
UCHWALA NR *

ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

z dnia ./(<L*^££(?^.9r. 2017 roku

w sprawie przyj^cia Ksiazki Procedur ,,Monitorowanie terminowosci sktadania

wnioskow o ptatnosc, ankiet monitorujacych, informacji po realizacji operacji, informacji

o podta^czonych przyta.czach, informacji monitorujacych z realizacji biznesplanu oraz

informacji monitorujacych realizacj? operacji w ramach dziatah obj^tych PROW na lata

2014-2020, obstugiwanych przez podmiotywdrazaja.ee/ARiMR"

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

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

2015 r. o wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich z udzialem srodkow Europejskiego Funduszu Rolnego

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

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

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

uchwala si§, co nast^puje:

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

Rolnictwa Ksiazk$ Procedur KP-611-362-ARiMR/3/z ,,Monitorowanie terminowosci skladania

wnioskow o platnosc, ankiet monitorujacych, informacji po realizacji operacji, informacji

o podlaczonych przylaczach, informacji monitorujacych z realizacji biznesplanu oraz informacji

monitorujacych realizacje, operacji w ramach dzialah obje.tych PROW na lata 2014-2020,

obslugiwanych przez podmioty wdrazajace/ARiMR", stanowiac^ zalacznik nr 1 do niniejszej

uchwaly.

§ 2. Z dniem 28 kwietnia 2017 roku traci moc Uchwata nr 123/1611/16 z dnia 17 sierpnia 2016

roku Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego w sprawie przyje_cia Ksiazki Procedur ,,Monitorowanie

terminowosci sktadania wnioskow o platnosc, ankiet monitorujacych oraz informacji

monitorujacych realizacje_ operacji w ramach dzialan objejych PROW 2014-2020, obslugiwanych

przez podmioty wdrazajace",



§ 3, Wykonanie uchwaty powierza si§ Marszafkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podj§cia z moca_ obowiazujaca^ od dnia 28 kwietnia 2017

roku.

Arkadlusz Dqbpowski



do ucnwaly //.rrfl./.fw.txUTy.'X.^.
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1. Procedury

1.1. Procedura monitorowania terminowosci skladania wnioskow o platnosc, ankiet
monitorujacych, informacji po realizacji operacji, informacji
o podl^czonych przyt^czach, informacji monitorujacych z realizacji
biznesplanu oraz informacji monitorujacych realizacj^ operacji w ramach
dzialan objetych PROW na lata 2014-2020, obshigiwanych przez podmioty
wdrazaj^ce/ARIMR.

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura monitorowania terminowosci skladania wnioskow o platnosc (WoP), ankiet
monitorujacych, informacji po realizacji operacji, informacji o podl^czonych przylaczach,
informacji monitorujacych z realizacji biznesplanu oraz informacji monitorujacych realizacjf
operacji.

1.1.2. Obszar procedury

Procedura monitorowania terminowosci skladania wnioskow o platnosc (WoP), ankiet
monitorujacych, informacji po realizacji operacji, informacji o podlaczonych przylaczach,
informacji monitorujacych z realizacji biznesplanu oraz informacji monitorujacych realizacje
operacji dotyczy nastepujacych dzialan i poddzialaii realizowanych przez podmioty
wdrazaj ac e/ARiMR:

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

M02 Ushigi doradcze, uslugi z zakresu zarzadzania gospodarstwem rolnym i ushigi z zakresu
zast^pstw

2.1 Wsparcie korzystania z ushig 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

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

M04 Inwestycje w srodki trwale

4.3 Wsparcie na inwestycje zwiazane z rozwojem, modernizacjq i dostosowywaniem rolnictwa i
lesnictwa (scalanie gruntow)

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

~ ~~~ KP-611-362-ARiMR/3/z
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7.4 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 ksztaitowanie przestrzeni publicznej)
7.4 Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i rozwijanie podstawowych uslug lokalnych dla
ludnosci wiejskiej, w tym rekreacji i kultury, i powiazanej infrastruktury (inwestycje
w targowiska lub obiekty budowlane przeznaczone na cele proniocji lokalnych produktow)
7.6 Wsparcie badan i inwestycji zwiazanych z utrzymaniem, odbudowcj i popraw^ stanu
dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego wsi, krajobrazu wiejskiego i miejsc o wysokiej
waitosci przyrodniczej, w tym dotyczaee 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 (wdrazanie lokalnych strategii rozwoju)
19.3 Przygotowanie i realizacja dzialan w zakresie wspolpracy z lokalna^ grup^ dzialania
(wdrazanie projektow wspolpracy)
19.4 Wsparcie na rzecz kosztow biezq.cych i aktywizacji.

1.1.3. Funkcja procedury

Procedura przedstawia przebieg procesu monitorowania terminowosci skladania wnioskow o platnosc
(WoP), ankiet monitoruj^cych, informacji po realizacji operacji, informacji o podlaczonych przylaczach,
informacji monitorujaeych z realizacji biznesplanu oraz informacji monitorujaeych realizacje operacji
w ramach dzialan objetych PROW na lata 2014-2020, obslugiwanych przez podmioty
wdrazajace/ARiMR, pracownikow zaangazowanych w proces oraz wykorzy sty wane wzory
dokumentow.

KP-611-362-AR1MR/3/Z
Strona 5 z 22



1.1.4. Przebieg procesu

1.1.4.1. Monitorowanie terminowosci skladania wniosku o piatnosc

KP-61 l-362-ARiMR/3/z
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1.1.4.2. Monitorowanie terminowosci skladania ankiet monitorujacych/
informacji po reaiizacji operacji/ informacji o podlaczonych
przyl^czach/ informacji monitorujacych z reaiizacji biznesplanu
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1.1.4.3. Monitorowanie terminowosci skladania informacji monitorujacych
realizacJ9 operacji

ka Procstlur
incM obslugi ,.
hu o plumose
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1.1.5. Reguly dotyczace monitorowania terminowosci skladania wnioskow
o platnosc, ankiet monitorujacych, informacji po realizacji operacji, informacji
o podla.czonych przyl^czach/ informacji monitorujacych z realizacji biznesplanu
oraz informacji monitorujacych realizacJ9 operacji

Rl. Czynnosci podejmowane w przypadku podejrzenia wystapienia lub stwierdzenia
wystapienia nieprawidlowosci lub bledu administracyjnego/systemowego powinny odbyc si$
w trybie i na zasadach okreslonych w Ksiazce Procedur KP-611-367-ARiMR Rozpalrywanie,
shvierdzanie i przekazywanie informacji o nieprawidlowosciach/blqdach w ramach dzialan
objgtych PROW na la/a 2014-2020 obslugiwanych przez podmioty wdrazajqce/ARiMR.

R2. Na etapie procesu monitorowania terminowosci skladania wnioskow o platnosc, ankiet
monitorujacych, informacji po realizacji operacji, informacji o podlaczonych przylaczach
informacji monitorujacych z realizacji biznesplanu oraz informacji monitorujacych realizacj?
operacji, wyznaczony pracownik merytoryczny wykonuje czynnosci zwiazane z dolaczeniem
dokumentow do istniejacej juz teczki aktowej sprawy.

R3. Kazdorazowo w korespondencji i dokumentacji, zarowno w formie papierowej, jak
rowniez elektronicznej, ktorej wzory stanowia zalaczniki do niniejszej procedury, jak rowniez
w innej dokumentacji dolaczonej do sprawy, nalezy wpisac znak sprawy zgodnie
z Instrukcjq nadawania znaku sprawy oraz numeru umowy o przyznaniupomocy/decyzjiprzez
podmioty wdrazajqce, ktorym delegowano zadania Agencji platniczej w ramach PROW na
lata 2014-2020 (...) albo obowiazujacymi w ARiMR z przepisami kancelaryjno-
archiwalnymi.

R4. Monitorowanie terminowosci skladania wnioskow o platnosc nalezy rozpoczac od
sprawdzenia, czy termin na zlozenie WoP zapisany w umowie pokrywa si? z ostatecznym
terminem na zlozenie WoP wynikajacym z rozporzadzenia dla danego dzialania/podzialania.
W przypadku gdy ostateczny termin zlozenia wniosku o platnosc koncow^ pokrywa si$ z data
ztozenia wniosku o platnosc wg umowy lub aneksu, na miesiac przed tym terminem nalezy
wystosowac do beneficjenta pismo P-5/362 informujace o ostatecznym terminie zlozenia
wniosku o platnosc wynikajacym z rozporzadzenia/umowy.

R5. W przypadku dzialania Wspolpraca termin zakoriczenia realizacji operacji i ziozenia
wniosku o platnosc koncowa moze bye wydluzony do 60 miesiecy od dnia zawarcia umowy,
jezeli ze wzgledu na zakres i przedmiot operacji nie jest mozliwe osia.gniecie celu operacji
w terminie 36 miesiecy od dnia zawarcia umowy - jednak nie pozniej niz do dnia 31 grudnia
2022 r. Ponadto na uzasadniona prosb$ beneficjenta moze bye wyrazona zgoda na zlozenie
wniosku o platnosc koncowa po uplywic terminow okreslonych w rozporzadzeniu, w terminie
nie dluzszym niz 6 miesiecy od ich uplywu, ale nie pozniej niz do 31 grudnia 2022 r.

R6. 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 wymagana zmiana umowy w przypadku zmiany
planowanych terminow ziozenia wnioskow o platnosc, okreslonych w zalaczniku nr 1 do
umowy. Zgodnie z postanowieniami umowy beneficjent zobowiazany jest do poinformowania
Zarzqdu Wojewodztwa o zmianach w planowanych terminach ziozenia wniosku o platnosc
oraz dokonania aktualizacji zalacznika nr 1 do umowy.

KP-611-362-ARiM R/3/z
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R7. W przypadku, gdy termin na zlozenie WoP zapisany w umowie o przyznaniu pomocy nie
pokrywa sie z ostatecznym terminem na zlozenie WoP wynikajacym z rozporzadzenia, proces
monitorowania tcrminowosci skladania wnioskow o platnosc rozpoczyna sie poprzez
weryfikacje w tabeli T-l/362 nastepnego 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 ziozenia lub
b. ezy zostal zlozony wniosek o zmiane umowy dotyczacy przesuniecia terminu ziozenia

wniosku o platnosc lub
c. czy zostala zlozona pisemna informacja o zmianie planowanych terminow ziozenia

wniosku o platnosc (dotyczy poddzialania 19.4).

R8. W przypadku, gdy beneficjent zlozyl wniosek o zmiane umowy dotyczacy przesuniecia
terminu ziozenia wniosku o platnosc, nalezy wstrzymac si$ z postepowaniem zgodnie
z procedura monitorowania tenninowosci skladania wnioskow o platnosc do momentu:
podpisania aneksu do umowy o przyznaniu pomocy, okreslajacego nowy termin ziozenia
wniosku o platnosc (w przypadku kiedy wniosek o zmiane umowy zostal rozpatrzony
pozytywnie),
zakoliczenia rozpatrywania wniosku o zmiane umowy (w przypadku gdy wniosek o zmian$
umowy zostal rozpatrzony negatywnie).

R9. W przypadku, gdy wniosek o platnosc nie zostanie ztozony w dniu wyznaczonym
w umowie o przyznaniu pomocy/ aneksie do umowy o przyznaniu pomocy (na podstawie
kolumny 6 lub 8 Tabeli monitorowania skladania wnioskow o platnosc T-l/362) nalezy
wystosowac do beneficjenta, listem poleconym za potwierdzeniem odbioru) pismo P-1/362
informujace o uplywie terminu ziozenia wniosku o ptatnosc lub wniosku o zmiane umowy.

RIO. W przypadku jezeli beneficjent otrzymal zaliczke, przed wystosowaniem pisma P-1/362
oraz P-2/362, jezeli wezwanie dotyczy ziozenia 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
ziozenia wniosku o platnosc (ok. 28 dni) i co najmniej 4 m-ce od daty ziozenia wniosku
o platnosc, skladanego po doreczeniu pierwszego wezwania do ziozenia wniosku o platnosc.

Rl 1. W przypadku, gdy beneficjent podat 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 wystanego pisma nalezy umiescic adnotacj^
o dokonaniu telefonicznego zawiadomienia lub za pomoca zszywacza dol^czyc kopie
wyslanego e-maila, (jezeli jest to mozliwe rowniez kopi^ 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 ziozenia
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.

R12. Podczas wypelniania pisma P-1/362 nalezy przywolac wskazany w umowie
o przyznaniu pomocy termin ziozenia wniosku o platnosc, jak rowniez zapis okreslajacy, ze
Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa nie bedzie obowiazywal termin dokonania
platnosci okreslony w umowie o przyznaniu pomocy.
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R13. Jesli na skutek wystosowania pisma P-1/362 zostal zlozony wniosek o ptatnosc, nalezy
przejsc do weryfikacji wniosku zgodnie z Karta weryfikacji wniosku o platnosc dla danego
dzialania/poddzialania.

R14. Jesli na skutek wystosowania pisma P-l/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 label? monitorowania skladania Wnioskow o platnosc T-1/362 zgodnie
z instrukcj^, a nastepnie postepowac zgodnie z Ksiazka Procedur KP-611-358-ARiMR
Zmiana i wypowiedzenie/rozwiqzanie umowy w ramach dzialan objetych PROW na lata 2014-
2020, obslugiwanych przez podmioty wdrazajqce/ARiMR,

R15. W przypadku, gdy w wyniku wystosowanego pisma P-l/362 beneficjent nie wyslapi
w ciagu 7/14 dni z wnioskiem o platnosc lub wnioskiem o zmiane umowy lub pisemna
informacja o zmianie planowanych terminow zlozenia wniosku o platnosc (dotyczy
poddzialania 19.4) nalezy uzupelnic Tabele monitorowania skladania wnioskow o platnosc
T-1/362, a do beneficjenta skierowac pismo P-2/362 informujace, ze minal termin zlozenia
wniosku o ptatnosc lub wniosku o zmian? umowy. Pismo nalezy przygotowac i wyslac
analogicznie jak pismo P-l/362.

R16. W przypadku, gdy umowa o przyznaniu pomocy nie przewiduje dwukrotnego
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 postepowanie zgodne z KP-
611-358-ARiMR Zmiana i wypowiedzenie/ rozwiqzanie umowy w ramach dzialan objelych
PROW na lata 2014-2020, obslugiwanych przez podmioty wdrazajqce/ARiMR.

R17. 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.

R18. Jesli na skutek wystosowania pisma P-2/362 zostat 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-1/362, a nastepnie
postepowac zgodnie z Ksi^zk^ Procedur KP-611-358-ARiMR Zmiana i wypowiedzenie/
rozwiqzanie umowy w ramach dzialan objetych PROW na lata 2014-2020, obslugiwanych
przez podmioty wdrazajqce/ARiMR.

Rl 9. Jezeli w terminie okreslonym w pismie P-2/362, nie zostanie zlozony wniosek o platnosc
lub wniosek o zmiane umowy lub pisemna informacja o zmianie planowanych terminow
zlozenia wniosku o platnosc (dotyczy poddzialania 19.4), wszczyna si? postepowanie zgodne
z KP-611-358-ARiMR Zmiana i wypowiedzenie/ rozwiqzanie umowy w ramach dzialan
obj$tych PROW na lata 2014-2020, obslugiwanych przez podmioty wdrazajqce/ARiMR.

R20. Jezeli w terminie okreslonym w pismie P-5/362, nie zostanie zlozony wniosek o platnosc
wszczyna sie postepowanie zgodne z KP-611-358-ARiMR Zmiana i wypowiedzenie/
rozwiqzanie umowy w ramach dzialan objgtych PROW na lata 2014-2020, obslugiwanych
przez podmioty wdrazajqce/ARiMR.

R21. Monitorowanie terminowosci skladania ankiet monitorujacych/informacji po realizacji
operacji/informacji o podlaczonych przytaczach/informacji monitorujacych z realizacji
biznesplanu rozpoczyna sie w termiach okreslonych w umowie o przyznaniu pomocy.
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R22. W przypadku, gdy ankieta monitorujaca/informacja po realizacji operacji/informacja o
podlaczonych przytaczach/informacja monitorujaea z realizacji biznesplanu nie zostanie
zlozona w dniu wyznaczonym w umowie o przyznaniu pomocy (na podstawie kolumny 4
Tabeli monitorowania skladania ankiel monitorujqcych/informacji po realizacji
operacji/informacji o podlaezonych przytaezach/informacji monitorujaeych z realizacji
biznesplanu T-2/362), nalezy wystosowac do beneficjenta, listem poleconym za
polwierdzeniem odbioru, pismo P-3/362 informujace o uplywie terminu zlozenia ankiet
monitorujacych/informacji po realizacji operacji/informacji o podlaczonych przyl^czach/
informacji monitorujacych z realizacji biznesplanu.

R23. Jezeli w terminie okreslonym w pismie P-3/362, nie zostanie zlozona ankieta
monitorujaca/informacja po realizacji operacji/informacja o podlaczonych przylaczach/
informacja monitorujaca z realizacji biznesplanu nalezy wystosowac pismo P-4/362 ponownie
wzywajace do zlozenia ankiety monitoruj acej/informacji po realizacji operacji/informacji
0 podlaczonych przylaczach/informacji monitorujacych z realizacji biznesplanu.

R24. W przypadku, gdy umowa o przyznaniu pomocy nie przewiduje dwukrotnego
przypominania bencficjentowi o koniecznosci zlozenia ankiety monitorujacej/ informacji po
realizacji operacji/ informacji o podlaczonych przy-taczach/ informacji monitorujacych
z realizacji biznesplanu, nalezy zrezygnowac z wysylania P-4/362.

R25. Sankcje za niezlozenie ankiety monitorujacej/informacji po realizacji operacji/
informacji o podlqczonych przylaczach/ informacji monitorujacej z realizacji biznesplanu
okreslone sa w umowie o przyznaniu pomocy dla danego dzialania/podzialania.

R26. Informacja po realizacji operacji dla typu operacji ,,Gospodarka wodno-sciekowa"
w ramach poddzialania ,,Wsparcie inwestycji zwiazanych z tworzeniem, ulepszaniem lub
rozbudowa wszystkich rodzajow malej infrastruktury, w tym inwestycji w energie odnawialna
1 w oszczedzanie energii" objetego Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-
2020, powinna bye skladana w terminie od 1 stycznia do 31 stycznia drugiego roku
kalendarzowego liczonego od roku otrzymania platnosci koncowej, zgodnie z § 5 pkt 16
umowy o przyznaniu pomocy.

R27. Informacja o podlaczonych przylaczach dla typu operacji ,,Gospodarka wodno-
sciekowa" w ramach poddzialania ,,Wsparcie inwestycji zwiazanych z tworzeniem,
ulepszaniem lub rozbudowa wszystkich rodzajow malej infrastruktury, w tym inwestycji
w energie odnawialna i w oszczedzanie energii" objetego Programem Rozwoju Obszarow
Wiejskich na lata 2014-2020, powinna bye skladana w terminie 12 miesiecy od otrzymania
platnosci koncowej, zgodnie z § 5 pkt 17 umowy o przyznaniu pomocy.

R28. Dopuszeza sie zmiany w pismach bedacych zalacznikami do procedury. W przypadku,
gdy w ocenie pracownika podmiotu wdrazajacego/ARiMR, niezbedne 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 ,,Ksiega_ Wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020".
Nie nalezy usuwac (z wylaczeniem fragmentow, co do ktorych jest wskazanie niepotrzebne
usunqc) lub zmieniac istniejqcych we wzorach pism zapisow oraz stopki, ktora identyfikuje
obowiazujaca procedure.

R29. Monilorowanie terminowosci skladania informacji monitorujacych realizacje operacji
rozpoczyna sie w termiach okreslonych w umowie o przyznaniu pomocy dla poddzialania

KP-611-362-ARiMR/3/z
Stronal2z22



,,Wsparcie na rzecz kosztow biezacych i aktywizacji" w ramach dzialania ,,Wsparcie dla
rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER" objeto PROW na lata 2014-2020.

R30. W przypadku, gdy informacja monitorujaca realizacje operacji (dot. poddzialania 19.4
,,Wsparcie na rzecz kosztow biezacych i aktywizacji" w ramach dzialania ,,Wsparcie dla
rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER" objeto PROW na lata 2014-2020) nie
zostanie zlozona w dniu wyznaczonym w umowie o przyznaniu pomocy (na podstawie
kolumny 4 Tabeli monitorowania skladania informacji monitorujacej 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.

R31. Jesli na skutek wystosowania pisma P-6/362 zostala zlozona informacja monitorujaca
realizacje operacji (dot. poddziatania 19.4 ,,Wsparcie na rzecz kosztow biezacych
i aktywizacji" w ramach dzialania ,,Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy
LEADER" objeto PROW na lata 2014-2020) nalezy uzupelnic Tabele monitorowania
skladania informacji monitorujacej realizacje operacji T-3/362 oraz przejsc do weryfikacji
ww. dokumentu zgodnie z karta weryfikacji informacji monitorujacej realizacje operacji
znajdujacej sie w ksiazce procedur KP-611-355-ARiMR.

R32. Jezeli w terminie wyznaczonym w pismie P-6/362 informacja monitorujaca realizacje
operacji (dot. poddzialania 19.4 ,,Wsparcie na rzecz kosztow biezacych i aktywizacji"
w ramach dzialania ,,Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER" objeto
PROW na lata 2014-2020) 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.

R33. Sankcje za niezlozenie informacji monitorujacej realizacj$ operacji (dot. poddzialania
19.4 ,,Wsparcie na rzecz kosztow biezacych i aktywizacji" w ramach dzialania ,,Wsparcie dla
rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER" objeto PROW na lata 2014-2020)
okreslone sq w umowie o przyznaniu pomocy dla danego dzialania/podzialania.
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1.1.6. Zalaczniki

1

Symbol
dokumentu

Nazwa Opis dokumentu

P-l/362 Pismo do beneficjenta informujace
o przekroczeniu terminu na zlozenie
wniosku o platnosc lub
wniosku o zmiane umowy

Wzor pisma

P-2/362 Pismo do beneficjenta informujace
o przekroczeniu drugiego terminu
ziozenia wniosku o platnosc lub
wniosku o zmiane umowy

Wzor pisma

T-1/362 Tabela monitorowania skladania
wnioskow o platnosc

Wzor tabeli

1-1/362 Instrukcja wypemiania Tabeli
monitorowania skladania
wnioskow o platnosc

Instrukcja

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

Wzor pisma

P-4/362 Pismo do beneficjenta informujace
o przekroczeniu drugiego terminu na
zlozenie ankiety
monitorujacej/informacji po realizacji
operacji/informacji o podlaczonych
przylaczach/ informacji monitorujacej
z realizacji biznesplanu

Wzor pisma

P-5/362 Pismo do beneficjenta informujace o
ostatecznym terminie ziozenia
wniosku o platnosc wynikajacym z
rozporzadzenia

Wzor pisma

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

Wzor pisma

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

Wzor pisma

T-2/362 Tabela monitorowania ankiet
monitorujacych/informacji po
realizacji operacji/informacji o
podlaczonychprzylaczach/intbrmacji
monitorujacej z realizacji biznesplanu

Wzor tabeli
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1-2/362

T-3/362

1-3/362

Instrukcja wypehiiania Tabeli
monitorowania ankiet monitorujqcych/
informacji po realizacji operacji/
informacji o podlqczonych
przyl£j.czach/ informacji monitorujqcej
z realizacji biznesplanu
Tabela monitorowania informacji
monitorujacej realizacj? operacji
Instrukcja wypehiiania Tabeli
monitorowania informacji
monitorujacej realizacje operacji

Instrukcja

Wzor tabeli

Instrukcja
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2. Czynnosci wykonywane na poszczegolnych stanowiskach pracy

Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnosci
Wzory dokumentow

obslugiwanych na danym
stanowisku

Pracownik
kancelaryjny

Monitorowanie
terminowosci
skladania Wniosku
o platnosc

1.1.4.1.
Monitorowanie
terminowosci
skladania Wniosku
o platnosc

Rejestracja i wyslanie pisma Rejestracja i wyslanie
pisma informujacego
o przekroczeniu terminu
zlozenia wniosku o platnosc
lub wniosku o zmian$
umowy

P-l/362

Rejestracja i wyslanie pisma Rejestracja i wyslanie
pisma informujacego
o przekroczeniu drugiego
terminu zlozenia wniosku
o platnosc lub wniosku
o zmiane umowy

P-2/362

Rejestracja i wyslanie pisma Rejestracja i wyslanie pisma
informujacego o
ostatecznym terminie
zlozenia wniosku o platnosc
wynikajacym z
rozporzadzenia

P-5/362

Monitorowanie
terminowosci
skladania ankiety
monitorujacej

1.1.4.2.
Monitorowanie
terminowosci
skladania ankiety
monitorujacej

Rejestracja i wyslanie pisma Rejestracja i wyslanie
pisma informujacego o
przekroczeniu terminu na
zlozenie ankiety
monitorujacej/informacji po
realizacji operacji/
informacji o podlaczonych
przylaczach/informacj i
monitorujacej z realizacji
biznesplanu

P-3/362
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Monitorowanie
terminowosci
skladania informacji
monitoruj^cej
realizacj? operacji

1.1.4.3.
Monitorowanie
terminowosci
skladania informacji
monitorujqcej
realizacji operacji

Rejestracja i wyslanie pisma

Rejestracja i wyslanie pisma

Rejestracja i wyslanie pisma

Rejestracja i wyslanie
pisma informuj^cego
o przekroczeniu drugiego
terminu na zlozenie ankiety
monitoruj^cej/informacji po
realizacji operacji/
informacji o podlaczonych
przyla,czach/informacj i
monitoruj^cej z realizacji
biznesplanu
Rejestracja i \vyslanie pisma
informujacego o
przekroczeniu terminu na
zlozenie informacji
monitoruja_cej realizacje
operacji
Rejestracja i wyslanie pisma
informujacego o
przekroczeniu drugiego
terminu na zlozenie
informacji monitoruj^cej
realizacje operacji

P-4/362

P-6/362

P-7/362

Pracownik
weryfikuj^cy

Monitorowanie
terminowosci
skladania Wniosku
o platnosc

1.1.4.1.
Monitorowanie
terminowosci
skladania Wniosku
o platnosc

Sprawdzenie terminu w T-
1/362

Sprawdzenie ostatecznego
terminu na zlozenie wniosku
o platnosc

T-l/362

Sprawdzenie czy wplyn^l
wniosek o platnosc

Sprawdzenie czy wplyn^l
wniosek o platnosc

Sporz^dzenie i parafowanie
pisma

Sporz^dzenie i parafowanie
pisma informujacego
o przekroczeniu terminu
zlozenia wniosku o platnosc
lub wniosku o zmian?
umowy

P-l/362
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Sporzadzenie i parafowanie
pisma

Sporzadzenie i parafowanie
pisma

Uaktualnienie tabeli
monitorowania skladania
wnioskow o platnqsc

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

P-2/362

Sporzadzenie i parafowanie
pisma informujacego
ostatecznym terminie
zlozenia wniosku o pfatnosc
wynikajacym z
rozporzadzenia

P-5/362

Uaktualnienie tabeli
monitorowania skladania
wnioskow o ptatnosc

T-1/3 62

Uzupelnienie istniejacej
teczki aktowej sprawy
o dokumentacje; powstalq
w ramach przedmiotowej
procedury

Monitorowanie
terminowosci
skladania ankiety

1.1.4.2.Monitorowanie
terminowosci
skladania ankiety
monitorujacej

Sporzadzenie i parafowanie
pisma

Sporzadzenie i parafowanie
pisma informujacego o
przekroczeniu terminu na
zlozenie ankiety
monitorujqcej/informacji po
realizacji operacji/
informacji o podlaczonych
przylqczach/ informacji
monitorujacej z realizacji
biznesplanu

P-3/362

Uaktualnienie tabeli
monitorowania ankiet
monitorujacycli

Uaktualnienie tabeli
monitorowania ankiet
monitor ujacych/informacj i
po realizacji
operacji/informacji o
podtaczonych przylqczach/

T-2/362
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