Instrukcja wypetniania dokumentéw finansowo-ksiggowych w ramach dziatah PROW
na lata 2014-2020 (1-1/363)

Informacje ogolne:

Listy zlecen ptatnosSci/zlecenia ptatno$ci sg sporzadzane obowigzkowo przy pomocy aplikacji
wspierajacej obstuge wnioskow OFSA PROW 14-20. Wyjatkiem od tej reguly sa dziatania,
ktore nie sg obstugiwane przy pomocy aplikacji tj.:

o 1.Transfer wiedzy i dziatalnosc informacyjna,

o 2.Ustugi doradcze, ustugi z zakresu zarzqdzania gospodarstwem rolnym i ustugi

z zakresu zastepstw,

e 3.2.Wsparcie dziatan informacyjnych i promocyjnych,

e 16.Wspoipraca,

e 19.1.Wsparcie przygotowawcze,

lub szczegdlne sytuacje zwigzane z niedostgpnoscig aplikacji lub nieprawidtowym
funkcjonowaniem aplikacji. W przypadku tej wyjatkowej sytuacji, dokumenty finansowo-
ksiggowe sporzadzane sa manualnie, wowczas w teczce aktowej sprawy nalezy zapewni¢ $lad
rewizyjny, wskazujac przyczyny sporzadzenia manualnego dokumentu.

Po podpisaniu umowy o przyznaniu pomocy, przed przekazaniem listy zlecen
ptatnosci/zlecenia ptatnosci nalezy sporzadzi¢ karte wzorow podpisow (KK-16/308). Karta
wzorow podpisow przekazywana jest do DK ARIMR tacznie z pierwsza listg zlecen
ptatnosci/zleceniem ptatnosci w ramach PROW 2014-2020. W przypadku zmiany osob
upowaznionych do zatwierdzania platnosci nalezy niezwlocznie przekaza¢ uaktualniong karte
wzorow podpisoOw wraz z okresleniem terminu jej obowigzywania. Kartg wzoréw podpisow
podpisuje Kierownik danego podmiotu wdrazajacego, np. Prezes ARR, Marszalek
Wojewodztwa, lub inna upowazniona osoba.

Tres¢ pieczatki imiennej zamieszczane] przy podpisie, a zwlaszcza dane w zakresie
zajmowanego stanowiska winny by¢ zgodne z informacjami w tym zakresie podanymi na
karcie wzorow podpisow. W razie jakiejkolwiek rozbieznosci lista zlecen ptatnosci/zlecenie
ptatnosci nie bedzie realizowana do czasu przekazania uaktualnionej karty wzorow podpisow.
Zmiany w zakresie danych osobowych, stanowisk oraz zmiany kadrowe os6b widniejacych
na karcie wzoréw podpiséw, wymagajg rOwniez zmiany KK-16/308.

Data, od ktorej obowigzuje Kkarta wzoréow podpisow (KK-16/308) nie moze by¢ data
wczesniejsza niz data, z ktorg zostata ona podpisana. Daty te moga by¢ takie same lub data
obowigzywania moze by¢ datg pozniejsza niz data, z ktorg zostata podpisana.

Udzial $rodkéw  wspotfinansowania unijnego (Srodki EFRROW) — wyliczona kwota
stanowiagca 63,63% wydatkow publicznych operacji/lub jej etapu, wynikajacych z umowy
0 przyznaniu pomocy/wniosku o ptatnosc.

Kwote srodkéw wspotfinansowania unijnego podaje si¢ z doktadnoscig do dwdch miejsc po
przecinku (nalezy odrzuci¢ cyfry od trzeciego miejscu po przecinku).

Roéznica wynikajagca z zaokraglenia kwoty $rodkéw wspotfinansowania unijnego zostaje
przesuni¢ta do kwoty wspotfinansowania krajowego (nie wigcej jednak niz 0,01zt wynikajacy
z zaokraglen).
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Udziat srodkéw wspotfinansowania krajowego — wyliczona kwota jako réznica miedzy kwota
zatwierdzong do wyptaty a kwotg wspotfinansowania unijnego, stanowigca 36,37%
wydatkéw publicznych.

W celu poprawnego wypetniania dokumentow finansowo- ksiggowych nalezy stosowaé
ponizsze wzory dokumentéw wraz z zasadami ich wypeiania:

1) dla dzialan spelniajacych wiecej niz jeden cel, nastepujace wzory formularzy:
Z-1A/308 Lista Zlecen Ptatnosci,
Z-2A/308 Lista Zlecen Platnosci (zaliczka / wyprzedzajace finansowanie),

Z-6AI308 Zlecenie korygujgce do Listy Zlecen Platnosci, zaliczka/wyprzedzajgce
finansowanie/transza.

2) dla dzialan spelniajacych jeden cel nastepujace wzory formularzy:
Z-1/308 Zlecenie Platnosci,
Z-2/308 Zlecenie Platnosci (zaliczka | wyprzedzajqce finansowanie),
Z-6/308 Zlecenie Korygujgce do Zlecenia Platnosci.

I.  LISTAZLECEN PEATNOSCI [Z-1A/308] lub ZLECENIE PEATNOSCI [Z-1/308]

W wierszu Znak sprawy nalezy wpisa¢ znak sprawy, ktory nadawany jest zgodnie
z Instrukcjg tworzenia znaku sprawy oraz numeru umowy O przyznaniu pomocy/decyzji przez
podmioty wdrazajqce, ktorym delegowano zadania AP w ramach PROW na lata 2014-2020.

W wierszu Nabor nalezy wpisa¢ rok uruchomienia naboru/nr kolejny naboru wnioskow
0 pomoc. Wiersz Nabor nie dotyczy poddziatan realizowanych w ramach dziatania M19
Rozwdj lokalny kierowany przez spolecznos¢ w ramach inicjatywy Leader.

W wierszu Dziataniel Poddzialanie nalezy wpisa¢ kod dziatania/ kod i nazwe poddziatania,
zgodnie z zal. Nr 1 do niniejszej Instrukcji, np. 01/011 Wsparcie dla dzialan w zakresie
ksztalcenia zawodowego i nabywania umiejetnosci.

W wierszu ,rodzaj pomocy” nalezy wpisa¢ odpowiednio rodzaj pomocy okreslony
w zataczniku nr 1 do niniejszej Instrukeji.

W wierszu Krajowy rok budzetowy wpisa¢ rok kalendarzowy.

W wierszu Kod EFRROW nalezy wpisa¢ 15-sto cyfrowy kod EFRROW dla danego dziatania
(bez nazwy dziatania), okreslony w zataczniku nr 1 do niniejszej Instrukcji.
W wierszu Jednostka wdrazajgca

Nalezy wpisa¢ stownie nazwe podmiotu wdrazajacego (np. Samorzad Wojewodztwa Opolskiego /
Oddziat Terenowy ARR Krakow).

W wierszu Beneficjent, nalezy wpisa¢ imig, nazwisko lub nazwe Beneficjenta.

W wierszu ID Beneficjenta, nalezy wpisa¢ numer identyfikacyjny Beneficjenta nadany przez
ARIMR, zgodnie z ustawa z dnia 18 grudnia 2003 r. o krajowym systemie ewidencji producentow,
ewidencji gospodarstw rolnych oraz ewidencji wnioskéw o przyznanie ptatnosci (tj.: Dz. U. z 2015 .
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poz. 807
i poz. 1419).

W przypadku nadania numeru technicznego w wierszu ID Beneficjenta nalezy wpisa¢ techniczny
numer identyfikacyjny (brak danych w tym polu na zleceniu ptatnosci, spowoduje jego zwrot
z ARIMR do podmiotu wdrazajacego, w celu uzupetnienia nadanego numeru identyfikacyjnego).

W wierszu REGON/PESEL Beneficjenta, nalezy wpisa¢ REGON Beneficjenta. Jezeli
Beneficjent jest osobg fizyczng nalezy wpisa¢ jego PESEL.

W wierszu Numer umowy/aneksu/decyzji*) nalezy wpisa¢ numer umowy/aneksu zawartej
z Beneficjentem lub numer decyzji o przyznaniu pomocy, skreslajac odpowiednio
Lumowy’’/,.aneksu”/,,decyzji”.

W wierszu Data umowy/aneksu/decyzji* nalezy wpisa¢ date zawarcia umowy z beneficjentem
lub dat¢ wydania decyzji o przyznanie pomocy. W przypadku podpisanego aneksu nalezy
obowigzkowo wpisa¢ dat¢ ostatniego aneksu lub zmiany decyzji nalezy wpisa¢ dat¢ wydania
decyzji zmieniajacej, skreslajac odpowiednio ,,umowy’’/,,aneksu’/,,decyzji”.

W wierszu Wysokos¢ przyznanej pomocy ogolem wg umowy/aneksw/decyzji* nalezy wpisac
kwote pomocy przyznang na podstawie umowy/aneksu/decyzji — skreslajac odpowiednio
stosowne wyrazy. Kwota wykazana w tym punkcie musi by¢ zgodna z kwota pomocy
z umowy/aneksu/decyzji.

W wierszu LISTA ZLECEN PEATNOSCI NR ... lub ZLECENIE PEATNOSCI NR... nalezy
wpisa¢ numer, ktdory powinien zosta¢ nadany zgodnie z ponizej opisanym wzorem:
XXXIYYY/RWA-LLTTKKKKK/RP/ZZIWW, gdzie poszczegdlne segmenty oznaczaja:

XXX — trzycyfrowy numer wyplacanej transzy.

W przypadku wypetniania dokumentu dla zaliczki/wyprzedzajacego finansowania, nalezy
uwzgledni¢ w numerze zlecenia prawidtowsg liczbe transz np. umowa 0 przyznaniu pomocy
wskazuje 10 etapéw operacji, woOwczas pierwsza platno$¢ wramach umowy dot.
zaliczki/wyprzedzajacego finansowania stanowi 1 z 11 transz (w numeracji zlecen platnosci
zaliczka / wyprzedzajace finansowanie stanowi pierwszg transze z 11 transz w ramach calej
operacji).

YYY- trzycyfrowy numer liczby transz, tacznie z zaliczka / wyprzedzajacym finansowaniem
dla danej umowy / decyzji. W przypadku wyptaty zaliczki w transzach, w celu nadania
prawidtowej numeracji list zlecen ptatnosci/zlecen ptatnosci nalezy zsumowac liczbe etapow
operacji i liczbe transz zaliczki wskazanych w umowie 0 przyznaniu pomocy.

RWA — czterocyfrowy numer dla zadan delegowanych, symbol klasyfikacyjny wedtug
rzeczowego wykazu akt RWA ARIMR,;

LL - symbol literowy podmiotu wdrazajacego (Urzad Marszatkowski ,,UM”, Agencja Rynku
Rolnego ,,AR”)).

TT — dwucyfrowy kod podmiotu wdrazajacego (TERYT)

KKKKK — pieciocyfrowy numer, pod ktorym sprawa zostata zarejestrowana w spisie
spraw, w ramach kazdego RWA, jako kolejna sprawa. Numer unikatowy, kolejny
w ramach danej operacji (w razie potrzeby uzupehiany jest zerami z lewej strony).

RP — dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym wszczeta zostata sprawa, tj. zostat ztozony
wniosek
0 przyznanie pomocy;
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ZZ — dwucyfrowy numer, w ramach transzy nalezy wypehic jako 01, stanowi, ze dokument
jest wystawiany jako pierwszy bez dokonywania poprawy. W przypadku gdy lista zlecen
platnosci/zlecenie ptatnosci zawiera braki, wowczas w celu uzupetnienia brakujacych danych
zostanie zwrocona przez DK ARIMR do podmiotu wdrazajacego. Kolejna wersja dokumentu
bedzie wystawiona z nowym numerem, woéwczas w miejscu ZZ bedzie zawiera¢ symbol
,027.

WW (symbol bedacy na drugim miejscu, oznacza liczby arabskie od 01 do 99) symbol ten
wynika z konieczno$ci rozrdznienia ptatnosci dla poszczegdélnych partnerow w ramach
danego projektu wspoétpracy lub podmiotéw wspdlnie realizujacych operacje w ramach
wspierania wspotpracy miedzy podmiotami wykonujacymi dziatalno$¢ gospodarcza na
obszarze wiejskim objetym LSR . Symbol WW oznacza unikalny numer partnera projektu
wspotpracy/ podmiotu wspolnie realizujacego operacje — okreslony w umowie przyznania
pomocy, ktoéry nie ulega zmianie do czasu zakonczenia realizacji danego projektu
wspoOtpracy/operacji w ramach wspierania wspotpracy miedzy podmiotami wykonujacymi
dziatalno$¢ gospodarcza na obszarze wiejskim objetym LSR.

Przyklady:

1. Dla projektow wspolpracy funkcjonuje nastepujaca numeracja :
001/001/6936-UMTT00023/11/01/W01,
001/001/6936-UMTT00023/11/01/W02,
001/001/6936-UMTT00023/11/01/WO03.

W przypadku, gdy podczas realizacji operacji partner projektu wystapi z realizacji operacji, numer
przypisany do tego partnera nie moze by¢ uzyty ponownie. Przystepujacy do realizacji projektu nowy
partner bedzie miat nadany kolejny numer.

2. Dla dziatania Wspéipraca funkcjonuje nastepujaca numeracja dla drugiej transzy z dziesiecioetapowej
operacji, w ramach pigtej sprawy zarejestrowanej w 2017 r.:

002/010/6509-AR1800005/17/01

3. Dla dziatania Systemy jakosci produktow rolnych i srodkow spozywczych poddziatanie Wsparcie na
przystgpowanie do systemow jakosci, funkcjonuje nastepujaca numeracja dla drugiego okresu pomocy,
w ramach sidédmej sprawy zarejestrowanej przez ARR w 2015 r.:

002/004/69064-AR1800007/15/01

4. Dla dziatania Inwestycje w srodki trwafe (scalanie), funkcjonuje nast¢pujaca numeracja, dla pierwszej
transzy z jedno etapowej operacji, w ramach czwartej sprawy zarejestrowanej w 2017 r.:

001/001/6502-UM0100004/17/01

5. Dla dziatania Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader, poddziatanie Wsparcie na
rzecz kosztow biezgcych i aktywizacji funkcjonuje nastepujgca numeracja, dla pierwszej transzy z dwu
etapowej operacji, w ramach pierwszej sprawy zarejestrowanej w 2016 r.:

001/002/6937-UM0100001/16/01
W wierszu wystawione dnia wskazana data powinna by¢ zgodna z datg sporzadzenia

dokumentu. Natomiast data zatwierdzenia dokumentu moze by¢ zgodna z data sporzadzenia
dokumentu lub moze by¢ datg pozniejsza.

W wierszu Platnosé nalezy zaznaczy¢ odpowiedni check-box posrednia / koncowa poprzez
wstawienie znaku ,,x”.
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W przypadku realizacji operacji jednoetapowo — nalezy zaznaczy¢ check-box ,.konicowa”. Dla
ptatnosci posredniej (nie ostatniej w ramach operacji realizowanej w kilku etapach) nalezy
zaznaczy¢ check-box ,,posrednia”.

Pole Przelano dnia ... wypelnia DF ARIMR.

Tabela - w przypadku wypeliana Listy Zlecen Platnosci (wzér formularza Z-1A/308),
nalezy uzupeini¢ tabele okreslajaca kwot¢ do wyptaty przy udokumentowanym udziale
srodkow  wlasnych  beneficjenta oraz udzial $§rodkéw rozliczajacych  pobrang
zaliczk¢/wyprzedzajace finansowanie. Tabela winna by¢ sporzadzana w podziale na rodzaj
pomocy dla odpowiednich kwot przypisanych poszczegdlnym celom szczegdétowym dla
danego dziatania/poddziatania, zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszej Instrukcji.

Dla dziatania Transfer wiedzy i dzialalnosé¢ informacyjna, zautoryzowana kwota do wyptaty
moze by¢ wykazana w podziale na cztery kwoty odpowiadajace czterem celom
szczegblowym, tj.: 2A, 3A, 3B, 4.

Dla dziatania Wspdipraca, zautoryzowana kwota do wyptaty moze by¢ wykazana w podziale
na dwa cele szczegotowe tj.: 2A, 3A.

Tabela kolumna nr 2 ,,zlecenie ptatnosci nr” nalezy wpisa¢ numer zgodny z pozycja ,lista
zlecen platnosci nr” z numerem porzadkowym danego zlecenia ptatnosci w liscie zlecen
ptatnosci np.: 001/003/RWA-UM0100001/14/01/1, 001/003/RWA-UM0100001/14/01/2.

Tabela kolumna nr 3 “kwota ogdtem do wyptaty” okresla sume¢ srodkéw wspotfinansowania
unijnego i krajowego w ramach danego rodzaju pomocy.

Tabela kolumna nr 4 , srodki UE” nalezy wpisa¢ kwote stanowigcg udziat srodkow unijnych
w kwocie dokonywanej platnosci, stanowigca 63,63% kosztow kwalifikowanych operacji
Z jednoczesnym okresleniem wartosci procentowej wspotfinansowania, tj.: kolumna nr 5.

Tabela kolumna nr 6 ,,srodki KR” nalezy wpisa¢ kwote stanowigca udziat srodkow krajowych
w kwocie dokonywanej ptatnosci, stanowiaca 36,37% kosztow kwalifikowanych operacji,
z jednoczesnym okresleniem warto$ci procentowej wspotfinansowania (kolumna nr 7).

W przypadku, gdy w ramach danej operacji byly wyptacone $rodki na wyprzedzajace
finansowanie, nalezy pomniejszy¢ kwot¢ do wyplaty o wyptacone wyprzedzajace
finansowanie. Oznacza to, iz nalezy pomniejszy¢ zatwierdzong kwote pomocy o udziat
srodkow krajowych. Pomniejszenie moze by¢ dokonane do wysokosci wktadu krajowego.

Tabela kolumna nr 8 ,rodzaj pomocy” nalezy wpisa¢ odpowiednio dla dzialania rodzaj
pomocy okreslony w zatgczniku nr 1 do niniejszej Instrukeji.
Tabela od kolumny 9 do 15, dot. udzialu Srodkéw wlasnych beneficjenta/pochodzacych
z innych zrédet wypetniana jest dla nastepujacych dziatan:

o [nwestycje w srodki trwale, poddziatanie Wsparcie na inwestycje zwigzane

Z rozwojem, modernizacjq i dostosowywaniem rolnictwa i lesnictwa,
e Podstawowe ustugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich;
o Wspoipraca,

o Wsparcie dziatan informacyjnych i promocyjnych realizowanych przez grupy
producentow na rynku wewnetrznym (Srodki prywatne);
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Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER, poddziatanie
Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego

przez spolecznosé, jedynie w przypadku gdy beneficjentem jest jednostka sektora
finansow publicznych.

Tabela od kolumny 16 do 17, wypeliana jest w przypadku dziatan, w ramach ktorych byly
wyptacone $rodki na zaliczke lub wyprzedzajace finansowanie, celem rozliczenia tych
srodkow.

Tabela od kolumny 16 do 17 w zakresie zaliczki nie jest wypelniana w przypadku
nastepujacych dziatan/poddziatan:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

Transfer wiedzy i dziatalnos¢ informacyjna

Ustugi doradcze, ustugi z zakresu zarzqdzania gospodarstwem i ustugi z zakresu
zastepstw

Systemy jakosci produktow rolnych i srodkow spozywczych
Podstawowe ustugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich
poddzialanie 4.3 scalanie

Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego
przez spolecznosé, W zakresie:

a) podejmowania dziatalnos$ci gospodarcze;j,
b) projektu grantowego;

Przygotowanie i realizacja dziatan w zakresie wspotpracy z lokalng grupg dzialania,
w zakresie:

a) przygotowania projektu wspotpracy;

Wsparcie na rzecz kosztow biezacych i aktywizacji.

Tabela od kolumny 16 do 17 w zakresie wyprzedzajacego finansowania nie jest wypetniana
w przypadku nastepujacych dziatan/poddziatan:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

Jezeli,

Transfer wiedzy i dziatalnos¢ informacyjna

Ustugi doradcze, ustugi z zakresu zarzqdzania gospodarstwem i ustugi z zakresu
zastepstw

Wspotpraca

Systemy jakosci produktow rolnych i srodkdéw spozywczych
Podstawowe ustugi 1 odnowa wsi na obszarach wiejskich
poddziatanie 4.3 scalanie

Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego
przez spolecznosé¢, W zakresie:

a) podejmowania dziatalnosci gospodarcze;j.

w ramach danej operacji byla wyplacona zaliczka, nalezy zapozna¢ si¢ ze sposobem jej

rozliczania, okreslonym w ksigzce procedur obstugi wniosku o ptatnos¢ w ramach danego
dziatania.
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Tabela wiersz ,,kwota ogélem” nalezy wpisa¢ sumy kwot dla odpowiednich kolumn.

Przyklady wyliczenia kwoty wspotfinansowania unijnego i krajowego w zlotych dla operacii,
w_ramach ktorej srodki wlasne beneficienta w calosci sa refundowane ze Srodkéw

publicznych:

MO1 Transfer wiedzy i dzialalno$¢ informacyjna;

MO02 Ushugi doradcze, ustugi z zakresu zarzadzania gospodarstwem rolnym i ustlugi
z zakresu zastepstw;

63,63% ze srodkéw wspotfinansowania unijnego,
36,37% ze srodkéw wspotfinansowania krajowego,

- Kwota pomocy stanowi kwote kosztow poniesionych na realizacje operacji i rowna si¢ kwocie kosztow
kwalifikowalnych na realizacj¢ operacji: 62.355,00

- Kwota przelewu ogdtem: 62.355,00 zt
w tym:

- $rodki wspotfinansowania unijnego (63,63%) 39.676,48 zt
- srodki wspotfinansowania krajowego (36,37%) 22.678,52 zt

Przyklady wyliczenia, gdy Beneficientem jest podmiot sektora finanséw publicznych,
ktorego srodki wilasne sa w calo$ci finansowane z innych srodkéw publicznych i stanowia
wymagany wklad §rodkdéw publicznych.

M19 Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader;
MO07 Podstawowe ustugi i odnowa wsi na obszarach Wiegjskich;

MO04 Inwestycje w Srodki trwale, 4.3 Wsparcie na inwestycje zwigzane z rozwojem,
Mmodernizacjg 1 dostosowywaniem rolnictwa 1 le$nictwa (scalanie gruntéw)

Kwota pomocy stanowi kwote kosztow poniesionych na realizacje operacji i rowna si¢ kwocie kosztow
kwalifikowalnych na realizacj¢ operacji: 46.841,00

- Kwota przelewu ogdtem: 29.804,92 zt
w tym:

- $rodki wspotfinansowania unijnego (63,63%) 29.804,92 zt
- $rodki wspotfinansowania krajowego (36,37%) 0,00 zt

przy udokumentowanym udziale $rodkow wiasnych beneficjenta: 17.036,08 (46.841,00-29.804,92), srodki
wskazywane na zleceniu, ale nie sa wyptacane, stanowigce 36,37%.

MO03 Systemy jakosci produktow rolnych i Srodkow spozywczych:
e w poddziataniu 3.1 wyste¢puje refundacja poniesionych kosztow kwalifikowalnych do
okreslonego putapu wskazanego w rozporzadzeniu wykonawczym;
e w poddziataniu 3.2 wystgpuje refundacja w wys. do 70 % poniesionych kosztow
kwalifikowalnych, pozostate 30% to $rodki prywatne beneficjenta.

63,63% ze $srodkow wspotfinansowania unijnego,
36,37% ze $srodkow wspotfinansowania krajowego.

M16 Wspolpraca
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w dziataniu wystepuje refundacja poniesionych kosztow kwalifikowalnych, do okreslonych
w rozporzadzeniu wykonawczym limitéw finansowych i1 procentowych.

W wierszu Dotyczy dokonania przelewow, nalezy wpisa¢ numer rachunku bankowego ARIMR,
na rzecz beneficjenta (nazwa posiadacza rachunku bankowego), nazwa banku posiadacza
rachunku oraz numer rachunku bankowego beneficjenta.

W wierszu ,.tytutem wykonania umowy/decyzji* nr 7 dn. ...” nalezy wpisa¢ numer umowy
lub decyzji zawartej z beneficjentem oraz date umowy decyzji. Data dotyczy pierwszej
(pierwotnej) umowy lub decyzji.

Podpisy osoby sporzadzajacej, kontrolujacej i zatwierdzajacej.

Wypelniony dokument lista zlecen platnosci/zlecenie platnosci jest zatwierdzany do
wyplaty poprzez zlozenie w wyznaczonym miejscu podpisu z pieczecig oraz data. Podpis
musi by¢ zgodny z karta wzorow podpiséw (KK-16/308).

Listy Zlecen Platno$ci/Zlecenia Platnosci przekazywane sa odpowiednio wraz

z nastepujacymi dokumentami:

e Kkartg wzoréw podpiséw (przekazywana wraz z pierwszg lista zlecen platnosci/pierwszym
zleceniem platnosci);

e informacja o numerze rachunku bankowego prowadzonego przez bank lub przez
spotdzielczg kasg¢ oszczednosciowo-kredytowa Beneficjenta lub jego cesjonariusza badz
informacja o numerze wyodrebnionego rachunku bankowego prowadzonego dla
Beneficjenta przez bank Ilub przez spotdzielcza kas¢ oszczgdnosciowo-kredytowa,
w przypadku gdy Beneficjentowi wyplaca si¢ zaliczke;

e umowg3 cesji wierzytelnosci, jesli wystepuje;

e specyfikacja gwarancji i innych papieréw warto§ciowych wraz z pismem informujacym o
przyjeciu zabezpieczenia zaliczki do dokumentu Lista Zlecen Platnosci dla dzialan
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020 (zaliczka/wyprzedzajace
finansowanie*) Z-2A/308, jesli wystepuje;

e zalacznikiem RWF-1/363 sporzadzanym do ostatniego/ koncowego etapu realizowanej
pomocy, rozliczajacym wyptacone wyprzedzajace finansowanie;

e uzasadnieniem manualnego zlecenia ptatnosci (w przypadku gdy aplikacja OFSA PROW
14-20 nie dziala, wowczas nalezy poda¢ powody dla ktorych nie bylo mozliwe
wygenerowanie zlecen platnosci). W zwiazku z powyzszym, takie uzasadnienie nalezy
przekazywa¢ do wiadomosci DDD. Wyjatkiem od powyzszej reguly jest brak
udostepnienia aplikacji OFSA PROW 14-20 do obstugi dziatania/poddziatania.
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Il. LISTA ZLECEN PEATNOSCI DLA ZALICZKI/WYPRZEDZAJACEGO
FINANSOWANIA  [Z-2A/308] lub  ZLECENIE  PEATNOSCI DLA
ZALICZKI/WYPRZEDZAJACEGO FINANSOWANIA [Z-2/308]

Wiersze:
- Znak sprawy,
Nabor
Dzialanie/poddzialanie,
Krajowy rok budzetowy,
Kod EFRROW,
Jednostka wdrazajgca,
Beneficjent,
ID Beneficjenta,
REGON/PESEL Beneficjenta,
Numer umowy/aneksu/decyzji*) ,
Data umowy/aneksu/decyzji*,
Wysokosé przyznanej pomocy ogotem,
Lista zlecen platnosci nrl zlecenie platnosci nr,
Wystawiona dnia..,
Platnosé (zaliczka/wyprzedzajgce finansowanie;
Przelano dnia,

nalezy wypelni¢ zgodnie z instrukcja dla dokumentu [Z-1A/308] lub [Z-1/308]

,»W wierszu ,,Ptatno$¢ (zaliczka/wyprzedzajace finansowanie)” zaznaczy¢ odpowiedni check-
box zaliczka/wyprzedzajace finansowanie poprzez wstawienie znaku ,,x”.

Dla ptatnosci zaliczka — nalezy zaznaczy¢ check-box ,,zaliczka”. Dla ptatnosci wyprzedzajace
finansowanie — nalezy zaznaczy¢ check-box ,,wyprzedzajace finansowanie”.

Tabela wypetniana w przypadku Listy Zlecen Platnosci dla zaliczki/wyprzedzajacego
finansowania (wzoér formularza Z-2A/308), okreslajaca kwote do wyptaty dla
zaliczki/wyprzedzajacego finansowanie winna by¢ sporzadzana w podziale na rodzaj pomocy
dla odpowiednich kwot przypisanych poszczegdélnym celom szczegdélowym dla danego
dzialania, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszej Instrukcji.

W wierszu Kwota ogétem

Nalezy wpisa¢ kwote zaliczki / wyprzedzajacego finansowania wynikajagcg z umowy
0 przyznaniu pomocy.

Nalezy pamigta¢, iz kwota zaliczki jest sumg udzialu wspotfinansowania krajowego oraz
unijnego, w przypadku wyprzedzajacego finansowania stanowi jedynie udziat
wspotinansowania krajowego.

Tabela kolumna srodki UE

Nalezy wpisa¢ kwote zaliczki przypadajacg na Srodki unijne w wys. 63,63%, wynikajaca
Z Umowy 0 przyznaniu pomocy/wniosku o ptatnos¢.

Tabela kolumna sredki KR

Nalezy wpisa¢ kwotg zaliczki przypadajaca na srodki krajowe w wys. 36,37%, wynikajaca
Z UMOowy 0 przyznaniu pomocy/wniosku o ptatnos¢.
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Wyptacane $rodki na zaliczke/wyprzedzajace finansowanie podlegaja sprawdzeniu z kwota
wskazang w umowie o przyznaniu pomocy ewentualnie aneksach/wniosku o ptatnos¢.

Wyplata i rozliczenie pobranych $rodkéw na zaliczke.

Beneficjenci moga otrzymac zaliczke na realizacje operacji w ramach nast¢pujacych dziatan:

e Wspolpraca

e Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader, w przypadku nast¢pujacych
poddziatan:

1) Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego
przez spolecznos¢, W zakresie:

a) realizacji operacji w ramach poddziatania ,,Wsparcie na wdrazanie operacji
w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznos¢”
z wylaczeniem projektow grantowych oraz operacji w zakresie podejmowania
dziatalnosci gospodarczej;

2) Przygotowanie i realizacja dzialan w zakresie wspoipracy z lokalng grupq dziatania,
w zakresie:

a) realizacji projektu wspotpracy;

3) Wsparcie na rzecz kosztow biezgcych i aktywizacji.

Srodki na zaliczke moga byé wyplacone na wniosek beneficjenta do wysokosci 50%
przyznanej Beneficjentowi umowa kwoty pomocy publicznej w czgséci dotyczacej inwestycji.
Zaliczka wyptacana jest na wyodrebniony rachunek bankowy beneficjenta przeznaczony
wylacznie do obstugi tej zaliczki.

Poziom pomocy finansowej wyplacany jest ze srodkow wspoHinansowania unijnego wynosi
63,63% pomocy publicznej, wymagany wklad ze srodkéw wspotinansowania krajowego
wynosi 36,37% przyznanej pomocy publicznej.

Zaliczka jest wyptacana beneficjentowi jednorazowo lub w transzach. W celu prawidtowego
rozliczenia wyptaconych §rodkow na zaliczke nalezy zapozna¢ si¢ ze sposobem rozliczania
zaliczek, okreslonym w ksigzce procedur obstugi wniosku o ptatnos¢ w ramach danego
dzialania.

Beneficjenci, Lokalne grupy dziatania, Jednostki sektora finanséw publicznych nie moga
jednoczesnie wnioskowaé o wyplate $rodkow na wyprzedzajace finansowanie kosztow
kwalifikowalnych i o wyptate zaliczki na realizacj¢ tej samej operacji.

Warunki wyplaty zaliczki/transzy:

a) dostarczenie dokumentu prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki
ustanowionego na czas okreslony, uwzgledniajacego okres liczony od dnia zawarcia
umowy lub aneksu do umowy, do dnia wskazanego w umowie, jako dzien zlozenia
wniosku o platno$¢, w ramach ktérego Beneficjent rozliczy zaliczke oraz okres
niezbedny do rozliczenia zaliczki lub jej transzy, nie krotszy niz 4 miesiace.

Wazny dokument prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki, odpowiadajacy
100% kwoty zaliczki, Beneficjent sktada najpozniej 14 dni po podpisaniu umowy, o

ile nie zostat on ztozony do dnia podpisania umowy.

b) w przypadku wyptaty zaliczki w transzach:
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e wazny dokument prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki odpowiadajacy
kwocie wyplacanej transzy zaliczki Beneficjent sktada najpozniej 14 dni po
podpisaniu umowy, o ile nie zostal on ztozony do dnia podpisania umowy.
W przypadku wyptaty kolejnej transzy zaliczki wazny dokument prawnego
zabezpieczenia wydatkowania zaliczki Beneficjent sklada wraz z wnioskiem
o platno$¢ poprzedzajagcym wyptate danej transzy zaliczki;

e warunkiem wyptaty drugiej i kolejnych transz zaliczki jest rozliczenie we wniosku
o ptatno$¢ nie mniej niz 60% wyplaconej kwoty zaliczki. Rozliczenie zaliczki
polega na wskazaniu beneficjenta we wniosku o platnos¢ wydatkow
kwalifikowalnych, ktore pomniejszaja kwote zatwierdzona do wyptaty o co
najmniej 60% wyptaconej dotychczas kwoty zaliczki lub na zwrocie zaliczki;

Uwaga!

W przypadku poddziatania Wsparcie na rzecz kosztow biezacych i aktywizacji,
kwota wyptaconej zaliczki pomniejsza kwote pomocy do wyptlaty, jezeli suma
kwoty wyptaconej zaliczki i kwoty wyptaconej pomocy przekroczy 90% kwoty
pomocy, jaka moze zosta¢ wyptacona beneficjentowi w ramach tego poddziatania.
Rozliczenie zaliczki polega na wskazaniu przez beneficjenta we wniosku o ptatnosc
kwoty przystugujacej do wyptaty lub na zwrocie zaliczki;

c) kwota wyptaconej zaliczki pomniejsza kwote pomocy przystugujaca do wyplaty;

d) odsetki naliczone od zaliczki na wyodrebnionym dla zaliczki rachunku bankowym,
naliczone od dnia wptywu zaliczKi na ten rachunek podlegaja rozliczeniu we wniosku
o ptatnos¢ lub podlegaja zwrotowi na rachunek bankowy wskazany przez Agencje.

Zasady wyliczania kwot rozliczajacych pobrane wyprzedzajace finansowanie:

Srodki na wyprzedzajace finansowanie kosztow kwalifikowanych moga by¢ wyptacone przez
ARIMR w ramach dziatania ,,Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy
LEADER” objetego PROW na lata 2014-2020, z wylaczeniem poddziatania Wsparcie na
wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznosc,
w zakresie podejmowania dziatalnosci gospodarczej, moga otrzyma¢ z ARIMR realizujacej
ptatnosci z EFRROW s$rodki przeznaczone na wyprzedzajace finansowanie kosztow
kwalifikowalnych ponoszonych na realizacje tych operacji

Srodki na wyprzedzajace finansowanie kosztow kwalifikowanych moga by¢ wyptacone przez
ARIMR do wysoko$ci udziatu krajowych $rodkéw publicznych w ramach przyznanej kwoty
pomocy, na wyodrgbniony rachunek bankowy Beneficjenta przeznaczony wytacznie do
obstugi wyprzedzajacego finansowania.

Rozliczenie wyprzedzajacego finansowania nastepuje przez pomniejszenie kwoty pomocy do
wyptaty w ramach wszystkich transz pomocy o kwote stanowiaca udziat krajowych srodkéw
publicznych (36,37%), jednak suma tych pomniejszen nie moze by¢ wyzsza niz kwota
okreslona w umowie przyznania pomocy.
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W przypadku gdy kwota wyptaconych srodkéw na wyprzedzajace finansowanie jest mniejsza
niz 36,37% przyznanej pomocy finansowej, wowczas dokonuje si¢ rozliczenia do wysokosci
wyptaconych srodkéw przeznaczonych na wyprzedzajace finansowanie.

W przypadku gdy kwota wyptaconych srodkow na wyprzedzajace finansowanie jest wigksza
niz kwota pomniejszen wowczas nalezy wezwaé beneficjenta do zwrotu réznicy nadmiernie
pobranych $rodkow publicznych zgodnie z niniejszg procedurg.

Beneficjent jest zobowigzany do ostatecznego rozliczenia otrzymanych $rodkow
przeznaczonych na wyprzedzajace finansowanic we wniosku o ptatno$¢ ostateczng.
W przypadku pobrania przez beneficjenta tych $rodkow w zawyzonej wysoko$ci przed
sporzadzeniem platnosci koncowej nalezy sporzadzi¢ dokument ZW-1 w zakresie zwrotu
srodkoéw pobranych nienaleznie lub nadmiernie.

Odsetki naliczone od kwoty wyprzedzajacego finansowania na wyodrgbnionym dla tych
srodkow rachunku bankowym, naliczone od dnia wptywu §rodkow z tytutlu wyprzedzajacego
finansowania na ten rachunek podlegajg rozliczeniu we wniosku o ptatnos¢ lub podlegaja
zwrotowi na rachunek bankowy wskazany przez Agencje.

Uwaga!

W przypadku wyprzedzajacego finansowania nie nalezy wypelnia¢ wiersza ze S$rodkow
wspotfinansowania unijnego, gdyz wyprzedzajace finansowanie jest wyptacane ze Srodkow
krajowych.

Wiersz ,,dotyczy dokonania wyplaty zaliczki/wyprzedzajgcego finansowania” nalezy wybraé
odpowiednie i wpisa¢ numer rachunku bankowego ARIMR, na rzecz beneficjenta (nazwa
posiadacza rachunku bankowego), nazwa banku posiadacza rachunku oraz numer rachunku
bankowego beneficjenta.

W wierszu ,.tytutem wykonania umowy/decyzji* nr z dn. ...” nalezy wpisa¢ numer umowy
lub decyzji zawartej z beneficjentem oraz dat¢ umowy decyzji. Data dotyczy pierwszej
(pierwotnej) umowy lub decyzji.

Podpisy osoby sporzadzajacej, kontrolujacej i zatwierdzajacej.

Wypelniona lista zlecen platnosci/zlecenie platnosci jest zatwierdzana do wyplaty przez
zlozenie w wyznaczonym miejscu podpisu z pieczecia oraz data. Podpis musi by¢ zgodny
z karta wzoréw podpiséw (KK-16/308).
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I1l. ZLECENIE KORYGUJACE DO LISTY ZLECEN PLATNOSCI w tym
zaliczki/wyprzedzajacego  finansowania/transzy  [Z-6A/308] lub  ZLECENIE
KORYGUJACE DO ZLECENIA PEATNOSCI [Z-6/308] dla dzialah PROW na lata
2014-2020

Przed wypetianiem dokumentu nalezy zapozna¢ si¢ z regulami okres$lajagcymi tryb
postepowania z dokumentami Kkorygujacymi, tj.. rozdziat 1.1.5. Reguly zwigzane
z przebiegiem procesu niniejszej ksigzki procedur.

Wiersze:

- Znak sprawy,
Nabor
Drziatanie/poddzialanie,
Krajowy rok budzetowy,
Kod EFRROW,
Jednostka wdrazajgca,
Beneficjent,
ID Beneficjenta,
REGON/PESEL Beneficjenta,
Numer umowy/aneksu/decyzji*) ,
Data umowy/aneksu/decyzji*,
Wysokos¢ przyznanej pomocy ogotem,
Lista zlecen platnosci nr,
Zlecenie korygujqce nr,
Wystawiona dnia..,
Platnos¢ (posrednia/koncowa);
Przelano dnia,

nalezy wypelni¢ zgodnie z instrukcjg dla dokumentu [Z-1A/308]

W wierszu Korekty kwoty dokonano z powodu: bledu administracji/bledu Beneficjenta
Nalezy poda¢ powodd dokonania korekty przekreslajac niepotrzebne okreslenie w wierszu
Korekty kwoty dokonano z powodu: bledu administracji / bledu Beneficjenta.

Tabela okreslajaca kwoty przed korekta, kwoty korekty oraz kwoty po korekcie, winna by¢
sporzadzana w podziale na rodzaj pomocy dla odpowiednich kwot przypisanych
poszczegdlnym celom szczegdétowym dla danego dziatania, zgodnie z zatacznikiem nr 1 do
niniejszej Instrukcji.

Podpisy osoby sporzadzajacej, kontrolujacej i zatwierdzajace;j.

Wypelnione zlecenie korygujace jest zatwierdzane do wyplaty przez zlozenie
W wyznaczonym miejscu podpisu z pieczecia oraz data. Podpis musi by¢ zgodny z karta
wzorow podpisow (KK-16/308).
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