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1. Procedury

1.1. Procedura sporzadzania 1 poprawy dokumentow finansowo-ksi¢gowych oraz
ustalanie kwot nienaleznie lub nadmiernie pobranych s$rodkéw publicznych w

ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020.

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura sporzadzania dokumentéow finansowo-ksiegowych oraz ich poprawa w ramach
PROW na lata 2014-2020. Wszczynanie procedury dochodzenia naleznosci cywilno-
prawnych.

1.1.2. Obszar procedury

Procedura sporzadzania i poprawy dokumentow finansowo-ksi¢egowych oraz ustalanie kwot
nienaleznie lub nadmiernie pobranych ptatno$ci w ramach dziatan wdrazanych przez DDD
ARIMR:

MO1 Transfer wiedzy i dzialalno$¢ informacyjna
1.1. Wsparcie dla dziatan w zakresie ksztalcenia zawodowego i nabywania umiejetnosci
1.2. Wsparcie dla projektow demonstracyjnych i dzialan informacyjnych.

MO02 Uslugi doradcze, ustugi z zakresu zarzadzania gospodarstwem rolnym i ushugi z
zakresu zastepstw

2.1. Wsparcie korzystania z uslug doradczych (§wiadczenie kompleksowej porady dla
rolnika)

2.1. Wsparcie korzystania z ustlug doradczych ($wiadczenie kompleksowej porady dla

wlasciciela lasu)

2.3. Wsparcie dla szkolenia doradcow
M16 Wspolpraca

Procedura sporzadzania i poprawy dokumentow finansowo-ksiegowych oraz ustalanie
nienaleznie lub nadmiernie pobranych ptatnosci w ramach dziatah wdrazanych przez
Samorzady Wojewodztw:

M04 Inwestycje w Srodki trwale
4.3 Wsparcie na inwestycje zwigzane z rozwojem, modernizacja 1 dostosowywaniem
rolnictwa
I leSnictwa (scalanie gruntow)
MO07 Podstawowe ushugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich
7.2 Wsparcie inwestycji zwigzanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowg wszystkich

rodzajow matej infrastruktury, w tym inwestycji w energi¢ odnawialng i w oszczedzanie
energii (budowa lub modernizacja drog lokalnych)

7.2 Wsparcie inwestycji zwigzanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowg wszystkich

rodzajéow matej infrastruktury, w tym inwestycji w energi¢ odnawialng i w oszczgdzanie
energii (gospodarka wodno-sciekowa)
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7.4 Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i1 rozwijanie podstawowych ustug
lokalnych dla ludno$ci wiejskiej, w tym rekreacji i kultury i powigzanej infrastruktury
(inwestycje w obiekty petnigce funkcje kulturalne lub ksztalttowanie przestrzeni publicznej)
7.4.1 Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i rozwijanie podstawowych ustug
lokalnych dla ludnos$ci wiejskiej, w tym rekreacji, kultury i powigzanej infrastruktury
(inwestycje w obiekty petnigce funkcje kulturalne lub ksztaltowanie przestrzeni publiczne;j)
7.4.2 Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i rozwijanie podstawowych uslug
lokalnych dla ludnosci wiejskiej, w tym rekreacji, kultury, 1 powigzanej infrastruktury
(inwestycje w targowiska lub obiekty budowlane przeznaczone na cele promocji lokalnych
produktow)
7.6 Wsparcie badan i inwestycji zwigzanych z utrzymaniem, odbudowg 1 poprawa stanu
dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego wsi, krajobrazu wiejskiego i miejsc o wysokiej
wartos$ci przyrodniczej, w tym dotyczgce powigzanych aspektow spoteczno-gospodarczych
oraz $srodkow w zakresie swiadomos$ci srodowiskowej (ochrona zabytkoéw i budownictwa
tradycyjnego)

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 spoteczno$¢ (projekty realizowane przez podmioty inne niz LGD)

19.2 Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego
przez spotecznos¢ (projekty grantowe)

19.2 Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego
przez spotecznos¢ (projekty wiasne LGD)

19.3 Przygotowanie i realizacja dzialan w zakresie wspotpracy z lokalng grupa dzialania
(przygotowanie projektow wspolpracy)

19.3 Przygotowanie 1 realizacja dziatan w zakresie wspotpracy z lokalng grupa dzialania
(realizacja projektow wspotpracy)

19.3 Przygotowanie 1 realizacja dziatan w zakresie wspotpracy z lokalng grupa dziatania
(realizacja poprzedzona przygotowaniem projektow wspotpracy)

19.4 Wsparcie na rzecz kosztow biezacych i aktywizacji

1.1.3. Funkcja procedury

Procedura przedstawia przebieg procesu sporzadzania i poprawy dokumentéw finansowo-
ksiggowych w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014 — 2020.
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1.1.4. Przebieg procesu

1.1.4.1. Sporzadzenie dokumentdéw finansowo-ksiggowych.
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1.1.4.2. Poprawa dokumentéw finansowo-ksiegowych.
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1.1.4.3. Postgpowanie w przypadku zwrotu dokumentdéw finansowo-ksiegowych.
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1.1.4.4. Postepowanie po dokonaniu ptatnosci (sprawdzenie stanu naleznosci, rozliczenie
zaliczki/wyprzedzajacego finansowania, rozliczenie zwrdoconych przez Beneficjenta
srodkow finansowych, postepowanie skutkujace dochodzeniem naleznosci).

e
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1.1.5. Reguly zwigzane z przebiegiem procesu.

R1. Przed wszczeciem dziatan, wynikajacych z niniejszej Ksiazki Procedur wszystkie osoby
uczestniczace w procesie naliczania platnosci oraz inicjujacym dochodzenie nalezno$ci sg
zobowigzane do zapoznania si¢ i podpisania deklaracji bezstronnosci, ktora jest zatacznikiem do
ksigzki procedur dot. obstugi wniosku o przyznanie pomocy albo ksigzki procedur dot. obstugi
wniosku o ptatno$¢ dla danego dziatania/poddziatania (o ile wczesniej nie ztozono takiej
deklaracji) i sktadajg ja w teczce wniosku.

R2. Po wyliczeniu kwoty do refundacji, sporzadzany jest dokument bedacy podstawa do wyplaty
pomocy, po zatwierdzeniu kwoty do wypftaty jest przekazywany do Departamentu Ksiegowosci
ARIMR (DK ARIMR), nie pdzniej jednak niz 3 dni robocze od dnia zatwierdzenia kwoty do

wyplaty.
R3. Podmiot wdrazajacy lub DDD ARIMR przekaze do DK ARIMR dokument dot. wyptaty

zaliczki/wyprzedzajacego finansowania kosztow kwalifikowalnych ponoszonych na realizacje
operacji w terminie do 3 dnia roboczego tygodnia nastgpnego po podpisaniu umowy.

R4. W przypadku zabezpieczenia nalezytego wykonania zobowigzan okreslonych w umowie o
przyznanie pomocy stosuje sie:

1. w odniesieniu do dziatan/poddziatan wdrazanych w SW - ksigzka procedur KP-611-359-
ARIMR Postegpowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy, w ramach dziatan
PROW na lata 2014-2020, wdrazanych przez podmioty wdrazajgcel ARIMR,

2. W odniesieniu do dziatan/poddziatan wdrazanych w DDD — ksigzka procedur KP-611-551-
ARIMR Postepowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia w ramach PROW na lata 2014-
2020.

RS5. W przypadku gwarancji i innych papierow wartoSciowych stanowigcych w ramach PROW 2014-
2020 zabezpieczenie o charakterze majatkowym dla nierozliczonych zaliczek, dokumenty bedgce
podstawa do wyplaty pomocy moga by¢ wystawiane wytacznie w przypadku, gdy na podstawie
specyfikacji gwarancji mozna stwierdzi¢, iz termin waznos$ci gwarancji jest obowigzujacy. Jesli
termin ten nie jest obowigzujacy, nalezy wystapi¢ do Beneficjenta o przekazanie gwarancji
pismem (wzor pisma jest zatgcznikiem do KP wymienionych w R4), ktorej termin wazno$ci
obejmuje czas potrzebny na obstuge wniosku o ptatnos¢, ktérego termin ztozenia zostal zawarty
w aneksie do umowy. Z przeprowadzonych czynnosci sprawdzajgcych pracownik sporzgdza
notatke stuzbowa.

R6. W celu zabezpieczenia operacji w ramach PROW 2014-2020 nalezy na biezaco uzupetnia¢
tabele specyfikacji gwarancji i innych papierow wartosciowych symbol formularza: P-5/308,
bedacej zalgcznikiem do ksigzki procedur KP-611-359-ARIMR dla SW, dla dziatan MO1, MO02 i
M16 — stanowigcg zatagcznik do KP-611-308-ARiIMR.

R7. Specyfikacje gwarancji 1 innych papieréw wartoSciowych wraz z pismem informujagcym
o przyjeciu gwarancji nalezy kazdorazowo, w przypadku wyplaty zaliczki, dolaczy¢ w formie
zalacznika do zlecenia platnosci dla zaliczki (symbol formularza: Z-2/308)/listy zlecen
platnosci dla zaliczki (symbol formularza: Z-2A/308).

Jesli Beneficjentowi zostala wyptacona zaliczka, nalezy na biezgco monitorowaé, czy kwota
kosztow kwalifikowalnych poniesionych na realizowang operacj¢ (rozliczonych w ramach
poprzednich i biezgcego etapu) nie przekracza kwoty wyptaconej zaliczki oraz terminu waznos$ci
gwarancji, zgodnie z trybem okreslonym w KP-611-359-ARIMR dla SW oraz w KP-611-551-
ARIMR dla DDD.
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R8. W zwiazku z koniecznos$cig przeprowadzania prob zgodnos$ci monitorowania waznosci
przyjetych przez ARiIMR gwarancji 1 innych papierow wartosciowych stanowigcych
zabezpieczenie w ramach dziatan PROW 2014-2020, nalezy przekazywac Tabele monitorowania
waznosci gwarancji bedgcej zalgcznikiem do ksigzki procedur KP-611-359-ARIMR.

R9. Proby zgodnosci przyjetych/zwolnionych przez ARiIMR gwarancji 1 innych papierow
wartosciowych stanowigcych zabezpieczenie w ramach PROW 2014-2020, w ktoérej zgodnie
z obowiazujaca wersja ksiazki procedur KP-611-308-ARIMR Procedury ksiggowe w ramach
PROW na lata 2014-2020, DK ARiIMR przeprowadzi na koniec danego roku obrotowego, tj. 31
grudnia proby zgodnosci z tytutu przyjetych/zwolnionych przez ARIMR gwarancji i innych
papierow wartoSciowych stanowigcych zabezpieczenie w ramach PROW 2014-2020. Podmiot
wdrazajacy lub DDD ARIMR, ktory otrzyma raport do weryfikacji, jest zobowigzany w ciggu 3
dni roboczych od daty jego otrzymania wskaza¢ réznice lub potwierdzi¢ zgodnos¢ danych i
odesta¢ dokument do DK ARIMR.

Szczegdtowe zasady przeprowadzania préob zgodnosci przyjetych i zwolnionych gwarancji
zostaly zawarte w ksigzkach procedur, o ktorych mowa w R4.

Jesli beneficjent nie przedtozy nowego dokumentu gwarancji, wszczynany jest proces ustalania
nienaleznie pobranych §rodkow publicznych. Nalezy postgpowaé zgodnie z Instrukcja
w sprawie ustalania kwot nienaleznie, nadmiernie pobranych srodkéw publicznych.

W szczegbdlnych przypadkach na prosbe DDD, gdy beneficjent wystapi o potwierdzenie
rozliczenia $rodkow wyptaconych w formie zaliczki, DK ARIMR przekaze do DDD ARIMR
raport prezentujacy rozliczenie zaliczki

R10. W przypadku obstugi pomocy na rzecz beneficjentoéw bez wsparcia IT, DK ARiIMR w ciggu 30
dni kalendarzowych od =zakonczeniu kwartatu roku kalendarzowego przekazuje przy
wykorzystaniu poczty elektronicznej do DDD ARIMR raport Tabela X zawierajacy informacje
dotyczace wyptaconych kwot pomocy (w formie elektronicznej plik excel). Nastgpnie, celem
weryfikacji/uzupelnienia DDD ARIMR przekazuje ww. raport do odpowiednich podmiotow
wdrazajacych dziatania w ramach PROW 2014-2020 Szczegotowy opis procedury zawarty jest W
zalaczniku 1-2/363 Instrukcja sporzgdzania raportu do Tabeli X.” Otrzymane z podmiotow
wdrazajacych dane do Tabeli X sg uzgadniane z DKM ARiIMR, a nastepnie przekazywane do DK
ARIMR.

R11. W przypadku dzialan Transfer wiedzy i dzialalnos¢ informacyjna, Ustugi doradcze, ustugi
Z zakresu zarzqdzania gospodarstwem rolnym i ustugi z zakresu zastepstw oraz Wspotpraca DDD
ARIMR zweryfikuje i przekaze raport Tabela X do DK ARIMR.

R12. Jezeli w dokumentach lista zlecen ptatnosci — zaliczka/wyprzedzajace finansowanie (Symbol
formularza: Z-2A/308), zlecenie ptatnosci — zaliczka/wyprzedzajace finansowanie (Symbol
formularza: Z-2/308), zlecenie korygujace do listy zlecen ptatnosci (zaliczka/wyprzedzajace
finansowania) i listy zlecen ptatnosci (Symbol formularza: Z-6A/308), zlecenie korygujace do
zlecenia ptatnosci (symbol formularza: Z-6/308), lista zlecen ptatnosci (symbol formularza:
Z-1A/308), zlecenie ptatnosci (symbol formularza: Z-1/308), wystepuja bledy formalno-
rachunkowe, niemajace wplywu na warto$¢ kwoty zatwierdzonej do wyptaty, DK/DF ARIMR na
biezaco informuje dany podmiot wdrazajacy lub DDD ARIMR 0 koniecznosci wystawienia Noty
korygujgcej (symbol formularza: P-1/308). Jezeli w dokumentach finansowo-ksiggowych
wykryto btedng nazwe, ID Beneficjenta, btednie zautoryzowang kwot¢ do wyptaty, DK ARIMR
zwraca dokumenty wraz z karta zwrotu, celem ponownego wystawienia przez podmiot
wdrazajagcy/DDD  ARIMR, zmieniajgc odpowiednio numer listy zlecen ptatnosci/zlecenia
ptatnosci.
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Dokumenty finansowo-ksiggowe sporzadzone na kwote korekty ogétem réwna zero nie sa
obstugiwane. Jezeli dokument korygujacy nie zostanie przekazany, woéwczas DK ARIMR
dokonuje zwrotu zlecenia ptatnosci/zlecenia korygujacego.

W przypadku, gdy lista zlecen ptatnosci/zlecenie ptatnosci wystano do DK ARIMR, ale ptatnos¢
nie zostala zrealizowana, a podmiot wdrazajacy/DDD ARIMR uzna, ze kwota na dokumencie
finansowo-ksiggowym winna by¢ nizsza, wowczas niezwlocznie nalezy przekaza¢ do DK
ARIMR lub Departamentu Finansowego ARIMR (DF ARIMR) pismo dotyczace wstrzymania
platnosci (symbol formularza: P-3/363), podejmujgc jednocze$nie dzialania zwigzane z
naliczeniem prawidtowej kwoty do wyplaty. Po ustaleniu wlasciwej kwoty naleznej ptatnosci,
nalezy przesta¢ do DK ARIMR zlecenie korygujace (symbol formularza: Z-6A/308, Z-6/308) do
niezaplaconego zlecenia ptatno$ci wystawione na rdéznice zmniejszajacg (in minus) kwote
zatwierdzong do wyptaty.

R13. Jesli lista zlecen ptatnosci/zlecenie ptatnosci przekazano do DK ARIMR, a umowa
Z Beneficjentem zostala rozwigzana, woéwczas w przypadku zaksiegowania dokumentu do
systemu finansowo-ksiggowego ARIMR nalezy przekaza¢ do DK ARIMR zlecenie Korygujace
do listy zlecen ptatnosci/zlecenia ptatnosci, wystawione na kwote stanowigcg rownowartosc ,,in
minus” pierwotnego dokumentu lub w przypadku nie wprowadzenia dokumentu do systemu
finansowo-ksiggowego ARiIMR nalezy wystosowa¢ pismo do DK ARIMR z prosba o
wstrzymanie realizacji lub zwrot dokumentu finansowo-ksiggowego (symbol formularza: P-
3/363).

R14. W przypadku, gdy lista zlecen ptatnosci/zlecenie ptatnosci zostato zrealizowane, a zatwierdzona
kwota do wyplaty jest nizsza niz wlasciwa, woéwczas po ustaleniu wlasciwej kwoty ptatnosci,
nalezy przesta¢ do DK ARIMR zlecenie korygujace do listy zlecen platnosci/zlecenia ptatnosci
wystawione na réznic¢ zwigkszajacg (in plus) zatwierdzong kwote do zaptaty.

R15. Zlecenie korygujace ,,in plus” do listy zlecen ptatnosci/zlecenia ptatnosci nie ma wplywu na
biezacg realizacj¢ pierwotnego dokumentu.

R16. W przypadku gdy lista zlecen ptatnosci/zlecenie ptatnosci zostata zrealizowana na kwote
wyzsza niz wilasciwa, nalezy postepowaé zgodnie z Instrukcja w sprawie ustalania kwot
nienaleznie lub nadmiernie pobranych $rodkéw publicznych (symbol formularza: 1-4/363).

R17. Zaswiadczenie lub inny dokument potwierdzajacy numer rachunku/rachunku wydzielonego do
obstugi zaliczki/wyprzedzajacego finansowania sklada si¢ przy pierwszej liscie zlecen
platnosci/zleceniu ptatnosci i przekazuje do DK/DF ARIMR, jak réwniez kazdorazowo,
w przypadku jezeli rachunek ulegt zmianie. Do kolejnych transz platnosci przekazywana jest
kopia ww. dokumentu potwierdzona za zgodno$¢ z oryginalem. Jezeli beneficjent miat
wyptacang zaliczke/wyprzedzajace finansowanie to kolejne ptatnosci powinny by¢ realizowane
na inny rachunek bankowy.

W przypadku, gdy Beneficjent zawart z bankiem kredytujacym inwestycje/ spotdzielcza kase
oszczedno$ciowo-kredytowa umoweg cesji  wierzytelnosci, nalezy do listy zlecen
platnosci/zlecenia ptatnosci dotaczy¢ potwierdzenie przyjecia do wiadomosci faktu zawarcia
cesji przez podmiot wdrazajacy/DDD ARiIMR. Szczegotowe informacje dot. przekazywanych
dokumentow w przypadku zawarcia umowy cesji przez Beneficjenta zawiera Instrukcja
wypelniania dokumentéw finansowo-ksiggowych w ramach dziatan PROW na lata 2014-2020.

R18. Jednostki samorzadu terytorialnego mogg otrzymac srodki na wyprzedzajace finansowanie
kosztéw kwalifikowanych. Srodki te moga by¢ wyptacone w formie oprocentowanej pozyczki
udzielonej przez Bank Gospodarstwa Krajowego, w ramach nast¢pujacych dziatan:

e Transfer wiedzy i dziatalno$¢ informacyjna,
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e Ustugi doradcze, ustugi z zakresu zarzadzania gospodarstwem rolnym i ushugi z zakresu
zastepstw

e Podstawowe ustugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich,

e  Wspolpraca,

e Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader w zakresie poddziatania
wsparcie na wdrozenie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez
spotecznos¢. Projekty grantowe, o ktorych mowa w art. 14 wust. 5 ustawy
z dnia 20 lutego 2015 r. o Rozwoju lokalnym z udzialem spotecznos$ci (Dz. U. z 2019 r. poz.
1167) realizowane przez lokalne grupy dziatania w ramach dziatania Wsparcie dla rozwoju
lokalnego w ramach inicjatywy Leader.

Srodki te sa wyptacane na wniosek beneficjenta do wysokosci wktadu EFRROW.

W przypadku przekazania w ramach ww. dziatan §rodkéw na wyprzedzajace finansowanie
kosztow kwalifikowanych, pismo P-5/363 nalezy przekaza¢ do wiadomosci Banku
Gospodarstwa Krajowego.

R19. W ramach dziatan, dla ktorych ARIMR wyplaca zaliczke tj.. Wspolpraca, Wsparcie dla
rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader, z wytgczeniem pomocy wyptacanej w formie, 0
ktoérej mowa w art. 67 ust. 1 lit. ¢ rozporzadzenia 1303/2013, Beneficjenci mogg zwracac si¢ o
wyplate zaliczki.

R20. Srodki na wyprzedzajace finansowanie kosztow kwalifikowanych moga byé wyptacone przez
ARIMR w ramach dziatania Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader we
wnioskowane] wysoko$ci, nie wyzszej jednak od wysokosci udziatu krajowych s$rodkéw
publicznych pochodzacych z budzetu panstwa przeznaczonych na wspotfinansowanie kosztow
realizowanych z EFRROW.

R21. W przypadku gdy beneficjentowi zostaly wyptacone $rodki wspotfinansowania krajowego
w formie wyprzedzajacego finansowania w celu prawidlowego rozliczania $rodkéw
wyprzedzajacego finansowania do zlecenia ptatnosci dla ostatniej transzy nalezy zalaczyc
dokument Zatacznik do zlecenia ptatnosci dla dziatania Wsparcie dla rozwoju lokalnego w
ramach inicjatywy LEADER objetego PROW na lata 2014-2020” (RWF-1/363).

R22. W przypadku rozliczania zaliczki mozliwe jest sporzadzenie listy zlecen ptatnosci/zlecenia
ptatnosci na kwote do wyptaty 0,00 zl, przy czym niezbgdne jest wowczas uzupetnienie pola
»Kwota rozliczajaca pobrang zaliczke”.

R23. Informacja o zrealizowanych ptatnosciach przekazywana jest przez DF ARIMR podmiotom
wdrazajacym/DDD ARIMR w formie papierowej i elektronicznej z wykorzystaniem poczty
elektronicznej dwa razy w miesigcu, w terminie do 5 dni roboczych za okres 1-15 oraz 16-31
kazdego miesigca.

R24. W terminie do 15 dnia kolejnego miesigca DK ARiMR dokonuje z podmiotami wdrazajgcymi
proby zgodnosci kwot do wyplaty za dany miesigc sprawozdawczy. W ciagu 10 dni roboczych od
dnia otrzymania raportow za dany miesigc sprawozdawczy nalezy zwroci¢ raport do ARIMR
z wskazaniem roznic lub potwierdzeniem zgodnosci danych.

R25. Wzory dokumentéw, zasady obiegu dokumentacji i czynno$ci zwigzane z ewidencja ksiggowa
zdarzen gospodarczych pochodzg z procedury ksiegowej ARiIMR.

R26. Korespondencje wynikajaca z niniejszej ksigzki procedur jak rowniez dodatkowa dokumentacjg
wyjasniajacg nalezy kazdorazowo dotacza¢ do zalozonej teczki sprawy.

R27. W przypadku podejrzenia wystgpienia lub stwierdzenia wystgpienia nieprawidtowosci/ btedu
nalezy stosowac tryb i zasady postgpowania okreslone w obowiazujacej wersji Ksigzki procedur
KP-611-367-ARIMR.
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R28. W przypadku wystapienia Beneficjenta o ponowne rozpatrzenie sprawy nalezy stosowac tryb
i zasady postepowania okre$lone w ksigzce procedur KP-611-366-ARIMR.

R29. W przypadku rozwigzania umowy o przyznanie pomocy, odpowiednio nalezy zastosowac
wzory dokumentow dot. zwrotu nienaleznie pobranych $rodkéw publicznych zgodnie z niniejszg
ksigzka procedur.

R30. Postgpowanie dot. ustalania kwot nienaleznie, nadmiernie pobranych $rodkéw publicznych
zostalo okreslone w Instrukcji w sprawie ustalania kwot nienaleznie lub nadmiernie pobranych
srodkow publicznych (symbol formularza: 1-4/363).

R31. Zasady wypeliania dokumentu zgtoszenia naleznosci ZW-1/425 zostaty okreslone w Instrukcji
wypetniania dokumentu zgloszenia naleznosci ZW-1/1425 (symbol formularza: 1-5/363).

R32. Wypehiajac dokument zgloszenia naleznosci ZW-1/425 nalezy postgpowaé zgodnie
z instrukcjami 1-4/363, 1-5/363.

R33. Zgodnie z art. 54 ust. 1 Rozporzadzenia (UE) 1306/2013 w przypadku jakichkolwiek
nienaleznych ptatnosci wynikajacych z nieprawidtowosci lub zaniedban panstwa czionkowskie
wystepuja do beneficjenta o zwrot odnos$nej kwoty w ciggu 18 miesiecy po zatwierdzeniu, a
w stosownych przypadkach po otrzymaniu przez agencj¢ ptatniczg lub podmiot odpowiedzialny
za odzyskiwanie takich platnosci sprawozdania z kontroli lub podobnego dokumentu
stwierdzajacego, ze miala miejsce nieprawidtowos¢. Odpowiednie kwoty zapisuje sie w Ksiedze
Dhuznikow agencji ptatniczej w momencie wystapienia o ich zwrot.

Realizujac postanowienia ww. rozporzadzenia, nalezy zapewni¢ nieprzekraczalno$¢ 18 miesiecy
od daty zatwierdzenia lub otrzymania raportu z kontroli lub podobnego dokumentu
stwierdzajacego nieprawidtowos¢ do daty rejestracji sprawy w Ksiedze Diuznikow.

R34. W przypadku dziatan obstugiwanych w DDD ARIMR ZW-1/425 nalezy przekazaé
bezposrednio do DZN.

R35. W przypadku dziatan obstugiwanych w DDD ARIMR, jezeli beneficjent skorzysta z
mozliwos$ci zlozenia srodka odwotawczego po przekazaniu do DZN zgloszenia naleznosci, WAP
DDD zobowigzany jest przekaza¢ do DZN ARIMR kopi¢ wniosku 0 ponowne rozpatrzenie
sprawy lub odwotanie od pisma informujgcego o koniecznosci zwrotu (kserokopie lub skan tego
dokumentu) w terminie 3 dni roboczych od dnia jego otrzymania.

W przypadku dziatan obstugiwanych w SW, Urzad Marszatkowski zobowigzany jest przekazaé
do DDD ARiIMR kopi¢ wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy lub odwotanie od pisma
informujgcego o koniecznosci zwrotu (kserokopi¢ lub skan tego dokumentu) w terminie 3 dni
roboczych od dnia jego otrzymania.

R36. Jednostka wdrazajgca przygotowuje raz w tygodniu zestawienie spraw w ktorych
sporzadzono dokument ZW-1 i w ktorych nie zlozono wniosku 0 ponowne rozpatrzenie
sprawy, wedlug zatgcznika R-2/618 stanowigcego zatgcznik do procedury KP-611-618-ARIMR
Zgloszenia naleznosci w ramach Wspolnej Polityki Rolnej (SG EFOIGR, EFGR, EFRROW).
Zestawienie to nalezy wysla¢ mailem w kazdy poniedzialek do godz. 10:00 na adres
delegowane@arimr.gov.pl.

R37. W przypadku dziatania ,,Wspotpraca” wraz ze zleceniem ptatnosci dla pierwszej transzy
ptatnosci zaliczkowej nalezy do zlecenia platnosci dotaczy¢ kopie potwierdzong za zgodnos¢ z
oryginatlem umowy/aneksu w formie papierowej.

R38. DK ARiIMR przeprowadza z DDD ARiIMR préoby zgodnosci w zakresie monitoringu
zatwierdzonych  dokumentéw  zrodtowych,  wstrzymanych i nierozliczonych  zlecen
ptatnosci w nastepujacych terminach:
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- nie rzadziej niz raz w miesigcu publikacja na portalu WPR raportu ,,EBSUE — Raport z
systemOow wdrozeniowych” o dokumentach zrodtowych LZP, ZP, ZK nieprzekazanych do DK.
W ciaggu 10 dni od daty zamieszczenia raportu na Portalu WPR nalezy zweryfikowa¢ dane przez
DDD ARIMR.

- nie rzadziej niz na koniec lub po zamknigciu okresu sprawozdawczego (miesigca) przekazanie
pocztg elektroniczng lub za pismem ,,Zestawienie wstrzymanych przez dang jednostke ZP/ZK”,

- nie rzadziej niz raz w roku przekazanie zestawienia nierozliczonych zobowigzan, zaliczek
| wyprzedzajacego finansowania pocztg elektroniczng lub za pismem do Jednostek
Autoryzujacych Platno$¢ w celu uzgodnienia danych.

R39. Jezeli DK zwroci si¢ do DDD z prosba o potwierdzenie poprawnosci przygotowanego przez
SW w sposob manualny zlecenia ptatnosci, DDD udziela odpowiedzi w oparciu o opini¢
wydzialu merytorycznego sprawujacego nadzor nad wdrazanym dziataniem/poddziataniem.
Korespondencja w tym zakresie jest prowadzona w formie elektronicznej.
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1.1.6. Zalaczniki

1 2 3
Symbol .
dokumentu Nazwa Opis dokumentu
Pismo do Beneficjenta dot. odzyskania srodkow
P-1/363 publicznych na zaliczke/ wyprzedzajace Wzér pisma
finansowanie
Pismo do Beneficjenta z prosba o przestanie
P-2/363 aktualnego dokumentu poswiadczajacego whasciwy Wzér pisma
numer rachunku i dane posiadacza rachunku
Pismo do Departamentu Ksiggowosci ARIMR z
P-3/363 pro$ba o wstrzymanie realizacji lub zwrot Wzér pisma
dokumentu finansowo-ksiegowego
Pismo do Beneficjenta w sprawie odzyskania
P-4/363 nienaleznie, nadmiernie pobranych $rodkéw Wzor pisma
publicznych
P-5/363 Pismo do. Departamentu Ksiggowosci ARlMR Wabr pisma
przekazujace dokumenty finansowo-ksiggowe
Pismo do Departamentu Dziatan
Delegowanych/Departamentu Zarzadzania A
P-7/363 Nalezno$ciami ARIMR przesytajace dokument Wzor pisma
zgloszenia nalezno$ci ZW-1/425
Instrukcja wypetniania dokumentéw finansowo-
1-1/363 ksiggowych w ramach dziatan PROW na lata 2014- Instrukcja
2020
7-1/308 g(l)ezcoeme Platnosci dla dziatan PROW na lata 2014- Wazbr zlecenia
Z-1A/308 Lista Zlecen Ptatnosci dla dziatah PROW na lata
2014-2020 Wzér zlecenia
Zlecenie Ptatnosci dla dziatan PROW na lata 2014- . .
Z-2/308 2020 dla zaliczki/wyprzedzajacego finansowania Wzbr zlecenia
Lista Zlecen Ptatno$ci dla dziatan PROW na lata
Z-2A/308 2014-2020 dla zaliczki/wyprzedzajacego Wzor zlecenia
finansowania
Z-6/308 Zlecenie Korygujace do Zlecenia Platnosci dla
dziatan PROW na lata 2014-2020 Wzér zlecenia
Zlecenie korygujace do Listy Zlecen Platnosci,
Z-6AJ308 zaliczek/wyprzedzajace finansowanie/transza dla Wzér zlecenia
dziatan PROW na lata 2014-2020
P-1/308 Nota korygujaca Wzér noty
Karta wzoréw podpiséw oso6b upowaznionych do
KK-16/308 zatwierdzania do wyptaty Zlecenia Platnosci w Wzér karty
ramach PROW na lata 2014-2020
ZW-1/425 Dokument zgtoszenia naleznosci ZW-1/425 Wzér dokumentu
Odstapienie od ustalania kwot
0-1/363 nienaleznie/nadmiernie pobranych srodkow Wzér dokumentu
publicznych
1-2/363 Instrukcja sporzadzania raportu Tabela X Instrukcja
Zat. nr1doI- . .
1/363 Zatacznik nr 1 do Instrukcji 1-1/363 Tabela
Zat. nr 1 do I- | Zalacznik nr 1 do Instrukcji wypetniania ZW-1/425 Tabela
5/363 (1-5/363)
) Instrukcja w sprawie ustalania kwot nienaleznie, .
1-4/363 nadmiernie pobranych srodkéw publicznych Instrukcja
) Instrukcja wypehiania dokumentu zgloszenia :
1-5/363 nalezno$ci ZW-1/425 Instrukcja
P-5/308 Specyfikacja gwarancji i innych papierow Waor formularza

warto$ciowych wraz z pismem przewodnim (P-
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4/308)

RWF-1/363

Zalacznik do zlecenia platnosci dla dziatania
Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach
inicjatywy LEADER objetego PROW na lata 2014-
2020

Wzér formularza

1-3/363

Instrukcja wypeltniania Zatacznika do zlecenia
platnosci dla dzialania Wsparcie dla rozwoju
lokalnego w ramach inicjatywy LEADER objetego
PROW na lata 2014-2020 (RWF-1/363)

Instrukcja

T-2/363

Wz6r formularza Planu finansowego wraz z
instrukcja

Wzér formularza

R-2/618

Zestawienie informujace o braku odwotania

Tabela
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2. Czynnos$ci wykonywane na poszczegdlnych stanowiskach pracy

1. Dokumentacja aktowa prowadzonych spraw, na wszystkich stanowiskach pracy, powinna by¢ na biezaco znakowana, gromadzona oraz

przechowywana w teczkach aktowych (opisanych zgodnie z postanowieniami aktualnej Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt) w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z zasad prowadzenia akt, umozliwiajac tatwe ich odszukanie i1 sprawdzenie, a takze
chronienie ich przed osobami nieupowaznionymi. Archiwizacja odbywa si¢ zgodnie z aktualng Instrukcja Kancelaryjna, Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt oraz Instrukcja w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zakladowych 1 sktadnic akt. W przypadku dotaczonych do
sprawy dokumentow, w ktorych system informatyczny nie generuje znaku sprawy lub brak jest pola na znak sprawy, nalezy manualnie nanie$¢
znak sprawy na dokument na no$niku papierowym lub elektronicznym

Dopuszcza si¢ zmiany w pismach bedacych zatacznikami do procedury, w przypadku, gdy w ocenie pracownika podmiotu wdrazajacego/ARIMR,
niezbedne jest dodanie informacji, ktérej nie ma we wzorze pisma, nalezy ja zamies$ci¢ na koncu pisma. Natomiast w przypadku braku wzorow
pism proceduralnych nalezy stosowaé pisma zgodnie ze wzorem stosowanych w danej instytucji. W nagtéwku pisma nalezy umiesci¢ odpowiednio
logo

W sposob zgodny z ,,Ksiega Wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020”. Nie nalezy usuwac (z wylaczeniem
fragmentow, co do ktorych jest wskazanie niepotrzebne usungé¢) lub zmienia¢ istniejacych we wzorach pism zapisow oraz stopki, ktora identyfikuje
obowigzujaca procedure.

Wzory
dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
KP-611-363-ARIMR . , . . P-5/363
. Sporzadzenie dokumentéw | Sporzadzenie i wystanie T
Sporzadzanie i poprawa . . : Podpisanie pisma Wykaz
, finansowo-ksiggowych pisma )
Osoba upowazniona do quumentow ﬁnansowo-‘ dokumentoéw
podpisania dokumentow k§1f;gony$:h oraz qstalfime, P-2/363
menalezme: nadrr’nerme Poprawa dokumentow Sporzadzenie i wystanie Podbisanie pisma )
pobranych Srodkow finansowo-ksiggowych pisma P P Wykaz
publicznych w ramach dokumentoéw
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnosci obstugiwanych
na danym
stanowisku
dziatan objetych PROW o ) P-3/363
2014-2020, .obs}uglwanych Sporzqdzenle i wystanie Podpisanie pisma Wykaz
przez podmioty pisma dokumentéw
wdrazajace/DDD ARIMR
S dzenic i i Wykaz
pﬂ (r’;zq zenie wystanie Podpisanie pisma dokumentow
P-5/363
Postepowanie po
dokonaniu ptatnosci
(sprawdzenie stanu
na?z’r;(q/s’ci, rozli(lczgnie Wykaz
ZalCZRUWYPIzeazajacego Sporzadzenie i wystanie L dokumentow
finansowania, rozliczenie : Podpisanie pisma
\ pisma P-1/363 lub P-
zwrdconych przez 4/363
Beneficjenta srodkow
finansowych ,
postepowanie skutkujace
dochodzeniem naleznosci)
P-5/363
Sporzadzenie dokumentéw | Sporzadzenie i wystanie . L. L
. . . Rejestraqa 1 Wys{anle pisma Wykaz
finansowo-ksiggowych pisma )
KP-611-363-ARIMR dokumentow
Sporzqdza}lie i poprawa S e i P-5/363
quumentow ﬁnansowo-_ porzgdzeme wysianie Rejestracja i wystanie pisma Wykaz
ksiegowych oraz ustalanie, pisma d .
. L7 N okumentéw
nienaleznie, nadmiernie
Pracownik kancelaryjny pobranych §rodkow S dzenic i tani P-3/363
puplic;nyc_h w ramach Poprawa dokumentow pgr’;ga‘ zeme 1 wystanie Rejestracja i wystanie pisma Wykaz
dziafafi objetych PROW finansowo-ksiggowych dokumentow
2014-2020, obshugiwanych B 27363
przez. pF’dm'Oty . Sporzadzenie i wystanie . . . }
wdrazajace/DDD ARIMR pisma Rejestracja i wystanie pisma Wykaz
dokumentow

Przyjecie aktualnego

Przyjecie aktualnego dokumentu o nr rach. bank

Zaswiadczenie z
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnosci obstugiwanych
na danym
stanowisku
dokumentu o nr rach. bank. banku lub
inny dokument
Postgpowanie po
dokonaniu ptatnosci
(sprawdzenie stanu
nall.ez'ri(o./s'ci, rozli(lczgnie Wykaz
ZAlCZRUWYPIze(zajacego Sporzadzenie i wystanie . L o dokumentow
finansowania, rozliczenie : Rejestracja i wyslanie pisma
swréconvch pisma P-1/363 lub P-
vel przez 4/363
Beneficjenta srodkoéw
finansowych ,
postepowanie skutkujgce
dochodzeniem naleznosci)
Zlecenie
S dzenie dok 5 ptatnos$ci/Lista
porzadzenic dokumentow Sprawdzenie dokumentu Sprawdzenie dokumentu zlecen platnosci
finansowo-ksiegowych
Wykaz
dokumentow
KP-611-363-ARIMR Sprawdzenie noty
Sporzadzanie i poprawa L Sprawdzenie noty korygujacej Nota korygujaca
dokumentoéw finansowo- korygujacej
ksiegowych oraz ustalanie, Zlecenie
nienaleznie, nadmiernie ) Sprawdzenie dokumentu Sprawdzenie dokumentu korygujace, nota
Pracownik sprawdzajacy pobranych $rodkéw Poprawa dokgmentow korygujaca
publicznych w ramach finansowo-ksiggowych Weryfikacja przyczyny Informacja z
dziatan objetych PROW ) , .| Weryfikacja przyczyny poprawy zlecenia platno$ci .
2014-2020, obstugiwanych poprawy zlecenia ptatnosci yfikacja przyczyny poprawy p DK/DF ARIMR
przez podmioty _ Sprawdzenie Zlecenia Sprawdzenie Zlecenia korveuiaceeo Zlecenie
wdrazajace/DDD ARIMR korygujacego P veuacee korygujace
Postgpowanie w przypadku . ,
; Analiza zwroconych . . . .
Zwrotu dokumentow dokumentéw z DK ARiMR Analiza zwréconych dokumentéw z DK ARiIMR
finansowo-ksiggowych
Postgpowanie po Sporzadzenie ZW-1/425 i Sprawdzenie dokumentu ZW-1/425 i przekazanie go z ZW-1/425

KP-611-363-ARiMR/5/z

Strona 23z 28




Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnosci obstugiwanych
na danym
stanowisku
dokonaniu ptatnosci przekazanie z zatacznikami | zatacznikami do DDD ARiIMR albo do DZN ARIMR
(sprawdzenie stanu do DDD ARIMR
naleznosci, rozliczenie
zaliczki/wyprzedzajacego
finansowania, rozliczenie
zwroconych przez
Beneficjenta srodkow
finansowych ,
postepowanie skutkujgce
dochodzeniem naleznos$ci)
Zlecenie
ptatnosci/Lista
Sporzadzenie dokumentu Sporzadzenie dokumentu zlecen platnoscei
Sporzadzenie dokumentow Wykaz
finansowo-ksiegowych dokumentow
. tani P-5/363
KP-611-363-ARiMR S}’;;z@dzeme 1 wysiane Sporzadzenie i parafowanie pisma Wykaz
Sporzadzanie i poprawa P dokumentow
dokument6éw finansowo-
ksiggowych oraz ustalanie Sporzadzenie i wystanie P-5/363
nienaleznie, nadmiernie ’ pisma Sporzadzenie i parafowanie pisma Wykaz ’
Pracownik weryfikujgcy pobranych $rodkow dokumentow

publicznych w ramach
dziatan objetych PROW
2014-2020, obstugiwanych
przez podmioty
wdrazajace/DDD ARIMR

Poprawa dokumentow
finansowo-ksiegowych

Weryfikacja przyczyny . . - Informacja z

poprawy zlecenia platnosci Weryfikacja przyczyny poprawy zlecenia ptatnosci DK/DE ARIMR

S dzenic i tani P-3/363

pil;(r)rzga[ zeme 1 wystanie Sporzadzenie i parafowanie pisma Wykaz
dokumentéw
Zlecenie

Sporzadzenie dokumentu Sporzadzenie dokumentéw korygujace, nota
korygujaca

Sporzadzenie noty Sporzadzenie noty korygujacej Nota korygujaca

korygujacej
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnosci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Sporzadzenie zlecenia Sporzadzenie zlecenia korveuiaceeo Zlecenie
korygujacego porz rygujaceg korygujace
S dzenie i tani P-2/363
porzadzenic 1 wystanie Sporzadzenie i parafowanie pisma Wykaz
pisma \
dokumentoéw
Analiza zwréconych Analiza zwroconych dokumentow z DK ARIMR
dokumentéw z DK ARiIMR nz Y umentow z !
Zlecenie

Postgpowanie w przypadku
zwrotu dokumentow
finansowo-ksiggowych

Przyjecie zwroconych
dokumentow finansowo-

Przyjecie zwroconych dokumentow finansowo-

ptatnosci, Lista
zlecen platnosci,

i Nota k j
ksicgowych ksiggowych WOy EaZOYYgujaca
dokumentow
§praV\{dzen|e stanu Sprawdzenie stanu $rodkéw finansowych oraz stanu
srodkow finansowych oraz .
. naleznosci
stanu naleznosci
Postepowani Sporzadzenic ZW-14251 | ¢ 0 i enie ZW-1/425 i przckazanie z zalacznikami do
ostgpowanic po przekazanie z zatgcznikami DDD ARIMR albo DZN ARIMR
dokonaniu ptatnosci do DDD ARIMR 1k albo !
(sprawdzenie stanu
naleznosci, rozliczenie Xvikaz
zaliczki/wyprzedzajacego Sporzadzenie i wyslanie Sporzadzenie i parafowanie pisma oxumentow
finasowania, rozliczenie pisma P-1/363 lub P-
zwréconych przez 4/363
Beneficjenta srodkow Sprawdzenic czy wplynat
flnansowych , . srodek odwolawezy Sprawdzenie czy wplynal srodek odwotawczy
postepowanie skutkujace
dochodzeniem nalezno$ci) | Przekazanie kopii srodka Prrekazanie kopii srodka odwolawezego do DDD
odwotawczego do DDD P g
Przygomwanie zestawienia S d i tawienia R-2/618 i przekazanie go do
spraw, w ktorych porzadzenie zestawienia p g R-2/618

sporzadzono ZW-1/425 i

DDD ARIMR
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Wzory

dokumentéw
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnosci obstugiwanych
na danym
stanowisku
nie ztozono $rodka
odwotawczego
Zlecenie

Sporzadzenie dokumentow
finansowo-ksiggowych

Zatwierdzenie dokumentu

Zatwierdzenie dokumentu

ptatnos$ci / Lista
Zlecen Platno$ci

Zatwierdzenie Zlecenia Zatwierdzenic Zlecenia korveuiaceeo Zlecenie
korygujacego ygujaceg korygujace
Poprawa dokumentow Zlecenie
] op - Zatwierdzenie dokumentu Zatwierdzenie dokumentoéw korygujace, nota
KP-611-363-ARIMR finansowo-ksiggowych korygujaca
Sporzadzanie i poprawa ——
dokumentow flnansowo-. Zatwierdzenie noty Zatwierdzenie noty korygujacej Nota korygujaca
ksiegowych oraz ustalanie, korygujgce;
. . . nlenaleimei nadn}lerme Postepowanie w przypadku Anal ) N
Pracownik zatwierdzajacy | pobranych srodkow zwrotu dokumentow d nlilulza zt\yrocolrjl}g ARIMR | Analiza zwréconych dokumentow z DK ARIMR

pUP“CZHYQh w ramach finansowo-ksiggowych oxumentow z !
dziatan objetych PROW -
2014-2020, obstugiwanych | Postgpowanie po
przez podmioty dokonaniu ptatnoéci
wdrazajace/DDD ARIMR | (sprawdzenie stanu

nalezno$ci, rozliczenie

?ﬁ;ﬁ%ﬁﬁfrﬁﬂgzﬁfo sfszffffgi Zzl'clz/gi‘z:m Zatwierdzenie dokumentu ZW-1/425 i przekazanie z

swréconych przez do DDD ARIMR zalgcznikami do DDD ARiIMR albo DZN ARIMR

Beneficjenta srodkow

finansowych ,

postepowanie skutkujace

dochodzeniem naleznosci)
KP-611-363-ARiMR Postepowanie po ) ) Wykaz
Sporzadzanie i poprawa dokonaniu ptatnosci DDD ARiMR przekazuje dokument6w

Pracownik DDD dokumentéw finansowo- (sprawdzenie stanu dokumenty dot. ustalenia Przekazanie dokumentéw dot. ustalenia naleznosci do

ksiegowych oraz ustalanie, | naleznosci, rozliczenie nale_Znoéci do DZN DZN ARIMR R-2/618
nienaleznie, nadmiernie zaliczki/wyprzedzajacego ARIMR
pobranych $rodkow finansowania, rozliczenie ZW-1
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnosci obstugiwanych
na danym
stanowisku
publicznych w ramach zwroconych przez Wraz z
dziatan objetych PROW Beneficjenta srodkow zalacznikami

2014-2020, obshugiwanych
przez podmioty
wdrazajace/DDD ARIMR

finansowych ,
postepowanie skutkujgce
dochodzeniem naleznosci)
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