
UCHWALA

ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

zdnia >*$.,.?££%${. 2015 roku

w sprawie przyj^cia Ksia_zki Procedur ,,Monitorowanie terminowosci skiadania

wnioskow o platnosc oraz ankiet/sprawozdan w ramach dziatah obje_tych

PROW 2014-2020, obslugiwanych przez podmioty wdrazajace".

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

(t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 596 ze zm.) oraz art. 6 ust. 3, 4 i 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 zadari Agencji Platniczej Samorzadowi Wojewodztwa Lubuskiego nr04/2015_DDDJJM04

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-611-362-ARiMR/1/z ,,Monitorowanie terminowosci skiadania

wnioskow o platnosc oraz ankiet/sprawozdan w ramach dzialah obj§tych PROW 2014-2020,

obslugiwanych przez podmioty wdrazajace", stanowiaca^zalacznik nr 1 do niniejszej uchwaly.

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

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podj^cia.

DYREKTOR DEPARWIENTU PK06RAMOW



Zalacznik nr 1

do uchwaly.. k 11. $$.4. /<?£"..

Zarzajdu Wojewodztwa Lubuskiego

z dnia ~

Agcncja Restniktiiryzacii i M^odernizacfi Kofnictwa

KSI^ZKA PROCEDUR
Program Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020

Monitorowanie terminowosci skladania wnioskow o platnosc
oraz ankiet/sprawozdan w ramach dziatan objetych PROW

2014-2020, obslugiwanych przez podmioty wdrazajace

KP-611-362-ARiMR/l/z

Wersja zatwierdzona 1



Karty obiegowe KP
Zatwierdzenie KP

Opracowali Data zlozcnia podpisu Ppdpis i pieczqi

Osoby przygotowujqce dokument
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1.2/r
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Zatwierdzenie KP
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Karty obiegowe KP
Zatwierdzenie KP

Opracowali

Osohy przygotowujacc dokument

Dyrcktor Dcpartamcnlu
Dzialaii Delcgowanych

Zatwierdztt

/Casti?pca Prezesa ARiMR

Data zlozenia podpisu

07.07.2015 r.

08.07.2015 r.

Data zlozcnia podpisu

08.07.201 5 r.

Podpis i piecz^c

Magdalcna Kalkosiiiska

Ewa Ilrecz

Kr/yszlof Kolodziejak

T. Bcala Jekielek

Podpis i piecz9c
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Wprowadzenie KP w zycie
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obowiazywania

KP obowiazuje
w pelnym zakresic

Data wprowadzcnie KI'
wzycic

10.07.201 5 r.

Wprowadzajacy KP
w zycie

Zastcpca Prczcsa
ARiMR

Data ztozcnia podpisu

08.07.2015 r.

Podpis i piccz^c*

Jaroslaw Sicr.s/.chulski

Metryczka zmian:
Lp.

1.

2.

3.

Data

31.03.2015 r.

08.05.2015 r.

07.07.201 5 r.

Imi^ i nazwisko

Magdalena Kalkosiiiska
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Magdalena Kalkosiiiska
Magdalena Zdunek

Magdalena Kalkosinska
Magdalena Zdunek

Wersja

l . l / r

1.2/r

1/z

Opis zmian do poprzedniej wersji

Utworzenie pierwszej wersji roboczej

Uwzglednienie uwag zgloszonych przez podmioty
wdrazajace i departamenty ARiMR

Zatwierdzenie KP
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1. Procedury

1.1. Procedura monitorowania terminowosci skladania wnioskow o platnosc oraz
ankiet/sprawozdan w ramach dzialan obj^tych PROW 2014-2020,
obslugiwanych przez podmioty wdrazajace.

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura monitorowania terminowosci skladania wnioskow o pfatnosc oraz ankiet/sprawozdan.

1.1.2. Obszar procedur

Procedura monitorowania terminowosci skladania wnioskow o platnosc oraz ankiet/sprawozdan
monitoruj^cych dotyczy nastepujacych dzialari i poddzialan realizowanych przez podmioty
wdrazajace:

M01 Transfer wiedzy i dzialalnosc informacyjna

1.1. Wsparcie dla dzialari w zakresie ksztalcenia zawodowego i nabywania umiejetnosci

1.2 Wsparcie dla projektow demonstracyjnych i dzialaii informacyjnych.

M02 UsJugi doradcze, uslugi z zakresu zarzadzania gospodarstwem rolnym i uslugi z zakresu
zastepstw

2.1 Wsparcie korzystania z uslug doradczych (swiadczenie kompleksowej porady dla rolnika)

2.1 Wsparcie korzystania z uslug doradczych (swiadczenie kompleksowej porady dla wlascieiela 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 wewn^trznym

M04 Inwestycje w srodki trwale

4.3 Wsparcie na inwestycje zwi^zane z rozwojem, modernizacj^ i dostosowywaniem rolnictwa i
lesnictwa (scalanie gruntow)

M07 Podstawowe uslugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich

7.2 Wsparcie inwestycji zwiazanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowq wszystkich rodzajow
malej infrastruktury, w tym inwestycji w energie^ odnawialn^ i w oszcz^dzanie energii (budowa lub
modemizacja drog lokalnych)

7.2 Wsparcie inwestycji zwiazanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudow^ wszystkich rodzajow
malej infrastruktury, w tym inwestycji w energi? odnawialna i w oszczedzanie energii (gospodarka
wodno-sciekowa)
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7.4 Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i rozwijanie podstawowych ushig lokalnych dla
ludnosci wiejskiej, w tym rekreacji, kultury, i powiazanej infrastruktury (inwestycje w obiekty
pelniace 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 powiazanej infrastruktury (inwestycje w targowiska lub
obiekty budowlane przeznaczone na cele promocji lokalnych produktow)

7.6 Wsparcie badan i inwestycji zwiazanych z utrzymaniem, odbudow^ i poprawq 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

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
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 biezacych i aktywizacji.

1.1.3. Funkcja procedury

Procedura przedstawia przebieg procesu monitorowania terminowosci skladania wnioskow o platnosc
oraz ankiet/sprawozdan w ramach dzialan objetych PROW 2014-2020, obslugiwanych przez podmioty
wdrazajace, pracownikow zaangazowanych w proces oraz wykorzy sty wane wzory dokumentow.
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1.1.4. Przebieg procesu

1.1.4.1. Sporza/lzanie i wysylanie pisma
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1.1.4.2. Monitorowanie terminowosci skladania wniosku o platnosc
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1.1.4.3. Monitorowanie terminowosci skladania ankiet/sprawozdan
monitorujaeych
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1.1.5. Reguly dotyczace monitorowania terminowosci skladania wnioskow o
platnosc oraz ankiet/sprawozdan monitorujacych

1. Czynnosci podejmowane w przypadku podejrzenia wyst^pienia nieprawidlowosci lub
stwierdzenia wystapienia bledow administracyjnych/ systematycznych powinny odbyc sie w
trybie i na zasadach okreslonych w Ksiazce Procedur KP-6H-367-AR1MR Rozpalrywanie,
stwierdzanie i raportowanie nieprawidlowosci dla podmiotow zewngtrznych w ramach
dzialan objqtych PROW na lata 2014-2020, klorych obslugiwaniem zajmujq si$ podmioty
zewnqtrzne. W mysl rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z
dnia 17 grudnia 2013 ustanawiajace wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego, Funduszu Spojnosci,
Europej skiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoj u Obszaro w Wiej skich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy ogolne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spolecznego, Funduszu Spojnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 ,,nieprawidlowosc" oznacza kazde
naruszenie prawa unijnego lub prawa krajowego dotyczacego stosowania prawa unijnego,
wynikajace z dzialania lub zaniechania podmiotu gospodarczego zaangazowanego we
wdrazanie EFSI, ktore ma lub moze miec szkodliwy wplyw na budzet Unii poprzez
obciazenie budzetu Unii nieuzasadnionym wydatkiem.

2. Na etapie procesu rozpatrywania monitorowania terminowosci sktadania wnioskow o
platnosc oraz ankiet/sprawozdan, wyznaczony pracownik merytoryczny wykonuje
czynnosci zwiazane z dolaczeniem dokumentow do istniej^cej juz teczki aktowej wniosku o
przyznanie pomocy.

3. Kazdorazowo w korespondencji i dokumentacji, zarowno w formie papierowej, jak rowniez
elektronicznej, ktorej wzory stanowia zal^czniki do niniejszej procedury, jak rowniez w
innej dokumentacji dolaczonej do sprawy, nalezy wpisac znak sprawy zgodnie z
obowiazujacymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi. W przypadku braku pola na znak
sprawy, na doiaczane dokumenty znak sprawy nanoszony jest manualnie.

4. Monitorowanie terminowosci skladania wnioskow o platnosc nalezy rozpoczac od
sprawdzenia czy termin na zlozenie WoP zapisany w umowie pokrywa sie z ostatecznym
terminem na ztozenie WoP wynikajacym z rozporzadzenia dla danego dzialania. W
przypadku gdy ostateczny termin zfozenia wniosku o platnosc koncowa_ pokrywa sie z data
zlozenia 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 wynikajacym z rozporzadzenia.

5. 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.

6. W przypadku gdy, termin na zlozenie WoP zapisany w umowie nie pokrywa si$ z
ostatecznym terminem na zlozenie WoP wynikajacym z rozporzadzenia, proces
monitorowania terminowosci skladania wnioskow o platnosc rozpoczyna sie poprzez
weryfikacje^ w tabeli T-l/362 nast^pnego dnia po ostatnim dniu przewidzianym na zlozenie
wniosku o platnosc, czy zostaly zlozone wszystkie wnioski o platnosc., ktorym w tym dniu
uplywa wskazany w umowie/aneksie termin zlozenia lub czy zostal zlozony wniosek o
zmiane umowy dotyczacy przesuniecia terminu zlozenia wniosku o platnosc.

7. W przypadku, gdy beneficjent zlozyl wniosek o zmian$ umowy dotyczaey przesuniecia
terminu ztozenia wniosku o ptatnosc, nalezy wstrzymac sie z trybem postepowania zgodnie
z procedure monitorowania terminowosci skladania wnioskow o platnosc do momentu:

— podpisania aneksu do umowy o przyznanie pomocy, okreslajacego nowy termin
zlozenia wniosku o platnosc (w przypadku kiedy wniosek o zmiane umowy zostal
rozpatrzony pozytywnie),
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- zakohczenia rozpatrywania wniosku o zmiane umowy (w przypadku gdy wniosek o
zmiane^ umowy zostal rozpatrzony negatywnie).

8, W przypadku, gdy termin zlozenia przez beneficjenta wniosku o platnosc zostal
przekroczony z powodu trwajacej oceny postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego, ktorego koszty wchodz^ w zakres danego wniosku o platnosc nie nalezy
wysylac pism P-1/362 oraz P-2/362. Nowy termin zlozenia wniosku o platnosc nalezy
okreslic w aneksie do umowy zawarlym w nastepstwie weryfikacji ww. postepowania.

9, W przypadku, gdy wniosek o platnosc nie zostanie zlozony w dniu wyznaczonym w
umowie/ aneksie do umowy (na podstawie kolumny 5 lub 7 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 zlozenia wniosku o
platnosc lub wniosku o zmiane umowy.

10, 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 gwarancja stanowiaca zabezpieczenie zaliczki jest wazna, tj. obejmuje okres
co najmniej 4-m-cy od daty sprawdzenia.

l l .W przypadku, gdy beneficjent podal we wniosku o przyznanie pomocy numer telefonu,
faksu lub adres e-mail, nalezy powiadomic beneficjenta telefonicznie lub pocztq
eleklroniczna o wyslaniu ww. pisma i nastepnie niezwlocznie wyslac pismo P-1/362 listem
poleconym za potwierdzeniem odbioru. Rownoczesnie na kopii wystanego pisma nalezy
umiescic adnotacje o dokonaniu telefonicznego zawiadomienia lub za pomoca zszywacza
dotaczyc 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 biegnie od nastepnego dnia po dniu
dor^czenia pisma beneflcjentowi. Beneficjent potwierdza odbior pisma poprzez zlozenie
wlasnorecznie podpisu i podanie daty jego odbioru na zwrotce.

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

13. 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.

14. Jesli na skutek wystosowania pisma P-1/362 zostal zlozony wniosek o zmiane umowy.
zmieniajqcy termin zlozenia wniosku o platnosc nalezy uzupelnic Tabele monitorowania
skladania Wnioskow o platnosc (T-l/362) zgodnie z instrukcja, a nastepnie postepowac
zgodnie z Ksiazka Procedur KP-611-358-ARiMR/nr wersji/z Zmiana i rozwiqzanie umowy
w ramach dzialan obj^lych PROW 2014-2020, obslughvanych przezpodmioty wdrazajqce.

15. W przypadku, gdy w wyniku wyslosowanego pisma P-1/362 beneficjent nie wystapi w
ciagu 14 dni z wnioskiem o platnosc lub wnioskiem o zmiane umowy 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 wyslac analogicznie jak pismo
P-1/362.

16. W przypadku, gdy umowa o przyznaniu pomocy nie przewiduje dwukrotnego
przypominania beneflcjentowi o koniecznosci zlozenia wniosku o platnosc, nalezy
zrezygnowac z wysylania P-2/362. Jesli na skutek wyslania P-1/362 nie zostanie zlozony
wniosek o platnosc ani wniosek o zmiane umowy, wszczyna sie postepowanie zgodne z KP-
611-358-ARiMR/nr wersji/z Zmiana i roz\viqzame umowy w ramach dzialan objqiych
PROW 2014-2020, obslugiwanych przez podmioty wdrazajqce.

17. 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.

18. Jesli na skutek wystosowania pisma P-2/362 zostal zlozony wniosek o zmiane umowy,
zmieniajacy termin zlozenia wniosku nalezy uzupelnic Tabele monitorowania skladania
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wnioskow o platnosc (T-l/362), a nastepnie postejx>wac zgodnie z Ksiazka_ Procedur KP-
61 1-358-ARiMR/nr wersji/z Zmiana i rozwi^zanie umowy w ramach dzialan objetych
PROW 2014-2020, obslugiwanych przez podmioty wdrazaj^ce.

19. Jezeli w terminie okreslonym w pismie P-2/362, nie zostanie ziozony wniosek o platnosc
lub wniosek o zmiane umowy wszczyna sie postepowanie zgodne z KP-611-358-ARiMR/nr
wersji/z Zmiana i rozwiqzanie umowy w ramach dzialari objetych PROW 2014-2020,
obslugiwanych przez podmioty wdrazajace.

20. Jezeli w terminie okreslonym w pismie P-5/362, nie zostanie ziozony wniosek o platnosc
wszczyna sie postepowanie zgodne z KP-611-358-ARiMR/nr wersji/z Zmiana i rozwiazanie
umowy w ramach dzialan objetych PROW 2014-2020, obslugiwanych przez podmioty
wdrazaja_ce.

21. Na miesiac przed terminem zlozenia ankiety nalezy wystosowac do beneficjenta pismo P-
3/362, informujqce o uplywie terminu zlozenia ankiety/sprawozdania monitorujacego, w
ktorym nalezy przywolac termin zlozenia ankiety/sprawozdania monitorujacego, listem
poleconym za potwierdzeniem odbioru).

22. Jezeli w terminie okreslonym w pismie P-3/362, nie zostanie zlozona ankieta/sprawozdanie
monitorujqce nalezy wystosowac pismo P-4/362 ponownie wzywaj^ce do zlozenia
ankiety/sprawozdania monitorujqcego.

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

24. Sankcje za niezlozenie ankiety/sprawozdania monitorujacego okreslone s^ w umowie o
przyznaniu pomocy dla danego dzialania.

25. Dla dzialania 7.2 ankiety monitorujace sklada si? w terminie do 31 stycznia przez
5 kolejnych lat kalendarzowych, do dnia uplywu 5 lat od dnia wyplaty platnosci ostatecznej.
Dla tego dzialania do tabeli T-2/362 nalezy wpisac 5 dat (corocznie).
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1.1.6. Zal^czniki

1
Symbol

dokumentu

P-l/362

P-2/362

T- 1/3 62

T- 1/3 62

P-3/362

P-4/362

P-5/362

T-2/362

1-2/362

2

Nazwa

Pismo do beneficjenta informujace
o przekroczeniu terminu na zlozenie
Wniosku o platnosc lub
Wniosku o zmiane umowy
Pismo do beneficjenta informujace
o przekroczeniu drugiego terminu
ziozenia Wniosku o platnosc lub
Wniosku o zmiane umowy
Tabela monitorowania skladania
Wnioskow o platnosc
Instrukcja wypelniania Tabeli
monitorowania skladania
Wnioskow o platnosc
Pismo do beneficjenta przypominajace o
koniecznosci ziozenia
ankiety/sprawozdaniamonitorujacego
Pismo do beneficjenta ponownie
przypominajace o koniecznosci ziozenia
ankiety/sprawozdania monitorujacego
Pismo do beneficjenta informujace o
ostatecznym terminie ztozenia wniosku o
pfatnosc wynikajacym z rozporzadzenia
Tabela monitorowania ankiet/sprawozdan
monitorujacych
Instrukcja wypelniania Tabeii
monitorowania ankiet/sprawozdari
monitorujaeych

3

Opis dokumentu

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor label i

Instrukcja

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor tabeli

Instrukcja
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2. Czynnosci wykonywane na poszczegolnych stanowiskach pracy

Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnosci
Stosowane wzory

dokumentow
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
zlozenia Wniosku o platnosc
lub Wniosku o zmian§
umowy

P-l/362

Rejestracja i wystanie pisma Rejestracja i wyslanie
pisma informujqcego
o przekroczeniu drugiego
terminu zlozenia Wniosku
o platnosc lub Wniosku
o zmiang umowy

P-2/362

Rejestracja i wyslanie pisma Rejestracja i wyslanie pisma
informuj^cego o
ostatecznym terminie
zlozenia wniosku o platnosc
wynikaj^cymz
rozporz^dzenia

P-5/362

Monitorowanie
terminowosci
skladania
ankiety/sprawozdania
monitorujqcego

1.1.4.3.
Monitorowanie
terminowosci
skladania
ankiety/sprawozdania
monitorujqcego

Rejestracja i wyslanie pisma Rejestracja i wyslanie
pisma przypominajacego o
koniecznosci zlozenia
ankiety/sprawozdania
monitorujacego

P-3/362

Rejestracja i wyslanie pisma Rejestracja i wyslanie
pisma ponownie
przypominajacego o
koniecznosci zlozenia
ankiety/sprawozdania

P-4/362

KP-611-362-ARiMR/l/z
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monitorujacego

Pracownik
weryfikuj^cy

Monitorowanie
terminowosci
skiadania Wniosku
o platnosc

1.1.4.2.
Monitorowanie
terminowosci
skiadania Wniosku
o platnosc

Sprawdzenie terminu w T-
1/362

Sprawdzenie ostatecznego
terminu na zlozenie WoP

T-l/362

Sporzadzenie i parafowanie
pisma

Sporzadzenie i parafowanie
pisma informujacego
o przekroczeniu terminu
zlozenia Wniosku o platnosc
lub Wniosku o zmiane
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

Sporzadzenie i parafowanie
pisma

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

P-5/362

Uaktualnienie tabeli
monitorowania skiadania
WoP

Uaktualnienie tabeli
monitorowania skiadania
wnioskow o platnosc

T-l/362

Uzupemienie istniejacej
teczki aktowej sprawy
o dokumentacj? powstala
w ramach przedmiotowej
procedury
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Osoba upowazniona
do podpisywania
dokumentow -
Marszalek
Wojewodztwa,
kierownik
podmiotu, ktoremu
agencja ptatnicza
powierzyla
wykonywanie zadari
w trybie przepisow
o zamowieniach
publicznych lub
osoba upowazniona

Monitorowanie
terminowosci
skladania
ankiety/sprawozdania

Monitorowanie
terminowosci
skladania Wniosku
o platnosc

1 . 1 .4.3 .Monitorowanie
terminowosci
skladania
ankiety/sprawozdania
monitorujacego

1.1.4.2.
Monitorowanie
terminowosci
sktadania Wniosku
o platnosc

Sporz^dzenie i parafowanie
pisma

Uaktualnienie label i
monitorowania
ankiet/sprawozdan
monitorujacych
Sporz^dzenie i parafowanie
pisma

Podpisanie pisma

Podpisanie pisma

Sporz^dzenie i parafowanie
pisma przypominajacego o
koniecznosci zlozenia
ankiety/sprawozdania
monitorujacego
Uaktualnienie tabeli
monitorowania
anki et/sprawozdan
monitorujacych
Sporzqdzenie i parafowanie
pisma ponownie
przypominajqcego o
koniecznosci zlozenia
ankiety/sprawozdania
monitorujacego
Podpisanie pisma
informujacego
o przekroczeniu terminu
zlozenia Wniosku o platnosc
lub Wniosku o zmiane
umowy

Podpisanie pisma
informujacego
o przekroczeniu drugiego
terminu zlozenia Wniosku
o ptatnosc lub Wniosku
o zmian? umowy

P-3/362

T-2/362

P-4/362

P-l/362

P-2/362

KP~61I-362-ARiMR/l/z
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Monitorowanie
terminowosci
skladania
ankiety/sprawozdan i a
monitorujacego

1.1. 4. 3. Monitorowanie
terminowosci
skladania
ankiety/sprawozdania
monitorujacego

Podpisanie pisma

Podpisanie pisma

Podpisanie pisma

Podpisanie pisma
inform ujacego ostatecznym
terminie zlozenia wniosku o
platnosc wynikajacym z
rozporzadzenia
Podpisanie pisma
przypominajacego o
koniecznosci zlozenia
ankiety/sprawozdania
monitorujacego
Podpisanie pisma ponownie
przypominajacego o
koniecznosci ztozenia
ankiety/sprawozdania
monitorujacego

P-5/362

P-3/362

P^4/362

KP-611-362-ARiMR/l/z
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3. Zaiqczniki

1
Symbol

dokumentu

P- 1/3 62

P-2/362

T- 1/3 62

1-1/362

P-3/362

P-4/362

P-5/362

T-2/362

1-2/362

2

Nazwa

Pismo do beneflcjenta informujqce
o przekroczeniu terminu na zlozenie
Wniosku o platnosc lub
Wniosku o zmiane umowy
Pismo do beneflcjenta informuj^ce
0 przekroczeniu drugiego terminu
zlozenia Wniosku o ptetnosc lub
Wniosku o zmian? umowy
Tabela monitorowania skladania
Wnioskow o platnosc
Instrukcja wypemiania Tabeli
monitorowania skladania
Wnioskow o platnosc
Pismo do beneflcjenta przypominajace o
koniecznosci zfozenia
ankiety/sprawozdaniamonitoru)acego
Pismo do beneflcjenta ponownie
przypominajqce o koniecznosci ztozenia
ankiety/sprawozdania monitorujqcego
Pismo do beneflcjenta informuj^ce o
ostatecznym terminie zlozenia wniosku o
pJatnosc wynikajacym z rozporzqdzenia
Tabela monitorowania ankiet/sprawozdan
monitorujacych
Instrukcja wypemiania Tabeli
monitorowania ankiet/sprawozdan
monitor ujacych

3

Opis dokumentu

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor tabeli

Instrukcja

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor tabeli

Tnstrukcja
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Nazwa podmiotu \vdrazajqcego

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, micjscowosc

P-l/362

dnia

Znak sprawy
i nazwisko/Nazwa Beneficjenta

Adres: ulica, nr

Kodpocztowy, miejscowosc

Uprzejmie informuje, iz zgodnie z § . . . . ust Umowy o przyznanie pomocy
Nr w dniu 20 r. uplynaj termin ziozenia wniosku
o platnosc dotycz^cego operacji w ramach dziaiania

W zwi^zku z powyzszym proszq: o doslarczenie wniosku o platnosc lub wniosku
o zmiane umowy w nieprzekraczalnym terminie 7/14 dni kalendarzowych nastepuj^cych po dniu
otrzymania niniejszego pisma.

Jednoczesnie informuje, iz w dniu uplywa termin waznosci zlozonej w
podmiocie wdrazaj^cym gwarancji stanowi^cej prawne zabezpieczenie zaiiczki. Majqc na uwadze
powyzsze prosz^ o dostarczenie nowej gwarancji lub aneksu do gwarancji. Jednoczesnie uprzejmie
przypominam, ze termin waznosci gwarancji musi bye o co najmniej 4 miesiqce dhiiszy od
planowanego terminu zakonczenia realizacji operacji, rozumianego jako termin zlozenia wniosku o
platnosc ostateczna^

Poniewaz termin zlozenia wniosku o platnosc okreslony w ww. umowie zostal przekroczony,
zgodnie z § .... ust ww. umowy, Agencj? Reslrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa nie bedzie
obowi^zywal termin dokonania platnosci okreslony w umowie.

Sprawe prowadzi , nr telefonu , adres e-mail:

* niepolrzebnc usun^d
** usumjc w syiuacji, gdy beneficjcnl nie otrzymal zaiiczki oraz wczwanie nic dotyczy zlozcnia wniosku o platnos'c ostatcczn;}

KP-611-362-ARiMR/l/z
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Nazwa podmiolu wdrazajqcego

Adres: ti/ica. 111; kodpocztowy, miejscowosc

P-2/362

. dnia

Znak sprawy
if i nazwisko/Nazwa Beneflcjenta

Adres: ulica. nr

Kod pOCztawy, miejscowosc

W nawiazaniu do pisma P-1/362 z dnia uprzejmie informuje,
iz w dniu uplynal termin zlozenia wniosku o platnosc lub wniosku o zmiane
umowy.

W zwia.zku z powyzszym prosze o dostarczenie wniosku o platnosc lub wniosku
o zmiane umowy w nieprzekraczalnym terminie 14 dni kalendarzowych nastepuj^cych po dniu
otrzymania niniejszego pisma.

Jednoczesnie informuje, iz w dniu uplywa termin waznosci zlozonej
w podmiocie wdrazajacym gwarancji stanowiacej prawne zabezpieczenie zaliczki. Maj^c na
uwadze powyzsze prosz^ o dostarczenie nowej gwarancji lub aneksu do gwarancji. Jednoczesnie
uprzejmie przypominam, ze termin waznosci gwarancji musi bye o co najmniej 4 miesiace dluzszy
od planowanego terminu zakonczenia realizacji operacji, rozumianego jako tennin zlozenia
wniosku o platnosc ostateczn^.

Poniewaz termin zlozenia wniosku o platnosc okreslony w umowie zostal przekroczony, zgodnie
z § . . . . ust ww. umowy, Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa nie bedzie
obowiazywal termin na dokonanie platnosci okreslony w umowie.

Zgodnie z § . . . . ust umowy o przyznanie pomocy, niezlozenie wniosku
o platnosc po drugim wezwaniu lub prosby o zmian$ umowy skutkowac bedzie rozwiazaniem
umowy.

Sprawe prowadzi , nr telefonu , adres e-mail:

* usunac w sytuacji, gdy bencficjcnl nie otrzymat zaliczki ora/ wczwanie nie doiyczy zlozenia wniosku o ptalnosc ostatcczm)

KP-6H-362-ARiMR/l/z
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Znaksprawy:

Tabela monitorowania sktadania Wnioskow o ptatnosc w ramach dzialania "

Znak
sprawy

1

Nr Umowy

2

Nazwa
Beneficjetna

3

Oslateczny
term in ztozenia

Wniosku
wynikaja.cy z

rozporza,dzenia
[dd/mm/rr]

4

Term in
ztozenia

Wniosku wg
Umowy

[dd/mm/mr]

5

Przyznana
kwota

pomocy wg
Umowy [zt]

6

Termin
ztozenia

Wniosku wg
Aneksu do

Umowy
[dd/mm/rrrr]

7

Przyznana
kwota wg

Aneksu [zt]

8

Ztozony
Wniosek

w terminie
wg Umowy/

Aneksu
[Tak/Nie]

9

Termin
ztozenia

Wniosku wg
pisma

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

10

Ztozony
Wniosek

w terminie
okreslonym
w pismie
P-1/362

[Tak/Nie]

11

Zlozony
Wniosek o

zmian?
Umowy

[Tak/Nie]

12

Termin
ztozenia

Wniosku wg
pisma

P-2/362
[dd/mm/rrrr]

13

Ztozony
Wniosek

w terminie
okreslonym
w pismie
P-2/362
[Tak/Nie]

14

Ztozony
Wniosek o

zmiane^
Umowy
[Tak/Nie]

15

Data
ztozenia
Wniosku

[dd/mm/rrrr]

16
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Instrukcja wypelniania Tabeli monitorowania skladania wnioskow o pJatnosc
(1-1/362)

Instrukcja wypelniania Tabeli monitorowania skladania wnioskow o platnosc

Tabela T-l/362 jest narzedziem umozliwiajacym monitorowanie terminowosci skladania wnioskow
0 platnosc w danej komorce wdrazajacej.

Zaleca si$ wypelnianie jednej tabeli dla wszystkich umow w ramach okreslonego dzialania
w danym naborze.

Tabela T-l/362 jest arkuszem w Excelu, w ktorym mozliwa jest modyfikacja wielkosci kolumn,
wierszy, itp. W przypadku, gdy np. beneficjent realizuje operacj§ w dwoch etapach lub
gdy zlozyl kolejny wniosek o zmiane umowy (a wypelnione 53 juz pola od 1 do 9 tabeli) nalezy
zmodyfikowac tabelf monitorowania, dostosowujac j^ do zaistnialej sytuacji.
W w/w przypadkach modyfikacja polegac moze np. na dodaniu kolejnych wierszy w tabeli
1 rozpisaniu sprawy beneficjenta na poszczegolne etapy (etap I, etap II) lub wedlug kolejno
podpisywanych aneksow do umowy (aneks nr 1, aneks nr 2).

Po zawarciu z beneficjentem umowy/aneksu do umowy oraz po wypelnieniu Tabeli
monitorowania skladania Wnioskow o platnosc (T-l/362), w cz^sci:

— w kolumnie 1: Znak sprawy,
w kolumnie 2: Nr umowy,
w kolumnie 3: Nazwa Beneficjenta,
w kolumnie 4: Ostateczny termin zlozenia Wniosku wynikaj^cy z rozporzadzenia,

- w kolumnie 5: Termin zlozenia wniosku wg umowy,
- w kolumnie 6: Przyznan^ kwot$ pomocy wg umowy,
- w kolumnie 7: Termin zlozenia wniosku wg aneksu do umowy (jezeli zostai zawarty)
- w kolumnie 8: Przyznana kwota pomocy wg aneksu (jezeli zostai zawarty),

pracownik SW/ARJR/podmiotu, ktoremu agencja platnicza powierzyla wykonywanie zadan w trybie
przepisow o zamowieniach publicznych, sprawdza czy termin na zlozenie WoP zapisany w
umowie/aneksie pokrywa sie z ostatecznym terminem na zlozenie WoP wynikajacym z
rozporzadzenia dla danego dzialania. W przypadku gdy ostateczny termin zlozenia wniosku o
platnosc koricowa pokrywa sie z data zlozenia 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.

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

KP-611-362-ARiMR/l/z
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w kolumnie 9: nalezy wpisac ,,TAK" jezeli wniosek zostal zlozony w terminie okreslonym
w umowie/ aneksie do umowy oraz nalezy wypemic kolumne 16 ,,NIE" jezeli wniosek nie
wplynql w terminie,
w kolumme 10: nalezy wpisac date liczac 7/14 dni kalendarzowych od dnia nastepnego od
daty otrzymania przez beneficjenta pisma P-l/362,
w kolumnie 11: nalezy wstawic ,,TAK" jesli na skutek wystosowania pisma P-l/362 zostal
zlozony wniosek o platnosc w terminie w nim okreslonym oraz nalezy wypelnic kolumne 16
,.NIE" jezeli wniosek nie wplynql,
w kolumnie 12: nalezy wpisac ,,TAK" jesli na skutek wystosowania pisma P-l/362 zostal
zlozony wniosek o zmian$ umowy. zmieniajaey termin zlozenia wniosku ,,NIE" jesli
wniosek o zmiane umowy nie wplynaj,
w kolumnie 13: nalezy wpisac date liczac 14 dni kalendarzowych od dnia nastepnego od
daty otrzymania przez beneficjenta pisma P-2/362,
w kolumnie 14: nalezy wstawic ,,TAK" jesli na skulek wystosowania pisma P-2/362 zostal
zlozony wniosek o platnosc oraz nalezy wypelnic kolumne 16 ,,NIE" jezeli wniosek nie
wplynal,
w kolumnie 15: nalezy wpisac ,,TAK" jesli na skutek wystosowania pisma P-2/362 zostal
zlozony wniosek o zmiane umowy, zmieniajacy termin zlozenia wniosku ,,NIE" jesli taki
wniosek nie wplynal,
w kolumnie 16: nalezy wpisac dat? zlozenia wniosku o platnosc w miejscu wskazanym

przez wlasciwy organ samorzadu wojewodztwa, ARR, podmiot, ktoremu agencja platnicza
powierzyla wykonywanie zadan w trybie przepisow o zamowieniach publicznych, w
przypadku wypelnienia ,,TAK" w kolumnie nr 10 i 13. Nalezy wstawic pozioma kresk$ „-„
(myslnik) w przypadku wypelnienia ,,NIE" w kolumnie nr 10 i 13.

KP-611-362-ARiMR/l/z
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Nazwa poctmiotu wdrazajqcego

Adres: ulica, nr, kodpocztowy, ntiejscowosc

P-3/362

, dnia

Znak sprawy
Imiq i naz\visko/'Naz\va Beneflcjenta

Adres: ulica, nr

Kodpocztowy, miejscowosc

Uprzejmie informuje, it zgodnie z § .... ust Umowy o przyznanie pomocy
Nr w dniu 20 r. uptywa termin zlozenia przez
Pania/Pana/Panstwo ankiety/sprawozdania monitoruj^cej/go dla dzialania/poddzialania

W zwiazku z powyzszym uprzejmie prosz^ o dostarczenie do
do dnia 20 r./w terminie 7 dni od dnia otrzymania niniejszego pisma wypeinionej
ankiety/sprawozdania monitorujacej/go. W zalaczeniu przekazuje aktualny wzor
ankiety/sprawozdania dla dziaJania/poddzialania, z klorego realizowana byla operacja.
Sprawy prowadzj , nr telefonu , adres e-mail:

Zalqczniki:
1. Formularz ankiety
2. Instrukcja wypemiania ankiety dotyczacej informacji o osi^gni^tych efektach zrealizowanej

operacji dla dzialania

JNiepotrzebne skreslic
KP-611-362-ARiMR/l/z
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Nazwa podmiotu wdrazajqcego

Adres: ttlica, nt; kod poczlowy, miejscowosc

P-4/362

, dnia

Znak sprawy
i$ i nazwisko/Nazwa Beneficjenla

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosc

W nawiqzaniu do pismaznak z dnia ponownie wzywam do zlozenia
ankiety/sprawozdania monitorujacej/go dla dzialania/poddzialania
" ; '
do czego zobowi^zuje Pania/Pana/Panstwa Umowy przyznania pomocy § ust pkt

Przypominam, iz wyznaczony umowa termin zlozenia ankiely/sprawozdania uplynql w dniu
20...r.

W zwiazku z powyzszym uprzejmie prosz^ o dostarczenie do
w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania pisma wypemionej ankiety/sprawozdania
monitoruJEjcego.
Sprawe prowadzi , nr telefonu , adres e-mail:

Niepotrzebne skreslic

Zalaczniki:
1. Formularz ankiety
2. Tnstrukcja wypelniania ankiety dotyczacej informacji o osi^gnietych efektach zrealizowanej operacji dia dzialania
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Nazwa podmiotu wclrazajqcego

Adres: iilica. nr, kodpocstowy, miejsco\vo£6

P-5/362

, dnia

7,nak sprawy
Jmi$ i nazwisko/Nazwa Beneficjenia

Adres: itlica. nr

Kod poczlowy, miejscowosc

Uprzejmie informuje, iz zgodnie z § .... ust Umowy o przyznanie pomocy
Nr oraz zgodnie z art rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i
Rozwoju Wsi z dnia w sprawie szczegolowych warunkow i trybu przyznawania, wypiaty
oraz zwrotu pomocy finansowej w ramach dzialania/poddzialania
„ " objetego Programem Rozwoju Obszarow
Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U ) dniu 20 r. uptywa ostateczny termin
zJozenia wniosku o platnosc dotycz^cego operacji w ramach dzialania

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

Sprawe prowadzi , nr telefonu , adres e-mail:.

* niepolrzebnc usuiiijc

KP-61l-362-ARiMR/l/z
Strona 1 z 1



Znak sprcnvy:

Tabela monitorowania sktedania ankiet/sprawozdari monitoruj^cych w ramach dziatania ".

T-2/362

Znak sprawy

1

Mr Umowy

2

Nazwa
Beneficjenta

3

Termin ztozenia
ankiety/sprawozd

ania
[dd/mm/rrrr]

4

Data rozwiazania
umowy

[dd/mm/rrrr]

5

Data wyslania
pisma P-3/362

[dd/mm/rrrr]

6

Ankieta/sprawoz
daniezfozne w

terminie
[Tak/Nie]

7

Data wyslania
pisma P-4/362

[dd/mm/rrrr]

8

Ankieta
monitoruja^ca

ztozona w drugim
terminie
[Tak/Niel

9
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Instrukcja wypelniania Tabeli monitorowania ankiet/sprawozdan monitorujacych
(1-2/362)

Instrukcja wypemiania Tabeli monitorowania skladania ankiet/sprawozdan monitorujacych

Tabela T-2/362 jest narzedziem umozliwiaj^cym monitorowanie terminowosci skladania
ankiet/sprawozdan monitorujqcych w danej komorce wdrazaj^cej.

Zaleca sie wypelnianie jednej tabeli dla wszystkich umow w ramach okreslonego
dzialania/poddziatania w danym 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 kohcowej nalezy
wypelnic Tabele monitorowania skladania ankiel monitorujacych T-2/362 w czesci:

- w kolumnie 1: Znak sprawy,
- w kolumnie 2: Nr umowy,
- w kolumnie 3: Nazwa Beneficjenta,
- w kolumnie 4: Termin zlozenia ankiety/sprawozdania monitoruj^cego, ktory nalezy

wyznaczyc w zaleznosci od danego dzialani a/pod dzialania.

W przypadku dokonania platnosci i wypemienia kolumny 1, 2 oraz 3 nastqpik) rozwiqzanie umowy
z Beneficjentem, np. na skutek rezygnacji Beneficjenta z otrzymanej pomocy nalezy wypemic
kolumne 4 Tabeli wpisuj^c date rozwi^zania Umowy. W takim przypadku pozostale kolumny
nalezy pozostawic niewypelnione.

Na miesi^c przed terminem zlozenia ankiety nalezy wystosowac do beneficjenta pismo P-3/362, w
ktorym nalezy przywofac termin zlozenia ankiety/sprawozdania monitoruj^cego. Po wyslaniu
nalezy wypemic kolumne 6 wpisuj^c dat^ wystania pisma P-3/362. W przypadku, gdy we
wskazanym w kolumnie 4 ankieta monitorujqca zostanie zlozona, nalezy wpisac ,,Tak" w kolumnie
7. Jezeli ankieta nie zostala zlozona nalezy wpisac ,.Nie" w kolumnie 7 oraz wyslac do beneficjenta
Pismo P-4/362, a date wyslania pisma P-4/362 wpisac do kolumny 8. W przypadku gdy ankieta
zostala zlozona nalezy wpisac ,,Tak" w kolumnie 9, a jezeli ankieta nie zostala zlozona nalezy
wpisac ,,Nie" w kolumnie 9.

Sankcje za niezlozenie ankiety/sprawozdania monitoruj^cego nalezy stosowac zgodnie z zapisami
umowy o przyznanie pomocy dla danego dzialania/poddzialania.
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