
UCHWALA NR

ZARZ^DU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

z dnia ..£.™*&v.ft 2017 roku

w sprawie przyJQcia Ksia_zki Procedur ,,Sporza_dzanie i poprawa dokumentow

finansowo-ksiegowych oraz ustalanie kwot nienaleznie lub nadmiernie pobranych

srodkow publicznych w ramach dziafah obj$tych PROW na lata 2014-2020,

obstugiwanych przez podmioty wdrazaja_ce/DDD ARiMR"

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa

(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 obszarow wiejskich z udziatem srodkow Europejskiego Funduszu Rolnego

na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-

2020 (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 562) oraz § 3 ust. 2 pkt 1 umowy delegowania zadah Agencji Piatniczej

Samorzadowi Wojewodztwa Lubuskiego nr 04/2015_DDD_UM04 zawartej w dniu 28 maja 2015 roku

uchwala si?, co nast^puje:

§ 1. Przyjmuje si§ do stosowania opracowana^ przez Agencj? Restrukturyzacji i Modernizacji

Rolnictwa Ksiazk? Procedur KP-611-363-ARiMR/3/z ,,Sporzadzanie i poprawa dokumentow

finansowo-ksi^gowych oraz ustalanie kwot nienaleznie lub nadmiernie pobranych srodkow

publicznych w ramach dziatah obj^tych PROW na lata 2014-2020, obstugiwanych przez

podmioty wdrazajace/DDD ARiMR", stanowiaca^zatacznik nr 1 do niniejszej uchwaly.

§ 2. Z dniem 15 maja 2017 roku Traci moc Uchwala nr 123/1610/16 z dnia 17 sierpnia 2016 roku

Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego w sprawie przyĵ cia Ksia^ki Procedur ,,Sporzadzanie i poprawa

dokumentow finansowo-ksi^gowych oraz ustalenie nienaleznie, nadmiernie pobranych srodkow

publicznych w ramach dziatah obj^tych PROW 2014-2020, obstugiwanych przez podmioty

wdrazajape".

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

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podj^cia z moca^obowiazujaca^od dnia 15 maja 2017 roku,
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ARIMR

Zalaczniknr 1

Zarzcjdu Wojewodztwa Lubuskiego

z dnia J..!^ty.&L&...~z*S'-tf.'.:f..?.-.L

Rustniktuiyxacji i Moderttizacjl Rotnicfwa

KSI4ZKA PROCEDUR
PROGRAM ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH NA LATA 2014-2020

Sporzqdzanie i poprawa dokumentow tinansowo-ksiegowych
oraz ttstalanie kwot nienaleznie lub nadmiernie pobranych srodkow
publicznych w ramach dzialan objetych PROW na lata 2014-2020,

obslugiwanych przez podmioty wdrazajjjce/DDD ARiMR.
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1. PROCEDURY

l.i.Procedura sporzadzania i poprawy dokumentow finansowo-ksi^gowych oraz ustalanie

kwot nienaieznie lub nadmiernie pobranych srodkow publicznych w ramach Programu

Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020.

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura sporzadzania dokumentow fmansowo-ksiegowych oraz ich poprawa w ramach
PROW na lata 2014-2020. Wszczynanie procedury dochodzenia naleznosci cywilno-
prawnych oraz ustalonych w trybie administracyjnym.

1.1.2. Obszar procedury

Procedura sporzadzania i poprawy dokumentow finansowo-ksiegowych oraz ustalanie kwot
nienaieznie lub nadmiernie pobranych ptatnosci w ramach dziaJaii wdrazanych przez ODD
ARiMR:

M01 Transfer wiedzy i dzialalnosf informacyjna
1.1. Wsparcie dla dzialan w zakresie ksztalcenia zawodowego i nabywania umiejetnosci
1.2. Wsparcie dla projektow demonstracyjnych i dzialan informacyjnych.

M02 Uslugi doradcze, uslugi z zakresu zarzadzania gospodarstwem rolnym i ushigi z zakresu zast^pstw
2.1. Wsparcie korzystania z uslug doradczych (swiadczenie kompleksowej porady dla rolnika)

2.1. Wsparcie korzystania z uslug doradczych (swiadczenie kompleksowej porady dla wlasciciela lasu)
2.3. Wsparcie dla szkolenia doradcow

M16 Wspoipraca

Procedura sporzadzania i poprawy dokumentow fmansowo-ksiegowych oraz ustalanie
nienaieznie lub nadmiernie pobranych platnosci w ramach dzialari wdrazanych przez Agencje
Rynku Rolnego:

M03 Systcmy jakosci produktow rolnych i Srodkow spozywczych
3.1 Wsparcie na przystepowanie do systemdw jakosci

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

Procedura sporzadzania i poprawy dokumentow fmansowo-ksiegowych oraz ustalanie
nienaieznie lub nadmiernie pobranych platnosci w ramach dzialan wdrazanych przez
Samorzady Wojewodztw:

M04 Inwestycje w srodki trwale
4.3 Wsparcie na inwestycje zwiazane z rozwojem, modernizacjq i dostosowywaniem rolnictwa
i lesnictwa (scalanie gruntdw)

M07 Podstawowe uslugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich
7.2 Wsparcie inwestycji zwigzanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudow^ wszystkich rodzajow malej
infrastruktury, w tym inwestycji w energie odnawialnq i w oszczedzanie energii (budowa lub modernizacja
drog lokalnych)
7.2 Wsparcie inwestycji zwiazanych z tworzeniem, ulepszaniera lub rozbudowa wszystkich rodzajow malej
infrastruktury, w tym inwestycji w energie odnawialn^ i w oszczedzanie energii (gospodarka wodno-sciekowa)

7.4 Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i rozwijanie podstawowych uslug lokalnych dla ludnosci
wiejskiej, w tym rekreacji i kultury i powiazanej infrastruktury (inwestycje w obiekty pelnii\ce funkcje
kulturalne lub ksztaltowanie przestrzeni publicznej)

KP-61 l-363-ARiMR/3.z
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7.4.1 Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i rozwijanie podstawowych usiug lokalnych dla ludnosci
wiejskiej, w tym rekreacji, kultury i powiazanej infrastruktury (inwestycje w obiekty pehiiace funkcje
kulturalne !ub ksztaltowanie przestrzeni publicznej)

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

7.6 Wsparcie badan i inwestycji zwiazanych z utrzymaniem, odbudowa i poprawa^ stanu dziedzictwa
kulturowego i przyrodniczego wsi, krajobrazu wiejskiego i miejsc o wysokiej wartosci przyrodniczej, w tym
dotyczace powiazanych aspektbw spoteczno-gospodarczych oraz srodkow w zakresie swiadomosci
srodowiskowej (ochrona zabytkow i budownictwatradycyjnego)

Ml 9 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 spolecznosc
(projekty realizowane przez podmioty inne niz LGD)

19.2 Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznosc
(projekty grantowe)

19.2 Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznosc
(projekty wtasne LGD)
19.3 Przygotowanie i realizacja dzialan w zakresie wspotpracy z lokalnq grupq dzialania (przygotowanie
projektow wspolpracy)
19.3 Przygotowanie i realizacja dzialan w zakresie wspolpracy z lokalnq grupq dziafania (realizacja projektow
wspolpracy)
19.3 Przygotowanie i realizacja dzialan w zakresie wspolpracy z lokalna^ grup^ dziaiania (realizacja
poprzedzona przygotowaniem projektow wsporpracy)
19.4 Wsparcie na rzecz kosztow bie±^cych i aktywizacji

1.1.3. Funkcja procedury

Procedura przedstawia przebieg procesu sporzadzania i poprawy dokumentow fmansowo-
ksi^gowych w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014 - 2020.

1.1.4. Przebieg procesu

KP-61 l-363-ARiMR/3.z
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1.1.4.1. Sporzadzenie dokumentow finansowo-ksi?gowych.
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1.1.4.2. Poprawa dokumentow finansowo-ksi^gowych.
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1.1.4.3. Postepowanie w przypadku zwrotu dokumentow fmansowo-ksiegowych.
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1.1.4.4. Postepowanie po dokonaniu platnosci (sprawdzenie stanu naleznosci, rozliczenie
zaliczki/wyprzedzajacego fmansowania, rozliczenie zwroconych przez Beneflcjenta
srodkow finansowych, postepowanie skutkujace dochodzeniem naleznosci).
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1.1.4.5. Post^powanie w przypadku zaistnienia przeslanek do wszczecia post^powania
administracyjnego o ustalenie kwot nienaleznie/ nadmiernie pobranych srodkow
publicznych.
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1.1.5. Reguly zwi^zane z przebiegiem procesu.

1. Przed wszcz^ciem dzialan, wynikaj^cych z niniejszej Ksiazki Procedur wszystkie osoby
uczestnicz^ce w procesie naliczania platnosci oraz inicjujacym dochodzenie naleznosci s^
zobowiqzane do zapoznania sie i podpisania deklaracji bezstronnosci.

2. Po wyliczeniu kwoty do refundacji, sporzqdzany jest dokument bedacy podstawa_ do wyplaty
pomocy, po zatwierdzeniu kwoty do wyplaty jest przekazywany do Departamentu Ksi^gowosci
ARiMR (DK ARiMR), nie pozniej jednak niz 3 dni robocze od dnia zatwierdzenia kwoty do
wyplaty.

3. Podmiot wdrazaj^cy lub ODD ARiMR przekaze do DK ARiMR dokument dot. wyptaty
zaliczki/wyprzedzaj^cego fmansowania kosztow kwalifikowalnych ponoszonych na realizacj^
operacji w terminie do 3 dnia roboczego tygodnia nast^pnego po podpisaniu umowy.

4. W przypadku zabezpieczenia nalezytego wykonania zobowia^ah okreslonych w umowie
o przyznanie pomocy ma zastosowanie ksiazka procedur KP-61I-359-ARJMR Postepowanie
z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy, w ramach dzialan w ramach PROW na lata
2014-2020, wdrazanych przez podmioty wdrazajqce.

5. W przypadku gwarancji i innych papierow wartosciowych stanowiacych w ramach PROW 2014-
2020 zabezpieczenie o charakterze majqtkowym dla nierozliczonych zaliczek, dokumenty b^d^ce
podstaw^ do wypiaty pomocy moga bye wystawiane wytqcznie w przypadku, gdy na podstawie
specyfikacji gwarancji mozna stwierdzic, iz termin waznosci gwarancji jest obowia_zuJ4cy. Jesli
termin ten nie jest obowiazujqcy, nalezy wystapic pismem (symbol formularza: P-6/363) do
Beneficjenta o przekazanie gwarancji, ktorej termin waznosci obejmuje czas potrzebny na
obshig? wniosku o ptatnosc, ktorego termin zlozenia zostal zawarty w aneksie do umowy.
Z przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych pracownik sporzqdza notatke sluzbowa.

6. W celu zabezpieczenia operacji w ramach PROW 2014-2020 nalezy na biezaco uzupelniac tabel?
specyfikacji gwarancji i innych papierow wartosciowych symbol formularza: P-5/308, b^dacej
zal^cznikiem do ksi^zki procedur KP-611-3 5 9-ARiMR

7. Specyfikacje gwarancji i innych papierow wartosciowych wraz z pismem informujqcym
o przyjeciu/zwolnieniu gwarancj i nalezy kazdorazowo, w przypadku wyplaty zaliczki,
dol^czyc w formic zat^cznika do zlecenia platnosci dla zaliczki (symbol formularza: Z-
2/308)/Iisty zlecen platnosci dla zaliczki (symbolformularza: Z-2A/308).
Jesli Beneficjentowi zostala wyptacona zaliczka, nalezy na biezqco monitorowac, czy kwota
kosztow kwalifikowalnych poniesionych na realizo-wanq operacjg (rozliczonych w ramach
poprzednich i biezqcego etapu) nie przekracza kwoty wyplaconej zaliczki oraz termin waznosci
gwarancji, zgodnie z trybem okreslonym \v ksiqzce procedur KP-611-359-ARiMR,

8. W zwiazku z koniecznosci^ przeprowadzania prob zgodnosci monitorowania waznosci
przyj ̂ tych przez ARiMR gwarancj i i innych papierow wartosciowych stanowiacych
zabezpieczenie w ramach dzialan PROW 2014-2020, nalezy przekazywac Tabel$ monitorowania
waznosci gwarancji (T-l/ 363).

9. Proby zgodnosci przyjetych/zwolnionych przez ARiMR gwarancji i innych papierow
wartosciowych stanowiacych zabezpieczenie w ramach PROW 2014-2020, w ktorej zgodnie
z obowi^zujacq. wersjq ksiqzki procedur KP-611-308-ARiMR Procedury ksiegowe w ramach
PROW na lata 2014-2020, DK ARiMR przeprowadzi na koniec danego roku obrotowego, tj. 31
grudnia proby zgodnosci z tytulu przyj§tych/zwolnionych przez ARiMR gwarancji i innych
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papierow wartosciowych stanowiacych zabezpieczenie w ramach PROW 2014-2020. Podmiot
wdrazajacy lub ODD ARiMR, ktory otrzyma raport do weryfikacji, jest zobowiazany w ciqgu 3
dni roboczych od daty jego otrzymania wskazac roznice lub potwierdzic zgodnosc danych i
odeslac dokument do DK ARiMR.

Proba zgodnosci monitorowania waznosci przyjetych przez ARiMR gwarancji i innych papierow
wartosciowych stanowiacych zabezpieczenie w ramach PROW 2014-2020, w ktorej podmiot
wdrazajacy lub ODD ARiMR jest zobowiazany do przekazywania do DK ARiMR dokumentu
,,Tabela monitorowania waznosci gwarancji" dwa razy w roku, tj.:
- w terminie do 2 stycznia, prezentujacego waznosc nie zwolnionych gwarancji wg stanu na dzieri
31 grudnia poprzedniego roku oraz
- w terminie do 2 lipca, prezentujacego waznosc nie zwolnionych gwarancji wg stanu na dzien 30
czerwca biezacego roku."
Jesli beneficjent nie przedlozy nowego dokumentu gwarancji, wszczynany jest proces ustalania
nienaleznie pobranych srodkow publicznych. Nalezy postepowac zgodnie z Instrukcja
w sprawie ustalania kwot nienaleznie, nadmiernie pobranych srodkow publicznych.

W szczegolnych przypadkach, gdy beneficjent wystapi o potwierdzenie rozliczenia srodkow
wyplaconych w formie zaliczki, DK ARiMR przekaze do podmiotu wdrazajacego raport
prezentujacy rozliczenie zaliczki

10. W przypadku obslugi pomocy na rzecz beneflcjentow bez wsparcia IT, DK ARiMR w ciagu 30
dni kalendarzowych od zakonczeniu kwartahi roku kalendarzowego przekazuje przy
wykorzystaniu poczty elektronicznej do DDD ARiMR raport Tabela X zawierajacy informacje
dotyczace wyplaconych kwot pomocy (w formie elektronicznej plik excel). Nast^prrie, celem
weryfikacji/uzupelnienia DDD ARiMR przekazuje ww. raport do odpowiednich podmiotow
wdrazajacych dzialania w ramach PROW 2014—2020 Szczegolowy opis procedury zawarty jest
w zal^czniku 1-2/363 Instrukcja sporzqdzania raportu do Tabeli X." Otrzymane z podmiotow
wdrazajacych dane do Tabeli X s^ uzgadniane z DKM ARiMR, a nastepnie przekazywane do
DK ARiMR.

11. W przypadku dzialari Transfer wiedzy i dzialalnosc informacyjna, Uslugi doradcze, ushigi z
zakresu zarzqdzania gospodarstwem rolnym i uslugi z zakresu zastqpstw oraz Wspolpraca DDD
ARiMR zweryfikuje i przekaze raport Tabela X do DK ARiMR.

12. Jezeli w dokumentach lista zleceri platnosci - zaliczka/wyprzedzajace fmansowanie (symbol
formularza: Z-2A/308), zlecenie ptatnosci - zaliczka/wyprzedzajace fmansowanie (symbol
formularza: Z-2/308), zlecenie korygujace do listy zlecen platnosci (zaliczka/wyprzedzajace
fmansowania) i listy zlecen ptatnosci (symbol formularza: Z-6A/308), zlecenie korygujace do
zlecenia platnosci (symbol formularza: Z-6/308), lista zlecen platnosci (symbol formularza:
Z-1A/308), zlecenie piatnos"ci (symbol formularza: Z-l/308), wystepuja bledy formalno-
rachunkowe, niemajace wplywu na wartosc kwoty zatwierdzonej do wypiaty, DK ARiMR na
biezaco informuje dany podmiot wdrazajacy lub DDD ARiMR o koniecznosci wystawienia Noty
korygujqcej (symbol formularza: P-l/308). Jezeli w dokumentach fmansowo-ksi^gowych
wykryto bl?dna nazwe, ID Beneficjenta, blednie zautoryzowana kwote do wyplaty, DK ARiMR
zwraca dokumenty wraz z karta zwrotu, celem ponownego wystawienia przez podmiot
wdrazajacy/DDD ARiMR, zmieniajac odpowiednio numer listy zlecen platnosci/zlecenia
platnosci.
Dokumenty finansowo-ksiegowe sporzadzone na kwote korekty ogolem rowna zero nie s^
obslugiwane. Jezeli dokiunent korygujacy nie zostanie przekazany, wowczas DK ARiMR
dokonuje zwrotu zlecenia platnosci/zlecenia koryguj^cego.

W przypadku, gdy lista zleceri platnosci/zlecenie platnosci wystano do DK ARiMR, ale platnosc
nie zostata zrealizowana, a podmiot wdrazajacy/DDD ARiMR uzna, ze kwota na dokumencie
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flnansowo-ksiegowym winna bye nizsza, wowczas niezwlocznie nalezy przekazac do DK
ARiMR lub Departamentu Finansowego ARiMR (DF ARiMR) pismo dotyczace wstrzymania
piatnosci (symbol formularza: P-3/363), podejmujac jednoczesnie dzialania zwiazane z
naliczeniem prawidlowej kwoty do wyplaty. Po ustaleniu wlasciwej kwoty naleznej piatnosci,
nalezy przeslac do DK ARiMR zlecenie koryguj^ce (symbol formularza: Z-6A/308) wystawione
na roznice zmniejszajaca (in minus) kwote zatwierdzona^ do wyplaty do niezaplaconego zlecenia
piatnosci.

13. Jesli lista zlecen ptatnosci/zlecenie piatnosci przekazano do DK ARiMR, a umowa z
Beneficjentem zostala rozwiqzana lub decyzja zostala uchylona, zmieniona przez organ
administracji publicznej, ktory jq. wydat, lub przez organ wyzszego stopnia, wowczas w
przypadku zaksiegowania dokumentu do systemu finansowo-ksiegowego ARiMR nalezy
przekazac do DK ARiMR zlecenie koryguj^ce do listy zlecen platnosci/zlecenia piatnosci,
wystawione na kwote stanowi^cq rownowartosc ,,in minus" pierwotnego dokumentu lub w
przypadku nie wprowadzenia dokumentu do systemu finansowo-ksiegowego ARiMR nalezy
wystosowac pismo do DK ARiMR z prosba o wstrzymanie realizacji lub zwrot dokumentu
finansowo-ksi^gowego (symbol formularza: P-3/363).

14. W przypadku, gdy lista zlecen platnosci/zlecenie piatnosci zostalo zrealizowane, a zatwierdzona
kwota do wyplaty jest nizsza niz wlasciwa, wowczas po ustaleniu wlasciwej kwoty piatnosci,
nalezy przeslac do DK ARiMR zlecenie korygujqce do listy zlecen platnosci/zlecenia piatnosci
wystawione na roznice zwiekszajacq (in plus) zatwierdzona kwote do zaplaty.

15. Zlecenie koryguj^ce ,,in plus" do listy zlecen platnosci/zlecenia piatnosci nie ma wplywu na
biezaca realizacje pierwotnego dokumentu.

16. W przypadku gdy lista zlecen ptatnosci/zlecenie piatnosci zostala zrealizowana na kwot? wyzsz^
niz wlasciwa, nalezy postepowac zgodnie z Instrukcj^ w sprawie ustalania kwot ru'enaleznie lub
nadmiernie pobranych srodkow publicznych (symbol formularza: 1-4/363).

17. Zaswiadczenie lub inny dokument potwierdzaj^cy numer rachunku/rachunku wydzielonego do
obsiugi zaliczki sklada sie przy pierwszej liscie zlecen platnosci/zleceniu piatnosci i przekazuje
do DF ARiMR, jak rowniez kazdorazowo, w przypadku jezeli rachunek ulegl zmianie. Do
kolejnych transz piatnosci przekazywana jest kopia ww. dokumentu potwierdzona za zgodnosc z
oryginalem.

W przypadku poddzialania Wsparcie na przystqpowanie do systemow jakosci, obslugiwanego
w systemie OFSA PROW 2014-2020, zaswiadczenie lub inny dokument potwierdzajqcy numer
rachunku, na ktory maja^ bye przekazane srodki fmansowe, nie jest wymagane.

18. W przypadku, gdy Beneficjent zawarl z bankiem kredytujacym inwestycj^ umowe cesji
wierzytelnosci, nalezy do listy zlecen piatnosci dol^czyc kopie umowy cesji potwierdzona za
zgodnosc z oryginalem, wraz z potwierdzeniem przyjecia do wiadomosci faktu zawarcia cesji
przez podmiot wdrazaj^cy/DDD ARiMR.

19. Jednostki samorz^du terytorialnego mog^ otrzymac srodki na wyprzedzajace finansowanie
kosztow kwalifikowanych. Srodki te mogq bye wyplacone w formic oprocentowanej pozyczki
udzielonej przez Bank Gospodarstwa Krajowego, w ramach nastepujacych dzialari:

• Podstawowe uslugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich,
• Wspolpraca,
• Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader w zakresie poddziaiania

wsparcie na wdrozenie operacji w ramach strategic rozwoju lokalnego kierowanego przez
spolecznosc. Projekty grantowe, o ktorych mowa w art. 14 ust. 5 ustawy
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z dnia 20 lutego 2015 r. o Rozwoju lokalnym z udzialem spotecznosci (Dz. U. poz. 378 oraz
z 2017 r., poz. 5) realizowane przez lokalne grupy dzialania w ramach dziatania Wsparcie dla
rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader.

Srodki te s^ wyplacane na wniosek beneficjenta do wysokosci wkladu EFRROW.
W przypadku przekazania w ramach ww. dziafan srodkow na wyprzedzajace finansowanie
kosztow kwalifikowanych, pismo P-5/363 nalezy przekazac do wiadomosci Banku
Gospodarstwa Krajowego.

20. W ramach dzialan, dla ktorych ARiMR wyplaca zaliczk^ tj.: Wspotpraca, Wsparcie dla
rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader, z wy-taczeniem pomocy wyplacanej w formie,
o ktorej mowa w art. 67 ust. 1 lit. c rozporzadzenia 1303/2013, Beneficjenci moga zwracac si$
0 wyplate zaliczki.

21. Srodki na wyprzedzajace finansowanie kosztow kwalifikowanych mogq bye wyplacone przez
ARiMR w ramach dzialania Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader we
wnioskowanej wysokosci, nie wyzszej jednak od wysokosci udzialu krajowych srodkow
publicznych pochodzacych z budzetu paristwa przeznaczonych na wspolfmansowanie kosztow
realizowanych z EFRROW.

22. W przypadku gdy beneficjentowi zostaly wyplacone srodki wspolfinansowania krajowego w
formie wyprzedzajacego finansowania w celu prawidlowego rozliczania srodkow
wyprzedzajacego finansowania do zlecenia ptatnosci dla ostatniej transzy nalezy zalaczyc
dokument Rozliczenia wyprzedzajacego finansowania (RWF)

23. W przypadku rozliczania zaliczki mozliwe jest sporzadzenie listy zlecen platnosci/zlecenia
platnosci na kwote do wyplaty 0,00 zl, przy czym niezbedne jest wowczas uzupelnienie pola
,,K.wota rozliczajaca pobran^ zaliczke".

24. Informacja o zrealizowanych piatnosciach przekazywana jest przez DF ARiMR podmiotom
wdrazajacym/DDD ARiMR w formie papierowej i elektronicznej z wykorzystaniem poczty
elektronicznej dwa razy w miesiacu, w terminie do 5 dni roboczych za okres 1-15 oraz 16-31
kazdego miesiaca.

25. W terminie do 15 dnia kolejnego miesiaca DK ARiMR dokonuje z podmiotami wdrazajacymi
proby zgodnosci kwot do wyplaty za dany miesiac sprawozdawczy. W ciagu 10 dni roboczych
od dnia otrzymania raportow za dany miesiac sprawozdawczy nalezy zwrocic raport do
ARiMR z wskazaniem roznic lub potwierdzeniem zgodnosci danych.

26. Wzory dokumentow, zasady obiegu dokumentacji i czynnosci zwiazane z ewidencjq ksiegow^
zdarzen gospodarczych pochodza z procedury ksi^gowej ARiMR.

27. Korespondencjs wynikajaca z niniejszej ksiazki procedur jak rowniez dodatkowa
dokumentacje wyjasniajaca nalezy kazdorazowo dol^czac do zalozonej teczki sprawy.

28. W przypadku podejrzenia wystapienia lub stwierdzenia wystapienia nieprawidlowosci/ bledu
nalezy stosowac tryb i zasady post^powania okreslone w obowiazujacej wersji Ksiazki
procedur KP-611-367-ARiMR.

29. W przypadku wystapienia Beneficjenta o ponowne rozpatrzenie sprawy nalezy stosowac tryb
1 zasady postepowania okreslone w ksiazce procedur KP-611-3 66-ARiMR.

30. W przypadku rozwiazania umowy o przyznanie pomocy, odpowiednio nalezy zastosowac
wzory dokumentow dot. zwrotu nienaleznie pobranych srodkow publicznych zgodnie z
niniejsza ksiazkq procedur.
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31. Postepowanie dot. ustalania kwot nienaleznie, nadmiernie pobranych srodkow publicznych
zostalo okreslone w Instrukcji w sprawie ustalania kwot nienaleznie lub nadmiernie pobranych
srodkow publicznych (symbol formularza: 1-4/363).

32. Zasady wypelniania dokumentu zgloszenia naleznosci 2W-1 zostaly okreslone w Instrukcji
wypelniania dokumentu zgloszenia naleznosci ZW-l (symbol formularza; 1-5/363).

33. Wypehiiajac dokument zgloszenia naleznosci ZW-l nalezy postepowac zgodnie
z instrukcjami 1-4/363,1-5/363.

34. W przypadku dzialan obslugiwanych w DDD-ARiMR ZW-l nalezy przekazac
bezposrednio do DZN.

35. W przypadku dzialania ,,Wsp6Jpraca" wraz ze zleceniem piatnosci dla pierwszej transzy
piatnosci zaliczkowej nalezy do zlcceuia piatnosci dolqczyc kopie^ za zgodnosc z
oryginalem umowy aneksu w formic papierowej.

36. DK ARiMR przeprowadza z DDD ARiMR proby zgodnosci w zakresie monitoringu
zatwierdzonych dokumcntow zrodlowych, wstrzymanych i nierozliczonych zleceri
piatnosci w nastepujjjcych terminach:

- nie rzadziej niz raz w miesi^cu publikacja na portalu WPR raportu ,,EBSUE - Raport z
systemow wdrozeniowych" o dokumentach zrodlowych LZP, ZP, ZK nieprzekazanych do DK.
W ciagu 10 dni od daty zamieszczenia raportu na Portalu WPR nalezy zweryfikowac dane przez
DDD ARiMR.

- nie rzadziej niz na koniec lub po zamknieciu okresu sprawozdawczego (miesiaca) przekazanie
pocztq elektronicznq lub za pismem ,,Zestawienie wstrzymanych przez dan^ jednostk^ ZP/ZK",

- nie rzadziej niz raz w roku przekazanie zestawienia nierozliczonych zobowiazan, zaliczek i
wyprzedzajacego fmansowania poczt^ elektroniczn^ lub za pismem do Jednostek Autoryzujacych
Platnosc w celu uzgodnienia danych.

1.1.6. Zalaczniki

t

Symbol
dokumentu

P-l/363

P-2/363

P-3/363

P-4/363

2

Nazwa

Pismo do Beneficjenta dot. odzyskania
srodkow publicznych na zaliczk^/
wyprzedzajace fmansowanie
Pismo do Beneficjenta z prosba
o przeslanie aktualnego dokumentu
poswiadczajacego wlasciwy numer
rachunku i dane posiadacza rachunku
Pismo do Departamentu Ksiegowosci
ARiMR z prosbjj o wstrzymanie realizacji
lub zwrot dokumentu firiansowo-
ksi^gowego.

Pismo do Beneficjenta w sprawie

3

Opis dokumentu

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor pisma
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P-5/363

P-6/363

P-7/363

P-8/363

1-1/363

Z- 1/3 08

Z-1A/308

Z-2/308

Z-2A/308

Z-6/308

Z-6A/308

P- 1/3 08

KK- 16/308

ZW-1

O- 1/3 63

1-2/363

Zat. nr 1 do
T 1/363
Zah nr 1 do
1 ZW/l

1-4/363

1-5/363

odzyskania nienaleznie, nadmiernie
pobranych srodkow publicznych.
Pismo do Departamentu Ksi?gowosci
ARiMR przekazujace dokumenty
finansowo-ksiegowe
Pismo do Beneficjenta w sprawie
przekazania obowiazujacej gwarancji
bankowej
Pismo do Departamentu Dzialari
Delegowanych/Departamentu Zarzadzania
Naleznosciami ARiMR przesytajace
dokument zgktszenia naleznosci ZW-1
Pismo do Beneficjenta informujace o
wszcz^ciu przez podmiot wdrazajacy/DDD
ARiMR postepowania administracyjnego.
Instrukcja wypemiania dokumentow
fmansowo-ksi<?gowych w ramach dziataii
PROW nalata 20 14-2020
Zlecenie Platnosci dla dziafari PROW na
lata 20 14-2020
Lista Zieceri Ptatnosci dla dzialari PROW
nalata 20 14-2020
Zlecenie Platnosci dla dzialari PROW na
lata 20 14-2020 dla
zaliczki/wyprzedzajacego finansowania
Lista Zieceri Platnosci dla dziaiaii PROW
nalata 2014-2020 dla
zaliczki/wyprzedzajacego finansowania
Zlecenie Korygujace do Zlecenia Piatnosci
dla dzialan PROW na lata 2014-2020
Zlecenie korygujqce do Listy Zieceri
Pfatnosci, zaliczek/wyprzedzaj^ce
finansowanie/transza dla dziateri PROW na
lata 20 14-2020

Nota korygujaca

Karta wzorow podpisow osob
upowaznionych do zatwierdzania
do wyplaty Zlecenia Platnosci
w ramach PROW na lata 2014-2020

Dokument zgtoszenia naleznosci ZW-1

Odstapienie od ustalania kwot
nienaleznie/nadmiernie pobranych
srodkow publicznych

Instrukcja sporzadzania raportu Tabela X

Zalq.cznik nr 1 do instrukcji 1-1/363

Zalacznik nr 1 do Instrukcji wypelniania
ZW-1 (1-5/363
Instrukcja w sprawie ustalania kwot
nienaleznie, nadmiernie pobranych
srodkow publicznych
Instrukcja wypehiiania dokumentu
zgloszenia naleznosci ZW-1/12

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor pisma

Instrukcja

Wzor zlecenia

Wzor zlecenia

Wzor zfecenia

Wzor zlecenia

Wzor zlecenia

Wzor nory

Wzor karty

Wzor dokumentu

Wzor dokumentu

Instrukcja

Tabela

Tabela

Instrukcja

Instrukcja
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D- 1/363

T- 1/3 63

P-5/308

RWF-1/363

1-3/363

T-2/363

Decyzja o ustaleniu kwoty nienaleznie,
nadmiernie pobranych srodkow
publicznych

Tabeli monitorowania waznosci gwarancji

specyfikacja gwarancji 1 innych papierow
wartosciowych wraz z pismem
przewodnim (P-4/308)

Zalacznik do Zlecenia Platnosci

Instrukcja wypehiiania tabeli Rozliczenie
wyprzedzajacego finansowania kosztow
kwalifikowanych operacji (...)RWF-1/146
Wzor formularza Planu finansowego wraz
z instrukcjq

Wzor decyzji

Wzor formularza

Wzor formularza

Wzor formularza

Instrukcja

Wzor formularza
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2. Czynnosci wykonywane na poszczegolnych stanowiskach pracy.

1. Dokumentacja prowadzonych spraw, na wszystkich stanowiskach pracy, powinna bye na biezaco 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, umozliwiajac latwe ich odszukanie i sprawdzenie, takze chronienie ich przed osobami nieupowaznionymi.

Archiwizacja odbywa si$ zgodnie z aktualna Instrukcja Kancelaryjna, Rzeczowym Wykazem Akt oraz Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu

dzialania archiwow zakiadowych i skladnic akt.

2. Dopuszcza sie zmiany w pismach b^dacych zai^cznikami do procedury, w przypadku, gdy w ocenie pracownika, niezbedne jest dodanie
informacji, ktorej nie ma we wzorze pisma, nalezy ja zamiescic na koncu pisma. W naglowku pisma nalezy umiescic odpowiednio logo
w sposob zgodny z ,,Ksi?ga Wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020". W przypadku SW, nie nalezy usuwac
(z wylaczeniem fragmentow, co do ktorych jest wskazanie niepotrzebne usunqc) lub zmieniac istniejacych we wzorach pism zapisow oraz stopki,
ktora identyfikuje obowiqzujaca procedure

KP-611-363-AR1MR/3/Z
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Stanowisko

Pracownik kancelaryjny

Pracownik sprawdzajacy

Procedure

KP-611-363-ARiMR
Sporzadzanie i poprawa
dokumentow finansowo-
ksi?gowych oraz ustalanie,
nienaleznie, nadmiernie
pobranych srodkow
publicznych w ramach
dziataii objetych PROW
2014-2020, obshlgiwanych
przez podmioty wdrazajace

KP-611-363-ARiMR
Sporzadzanie i poprawa
dokumentow fmansowo-
ksi^gowych oraz ustalanie,
nienaleznie, nadmiernie
pobranych srodkow
publicznych w ramach
dzialan objetych PROW
2014-2020, obshlgiwanych
przez podmioty wdrazajace

Proces

Poprawa dokumentow
fmansowo-ksiegowych

Poprawa dokumentow
finansowo-ksiegowych

Posttjpowanie po
dokonaniu piatno&i
(sprawdzenie stanu
naleznosci, rozliczenie
za! iczkiAvyprzedzaj ̂ cego
finansowania, rozliczenie
zwroconych przez
Beneficjenta srodkow
fmansowych ,

Funkcja

Przyjecie aktualnego

dokumentu

o nr rachunek bank.

Sprawdzenie

dokumentu

Sprawdzenie

zlecenia

korygujacego

Weryfikacja przyczyny

poprawy zlecenia platnosci

Sprawdzenie

notykoryguj^cej

Sporza.dzenieZW-1 i
przekazanie z zal^cznikami

Do DDD ARiMR

Sporzadzenie ZW-1 i
przekazanie z zai^cznikami

Do DDD ARiMR

Zakres czynnosci

Wzory
dokumentow

obslugiwanych
na danym

stanowisku

Zaswiadczenie z
banku lub

inny dokument

Z-6/308,

P-l/308

Z-6/308

Informacja

zDK ARiMR

P-l/308

KP-611-363-ARiMR/3/z
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Stanowisko

Pracownik weryfikujzjcy

Procedure

KP-611-363-AR1MR
Sporzadzanie i poprawa
dokumentow fmansowo-
ksiegowych oraz ustalanie,
nienaleznie, nadmiernie
pobranych srodkow
publicznych w ramach
dzialaii objetych PROW

Proces

postepowanie skutkujace
dochodzeniem naleznosci)

Post^powanie w przypadku
zaistnienia przeslanek do
wszczecia postepowania
admin istracyjnego o
ustalenie k\vot
nienaleznie/nadmiemie
pobranych srodkow
pubiicznych

Postepowanie w przypadku
zwrotu dokumentow
fmansovvo-ksi?gowych

Sporzjjdzenie dokumentow
finansowo-ksi^go \vych

Poprawa dokument6w
finansowo-ksi^gowych

Funkcja

Sporzfjdzenie ZW-1 i
przekazanie z zalijcznikami

Do ODD ARiMR

Sporzi|dzenieZW-l i
przekazanie z zaiacznikami

Do DDD ARiMR

Sporzijdzeniedecyzji

o ustalenie kwoty

nienaleznie /nadmiernie

pobranych srodkach

Poprawa dokumentu

zwroconego z DK ARiMR

Sprawdzenie

dokumentu

Sporzqdzenie

notykoryguj^cej

Sporzqdzenie

dokumentu

Zakres czynnosci

Wzory
dokumentow

obslugiwanych
na danym

stanowisku

D-l/363

Wykaz
dokumentow

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

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

Wykaz
dokumentow

P-l/308

Z-6/308, P-
1/308,

KP-611-363-ARiMR/3/z
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Stanowisko Procedura

2014-2020, obslugiwanych
przez podmioty wdrazajace

Proces

Postepowanie po
dokonaniu platnos"ci
(sprawdzenie stanu
naleznosci, rozliczenie
zal iczki/wyprzedzaj acego
finansowania, rozliczenie
zwroconych przez
Beneficjenta srodkow
finansowych ,
postepowanie skutkujace
dochodzeniem naleznosci}

Postepowanie w przypadku
zaistnienia przestanek do
wszcz?cia postepowania
admin istracyjnego o
ustalenie kwot
nienateznie/nadmiernie
pobranych srodkow
publicznych

Funkcja

Sporzadzenie

zlecenia

koryguj^cego

Sprawdzenie czy platnosd
zostala dokonana

Weryfikacja przyczyny

poprawy zlecenia platnosci

Sporzadzenie ZW-1 i
przekazanie z zaiacznikami

Do DDD ARiMR

Sprawdzenie stanu
srodkow finansowych oraz
stanu naleznosci

Sporzadzenie ZW-1 i
przekazanie z zalacznikami

Do DDD ARiMR

Sporzadzenie ZW-1 i
przekazanie z zalacznikami

Do DDD ARiMR

Sporzadzenie decyzji

o ustalenie kwoty

nienaleznie /nadmiemie

pobranych srodkach

Sporzadzenie ZW-1 i
przekaz.

z zalacznikami

Zakres czynnosci

Wzory
dokumentow

obslugiwanych
na danym

stanowisku

Z-6/30S

Z-6A/308

Informacja

z DK ARiMR

D- 1/363

Wykaz
dokument6\

KP-6ll-363-ARiMR/3/z
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Stanowisko

Pracownik zatwierdzajacy

Procedura

KP-611-363-ARiMR
Sporz^dzanie i poprawa
dokumentow finansowo-
ksi^gowych oraz ustalanie,
nienaleznie. nadmiernie
pobranych srodkow
publicznych w ramach
dzialari objetych PROW
2014-2020, obshjgiwanych
przez podmioty wdrazajace

Proces

Postepowanie w przypadku
zwrotu dokumentow
finansowo-ksicgowych

Sporzadzenie dokumentow
finansowo-ksiegowych

Poprawa dokumentow
finansowo-ksiegowych

Postepowanie po
dokonaniu platnosci
(sprawdzenie stanu
naleznosci, rozliczenie
zal iczki/wyprzedzaj acego
finansowania, rozliczenie
zwroconych przez
Beneficjenta srodkow
flnansowych ,
postepowanie skutkujace
dochodzeniem naleznosci)

Funkcja

do DDD ARiMR

Poprawa dokumentu

zwroconego z DK ARiMR

Sporzadzenie

dokumentu

Zatwierdzenie

dokumentu

Zahvierdzenie

noty korygujacej

Zatwierdzenie

zlecenia

koryguj^cego

Sporzadzenie ZW- 1 i
przekazanie z za^cznikami

Do DDD ARiMR

Sporzadzenie ZW-1 i
przekazanie z zatacznikami

Do DDD ARiMR

Zakres czynnoki

Wzory
dokumentow

obslugiwanyeh
na danym

stanowisku

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

Z-2/308. Z-
2A/308

Wykaz
dokument6w

Z-6/308,

P- 1/308

Z-6/308

Z-6A/308

KP-611-363-ARiMR/3/z
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Stanowisko Procedura Proces

Post?powanie w przypadku
zaistnienia przesianek do
wszcz^cia postepowania
administracyjnego o
ustalenie kwot
nienaleznie/nadmiernie
pobranych srodkow
publicznych

Postepowanie w przypadku
zwrotu dokumentow
finansowo-ksi?gowych

Sporzadzenie dokumentow
finansowo-ksi^gowych

Funkcja

Sporzadzenie ZW-1 i
przekazanie z zafacznikami

Do ODD ARiMR

Sporzadzenie ZW-1 i
przekazanie z zalacznikanii

Do ODD ARiMR

Sporzadzenie decyzji

o ustalenie kwoty

nienaleznie /nadmiernie

pobranych srodkach

Poprawa dokumentu

z\vroconego z DK ARiMR

Zatwierdzenie

dokumentu

Zakres czynnosci

Wzory
dokumentow

obshigiwanych
na danym

stanowisku

D- 1/363

Wykaz
dokumentow

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

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

Wykaz
dokumentow

KP-611-363-ARiMR/3/z
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3. Zalaczniki
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Nazwapodmiofu wdrazajifcego/DDD ARiMR**

Atlran: iilica, in; koti poczlawy, mie/xcnwaxc

P-l/363

if i nazwisko/Nazwa Beneficjenta*

Znaksprcnvy: Adres: ulica, nr

Kod poczloivy, miejscowasc

Spra\va: odzyskanie nadmiernie/tnenaieznie/niezgodme z przeznaczeniem* pobrcmych srodkow
publicznych

Informuj^, ze dla Wniosku/6w* o platnosc zlozonego/ych w dniu * w ramach
dzialania/poddzialania zgodnego
z Umowq nr z dnia ,
dotyczqcego operacji ,

tytul operacji

dokonano wyplaty srodkow publicznych na wyprzedzaj^ce fmansowanie /zaliczke*,
w nadmiernej wysokosci/nienaleznie/niezgodnie z przeznaczeniem*,
nadmiernie pobrano srodki z tyt. naliczonych odsetek na rachunek bankowy utworzony do
obslugi zaliczki / wyprzedzaj^cego fmansowania.*
W zwiqzku z powyzszym, nalezy dokonac zwrotu srodkow publicznych w wysokosci

zl. (slownie: )

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

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

W tytuie zwrotu prosz? wpisac numer identyiikacyjny Beneficjenta, imi? i nazwisko lub nazw? oraz
wskazac z jakiego tytiihi zwracane 54 srodki. Prawidtowe opisanie wptaty jest bardzo istotne dla
wfasciwego zidentyfikowania tytuhi zwrotu srodkow. Informacje o dokonanych zwrotach,
w szczegolnosci potwierdzenia przelewow, Beneficjent winien przekazac do **
listownie/faxem/mailem.
Pouczenie:

Beneficjent zwraca nadmiernic/nicnale^nic/niezgodnie z przeznaczeniem* pobran^ kwot? srodkow publicznycli przeznaczona na
wyprzedzajqce finansowanie/zaliczk<;*, powiqkszoiiij o otlsetki w wysokosci okreslonej jak dla zaleglosci podatkowych, liczonymi za okrcs
od dnia przekazania Srodk6w, w terminie 14 dni od dnia dorijczenia niniejszego pisina. Zwrotowi podlcgajq takze odsetki od
zaliczki/wyprzcdzajacego finansowania* naliczone od dnia wplywu na wyodrebniony rachimek bankowy. Nicdopelnienie tego zobowiazania
skuikowat bcdzie skierowanicm sprawy na droge postepowania sadowego.

JednoczeSnie iiprzcjmie informuje, ii nic przyslugnje Pani/Panu/Paristwii* prawo do zlozenia wniosku o ponownc rozpatrzenie sprawy.

*niepotrzebne usun;jc,

** nalezy wpisac nazw^ podniiotu wdra?,ajacego

Sprawe prowadzi

Nr telcfonu adres e-mail

KP-611-363-ARiMR/3.z
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Nazwapodmiotu witrazajqcego/DDD ARiMR'

/jiirex: litica. nr, kmipoczlowy, micjscmfoxc

P-2/363

fmif i naz\visko/Nazwa Benejicjenta*

Znaksprawy: Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosc

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

Informuje, ze dla wniosku zlozonego w ramach
dzialania/poddziaJania „ "
na podstawie Umowy o przyznaniu pomocy nr , zawartej
w dniu nalezy uaktualnic informacj^ o numerze rachunku bankowego
prowadzonego przez bank lub przez spoldzielczq kas^ oszcz^dnosciowo-kredytowsj oraz
nazw^ posiadacza rachunku.
W zwiazku z powyzszym, proszf o przekazanie dokumentu wskazujacego numer rachunku na
ktory majq zostac przekazane srodki fmansowe, w terminie 21 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania niniejszego pisma na nastepujacy adres:

powohijac sie na w/w numer umowy.

* nicpotrzcbne usun^c

**nale2:y uzupeJnic nazw? podmiotu wdrazaj^ccgo

prowadzi .............................................

Nr telefonu .................................... adres e-mail

KP-611-363-ARiMR/3.z
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Nazwa podmiotu wdrazajqcego/DDD ARiMR * *

Adres: ulica, nr, kod pncziowy, miejscowosc

(Jnia

P-3/363

Departament Ksi^gowosci/
Departament Zarz^dzania Naleznosciami/
Departament Finansowy*
ARiMR

Znak&prawy: Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosc

Sprawa: wstrzymanie realizacii/zwrot* zlecenia platnosci,

W zwiqzku z przekazanq List^ Zlecen Platnosci/Zleceniem Platnosci/ Zleceniem
Korygujacym do Zlecenia Platnosci/ Zleceniem koryguj^cym do Listy Zlecen Platnosci *,
wystawionq w dniu: o
numerze
na kwot? zl (slownie: zlotych)
dla Beneficjenta

(imi$ nazwisko Beneficjenta/nazwa Beneficjenta)
o numerze ID Beneficj enta

wyst^pila koniecznosc wstrzymania realizacji/ zwrotu* ww. dokumentu z nastepujacego
powodu:

*niepotrzebne usuntji
**uzupelni£ nazw? podmiotu wdraiajacego

Spraw? prowadzi

Nrtelefonu adres e-mail

KP-61 l-363-ARiMR/3.z
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Nazwapodmiotti wtlrazajqcego/DDD ARiMR**

Adras; ulica, nr, kod pocztowy, miyxcavasd

ilnia

P-4/363

lmi% i nazwisko/Nazwa Beneficjenta*

Znak sprawy; Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosc

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

Informuje, ze dla Wniosku/6w* o platnosc ziozonego/ych* w dniu ...... w ramach
dziaiania/poddziaiania ......................................................................................................
na podstawie Umowy o przyznanie pomocy nr ........................ z dnia .............. ,
dotyczacego operacj i ................................................................................................... ,

tytul operacj i
dokonano nienaleznie, nadmiernie, niezgodnie z przeznaczeniem* wypfaty srodkow pubiicznych
z powodu: ............................................................................................... . ..............
W zwiazku z powyzszym, informuje, ze kwota nienaleznie, nadmiernie, niezgodnie
z przeznaczeniem* pobranej kwoty pomocy wynosi ..................... zl.
(stownie: .............................................................................. z\, ktora nalezy zwrocic
w terminie 60 dni od dnia dor^czenia niniejszego pisma, na rachunek bankowy ARiMR
o numerze: 05 1010 1010 0088 2014 9840 0000.

W przypadku braku zwrotu srodkow zostanie wszcz^te post^powanie dochodzenia naleznosci
\vraz z naleznymi odsetkami.

W tytule zwrotu prosze wpisac numer identyfikacyjny Beneficjenta, imi$ i nazwisko lub nazw? oraz
wskazac z jakiego tytuhi zwracane s^ srodki. Prawidiowe opisanie wplaty jest bardzo istotne dla
wlasciwego zidentyflkowania tytulu zwrotu srodkow. Informacje o dokonanych zwrotach,
w szczegolnosci potwierdzenia przelewow, Beneficjent winien przekazac do ......... **
listownie/faxem/mailem.
*niepotrzebne usun^c
** nalezy wpisai nazw? podmiotu wdraiajiicego

Spraw? prowadzi ...........................................................................................
Nr telefonu ...................................... adres e-mail ............................................

Pouczenie:
W przypadku dokonaiiia nicnaleiiiej platnosci beneficjent zwraca odnosn^ kwot? powi?ks2on.-| w sloso\vnych przypadkacli o odsetki. Odsetki nalicza si$
za okres mipdzy (erminem zwrotu platnosci przez beneficjenta wyznaczonym w Tiiniejszyni pismie, kiory nie mo±e przektaczac 60 dui, a data zwrotu Srodkow,
Niedcpefnienie lego zobowta.zania skutkowac b^dzie skierowaiiiein sprawy na drogi; postijpowania sadowcgo,
JednoczeSnie uprzejmie informujif, iz przystuguje Pani/Panu/Paiistwu* prawo do jednokrotnego zlozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy. Termin na
wniesienic stosowiicgo wniosku wyiiosi 14 dni kalendarzowych liczE|C od dnia dor?czenia niniejszego pisma, Pisino nalezy przekazai na ww. adres. Pismo
powinno zawterac w szczeg61noSci;

l}z'iak sprawy,
2) dane Beneficjenta
3) uzasadnienie proSby Beneficjcnla wraz z dokumentami polwicrdzajijcymi zasadnosc ponownego rozpatrzcnia wniosku o plat nose,
4) podpisy osob reprczcntujacycli Beneficjenta / pelnomocnika

Nieztozenie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy w w\v, terminie lub zlozcnie kolcjnego wniosku b?dzic skutkowaio pozostawicm'cm go bez rozpatrzenia,

KP-6U-363-ARiMR/3.z
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Nazwa podmiotu wdrazajqcego/DDD ARiMR**

Aeirafi" ultca, ni; koci pocztowy, miejscowoxc

dnia

P-5/363

De par tarn ent Ksi^gowosci
ARiMR

Znaksprawy: Adres: ulica, nr

Kodpocztowy, miejscowosc

: przekazanie dokumentoyv finansowo-ksiggowych

W wyniku przeprowadzonej weryfikacji wnioskow o platnosc przesylam w zal^czeniu
wymagane dokumenty celem dokonama platnosci nastepuj^cym beneficjentom:
1
2
3
4
Zataczona dokumentacja obejmuje:
1. Listy Zlecen Ptatnosci/ Zlecenia platnosci *,
2. Zlecenia korygujqce*,
3. Noty koryguj^ce*,
4. Zaswiadczenie z banku lub spoldzielczej kasy oszcz^dnosciowo-kredytowej/dokument

swiadcz^cy o aktualnym numerze rachunku* i danych posiadacza rachunku, wskazuj^cy
rachunek bankowy Beneficjenta/pelnomocnika/cesjonariusza*, na ktory maj^ by6
przekazane srodki finansowe*,

5. Inne zalqczniki***
Do wiadomosci: Bank Gospodarstwa Krajowego*

* niepotrzebne usunac

**uzupelnic nazw?

*** okreSlid jakic zaf^czniki

Spraw£ prowadzi

Nr telefonu adres e-mai 1

KP-611-363-ARiMR/3.z
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Nazwapodmiotu wdrazajqcego/DDb ARiAfR**

AtilVH: tlllca, nl'. ktxl pocztowy, nini/xcawoxc

Znak sprawy:

Sprawa: przekazanie obowiqzitiacei gwarancji bankow_ef

Imiq i nazwisko/Nazwa Benefwjenta*

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosc

P-6/363

W zwiazku z uplywajacym w dniu terminem waznosci zlozonej gwarancji

bankowej lub innego dokumentu b^d^cego zabezpieczeniem zaliczki* * * stanowiaeej

zabezpieczenie zawartej umowy dla wypiaconej zaliczki w ramach dzialania/poddziaiania:

, zgodnie z Umowa

nr z dnia oraz majac na uwadze trwajqcy proces

rozpatr}^vania Pani / Pana / nazwa Beneficjenta* sprawy, zwracam si$ o dostarczenie

w terminie 14 dni od dnia otrzymania tego pisma obowiazuj^cego dokumentu bfdqcego

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 zfozenia

wniosku o ptatnosc oraz okres niezbedny do rozliczenia zaliczki nie krotszy niz 4 miesi^ce.

*niepotrzebne usun^6

**uzupetnic nazw? podmiotu wdrazajacego
***zgodniez § 5 rozporzadzenia MRiRW z dnia 3 listopada 2015 r. w sprawie zaliczek w ramach PROW na lata 2014-2020
(Dz. U. z 2015 r. poz. 1857) zabezpieczenie zaliczki moze zosla£ ustanowione w formie gwarancji bankowej lub
ubezpieczeniowej, poreczenia bankowego, weksla z poreczcniem wekslowym banku.

Sprawy prowadzi

Nr telefonu adres e-mail

KP-61 l-363-ARiMR/3.z
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Nazwapodmiotu wtlrazajqcego/DDD AR/MK**

Adrex: ulica, nr, kud jHiczlowy,

P-7/363

Dcpartament Dzialan Delegowanych
ARiMR/ Departament Zarza_dzania

__ Naleznosciami*
Znaksprawy: Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosc

Sprawa: odzvskanie naleznosci

W zwiqzku z koniecznosciq zgJoszenia naleznosci Pani/Pana/Panstwa*
5

(Imi? i nazwisko/nazwa Beneficjenta*, adres)

w za}a_czeniu przekazuj? dokument zgloszenia naleznosci ZW-1 wraz z zatacznikami.

*nicpotrzebnc usunac
**uzupetnii nazw9

Spravv? prowadzi

Nr telefonu adres e-mail

KP-6H-363-ARiMR/3.z
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Nazwa podmiotu wdrazajqcego/DDD ARiMR**

Acfrax: illicit, nr, kodpocztowy, miejscowosc

. dma

P-8/363

if i nazwfsko/Nazwa Beneficjenta*

Znaksprawy: Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosc

Sprawa: zawiadomienie o \vszcz<?ciu postqpowama administracyjnego.

Na podstawie art. 61 § 4 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postqpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 23 z pozn. zm.) oraz w zwiazku z art. 29 ust. 1 i la,
art. 2 i 8 ustawy z dnia 9 maja 2008 r. o Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa
(Dz. U. z 2014, poz. 1438 zpozn. zm.) zawiadamiam, ze w dniu r. zostalo wszcz^te
z urz^du post§powanie administracyjne w sprawie ustalania kwot nienaleznie /nadmiemie*
pobranych srodkow publicznych w ramach dzialania Systemy jakosci produktow rolnych i
srodkow spozywczych poddzialanie wsparcie na przyst^powanie do systemow jakosci w ramach
PROW 2014-2020, przyznanych Pani/Panu/Nazwa podmiotu*

na mocy Decyzji Nr.... z dnia przyznajacej
pomoc fmansow^ , wydanej
przez w

Jednoczesnie informuj^, ze w siedzibie ** w pod adresem:
, w godzinach: dost^pne s^ do wgladu akta

przedmiotowej sprawy.

Woparciuo art. 10 §1 Kpa, informuj^, izprzyshiguje Pani/Panu/Nazwa Podmiotu *
prawo czynnego udziahi w kazdym stadium post^powania, a przed wydaniem decyzji ma/
majq Pani/ Pan/ Panstwo* prawo wypowiedzenia si? co do zebranych dowodow i materialow
oraz zgJoszonych zadan. W przedmiotowej sprawie moze Pani/ Pan/ Nazwa Podmiotu *
zlozyc stosowne wyjasnienia osobiscie w siedzibie ** albo przekazac je listem
nadanym
w polskiej placowce pocztowej operatora wyznaczonego, w terminie 7 dni od dnia dor^czenia
niniejszego zawiadomienia.
Pouczcnie:
Zgodnie 2 art. 29 ust.. la ustawy z dnia 9 maja 2008 r. o ARiMR (Dz. U. z 2016 r., poz. 1512 oraz poz. 2048)
przepis stosuje si? r6wnie2 do podmiotdw nieb^dacych stronami post?powania w sprawie przyznania platnosci
lub pomocy finansowej, kt6re nienaleznie lub nadmiernie pobrary ^rodki publiczne.

*niepotrzebne usun^c
** nalciy podac nazw? podmiotu wdrazajacego

Sprawi? provvadzi
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3,9. Pismo do Beneficjenta informujace o wszcz^ciu przez podmiot wdrazajacy
postepowania administracyjnego (P-9/363)

P-9/363

Znak sprawy:

lmi<> i naz\visko/Naz\va Beneficjenta**

Adres: uiica, nr

Kodpocztowy, miejxcowosc

Sprawa: zawiadomienie owszczeciu_postepowania administracyjnego.

Na podstawie art. 61 § 4 ustawy z dnia 14 czerwca I960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267 z pozn. zm.) oraz w zwiazku z art. 29 ust. 1 i 3
ustawy z dnia 9 maja 2008 r. o Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa (Dz. U. z
2014, poz. 143 8) zawiadamiam, ze w dniu r. zostalo wszczete z urzedu
postepowanie administracyjne w sprawie ustalania kwot nienaleznie /nadmiernie* pobranych
srodkow publicznych w ramach dziaJania Systemy jakosci produktow rolnych i srodkow
spozywczych poddzialanie wsparcie na przystgpowanie do sysfemow jakosci w ramach PROW
2014-2020, przyznanych Pani/Panu/Nazwa podmiotu* na
mocy Decyzji Nr.... z dnia przyznaj^cej pomoc fmansowq

, wydanej przez
w

Jednoczesnie informuje, ze w siedzibie ** w
, w godzinach: dostepne

przedmiotowej sprawy.

pod adresem:
do wgladu akta

W oparciu o art. 10 §1 Kpa, informuje, izprzyshiguje Pani/ Panu/Nazwa Podmiotu *
prawo czynnego udzialu w kazdym stadium postepowania, a przed wydaniem decyzji ma/
maja_ Pani/ Pan/ Panstwo* prawo wypowiedzenia si^ co do zebranych dowodow i materialow
oraz zgloszonych zqdan. W przedmiotowej sprawie moze Pani/ Pan/ Nazwa Podmiotu *
zlozyc stosowne wyjasnienia osobiscie w siedzibie ** albo przekazac je listem
nadanym w polskiej placowce pocztowej, w terminie 7 dni od dnia doreczenia niniejszego
zawiadomienia.
Pouczenie;
Zgodnie z art. 29 ust.. la ustawy z dnia 9 maja 2008 r. o ARiMR (Dz. U. 2014, poz. 1438) przepis stosuje si?
r6wniez do podmiot6w nieb?da.cych stronami postepowania w sprawie przyznania platnos"ci lub pomocy
finansowej, ktore nienaleznie lub nadmiernie pobraly srodki publiczne.

*niepotrzebne usunqi

%* naleiy podac nazw? podmiotu wdrazajacego

(podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz
stanowiska sluzbowego osoby upowaznionej)

Sprawi; prowadxi

Nr telefonu adres c-mai!
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