, gdyz procedura dotyczy ankiet|inne KP
monitorujacych.
2. Zmiana zgloszona przez Podkarpacki Urzad Marszatkowski. | Pismo P-3/362 Zdanie ,W zalaczeniu przekazuje aktualny wzor | Zmiana nie ma wptywu na
Dotaczenie ankiety monitorujacej wraz z instrukcja jego Pismo P-4/362 ankiety/sprawozdania dla dziatania/poddziatania, z|inne KP
wypelniania w wersji papierowej jest niezasadne, gdyz ww. ktérego realizowana byla operacja” zastapiono zdaniem:
formularz sporzadzany jest w formacie Excel. Ponadto, wFormularz ankiety monitorujacej wraz z instrukcja jego
zwigksza to naktad pracy oraz koszty. wypetniania zamieszczony jest na stronie internetowej...”
3. Zmiana zgloszona przez Podkarpacki Urzad Marszatkowski. | T-1/362 Tabela Dodano kolumng ,,Etap” Zmiana nie ma wpltywu na
Doprecyzowanie numer etapu utatwi wykonywanie czynnosci | monitorowania inne KP
zwiazanych z monitorowaniem skiadania wnioskéw o skladania wnioskéw o
platnos¢. platno$é

' Nalezy podac przyczyng zmiany, np. rekomendacja DAW (raport z dnia ..., strona. ..., tre$¢ uwagi); uwaga Departamentu/SW/ARR/FAPA ... (pismo znak:..., z dnia..., tres¢ uwagi);

w przypadku gdy zmiana KP wynika ze zmiany systemu informatycznego lub istnieje potrzeba modyfikacji systemu informatycznego nalezy poda¢ numer konkretnego zgloszenia zmiany
do systemu jezeli jest nadany numer propozycji lub pisma-wniosku o dokonanie zamiany systemu; w przypadku, gdy zmiana KP wynika ze zmiany legislacji nalezy podac petna nazwe
ustawy, rozporzadzenia, itp.

2 Nalezy podaé na przyktad rozdziat, strona, punkt, rodzaj dokumentu, itp.

* Nalezy scharakteryzowac rodzaj wprowadzonej zmiany, aby umozliwi¢ jej identyfikacje, jezeli jest to mozliwe w nastgpujacy sposob: skreslono nastepujace stowa ,,...”, dodano
nastgpujace stowa ,,...”, stowa ,,...” zastapiono nastepujacymi stowami ,,...”.

# Nalezy poda¢ numer i tytut KP, na ktéra ma wptyw proponowana zmiana. Nalezy jednoznacznie okreli¢, w jaki sposob proponowana zmiana wplywa na KP i jakich zmian nalezy w niej
dokona¢ w celu zapewnienia spojnosci migdzy dwoma KP. Jezeli proponowana zmiana nie ma wptywu na inne KP, w niniejszej rubryce nalezy wpisa¢ stowa ,,zmiana nie ma wpltywu na
inne KP”.
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1-1/362 Instrukcja

wypehniania tabeli
monitorowania
wnioskow o platnosé
5. Zmiana zgloszona przez Podkarpacki Urzad Marszatkowski. | 1.1.5. Reguly Dodanie reguly o treSci: ,Dopuszcza sig zmiany w | Zmiana nie ma wplywu na
Procedura nie zawiera wszystkich pism, ktére mogg wystapi¢ | dotyczace pismach bedacych zalacznikami do procedury. W |inne KP
W procesie. monitorowania przypadku, gdy w ocenie pracownika podmiotu
terminowosci wdrazajacego, niezbedne jest dodanie informacji, ktérej
skiadania wnioskéw | nie ma we wzorze pisma, nalezy jg zamiescié na koncu
o platnos$¢, ankiet pisma. Natomiast w przypadku braku wzoréw pism
monitorujacych oraz | proceduralnych nalezy stosowa¢ pisma zgodnie ze
informacji wzorem stosowanych w danej instytucji.”
monitorujgcych
realizacje operacji
6. Rozbiezno$¢ pomiedzy zapisami ksigzki procedur, a 1.1.5. Reguly Usunigto regule nr 21 ,Na miesiac przed terminem |Zmiana nie ma wptywu na
postanowieniami Umowy o przyznaniu pomocy. dotyczace zlozenia ankiety nalezy wystosowaé do beneficjenta | inne KP
monitorowania pismo P-3/362, informujace o uplywie terminu zlozenia
terminowosci ankiety monitorujacej, w ktérym nalezy przywotaé termin
sktadania wnioskéw | zlozenia ankiety monitorujacej, listem poleconym za
o platnos¢, ankiet potwierdzeniem odbioru).”
monitorujgcych oraz | Zmiana zapiséw Instrukcji [-2/362 zgodnie z usunieta
informacji reguta nr 21.
monitorujacych
realizacjg operacji
7. Rozbiezno$¢ pomiedzy zapisami ksigzki procedur, a 1.1.5. Reguty Usunigto regute nr 25 ,Dla dzialania 7.2 ankiety | Zmiana nie ma wptywu na
postanowieniami umowy o przyznaniu pomocy. dotyczace monitorujace sklada si¢ w terminie do 31 stycznia przez | inne KP
monitorowania 5 kolejnych lat kalendarzowych, do dnia uptywu 5 lat od
terminowosci dnia wyptaty platnosci ostatecznej. Dla tego dzialania do
skfadania wnioskow | tabeli T-2/362 nalezy wpisaé¢ 5 dat (corocznie).”
o platnos¢, ankiet
monitorujacych oraz
informacji
monitorujacych
realizacje operacji
8. Doprecyzowanie zapisow. Pismo P-1/362, Doprecyzowanie zapisow. Zmiana nie ma wptywu na
P-2/362 inne KP
0, Doprecyzowanie zapisow. Czynnosci Uaktualnienie czynnosci wykonywanych na Zmiana nie ma wptywu na
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wykonywane na poszczegolnych stanowiskach pracy inne KP
poszczegdlnych
stanowiskach pracy
10. |Dodanie zapiséw dot. informacji monitorujacych realizacje Cata KP oraz Dodanie zapiséw KP zgodnie z postanowienia umowy o | Zmiana nie ma wplywu na
operacji. zalgczniki: przyznaniu pomocy dla poddziatania 19.4. inne KP
P-6/362, P-7/362, I-
3/362
11. |Doprecyzowanie zapis6w. 1.1.5. Reguly W przypadku poddziatania 19.4 nie jest wymagana Zmiana nie ma wplywu na
dotyczace zmiana umowy w przypadku zmiany planowanych inne KP
monitorowania terminéw ztozenia wnioskow o platnos¢, okreslonych w
terminowosci zalaczniku nr 1 do umowy. Zgodnie z postanowieniami
sktadania wnioskow | umowy beneficjent zobowigzany jest do poinformowania
o platno$¢, ankiet Zarzadu Wojewddztwa o zmianach w planowanych
monitorujacych oraz | terminach zlozenia wniosku o ptatnos¢ oraz dokonania
informacji aktualizacji zalacznika nr 1 do umowy.
monitorujacych
realizacje operacji
12. |Doprecyzowanie zapisow. Propozycja UM woj. T-2/362 Dodano kolumneg: ,,Ankieta zlozona w terminie wg Zmiana nie ma wplywu na
Mazowieckiego. 1-2/362 Umowy” oraz zmieniono tresci kolumn: inne KP
,» Termin zlozenia ankiety wg pisma P-3/362”, ,, Termin
ztozenia ankiety wg pisma P-4/362".
13. | Doprecyzowanie zapiséw. Propozycja UM woj. T-3/362 Dodano kolumng: ,Informacja ztozona w terminie wg Zmiana nie ma wplywu na
Mazowieckiego. 1-3/362 Umowy” oraz zmieniono tresci kolumn: inne KP
»Termin ztozenia Informacji wg pisma P-6/362”, ,, Termin
ztozenia Informacji wg pisma P-7/362”.
14, |Doprecyzowanie zapisow. Cata KP Poprawki stylistyczne. Zmiana nie ma wplywu na
inne KP
15. | Rozbieznos¢ pomigdzy zapisami ksiazki procedur, a 1.1.5. Reguty Usunigto regute: ,,W przypadku, gdy termin ztozenia Zmiana nie ma wplywu na
postanowieniami Umowy o przyznaniu pomocy. dotyczace przez beneficjenta wniosku o platnos¢ zostat przekroczony | inne KP
monitorowania z powodu trwajacej oceny postgpowania o udzielenie
terminowosci zaméwienia publicznego, ktérego koszty wchodzg w

skiadania wnioskow
o platnos¢, ankiet
monitorujacych oraz
informac;ji
monitorujacych
realizacje operacji

zakres danego wniosku o pfatno$é nie nalezy wysytaé
pism P-1/362 oraz P-2/362. Nowy termin ztozenia
whniosku o platnos¢ nalezy okresli¢ w aneksie do umowy
zawartym w nastgpstwie weryfikacji ww. postgpowania.”
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