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	1. procedury


1. PROCEDURY

1.1. Procedura monitorowania terminowości składania Wniosków o płatność 
w ramach Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2007-2013

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura monitorowania terminowości składania Wniosków o płatność. 
1.1.2. Obszar
Procedura monitorowania terminowości składania Wniosków o płatność dotyczy działań:
· Odnowa i rozwój wsi – 313, 322, 323.
· Podstawowe usługi dla gospodarki i ludności wiejskiej – 321.
· Wdrażanie lokalnych strategii rozwoju – 4.1/413:

· dla projektów kwalifikujących się do udzielenia pomocy w ramach działania 
Odnowa i rozwój wsi,

· dla projektów, które nie kwalifikują się do wsparcia w ramach działań Osi 3,
ale przyczyniają się do osiągnięcia celów tej osi tzw. małych projektów.

· Wdrażanie projektów współpracy – 4.21.
· Funkcjonowanie lokalnej grupy działania – 4.31.
1.1.3. Funkcja

Procedura przedstawia przebieg procesu monitorowania terminowości składania Wniosków o płatność w ramach Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich 2007 – 2013, pracowników zaangażowanych w proces oraz wykorzystywane wzory dokumentów.
1.1.4.   Przebieg procesu

1.1.4.1. Sporządzenie i wysłanie pisma
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1.1.4.2. Monitorowanie terminowości składania Wniosku o płatność
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3. ZAŁĄCZNIKI

3.1. Pismo do Beneficjenta informujące o przekroczeniu terminu złożenia Wniosku o płatność lub Wniosku o zmianę umowy oraz z prośbą o przesłanie wniosku (P-1/182)

[image: image5.emf]        Urząd Marszałkowski Województwa  ................................... ...........   albo nazwa wojewódzkiej samorządowej jednostki organizacyjnej     Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowość               P - 1 / 182               , dnia                Znak spr awy       Imię i nazwisko/Nazwa  Beneficjenta         Adres: ulica, nr                 Kod pocztowy, miejscowość         Uprzejmie informuję, iż zgodnie z §  ….  ust. ….  Umowy  o przyznanie pomocy    Nr ...................................................   w   dniu ……..20…..   r. upłynął termin złożenia Wniosku o  płatność  dotyczącego operacji w ramach d ziałania  „ ………………………………………………………….. . . ”.     W związku z powyższym proszę o dostarczenie w nieprzekraczalnym terminie 14 dni  kalendarzowych od dnia otrzymania pisma Wniosku o płatność  lub Wniosku o zmianę    ww. Umowy.      Ponieważ termin złożenia Wniosku o płatność określony w ww. Umowie został przekroczony,  zgodnie z   §  ….  ust.  ….  ww. Umowy, Agencję Restrukturyzacji i Modernizacji Rol nictwa nie  będzie obowiązywał trzymiesięczny termin dokonania płatności określony w Umowie.                 Zgodnie z art. 22 ust .  2 Ustawy z dnia 7 marca 2007 roku o wspieraniu rozwoju obszarów wiejskich   z udziałem środków  Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz  R ozwoju Obszarów Wiejskich [ Dz.   U. Nr 64, poz.   427 z późn.   zm. ] przepisy  kodeksu postępowania administracyjnego nie mają zastosowania do trybu udzielania pomocy przez ARiMR    w ramach ww. działania PROW na lata 2007 - 2013 z wyjątkiem przepisów dotyczących wła ściwości miejscowej  organów, wyłączenia pracowników organu, doręczeń i wezwań, udostępniania akt, a także skarg i wniosków.  



3.2. Pismo do Beneficjenta informujące o przekroczeniu drugiego terminu złożenia Wniosku o płatność lub Wniosku o zmianę umowy oraz w przypadku nie złożenia wniosku odstąpienia od realizacji operacji (P-2/182)

[image: image6.emf]        Urząd Marszałkowski Województwa  ................................... ...........   albo nazwa wojewódzkiej samorządowej jednostki organizacyjnej     Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowość               P - 2/ 182           , dnia                Znak spraw y       Imię i nazwisko/Nazwa  Beneficjenta         Adres: ulica, nr                 Kod pocztowy, miejscowość         W nawiązaniu do pisma P - 1/ 182  z dnia   .................................  uprzejmie  informuję, iż upłynął termin  złożenia Wniosku o płatność lub Wni osku o  zmianę  Umowy.      W związku z powyższym proszę o dostarczenie w nieprzekraczalnym terminie 14 dni  kalendarzowych od dnia otrzymania pisma Wniosku o płatność lub Wniosku o  zmianę  Umowy.   Ponieważ termin złożenia Wniosku o płatność określony w Umowie zos tał pr zekroczony, zgodnie    z §  ….  ust .  ….  ww. Umowy,  Agencję  Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa  nie będzie  obowiązywał trzymiesięczny termin na dokonanie płatności . .     Zgodnie z §  ….  ust.  ….  umowy o przyznanie pomocy, nie złożenie  przez Beneficjenta wniosku o  płatność po drugim wezwaniu lub prośby o zmianę umowy skutkować będzie rozwiązaniem  umowy.                   Zgodnie z art. 22 ust .  2 Ustawy z dnia 7 marca 2007 roku o wspiera niu rozwoju obszarów wiejskich  z udziałem środków  Europejskieg o Funduszu Rolnego na rze cz Rozwoju Obszarów Wiejskich [ Dz.   U. Nr 64, poz.   427 z późn. zm. ] przepisy  kodeksu postępowania administracyjnego nie mają zastosowania do trybu udzielania pomocy przez ARiMR    w ramach ww. działania PROW na lata 2007 - 2013 z wyjątk iem przepisów dotyczących właściwości miejscowej  organów, wyłączenia pracowników organu, doręczeń i wezwań, udostępniania akt, a także skarg i wniosków.  


3.3. Pismo informujące Beneficjenta o rozwiązaniu umowy na skutek odstąpienia od realizacji operacji (P-3/182)

[image: image7.emf]        Urząd Marszałkowski Województwa  ................................... ...........   albo nazwa wojewódzkiej samorządowej jednostki organizacyjnej     Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowość               P - 3 / 182           , dnia                Znak sprawy       Imię i nazwisko/Nazwa  Beneficjenta         Adres: ulica, nr                 Kod pocztowy, miejscowość         W nawiązaniu do pisma P - 2/ 182  z dnia............................................. na skutek odstąpienia    Pani/Pana/Państwa

1

 od realizacji operacji , Umowa przyznania pomocy  Nr......................................... ..................... w ramach d ziałania  „…………………………………….”   zostaje rozwiązana z dniem . .............................r.                           Zgodnie z art. 22 ust .  2 Ustawy z dnia 7 marca 2007 roku  o wspiera niu rozwoju obszarów wiejskich  z udziałem środków  Europejskiego Funduszu Rolnego na rze cz Rozwoju Obszarów Wiejskich [ Dz.   U. Nr 64, poz.   427 z późn. zm. ] przepisy  kodeksu postępowania administracyjnego nie mają zastosowania do trybu udzielania po mocy przez ARiMR    w ramach ww. działania PROW na lata 2007 - 2013 z wyjątkiem przepisów dotyczących właściwości miejscowej  organów, wyłączenia pracowników organu, doręczeń i wezwań, udostępniania akt, a także skarg i wniosków.  

                                                

  1  Niepotrzebne skreślić    


3.4. Pismo do Departamentu Windykacji ARiMR przesyłające dokument inicjujący dochodzenie należności wraz z kopiami dokumentów prawnego zabezpieczenia umowy 
(P-4/182) 

[image: image8.emf]        Urząd Marszałkowski Województwa  ................................... ...........   albo nazwa wojewódzkiej samorządowej jednostki organizacyjnej     Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowość               P - 4 / 182         , dnia              Agencja Restru kturyzacji i Modernizacji Rolnictwa   Znak sprawy   Departament  Windykacji ARiMR     Al. Jana Pawła II 70     00 - 175 Warszawa                     W związku   z dokonaniem  płatności dla Beneficjenta  .................................................................... ......,   (Imię i nazwisko/nazwa

*

 i adres Beneficjenta)   w załączeniu przekazuję dokument inicjujący dochodzenie należności wraz z kopiami dokumentów  prawnego zabezpieczenia umowy.      Jednocześnie zwracam się z prośbą o informację  potwierdzającą odzyskanie  należnych środków/   zakończenie  postępowania  w przedmiotowej sprawie .                               Załączniki:   1.   Dokument inicjujący dochodzenie należności   2.   Kopie dokumentów prawnego zabezpieczenia zobowiązań wynikających z umowy  

                                                

 

*

 Niepotrzebne skreślić  


3.5. Pismo informujące Departament Finansowy ARiMR o rozwiązaniu umowy o przyznanie pomocy (P-5/182)

[image: image9.emf]        Urząd Marszałkowski Województwa  ................................... ...........   albo nazwa wojewódzkiej samorządowej jednostki organizacyjnej     Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowość               P - 5 / 182         , dnia              Agencja Restru kturyzacji i Modernizacji Rolnictwa   Znak sprawy   Departament  Finansowy  ARiMR     Al. Jana Pawła II 70     00 - 175 Warszawa                     Uprzejmie informuję, iż  umowa o przyznanie pomocy Nr .................................................................. .  zawarta w dniu ……………………………. z Beneficjentem   .......................................... ................. ,   (Imię i nazwisko/nazwa

*

 i adres Beneficjenta)   została rozwiązana.                             Do wiadomości:   Departament Księgowości  ARiMR       Załączniki:   1.   Kopia   wnio sku o rozwiązanie umowy przyznania pomocy    

                                                

 

*

 Niepotrzebne skreślić  


3.6.
Tabela monitorowania składania Wniosków o płatność (T-1/182)

[image: image10.emf]Znak sprawy: ………………………………………….
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

Tabela monitorowania składania Wniosków o płatność w ramach działania "………………………………………"




3.7. Instrukcja wypełniania Tabeli monitorowania składania Wniosków o płatność (I-1/182)

[image: image11.emf]Po zawarciu Umowy z  Beneficjentem   należy  wypełnić   Tabelę  monitorowania składania  Wniosków   o płatność  ( T - 1 / 182 ) ,  podając:   -  w kolumnie 1: Znak sprawy,   -   w kolumnie  2 :   Nr  Umowy ,   -   w kolumnie  3 :   Termin złożenia Wniosku wg Umowy,   -   w kolumnie  4 : P rzyzn ana kwota pomocy wg   Umowy ,   -  kolumnie  13 : Data złożenia Wniosku ,  należy wpisać datę złożenia w  Urzędzie  Marszałkowskim .       Jeśli został zawarty aneks do  U mowy ,  zmieniający termi n zło żenia W niosku należy uzupełnić  T abel ę monitorowania składania Wniosków o płatność  (T - 1 / 182 )  w kolumnie   5 , podając  nowy termin.     Następnego dnia po  ostatnim  dniu  przewidzianym na złożenie  Wniosków o płatność należy   w kolumnie  6   zweryfikować, czy został y złożone wszystkie Wnioski  o płatność zwane dalej  Wnioskami , którym w tym dniu upłynął wskazany w Umowie /   Aneksie  termin złożenia  (należy  skorzystać z funkcji sortowania dostępnej w aplikacji Excel) .       W przypadku, gdy Wniosek nie zostanie złożony  w ww. d niu  (na podstawie   kolumny  3   lub  6   Tabeli monitorowania składania Wniosków o płatność  ( T - 1 / 182 )  należy  wystosować do  Beneficjenta  listem poleconym za potwierdzeniem odbioru  pismo   P - 1 / 182   informujące , ż e  minął termin złożenia Wniosku o płatność .  W  przypadku,  gdy  Beneficjent  podał we  Wniosku o dofinansowanie realizacji projektu numer telefonu lub adres e - mail, należy  powiadomić  Beneficjenta  telefonicznie lub pocztą elektroniczną o wysłaniu ww.   pisma,    i następnie niezwłocznie wysłać pismo  P - 1 / 182   listownie. Ró wnocześnie na kopii wysłanego  pisma należy umieścić adnotację o dokonaniu telefonicznego zawiadomienia lub za pomocą  zszywacza dołączyć kopię wysłanego e - maila, (jeżeli jest to możliwe również kopię  otrzymanego potwierdzenia odbioru e - maila)  do kopii wysła nego pocztą pisma.  W kolumnie  7   należy wpisać datę liczą c  14 dni od otrzymania  potwierdzenia odbioru  przez  Beneficjenta   pisma.     Podczas wypełniania pisma  P - 1/ 182   należy  przywołać wskazany w Umowie  termin złożenia  Wniosku oraz zapis określający, że Agencji  nie będzie obowiązywał trzymiesięczny termin  dokonania płatności .     Jeśli na skutek wystosowania pisma  P - 1 / 182   został złożony Wniosek o  płatność należy  przejść do wer yfikacji Wniosku zgodnie z  Kartą  weryfikacji Wniosku o płatność .  Podczas  rozpatrywania tak  złożonego Wniosku nie obowiązuje  trzy miesięczny termin  na  dokonanie   płatności .     Jeśli na  skutek  wystosowania pisma  P - 1 / 182   został złożony Wniosek o  aneksowanie   U mowy, zmieniający t ermin złożenia Wniosku należy uzupełnić  T abel ę mo nitorowania  składania Wniosków o płatność  (T - 1 / 182 )   wpisując „TAK”  w kolumnie  9,   a następnie  postępować zgodnie z  Książką  Procedur zmiany  u mowy  przyznania pomocy .    



[image: image12.emf]W przypadku, gdy Beneficjent nie  wystąpi w ciągu 14 dni z Wnioskiem o płatność lub  Wnioskie m o  a neksowanie  Umowy   należy  zaznaczyć „NIE”   w kolumnie  8   oraz  9   Tabeli  monitorowania składania Wniosków o płatność  (T - 1 / 182 ) ,   a do  Beneficjenta   skierować  pismo  P - 2 / 182  informujące, że minął termin złożenia Wniosku o płatność .  Pismo należy  przygotować i  wy słać analogicznie jak pismo P - 1/ 182 .  W kolumnie  10   należy wpisać datę  liczą c  14 dni od otrzymania  potwierdzenia odbioru  przez  Beneficjenta   pisma.     Jeśli na skutek wystosowania pisma  P - 2 / 182   został złożony Wniosek o płatność należy  przejść do weryfikacji Wn iosku zgodnie z  Kartą  weryfikacji Wniosku o płatność.  Podczas  rozpatrywania tak złożonego Wniosku nie obowiązuje  trzy miesięczny termin dokonania  płatności określony w Umowie.     Jeśli na skutek wystosowania pisma  P - 2 / 182   zos tał złożony Wniosek o  aneksowanie  U mowy, zmieniający termin zło żenia W niosku należy uzupełnić  T abel ę monitorowania  składania Wniosków o płatność  ( T - 1 / 182 )  wpisując „TAK” w kolumnie  12,   a następnie  postępować zgodnie z  Książką Procedur zmiany umowy przyznania pomocy .       Jeżeli w terminie okr eślonym w piśmie  P - 2/ 182 ,   nie zostanie złożony   Wniosek o płatność lub  Wniosek o aneksowanie Umowy ,   w  przypadku   dokonania płatności   zostaje  wysłane pismo  P - 4/182  i  u ruchomi ona procedura  odzyskania wcześniej wypła conych środków w ramach  ww. Umowy ,  a  następni e po zakończeniu  przez Agencję  czynności  związanych    z odzyskaniem wypłaconej pomocy,  należy  wysłać pismo  P - 3/ 182   informujące  B eneficjenta o  rozwiązaniu umowy   oraz pismo  P - 5/182   informujące  Departament Finansowy ARiMR o  rozwiązaniu umowy  o przyznanie pomoc y, które należy przekazać w terminie 5 dni  roboczych od rozwiązania umowy.     Po wysłaniu pisma  P - 3/182  oraz  P - 5/182  należy  wykreślić Beneficje nta  z Tabeli  monitorowania składania Wniosków o płatność  (T - 1/ 182 ) .    
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