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1. | 18.09.2008 Maciej Hashimoto 1.1r Utworzenie pierwszej wersji roboczej

2. | 16.10.2008 Maciej Hashimoto 1.2r Wprowadzenie uwag zgtoszonych przez
Departamenty/Biura ARIMR

3. | 12.11.2008 Maciej Hashimoto 1.3r Wprowadzenie uwag zgtoszonych przez
Departamenty/Biura ARIMR

4. 121.11.2008 Maciej Hashimoto 14r Woprowadzenie uwag zgtoszonych przez
Departamenty/Biura ARIMR

5. |26.01.2009 Maciej Hashimoto 1z Zatwierdzenie Ksiazki Procedur

6. |11.03.2009 Maciej Hashimoto 2.1r Przygotowanie wersji roboczej
zgodnie z Kartg aktualizacji

7. 107.04.2009 Maciej Hashimoto 2.2r Wprowadzenie uwag zgloszonych przez Departament

Ksiggowosci ARIMR
8. |15.04.2009 Maciej Hashimoto 23r Wprowadzenie uwag zgloszonych przez Departament
Prawny i Zaméwien Publicznych ARiIMR
9. [23.04.2009 Maciej Hashimoto 2z Zatwierdzenie Ksiazki Procedur
10. {07.10.2009 Maciej Hashimoto 3.1r Whprowadzenie autopoprawek




zgodnie z Kartg aktualizacji

11. | 06.01.2010 Maciej Hashimoto 3.2r Wprowadzenie uwag zgtoszonych

przez Departamenty ARIMR

oraz samorzady wojewodztw
12 |14.04.2010 Maciej Hashimoto 3z Whprowadzenie dodatkowych uwag

zgloszonych przez Departamenty ARIMR
Zatwierdzenie Ksiazki Procedur
13. |24.09.2010 Anna Krajewska 41r Wprowadzenie autopoprawek
14. |21.12.2010 Anna Krajewska 4.2r Whprowadzenie uwag
zgloszonych przez Departamenty ARiMR oraz
autopoprawek
15. | 04.01.2011 Anna Krajewska 4.z Zatwierdzenie KP
16. |26.04.2011 Anna Krajewska 5.1 Whprowadzenie autopoprawek
17. | 02.06.2011 Anna Krajewska 5.2 Whprowadzenie autopoprawek oraz uwag Departamentu
Prawnego, Departamentu Finansowego, Departamentu
Ksiggowosci, Departamentu Windykacji
18. [ 11.01.2012 Anna Krajewska 5z Zatwierdzenie KP
19. | 20.01.2012 Anna Krajewska 6.1 Woprowadzenie autopoprawek do instrukcji wypetniania
1-1/188
20. |16.02.2012 Anna Krajewska 6.2 Whprowadzenie autopoprawek do reguty 45.
21. |20.02.2012 Anna Krajewska 6z Zatwierdzenie KP
22. |21.09.2012 Anna Krajewska 71r Whprowadzenie autopoprawek
23. | 27.12.2012 Anna Krajewska 72r Wprowadzenie uwag
zgloszonych przez Departamenty ARiMR oraz
autopoprawek
24. | 22.04.2013 Anna Krajewska 7.3 Whprowadzenie uwag przekazanych przez DP, DWN
ARIMR oraz autoporawek

25. | 07.05.2013 Anna Krajewska 7z Zatwierdzenie KP
26. | 02.09.2014 Anna Krajewska 8.1 Whprowadzenie autopoprawek
27. 111.09.2014 Anna Krajewska 8z Zatwierdzenie KP
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1. PROCEDURY

1.1. Procedura sporzadzania 1 poprawy zlecenia platnosci, zlecenia ptatnosci
dla zaliczki/wyprzedzajacego finansowania oOraz ustalanie nienaleznie, nadmiernie

pobranych $rodkéw publicznych w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na

lata 2007-2013.

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura sporzadzania zlecenia ptatnosci w ramach PROW na lata 2007-2013, zlecenia
ptatnosci dla dzialan PROW na lata 2007-2013 dla zaliczki/wyprzedzajacego finansowania
1 poprawy zlecenia platno$ci oraz zlecenia platnosci dla zaliczki/wyprzedzajacego
finansowania kosztow kwalifikowalnych na skutek otrzymanej informacji z ARIMR lub
autokorekty. Wszczynanie procedury dochodzenia naleznosci cywilno-prawnych oraz
ustalonych w trybie administracyjnym.

1.1.2. Obszar procedury

Procedura sporzadzania i poprawy zlecenia platnosci oraz zlecenia platnosci dla
zaliczki/wyprzedzajacego finansowania kosztow kwalifikowanych oraz ustalania nienaleznie
lub nadmiernie pobranych ptatnosci dotyczaca nastgpujacych dziatan:

Obstugiwanego przez Fundacje Programow Pomocy dla Rolnictwa (FAPA):
e Szkolenia zawodowe dla osob zatrudnionych w rolnictwie 1 lesnictwie — 111
Obstugiwanych przez Samorzady Wojewodztw (SW):

e Poprawianie i1 rozwijanie infrastruktury zwiazanej z rozwojem 1 dostosowywaniem
rolnictwa 1 le$nictwa przez scalanie gruntdw/gospodarowanie rolniczymi zasobami
wodnymi — 125

e Odnowa i rozw6j wsi — 313, 322, 323
e Podstawowe ustugi dla gospodarki i ludnosci wiejskiej — 321
e Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju —413:

— dla operacji, ktore speiniaja warunki przyznania pomocy w ramach dziatania
Odnowa i rozwoj wsi,

o dla matych projektow tj. operacji, ktore nie odpowiadaja warunkom przyznania pomocy
w ramach dziatan Osi 3, ale przyczyniaja si¢ do osiagnigcia celow tej osi.

e Wdrazanie projektow wspoipracy — 421

e Funkcjonowanie lokalnej grupy dziatania, nabywanie umiejetnosci i aktywizacja — 431

KP-611-188-ARiMR/8/z Spis tresci
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1.1.3. Funkcja procedury

Procedura przedstawia przebieg procesu sporzadzania i poprawy zlecenia platno$ci oraz
zlecenia ptatnosci dla zaliczki/wyprzedzajacego finansowania kosztow kwalifikowalnych oraz
ustalania nienaleznie/ nadmiernie pobranych $rodkow publicznych w ramach Programu

Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2007 — 2013.

KP-611-188-ARIMR/8/z
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1.1.4. Przebieg procesu

1.1.4.1. Sporzadzenie 1 wyslanie pisma

Pracownik
weryfikujacy

Osoba upowazniona
o podpisywania pism

H

Facownik kancelarii lulj

| |

racownik kancelaryjny

Decyzja o konieczno$
sporzadzenia pisma

Sporzadzenie
i parafowanie
pisma

1

Podpisanie pisma

1

Rejestracja
i wystanie pisma

Pismo zostato
wystane

P-1/188

\/\

P-1A/188

\/\

P-1B/188

\/\

P-2/188

\/\

P-3/188

\/\

P-4/188

\/\

P-5/188

\/\

P-6/188

\/\

—

P-7/188, ZW-1

\/\

P-8/188

\/\

P-9/188

\/\

P-10/188

\/\
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1.1.4.2. Sporzadzenie Zlecenia Ptatnosci

Procedury
ptatnicze

Pracownik SP;;Z?:;;me
verfkuiacy ptatnosci
L ) Z-1/142,
I: ZiLi2
Pracownik szrlaevcvre!ﬁ:e
Spravdzajacy ptatnosci

— Wykaz dokumentow

—_

j

Pracownik Zatwierdzenie
zatwierdzajacy Zlecenia —

ILb osoba upowazniong ptatnosci

P-5/188

—_—

.

1.1.4.1. Sporzadzenie
i wystanie pisma

L— Wykaz dokumentow

—_—

Przyjecie z ARIMR
inform. dot.
realizacji ZP
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1.1.4.3. Poprawa zlecenia ptatnosci/ zlecenia platnosci dla zaliczki /wyprzedzajacego
finansowania kosztéw kwalifikowalnych.

Wykrycie
Wplynefa informacja przez przcownika
ARIMR w spr.popra meryt.bledu na

Zecenia platnosci Zeceniu platnosci

acownik jacy

Weryfikacja przyczyny
prawy Zecenia platnod

acownik
S

Bledne wskazany
nr rach.bankowego

Informacia ZARIMR

Bledy inne niznr
rach.bankowego

Wykaz dokumentow

\/\

1.1.4.1.Sporzadzenie i
wystanie pisma

—

P-2/188

\/\

~N
Prayjecie aktualnego

ie z banku I
inny dokument

Hacownic kancelaryjn
H acownik merytoryczn:

q nr rachunku bankowedd

priecznosc sporzadzera
Noty korygujacej

S
O/

Platnosc nie zostala Platnos¢ zostata

dokonana

P-4/188

\/\

P-3/188

\/\ 1.1.4.1. Sporzadzenie

i wystanie pisma

1.1.4.1. Sporzadzenie

i wysfanie pisma

Wykaz dokumentow

\/\

Wykaz dokumentow

\/\

porzadzenie Zeceni
korygujacego lubli
noty korygujacej

Koniecznos¢
sporzadzenia
Yecenia korygujacegy

Koniecznos¢
sporzadzenia
dokumentu ZW-1/12

Koniecznose

sporzadzenia
Noty korygujacej

Y

Pracownik Sporzadzenie
weryfikujacy dokumentu

Pracownik Spravdzenie
sprawdzajacy dokumentu _M
S
I Pracownik Zatwierdzenie

Sporzadzenie
Zlecenia
korygujacego

Pracownik
weryfikujacy

1145 Postgpovanie
po dokonaniuplatnos

N
Sprawdzenie

oracounk Zecenia z6/142
P! Y Korygujacego

Pracownik Sporzadzenie
weryfikujacy noty koryguiacej
zatwierdzajac Zecenia
b osoba upowazniong korygujacego
Pracownik Zatwierdzenie )
zatvierdzajacy oz :I

b osoba upov:

P-5/188

Pracownik
I sprawdzajacy noty korygujace] P-1142
\ \/\ \/\
1.1.4.1
e a \/\ i wystanie pisma

1.4.1. Sporzadzenie ez ) Pracown:
wyslanie pisma \/\ b 0e0bs uposasmio noty korygujacej
Wykaz dokumentow

Przyjecie 2 ARIMR \/\
informacji dot.

realizacji ZP

— P-5/188

\/\

N———

Przyjecie z ARIMR )

informacji dot.

realizacji ZP 1.1.4.1. Sporzadzenie
i wystanie pisma

N———

— Wykaz dokumentéw

\/\

Przyjecie z ARIMR
informacii dot.
korekty danych
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1.1.4.4. Postgpowanie w przypadku zwrotu Zlecenia Platnosci/ Zlecenia Ptatno$ci dla
zaliczki/wyprzedzajacego finansowania kosztow kwalifikowalnych/Zlecenia korygujacego

plynely z DK ARIM|
dokumenty ZP/zK

Z-1/142,

Z-2/142,
Z-6/142

Zlecenie ptatnosci/ \/\

Zlecenie korygujace

2zostato zwrécone

Wykaz dokumentéw
Pracownik
weryfikujacy \/\
Pracownik Poprawa dokumentu
sprawdzajacy 2wréconego z ARIMR

Pracownik
zatwierdzajacy

Zwrécono
Zec. ptatnosci/
Zlec.korygujace

z powodu wykrycia
nieprawidtowosci

Zwrécono
Zlecenie pfatnosci/
Zlec.korygujace
z powodu wyklucz.
Beneficjenta

porzadzenie noweg
Zec.ptatnosci/
Zlec.korygujacego

Odmowa wyptaty
pomocy wg KP obstul

wnioskéw o ptatnos
dla poszczeg.dziat:

1.1.4.3 Poprawa

1.1.4.2 Sporzadzenie
Zecenia ptatnosci

Zlecenia
ptatnosci (...)

Procedury rozpalrywar:h\

i$ lia niep! NOSCi

Ustalenie nienaleznig
nadmiernie pobranyd
ptatnosci
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1.1.4.5. Postgpowanie po dokonaniu ptatnosci (sprawdzenie stanu nalezno$ci, rozliczenie
zaliczki/wyprzedzajacego finansowania, rozliczenie zwroconych przez Beneficjenta
srodkow finansowych, postgpowanie skutkujace dochodzeniem naleznosci).

Sprawdzenie stanu
srodkow finansowych

Rozliczenie srodkéw
jest mozliwe

Procedury ptatniczg
dla dziatan

1.1.4.2. Sporzadzenie'
Zecenia ptatnosci

Rodzliczenie $rodkow
nie jest moZiwe

1.1.4.1. Sporzadzenie i
wystanie pisma

Sprawdzenie czy
dokonano
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2wrotu Srodkow

P-1/188 lubP-1A/188
lubP-1B/188P-4/188
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Sporzadzenie
dokumentu ZW-1/12

i przekazanie

z zatgcznikami
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Pracownik
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/

Pracownik
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DDD ARIMR
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(|

DZN ARIMR

Wykaz dokumentéw

Hrocedury dochodzen\a

\/\

naleznosci ARIMR
RoZl. naleznosci
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Pracownik
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Pracownik
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Pracownik
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Wplyneta informacja z|
DZN ARIMR o
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$rodkéw

V
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e N
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dot. kwoty pomocy

Sporzadzenie
dokumentu ZW-1/12
i przekazanie
z zatacznikami
do DDDARIMR

Przekazanie dokumentt
ZW-1/12 do
DZN ARIMR

przez DDD ARIMR

Hrocedury dochodzenia
naleznosci ARIMR
Rozl. naleznosci
windykowanej

dochodzenia naleznosc|

T
Sporzadzenie

opinii prawnej
o koniecznosci

[dochodzenia

1.1.4.1. Sporzadzenie i
wystanie pisma

N——

Wplyw dokumentacji
do DDD ARIMR

P-8/188

\/\

Beneficjent ztozyl
prosbe o ponowne
rozpatrzenie sprawy
dot. wyprz.finans.
—

Y

1.1.4.1. Sporzadzenie i
wystanie pisma

Wykaz dokumentow

\/\

P-8/188

NG

N— o ——

Wplyw dokumentacji

do DDD ARIMR

Potwierdzenie
koniecznosci

ZW-1/12
wraz z zatacznikami

Wykaz dokumentow

NG

©
L/

Wykaz dokumentow

\/\

Brak koniecznosci
dochodzenia naleznosc]
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1.1.4.6. Postepowanie w przypadku zaistnienia przestanek do wszczecia postgpowania
administracyjnego o ustalenie kwot nienaleznie/ nadmiernie pobranych srodkow

publicznych.

Zaistniaty przestanki
do ponownej analizy
sprawy

e ™

Analiza sprawy
w podmiocie —) P-10/188

wdrazajacym \/\

i

P-8/188
1.1.4.1. Sporzadzenie if
wyslaniepisma

1

Wykaz dokumentéw

Analiza dokumentéw \/\

wDDD ARIMR

i

Przekazanie przez
DDD ARIMR do
podmiotu wdraz
opinii w spranie

|

i?m:;g;sgé\e Brak koniecznosci
h I dochodzenia naleznosc]
dochodzenia nalezno$c
Pracownik
weryfikujacy D-1/188
sporzadzenie decyzji \/\
Pracownik 0 ustaleniu kwoty ?j::w_?}?gﬁ t;‘g‘/
sprawdzajacy nienalez/nadmier Nochodzenia naleznosfi
pobranych srodkach
Wykaz dokumentow
Pracownik
zatwierdzajacy \/\
Podmiot wdrazajacy

wydat decyzie
D-1/188

\D,

Wplyneta informacja z Wplyneta informacja z
DZN ARIMR o DZN ARIMR o
dokonanym braku
zwrocie $rodkow 2zwrotu $rodkéw
Pracownik
Pracownik weryfikujacy
weryfikujacy sl Sporzadzenie
Sporzadzenie Pracownik dOkrg:eZZLL;ZZa\?]/ij/lz
Pracownik d“?g}igtk‘;zza\c‘g/lz sprawdzajacy z zatgcznikami
sprawdzajacy 2 zalacznikami do DDDARIMR
do DDDARIMR Pracownik ZW-1/12
Pracownik zatwierdzajacy wraz z zatacznikami
zatwierdzajacy
DDD ARIMR
przekaze dokument
ZW-1/12 do
DZN ARIMR
ZW-1/12 .
wraz z zatacznikami Wykaz dokumentéw
DDD ARIMR
przekaze dokument > N
ZW-1/12 do ocedury dochodze
DZN ARIMR naleznosci ARIMR.
| Roziczenie nalezn.
windykowanej
Wykaz dokumentéw
Hrocedury dochodzen\a

\/\

naleznosci ARIMR.
RoZiczenie nalezn.
niewindykowanej
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1.1.5. Reguty

Obliczania 1 oznaczania termindw zwiazanych z wykonywaniem czynno$ci w toku postgpowania
w sprawie wyptaty pomocy dla dziatan: 111, 313, 321, 322, 323 oraz osi 4 Leader dokonuje si¢
zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego dotyczacymi terminow.

Obliczania 1 oznaczania termindw zwiazanych z wykonywaniem czynno$ci w toku postgpowania
w sprawie wyplaty pomocy dla dzialania 125 dokonuje si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu
postgpowania administracyjnego dotyczacymi terminow.

Po wyliczeniu kwoty do refundacji, sporzadzane jest Zlecenie Ptatnosci, ktore po zatwierdzeniu
kwoty do wyptaty jest przekazywane do Departamentu Ksiggowosci ARIMR (DK ARIMR), nie
poOzniej jednak niz 3 dni robocze od dnia zatwierdzenia kwoty do wyplaty.

Podmiot wdrazajacy przekaze do ARIMR Zlecenie Platnosci dot. zaliczki/wyprzedzajacego
finansowania kosztow kwalifikowalnych ponoszonych na realizacj¢ operacji w terminie do 3 dnia
roboczego tygodnia nast¢gpnego po podpisaniu umowy.

W przypadku zabezpieczenia nalezytego wykonania zobowigzan okreslonych w umowie
0 przyznanie pomocy Ww ramach dziatania 111 ma zastosowanie ksiagzka procedur
KP-611-266-ARIMR  Postepowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy
o przyznanie pomocy w ramach dziatania 111 Szkolenia zawodowe dla 0sob zatrudnionych
w rolnictwie i lesnictwie objetego PROW 2007-2013.

W przypadku gwarancji i innych papierow warto§ciowych stanowiacych w ramach PROW 2007-
2013 zabezpieczenie o charakterze majatkowym dla nierozliczonych zaliczek, Zlecenia Platnosci
moga by¢ wystawiane wytacznie w przypadku, gdy na podstawie specyfikacji gwarancji mozna
stwierdzi¢, iz termin waznosci gwarancji jest obowiazujacy. Jes§li termin ten nie jest
obowiazujacy, nalezy wystapi¢ pismem (symbol formularza: P-6/188) do Beneficjenta
o przekazanie gwarancji, ktorej termin wazno$ci obejmuje czas potrzebny na obslugg wniosku
o platnos¢, ktorego termin ztozenia zostat zawarty w aneksie do umowy. Z przeprowadzonych
czynnos$ci sprawdzajacych pracownik sporzadza notatkg stuzbowa.

W celu zabezpieczenia operacji w ramach PROW 2007-2013 nalezy na biezaco uzupehiaé tabelg
specyfikacji gwarancji bankowych symbol formularza: P-5/142, bedacej zatacznikiem do KP-
611-187-ARIMR Przekazanie lub zwrot dokumentow zwiqzanych z prawnym zabezpieczeniem
wykonania zobowiqzan wynikajqcych z umowy dla dziatan (...).

Specyfikacje gwarancji 1 innych papieréw wartoSciowych wraz z pismem informujacym
0 przyjeciu/zwolnieniu gwarancji nalezy kazdorazowo, w przypadku wyplaty zaliczki,
dolaczy¢ w formie zalacznika do Zlecenia Platnosci dla zaliczki (symbol formularza:
Z-2/142). W przypadku kolejnych transz wystepujacych po Zleceniu Platnosci dla zaliczKi
(symbol formularza: Z-2/142), nalezy dolaczy¢ kopig¢ ostatniego zatwierdzonego planu
finansowego operacji w ramach dziatan 421 i 431.

Jesli Beneficjentowi zostala wyptacona zaliczka, nalezy na biezaco monitorowacé, czy kwota kosztow
kwalifikowalnych poniesionych na realizowang operacjg (rozliczonych w ramach poprzednich i biezacego etapu)
nie przekracza kwoty wyptaconej zaliczki. Jezeli pracownik UM potwierdzi, iz kwota kosztow kwalifikowalnych
przekracza kwotg wyplaconej zaliczki, mozliwe jest zwolnienie gwarancji. W takim przypadku nalezy do Zlecenia
Platnosci dotaczyé pismo informujace o przyjeciu/zwolnieniu gwarancji — bedace zatacznikiem do KP-611-187-
ARIMR Przekazanie lub zwrot dokumentéow zwiqzanych z prawnym zabezpieczeniem wykonania zobowiqzan
Wynikajqcych z umowy dla dziatar (...).
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8. Proba zgodnosci przyjetych/zwolnionych przez ARiIMR gwarancji 1 innych papierow
wartosciowych stanowiacych zabezpieczenie w ramach PROW 2007-2013, w ktoérej zgodnie
Z obowiazujaca wersja Ksiazki Procedur KP-611-142-ARIMR Procedury ksiegowe w ramach
PROW na lata 2007-2013, Departament Ksiegowos$ci ARIMR przeprowadzi na koniec danego
roku obrotowego, tj. 31 grudnia proby zgodnosci z tytutu przyjetych/zwolnionych przez ARIMR
gwarancji i innych papier6w wartosciowych stanowiacych zabezpieczenie w ramach PROW
2007-2013 za pomoca ,,EBSUE-Raport-nierozliczone konta-Zabezpieczenia majatkowe”.
Podmiot wdrazajacy, ktory otrzyma niniejszy Raport do weryfikacji, jest zobowiazany w ciagu
3 dni roboczych od daty jego otrzymania wskaza¢ réznice lub potwierdzi¢ zgodnosci danych
1 odesta¢ skorygowany dokument do Departamentu Ksiggowosci ARiIMR.

Préba zgodnosci monitorowania waznos$ci przyjetych przez ARIMR gwarancji 1 innych papierow
warto$ciowych stanowiacych zabezpieczenie w ramach PROW 2007-2013, w ktorej podmiot
wdrazajacy jest zobowiazany do przekazywania do Departamentu Ksiggowosci ARIMR
dokumentu T-1/194 lub T-1/195 lub T-1/210 ,,Tabela monitorowania waznosci gwarancji” dwa
razy w roku, tj. :

- w terminie do 2 stycznia, prezentujacego waznos$¢ nie zwolnionych gwarancji wg stanu na dzien
31 grudnia poprzedniego roku oraz

- w terminie do 2 lipca, prezentujacego wazno$¢ nie zwolnionych gwarancji wg stanu na dzien
30 czerwca biezacego roku.”

Jesli beneficjent nie moze przedtozy¢é nowego dokumentu gwarancji, wszczynany jest proces
ustalania nienaleznie pobranych $rodkow publicznych, nalezy postgpowaé zgodnie z Instrukcja
w sprawie ustalania kwot nienaleznie, nadmiernie pobranych $rodkow publicznych (symbol
formularza: 1-5/188).

9. Bezposrednio do DF ARIMR przekazuje si¢ pisemna informacj¢ w nastepujacych przypadkach:

e wyplaty wylacznie czg¢éci pomocy albo odmowy zatwierdzenia wyptaty pomocy (po
wyczerpaniu si¢ trybu odwotawczego) przez ptatno$¢ podmiot wdrazajacy tj. w sytuacji po
podpisaniu umowy i po zweryfikowaniu wniosku o ptatno$¢ wdrazajaca podmiot wdrazajacy
podejmie decyzje o wyptacie na rzecz Beneficjenta tylko czgsci kwoty pomocy lub
o odmowie wyptaty pomocy bez potrzeby aneksowania umowy, konieczne jest aby do DF
ARIMR zostala wystana stosowna informacja, ktéra w sposob istotny wplywa na proces
rozliczenia umowy w Centralnym Rejestrze Umow ARIMR,

e rezygnacji beneficjenta z pomocy i rozwiazania przez niego umowy,

e Wypowiedzenia umowy przyznania pomaocy,

e Smierci beneficjenta.

Informacja powinna zosta¢ przekazana do DF ARIMR w terminie 5 dni roboczych od daty

powzigcia informacji dot. wystapienia powyzszej okolicznosci .

10. Jezeli w zleceniach ptatnosci (symbol formularza: Z-1/142), (symbol formularza: Z-2/142),
zleceniach korygujacych (symbol formularza: Z-6/142) wystepuja btedy formalno-rachunkowe,
niemajace wpltywu na warto$¢ kwoty zatwierdzonej do wyptaty, ARIMR na biezaco informuje
jednostke autoryzujaca ptatnos¢ 0 konieczno$ci wystawienia Noty korygujqcej (symbol
formularza: P-1/142). Jezeli w zleceniach ptatnosci (symbol formularza: Z-1/142), (symbol
formularza: Z-2/142), zleceniach korygujacych (symbol formularza: Z-6/142) wykryto biedna
nazwe i ID Beneficjenta, DK ARIMR zwraca zlecenie ptatnosci celem ponownego wystawienia
przez jednostke autoryzujaca ptatno$¢ zlecenia ptatnos$ci/ zlecenia korygujacego, zmieniajac
odpowiednio numer zlecenia. Jezeli w zleceniach platnosci (symbol formularza: Z-1/142),
(symbol formularza: Z-2/142) btednie zautoryzowano kwote do wyptaty, DK ARIMR zwraca si¢
0 wystawienie Zlecenia korygujqcego do Zlecenia ptatnosci (symbol formularza: Z-6/142) lub
zwraca przekazane zlecenie platnosci celem ponownego wystawienia przez podmioty
wdrazajace, zlecenia ptatnosci/ zlecenia korygujacego, zmieniajac odpowiednio numer zlecenia.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Zlecenia korygujace do Zlecen ptatnosci (symbol formularza: Z-6/142) sporzadzone na kwotg
korekty ogdtem rowna zero nie sg obstugiwane. Jezeli dokument korygujacy nie zostanie przekazany,
wowczas DK ARIMR dokonuje zwrotu zlecenia ptatnosci/ zlecenia korygujacego.

W przypadku, gdy Zlecenie Ptatnosci zostato wystane do Centrali ARIMR, ale ptatno$¢ nie zostata
zrealizowana, a podmiot wdrazajacy uzna, ze kwota na Zleceniu Platnosci winna by¢ nizsza,
wowczas niezwlocznie nalezy przekaza¢ do DK ARIMR pismo dotyczace wstrzymania platnosci
(symbol formularza: P-3/188), podejmujac jednoczesnie dziatania zwigzane z naliczeniem
prawidlowej kwoty do wyptaty. Po ustaleniu wtasciwej kwoty naleznej ptatnosci, nalezy przesta¢ do
DK ARiIMR Zlecenie korygujace do Zlecenia Platnosci (symbol formularza: Z-6/142) wystawione na
réznicg zmniejszajaca (in minus) kwotg¢ zatwierdzona do wyptaty do niezaptaconego zlecenia
ptatnosci.

Jesli Zlecenie Platnosci zostato przekazane do ARIMR, a umowa z Beneficjentem zostata rozwiazana
lub decyzja zostata uchylona, zmieniona przez organ administracji publicznej, ktory ja wydal, lub
przez organ wyzszego stopnia, wowczas nalezy wystosowac pismo dotyczace wstrzymania platnosci
(symbol formularza: P-3/188).

W przypadku, gdy Zlecenie Platnosci zostalo zrealizowane, a podmiot wdrazajacy stwierdzi, ze
Zlecenie Platnosci zostato autoryzowane na kwote nizsza niz wilasciwa, po ustaleniu wiasciwe;j
kwoty naleznej ptatnosci, nalezy przesta¢ do DK ARiMR Zlecenie korygujace do Zlecenia Platnosci
wystawione na roznicg zwigkszajaca (in plus) kwotg zatwierdzona do zaptaty.

Zlecenie korygujace ,In plus” do Zlecenia Platno$ci nie ma wplywu na biezaca realizacje
pierwotnego zlecenia platnosci.

W przypadku gdy Zlecenie Ptatnosci zostato zrealizowane na kwote wyzsza niz wlasciwa, nalezy
postepowac zgodnie z Instrukcja w sprawie ustalania kwot nienaleznie lub nadmiernie pobranych
srodkéw publicznych (symbol formularza: 1-5/188). Zaswiadczenie Ilub inny dokument
potwierdzajacy numer rachunku sktada sig¢ przy pierwszym Zleceniu Platnosci i przekazuje do DF
ARIMR , jak rowniez kazdorazowo, w przypadku jezeli rachunek ulegt zmianie (zgodnie z trybem
okreslonym w instrukcji do WoP).

W przypadku, gdy Beneficjent zawart z bankiem kredytujacym inwestycj¢ umowg cesji
Wierzytelnosci, nalezy do Zleceniem Platnosci dotaczy¢ kopie odpowiednich dokumentow.

W ramach dziatan 421 ,,Wdrazanie projektow wspolpracy” 1 431 ,,Funkcjonowanie lokalnej grupy
dziatania, nabywanie umiejgtnosci i aktywizacja” istnieje konieczno$¢ dotaczenia do kazdego
zlecenia platnosci rozliczajacego zaliczke kopii ostatniego zatwierdzonego planu finansowego
operacji prezentujace rozliczenie zaliczki, wypetnianego wylacznie przez podmioty wdrazajace.

Do kazdego Zlecenia Ptatnosci, zlecenia korygujacego wystawionego w formie papierowej, nalezy
sporzadzi¢ w formie papierowej zalacznik z danymi rzeczowymi do Tabeli X (stanowiacy zatacznik
do niniejszej procedury) i przekaza¢ na adres DK ARiIMR Wydziat Raportowania PROW, Funduszy
Strukturalnych i SAPARD .

Do przekazywanych do ARIMR Zlecen Patnosci rozliczajacych ostatnia transz¢ wyprzedzajacego
finansowania w ramach osi 4 Leader, nalezy dotaczy¢ wypeliony formularz
RWF-1/146, bedacym zatacznikiem do niniejszej procedury, ktory winien by¢ podpisany przez osobg
zatwierdzajaca Zlecenie Platnosci.

W przypadku rozliczania zaliczki/ wyprzedzajacego finansowania mozliwe jest sporzadzenie
zlecenia platnosci (symbol formularza: Z-1/142) na kwote do wyptaty 0,00 z1, przy czym niezbedne

jest wowczas uzupetnienie pola ,Kwota rozliczajaca pobrana zaliczkg/wyprzedzajace
finansowanie”.
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Wyptaty $rodkow finansowych z tytutu pomocy dokonuje si¢ niezwlocznie po pozytywnym
rozpatrzeniu wniosku, lecz nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia przekazania do ARIMR
kompletnego, poprawnie wypetnionego Zlecenia Ptatnosci, zatwierdzonego przez upowazniong
osobe.

Informacja o zrealizowanych ptatno$ciach przekazywana jest podmiotom wdrazajacym w formie
elektronicznej z wykorzystaniem poczty elektronicznej oraz w formie papierowej, w terminie do
5 dni roboczych kazdego miesiaca nastgpujacego po miesiacu realizacji ptatnosci.

W terminie do 15 dnia kolejnego miesiaca DK ARIMR dokonuje z podmiotami wdrazajacymi
proby zgodnosci kwot do wyptaty za dany miesiac sprawozdawczy na podstawie raportow:
R-3/142 ,Raport ze zrealizowanych ptatnosci GL w ramach PROW 2007-2013” (facznie
z ewentualnym raportem wstrzymanych zlecen platnosci) R-4/142 ,Raport z przyjetych
1 zaksiggowanych zobowiazan wobec Beneficjentow w ramach PROW 2007-2013”. W ciagu 10
dni roboczych od dnia otrzymania raportow za dany miesiac sprawozdawczy nalezy zwroci¢
raport z wykazaniem rdéznic lub potwierdzeniem zgodnos$ci danych.

Do konica miesiaca nastgpnego po okresie sprawozdawczym, ktorego dotyczy proba zgodnosci,
DK ARIMR przeprowadza proby zgodnosci danych podmiotow wdrazajacych z danymi
z aplikacji Oracle Bl w zakresie zrealizowanych manualnych zlecen ptatnosci z uwzglednieniem
zrédet finansowania.

Wzory dokumentéw, zasady obiegu dokumentacji i czynnosci zwiazane z ewidencja ksiggowa
zdarzen gospodarczych pochodza z procedury ksiggowej ARiIMR.

W przypadku podejrzenia wystapienia nieprawidtowosci w mysl rozporzadzenia Komisji (WE)
Nr 1848/2006 z dnia 14 grudnia 2006 r., dotyczacego nieprawidlowosci i odzyskiwania kwot
niestusznie wyplaconych w zwiazku z finansowaniem wspdlnej polityki rolnej oraz organizacji
systemu informacyjnego w tej dziedzinie i uchylajace rozporzadzenie Rady (EWG) nr 595/91
(Dz.U. UE L 355/56 z dnia 15.12.2006) lub stwierdzenia wystapienia blgdow administracyjnych /
systematycznych/systemowych nalezy stosowac tryb i zasady postgpowania okreslone w Ksiazce
procedur KP-611-252-ARIMR Procedury rozpatrywania i stwierdzania nieprawidlowosci dla
podmiotow, ktorym delegowano zadania w ramach dziatan PROW 2007-2013.

W przypadku wystapienia Beneficjenta o ponowne rozpatrzenie sprawy nalezy stosowac tryb
i zasady postgpowania okreslone w Ksiazce Procedur KP-611-183-ARiMR Rozpatrywanie
prosby Beneficjenta o ponowne rozpatrzenie sprawy dla dziatan 313, 322, 323 Odnowa i rozwoj
wsi, 321 Podstawowe ustugi dla gospodarki i ludnosci wiejskiej oraz Osi 4 Leader w ramach

PROW 2007-2013.

W przypadku rozwiazania umowy o przyznanie pomocy (KP-611-190-ARiIMR), odpowiednio
nalezy zastosowa¢ wzory dokumentéw dot. zwrotu nienaleznie pobranych srodkéw publicznych
zgodnie z niniejsza ksiazka procedur.

Postgpowanie dot. ustalania kwot nienaleznie, nadmiernie pobranych s$rodkéw publicznych
zostato okreslone w Instrukcji w sprawie ustalania kwot nienaleznie, nadmiernie pobranych
srodkoéw publicznych (symbol formularza: 1-5/188).

Zasady wypehiania dokumentu zgloszenia nalezno$ci ZW-1/12 zostaly okreslone w Instrukcji
wypetniania dokumentu zgtoszenia naleznosci ZW-1/12 (symbol formularza: 1-6/188).

Wypehiajac dokument zgloszenia naleznosci ZW-1/12 nalezy postgpowaé zgodnie
z instrukcjami wymienionymi w pkt. 28 1 29, tj.: instrukcja 1-5/188 oraz 1-6/188.

1. KP-611-188-ARiMR/8/z
Strona 20 z 36 Wersja zatwierdzona: 8



1.1.6. Zalaczniki

1

2

3

Symbol
dokumentu

Nazwa

Opis dokumentu

P-1/188

Pismo do Beneficjenta dot. odzyskania
nadmiernie pobranych srodkow
publicznych na wyprzedzajace
finansowanie/zaliczke

Wzor pisma

P-1A/188

Pismo do Beneficjenta dot. odzyskania
nienaleznie pobranych srodkow
publicznych na wyprzedzajace
finansowanie/zaliczke

Wzor pisma

P-1B/188

Pismo do Beneficjenta dot. odzyskania
srodkow  publicznych  wykorzystanych
niezgodnie  z  przeznaczeniem  na
wyprzedzajace finansowanie/zaliczke

Wzobr pisma

P-2/188

Pismo do Beneficjenta z prosba
0 przestanie aktualnego dokumentu
poswiadczajacego wlasciwy numer
rachunku i dane posiadacza rachunku

Wz6ér pisma

P-3/188

Pismo do Departamentu Ksiggowosci
ARiIMR z prosba o wstrzymanie realizacji
zlecenia platno$ci

Wz6ér pisma

P-4/188

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

Wzor pisma

P-5/188

Pismo do Departamentu Ksiggowos$ci
ARiIMR przekazujace dokumenty
finansowo-ksiggowe

Wz6ér pisma

P-6/188

Pismo do Beneficjenta w sprawie
przekazania obowiazujacej gwarancji
bankowej

Wz6ér pisma

P-7/188

Pismo do Departamentu Dziatan
Delegowanych ARIMR przesytajace
dokument zgtoszenia nalezno$ci ZW-
1/12

Wz6ér pisma

P-8/188

Pismo do Departamentu Dziatan
Delegowanych ARIMR dot. uzyskania
opinii w sprawie
wystapienia/niewystapienia
nieprawidlowosci skutkujacej
dochodzeniem nalezno$ci.

Wz6ér pisma

P-9/188

Informacje dodatkowe do Zlecenia
platnosci.

Wz6r formularza

P-10/188

Pismo do Beneficjenta informujace o
wszczeciu przez podmiot wdrazajacy
postgpowania administracyjnego.

Wzor pisma

1-1/188

Instrukcja wypetiania zlecenia
ptatnos$ci/zlecenia ptatnosci dla
zaliczki/wyprzedzajacego finansowania

Instrukcja

KP-611-188-ARiMR/8/z
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kosztow kwalifikowanych/

zlecenia korygujacego do zlecenia
ptatnosci, wystawionego w ramach dziatan
PROW na lata 2007-2013

Zatacznik 1 do Instrukcji wypelniania
zlecenia platnosci (...)

Zalacznik 1

Z-1/142

Zlecenie Platnos$ci dla dziatan PROW na
lata 2007-2013

Wzor zlecenia

Z-2/142

Zlecenie Platnosci dla dziatan PROW na
lata 2007-2013 dla
zaliczki/wyprzedzajacego finansowania

Wzor zlecenia

Z-6/142

Zlecenie korygujace do Zlecenia Platnosci
dla dziatah PROW na lata 2007-2013

Wzor zlecenia

P-1/142

Nota korygujaca

Wzér noty

KK-16/142

Karta wzoréw podpisow 0sob
upowaznionych do zatwierdzania
do wyptaty Zlecenia Ptatnosci

w ramach PROW na lata 2007-2013

Wzor karty

ZW-1/12

Dokument zgtoszenia naleznos$ci ZW-1/12

Wz6r dokumentu

1-2/188

Instrukcja wypetniania zatacznika do
Zlecenia Platnos$ci/Zlecenia Korygujacego
z danymi rzeczowymi do Tabeli X

Instrukcja

Zaltacznik do Zlecenia Platnosci/
Zlecenia Korygujacego nr ... z danymi
rzeczowymi do Tabeli X

zalacznik 2

1-3/188

Instrukcja do raportu z danymi do tabeli X
dot. projektéw wykluczonych z pomocy,
dla ktorych redukcja pomocy wyniosta
100%

Instrukcja

RWF-1/146

Zaltacznik do Zlecenia Platnosci

Wz06r formularza

1-4/188

Instrukcja wypetniania tabeli Rozliczenie
wyprzedzajacego finansowania kosztow
kwalifikowanych operacji (...)RWF-1/146

Instrukcja

I-5/188

Instrukcja w sprawie ustalania kwot
nienaleznie, nadmiernie pobranych
srodkéw publicznych

Instrukcja

1-6/188

Instrukcja wypetniania dokumentu
zgloszenia nalezno$ci ZW-1/12

Instrukcja

D-1/188

Decyzja o ustaleniu kwoty nienaleznie,
nadmiernie pobranych srodkow
publicznych

Wzor decyzji

1

Strona 22 z 36

KP-611-188-ARiMR/8/z
Wersja zatwierdzona: 8




2. CZYNNQSCI WYKONYWANE NA
POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH
PRACY






2. CZYNNOSCI WYKONYWANE NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH
PRACY

1. Dopuszcza si¢ zmiany w pismach bedacych zatacznikami do procedury, w przypadku, gdy
w ocenie pracownika FAPA, niezbgdne jest dodanie informacji, ktorej nie ma we wzorze pisma,
nalezy ja zamie$ci¢ na koncu pisma. W nagléwku pisma nalezy umies$ci¢ odpowiednio logo
W Sposob zgodny z ,,Ksigga Wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszaréow Wiejskich na lata
2007-2013”. W przypadku SW, nie nalezy usuwac (z wylaczeniem fragmentoéw, co do ktorych
jest wskazanie niepotrzebne usunaé¢) lub zmienia¢ istniejacych we wzorach pism zapiséw 0raz
stopki, ktora identyfikuje obowiazujaca procedurg.

2. Podczas sporzadzania pisma, w nagtowku nalezy umiesci¢ logo UE, PROW oraz jednostki
organizacyjnej, zgodnie z ponizszymi wzorami (w przypadku SW mozna odpowiednio po
srodku umiesci¢ logo wtasciwego Urzedu Marszatkowskiego):

e dlaFAPA:
> +
mE _& — ** ** .
* +* —— 1% * ¥ N e Rozwoju
* * .y Iy 3 ' 3{:‘;:]23:'0(;\[
*oex | ..=- ..= ! na lata 2007-2013
I

Fundacia Proeramow Pomocyv dla Rolnictwa FAPA. ul. Wspélna 30. 00-930 Warszawa

e dla osi Leader

** * ** * J x Program

* * * A* Rozwoju

Sk & * '* Obszarow

* & Wiejskich

* w ! ‘% na lata 2007-2013

e dlaSW:

* X % * **
: ** * i * Program
A KB o,
* 5 X * Wiejskich
) na lata 2007-2013
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Stosowane wzory

Stanowisko Proces Zakres czynnosci p
dokumentow
Pracownik 1.14.2 Rejestracja i wystanie pisma do
kancelaryjny Sporzadzenie Departamentu Ksiggowos$ci ARIMR P-5/188

zlecenia platnosci

przekazujacego dokumenty finansowo-
ksiggowe

1.1.4.3. Poprawa
zlecenia platnosci/
zlecenia platnosci
dla
zaliczki/wyprzedza
jacego
finansowania
kosztow

kwalifikowalnych

Przyjecie informacji z ARIMR o
koniecznos$ci poprawy zlecenia
ptatnosci

Informacja z ARIMR
o koniecznosci
poprawy zlecenia
ptatnos$ci

Przyjecie zaktualizowanego dokumentu
poswiadczajacego aktualny numer
rachunku i dane posiadacza rachunku

Zaswiadczenie lub
inny dokument

Rejestracja i wystanie pisma do
Beneficjenta z prosba

o przestanie aktualnego dokumentu P-2/188
poswiadczajacego aktualny numer

rachunku i dane posiadacza rachunku

Rejestracja i wyslanie pisma do

Ksiggowosci ARIMR z prosba o P-3/188

wstrzymanie realizacji zlecenia ptatno$ci

Rejestracja i wystanie pisma do
Beneficjenta .

P-1/188 lub P-1A/188
lub P-1B/188 lub
P-4/188

Wystanie noty korygujacej/ zlecenia
korygujacego do zlecenia platnosci do
ARIMR wraz z pismem przewodnim

P-5/188

P-1/142, Z-6/142 wraz
z zalacznikiem

1.1.4.4.
Postgpowanie w
przypadku zwrotu
zlecenia platnoSci/
zlecenia platnoSci
dla
zaliczki/wyprzedza
jacego
finansowania
kosztow
kwalifikowalnych/
zlecenia

Wystanie nowego zlecenia ptatnosci/
zlecenia korygujacego/ zlecenia ptatnosci
dla zaliczki/wyprzedzajacego
finansowania do ARIMR

Z-1/142 wraz
z zalacznikiem

Z-2/142 wraz
z zalacznikiem

Z-6/142 wraz
z zatacznikiem

(sprawdzenie
stanu naleznoSci,
rozliczenie

wyplaconej kwoty pomocy, dokumentu
ZW-1/12 wraz z pismem wyjasniajacym
do DDD ARIMR

korygujacego

1.1.4.5.

Postepowanie po | Wystanie pism do Beneficjenta w spr.

dokonaniu odzyskania nienaleznie pobranej ptatnosci, P-1/188 lub P-1A/188
platnosci do Beneficjenta dot. odzyskania bl¢dnie lub P-1B/188 lub

P-8/188, P-7/188 z
ZW-1/12

2.
Strona 26 z 36

KP-611-188-ARIMR/8/z
Wersja zatwierdzona: 8




zaliczki/wyprzed
zajacego
finansowania,
rozliczenie
zwroconych
przez
Beneficjenta
srodkow
finansowych,
postgpowanie
skutkujace
dochodzeniem
naleznosci).

1.14.6.
Postgpowanie w
przypadku
zaistnienia
przeslanek (...)

Rejestracja pisma przychodzacego w
sprawy sprawie uzyskania opinii dot.
wystapienia lub niewystapienia
nieprawidlowosci oraz pisma
przekazujacego dokument ZW-1 wraz z
zalacznikami.

P-7/188 z ZW-1/12,

P-8/188

Pracownik
weryfikujacy

1.14.2
Sporzadzenie
zlecenia platnosci

Sporzadzenie zlecenia ptatnosci/zlecenia
ptatnosci dla zaliczki/wyprzedzajacego
finansowania.

Sporzadzenie pisma przekazujacego do
ARIMR dokumenty finansowo-ksiggowe.

Z-1/142, Z-2/142 wraz
z zatacznikiem
P-5/188

1.1.4.3. Poprawa
zlecenia platnosci/
zlecenia platnosci
dla
zaliczki/wyprzedza
jacego
finansowania
kosztow
kwalifikowalnych

Weryfikacja przyczyny koniecznos$ci
poprawy zlecenia ptatnosci.

Sprawdzenie, jakiego rodzaju dokumentem
musi zosta¢ poprawione Zlecenie Ptatnosci

Weryfikacja, na jakim etapie jest realizacja
zlecenia platnosci

Z-1/142 wraz
z zatacznikiem

Z-2/142 wraz
z zalacznikiem

Sporzadzenie noty korygujacej do zlecenia
ptatnosci wraz z pismem przewodnim

P-5/188, P-1/142

Sporzadzenie zlecenia korygujacego do
zlecenia platnosci

Z-6/142 wraz
z zalacznikiem

Zataczenie dokumentdéw do teczki aktowej
sprawy

Sporzadzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta z prosba o przestanie

aktualnego zaswiadczenia z banku. P-2/188
KP-611-188-ARiIMR/8/z 2.
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Sporzadzenie i parafowanie pisma do
Ksiggowosci ARIMR z prosba o
wstrzymanie realizacji zlecenia ptatnosci

P-3/188

Sporzadzenie nowego zlecenia platno$ci/
zlecenia korygujacego/ zlecenia ptatnosci
dla zaliczki/wyprzedzajacego finansowania

Z-1/142 wraz
z zatacznikiem

Z-2/142 wraz
z zalacznikiem

Z-6/142 wraz
z zatacznikiem

1.1.4.4.
Postepowanie w
przypadku
zwrotu Zlecenia
Platnosci/
Zlecenia
Platnosci dla
zaliczki/wyprzedz
ajacego
finansowania
kosztow
kwalifikowalnych
/Zlecenia
korygujacego

\Weryfikacja przyczyn zwrotu z DK
IARIMR zlecenia platnosci/zlecenia
lkorygujacego. Sporzadzenie nowego
zlecenia ptatnosci/zlecenia korygujacego
lub odmowa wyptaty pomocy lub ustalenie
kwot nienaleznie, nadmiernie pobranych
srodkow publicznych

Z-1/142, Z-2/142,
Z-6/142 wraz z
zalacznikiem

1.1.45.
Post¢powanie po
dokonaniu
platnosci
(sprawdzenie stanu
naleznos$ci,
rozliczenie
zaliczki/wyprzedza
jacego
finansowania,
rozliczeniezwrécon
ych przez
Beneficjenta
sSrodkow
finansowych,
postepowanie
skutkujace
dochodzeniem
naleznosci)

Sporzadzenie pism do Beneficjenta w spr.
odzyskania nienaleznie pobranej ptatnosci
oraz dot. odzyskania btednie wyptaconej
kwoty pomocy Sporzadzenie dokumentu
Z\W-1/12 wraz z pismem wyjasniajacym
przekazanie do DDD ARIMR

P-1/188 lub P-1A/188
lub

P-1B/188 lub P-4/188
P-7/188 z ZW-1/12,
P-8/188

1.1.4.6.

Postepowanie w
przypadku
zaistnienia

Sporzadzenie pisma w sprawie uzyskania
opinii dot. wystapienia lub niewystapienia
nieprawidlowosci oraz pisma
przekazujacego dokument ZW-1 wraz z
zatacznikami.

P-7/188 z ZW-1/12,
P-8/188
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przesltanek (...)

Pracownik
sprawdzajacy

1142
Sporzadzenie
Zlecenia platnosci

Sprawdzenie wystawionego zlecenia
platnosci

Z-1/142, Z-2/142 wraz
z zalacznikiem

1.1.4.3. Poprawa
zlecenia platnosci/
zlecenia platnosci
dla
zaliczkilwyprzedza
jacego
finansowania
kosztow

kwalifikowalnych

Sprawdzenie zlecenia korygujacego do
zlecenia ptatno$ci wraz z pismem
przewodnim

P-5/188, Z-6/142 wraz
z zalacznikiem

Sprawdzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta z prosba o przestanie

wstrzymanie realizacji zlecenia ptatnosci

aktualnego zaswiadczenia z banku P-2/188
Sprawdzenie i parafowanie pisma do
Ksiggowosci ARiMR z prosba o P_3/188

Sprawdzenie nowego zlecenia ptatnosci/
zlecenia korygujacego/ zlecenia ptatnosci
dla zaliczki/wyprzedzajacego
finansowania

Z-1/142, Z-2/142,
Z-6/188

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

P-5/142

1.1.4.4.
Postgpowanie

w przypadku
zwrotu zlecenia
platnosci/ zlecenia
platnosci dla
zaliczki/wyprzedza
jacego
finansowania
kosztow
kwalifikowalnych
/zlecenia

Sprawdzenie przyczyn zwrotu z DK
IARIMR zlecenia ptatnosci/zlecenia
korygujacego. Sporzadzenie nowego
zlecenia platno$ci/zlecenia korygujacego
lub odmowa wyptaty pomocy lub ustalenie
kwot nienaleznie, nadmiernie pobranych
srodkow publicznych.

Z-1/142, Z-2/142,
Z-6/142 wraz z
zalacznikiem

korygujacego

1.1.45.

Post¢powanie po

gfakt?lgzs;u Sprawdzgnie .pisma dp Beneficjgnta W spr.

(sprawdzenie stanu odzyskania menale.ane pot?ranej platnos'.c1 P-1/188 lub P-1A/188
naleznodei oraz dot. odzyskania blqdm'e wyplaconej lub

rozliczenie, kwoty pomocy Spf)rza‘dzenle. dokumentu P-1B/188 lub P-4/188
zaliczkilwyprzedza ZW-1/12 wraz z pismem wyj asniajacym P-7/188 z ZW-1/12,
jacego przekazanie do DDD ARIMR P-8/188
finansowania,

rozliczeniezwrécon

ych przez

KP-611-188-ARiIMR/8/z
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Beneficjenta
Srodkow
finansowych,
postepowanie
skutkujace
dochodzeniem
naleznosci)

1.14.6.
Postgpowanie w
przypadku
zaistnienia
przestanek (...)

Sprawdzenie pisma w sprawie uzyskania
opinii dot. wystapienia lub niewystapienia
nieprawidlowosci oraz pisma
przekazujacego dokument ZW-1 wraz z
zatacznikami.

P-7/188 z ZW-1/12,
P-8/188

Pracownik
zatwierdzajacy

1142
Sporzadzenie
zlecenia platnosci

Zatwierdzenie zlecenia ptatnosci

Z-1/142, Z-2/142 wraz
z zatacznikiem

1.1.4.3 Poprawa
zlecenia platnosci/
zlecenia platnoSci
dla
zaliczki/wyprzedza
jacego
finansowania
kosztow
kwalifikowalnych

Zatwierdzenie zlecenia korygujacego do
zlecenia ptatno$ci wraz z pismem
przewodnim

P-5/188, Z-6/142 wraz
z zatacznikiem

Zatwierdzenie i parafowanie pisma do

Ksiggowosci ARIMR z prosbg o
wstrzymanie realizacji zlecenia ptatno$ci

Beneficjenta z prosba o przestanie P-2/188
aktualnego zaswiadczenia z banku
Zatwierdzenie i parafowanie pisma do P-3/188

Zatwierdzenie nowego zlecenia ptatnosci/
zlecenia korygujacego/ zlecenia ptatnosci
dla zaliczki/wyprzedzajacego
finansowania

Z-1/142, Z-2/142 wraz
z zalacznikiem,

Z-6/188

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

P-5/142

1.1.4.4.
Postepowanie

w przypadku
zwrotu zlecenia
platnosci/ zlecenia
platnosci dla
zaliczki/wyprzedza
jacego
finansowania
kosztow
kwalifikowalnych
/zlecenia

Zatwierdzenie przyczyn zwrotu z DK
IARIMR zlecenia ptatnosci/zlecenia
lkorygujacego. Zatwierdzenie nowego
zlecenia platno$ci/zlecenia korygujacego
lub odmowa wyptaty pomocy lub ustalenie
lkwot nienaleznie, nadmiernie pobranych
srodkoéw publicznych.

Z-1/142 wraz
z zatacznikiem

Z-2/142 wraz
z zatacznikiem

Z-6/142 wraz
z zatacznikiem

korygujacego

1.1.45. Zatwierdzenie pisma do Beneficjenta w spr. | P-1/188 lub P-1A/188

Postepowanie po  |odzyskania nienaleznie pobranej ptatnosci | lub

dokonaniu oraz dot. odzyskania btednie wyptaconej P-1B/188 lub P-4/188
2 KP-611-188-ARiIMR/8/z
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platnosci
(sprawdzenie stanu
naleznosci,
rozliczenie
zaliczkilwyprzedza
jacego
finansowania,
rozliczeniezwrécon
ych przez
Beneficjenta
srodkow
finansowych,
postepowanie
skutkujace
dochodzeniem
naleznosci)

kwoty pomocy. Zatwiedzenie dokumentu
ZW-1/12 wraz z pismem wyjasniajacym
przekazanie do DDD ARIMR.

P-7/188 z ZW-1/12,
P-8/188

1.14.6.
Postepowanie w
przypadku
zaistnienia
przestanek (...)

Zatwierdzenie pisma w sprawie uzyskania
opinii dot. wystapienia lub niewystapienia
nieprawidlowo$ci oraz pisma
przekazujacego dokument ZW-1 wraz z
zalacznikami.

P-7/188 z ZW-1/12,
P-8/188

Osoba
upowazniona do
podpisywania
pism

Podpisanie pisma

Pismo do Beneficjenta dot. odzyskania
nadmiernie pobranych $rodkow
publicznych na wyprzedzajace
finansowanie/zaliczke

P-1/188

Pismo do Beneficjenta dot. odzyskania
nienaleznie pobranych $rodkow
publicznych na wyprzedzajace
finansowanie/zaliczke

P-1A/188

Pismo do Beneficjenta dot. odzyskania
srodkéw publicznych wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem na
wyprzedzajace finansowanie/zaliczke

P-1B/188

Pismo do Beneficjenta z prosba

o przestanie aktualnego dokumentu
poswiadczajacego wiasciwy numer
rachunku i dane posiadacza rachunku

P-2/188

Pismo do Departamentu Ksiegowos$ci
ARIMR z prosba o wstrzymanie realizacji
zlecenia platnosci

P-3/188

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

P-4/188

KP-611-188-ARiIMR/8/z
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Pismo do Departamentu Ksiggowosci
ARIMR przekazujace dokumenty P-5/188
finansowo-ksiggowe

Pismo do Beneficjenta w sprawie
przekazania obowiazujacej gwarancji P-6/188
bankowej

Pismo do Departamentu Dziatan
Delegowanych ARIMR przesytajace
dokument zgloszenia naleznosci ZW-
1/12

P-7/188

Dokument zgloszenia naleznosci ZW-1/12

Pismo do Departamentu Dziatan
Delegowanych ARIMR dot. uzyskania
opinii w sprawie
wystapienia/niewystapienia
nieprawidlowosci skutkujace;j
dochodzeniem naleznosci.

P-8/188

Decyzja o ustaleniu kwoty nienaleznie,
nadmiernie pobranych $rodkow D-1/188
publicznych

2. KP-611-188-ARIMR/8/z
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3. ZALACZNIKI






3.26. Karta aktualizacji KP-611-188-ARIMR
1. Opis zmian:

Numer oraz propozycja
_ . zmiany do KP, na ktora
Lp. Przyczyna zmiany® b 1282 w;_)rowzadzema Opis wprowadzonej zmiany® ma wplyw proponowana
zmiany zmiana*
Aktualizacja 0 .. ., . : . .
autopoprawka przekazane erraty Uaktualnienie zapisow o przekazane erraty pismem DDD-611-20/WPiK-AK/13 Zmiana nie ma wptywu na
1 pozostate KP
autopoprawka rozdzial 3 zataczniki Zafacznik 3.17 Dokument zgloszenia naleznosci ZW-1/12; Zatacznik 3.24 Instrukcja wypehiania dokumentu zgloszenia Zimi ;
L, . . : miana ma wpltyw na
naleznosci ZW-l./12(I-6/188) w zakresie rozporzadzenia 1306/2013 z dn. 17.12.2013 , zgodnie z art. 54.1. pozostate KP w ARIMR
Rozporzadzenia (UE) 1306/2013:
2. W przypadku jakichkolwiek nienaleznych platnosci wynikajacych z nieprawidtowosci lub zaniedban panstwa cztonkowskie
wystepuja do beneficjenta o zwrot odno$nej kwoty w ciagu 18 miesigcy po zatwierdzeniu, a w stosownych przypadkach po
otrzymaniu przez agencj¢ platnicza lub podmiot odpowiedzialny za odzyskiwanie takich platnosci sprawozdania z kontroli lub
podobnego dokumentu stwierdzajacego, ze miata miejsce nieprawidlowos$é. Odpowiednie kwoty zapisuje si¢ w ksiedze
dhuznikoéw agencji platniczej w momencie wystapienia o ich zwrot.
3 Pismo DZN-64093- rozdziat 3 zalaczniki Zala(czn?k 3.17 Dokument zgloszenia' nalezno$ci ZW-'1/1'2; ' . Zmiana ma wplyw na
: 118/EZ/14 7 dn. Zatacznik 3.24 Instrukcja wypelniania dokumentu zgloszenia naleznosci ZW-1/12 pozostate KP w ARIMR
13.08.2014 (1-6/188)
autopoprawka Rozdziat Reguly pkt. 7 | Doprecyzowanie zapisow w zakresie zwalniania gwarancji . .
4. Zmiana nie ma wptywu na
pozostate KP
mail z dn. 08.09.2014 r. | rozdziat 3 zataczniki Zatacznik 3.24 Instrukcja wypelniania dokumentu zgloszenia naleznosci ZW-1/12 .
5. | R. Szerszeniewski DAW (1-6/188) Zmiana ma wptyw na
pozostate KP w ARIMR

! Nalezy poda¢ przyczyne zmiany, np. rekomendacja DAW (raport z dnia ..., strona. ..., tre§¢ uwagi); uwaga Departamentu ... (pismo znak:..., z dnia..., tre$¢ uwagi); w przypadku gdy
zmiana KP wynika ze zmiany systemu informatycznego lub istnieje potrzeba modyfikacji systemu informatycznego nalezy poda¢ 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 poda¢ petna nazwg ustawy,
rozporzadzenia, itp.
? Nalezy podaé na przyktad rozdziat, strona, punkt, rodzaj dokumentu, itp.
3 Nalezy scharakteryzowaé rodzaj wprowadzonej zmiany, aby umozliwi¢ jej identyfikacje, jezeli jest to mozliwe w nastepujacy sposob: skreslono nastepujace stowa ,,...”, dodano
nastgpujace stowa ,,...”, stowa ,,...” zastapiono nastgpujacymi stowami ,,...”.
* Nalezy poda¢ numer i tytut KP, na ktéra ma wplyw proponowana zmiana. Nalezy jednoznacznie okreslié, w jaki sposob proponowana zmiana wptywa na KP i jakich zmian nalezy
w niej dokona¢ w celu zapewnienia spdjnosci migdzy dwoma KP. Jezeli proponowana zmiana nie ma wplywu na inne KP, w niniejszej rubryce nalezy wpisa¢ slowa ,,zmiana nie ma
wplywu na inne KP”.
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Pismo DZN-6680- | rozdziat 3 zalaczniki Zatacznik 3.24 Instrukcja wypehiania dokumentu zgloszenia naleznosci ZW-1/12 .
6. 2552/MaG/14  z  dn. (1-6/188) Zmiana ma wp%yw. na
10.09.2014 pozostaie KP w ARIMR
Mail z dn. 11.09.2014 od . . . . L. . .
W. Majewskiej DAW DAW stoi na stanowisku, ze ZW-1 Dokument nr ... zgloszenie naleznosci z tyt. ptatnosci dokonanych w ramach EFRROW Zmiana ma wptyw na
nalezy uzupehic o zapis dotyczacy daty wystapienia do beneficjenta, zgodnie z art. 54(1) Rozporzadzenia (UE) 1306/201, pozostate KP w ARIMR

oraz:
—  rozwazy¢ czy w kazdym przypadku bedzie mozliwe pozyskanie do ZW-1 Dokument nr ... zgloszenie naleznosci z tyt.

7.
ptatnosci dokonanych w ramach EFRROW Daty dorgczenia decyzji o ustaleniu kwot/ Daty informacji o koniecznos$ci
zwrotu, jezeli nie to nalezy uzupelni¢ procedurg co nalezy wpisa¢ w kolumnie w momencie wystawienia dokumentu.
- doprecyzowac¢ od jakiej daty nalicza¢ okres 18 miesigcy - 3.24. Instrukcja wypetniania dokumentu zgloszenia nalezno$ci

ZW-1/12 (1-6/188).

Sporzadzit:

Sprawdzit

Zatwierdzit:

4,
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