
UCHWALA NR

ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

z dnia $&J&^*il&t 2016 roku

w sprawie przyjecia Ksi^zki Procedur ,,Sporzqdzanie i poprawa dokumentow

finansowo-ksiegowych oraz ustalenie nienaleznie, nadmiernie pobranych srodkow

publicznych w ramach dzialah objetych PROW 2014-2020, obslugiwanych przez

podmioty wdrazaja.ee"

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

(t.j. 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.

o wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich z udziafem srodkow 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 zadah Agencji Pfatniczej Samorzadowi Wojewodztwa Lubuskiego nr04/2015_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 Ksiazke. Procedur KP-611-363-ARiMR/2/z ,,Sporzadzanie i poprawa dokumentow

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

publicznych w ramach dzialah objejych PROW 2014-2020, obslugiwanych przez podmioty

wdrazajace", stanowiacqzalacznikdo niniejszej uchwaly.

§ 2. Z dniem 22 sierpnia 2016 roku Traci moc Uchwata nr 48/572/15 z dnia 28 lipca 2015 roku

Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego w sprawie przyj^cia Ksiazki Procedur ,,Sporzadzanie i poprawa

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

publicznych w ramach dzialah obj^tych PROW 2014-2020, obslugiwanych przez podmioty

wdrazajace".

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

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podj^cia z moca^obowiazujac^od dnia 22 sierpnia 2016

roku.

/ •-'
MARSirtLEtyr

&',.-£.iiiis.iQ- c^nna Polak



Zatacznik

Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego
^ dnia dij.f.^.±^..^.^-

Agencja Restntkluryzacji i Madentizacji Kolnichva

KSI4ZKA PROCEDUR
PROGRAM ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH NA LATA 2014-2020

Sporz^dzanie i poprawa dokumentow finansowo-ksi^gowych
oraz ustalanie nienaleznie, nadmiernie pobranych srodkow
publicznych w ramach dziatan obj^tych PROW 2014-2020,

obslugiwanych przez podmioty wdrazaj^ce.
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1. PROCEDURY

1.1. Procedura sporzadzania i poprawy dokumentow finansowo-ksiegowych oraz ustalanie

nienaleznie, 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
nienaleznie lub nadmiernie pobranych platnosci w ramach dzialan:

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

M02 Uslugi doradcze, uslugi z zakresu zarzqdzania gospodarstwem rolnym i uslugi 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

M03 Systemy jakosci produktow rolnych i srodkow spozywczych
3.1 Wsparcie na przystepowanie do systemow jakosci
3.2 Wsparcie dzialan informacyjnych i promocyjnych realizowanych przez grupy
producentow na rynku wewn^trznym

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

M07 Podstawowe uslugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich
7.2 Wsparcie inwestycji zwi^zanych 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 zwiq.zanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudow^ wszystkich
rodzajow maiej infrastruktury, w tym inwestycji w energie odnawialn^ i w oszczedzanie
energii (gospodarka wodno-sciekowa)

KP-611-363-AR1MR/2/Z
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7.4 Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i rozwijanie podstawowych ushig lokalnych dla
ludnosci wiejskiej, w tym rekreacji i kultury i powiqzanej infrastruktury (inwestycje
w obiekty pelni^ce funkcje kulturalne lub ksztaltowanie przestrzeni publicznej)
7.4.1 Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i rozwijanie podstawowych uslug lokalnych
dla ludnosci wiejskiej, w tym rekreacji, kultury i powiazanej infrastruktury (inwestycje
w obiekty pelniace funkcje kulturalne lub 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 badari i inwestycji zwiazanych z utrzymaniem, odbudowq i poprawa stanu
dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego wsi, krajobrazu wiejskiego
i miejsc o wysokiej wartosci przyrodniczej, w tym dotyczace powiazanych aspektow spoleczno-
gospodarczych oraz srodkow w zakresie swiadomosci srodowiskowej (ochrona zabytkow i
budownictwa tradycyjnego)

M16 Wspolpraca
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
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
spolecznosc (projekly wlasne LGD)
19.3 Przygotowanie i realizacja dzialan w zakresie wspolpracy z lokalna grupa dzialania
(przygotowanie projektow wspolpracy)
19.3 Przygotowanie i realizacja dziaJari w zakresie wspoipracy z lokaln^ grupa dzialania
(realizacja projektow wspolpracy)
19.3 Przygotowanie i realizacja dziatan w zakresie wspolpracy z lokalna grupa dzialania
(realizacja poprzedzona przygotowaniem projektow wspolpracy)
19.4Wsparcie na rzecz kosztow biez^cych i aktywizacji

1.1.3 Funkcja procedury

Procedura przedstawia przebieg procesu sporzqdzania i poprawy dokumentow finansowo-
ksii^gowych w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich 2014 — 2020.
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1.1.4 Przebieg procesu

1.1.4.1. Sporzadzenie i wyslanie pisma
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1.1.4.2. Sporz^dzenie dokumentow finansowo-ksi^gowych.

Procedury
autoryzacji
platnoici

GT 1.1.4.1.
Sporza.dzenie

i wystanie pisma

Przyj^cie z \R

inform, dot.
realizacji ZP /
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1.1.4.3. Poprawa dokumentow fmansowo-ksi^gowych.
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1.1.4.4. Post^powanie w przypadku zwrotu dokumentow finansowo-ksiegowych.

Pracownik
weryfikujqcy

Pracownik
sprawdzaja.cy

Pracownik
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Sporzqdzenia
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Beneficjenta
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1.1.4.5. Postepowanie po dokonaniu platnosci (sprawdzenie stanu naleznosci, rozliczenie
zaliczki/wyprzedzaj^cego fmansowania, rozliczenie zwroconych przez Beneficjenta
srodkow finansowych, postepowanie skutkuj^ce dochodzeniem naleznosci).

r̂ i 1.1.4.1. i
mf& SpOIIldlBdlB L

••• il«c«nl> (M^ilnoicj k

lelnoicl
ARIMR
. njleinoSci

indykowniBJ ,
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1.1.4.6. Postepowanie w przypadku zaistnienia przeslanek do wszcz^cia postepowania
administracyjnego o ustalenie kwot nienaleznie/ nadmiernie pobranych srodkow
publicznych.

KP-611-363-ARiMR/2/z
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1.1.5. Reguly zwi^zane zprzebiegiem procesu.

1. Po wyliczeniu kwoty do refundacji, sporz^dzany jest dokument b^dacy podstawq do wyplaty
pomocy, po zatwierdzeniu kwoty do wyplaty jest przekazywany do Departamentu Ksiegowosci
ARiMR (DK ARiMR), nie pozniej jednak niz 3 dni robocze od dnia zatwierdzenia kwoty do
wyplaty.

2. Podmiot wdrazaj^cy przekaze do ARiMR dokument dot. wyplaty zaliczki/wyprzedzaj^cego
finansowania kosztow kwalifikowalnych ponoszonych na realizacje operacji w terminie do 3 dnia
roboczego tygodnia nastepnego po podpisaniu umowy.

3. W przypadku zabezpieczenia nalezytego wykonania zobowiazan okreslonych w umowie
o przyznanie pomocy ma zastosowanie ksiazka procedur KP-611-359-ARiMR Posfgpowanie
z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy, w ramach dzialah objetych PROWna fata 2014-
2020, wdrazanych przez podmioty zewngtrzne.

4. W przypadku gwarancji i innych papierow wartosciowych stanowiaeych w ramach PROW 2014-
2020 zabezpieczenie o charakterze majatkowym dla nierozliczonych zaliczek, dokumenty bedace
podstawq do wyplaty pomocy mog^ bye wystawiane wylacznie w przypadku, gdy na podstawie
specyfikacji gwarancji mozna stwierdzic, iz termin waznosci gwarancji jest obowiazujacy. Jesli
termin ten nie jest obowiazujacy, nalezy wystapic pismem (symbol formularza: P-6/363) do
Beneficjenta o przekazanie gwarancji, ktorej termin waznosci obejmuje czas potrzebny na obshige
wniosku o platnosc, ktorego termin zlozenia zostal zawarty w aneksie do umowy.
Z przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych pracownik sporzadza notatk^ sluzbowa.

5. W celu zabezpieczenia operacji w ramach PROW 2014-2020 nalezy na biezaco uzupelniac
specyfikacji gwarancji i papierow wartosciowych symbol formularza: P-5/308, bedaeej
zalqcznikiem do ksi^zki procedur KP-61 1-359-ARiMR

6. Specyfikacje gwarancji i innych papierow wartosciowych wraz z pismem informujacym
o przyj^ciu/zwolnieniu gwarancji nalezy kazdorazowo, w przypadku wyplaty zaliczki, dolqczyc
w formic zalqcznika do zlecenia platnosci dla zaliczki (symbol formularza: Z-2/308)/listy zlecen
ptatnosci dla zaliczki (symbol formularza: Z-2A/308).
Jesli Beneficjentowi zostala wyplacona zaliczka, nalezy na bietqco monitorowac, czy k\vola kosztow kwalifikowalnych
poniesionych na realizowanq operacj% (rozliczonych w ramach poprzednlch i biezqcego etapu) nie przekracza k\voty
wyplaconej zaliczki oraz lerm'm waznosci gwarancji, zgudnie z trybem okreslonym w ksiqzce procedur KP-61 1-359-
ARiMR.

7. Proby zgodnosci przyjetych/zwolnionych przez ARiMR gwarancji i innych papierow
wartosciowych stanowiqcych zabezpieczenie w ramach PROW 2014-2020, w ktorej zgodnie
z obowiazujae^ wersj^ ksiazki procedur KP-61 1-308-ARiMR Procedury ksiqgowe w ramach
PROW na lata 2014-2020, DK ARiMR przeprowadzi na koniec danego roku obrotowego, tj. 31
grudnia proby zgodnosci z tytulu przyjetych/zwolnionych przez ARiMR gwarancji i innych
papierow wartosciowych stanowiaeych zabezpieczenie w ramach PROW 2014-2020. Podmiot
wdrazajacy, ktory otrzyma raport do weryfikacji, jest zobowiazany w ciagu 3 dni roboczych od
daty jego otrzymania wskazac roznice lub potwierdzic zgodnosc danych i odeslac dokument do
ARiMR.

Proba zgodnosci monitorowania waznosci przyjetych przez ARiMR gwarancji i innych papierow
wartosciowych stanowiaeych zabezpieczenie w ramach PROW 2014-2020, w ktorej podmiot
wdrazajacy jest zobowiazany do przekazywania do DK ARiMR dokumentu ,,Tabela
monitorowania waznosci gwarancji" dwa razy w roku, tj.:

KP-611-363-ARiMR/2/z
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- 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 biez^cego roku."
Jesli benericjent nie przedlozy nowego dokumentu gwarancji, wszczynany jest proces ustalania
nienaleznie pobranych srodkow publicznych. Nalezy postepowac zgodnie z Inslrukcjq
w sprawie ustalania kwot nienaleznie, nadmiernie pobranych srodkow publicznych.

W szczegolnych przypadkach, gdy bcneficjent wystqpi o potwierdzenie rozliczenia srodkow
wyptaconych w formic zaliczki, DK ARiMR za posrednictwem ODD ARiMR przekaze do
podmiotu wdrazajacego raport prezentujacy rozliczenie zaliczki.

8. W przypadku obslugi pomocy na rzecz beneficjentow bez wsparcia IT, DK ARiMR w ciagu 30
dni kalendarzowych od zakoriczeniu kwartatu roku kalendarzowego przekazuje przy
wykorzystaniu poczty elektronicznej do DDD ARiMR raport Tabela X zawierajacy informacje
dotyczace wyplaconych kwot pomocy (w formic elektronicznej plik excel). Nastepnie, celem
weryfikacji/uzupelnienia DDD ARiMR przekazuje ww. raport do odpowiednich podmiotow
wdrazajacych dzialania w ramach PROW 2014-2020. Szczegolowy opis procedury zawarty jest
w zalaczniku 1-2/363 Instrukcja do Tabeli X." Otrzymane z podmiotow wdrazajacych dane do
Tabeli X sa uzgadniane z DKM ARiMR, a nastepnie przekazywane do DK ARiMR.

9. Jezeli w dokumentach lista zleceri platnosci — zaliczka/wyprzedzajqce fmansowanie (symbol
formularza: Z-2A/308), zlecenie platnosci - zaliczka/wyprzedzaj^ce fmansowanie (symbol
formularza: Z-2/308), zlecenie korygujace do listy zleceri platnosci (zaliczka/wyprzedzajace
finansowania) i listy zleceri platnosci (symbol formularza: Z-6A/308), zlecenie korygujace do
zlecenia platnosci (symbol formularza: Z-6/308), lista zleceri platnosci (symbol formularza:
Z-1A/308), zlecenie platnosci (symbol formularza: Z-l/308), wystepujq. biedy formalno-
rachunkowe, niemajace wplywu na wartosc kwoty zatwierdzonej do wyplaty, ARiMR na biez^co
informuje dany podmiot wdrazajacy o koniecznosci wystawienia Noty korygujqcej (symbol
formularza: P-l/308), Jezeli w dokumentach fmansowo-ksiegowych wykryto bledna nazwe, ID
Beneficjenta, blednie zautoryzowan^ kwot^ do wyplaty, DK ARiMR zwraca dokumenty wraz
z kartq zwrotu, celem ponownego wystawienia przez podmiot wdrazajacy, zmieniajac
odpowiednio numer listy zleceri platnosci/zlecenia platnosci.
Dokumenty fmansowo-ksiegowe sporzadzone na kwote korekty ogolem rowna zero nie s^
obslugiwane. Jezeli dokument koryguj^cy nie zostanie przekazany, wowczas DK ARiMR
dokonuje zwrotu zlecenia platnosci/zlecenia korygujacego.

W przypadku, gdy lista zleceri platnosci/zlecenie platnosci wyslano do ARiMR, ale platnosc nie
zostala zrealizowana, a podmiot wdrazajqcy uzna, ze kwota na dokumencie finansowo-ksiegowym
winna bye nizsza, wowczas niezwlocznie nalezy przekazac do DK ARiMR lub Departamentu
Finansowego ARiMR (DF ARiMR) pismo dotyczqce wstrzymania ptatnosci (symbol formularza:
P-3/363), podejmujqc jednoczesnie dzialania zwiazane z naliczeniem prawidlowej kwoty do
wyplaty. Po ustaleniu wlasciwej kwoty naleznej platnosci, nalezy przeslac do DK ARiMR zlecenie
korygujace (symbol formularza: Z-6A/308) wystawione na roznice zmniejszajacq (in minus)
kwote zatwierdzonq do wyplaty do niezaplaconego zlecenia platnosci.

10. Jesli lista zleceri platnosci/zlecenie platnosci przekazano do ARiMR, a umowa z Beneficjentem
zostala rozwiazana lub decyzja zostata uchylona, zmieniona przez organ administracji publicznej,
ktory J3 wydal, lub przez organ wyzszego stopnia, wowczas w przypadku zaksiegowania
dokumentu do systemu finansowo-ksiegowego ARiMR nalezy przekazac do ARiMR zlecenie
korygujace do listy zleceri platnosci/zlecenia platnosci, wystawione na kwote stanowia^
rownowartosc ,,in minus" pierwotnego dokumentu lub w przypadku nie wprowadzenia dokumentu
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do systemu finansowo-ksiegowego ARiMR nalezy wystosowac pismo do ARiMR z prosba^
o wstrzymanie realizacji lub zwrot dokumentu finansowo-ksiegowego (symbol formularza:
P-3/363).

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

12. Zlecenie korygujace ,,in plus" do listy zlecen platnosci/zlecenia piatnosci nie ma wplywu na
biezaea_ realizacje pierwotnego dokumentu.

13. W przypadku gdy lista zlecen platnosci/zlecenie platnosci zostala zrealizowana na kwote wyzsz^
niz wlasciwa, nalezy post^powac zgodnie z Instrukcjq. w sprawie ustalania kwot nienaleznie lub
nadmiernie pobranych srodkow publicznych (symbol formularza: 1-4/363).

14. Zaswiadczenie lub inny dokument potwierdzajacy numer rachunku sklada si$ przy pierwszej liscie
zlecen platnosci/zleceniu platnosci i przekazuje do DF ARiMR, jak rowniez kazdorazowo,
w przypadku jezeli rachunek ulegl zmianie.

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

15. W przypadku, gdy Beneficjent zawart z bankiem kredytujacym inwestycje umowe cesji
wierzytelnosci, nalezy do listy zlecen platnosci dol^czyc kopie uniowy cesji.

16. Jednostki samorzadu terytorialnego mog^ otrzymac srodki na wyprzedzajace finansowanie
kosztow kwalifikowanych. Srodki te mog^ bye wyplacone w formic oprocentowanej pozyczki
udzielonej przez Bank Gospodarstwa Krajowego, w ramach nastepuj^cych dzialan:

• Transfer wiedzy i dzialalnosc informacyjna,
• Uslugi doradcze, uslugi z zakresu zarzadzania gospodarstwem i uslugi z zakresu zastepstw,
• Podstawowe uslugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich,
• Wspolpraca,
• Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader w zakresie poddzialania

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

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

17. W ramach dzialan, dla ktorych ARiMR wyplaca zaliczkf tj.: Wspolpraca, Wsparcie dla rozwoju
lokalnego w ramach inicjatywy Leader, z wylaczeniem pomocy wyplacanej w formie, o ktorej mowa
w art. 67 ust. 1 lit. c rozporzqdzenia 1303/2013, Beneficjenci moga^ zwracac sie o wyplate zaliczki.

18. Srodki na wyprzedzajqce finansowanie kosztow kwalifikowanych moga 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
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pochodzacych z budzetu paristwa przeznaczonych na wspolfinansowanie kosztow realizowanych z
EFRROW.

19. Do przekazywanych do ARiMR zleceh platnosci rozliczajacych w ostatniej transzy pomocy wyplacone
wyprzedzajace fmansowanie, nalezy dolaczyc wypelniony fonnularz RWF-1/363, bedacy
zalacznikiem do niniejszej procedury, ktory winien bye podpisany przez osobe zatwierdzajaca
dokumenty finansowo-ksi^gowe.

20. W przypadku rozliczania zaliczki mozliwe jest sporzadzenie listy zleceri ptatnosci/zlecenia platnosci
na kwote do wyplaty 0,00 A, przy czym niezb^dne jest wowczas uzupelnienie pola ,,Kwota rozliczajaca
pobrana zaliczke".

21. Informacja o zrealizowanych platnosciach przekazywana jest przez DF ARiMR podmiotom
wdrazaj^cym w formic elektronicznej z wykorzystaniem poczty elektronicznej oraz w formic
papierowej, w terminie do 5 dni roboczych kazdego miesiaca nastepujqcego po miesiacu realizacji
platnosci.

22. W terminie do 15 dnia kolejnego miesiaca DK ARiMR dokonuje z podmiotami wdrazaj^cymi 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.

23. Wzory dokumentow, zasady obiegu dokumentacji i czynnosci zwiazane z ewidencja ksiegowa zdarzen
gospodarczych pochodza z procedury ksiegowej ARiMR.

24. Korespondencje wynikaj^c^ z niniejszej ksiazki procedur jak rowniez dodatkowa dokumentacj^
wyjasniaj^c^ nalezy kazdorazowo dol^czac do zalozonej teczki sprawy.

25. W przypadku podejrzenia wyslapienia nieprawidlowosci w mysl rozporzadzenia Komisji (WE) Nr
1306/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r., w sprawie wspolnej polityki rolnej, zarzqdzania ni^
i monitorowania jej oraz uchylajace rozporzadzenia Rady (EWG) nr 352/78, (WE) nr 165/94, (WE) nr
2799/98, (WE) nr 814/2000, (WE) nr 1290/2005 i (WE) nr 485/2008, nalezy stosowac tryb
i zasady postepowania okreslone w ksiazce procedur KP-611-367-ARiMR.

26. W przypadku wystapienia Beneficjenta o ponowne rozpatrzenie sprawy nalezy stosowac tryb
i zasady postepowania okreslone w ksiazce procedur KP-611-366-ARiMR.

27. W przypadku rozwiazania umowy o przyznanie pomocy, odpowiednio nalezy zastosowac wzory
dokumentow dot. zwrotu nienaleznie pobranych srodkow publicznych zgodnie z niniejsza ksiazka
procedur.

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

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

30. Wypelniaj^c dokument zgtoszenia naleznosci ZW-1 nalezy postejDOwac zgodnie
z instrukcjami 1-4/363,1-5/363.
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1.1.6. Zal^czniki

1

Symbol
dokumentu

P-l/363

P-2/363

P-3/363

P-4/363

P-5/363

P-6/363

P-7/363

P-8/363

1-1/363

Z-l/308

Z-1A/308

Z-2/308

Z-2A/308

Z-6/308

Z-6A/308

P-l/308

KK- 16/30 8

2

Nazwa

Pismo do Beneficjenta dot. odzyskania
srodkow publicznych na zaliczke/
wyprzedzajace finansowanie
Pismo do Beneficjenta z prosba
o przeslanie aktualnego dokumentu
poswiadczajacego wlasciwy numer
rachunku i dane posiadacza rachunku
Pismo do ARiMR z prosb^ o wstrzymanie
realizacji lub zwrot dokumentu fmansowo-
ksiegowego.
Pismo do Beneficjenta w sprawie
odzyskania nienaleznie, nadmiernie
pobranych srodkow publicznych.
Pismo do Departamentu Ksiegowosci
ARiMR przekazujace dokumenty
finansowo-ksiegowe
Pismo do Beneficjenta w sprawie
przekazania obowiazujacej gwarancji
bankowej
Pismo do Departamentu Dzialan
Delegowanych ARiMR przesylajace
dokument zgloszenia naleznosci ZW-1
Pismo do Beneficjenta informujace o
wszczeciu przez podmiot wdrazajacy
postepowania administracyjnego.
Instrukcja wypehiiania dokumentow
finansowo-ksi^gowych w ramach dzialan
PROW nalata 20 14-2020
Zlecenie Platnosci dla dzialan PROW na
lata 20 14-2020
Lista Zlecen Platnosci dla dzialari PROW
nalata 2014-2020
Zlecenie Platnosci dla dzialari PROW na
lata 2014-2020 dla
zaliczki/wyprzedzaj^cego fmansowania
Lista Zleceri Platnosci dla dzialari PROW
nalata 20 14-2020 dla
zaliczki/wyprzedzajacego finansowania
Zlecenie Korygujqce do Zlecenia Platnosci
dla dzialari PROW na lata 2014-2020
Zlecenie koryguj^ce do Listy Zleceri
Platnosci, zaliczek/wyprzedzajace
finansowanie/transza dla dzialari PROW na
lata 2014-2020

Nota korygujqca

Karta wzorow podpisow osob
upowaznionych do zatwierdzania

3

Opis dokumentu

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor pisma

Instrukcja

Wzor zlecenia

Wzor zlecenia

Wzor zlecenia

Wzor zlecenia

Wzor zlecenia

Wzor noty

Wzor karty
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ZW-1

O- 1/363

1-2/363

RWF- 1/363

1-3/363

1-4/363

1-5/363

D-l/363

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

Dokument zgloszenia naleznosci ZW-1

Odstqpienie od ustalania kwot
n ienaleznie/nadmiernie pobranych
srodkow publicznych

Instrukcja sporz^dzania raportu Tabela X

Zalacznik do Zlecenia Ptatnosci

Instrukcja wypehiiania tabeli Rozliczenie
wyprzedzajacego finansowania kosztow
kwalifikowanych operacji (...JRWF-1/146
Instrukcja w sprawie ustalania kwot
nienaleznie, nadmiemie pobranych
srodkow publicznych
Instrukcja wypelniania dokumentu
zgloszenia naleznosci ZW-1/12
Decyzja o ustaleniu kwoty nienaleznie,
nadmiernie pobranych srodkow
publicznych

Wzor dokumentu

Wzor dokumentu

Instrukcja

Wzor formularza

Instrukcja

Instrukcja

Instrukcja

Wzor decyzji
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2. Czynnosci wykonywane na poszczegolnych
stanowiskach pracy



2. Czynnosci wykonywane na poszczegolnych stanowiskach pracy.

2.

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 sie
zgodnie z aktualny Instrukcj^ Kancelaryjna, Rzeczowym Wykazem Akt oraz Instrukcja
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych i skladnic akt.
Dopuszcza sie zmiany w pismach bedacych zalacznikami do procedury, w przypadku, gdy
w ocenie pracownika, niezbedne jest dodanie informacji, ktorej nie ma we wzorze pisma, nalezy
j^ zamiescic na koricu pisma. W naglowku pisma nalezy umiescic odpowiednio logo
w sposob zgodny z ,,Ksiega 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 usunac) lub zmieniac istniejacych we wzorach pism zapisow oraz
stopki, ktora identyfikuje obowiazujacq procedure.

Stanowisko

Pracownik
kancelaryjny

Proces

1.1.4.2
Sporzqdzenie
listy zleceri
platnosci

1.1.4.3. Poprawa
Hsty zlecen
platnosci/zlecenia
platnosci

Zakres czynnosci

Rejestracja i wystanie pisma do
Departamentu Ksiegowosci ARiMR
przekazujacego dokumenty finansowo-
ksiegowe

Przyjecie informacji z ARiMR o
koniecznosci poprawy dokumentow
fmansowo-ksiegowych

Przyjecie dokumentu
poswiadczajacego aktualny numer
rachunku i dane posiadacza rachunku
Rejestracja i wyslanie pisma do
Beneficjenta z prosb^
o przeslanie aktualnego dokumentu
poswiadczajacego aktualny numer
rachunku i dane posiadacza rachunku
Rejestracja i wyslanie pisma do
Ksiegowosci ARiMR z prosba o
wstrzymanie realizacji listy zlecen
platnosci

Rejestracja i wyslanie pisma do
Beneficjenta .

Stosowane wzory
dokumentow

P-5/363

Informacja z
ARiMR o
koniecznosci
poprawy zlecenia
platnosci

Zaswiadczenie lub
inny dokument

P-2/363

P-3/363

P-l/363
P-4/ 363
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1.1.4.4.
Post^powanie w
przypadku
zwrotu listy
zlecen
p latn o sci/zlecenia
platnosci/zlecenia
korygujqcego

1.1.4.5.
Post^powanie po
dokonaniu
platnosci
(sprawdzenie
stanu naleznosci,
rozliczenie
zaliczki/wyprzedz
ajqcego
finansowania,
rozliczenie
zwroconych
przez
Beneficjenta
srodkow
finansowych,
post^powanie
skutkujace
docho dz eniem
naleznosci).

Wyslanie noty korygujacej/ zlecenia
koryguj^cego do ARiMR wraz z
pismem przewodnim

Wyslanie listy zlecen platnosci/
zlecenia platnosci/zlecenia
koryguj^cego do ARiMR

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

P-5/363

Z-lA/3081ubZ-
1/308 wrazz
zat^cznikiem

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

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

P-l/3631ubP-4/3635

P-7/363zZW-l.

1.1.4.6.
Post^powanie w
przypadku
zaistnienia
jjrzesianek (...)

Rejestracja pisma w sprawie wszczecia
post^powania administracyjnego.
Wydanie decyzji. Sporzadzenie
dokumentu ZW-1 wraz z pismem
przewodnim.

P-8/363, D-l/363,
P-7/363zZW-l/12

Pracownik
weryfikuj^cy

1.1.4.2
Sporzadzenie
listy zlecen
platn os ci/zlecenia
platnosci

Sporzadzenie listy zlecen
platnosci/zlecenia platnosci.
Sporzadzenie pisma przekazuj^cego do
ARiMR dokumenty fmansowo-
ksi^gowe.

Z-l/308. Z-2/308,
Z-1A/308,Z-2A/308
wraz z zal^cznikiem
P-5/363
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1.1.4.3. Poprawa
listy zlecen
platnosci/zlecenia
platnosci

Weryfikacja przyczyny koniecznosci
poprawy listy zleceri platnosci/zlecenia
platnosci.

Sprawdzenie, jakiego rodzaju
dokumentem nalezy dokonac poprawy
listy zlecen platnosci/zlecenia
platnosci.

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

Sporzadzenie noty korygujaeej wraz z
pismem przewodnim

Zalaczenie dokumentow do teczki
aktowej sprawy

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

Sporzadzenie zlecenia korygujacego do
listy zleceri platnosci/zlecenia platnosci

Sporzadzenie i parafowanie pisma do
Beneilcjenta z prosba o przeslanie
aktualnego zaswiadczenia z banku.

Sporzadzenie i parafowanie pisma do
Ksiegowosci ARiMR z prosba o
wstrzymanie realizacji zlecenia
platnosci __^_^__

Sporzadzenie nowej listy zleceri
platnosci/ zlecenia platnosci/zlecenia
iorygujacego

Weryfikacja przyczyn zwrotu
dokumentow fmansowo-ksiegowych.
Sporzadzenie poprawnego dokumentu
fmansowo-ksiegowego lub odmowa
wyplaty pomocy lub ustalenie kwot
nienaleznie, nadmiemie pobranych
srodkow publicznych

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

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

P-5/363,P-l/308

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

P-2/363

P-3/363

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

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

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

Z-1A/308, Z-l/308,
Z-2A/308, Z-2/308,
Z-6A/308, Z-6/308
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1.1.4.5.
Post<jpowanie po
dokonaniu
platnosci
(sprawdzenie
stanu naleznosci,
rozliczenie
zaliczki/wyprzedz
ajacego
finansowania,
rozliczenie
zwroconych
przez
Beneflcjenta
srodkow
finansowych,
post^powanie
skutkujqce
dochodzeniem
naleznosci)

Sporzadzenie pism do Beneflcjenta w
,pr. odzyskania nienaleznie pobranej
platnosci oraz dot. odzyskama ble^ dnie
wyplaconej kwoty pomocy
Sporzadzenie dokumentu ZW-1.

P-l/363 rub P-4/363
P-7/363zZW-l,

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

Sporzqdzenie pisma w sprawie
wszcz^cia postepowania
administracyjnego.
Sporzadzenie pisma przekazuj^cego
dokument ZW-1.

P-8/363,
P-7/363zZW-l

Pracownik
sprawdzajqcy

1.1.4.2
Sporzqdzenie
listy zleceri
platnosci/zlecenia
platnosci

Sprawdzenie wystawionego
dokumentu.

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

1.1.4.3. Poprawa
listy zlecen
platnosci/
zlecenia platnosci

Sprawdzenie zlecenia koryguj^cego do
listy zlecen platnosci wraz z pismem
przewodnim

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

Sprawdzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta z prosba^ o przeslanie
aktualnego zaswiadczenia z banku

P-2/363

Sprawdzenie i parafowanie pisma do
Ksi^gowosci ARiMR z prosb^ o
wstrzymanie realizacji zlecenia
platnosci

P-3/363

Sprawdzenie nowej listy zlecen
platnosci/zlecenia piatnosci/zlecenia
koryguj^cego

Z-1A/308, Z-l/308,
Z-2A/308, Z-2/308
Z-6A/308, Z-6/308
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1.1.4.4.
Post^powanie
w przypadku
zwrotu listy
zlccen phitnosci/
zlecenia
platnosci/zlecenia
korygujucego

Sprawdzenie przyczyn zwrotu z DK
ARiMR dokumentow fmansowo-
ksiegowych. Sporzqdzenie poprawnych
dokumentow finansowo-ksiegowych
lub odmowa wyplaty pomocy lub
ustalenie kwot nienaleznie, nadmiernie
pobranych srodkow publicznych.

1.1.4.5.
Post^powanie po
dokonaniu
platnosci
(sprawdzenie
stanu naleznosci,
rozliczenie
zaliczki/wyprzedz
ajqcego
linansowania,
rozliczenie
zwroconych
przez
Beneficjenta
srodkow
finansowych,
post^powanie
skutkujijee
dochodzenicm
naleznosci)

Sprawdzenie i parafowanie pisma
przekazujacego do DK ARiMR
dokumenty finansowo-ksiegowe

Sprawdzenie pisma do Beneficjenta w
spr. odzyskania nienaleznie pobranej
platnosci oraz dot. odzyskania bl^dnie
wyplaconej kwoty pomocy
Sporzadzenie dokumentu ZW-1/12
wraz z pismem wyjasniajacym
przekazanie do ODD ARiMR

P-5/308

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

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

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

Sprawdzenie pisma w sprawie
wszczecia post^powania
administracyjnego.
Sporzadzenie pisma przekazujacego
dokument ZW-1.

P-8/363,P-7/363
wraz z Z W-1,

Pracownik
zatwierdzajqcy

1.1.4.2
Sporzqdzenie
listy zlecen
ptatnosci/zlecenia
platnosci

Zatwierdzenie listy zlecen platnosci/
zlecenia platnosci

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

KP-6I1-363-ARJMR/2//
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1.1.4.3 Poprawa
listy zlecen
platnosci/
zleccnia platnosci

1.1.4.4.
Post«fpowanie
w przypadku
zwrotu listy
zlecen platnosci/
zleccnia platnosci
/zlecenia
korygujijcego
1.1.4.5.
Post^powanie po
dokonaniu
platnosci
(sprawdzenie
stanu naleznosci,
rozliczenie
zaliczki/wyp rzedz
ajacego
finansowania,
rozliczenie
zwroconych
przez
Beneficjenta
srodkow
finansowych,
post^powanie
skutkuj^ce
dochodzeniem
naleznosci)

Zatwierdzenie zlecenia koryguj^cego
wraz z pismem przewodnim

Zatwierdzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta z prosba^ o przeslanie
aktualnego zaswiadczenia z banku

Zatwierdzenie i parafowanie pisma do
Ksi^gowosci ARiMR z prosba^ o
wstrzymanie realizacji zlecenia
platnosci

Zatwierdzenie nowego dokumentu
fmansowo-ksiegowego

Zatwierdzenie i parafowanie pisma
przekazuj^cego do DK ARiMR
dokumenty finansowo-ksjegowe
Zatwierdzenie przyczyn zwrotu z DK
ARiMR dokumentow finansowo-
isiegowych. Zatwierdzenie nowego
dokumentu fmansowo-ksiegowego lub
odmowa wyplaty pomocy lub ustalenie
kwot nienaleznie, nadmiernie
3obranych srodkow publicznych.

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

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

P-2/363

P-3/363

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

P-5/363

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

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

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

P-l/3631ubP-4/363
P-7/363zZW-l/12,
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1.1.4.6.
Postepowanie w
przypadku
zaistnienia
przeslanek(...)

Zatwierdzenie pisma w sprawie
wszczecia postepowania
adinini stracyj n ego.
Sporzadzenie pisma przekazujacego
dokument ZW-1.

P-8/363,
P-7/363zZW-l/12,

Osoba
upowazniona
do
podpisywania
pism

Podpisanie pisma Pismo do Beneficjenta dot. odzyskania
nadmiernie pobranych srodkow
publicznych na wyprzedzaj^ce
finansowanie/zaliczke

P-1/3 63

Pismo do Beneficjenta z prosba
o przesianie aktualnego dokumentu
poswiadczajacego wlasciwy numer
rachunku i dane posiadacza rachunku

P-2/363

Pismo do Departamentu Ksiegowosci
ARiMR z prosbq o wstrzymanie
realizacji zlecenia platnosci

P-3/363

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

P-4/363

Pismo do Departamentu Ksiegowosci
ARiMR przekazuj^ce dokumenty
fmansowo-ksiegowe

P-5/363

Pismo do Beneficjenta w sprawie
przekazania obowiazujacej gwarancji
bankowej

P-6/363

Pismo do Departamentu Dziaian
Delegowanych ARiMR przesylajace
dokument zgloszenia naleznosci ZW-
1/12

P-7/363

KP-611-363-ARiMR/2/z
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Dokument zgloszenia naleznosci ZW-1

Pismo do Beneficjenta w sprawie
wszcz^cia postepowania
administracyjnego.

P-8/363

Decyzja o ustaleniu kwoty
nienaleznie/nadmiernie pobranych
srodkow publicznych

D-l/363

KP-611-363-ARiMR/2/z
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3. Zalaczniki



Nazwapodmiotu wflrazajqcego'

Adre.i: ulica, nr, koct poczlowy, tniejscowoii

P-l/363

i$ i naz\visko/Naz\va Beneficjenta'

Znak sprawy: Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, mtejscowQs6

Sprawa: odzyskanie nadmierme/nienalezme/mezgodnie z przeznaczeniem* pobranych srodkow
publicznych

Informuje, ze dla Wniosku/6w* o ptatnosc ziozonego/ych w dniu * w ramach
dzialania/poddzialania zgodnego
z Umowq. nr z dnia ,
dotyczacego operacj i ,

tyUitoperacji

dokonano wyplaty srodkow publicznych na wyprzedzaj^ce fmansowanie /zaliczke*,
w nadmiernej wysokosci/nienaleznie/niezgodnie z przeznaczeniem*,
nadmiernie pobrano srodki z tyt. naliczonych odsetek od wyptaconej kwoty zaliczki/
wyprzedzaj^cego finansowania.*
W zwiazku 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 wszcz^te post^powanie dochodzenia naleznosci
wraz z naleznymi odsetkami.

W tytule zwrotu prosz^ wpisac numer identyfikacyjny Beneficjenta, imi^ i nazwisko lub nazw? oraz
wskazac z jaklego tytulu zwracane 33 srodki. Prawidlowe opisanie wplaty jest bardzo istotne dla
wlasciwego zidentyfikowania tytulu zwrotu srodkow. Informacje o dokonanych zwrotach,
w szczegolnosci potwierdzenia przelewow, Beneficjent winien przekazac do **
listownie/faxem/mailem.
Pouczcnie:

Beneficjent zwraca nadmicrnic/nienalc^nie/niezgodnie z przeznaczeniem* pobran^ kwote srodkow publicznych przeznaczona na
wyprzcdzajacc finansowanie/zaliczke/naliczone odsetki od zaliczki lub wyprzcdzajacego finansowania*, powiekszon:} o odsetki w wysokosci
okresloncjjak dlazaleglosci podatkowych, liczonymi zaokres od dniaprzekazaniasrodkdw, wtcrminic 14dniod dniadort;czenianiniejszego
pisma. Niedopefnienie tego zobovviazania skutkowac bcdzic skierowaniem sprawy na drogi; poslepowania sadowcgo.

Jednoczesnie uprzcjmic inrbrmujc, iz nie przysluguje Pani/Panu/Paiistwu* prawo doziozeniawniosku oponowne rozpatrzcnie sprawy.

*niepotrzebne usun^c,

** nalezy wpisac na/wc podmiotu wdrazajaccgo

Sprawy prowadzi

Nr telefonu adres e-mail

KP-611-363-ARiMR/2/z
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Nazwa podmiotu mlrazajqcego '

Adrtix: ulica, nr, km! puczdwy. niitijscawoSc

dm 11

P-2/363

if i nazwisko/Nctzwa Beneficjenta*

Znak sprawy: Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosc

Sprawa: prosba o przeslanie aktualnego dokumentu pofwierdzajgcego numer rachunku bankowego.

Informuje, ze dla wniosku zlozonego w ramach
dziatania/poddzialania „ "
na podstawie Umowy o przyznaniu pomocy nr , zawartej
w dniu nalezy uaktualnic informacj^ o numerze rachunku bankowego
prowadzonego przez bank lub przez spoldzielcza^ kas? oszcz^dnosciowo-kredytowq oraz
nazw^ posiadacza rachunku.
W zwiazku z powyzszym, prosz§ o przekazanie dokumentu wskazujacego numer rachunku na
ktory maj^ zostac przekazane srodki finansowe, w terminie 21 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania niniejszego pisma na nastepujacy adres:

powolujac si? na w/w numer umowy.

* nicpolrzebnc Lisuiiijc

** nalezy uzupelnic na/.w^ podmiolu wdrazaj^ccgo

Spraw^ prowad/i .............................................

Nr tclefonu .................................... adres e-mail

KP-611-363-AR1MR/2/Z
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Nazwa podmiotu wdrazajqcego**

Adres: tilica, ni; kotl poczlowy, mic/M-mviixi-

, dnia

P-3/363

Departament Ksi^gowosci
ARiMR

Znak sprawy: Adres: ulica, nr

Kodpocztowy, miejscowosc

Sprawa: wstrzymanie realizacji/zwrot* zlecenia platnosci.

W zwiazku z przekazana List^ Zlecen Platnosci/Zleceniem Platnosci*, wystawiona w dniu:
o numerze

na kwot$ zl (slownie: zlotych)
dla Beneficjenta

(imig nazwisko Beneficjenta/nazwa Beneficjenta)
o numerze ID Beneficjenta

wystapila koniecznosc wstrzymania realizacji/ zwrotu* ww. dokumentu z nast^pujacego
powodu:

*nicpotrzcbne usunqc
**ii7iipetni(j nazwij podmiotu wdrazajqcego

Sprawij prowadzi

Nr telefonu adres e-mail

KP-611-363-ARiMR/2/z
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Nazwa podmiotu wdrazajqcego'

Atlrvs; iilica, in; kod pocztovry, mmjxcowosi:

P-4/363

i nazwisko/Nazwa Beneftcjenia*

Znak sprawy: Adres: iilica, nr

Kod pocztowy, miejscowosc

Sprawa: odzyskanie nienaleznych, nadmiernie. niezgodnie z przeznaczeniem* pobrcmych srodkow
publicznvch.

Informuje, ze dla Wniosku/6w* o pJatnosc zlozonego/ych* w dniu ...... w ramach
dzialania/poddzialania ......................................................................................................
na podstawie Umowy
o przyznanie pomocy nr ........................ z dnia .............. ,
dotyczacego operacji ................................................................................................... ,

tytut operacji
dokonano nienaleznie, nadmiernie, niezgodnie z przeznaczeniem* wyplaty srodkow publicznych
z powodu: ..............................................................................................................
W zwiazku z powyzszym, inform uje, ze kwota nienaleznie, nadmiernie, niezgodnie
z przeznaczeniem* pobranej kwoty pomocy wynosi ..................... zl.
(slownie: .............................................................................. zl.), ktorq nalezy zwrocic
w terminie 60 dni od dnia doreczenia niniejszego pisma, na rachunek bankowy ARiMR
onumerze: 05 1010 1010 0088 2014 9840 0000.

W przypadku braku zwrotu srodkow zostanie wszcz^te postepowanie dochodzenia naleznosci
wraz z naleznymi odsetkami.

W tytule zwrotu prosze wpisac numcr identyfikacyjny Beneficjenta, imie i nazwisko lub nazwe oraz
wskazac z jakiego tytulu zwracane s^ srodki. Prawidtowe opisanie wplaty jest bardzo istotne dla
wlasciwego zidentyfikowania tytulu zwrotu srodkow. Informacje o dokonanych zwrotach,
w szczegolnosci potwierdzenia przelewow, Beneficjent winien przekazac do ......... **
listownie/faxem/mailem.
*niepotrzebne usunijc
** naiezy wpisad mizw^ podmiotu wdra/ajaccgo

Sprawy prowadzi
Nr tclcfonu ...................................... adrcs e-mail

Pouc/enic:
W piyypadku clokonaiiii) nienale/nej pliilnosci bcncfityotlt zwraca odnoanf) kwoti; powicks/onq w slosownych pr/.ypndkacli o odsulki. Odsclki nalic/a sii;
za okrcs mi^d/.y Icrmiiiem zivrolu platnosci przc/ bcneficjcnia \vyznaczonyin w ninicjs/ym pisinic, klory nie mo/.i; przckraczac 60 dni. a dal.i zwrotu srodkow.
Niedopclnicnic lt|jo zobowiqzania skulkowai; bi;d/ie skicrowaniein sprawy na droge postcpowania sadovvego.
Jednocze^nie uprzejinic: mformuji;, iz przyshigyje I'ani/I'anii/Paiistwu* prawo do jednokrotnego zio^cnia wniosku o punownc rozpalrzcniu sprawy. Tcrmin na
wnicsicnieslosowncgo wniosku wynosi 14 dni kalcndarzowycli lic/acod dniador^czenuininiejazego pisma. Pismo nalezy przekazac tia ww. adres. Pisinopowinno
zawicrac w s/czegolnosci:

1) znak sprawy.
2) danc Bcneficjcnta
3) uzosadnienie prosby Beneficjenlfl wraz /. dokunicnlami potwiordzaj:|cymi znsadnosc ponowncgo rozpalrxcnia wniosku o platnosc,
4) podpisy osob iqjrczcniujacycli Beneficjenfa / pclnomocnika

KP-611-363-AR1MR/2//.
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Nieztozcmc wniosku o ponownc rozpatrzenie sprawy w \vw. leriiiinii; lub /lo/cuic kolcjnego wntosku b<;cb.ic skulkowato pozostawicniem go he/, rozpnlr/cnia.
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Nazwa potlmiotu wdrazajqcego'

Adrex: ii/ica, nr, kod pocztowy,

dm a

P-5/363

Departament Ksi^gowosci
ARiMR

Znaksprawy: Adres: nlica, nr

Kod pocztowy, miej$cowa$6

Sprawa: przekazanie dokumentow finamowo-ksiqgowych

W wyniku przeprowadzonej weryfikacji wnioskow o platnosc przesyJam w zalaczeniu
wymagane dokumenty celem dokonania platnosci naste/pujaeym beneficjentom:
1
2
3
4
ZaJaczona dokumentacja obejmuje:
1. Listy Zlecen Platnosci/ Zlecenia platnosci *,
2. Zlecenia korygujace*,
3. Noty korygujace*,
4. Zalacznik do Zlecenia Platnosci RWF-1/363*,
5. Zaswiadczenie z banku lub spoldzielczej kasy oszcz^dnosciowo-kredytowej/dokument

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

6. Inne zal^czniki**
Do wiadomosci: Bank Gospodarstwa Krajowego*

* niepotrzebne usunijc

** okreslic jakie zahtczniki

***uzupctnic nazwi; podmiotu wdrazajijcego

Sprawfj provvadzi

Nr iclcfonu adres e-mail

KP-61 l-363-ARiMR/2//
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Nazwa podmiotn wdrazajqcego'-

Atlres: nlica, nr, kod pocztowy, mivjscowusc

P-6/363

if i nazwisko/Nazwa Beneficjenlct*

Znakspmwy: Adres; iiiica, nr

Kodpocztowy, miejscowosc

Sprawa: przekazcmie obowigziyqcej g\varancji bankowej

W zwiazku z uplywajacym w dniu terminem waznosci zlozonej gwarancji bankowej

lub innego dokumentu b^dacego zabezpieczeniem zaliczki*** stanowiacej zabezpieczenie

zawartej umowy dla wyplaconej zaliczki w ramach dzialania/poddzialania:

, zgodnie z Umowq

nr z dnia oraz majac na uwadze trwaj^cy proces

rozpatrywania Pani / Pana / nazwa Beneficjenta* sprawy, zwracam sie o dostarczenie

w terminie 14 dni od dnia otrzymania tego pisma obowiazujacego dokumentu bedacego

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 zlozenia

wniosku o platnosc oraz okres niezbedny do rozliczenia zaliczki nie krotszy niz 4 miesiace.

*niepolrzcbne usunac

**uzupclnic nazw<j podmiotu wdrazajacego
***zgodnic / § 5 rozporzadzenia MRiRW z dnia 3 listopada 2015 r. vv sprawie zaliczck w ramach PROW na lata 2014-2020
zabezpieczenie zalicx.ki mo/.e zoslac ustanovvione w formic gwarancji bankowej lub ubczpicczeniowej, poreczcnia bankowego,
weksla /, por^czenicm wckslowym banku.

Sprawy prowadzi

Nr telctbnu adres e-rnail
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Nazwa podmiotu wdrazajqcego

Atlrex: ulica, /»: kml pocziowy, miejxcnwosc

i/niii

P-7/363

Departament Dzialan Delegowanych
ARiMR

Znaksprawy: Adres: ulica, nr

Kodpocztowy. miejscowosc

Sprawa: odzvskanie naleznosci

W zwiqzku z koniecznosciq zgioszenia naleznosci Pani/Pana/Pahstwa*
7

(Imie i nazwisko/nazwa Beneficjenta*, adres)

w zaiaczeniu przekazuj^ dokument zgtoszenia naleznosci ZW-1 wraz z zaiacznikami.

*nicpotrzchnc usunqc
**uzupelnic nazwij podmiotu wdrazajaccgo

Spraw? provvadzi

Nr tclefonu adrcs e-mail
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Nazwa podmiotu wdrazajqcego * *

Adres: illicit, nr, kwlpnc:ta\ry, miejxcawit.fi:

P-8/363

Imig i nazwisko/Nazwa Beneficjenta*

Znaksprawy: Adres: ulica, nr

Knd pocziowy. miejscowosc

Sprawa: zawiadomienie o wszczpciu post<?po\vania adminislracvjnego.

Na podstawie art. 61 § 4 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23) oraz w zwiazku z art. 29 ust. 1 i la, 2 i 8 ustawy
z dnia 9 maja 2008 r. o Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa (Dz. U. z 2014, poz.
1438 z pozn. zm.) zawiadamiam, ze w dniu r. zostalo wszczete z urzedu
postepowanie administracyjne w sprawie ustalania kwot nienaleznie /nadmiernie* pobranych
srodkow publicznych wramachdziafania Systemyjakosci proditktowrolnychi srodkow spozywczych
poddzialanie w.sparcie na przysiypowanie do systemow jakosci w ramach PROW 2014-2020,
przyznanych Pani/Panu/Nazwa podmiotu* na mocy Decyzj i
Nr.... z dnia przyznajacej pomoc finansow^

, wydanej przez
w

Jednoczesnie informuje, ze w siedzibie ** w pod adrescm:
, w godzinach: dost^pne s^ do wglqdu akta

przedmiotowej sprawy.

W oparciuo art. 10 §1 Kpa, informuje, iz przysluguje Pani/Panu/Nazwa Podmiotu *
prawo czynnego udzialu w kazdym stadium postepowania, a przed wydaniem decyzji ma/ maj^
Pani/ Pan/ Paristwo* prawo wypowiedzenia si? co do zebranych dowodow i materialow oraz
zgloszonych 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 doreczenia
niniejszego zawiadornienia.
Pouczeniei
Zgodnie z art. 29 ust.. la ustawy z dnia 9 maja 2008 r. o ARiMR (Dz. U. 2014, poz. 1438 z pozn. zm.) przepis
stosuje si? rowniez do podmiotow nieb^dacych stronami postepowania w sprawie przyznania piatnosci lub
pomocy finansowej, ktore nienaleznie lub nadmiernie pobraly srodki publiczne.

*niepotrzebne usuiiijc
** nalc^y poda<i naxw? podmiotu wdni/ajacego

prowadzi
Nrtclclbnu adres e-mail
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Instrukcja wypetniania dokumentow fmansowo-ksiegowych w ramach dzialan PROW
nalata2014-2020(I-l/363)

Informacje ogolne:

Listy zlecen platnosci/zlecenia platnosci sa sporzadzane obowiazkowo przy pomocy aplikacji
wspierajacej obshig? wnioskow OFSA PROW 14-20. Wyjatkiem od tej reguty 53 dzialania,
ktore nie s^ obslugiwane przy pomocy aplikacji tj.:

• \,Transfer wiedzy i dzialalnosc informacyjna,
• 2.Uslugi doradcze, ustugi z zakresu zarzqdzania gospodarstwem rolnym i usfugi

z zakresu zastgpstw,
• !>.2.Wsparcie dzmlafi informacyjnych ipromocyjnych,
• \6.Wspolpraca,
• 19.1. Wsparcie przygotowawcze,

lub szczegolne sytuacje zwiazane z niedostepnosci^ aplikacji lub nieprawidlowym
funkcjonowaniem aplikacji. W przypadku tej wyjatkowej sytuacji, dokumenty finansowo-
ksiegowe sporzadzane SJf manualnie, wowczas w teczce aktowej sprawy nalezy zapewnic slad
rewizyjny, wskazujac przyczyny sporzadzenia manualnego dokumentu.

Po podpisaniu umowy o przyznaniu pomocy, przed przekazaniem listy zlecen
platnosci/zlecenia platnosci nalezy sporzadzic karte wzorow podpisow (KK-16/308). Karta
wzorow podpisow przekazywana jest do DK. ARiMR l^cznie z pierwsz^ list^ zlecen
platnosci/zleceniem platnosci w ramach PROW 2014-2020. W przypadku zmiany osob
upowaznionych do zatwierdzania platnosci nalezy niezwlocznie przekazac uaktualnion£j kart^
wzorow podpisow wraz z okresleniem terminu jej obowiazywania. Kart^ wzorow podpisow
podpisuje Kierownik danego podmiotu wdrazajacego, np. Prezes ARR, Marszatek
Wojewodztwa, lub inna upowazniona osoba.
Tresc pieczatki imiennej zamieszczanej przy podpisie, a zwlaszcza dane w zakresie
zajmowanego stanowiska winny bye zgodne z informacjami w tym zakresie podanyini na
karcie wzorow podpisow. W razie jakiejkolwiek rozbieznosci lista zlecen platnosci/zlecenie
platnosci nie bedzie realizowana do czasu przekazania uaktualnionej karty wzorow podpisow.
Zmiany w zakresie danych osobowych, stanowisk oraz zmiany kadrowe osob widniejacych na
karcie wzorow podpisow, wymagaj^ rowniez zmiany KK-16/308.
Data, od ktorej obowiazuje karta wzorow podpisow (KK-16/308) nie moze bye dat^
wczesniejszq niz data, z ktor^ zostala ona podpisana. Daty te moga bye takie same lub data
obowiazywania moze bye datq pozniejsz^ niz data, z ktor^ zostala podpisana.

Udzial srodkow wspolflnansowania unijnego (srodki EFRROW) - wyliczona kwota
stanowiaca 63,63% wydatkow publicznych operacji/lub jej etapu, wynikajacych z umowy
o przyznaniu pomocy/wniosku o platnosc.
Kwot$ srodkow wspolflnansowania unijnego podaje si$ z dokladnosci^ do dwoch miejsc po
przecinku (nalezy odrzucic cyfry od trzeciego miejscu po przecinku).
Roznica wynikajq.ca z zaokrq.glenia kwoty srodkow wspolflnansowania unijnego zostaje
przesunieta do kwoty wspolflnansowania krajowego (nie wiecej jednak niz 0,01zl wynikajacy
z zaokraglen).
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Udzial srodkow wspolfmansowania kraiowego - wyliczona kwota jako roznica miedzy kwotq
zatwierdzona^ do wyplaty a kwota wspolfmansowania unijnego, stanowiqca 36,37% wydatkow
publicznych.

W celu poprawnego wypelniania dokumentow finansowo- ksifgowych nalezy stosowac
ponizsze wzory dokumentow wraz z zasadami ich wypelniania:

1) dla dzialan spelniajqcych wi^cej niz jeden eel, nastepuj^ce wzory formularzy:

Z-1 A/308 Lista Zlecen Platnosci,

Z-2A/308 Lista Zlecen Platnosci (zaliczka / wyprzedzaja_ce fmansowanie),

Z-6A/308 Zlecenie korygujqce do Listy Zlecen Platnosci, zaliczka/wyprzedzajqce
finansowanie/transza.

2) dla dziatan spelniajqcych jeden eel nast^puj^ce wzory formularzy:

Z-l/308 Zlecenie Platnosci,

Z-2/308 Zlecenie Platnosci (zaliczka /wyprzedzajqcefinansowanie),

Z-6/308 Zlecenie Korygujqce do Zlecenia Platnosci.

I. LISTA ZLECEN PLA TNOSCI [Z-lA/308] lub ZLECENIE PLA TNOSCI [Z-l/308]

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

W wierszu Nabor nalezy wpisac rok uruchomienia naboru/nr kolejny naboru wnioskow
o pomoc. Wiersz Nabor nie dotyczy poddzialan realizowanych w ramach dzialania Ml9
Rozwoj lokalny kierowany przez spolecznosc w ramach inicjatywy Leader.

W wierszu Dzialanie/ Poddzialanie nalezy wpisac kod dzialania/ kod i nazwt; poddzialania,
zgodnie z zal. Nr 1 do niniejszej Instrukcji, np. 01/011 Wsparcie dla dzialan w zakresie
ksztalcenia zawodowego i nabywania umiejqtnosci.

W wierszu ,,rodzaj pomocy" nalezy wpisac odpowiednio rodzaj pomocy okreslony
w zala_czniku nr 1 do niniejszej Instrukcji.

W wierszu Krajowy rok budzetowy wpisac rok kalendarzowy.

W wierszu Kod EFRROW nalezy wpisac 15-sto cyfrowy kod EFRROW dla danego dzialania
(bez nazwy dziatania), okreslony w zalqczniku nr 1 do niniejszej Instrukcji.

W wierszu Jednostka wdmzajqca

Nalezy wpisac slownie nazwe podmiotu wdrazaj^cego (np. Samoi^qd Wojewodztwa Opolskiego /
Oddziat Terenowy ARR Krakow).

W wierszu Beneficjent, nalezy wpisac imie, nazwisko lub nazw^ Beneficjenta.

W wierszu W Beneficjenta, nalezy wpisac numer identyfikacyjny Beneficjenta nadany przez ARiMR,
zgodnie z ustawa^ z dnia 18 grudnia 2003 r. o krajowym systemic ewidencji producentow, ewidencji
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