
UCHWALA
ZARZ4DU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

z dnia md%.$.8fy&t&t 2016 roku

w sprawie przyje,cia Ksia^zki Procedur ,,Monitorowanie terminowosci skladania

wnioskow o piatnosc, ankiet monitorujacych oraz informacji monitorujacych realizacje.

operacji w ramach dziateh obje,tych PROW 2014-2020, obslugiwanych przez podmioty

wdrazaj^ce"

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

(tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 486) oraz art. 6 ust. 3 pkt. 3, ust. 4 i ust 5 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r.

o wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich z udzialem 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 Platniczej Samorzadowi Wojewodztwa Lubuskiego nr 04/2015J3DDJJM04

zawartej w dniu 28 maja 2015 roku uchwala si§, co naste.puje:

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

Rolnictwa Ksiazke, Procedur KP-611-362-ARiMR/2/z ,,Monitorowanie terminowosci skladania

wnioskow o piatnosc, ankiet monitorujacych oraz informacji monitorujacych realizacj^

operacji w ramach dzialah objetych PROW 2014-2020, obslugiwanych przez podmioty

wdrazajace", stanowiacqzalacznik do niniejszej uchwaly.

§ 2. Z dniem 22 sierpnia 2016 roku traci moc Uchwala nr 48/571/15 z dnia 28 lipca 2015 roku

Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego w sprawie przyj^cia Ksiazki Procedur ,,Monitorowanie

terminowosci skladania wnioskow o piatnosc oraz ankiet/sprawozdah w ramach dziafah objejych

PROW 2014-2020, obslugiwanych przez podmioty wdrazajace"

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si§ Marszalkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

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

roku.
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1. Procedury

1.1. Procedura monitorowania terminowosci skiadania wnioskow o platnosc, ankiet
monitoruja_cych oraz informacji monitorujacych realizacj? operacji w
ramach dzialari obj^tych PROW 2014-2020, obslugiwanych przez
podmioty wdrazaj^ce.

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura monitorowania terminowosci skiadania wnioskow o platnosc (WoP), ankiet
monitoruja_cych oraz informacji monitorujqcych realizacjf operacji.

1.1.2. Obszar procedury

Procedura monitorowania terminowosci skiadania wnioskow o platnosc (WoP), ankiet
monitorujaeych oraz informacji monitorujqcych realizacj^ operacji dotyczy nastepujacych
dzialari i poddzialari realizowanych przez podmioty wdrazajace:

MOl Transfer wiedzy i dziaialnosc 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 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 usiug doradczych (swiadczenie kompleksowej porady dla wlasciciela
lasu)
2.3 Wsparcie dla szkolenia doradcow

M03 Systemy jakosci produktow rolnych i srodkow spozywczych

3.2 Wsparcie dziatan informacyjnych i promocyjnych realizowanych przez grupy producentow
na rynku wewn^trznym

M04 Inwesrycje w srodki trwale

4.3 Wsparcie na inwestycje zwi^zane z rozwojem, modemizacjq 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 energi^ odnawialn^ i w oszczedzanie energii
(budowa lub modernizacja drog lokalnych)
7.2 Wsparcie inwestycji zwiajzanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudow^ wszystkich
rodzajow malej infrastruktury, wtym inwestycji w energi^ 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, kultury, i powiqzanej infrastruktury (inwestycje w obiekty
pelniqce funkcje kulturalne lub ksztaltowanie przestrzeni publicznej)
7.4 Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i rozwijanie podstawowych uslug lokalnych dla
ludnosci wiejskiej, w tym rekreacji i kultury, i powi^zanej infrastruktury (inwestycje
w targowiska lub obiekty budowlane przeznaczone na cele promocji lokalnych produktow)

~~~ ~ KP-611 -3 62-A RiM R/2/z *
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7.6 Wsparcie badan i inwestycji zwi^zanych z utrzymaniem, odbudowq. i poprawa^ stanu
dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego wsi, krajobrazu wiejskiego i miejsc o wysokiej
wartosci przyrodniczej, w tym dotycz^ce powiqzanych aspektow spoleczno-gospodarczych oraz
srodkow w zakresie swiadomosci srodowiskowej (ochrona zabytkow i budownictwa
tradycyjnego)

M16 Wspolpraca

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

M19 Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader
19.1 Wsparcie przygotowawcze
19.2 Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez
spoiecznosc (wdrazanie lokalnych strategii rozwoju)
19.3 Przygotowanie i realizacja dzialari w zakresie wspolpracy z lokalna^ grupq dzialania
(wdrazanie projektow wspolpracy)
19.4 Wsparcie na rzecz kosztow biezacych i aktywizacji.

1.1.3. Funkcja procedury

Procedura przedstawia przebieg procesu monitorowania terminowosci skladania wnioskow o platnosc
(WoP), ankiet monitoruj^cych oraz informacji monitoruj^cych realizacj^ operacji w ramach dzialan
objejych PROW 2014-2020, obslugiwanych przez podmioty wdrazajace, pracownikow
zaangazowanych w proces oraz wykorzystywane wzory dokumentow.

KP-611-362-ARiMR/2/z
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1.1.4. Przebieg procesu

1.1.4.1. Sporzadzanie i wysylanie pisma
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1.1.4.2. Momtorowanie terminowosci skladania wniosku o platnosc
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1.1.4.3. Monitorowanie terminowosci skladania ankiet monitorujacych
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1.1.4.4. Monitorowanie terminowosci skladania informacji monitorujacych
realizacje operacji

tin
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1.1.5. Reguly dotyczace monitorowania terminowosci skladania wnioskow
o platnosc, ankiet monitoruj^cych oraz informacji monitoruja_cych realizacj^
operacji

Rl. Czynnosci podejmowane w przypadku podejrzenia wystapienia nieprawidlowosci lub
stwierdzenia wystapienia bl^dow administracyjnych/ systematycznych powinny odbyc si§
w trybie i na zasadach okreslonych w Ksiazce Procedur KP-611-367-ARiMR Rozpatrywanie,
stwierdzanie i raportowanie nieprawidlowosci/blgdow w ramach dzialan objetych PROW
2014-2020, obslugiwanych przez podmioty wdrazajqce.

R2. Na etapie procesu monitorowania terminowosci skladania wnioskow o platnosc, ankiet
monitorujqcych oraz informacji monitorujacych realizacje operacji, wyznaczony pracownik
merytoryczny wykonuje czynnosci zwiqzane z dolaczeniem dokumentow do istniejacej juz
teczki aktowej sprawy.

R3. Kazdorazowo w korespondencji i dokumentacji, zarowno w formie papierowej, jak
rowniez elektronicznej, ktorej wzory stanowiq zal^czniki do niniejszej procedury, jak rowniez
w innej dokumentacji dolaczonej do sprawy, nalezy wpisac znak sprawy zgodnie
z Instrukcjq nadawania znaku sprawy oraz numeru umowy oprzyznaniupomocy/decyzjiprzez
podmioty wdrazajqce, ktorym delegowano zadania Agencji platniczej w ramach PROW na
lata 2014-2020 (...).

R4. Monitorowanie terminowosci skladania wnioskow o platnosc nalezy rozpoczac od
sprawdzenia, czy termin na zlozenie WoP zapisany w umowie pokrywa sie z ostatecznym
terminem na zlozenie WoP wynikajqcym z rozporzqdzenia dla danego dzialania/podzialania.
W przypadku gdy ostateczny termin zlozenia wniosku o platnosc koficow^ pokrywa sie z dat^
zJozenia wniosku o platnosc wg umowy lub aneksu, na miesiac przed tym terminem nalezy
wystosowac do beneficjenta pismo P-5/362 informuj^ce o ostatecznym terminie zlozenia
wniosku o platnosc wynikaj^cym z rozporzadzenia/umowy.

R5. W przypadku poddzialania 19.1 nie ma mozliwosci aneksowania umowy o przyznaniu
pomocy w zakresie wydluzenia terminu na zlozenie wniosku o platnosc pierwszej lub drugiej
transzy. W poddzialaniu 19.4 nie jest wyniagana zmiana umowy w przypadku zmiany
planowanych terminow zlozenia wnioskow o platnosc, okreslonych w zal^czniku nr 1 do
umowy. Zgodnie z postanowieniami umowy beneficjent zobowi^zany jest do poinformowania
Zarzqdu Wojewodztwa o zmianach w planowanych terminach zlozenia wniosku o platnosc
oraz dokonania aktualizacji zalacznika nr 1 do umowy.

R6. W przypadku, gdy termin na zlozenie WoP zapisany w umowie o przyznaniu pomocy nie
pokrywa si$ z ostatecznym terminem na zlozenie WoP wynikajacym z rozporzadzenia, proces
monitorowania terminowosci skladania wnioskow o platnosc rozpoczyna si? poprzez
weryfikacj? w tabeli T-l/362 nastejmego dnia po ostatnim dniu przewidzianym na zlozenie
wniosku o platnosc, poprzez sprawdzenie:
a. czy zostaly zlozone wszystkie wnioski o platnosc, ktorym w tym dniu uplywa wskazany

w umowie/aneksie termin zlozenia lub
b. czy zostal zlozony wniosek o zmiany umowy dotycz^cy przesuniecia terminu zlozenia

wniosku o platnosc hib
c. czy zostala zlozona pisemna informacja o zmianie planowanych terminow zlozenia

wniosku o platnosc (dotyczy poddzialania 19.4).

~ KP-61 l-362-ARiMR/2/z ~~~
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R7. W przypadku, gdy beneficjent zlozyl wniosek o zmian? umowy dotyczacy przesuni^cia
terminu zlozenia wniosku o platnosc, nalezy wstrzymac sie z postepowaniem zgodnie
z procedura monitorowania terminowosci skladania wnioskow o platnosc do momenta:
podpisania aneksu do umowy o przyznaniu pomocy, okreslajacego nowy termin zlozenia
wniosku o platnosc (w przypadku kiedy wniosek o zmiane umowy zostal rozpatrzony
pozytywnie),
zakohczenia rozpatrywania wniosku o zmiane umowy (w przypadku gdy wniosek o zmiane
umowy zostal rozpatrzony negatywnie).

R8. W przypadku, gdy wniosek o platnosc nie zostanie zlozony w dniu wyznaczonym
w umowie o przyznaniu pomocy/ aneksie do umowy o przyznaniu pomocy (na podstawie
kolumny 6 lub 8 Tabeli monitorowania skladania wnioskow o platnosc (T-l/362)) nalezy
wystosowac do beneficjenta, listem poleconym za potwierdzeniem odbioru) pismo P-1/362
informujaee o uplywie terminu ztozenia wniosku o platnosc lub wniosku o zmiane, umowy.

R9. W przypadku jezeli beneficjent otrzymal zaliczke, przed wystosowaniem pisma P-1/362
oraz P-2/362, jezeli wezwanie dotyczy zlozenia wniosku o platnosc ostateczna, nalezy
sprawdzic czy dokument prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki stanowiacy
zabezpieczenie zaliczki jest wazny, tj. obejmuje liczony jak okres doreczenia wezwania do
zlozenia wniosku o platnosc (ok. 28 dni) i co najmniej 4 m-ce od daty zlozenia wniosku
o platnosc, skladanego po dor^czeniu pierwszego wezwania do zlozenia wniosku o platnosc.

RIO. W przypadku, gdy beneficjent podal we wniosku o przyznanie pomocy numer telefonu,
faksu lub adres e-mail, nalezy powiadomic beneficjenta telefonicznie lub poczta elektroniczna_
o wyslaniu ww. pisma i nastepnie niezwlocznie wyslac pismo P-1/362 listem poleconym za
potwierdzeniem odbioru. Rownoczesnie na kopii wyslanego pisma nalezy umiescic adnotacj^
o dokonaniu telefonicznego zawiadomienia lub za pomocy zszywacza dolaczyc kopi?
wyslanego e-maila, (jezeli jest to mozliwe rowniez kopie otrzymanego potwierdzenia odbioru
e-maila) do kopii wyslanego poczta pisma. Termin na zlozenie wniosku o platnosc lub
wniosku o zmiane^ umowy lub pisemnej informacji o zmianie planowanych terminow zlozenia
wniosku o platnosc (dotyczy poddzialania 19.4) biegnie od nastepnego dnia po dniu
doreczenia pisma beneficjentowi. Beneficjent potwierdza odbior pisma poprzez zlozenie
wlasnorecznie podpisu i podanie daty jego odbioru na zwrotce.

Rl 1. Podczas wypelniania pisma P-1/362 nalezy przywolac wskazany w umowie
o przyznaniu pomocy termin zlozenia wniosku o platnosc, jak rowniez zapis okreslaj^cy, ze
Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa nie bedzie obowiazywal termin dokonania
platnosci okreslony w umowie o przyznaniu pomocy.

R12. Jesli na skutek wystosowania pisma P-1/362 zostal zlozony wniosek o platnosc, nalezy
przejsc do weryfikacji wniosku zgodnie z Karta^ weryfikacji wniosku o platnosc dla danego
dzialania/poddzialania.

R13. Jesli na skutek wystosowania pisma P-1/362 zostal zlozony wniosek o zmiane umowy,
zmieniajacy termin zlozenia wniosku o platnosc lub pisemna infonnacja o zmianie
planowanych terminow zlozenia wniosku o platnosc (dotyczy poddzialania 19.4) nalezy
uzupelnic Tabel^ monitorowania skladania Wnioskow o platnosc (T-l/362) zgodnie
z instrukcja, a nastepnie postepowac zgodnie z Ksi^zka Procedur KP-611-358-ARiMR/nr
wersji/z Zmiana i rozwiqzanie umowy w ramach dzialan objgtych PROW 2014-2020,
obslugiwanych przezpodmioty wdrazajqce.

R14. W przypadku, gdy w wyniku wystosowanego pisma P-1/362 beneficjent nie wystajM
w ciagu 7/14 dni z wnioskiem o platnosc lub wnioskiem o zmiane umowy lub pisemna

K P-611-362-A RiM R/2/z
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informacja^ o zmianie planowanych terminow zlozenia wniosku o platnosc (dotyczy
poddzialania 19.4) nalezy uzupelnic Tabele^ monitorowania skladania wnioskow o platnosc
(T-l/362), a do beneficjenta skierowac pismo P-2/362 informujace, ze minal termin zlozenia
wniosku o platnosc lub wniosku o zmiane^ umowy. Pismo nalezy przygotowac i wystac
analogicznie jak pismo P-l/362.

R15. W przypadku, gdy umowa o przyznaniu pomocy nie przewiduje dwukromego
przypominania beneficjentowi o koniecznosci zlozenia wniosku o platnosc, nalezy
zrezygnowac z wysylania P-2/362. Jesli na skutek wyslania P-l/362 nie zostanie zlozony
wniosek o platnosc ani wniosek o zmiane^ umowy, wszczyna sie postfpowanie zgodne z KP-
611-358-ARiMR/nr wersji/z Zmiana i roz\viqzanie umowy w ramach dzialan obj^lych PROW
2014-2020, obslugiwanych przez podmioty wdrazajqce.

R16. Jesli na skutek wystosowania pisma P-2/362 zostal zlozony wniosek o platnosc nalezy
przejsc do weryfikacji wniosku zgodnie z Kartq. weryfikacji wniosku o platnosc dla danego
dzialania/poddzialania.

R17. Jesli na skutek wystosowania pisma P-2/362 zostal zlozony wniosek o zmiane umowy,
zmieniajacy termin zlozenia wniosku o platnosc lub pisemna informacja o zmianie
planowanych terminow zlozenia wniosku o platnosc (dotyczy poddzialania 19.4) nalezy
uzupelnic Tabele monitorowania skladania wnioskow o platnosc (T-l/362), a nastepnie
post^powac zgodnie z Ksiazka Procedur KP-611-358-ARiMR/nr wersji/z Zmiana
i roz\viqzanie umowy w ramach dzialan objgtych PROW 2014-2020, obstugiwanych przez
podmioty wdrazajqce.

Rl8. Jezeli w terminie okreslonym w pismie P-2/362, nie zostanie ztozony wniosek o platnosc
lub wniosek o zmiane umowy lub pisemna informacja o zmianie planowanych tenninow
zlozenia wniosku o platnosc (dotyczy poddzialania 19.4), wszczyna sie postepowanie zgodne
z KP-611-358-ARiMR/nr wersji/z Zmiana i rozwiqzanie umowy w ramach dzialan objefych
PROW 2014-2020, obslugiwanych przez podmioty wdrazajqce.

Rl 9. Jezeli w terminie okreslonym w pismie P-5/362, nie zostanie zlozony wniosek o platnosc
wszczyna sie post^powanie zgodne z KP-611-358-ARiMR/nr wersji/z Zmiana i rozwiqzanie
umowy w ramach dzialan obj^tych PROW 2014-2020, obslugiwanych przez podmioty
wdrazajqce.

R20. Jezeli w terminie okreslonym w pismie P-3/362, nie zostanie zlozona ankieta
monitorujaea nalezy wystosowac pismo P-4/362 ponownie wzywajace do zlozenia ankiety
monitorujaeej.

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

R22. Sankcje za niezlozenie ankiety monitorujacej okreslone s^ w umowie o przyznaniu
pomocy dla danego dzialania/podzialania.

R23. Dopuszcza sie zmiany w pismach bed^cych zalacznikami do procedury. W przypadku,
gdy w ocenie pracownika podmiotu wdrazajacego, niezbe/me jest dodanie informacji, ktorej
nie ma we wzorze pisma, nalezy ja zamiescic na koncu pisma. Natomiast w przypadku braku
wzorow pism proceduralnych nalezy stosowac pisma zgodnie ze wzorem stosowanych
w danej instytucji. W naglowku pisma nalezy umiescic odpowiednio logo w sposob zgodny
z ,,Ksi?ga Wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020".

~~~ KP-611-362-ARiM R/2/z ~ ~ ~~
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Nie nalezy usuwac (z wyl^czeniem fragmentow, co do ktorych jest wskazanie niepotrzebne
usunac) lub zmieniac istniejacych we wzorach pism zapisow oraz stopki, ktora identyfikuje
obowiazujaca procedure^

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

R25. W przypadku, gdy informacja monitorujaca realizacj? operacji nie zostanie zlozona
w dniu wyznaczonym w umowie o przyznaniu pomocy (na podstawie kolumny 4 Tabeli
monitorowania skladania informacji monitorujqcej realizacje operacji (T-3/362)), nalezy
wystosowac do beneficjenta, listem poleconym za potwierdzeniem odbioru, pismo P-6/362
informujace o uplywie terminu zlozenia informacji monitorujacej realizacje operacji.

R26. Jesli na skutek wystosowania pisma P-6/362 zostala zlozona informacja monitorujaca
realizacje operacji nalezy uzupelnic Tabel$ monitorowania skladania informacji monitorujacej
realizacje operacji (T-3/362) oraz przejsc do weryfikacji ww. dokumentu zgodnie z karta^
weryfikacji informacji monitorujacej realizacj^ operacji znajdujacej si^ w ksiazce procedur
KP-611-355/nrwersji/z.

R27. Jezeli w terminie wyznaczonym w pismie P-6/362 informacja monitorujaea realizacj^
operacji nie zostanie zlozona, nalezy uzupelnic Tabel$ monitorowania skladania informacji
monitorujacej realizacje operacji (T-3/362) oraz ponownie wezwac beneficjenta poprzez
wystosowanie pisma P-7/362.

R28. Sankcje za niezlozenie informacji monitorujacej realizacje operacji okreslone
sa w umowie o przyznaniu pomocy dla danego dzialania/podzialania.

KP-611-362-ARiMR/2/z
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1.1.6. Zal^czniki

1
Symbol

dokumentu

P-l/362

P-2/362

T-l/362

1-1/362

P-3/362

P-4/362

P-5/362

P-6/362

P-7/362

T-2/362

1-2/362

T-3/362

1-3/362

2

Nazwa

Pismo do beneflcjenta informuj^ce
o przekroczeniu termmu na zlozenie
wniosku o platnosc lub
wniosku o zmian^ umowy
Pismo do beneflcjenta informuj^ce
o przekroczeniu drugiego terminu
zlozenia wniosku o platnosc lub
wniosku o zmiane^ umowy
Tabela monitorowania skladania
wnioskow o platnosc
Instrukcja wypetniania Tabeli
monitorowania skladania
wnioskow o platnosc
Pismo do beneflcjenta informujace o
przekroczeniu terminu na zlozenie
ankiety monitorujacej
Pismo do beneflcjenta informuj^ce
o przekroczeniu drugiego terminu na
zlozenie ankiety monitorujacej
Pismo do beneflcjenta informujace o
ostatecznym terminie zlozenia
wniosku o platnosc wynikaj^cym z
rozporzadzenia
Pismo do beneflcjenta informujace o
przekroczeniu terminu na zlozenie
informacji monitorujacej realizacj^
operacji
Pismo do beneflcjenta informujace o
przekroczeniu drugiego terminu na
zlozenie informacji monitorujacej
realizacj? operacji
Tabela monitorowania ankiet
monitorujacych
Instrukcja wypelniania Tabeli
monitorowania ankiet monitorujacych
Tabela monitorowania informacji
monitorujacej realizacj^ operacji
Instrukcja wypelniania Tabeli
monitorowania informacji
monitorujacej realizacje operacji

3

Op is dokumentu

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor tabeli

Instrukcja

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor tabeli

Instrukcja

Wzor tabeli

Instrukcja

KP-611-362-ARJMR/2/Z
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2. Czynnosci wykonywane na poszczegolnych stanowiskach pracy

Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnosci
Wzory dokumentow

obsJugiwanych na danym
stanowisku

Pracownik
kancelaryjny

Monitorowanie
terminowosci
skladania Wniosku
o platnosc

1.1.4.2.
Monitorowanie
terminowosci
skladania Wniosku
o platnosc

Rejestracja i wyslanie pisma Rejestracja i wyslanie
pisma informuj^cego
o przekroczeniu terminu
ziozenia wniosku o plamosc
lub wniosku o zmian?
umowy

P-l/362

Rejestracja i wyslanie pisma Rejestracja i wyslanie
pisma mformujqcego
o przekroczeniu drugiego
terminu ziozenia wniosku
o platnosc lub wniosku
o zmiang umowy

P-2/362

Rejestracja i wyslanie pisma Rejestracja i wyslanie pisma
informuj^cego o
ostatecznym terminie
ziozenia wniosku o platnosc
wynikaj^cymz
rozporzadzenia

P-5/362

Monitorowanie
terminowosci
skladania ankiety
monitor ujacej

1.1.4.3.
Monitorowanie
terminowosci
skladania ankiety
monitorujacej

Rejestracja i wyslanie pisma Rejestracja i wyslanie
pisma informujacego o
przekroczeniu terminu na
zlozenie ankiety
monitomjacej

P-3/362

Rejestracja i wyslanie pisma Rejestracja i wyslanie
pisma informujacego
o przekroczeniu drugiego
terminu na zlozenie ankiety
monitorujacej

P-4/362

KP-611-362-ARMR/2/Z
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Monitorowanie
terminowosci
skladania informacji
monitorujacej
realizacj? operacji

1.1.4.4.
Monitorowanie
terminowosci
skJadania infonnacji
monitorujacej
realizacji operacji

Rejestracja i wyslanie pisma

Rejestracja i wyslanie pisma

Rejestracja i wyslanie pisma
informujacego o
przekroczeniu terrainu na
zlozenie informacj i
monitorujacej realizacj?
operacji

P-6/362

Rejestracja i wyslanie pisma
informujacego o
przekroczeniu drugiego
terminu na zlozenie
informacji monitorujacej
realizacj? operacji

P-7/362

Pracownik
weryfikujqcy

Monitorowanie
terminowosci
skladania Wniosku
o ptatnosc

1.1.4.2.
Monitorowanie
terminowosci
skladania Wniosku
o platnosc

Sprawdzenie terminu w T-
1/362

Sprawdzenie ostatecznego
terminu na zlozenie wniosku
o ptatnosc

T-l/362

Sporz^dzenie i parafowanie
pisma

Sporzadzenie i parafowanie
pisma informuj^cego
o przekroczeniu terminu
zlozenia wniosku o platnosc
lub wniosku o zmian^
umowy

P-l/362

Sporzadzenie i parafowanie
pisma

Sporzadzenie i parafowanie
pisma informujacego
o przekroczeniu drugiego
terminu zlozenia wniosku
o platnosc lub wniosku
o zmiane umowy ^^

P-2/362

Sporzqdzenie i parafowanie
pisma

Sporzadzenie i parafowanie
pisma informujacego
ostatecznym terminie
zlozenia wniosku o ptatnosc
wynikaj^cym z
rozporzadzenia

P-5/362

KP-611-362-ARiMR/2/z
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Monitorowanie
terminowosci
sktadania ankiety

Monitorowanie
terminowosci
sktadania informacji
monitoruj^cej
realizacj? operacji

1.1.4.3.Monitorowanie
terminowosci
sktadania ankiety
monitor ujqcej

1.1.4.4.
Monitorowanie
terminowosci
sktadania informacji
monitoruj^cej
realizacji operacji

Uaktualnienie tabeli
monitorowania sktadania
wnioskow o ptatnosc

Sporz^dzenie i parafowanie
pisma

Uaktualnienie tabeli
monitorowania ankiet
monitorujqcych
Sporzqdzenie i parafowanie
pisma

Sprawdzenie czy informacja
monitoruj^ca realizacj^
operacji wpryneto w
terminie
Sporz^dzenie i parafowanie
pisma

Sporz^dzenie i parafowanie
pisma

Uaktualnienie tabeli
monitorowania sktadania
wnioskow o ptatnosc

T-l/362

Uzupetnienie istniejqcej
teczki aktowej sprawy
o dokumentacje^ powstalq
w ramach przedmiotowej
procedury
Sporz^dzenie i parafowanie
pisma informuj^cego o
przekroczeniu terminu na
ztozenie ankiety
monitoruj^cej

P-3/362

Uaktualnienie tabeli
monitorowania ankiet
monitoruj^cych

T-2/362

Sporz^dzenie i parafowanie
pisma informuj^cego
o przekroczeniu drugiego
terminu na zlozenie ankiety
monitorujqcej

P-4/362

Sprawdzenie czy informacja
monitoruj^ca realizacj?
operacji wpfyn^la w
terminie
Sporz^dzenie i parafowanie
pisma informuj^cego o
przekroczeniu terminu na
ziozenie informacji
monitoruj^cej realizacj^
operacji

P-6/362

Sporzqdzenie i parafowanie
pisma informuj^cego o
przekroczeniu drugiego
terminu na ztozenie

P-7/362

KP-611-362-AR1MR/2/Z
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Osoba upowazniona
do podpisywania
dokumentow -
Marszalek
Wojewodztwa lub
osoba upowazniona

Monitorowanie
terminowosci
skladania Wniosku
o platnosc

Monitorowanie
terminowosci
skladania ankiety
monitoruj^cej

1.1.4.2.
Monitorowanie
terminowosci
skladania Wniosku
o platnosc

1 . 1 .4.3 .Monitorowanie
terminowosci
skladania ankiety
monitorujqcej

Wypehiienie tabeli
mom'torowania informacji
monitoruj^cej realizacj?
operacji
Podpisanie pisma

Podpisanie pisma

Podpisanie pisma

Podpisanie pisma

Podpisanie pisma

informacji monitorujqcej
realizacje operacji

Wypelnienie tabeli
monitorowania informacji
monitoruj^cej realizacj?
operacji
Podpisanie pisma
informuj^cego
o przekroczeniu terminu
zlozenia wniosku o platnosc
lub wniosku o zmiane
umowy
Podpisanie pisma
informuj^cego
o przekroczeniu drugiego
terminu zlozenia wniosku
o platnosc lub wniosku
o zmiane umowy
Podpisanie pisma
informuj^cego ostatecznym
terminie zlozenia wniosku o
ptatnosc wynikaj^cym z
rozporz^dzenia
Podpisanie pisma
informuj^cego o
przekroczeniu terminu na
zlozenie ankiety
monitorujqcej
Podpisanie pisma
informuj^cego
o przekroczeniu drugiego
terminu na zlozenie ankiety
monitoruj^cej

T-3/362

P-l/362

P-2/362

P-5/362

P-3/362

P-4/362

KP-611-362-ARIMR/2/Z
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Monitorowanie
terminowosci
skladania informacji
monitorujacej
realizacj? operacji

1.1.4.4.
Monitorowanie
terminowosci
sktadania informacji
monitorujacej
realizacji operacji

Podpisanie pisma

Podpisanie pisma

Podpisania pisma
informujacego o
przekroczeniu terminu na
zlozenie informacji
monitorujacej realizacj?
operacji

P-6/362

Podpisania pisma
informujacego o
przekroczeniu drugiego
terminu na zfozenie
informacji monitoruja,cej
realizacje operacji

P-7/362

KP-611-362-AR1MR/2/Z
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3. Zal^czniki

1
Symbol

dokumentu

P- 1/3 62

P-2/362

T-l/362

1-1/362

P-3/362

P-4/362

P-5/362

P-6/362

P-7/362

T-2/362

1-2/362

T-3/362

1-3/362

2

Nazwa

Pismo do beneficjenta informujace
o przekroczeniu terminu na ziozenie
wniosku o platnosc lub
wniosku o zmiane^ umowy
Pismo do beneficjenta informujace
o przekroczeniu drugiego terminu
zlozenia wniosku o platnosc lub
wniosku o zmian? uinowy
Tabela monitorowania skiadania
wnioskow o platnosc
Instrukcja wypeiniania Tabeli
monitorowania skiadania
wnioskow o platnosc
Pismo do beneficjenta informujace o
przekroczeniu terminu na ziozenie ankiety
monitorujacej
Pismo do beneficjenta informujace
o przekroczeniu drugiego terminu na
ziozenie ankiety monitorujacej
Pismo do beneficjenta informujace o
ostatecznym terminie zlozenia wniosku o
platnosc wynikajacym z rozporzadzenia
Pismo do beneficjenta informujace o
przekroczeniu terminu na ziozenie
informacji monitorujacej realizacje
operacji
Pismo do beneficjenta informujace o
przekroczeniu drugiego terminu na
ziozenie informacji monitorujacej
realizacje operacji
Tabela monitorowania ankiet
monitorujacych
Instrukcja wypelniania Tabeli
monitorowania ankiet monitorujacych
Tabela monitorowania informacji
monitorujacej realizacje operacji
Instrukcja wypelniania Tabeli
monitorowania informacji monitorujacej
realizacje operacji

3

Opis dokumentu

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor tabeli

Instrukcja

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor tabeli

Instrukcja

Wzor tabeli

Instrukcja
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Nanva podmiotu wdrazajqcego

Adres: ulica, nr, kod poc=towy, miejscowosc

P-l/362

, dnia

Znak sprawy
Imie i nazwisko/Naz\va Beneficjenta

Adres: ulica, nr

Kodpoczlowy, miejscowosc

Uprzejmie informuje, iz zgodnie z § .... ust umowy o przyznaniu pomocy
Nr w dniu 20 r. uplyna_l terrain zlozenia wniosku
o platnosc dotycz^cego operacji w ramach dzialania/poddzialania

W zwi^zku z powyzszym prosz^ o dostarczenie wniosku o platnosc lub wniosku
o zmiane umowy/pisemnej informacji o zmianie planowanych terminow ziozenia wniosku
o platnosc*7** w nieprzekraczalnym terminie 7/14* dni kalendarzowych nastepuj^cych po dniu
otrzymania niniejszego pisma.

Jednoczesnie informuje, iz w dniu uply wa termin waznosci ziozonego
w podmiocie wdrazaj^cym dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki. Majqc na uwadze
powyzsze prosze o dostarczenie nowego dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki.
Jednoczesnie uprzejmie przypominam, ze termin waznosci dokumentu prawnego zabezpieczenia
zaliczki musi bye o co najmniej 4 miesiqce dhizszy od planowanego terminu zakonczenia realizacji
operacji, rozumianego jako termin ztozenia wniosku o platnosc ostateczna/**

Poniewaz termin zlozenia wniosku o platnosc okreslony w ww. umowie o przyznaniu pomocy
zostal przekroczony, zgodnie z § .... ust ww. umowy, Agencj^ Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa nie bedzie obowiazywal termin dokonania platnosci okreslony w umowie.

Sprawy prowadzi , nr telefonu , adres e-mail:

* niepotrzebnc usunqc
** dotyczy poddzialania 19.4—Wsparcie na rzecz koszt6w biezijcych i aktywizacji obj^tego Programem Rozwoju Obszar6\ Wiejskich na tala 2014-
2020
*** usiina6 w sytuacji, gdy beneficjent nie olrzymal /alic/ki oraz wezwanie nie dotyczy zlozenia wniosku o plalnoSc ostateczna

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



Nazwa podmiotu wdi-azajqcego

Adres: itlica, nr, kodpocztowy, miejscowosc

P-2/362

dnia

Znaksprawy
Imig i nazwisko/Nazwa Beneficjenta

Adres: ulica, nr

Kodpocztowy, miejscowosc

W nawiazaniu do pisma P-l/362 z dnia uprzejmie informuje,
iz w dniu uplynal tennin zlozenia wniosku o platnosc lub wniosku o zmiane^
umowy.

W zwiazku z powyzszym prosze^ o dostarczenie wniosku o platnosc lub wniosku
o zmiane^ umowy lub pisemnej informacji o zmianie planowanych terminow zlozenia wniosku
o platnosc* w nieprzekraczalnym terminie 14 dni kalendarzowych nastepujacych po dniu
otrzymania niniejszego pisma.

Jednoczesnie informuje, iz w dniu uplywa termin waznosci zlozonego
w podmiocie wdrazaj^cym dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki. Majap na uwadze
powyzsze prosz$ o dostarczenie nowego dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki.
Jednoczesnie uprzejmie przypominam, ze termin waznosci dokumentu prawnego zabezpieczenia
zaliczki musi bye o co najmniej 4 miesiace dluzszy od planowanego terminu zakonczenia realizacji
operacji, rozumianego jako termin zlozenia wniosku o platnosc ostatecznq..**

Poniewaz termin zlozenia wniosku o platnosc okreslony w umowie o przyznaniu pomocy zostal
przekroczony, zgodnie z § .... ust ww. umowy, Agencjf Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa nie b^dzie obowiazywal termin na dokonanie platnosci okreslony w umowie'.

Zgodnie z § .... ust umowy o przyznaniu pomocy, niezlozenie wniosku
o platnosc po drugim wezwaniu lub prosby o zmian^ umowy/pisemnej informacji o zmiarrie
planowanych terminow zlozenia wniosku o platnosc skutkowac b^dzie rozwiazaniem umowy.

Spraw^ prowadzi , nr telefonu , adres e-mail:

* dolyczy poddzialania 19.4 -Wsparcie na rzecz kosztow biez^cych i aklywizacji objetego Programem Ro/.woju Obszarow Wiejskich na lata 2014-
2020

** usunac w .syluucji, gdy beneficjent nie olrzymat zaliczki oraz wczwanic nie dolyczy ziozenia wniosku o plainest; oslalecz.na

^ ~" KP-611-362-ARiMR/2/z _——
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Znak sprcnvy: T-l/362

Tabela monitorowania skfadania wnioskow o ptatnosc w ramach dziatenia/podziaiania ".

Znak sprawy

1

Etap

2

Nr umowy o
przyznaniu

pomocy

3

Nazwa
Beneficjenta

4

Ostateczny
termin ztozenia

WoP
wynikajacy z

rozporzadzenia
[dd/mm/rr]

5

Termin
ztozenia
WoPwg
umowy o

przyznaniu
pomocy

[dd/mm/mr]

6

Przyznana
kwota

pomocy wg
umowy o

przyznaniu
pomocy

[zt]

7

Termin
zlozenia
WoPwg

aneksu do
umowy o

przyznaniu
pomocy

[dd/mm/rrrr]

8

Przyznana
kwota wg
aneksu do
umowy o

przyznaniu
pomocy

[z»]

9

WoP
ztozony

w terminie
wg umowy o
przyznaniu
pomocy/

aneksu do
umowy o

przyznaniu
pomocy
[Tak/Nie]

10

Termin
zlozenia
WoPwg
pisma

P-1/362
[dd/mm/rrrr]

11

WoP
zfozony

w terminie
okreslonym

w pismie
P-1/362
[Tak/Nie]

12

Ztozony
wniosek o
zmiane

umowy o
przyznaniu

pomocy
[Tak/Nie]

13

Termin
ztozenia
WoPwg

pisma
P-2/362

[dd/mm/rrrr]

14

WoP
zlozony

w terminie
okreslonym

w pismie
P-2/362
[Tak/NieJ

15

Ztozony
wniosek o

zmiane
umowy o

przyznaniu
pomocy
[Tak/Nie]

16

Data
ztozenia

WoP
[dd/mm/rrrr]

17
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Instrukcja wypetniania Tabeli monitorowania skladania wnioskow o platnosc
(1-1/362)

Instrukcja wypelniania Tabeli monitorowania skladania wnioskow o platnosc

Tabela T-l/362 jest narz^dziem umozliwiaj^cym monitorowanie terminowosci skladania wnioskow
0 ptatnosc (WoP) w danej komorce wdrazajacej.

Zaleca sie wypehiianie jednej tabeli dla wszystkich umow w ramach okreslonego
dzialania/poddzialania w danym naborze.

Tabela T-l/362 jest arkuszem w Excelu, w ktorym mozliwa jest modyfikacja wielkosci kolumn,
wierszy, itp. W przypadku, gdy np. beneflcjent realizuje operacje^ w dwoch etapach lub
gdy zlozyl kolejny wniosek o zmian$ umowy o przyznaniu pomocy (a wypelnione s^ juz pola od
1 do 9 tabeli) nalezy zmodyfikowac tabelf monitorowania, dostosowuj^c jq do zaistnialej sytuacji.

W w/w przypadkach modyfikacja polegac moze np. na dodaniu kolejnych wierszy w tabeli
1 rozpisaniu sprawy beneflcjenta na poszczegolne etapy (etap I, etap II) lub wedlug kolejno
podpisywanych aneksow do umowy o przyznaniu pomocy (aneks nr 1, aneks nr 2).

Po zawarciu z beneflcjentem umowy o przyznaniu pomocy/aneksu do umowy o przyznaniu
pomocy oraz po wypelnieniu Tabeli monitorowania skladania Wnioskow o ptatnosc (T-l/362),
w czesci:

- w kolumnie 1: Znak sprawy,
— w kolumnie 2: Etap,

w kolumnie 3: Nr umowy o przyznaniu pomocy,
w kolumnie 4: Nazwa Beneflcjenta,
w kolumnie 5: Ostateczny termin zlozenia WoP wynikajacy z rozporzadzenia,

- w kolumnie 6: Termin zlozenia WoP wg umowy o przyznaniu pomocy,
— w kolumnie 7: Przyznana kwota pomocy wg umowy o przyznaniu pomocy,
— w kolumnie 8: Termin zlozenia WoP wg aneksu do umowy o przyznaniu pomocy (jezeli

zostal zawarty)
- w kolumnie 9: Przyznana kwota pomocy wg aneksu do umowy o przyznaniu pomocy

(je/eli zostal zawarty),

pracownik podmiotu wdrazajq.cego, sprawdza czy termin na zlozenie WoP zapisany
w umowie o przyznaniu pomocy/aneksie do umowy o przyznaniu pomocy pokrywa sie
z ostatecznym terminem na zlozenie WoP wynikajq.cym z rozporzadzenia dla danego
dzialania/podziaiania. W przypadku gdy ostateczny termin zJozenia wniosku o platnosc koncowa
pokrywa sie^ z datq zlozenia wniosku o platnosc wg umowy o przyznaniu pomocy lub aneksu do
umowy o przyznaniu pomocy, na miesiac przed tym terminem nalezy wystosowac do beneflcjenta
pismo P-5/362 informujqce o ostatecznym terminie zlozenia wniosku o piatnosc wynikajacym
z rozporzadzenia.

W przypadku gdy, termin na zlozenie WoP zapisany w umowie o przyznaniu pomocy nie pokrywa
si? z ostatecznym terminem na zlozenie WoP wynikajacym z rozporzadzenia, pracownik podmiotu
wdrazajacego, nastepnego dnia po ostatnim dniu przewidzianym na zlozenie wniosku o platnosc
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weryfikuje w tabeli T-l/362, czy zostaly zlozone wszystkie wnioski o platnosc, ktorym w danym
dniu uplywa wskazany w umowie o przyznaniu porno cy/aneksie do umowy o przyznaniu pomocy
do umowy termin zlozenia lub czy zostal zlozony wniosek o zmian§ umowy o przyznaniu pomocy
dotycz^cy przesuniecia terminu zlozenia wniosku o platnosc, a nastepnie aktualizuje tabele:

- w kolumnie 10: nalezy wpisac ,,TAK" jezeli WoP zostal zlozony w terminie okreslonym
w umowie o przyznaniu pomocy/aneksie do umowy o przyznaniu pomocy oraz nalezy
wypelnic kolumn^ 17 ,,NIE" jezeli wniosek nie wplynajt w terminie,

- w kolumnie 11: nalezy wpisac date liczqc 7/14 dni kalendarzowych od dnia nastepnego od
daty otrzymania przez beneficjenta pisma P-1/362,

- w kolumnie 12: nalezy wstawic ,,TAK" jesli na skutek wystosowania pisma P-1/362 zostal
zlozony wniosek o platnosc w terminie w nim okreslonym oraz nalezy wypelnic kolumn$ 17
,,NIE" jezeli wniosek nie wplynql,

- w kolumnie 13: nalezy wpisac ,,TAK" jesli na skutek wystosowania pisma P-1/362 zostal
zlozony wniosek o zmian^ umowy o przyznaniu pomocy, zmieniaj^cy termin zlozenia
wniosku o platnosc, ,,NIE" jesli wniosek o zmian$ umowy o przyznaniu pomocy nie
wplynql,

- w kolumnie 14: nalezy wpisac dat$ licz^c 14 dni kalendarzowych od dnia nast^pnego od
daty otrzymania przez beneficjenta pisma P-2/362,

- w kolumnie 15: nalezy wstawic ,,TAK" jesli na skutek wystosowania pisma P-2/362 zostal
zlozony wniosek o platnosc oraz nalezy wypelnic kolumne^ 17 ,,NIE" jezeli wniosek nie
wplyn^l,

- w kolumnie 16: nalezy wpisac ,,TAK" jesli na skutek wystosowania pisma P-2/362 zostal
zlozony wniosek o zmian^ umowy o przyznaniu pomocy, zmieniajqey termin zlozenia
wniosku o platnosc, ,,NIE" jesli taki wniosek nie wplyn^l,

- w kolumnie 17: nalezy wpisac date zlozenia wniosku o platnosc w miejscu wskazanym
przez wlasciwy podmiot wdrazaj^cy, w przypadku wypelnienia ,,TAK" w kolumnie nr 12
i 15. Nalezy wstawic pozioma_ kresk$ „-„ (myslnik) w przypadku wypelnienia ,,NIE"
w kolumnie nr 12 i 15.
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Nazwa podmiotu wdt-azajqcego

Adres: ulica, nr, kod poc:to\vy, miejscowosc

P-3/362

, dnia

Znak sprawy
Imie i nazwisko/Naz\va Beneflcjenta

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosc

Uprzejmie informuje, iz zgodnie z § — ust umowy o przyznaniu pomocy
Nr w dniu 20 r. uplynat termin zlozenia przez
Pania/Pana/Paristwo* ankiety monitoruj^cej dla dzialania/poddzialania

W zwi^zku z powyzszym uprzejmie prosze o dostarczenie w terrninie 7 dni od dnia otrzymania
niniejszego pisma wypelnionej ankiety monitoruja_cej. Formularz ankiety monitoruj^cej wraz
z instrukcj^ jego wypelniania zamieszczony jest na stronie
internetowej
Sprawe prowadzi , nr telefonu , adres e-mail:

* Niepolrzebneskreslic
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Nazwa podmiotu wdrazajqcego

Adres: nlica, nr. kod poc:towy. /niejscowoxc

P-5/362

, dnia

Znakfiprawy
Imitf i nazwisko/Nazwa Beneficjenta

Adres: ulica, nr

Kod poczlowy, miejscowosc

Uprzejmie informuje, iz zgodnie z § .... ust umowy o przyznaniu pomocy
Nr oraz zgodnie z art rozporzadzenia Ministra Rolnictwa
i Rozwoju Wsi z dnia w sprawie szczegolowych warunkow i trybu przyznawania, wyplaty
oraz zwroru pomocy fmansowej w ramach dzialania/poddzialania
„ " objetego Programem Rozwoju Obszarow
Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U ) w dniu 20 r. uplywa ostateczny terrain
zlozenia wniosku o platnosc dotyczqcego operacji w ramach dzialania

W zwiazku z powyzszym prosze o dostarczenie wniosku o platnosc w nieprzekraczalnym,
wymienionym wyzej terminie.

Spraw^ prowadzi , nr telefonu , adres e-mail:,

KP-611-362-ARiMR/2/z
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Naz\va podmiotu wdrazajefcego

Adres: ulica, nr, kodpocztowy, mtejsco\voi&

P-6/362

, dnia

Znak sprawy
Irnif i nazwisko/Nazwa Benejlcjenta

Adres: ulica, nr

Kodpocztowy. miejscowosc

Uprzejmie informuje, iz zgodnie z § 6 ust. 5/6* umowy o przyznaniu pomocy Nr w dniu
20 r. uplynal termin zlozenia przez Pania/Pana/Panstwa* informacji monitorujacej

realizacj^ operacji dla poddzialania ,,Wsparcie na rzecz kosztow biezacych i aktywizacji"
w ramach dzialania ,,Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER" objetego
Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020 ".

W zwiazku z powyzszym uprzejmie prosz$ o dostarczenie w terminie 14 dni od dnia otrzymania
niniejszego pisma wypelnionej informacji monitorujacej realizacje operacji. Formularz infonrtacji
monitorujacej realizacj^ operacji wraz z instrukcja jej wypelniania zamieszczony jest na stronie
internetowej Urzedu Marszalkowskiego w
Sprawy prowadzi , nr telefonu , adres e-mail:

* Nicpotrzebnc skrcslic
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Naz\va podmiotu wdrazajqcego

Adres: ulica, nr, kodpocztowy, miejscowosc

P-7/362

, dnia

Znak sprawy
i$ i nazwisko/Nazwa Beneficjenta

Adres: ulica, nr

Kodpocztowy, miejscowosc

W nawiazaniu do pisma znak z dnia ponownie wzywam do ziozenia
informacji monitoruj^cej realizacje operacji dla poddzialania ,,Wsparcie na rzecz kosztow
biez^cych i aktywizacji" w ramach dzialania ,,Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy
LEADER" objetego Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020,
do czego zobowiazuja Pania/Pana/Panstwa* postanowienia umowy o przyznaniu pomocy -
§6ust. 5.

Przypominam, iz wyznaczony umowa o przyznaniu pomocy termin zlozenia informacji
monitorujacej realizacj? operacji uplyn^l w dniu 20...r.
W zwiazku z powyzszym uprzejmie prosz^ o dostarczenie do Urzedu Marszalkowskiego
w w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania pisma wypelnionej
informacji monitorujacej realizacj^ operacji.
Spraw^ prowadzi , nr telefonu , adres e-mail:

Nicpotrzcbnc skreslic
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Instrukcja wypelniania Tabeli monitorowania ankiet monitorujacych (1-2/362)

Instrukcja wypelniania Tabeli monitorowania skladania ankiet monitorujacych

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

Zaleca si$ wypelnianie jednej tabeli dla wszystkich umow o przyznaniu pomocy w ramach
okreslonego dzialania/poddzialania w danyin naborze.

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

Po otrzymaniu z Departamentu Finansowego informacji o dokonaniu platnosci koiicowej nalezy
wypelnic Tabel^ monitorowania skladania ankiet monitorujacych T-2/362 w czesci:

— w kolumnie 1: Znak sprawy,
— w kolumnie 2: Nr umowy o przyznaniu pomocy,
- w kolumnie 3: Nazwa Beneficjenta.,
— w kolumnie 4: Termin zlozenia ankiety monitorujqcej, ktory nalezy wyznaczyc

w zaleznosci od danego dzialania/poddzialania.

W przypadku dokonania platnosci i wypelnienia kolumny 1, 2 oraz 3 nastapilo rozwiq.zanie umowy
o przyznaniu pomocy z Beneficjentem, np. na skutek rezygnacji Beneficjenta z otrzymanej pomocy
nalezy wypelnic kolumne 5 Tabeli wpisujac dat? rozwi^zania tej umowy. W takim przypadku
pozostate kolumny nalezy pozostawic niewypemione.

Jezeli ankieta monitorujaca zostanie zlozona w terminie wskazanym w kolumnie nr 4 nalezy
wpisac: ,,Tak" w kolumnie nr 6 lub ,,Nie" jesli ankieta monitorujaca nie zostala zlozona.
Po wpisaniu ,,Nie", nalezy wyslac do Beneficjenta pismo P-3/362. Po wyslaniu nalezy wypelnic
kolumny 7 wpisujac termin zlozenia ankiety monitorujacej wynikajacy z pisma P-3/362. Jezeli
ankieta monitorujqca nie zostala ztozona nalezy wpisac ,,Nie" w kolumnie 8 oraz wyslac do
beneficjenta Pismo P-4/362, a termin zlozenia ankiety monitorujacej wynikajacy z pisma P-4/362
wpisac do kolumny 9. W przypadku gdy ankieta monitorujaca zostala zlozona nalezy wpisac
,,Tak" w kolumnie 10, a jezeli ankieta monitorujaca nie zostala zlozona nalezy wpisac ,,Nie"
w kolumnie 10.

Sankcje za niezlozenie ankiety monitorujacej nalezy stosowac zgodnie z zapisami umowy
o przyznaniu pomocy dla danego dzialania/poddzialania.
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Znak sprcnvy: T-2/362

Tabela monitorowania skfadania ankiet monitorujacych w ramach dziatania/podziatania

Znak sprawy

1

Nrumowyo
przyznaniu

pomocy

2

Nazwa
Beneficjenta

3

Termin
zfozenia
ankiety

monitorujqcej
[dd/mm/rrrr]

4

Data
rozwiazania

umowyo
przyznaniu

pomocy
[dd/mm/rrrr]

5

Ankieta
monitoruja,ca

zf ozona w
terminie wg

umowyo
przyznaniu

pomocy
[Tak/Niel

6

Termin
zfozenia
ankiety

monitorujqcej
wg pisma P-

3/362
[dd/mm/rrrr]

7

Ankieta
monitoruj^ca

zfozna w
terminie
[Tak/Nie]

8

Termin
zlozenia
ankiety

monitoruj^cej
wg pisma P-

4/362
[dd/mm/rrrr]

9

Ankieta
monitoruja_ca

ztozona w
drugim
terminie
[Tak/Nie]

10
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Znaksprenvy:

Tabela monitorowania sktedania informacji monitoruja.cych realizacj? operacji w ramach dzialania/podzialania ".

Znak sprawy

1

Nr umowy o
przyznaniu

pomocy

2

Nazwa
Beneficjenta

3

Termin ztozenia
informacji

monitoruja.cej
realizacje
operacji

[dd/mm/rrrr]

4

Data
rozwia.zania

umowy o
przyznaniu

pomocy
[dd/mm/rrrr]

5

Informacja
monitoruja.ca

realizacje
operacji

ztozona w
terminie wg

umowy o
przyznaniu

pomocy
[Tak/Niel

6

Termin zlozenia
informacji

monitoruj^cej
realizacj?

operacji wg
pisma P-6/362

[dd/mm/rrrr]

7

Informacja
monitoruj^ca

realizacj^
operacji

zlozona w
terminie
[Tak/Nie]

8

Termin zlozenia
informacji

monitoruja.cej
realizacje

operacji wg
pisma P-7/362

[dd/mm/rrrr]

9

Informacja
monitoruj^ca

realizacj?
operacji

zbzona w
drugim terminie

[Tak/Nie]

10
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Instrukcja wypelniania Tabeli monitorowania skladania informacji monitorujacych
realizacj^ operacji (1-3/362)

Instrukcja wypelniania Tabeli monitorowania skladania informacji monitorujqcych realizacj^
operacji

Tabela T-3/362 jest narzedziem umozliwiajacym monitorowanie terminowosci skladania informacji
monitorujacych realizacje operacji w danej komorce wdrazaj^cej.

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

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

Po podpisaniu umowy o przyznaniu pomocy nalezy wypelnic Tabele monitorowania skladania
informacji monitorujacych realizacj? operacji T-3/362 w cz?sci:

- w kolumnie 1: Znak sprawy,
-- w kolumnie 2: Nr umowy o przyznaniu pomocy,
~ w kolumnie 3: Nazwa Beneficj enta,
- w kolumnie 4: Termin zlozcnia informacji monitoruj^cej realizacje operacji.

W przypadku wypelnienia kolumny 1, 2 oraz 3 nastapiio rozwi^zanie umowy o przyznaniu pomocy
z Beneficjentem, np. na skutek rezygnacji Beneficjenta z otrzymanej pomocy nalezy wypelnic
kolumne 5 Tabeli wpisujac dat^ rozwiqzania umowy o przyznaniu pomocy. W takim przypadku
pozostale kolumny nalezy pozostawic niewypelnione.

Jezeli informacja monitorujaca realizacje operacji zostanie zlozona w terminie nalezy wpisac : ,,Tak"
w kolumnie nr 6 lub ,,Nie" jesli informacja monitorujace realizacj? operacji nie zostala zlozona.
W przypadku wpisania ,,Nie" nalezy wyslac do Beneficjenta pismo P-6/362. Po wyslaniu pisma
nalezy wypelnic kolumn? 7 wpisujac termin na zlozenie informacji monitorujacej realizacj? operacji
wynikaj^cy z pisma P-6/362. Jezeli informacja monitorujaca realizacj? operacji nie zostala zlozona
nalezy wpisac ,,Nie" w kolumnie 8 oraz wyslac do beneficjenta Pismo P-7/362, a termin na zlozenie
informacji monitorujacej realizacj? operacji wynikaj^cy z pisma P-7/362 wpisac do kolumny 9.
W przypadku gdy informacja monitorujaca realizacje operacji zostata zlozona nalezy wpisac ,,Tak"
w kolumnie 10, a j ezeli informacj a monitoruj aca nie zostala zlozona nalezy wpisac ,,Nie" w kolumnie
10.

Sankcje za niezlozenie informacji monitorujacej realizacje operacji nalezy stosowac zgodnie
z postanowieniami umowy o przyznaniu pomocy dla danego dzialania/poddzialania.
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KARTA AKTUALIZACJI KP-611-362-ARiMR/2/z

Znak sprawy: DDD-WSIiP.611.3.2016.MK

1. Opiszmian:

Lp. Przyczyna zmiany1

Miejsce
wprowadzenia

zmiany2

Opis wprowadzonej zmiany3

Numer oraz
propozycja zmiany
do KP, na ktorg ma

wptyw
proponowana

zmiana4
Doprecyzowanie tytuhi i tresci Ksitjzki Procedur. Tytul i tresc KP Z tytuhi oraz tresci procedury usunieto slowo

,,sprawozdafi", gdyz procedura dotyczy ankiet
monitorujqcych.

Zmiana nie ma wptywu na
inneKP

Zmiana zgloszona przez Podkarpacki Urzad Marszalkowski.
Dohjczenie ankiety monitorujacej wraz z instrukcja jego
wypehiiania w wersji papierowej jest niezasadne, gdyz ww.
formularz sporzadzany jest w formacie Excel. Ponadto,
zwieksza to naklad pracy oraz koszty.

Pismo P-3/362
PismoP-4/362

Zdanie ,,W zafyczeniu przekazuje aktualny wzor
ankiety/sprawozdania dla dzialania/poddziafania. z
ktorego realizowana byla operacja" zastapiono zdaniem:
,,Formularz ankiety monitorujacej wraz z instrukcjajego
wypehiianiazamieszczonyjest nastronie internetowej..."

Zmiana nie ma wplywu na
inneKP

Zmiana zgloszona przez Podkarpacki Urz^d Marszatkowski.
Doprecyzowanie numer etapu ulatwi wykonywanie czynnosci
zwitfzanych z monitorowaniem sktadania wnioskovv o
platnosc.

T-l/362Tabela
monitorowania
skladania wnioskow o
platnosc

Dodano kolumne ,,Etap" Zmiana nie ma wprywu na
inneKP

1 Nalezy podac przyczyne zmiany, np. rekomendacja DAW (raport z dnia..., strona. ..., tresc uwagi); uwaga Departamentu/SW/ARR/FAPA ... (pismo znak:..., z dnia.. ..tresc uwagi);
w przypadku gdy zmiana KP wynika ze zmiany systemu informatycznego lub istnieje potrzeba modyflkacji systemu informatycznego nalezy podac numer konkretnego zgloszenia zmiany
do systemu jezeli jest nadany numer propozycji lub pisma-wniosku o dokonanie zamiany systemu; w przypadku, gdy zmiana KP wynika ze zmiany legislacji nalezy podac
ustawy, rozporzadzenia, itp.
2 Nalezy podac na przyklad rozdzial, strona, punkt, rodzaj dokumentu, itp.
3 Nalezy scharakteryzowac rodzaj wprowadzonej zmiany, aby umozliwicjej identyfikacje, jezeli jest to mozliwe w nastepujacy sposob: skreslono nastepujace stowa „...", dodano
nastepujace slowa „...", slowa,,..." zastapiono nast^pujacymi slowami „...".
4 Nalezy podac numer i tytut KP, na ktora^ ma wply w proponowana zmiana. Nalezy jednoznacznie okreslic, w jaki sposob proponowana zmiana wpty wa na KP i jakich zmian nalezy w niej
dokonac w celu zapewnienia spojnosci miedzy dwoma KP. Jezeli proponowana zmiana nie ma wplywu na inne KP, w niniejszej rubryce nalezy wpisac slowa ,,zmiana nie ma wprywu na
inne KP". _____
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1-1/362 Instrukcja
wypelniania tabeli
monitorowania
wnioskow o platnosc

Zmiana zgloszona przez Podkarpacki Urzad Marszaikowski.
Procedura nie zawiera wszystkich pism, ktore moga^ wystapic
w procesie.

1.1.5, Reguly
dotyczace
monitorowania
terminowosci
skladania wnioskow
o platnosc, ankiet
monitorujacych oraz
informacji
monitorujacych
realizacjg operacji

Dodanie reguly o tresci: ,,Dopuszcza si? zmiany w
pismach bedqcych zaiqcznikami do procedury. W
przypadku, gdy w ocenie pracownika podmiotu
wdrazajacego, niezbedne jest dodanie informacji, ktorej
nie ma we wzorze pisma, nalezy ja_ zamiescic na koiicu
pisma. Natomiast w przypadku braku wzorow pism
proceduralnych nalezy stosowac pisma zgodnie ze
wzorem stosowanych w danej instytucji."

Zmiana nie ma wplywu na
inneKP

Rozbieznosc pomi^dzy zapisami ksiazki procedur, a
postanowieniami umowy o przyznaniu pomocy.

1.1.5. Reguly
dotyczace
monitorowania
terminowosci
sktadania wnioskow
o platnosc, ankiet
monitorujqcych oraz
informacji
monitorujqcych
realizacje operacji

Usunieto regul? nr 21 ,,Na miesiac przed terminem
zlozenia ankiety nalezy wystosowac do beneficjenta
pismo P-3/362, informujqce o uplywie terminu zlozenia
ankiety monitorujqcej, w ktorym nalezy przywolac termin
zlozenia ankiety monitoruj^cej, listem poleconym za
potwierdzeniem odbioru)."
Zmiana zapisow Instrukcji 1-2/362 zgodnie z usunieta
regula nr 21.

Zmiana nie ma wpfy wu na
inneKP

Rozbieznosc pomiedzy zapisami ksiazki procedur, a
postanowieniami umowy o przyznaniu pomocy.

1.1.5. Reguly
dotyczace
monitorowania
terminowosci
skladania wnioskow
o platnosc, ankiet
monitorujacych oraz
informacji
monitorujacych
realizacje operacji

Usunieto regul? nr 25 ,,Dla dzialania 7.2 ankiety
monitorujace sktada si? w terminie do 31 stycznia przez
5 kolejnych iat kalendarzowych, do dnia uplywu 5 lat od
dnia wyplaty platnosci ostatecznej. Dla tego dzialania do
tabeli T-2/362 nalezy wpisac 5 dat (corocznie)."

Zmiana nie ma wplywu na
inneKP

Doprecyzowanie zapisow. Pismo P-l/362,
P-2/362

Doprecyzowanie zapisow. Zmiana nie ma wplywu na
inneKP

Doprecyzowanie zapisow. Czynnosci Uaktualnienie czynnosci \vykonywanych na Zmiana nie ma wplywu na
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wykonywane na
poszczegolnych
stanowiskach pracy

poszczegolnych stanowiskach pracy inneKP

10. Dodanie zapisow dot. informacji monitoruja_cych realizacje
operacji.

Gala KP oraz
zal^czniki:
P-6/362,P-7/362,I-
3/362

Dodanie zapisow KP zgodnie z postanowienia umowy o
przyznaniu pomocy dla poddzialania 19.4.

Zmiana nie ma wplywu na
inneKP

11. Doprecyzowanie zapisow. 1.1.5.ReguIy
dotyczace
monitorowania
terminowosci
skladania wnioskow
o ptatnosc, ankiet
monitorujqcych oraz
informacji
monitoruj^cych
realizacj? operacji

W przypadku poddzialania 19.4 nie jest wymagana
zmiana umowy w przypadku zmiany planowanych
terminow zlozenia wnioskow o platnosc, okreslonych w
zataczniku nr 1 do umowy. Zgodnie z postanowieniami
umowy beneficjent zobowiazany jest do poinformowania
Zarz^du Wojewodztwa o zniianach w planowanych
terminach zlozenia wniosku o platnosc oraz dokonania
aktualizacji zal^cznika nr 1 do umowy.

Zmiana nie ma wpty wu na
inneKP

12. Doprecyzowanie zapisow. Propozycja UM woj.
Mazowieckiego.

T-2/362
1-2/362

Dodano kolumne: ,,Ankieta zlozona w terminie wg
Umowy" oraz zmieniono tresci kolumn:
,,Termin zlozenia ankiety wg pisma P-3/362", ,,Termin
zlozenia ankiety wg pisma P-4/362".

Zmiana nie ma wplywu na
inneKP

13. Doprecyzowanie zapisow. Propozycja UM woj.
Mazo wieckiego.

T-3/362
1-3/362

Dodano kolumne: ,,Informacja zlozona w terminie wg
Umowy" oraz zmieniono tresci kolumn:
,,Termin zlozenia Informacji wg pisma P-6/362", ,.Termin
zlozenia Informacji wg pisma P-7/362".

Zmiana nie ma wplywu na
inneKP

14. Doprecyzowanie zapisow. CataKP Poprawki stylistyczne. Zmiana nie ma wplywu na
inneKP

15. Rozbieznosc pomiedzy zapisami ksia_zki procedur, a
postanowieniami umowy o przyznaniu pomocy.

1.1.5.Reguty
dotyczace
monitorowania
terminowosci
skladania wnioskow
o platnosc, ankiet
monitorujacych oraz
informacji
monitorujacych
realizacj? operacji

Usuni^to regul?: ,,W przypadku, gdy termin zlozenia
przez beneficjenta wniosku o platnosc zostat przekroczony
z powodu trwaj^cej oceny post^powania o udzielenie
zamowienia publicznego, ktorego koszty wchodz^ w
zakres danego wniosku o ptatnosc nie nalezy wysytac
pism P-l/362 oraz P-2/362. Nowy tennin zlozenia
wniosku o platnosc nalezy okreslic w aneksie do umowy
zawartym w nastepstwie weryflkacji w\v. postepovvania."

Zmiana nie ma wplywu na
inneKP
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Sporzqdzii: 01.07.2016 Magdalena Kalkosinska
(data, imie i naz\visko)

Sprawdzil: 01.07.2016 Krzysztof Sloma
(data, imitf i nazwisko)

Zatwierdzih 04.07.2016....MarzenaCieslak 05.07.2016...MariuszBednarz.
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