UCHWALA NR 770/242%/1%...
ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

w sprawie przyjecia Ksigzki Procedur ,Monitorowanie terminowosci sktadania
whioskow o ptatnosc, ankiet monitorujacych, informacji po realizacji operacji, informacji
o podiaczonych przytaczach, informacji monitorujacych z realizacji biznesplanu oraz
informacji monitorujacych realizacje operacji w ramach dziatan objetych PROW na lata

2014-2020, obstugiwanych przez podmioty wdrazajace/ARiIMR”

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa
(tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 486 ze zm.) oraz art. 6 ust. 3 pkt 3, ust. 4 i ust. 5 ustawy z dnia 20 lutego
2015 r. o wspieraniu rozwoju obszaroéw wiejskich z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego
na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-
2020 (t.j. Dz. U. 2 2017 r., poz. 562) oraz § 3 ust. 2 pkt 1 umowy delegowania zadan Agencji Platniczej
Samorzadowi Wojewodztwa Lubuskiego nr 04/2015_DDD_UMO04 zawartej w dniu 28 maja 2015 roku

uchwala sie, co nastepuije:

§ 1. Przyjmuje sie do stosowania opracowang przez Agencje Restrukturyzacji i Modernizacii
Rolnictwa Ksigzke Procedur KP-611-362-ARiIMR/3/z ,Monitorowanie terminowosci skfadania
wnioskow o ptatnos¢, ankiet monitorujacych, informacji po realizacji operacji, informacji
o podigczonych przytaczach, informacji monitorujgcych z realizacji biznesplanu oraz informacji
monitorujacych realizacje operacji w ramach dziatai objetych PROW na lata 2014-2020,
obstugiwanych przez podmioty wdrazajace/ARIMR”, stanowiacg zatgcznik nr 1 do niniejsze]

uchwaly.

§ 2. Z dniem 28 kwietnia 2017 roku traci moc Uchwata nr 123/1611/16 z dnia 17 sierpnia 2016
roku Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego w sprawie przyjecia Ksigzki Procedur ,Monitorowanie
terminowosci skladania wnioskéw o pfatnos¢, ankiet monitorujgcych  oraz informacji
monitorujacych realizacje operacji w ramach dziatar objetych PROW 2014-2020, obstugiwanych

przez podmioty wdrazajace”.



§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Marszatkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujacg od dnia 28 kwietnia 2017

roku.
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Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

KSIAZKA PROCEDUR
Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020

Monitorowanie terminowosci skladania wnioskéw o platnosé,
ankiet monitorujacych, informacji po realizacji operacji,
informacji o podlaczonych przylaczach, informaciji
monitorujjcych z realizacji biznesplanu oraz informacji
monitorujacych realizacje¢ operacji w ramach dzialan objetych
PROW na lata 2014-2020, obstugiwanych przez podmioty
wdrazajace/ARIMR
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Metryczka zmian:

Lp. Data Imie i nazwisko Wersja Opis zmian do poprzedniej wersji
l. 31.03.2015r. Magdalena Kalkosiriska 1.1/r Utworzenie pierwszej wersji roboczej
Magdalena Zdunek
2. 08.05.2015 . Magdalena Kalkosinska 1.2/r Uwzglednienie uwag zgloszonych przez
Magdalena Zdunek podmioty wdrazajgce i departamenty ARIMR
3. 07.07.2015 r. Magdalena Kalkosiriska 1/z Zatwierdzenie KP
Magdalena Zdunek
4, 08.03.2016 r. Magdalena Kalkosinska 2.1/r Wprowadzenie zmian zgodnie z Kartg
Anna Krajewska aktualizacji do wersji 1/z
5. 01.07.2016 1. Magdalena Kalkosifiska 2/z Zatwierdzenie KP
Anna Krajewska
6. 27.02.2016 1. Magdalena Kalkosinska 3.1/r Wprowadzenie zmian zgodnie z Kartg
aktualizacji do wersji 2/z
7,3 16.03.2017 r. Magdalena Kalkosifiska 3.2/t Uwzglednienie uwag zgloszonych przez
podmioty wdrazajgce i departamenty ARIMR
8. 24,03.2017 r. Magdalena Kalkosiniska 3/z Zatwierdzenie KP
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P-1/362 Pismo do beneficjenta informujgce o przekroczeniu terminu na zlozenie wniosku o platnos¢
lub Wniosku o zmiang umowy

P-2/362 Pismo do beneficjenta informujace o przekroczeniu drugiego terminu zlozenia wniosku o
ptatnos$¢ lub wniosku o zmiang umowy

T-1/362 Tabela monitorowania sktadania wnioskoéw o platnosé

I-1/362 Instrukcja wypelniania Tabeli monitorowania sktadania wnioskéw o ptatnosé

P-3/362 Pismo do beneficjenta informujgce o przekroczeniu terminu na zlozenie ankiety
monitorujgcej/informacji po realizacji operacji/informacji o podlaczonych przylaczach/informacji
monitorujgcych z realizacji biznesplanu

P-4/362 Pismo do beneficjenta informujgce o przekroczeniu drugiego terminu na zlozenie ankiety
monitorujgcej/informacji po realizacji operacji/informacji o podlaczonych przytaczach/informacji
monitorujacych z realizacji biznesplanu

P-5/362 Pismo do beneficjenta informujace o ostatecznym terminie ztozenia wniosku o platnosé
wynikajgcym z rozporzadzenia

P-6/362 Pismo do beneficjenta informujace o przekroczeniu terminu na zlozenie informacji
monitorujgcej realizacj¢ operacji

P-7/362 Pismo do beneficjenta informujace o przekroczeniu drugiego terminu na zlozenie informacji
monitorujgcej realizacj¢ operacji

T-2/362 Tabela monitorowania ankiet monitorujacych/informacji po realizacji operacji/ informacji
o podlagczonych przyltaczach/informacji monitorujgcych z realizacji biznesplanu

1-2/362 Instrukcja wypelniania Tabeli monitorowania ankiet monitorujacych/informacji po realizacji
operacji/ informacji o podlgczonych przytaczach/informacji monitorujacych z realizacji biznesplanu
T-3/362 Tabela monitorowania informacji monitorujacej realizacj¢ operacji

I-3/362Instrukcja wypelniania Tabeli monitorowania informacji monitorujacej realizacj¢ operacji
Karta aktualizacji KP-611-362-ARiMR/3/z
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1. Procedury

1.1. Procedura monitorowania terminowosci sktadania wnioskow o ptatnosc¢, ankiet
monitorujgcych, informacji po realizacji operacji, informacji
o podtaczonych przytaczach, informacji monitorujacych z realizacji
biznesplanu oraz informacji monitorujgcych realizacj¢ operacji w ramach
dziatan objetych PROW na lata 2014-2020, obstugiwanych przez podmioty
wdrazajace/ARiIMR.

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura monitorowania terminowosci skladania wnioskéw o platnos¢ (WoP), ankiet
monitorujacych, informacji po realizacji operacji, informacji o podigczonych przylaczach,
informacji monitorujgcych z realizacji biznesplanu oraz informacji monitorujgcych realizacje
operacji.

1.1.2. Obszar procedury

Procedura monitorowania terminowosci skladania wnioskéw o ptatnos¢ (WoP), ankiet
monitorujacych, informacji po realizacji operacji, informacji o podigczonych przylaczach,
informacji monitorujacych z realizacji biznesplanu oraz informacji monitorujacych realizacje
operacji dotyczy nastepujgcych dziatan i poddziatan realizowanych przez podmioty
wdrazajace/ ARIMR:

MO01 Transfer wiedzy i dzialalno$¢ informacyjna
1.1. Wsparcie dla dziatan w zakresie ksztalcenia zawodowego i nabywania umiejetnosci
1.2 Wsparcie dla projektéw demonstracyjnych i dziatan informacyjnych.

MO02 Uslugi doradcze, uslugi z zakresu zarzgdzania 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 jakoS$ci produktéw rolnych i srodkéw spozywcezych

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

MO04 Inwestycje w Srodki trwale

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

MO7 Podstawowe uslugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich
7.2 Wsparcie inwestycji zwigzanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowa wszystkich
rodzajéw malej infrastruktury, w tym inwestycji w energie odnawialng i w oszczedzanie energii
(budowa lub modernizacja drég lokalnych)
7.2 Wsparcie inwestycji zwigzanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowa wszystkich
rodzajow matej infrastruktury, w tym inwestycji w energie odnawialng i w oszczedzanie energii
(gospodarka wodno-$ciekowa)

KP-611-362-ARiIMR/3/z
Strona 4 z 22




7.4 Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i rozwijanie podstawowych ustug lokalnych dla
ludnosci wiejskiej, w tym rekreacji, kultury, i powigzanej infrastruktury (inwestycje w obiekty
peinigce funkcje kulturalne lub ksztaltowanie przestrzeni publiczne;j)

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

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 powigzanych aspektow spoleczno-gospodarczych oraz
srodkow w zakresie $wiadomosci sSrodowiskowej (ochrona zabytkéw i budownictwa
tradycyjnego)

M16 Wspélpraca

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¢ (wdrazanie lokalnych strategii rozwoju)
19.3 Przygotowanie i realizacja dziatan w zakresie wspolpracy z lokalng grupg dziatania
(wdrazanie projektow wspotpracy)
19.4 Wsparcie na rzecz kosztéw biezacych i aktywizacji.

1.1.3. Funkcja procedury

Procedura przedstawia przebieg procesu monitorowania terminowosci skiadania wniosk6w o platnosé
(WoP), ankiet monitorujgcych, informacji po realizacji operacji, informacji o podtaczonych przytaczach,
informacji monitorujgcych z realizacji biznesplanu oraz informacji monitorujgcych realizacj¢ operacji
w ramach dziatan objetych PROW na lata 2014-2020, obstugiwanych przez podmioty
wdrazajace/ARIMR, pracownikéw zaangazowanych w proces oraz wykorzystywane wzory
dokumentow.

KP-611-362-ARiMR/3/z
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1.1.4. Przebieg procesu

1.1.4.1. Monitorowanie terminowosci sktadania wniosku o ptatnosé
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1.1.4.2. Monitorowanie terminowosci sktadania ankiet monitorujgcych/
informacji po realizacji operacji/ informacji o podtgczonych
przylaczach/ informacji monitorujacych z realizacji biznesplanu
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1.1.4.3. Monitorowanie terminowosci sktadania informacji monitorujacych
realizacj¢ operacji
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1.1.5. Reguly dotyczace monitorowania terminowosci sktadania wnioskéw
o platnos¢, ankiet monitorujgcych, informacji po realizacji operacji, informacji
o podiaczonych przylaczach/ informacji monitorujacych z realizacji biznesplanu
oraz informacji monitorujgcych realizacj¢ operacji

R1. Czynnosci podejmowane w przypadku podejrzenia wystgpienia lub stwierdzenia
wystgpienia nieprawidlowosci lub bledu administracyjnego/systemowego powinny odbyc¢ sie
w trybie i na zasadach okreslonych w Ksigzce Procedur KP-611-367-ARiMR Rozpatrywanie,
stwierdzanie i przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach/btedach w ramach dzialan
objetych PROW na lata 2014-2020 obstugiwanych przez podmioty wdrazajqgce/ARiMR.

R2. Na etapie procesu monitorowania terminowosci sktadania wnioskéw o platnos¢, ankiet
monitorujgcych, informacji po realizacji operacji, informacji o podigczonych przylgczach
informacji monitorujgcych z realizacji biznesplanu oraz informacji monitorujgcych realizacje
operacji, wyznaczony pracownik merytoryczny wykonuje czynnosci zwigzane z dolgczeniem
dokumentéw do istniejgcej juz teczki aktowej sprawy.

R3. Kazdorazowo w korespondencji i dokumentacji, zarowno w formie papierowej, jak
rowniez elektronicznej, ktorej wzory stanowia zataczniki do niniejszej procedury, jak rowniez
w innej dokumentacji dofgczonej do sprawy, nalezy wpisa¢é znak sprawy zgodnie
z Instrukcjq nadawania znaku sprawy oraz numeru umowy o przyznaniu pomocy/decyzji przez
podmioty wdrazajgce, ktérym delegowano zadania Agencji platniczej w ramach PROW na
lata 2014-2020 (...) albo obowigzujagcymi w ARIMR z przepisami kancelaryjno-
archiwalnymi.

R4. Monitorowanie terminowosci skladania wnioskéw o platno$¢ nalezy rozpoczaé od
sprawdzenia, czy termin na zlozenie WoP zapisany w umowie pokrywa si¢ z ostatecznym
terminem na ztozenie WoP wynikajacym z rozporzadzenia dla danego dzialania/podziatania.
W przypadku gdy ostateczny termin ztozenia wniosku o ptatnos¢ koficowg pokrywa si¢ z datg
ztozenia wniosku o ptatno$¢ wg umowy lub aneksu, na miesigc przed tym terminem nalezy
wystosowaé do beneficjenta pismo P-5/362 informujgce o ostatecznym terminie ziozenia
wniosku o platnos¢ wynikajgcym z rozporzadzenia/umowy.

R5. W przypadku dziatania Wspélpraca termin zakoriczenia realizacji operacji i zlozenia
wniosku o platnosé koficowa moze by¢ wydtuzony do 60 miesigcy od dnia zawarcia umowy,
jezeli ze wzgledu na zakres i przedmiot operacji nie jest mozliwe osiagnigcie celu operacji
w terminie 36 miesiecy od dnia zawarcia umowy — jednak nie pdzniej niz do dnia 31 grudnia
2022 r. Ponadto na uzasadniona prosbe beneficjenta moze by¢ wyrazona zgoda na ztozenie
whniosku o platnosé¢ koficows po uptywie terminéw okreslonych w rozporzadzeniu, w terminie
nie dtuzszym niz 6 miesiecy od ich uptywu, ale nie pézniej niz do 31 grudnia 2022 r.

R6. W przypadku poddziatania 19.1 nie ma mozliwosci aneksowania umowy o przyznaniu
pomocy w zakresie wydluzenia terminu na zlozenie wniosku o piatnos¢ pierwszej lub drugiej
transzy. W poddziataniu 19.4 nie jest wymagana zmiana umowy w przypadku zmiany
planowanych terminéw zlozenia wnioskéw o ptatnos¢, okreslonych w zatgczniku nr 1 do
umowy. Zgodnie z postanowieniami umowy beneficjent zobowigzany jest do poinformowania
Zarzadu Wojewodztwa o zmianach w planowanych terminach ziozenia wniosku o platnos¢
oraz dokonania aktualizacji zatgcznika nr 1 do umowy.
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R7. W przypadku, gdy termin na ztozenie WoP zapisany w umowie o przyznaniu pomocy nie

pokrywa sig z ostatecznym terminem na ztozenie WoP wynikajgcym z rozporza{dze.ma, proces

monitorowania terminowos$ci skladania wnioskéw o platnos¢ rozpoczyna sig poprzez

weryfikacje w tabeli T-1/362 nastgpnego dnia po ostatnim dniu przewidzianym na zlozenie

wniosku o ptatnos¢, poprzez sprawdzenie:

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

b. czy zostat zlozony wniosek o zmiang umowy dotyczacy przesunigcia terminu zlozenia
wniosku o platnos¢ lub

c. czy zostala zlozona pisemna informacja o zmianie planowanych terminéw zlozenia
wniosku o platnos¢ (dotyczy poddziatania 19.4).

R8. W przypadku, gdy beneficjent ztozyt wniosek o zmiang umowy dotyczacy przesunigcia
terminu zlozenia wniosku o ptatno$é, nalezy wstrzymaé si¢ z postepowaniem zgodnie
z procedurg monitorowania terminowosci sktadania wnioskow o ptatnos¢ do momentu:
podpisania aneksu do umowy o przyznaniu pomocy, okreslajgcego nowy termin zlozenia
wniosku o platnos¢ (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).

R9. W przypadku, gdy wniosek o platno$¢ nie zostanie ztozony w dniu wyznaczonym
W umowie o przyznaniu pomocy/ aneksie do umowy o przyznaniu pomocy (na podstawie
kolumny 6 lub 8 Tabeli monitorowania sktadania wnioskéw o platno$é T-1/362) nalezy
wystosowac do beneficjenta, listem poleconym za potwierdzeniem odbioru) pismo P-1/362
informujgace o uptywie terminu ztozenia wniosku o ptatnosé lub wniosku o zmiane umowy.

R10. 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 stanowiacy
zabezpieczenie zaliczki jest wazny, tj. obejmuje liczony jak okres doreczenia wezwania do
zlozenia wniosku o ptatnos¢ (ok. 28 dni) i co najmniej 4 m-ce od daty ztozenia wniosku
o platnos¢, sktadanego po dorgczeniu pierwszego wezwania do ztozenia wniosku o ptatnosé.

R11. 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 nastgpnie niezwlocznie wystaé¢ pismo P-1/362 listem poleconym za
potwierdzeniem odbioru. Réwnoczesnie na kopii wystanego pisma nalezy umiesci¢ adnotacje
o dokonaniu telefonicznego zawiadomienia lub za pomocg zszywacza dotaczyé kopie
wystanego e-maila, (jezeli jest to mozliwe réwniez kopi¢ otrzymanego potwierdzenia odbioru
e-maila) do kopii wystanego poczta pisma. Termin na zlozenie wniosku o platnosé lub
wniosku o zmiang umowy lub pisemnej informacji o zmianie planowanych terminéw ztozenia
wniosku o ptatnos¢ (dotyczy poddzialania 19.4) biegnie od nastgpnego dnia po dniu
dorgczenia pisma beneficjentowi. Beneficjent potwierdza odbiér pisma poprzez zlozenie
wiasnorecznie podpisu i podanie daty jego odbioru na zwrotce.

R12. Podczas wypelniania pisma P-1/362 nalezy przywotaé wskazany w umowie
0 przyznaniu pomocy termin ztozenia wniosku o platnosé, jak réwniez zapis okreslajacy, ze
Agengji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa nie bedzie obowiazywat termin dokonania
platnosci okreslony w umowie o przyznaniu pomocy.
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R13.. 'Jles'li na skutek wystosowania pisma P-1/362 zostal ztozony wniosek o ptatnosé, nalezy
przejs¢ do weryfikacji wniosku zgodnie z Kartg weryfikacji wniosku o platno$é dla danego
dziatania/poddziatania.

R14. Jesli na skutek wystosowania pisma P-1/362 zostal zlozony wniosek o zmiane umowy,
zmieniajgcy termin zlozenia wniosku o pfatno$é lub pisemna informacja o zmianie
planowanych terminéw zlozenia wniosku o ptatnos¢ (dotyczy poddziatania 19.4) nalezy
uzupelni¢ Tabele¢ monitorowania skladania Wnioskéw o platnos¢ T-1/362 zgodnie
z instrukcja, a nastgpnie postgepowac zgodnie z Ksigzkg Procedur KP-611-358-ARiMR
Zmiana i wypowiedzenie/ rozwigzanie umowy w ramach dziatarn objetych PROW na lata 2014-
2020, obstugiwanych przez podmioty wdrazajgce/ARiMR.

R15. W przypadku, gdy w wyniku wystosowanego pisma P-1/362 beneficjent nie wystgpi
w ciggu 7/14 dni z wnioskiem o platnos¢ lub wnioskiem o zmian¢ umowy lub pisemnag
informacjg o zmianie planowanych terminéw zlozenia wniosku o platnosé (dotyczy
poddziatania 19.4) nalezy uzupetni¢ Tabele¢ monitorowania sktadania wnioskow o platnosé
T-1/362, a do beneficjenta skierowaé pismo P-2/362 informujace, ze mingt termin ztozenia
wniosku o ptatno$¢ lub wniosku o zmiang¢ umowy. Pismo nalezy przygotowa¢ i wystac
analogicznie jak pismo P-1/362.

R16. W przypadku, gdy umowa o przyznaniu pomocy nie przewiduje dwukrotnego
przypominania beneficjentowi o koniecznosci zlozenia wniosku o platnos¢, nalezy
zrezygnowaé z wysylania P-2/362. Jesli na skutek wystania P-1/362 nie zostanie ztozony
wniosek o ptatnosé ani wniosek o zmiang umowy, wszczyna si¢ postgpowanie zgodne z KP-
611-358-ARiIMR Zmiana i wypowiedzenie/ rozwigzanie umowy w ramach dzialan objetych
PROW na lata 2014-2020, obstugiwanych przez podmioty wdrazajgce/ARiMR.

R17. Jesli na skutek wystosowania pisma P-2/362 zostal zlozony wniosek o platnos¢ nalezy
przejsé do weryfikacji wniosku zgodnie z Karta weryfikacji wniosku o ptatnos¢ dla danego
dziatania/poddziatania.

R18. Jesli na skutek wystosowania pisma P-2/362 zostal ztozony wniosek o zmiang umowy,
zmieniajacy termin ztozenia wniosku o platno$¢ lub pisemna informacja o zmianie
planowanych terminéw ztozenia wniosku o platnos¢ (dotyczy poddziatania 19.4) nalezy
uzupelni¢ Tabele monitorowania skladania wnioskow o ptatnos¢ T-1/362, a nastgpnie
postepowaé zgodnie z Ksigzka Procedur KP-611-358-ARIMR Zmiana i wypowiedzenie/
rozwiqzanie umowy w ramach dzialan objetych PROW na lata 2014-2020, obstugiwanych
przez podmioty wdrazajqce/ARiMR.

R19. Jezeli w terminie okreslonym w pi$mie P-2/362, nie zostanie ztozony wniosek o ptatnos¢
lub wniosek o zmiang umowy lub pisemna informacja o zmianie planowanych terminéw
zlozenia wniosku o ptatno$é (dotyczy poddziatania 19.4), wszczyna sig¢ postgpowanie zgodne
z KP-611-358-ARiIMR Zmiana i wypowiedzenie/ rozwiqgzanie umowy w ramach dzialan
objetych PROW na lata 2014-2020, obslugiwanych przez podmioty wdrazajgce/ARIMR.

R20. Jezeli w terminie okreslonym w pi$mie P-5/362, nie zostanie ztozony wniosek o ptatnos¢
wszczyna si¢ postgpowanie zgodne z KP-611-358-ARIMR Zmiana i wypowiedzenie/
rozwigzanie umowy w ramach dzialan objetych PROW na lata 2014-2020, obstugiwanych
przez podmioty wdrazajqce/ARIMR.

R21. Monitorowanie terminowosci sktadania ankiet monitorujacych/informacji po realizacji
operacji/informacji o podiaczonych przytaczach/informacji monitorujacych z realizacji
biznesplanu rozpoczyna si¢ w termiach okreslonych w umowie o przyznaniu pomocy.
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R22. W przypadku, gdy ankieta monitorujgca/informacja po realizacji operacji/in.formacja'o
podiaczonych przytaczach/informacja monitorujaca z realizacji biznesplanu nie zostanie
zlozona w dniu wyznaczonym w umowie o przyznaniu pomocy (na podstawie kolumny 4
Tabeli monitorowania skladania ankiet monitorujacych/informacji  po realizacjj
operacji/informacji o podlaczonych przytaczach/informacji monitorujagcych z realizacji
biznesplanu T-2/362), nalezy wystosowa¢ do beneficjenta, listem poleconym za
potwierdzeniem odbioru, pismo P-3/362 informujgce o uplywie terminu zloZenia ankiet
monitorujacych/informacji po realizacji operacji/informacji o podigczonych przytaczach/
informacji monitorujgcych z realizacji biznesplanu.

R23. Jezeli w terminie okreslonym w pismie P-3/362, nie zostanie zlozona ankieta
monitorujgca/informacja po realizacji operacji/informacja o podigczonych przytaczach/
informacja monitorujgca z realizacji biznesplanu nalezy wystosowaé pismo P-4/362 ponownie
wzywajgce do zlozenia ankiety monitorujgcej/informacji po realizacji operacji/informacji
o podtaczonych przylaczach/informacji monitorujacych z realizacji biznesplanu.

R24. W przypadku, gdy umowa o przyznaniu pomocy nie przewiduje dwukrotnego
przypominania beneficjentowi o koniecznosci ztozenia ankiety monitorujgcej/ informacji po
realizacji operacji/ informacji o podiaczonych przytgczach/ informacji monitorujgcych
z realizacji biznesplanu, nalezy zrezygnowac z wysytania P-4/362.

R25. Sankcje za niezlozenie ankiety monitorujgcej/informacji po realizacji operacji/
informacji o podlaczonych przylaczach/ informacji monitorujgcej z realizacji biznesplanu
okreslone sa w umowie o przyznaniu pomocy dla danego dziatania/podziatania.

R26. Informacja po realizacji operacji dla typu operacji ,,Gospodarka wodno-$cickowa™
w ramach poddziatania ,,Wsparcie inwestycji zwigzanych z tworzeniem, ulepszaniem lub
rozbudowg wszystkich rodzajéw malej infrastruktury, w tym inwestycji w energie odnawialng
i w oszczedzanie energii” obj¢tego Programem Rozwoju Obszaré6w Wiejskich na lata 2014-
2020, powinna by¢ skiadana w terminie od 1 stycznia do 31 stycznia drugiego roku
kalendarzowego liczonego od roku otrzymania platnosci koncowej, zgodnie z § 5 pkt 16
umowy 0 przyznaniu pomocy.

R27. Informacja o podigczonych przylaczach dla typu operacji ,,Gospodarka wodno-
Sciekowa” w ramach poddzialania , Wsparcie inwestycji zwigzanych z tworzeniem,
ulepszaniem lub rozbudowg wszystkich rodzajéw matlej infrastruktury, w tym inwestycji
w energi¢ odnawialng i w oszczedzanie energii” objetego Programem Rozwoju Obszaréw
Wiejskich na lata 2014-2020, powinna by¢ skladana w terminie 12 miesiecy od otrzymania
platnosci koncowej, zgodnie z § 5 pkt 17 umowy o przyznaniu pomocy.

R28. Dopuszcza si¢ zmiany w pismach bgdacych zalgcznikami do procedury. W przypadku,
gdy w ocenie pracownika podmiotu wdrazajacego/ARIMR, niezbedne jest dodanie informacji,
ktérej nie ma we wzorze pisma, nalezy ja zamiesci¢ na konicu 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 sposéb zgodny
z ,,Ksiggg Wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-20207.
Nie nalezy usuwac (z wylgczeniem fragmentéw, co do ktérych jest wskazanie niepotrzebne
usung¢) lub zmienia¢ istniejacych we wzorach pism zapiséw oraz stopki, ktéra identyfikuje
obowigzujgca procedure.

R29. Monitorowanie terminowosci sktadania informacji monitorujacych realizacje operacji
rozpoczyna si¢ w termiach okreslonych w umowie o przyznaniu pomocy dla poddziatania
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»Wsparcie na rzecz kosztéw biezacych i aktywizacji” w ramach dziatania ,,Wsparcie dla
rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER” objeto PROW na lata 2014-2020.

R30. W przypadku, gdy informacja monitorujgca realizacj¢ operacji (dot. poddziatania 19.4
»Wsparcie na rzecz kosztow biezgcych i aktywizacji” w ramach dziatania ,,Wsparcie dla
rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER” objeto PROW na lata 2014-2020) nie
zostanie zlozona w dniu wyznaczonym w umowie O przyznaniu pomocy (na podstawie
kolumny 4 Tabeli monitorowania sktadania informacji monitorujgcej realizacj¢ operacji
T-3/362), nalezy wystosowac do beneficjenta, listem poleconym za potwierdzeniem odbioru,
pismo P-6/362 informujace o uptywie terminu zfozenia informacji monitorujgcej realizacjg
operacji.

R31. Jesli na skutek wystosowania pisma P-6/362 zostala zlozona informacja monitorujaca
realizacje operacji (dot. poddziatania 19.4 ,Wsparcie na rzecz kosztéw biezgcych
i aktywizacji” w ramach dzialania ,,Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy
LEADER” objeto PROW na lata 2014-2020) nalezy uzupelni¢ Tabel¢ monitorowania
skladania informacji monitorujacej 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-ARiMR.

R32. Jezeli w terminie wyznaczonym w pi$mie P-6/362 informacja monitorujgca realizacj¢
operacji (dot. poddzialania 19.4 ,Wsparcie na rzecz kosztéw biezacych i aktywizacji”
w ramach dziatania ,,Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER” objeto
PROW na lata 2014-2020) nie zostanie zlozona, nalezy uzupeini¢ Tabel¢ monitorowania
skladania informacji monitorujacej realizacje operacji T-3/362 oraz ponownie wezwac
beneficjenta poprzez wystosowanie pisma P-7/362.

R33. Sankcje za nieztozenie informacji monitorujacej realizacj¢ operacji (dot. poddziatania
19.4 ,,Wsparcie na rzecz kosztéw biezacych i aktywizacji” w ramach dziatania ,,Wsparcie dla
rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER” objeto PROW na lata 2014-2020)
okreslone s3 w umowie o przyznaniu pomocy dla danego dziatania/podziatania.
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1.1.6. Zalgczniki

1

2

3

Symbol
dokumentu

Nazwa

Opis dokumentu

P-1/362

Pismo do beneficjenta informujgce
o przekroczeniu terminu na ztozenie
wniosku o ptatnos¢ lub

wniosku 0 zmiang umowy

Wzér pisma

P-2/362

Pismo do beneficjenta informujgce
o przekroczeniu drugiego terminu
ztozenia wniosku o platnosé lub
wniosku 0 zmiang umowy

Wzér pisma

T-1/362

Tabela monitorowania sktadania
wnioskéw o platnosc

Wzor tabeli

I-1/362

Instrukcja wypelniania Tabeli
monitorowania sktadania
wnioskéw o platnosé

Instrukcja

P-3/362

Pismo do beneficjenta informujace o
przekroczeniu terminu na zlozenie
ankiety monitorujgcej/informacji po
realizacji operacji/informacji o
podiaczonych przytaczach/ informacji
monitorujgcej z realizacji biznesplanu

Wzér pisma

P-4/362

Pismo do beneficjenta informujgce

o przekroczeniu drugiego terminu na
zlozenie ankiety
monitorujgcej/informacji po realizacji
operacji/informacji o podtgczonych
przylaczach/ informacji monitorujace;j
z realizacji biznesplanu

Wz6ér pisma

P-5/362

Pismo do beneficjenta informujgce o
ostatecznym terminie zlozenia
wniosku o ptatnos¢ wynikajgcym z
rozporzadzenia

Wz6r pisma

P-6/362

Pismo do beneficjenta informujgce o
przekroczeniu terminu na zlozenie
informacji monitorujacej realizacje
operacji

Wz6r pisma

P-7/362

Pismo do beneficjenta informujgce o
przekroczeniu drugiego terminu na
zlozenie informacji monitorujgce;j
realizacj¢ operacji

Wzobr pisma

T-2/362

Tabela monitorowania ankiet
monitorujacych/informacji po
realizacji operacji/informacji o
podtaczonych przytaczach/informacji
monitorujacej z realizacji biznesplanu

Wzér tabeli
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[-2/362

Instrukcja wypelniania Tabeli
monitorowania ankiet monitorujgcych/
informacji po realizacji operacji/
informacji o podtaczonych
przylgczach/ informacji monitorujace;j
z realizacji biznesplanu

Instrukcja

T-3/362

Tabela monitorowania informacji
monitorujacej realizacj¢ operacji

Wzbr tabeli

1-3/362

Instrukcja wypelniania Tabeli
monitorowania informacji
monitorujacej realizacj¢ operacji

Instrukcja
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2. Czynnosci wykonywane na poszczegdlnych stanowiskach pracy

Stanowisko

Procedura

Proces

Funkcja

ZaKres czynnoSci

Wzory dokumentow
obslugiwanych na danym
stanowisku

Pracownik
kancelaryjny

Monitorowanie
terminowosci
sktadania Wniosku
o platnosé

1.1.4.1.
Monitorowanie
terminowosci
skfadania Wniosku
o platnosé

Rejestracja i wystanie pisma

Rejestracja i wystanie
pisma informujacego

o przekroczeniu terminu
ztozenia wniosku o pfatnos¢
lub wniosku o zmiang

umowy

P-1/362

Rejestracja i wystanie pisma

Rejestracja i wystanie
pisma informujgcego

o przekroczeniu drugiego
terminu zfozenia wniosku
o platnos¢ lub wniosku

0 Zmiang umowy

P-2/362

Rejestracja i wystanie pisma

Rejestracja i wystanie pisma
informujacego o
ostatecznym terminie
ztozenia wniosku o ptatnos¢
wynikajacym z
rozporzadzenia

P-5/362

Monitorowanie
terminowosci
sktadania ankiety
monitorujacej

1.1.4.2.
Monitorowanie
terminowosci
skladania ankiety
monitorujace;j

Rejestracja i wystanie pisma

Rejestracja i wystanie
pisma informujacego o
przekroczeniu terminu na
zlozenie ankiety
monitorujacej/informacji po
realizacji operacji/
informacji o podtaczonych
przyfaczach/informacji
monitorujacej z realizacji
biznesplanu
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Monitorowanie
terminowosci
sktadania informacji
monitorujacej
realizacje¢ operacji

1.1.4.3.
Monitorowanie
terminowosci
sktadania informacji
monitorujace;j
realizacji operacji

Rejestracja i wystanie pisma

Rejestracja i wystanie
pisma informujacego

o przekroczeniu drugiego
terminu na zlozenie ankiety
monitorujacej/informacji po
realizacji operacji/
informacji o podtaczonych
przylaczach/informacji
monitorujacej z realizacji
biznesplanu

P-4/362

Rejestracja i wystanie pisma

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

P-6/362

Rejestracja i wystanie pisma

Rejestracja i wystanie pisma
informujacego o
przekroczeniu drugiego
terminu na zlozenie
informacji monitorujgcej
realizacje operacji

P-7/362

Pracownik
weryfikujacy

Monitorowanie
terminowosci
sktadania Wniosku
o ptatnos¢

1.1.4.1.
Monitorowanie
terminowosci
sktadania Wniosku
o pfatnos¢

Sprawdzenie terminu w T-
1/362

Sprawdzenie ostatecznego
terminu na ztozenie wniosku
o piatnos¢

T-1/362

Sprawdzenie czy wplynat
wniosek o platnosé

Sprawdzenie czy wplynat
whniosek o ptatnos¢

Sporzadzenie i parafowanie
pisma

Sporzadzenie i parafowanie
pisma informujacego

o przekroczeniu terminu
ztozenia wniosku o ptatnosé
lub wniosku o zmiane
Umowy
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Sporzadzenie i parafowanie
pisma

Sporzadzenie i parafowanie
pisma informujacego

o przekroczeniu drugiego
terminu ztozenia wniosku

o platnos¢ lub wniosku

0 Zmiang umowy

P-2/362

Sporzadzenie i parafowanie
pisma

Sporzadzenie i parafowanie
pisma informujgcego
ostatecznym terminie
ztozenia wniosku o pfatnos¢
wynikajacym z
rozporzadzenia

P-5/362

Uaktualnienie tabeli
monitorowania sktadania
wnioskow o platno$é

Uaktualnienie tabeli
monitorowania sktadania
wnioskéw o platnosé

T-1/362

Uzupetnienie istniejacej
teczki aktowej sprawy

o dokumentacje powstatg
w ramach przedmiotowej
procedury

Monitorowanie
terminowosci
sktadania ankiety

1.1.4.2.Monitorowanie
terminowosci
skiadania ankiety
monitorujace;j

Sporzadzenie i parafowanie
pisma

Sporzadzenie i parafowanie
pisma informujacego o
przekroczeniu terminu na
zlozenie ankiety
monitorujacej/informacji po
realizacji operac;ji/
informacji o podtaczonych
przyfaczach/ informacji
monitorujacej z realizacji
biznesplanu

P-3/362

Uaktualnienie tabeli
monitorowania ankiet
monitorujacych

Uaktualnienie tabeli
monitorowania ankiet
monitorujgcych/informacji
po realizacji
operacji/informacji o
podlaczonych przylaczach/

T-2/362
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