Instrukcja wypelniania dokumentu zgtoszenia naleznosci ZW-1 (1-5/363)
Zasady ogolne:

Dokument zgloszenia naleznosci ZW-1, po ustaleniu kwot nienaleznie, nadmiernie
pobranych s$rodkéw publicznych, winien zosta¢ wystawiony zaréwno, gdy beneficjent
zwrocit $rodki, jak rowniez w przypadku, gdy beneficjent nie dokonal wymaganego zwrotu
srodkow.

Dokument zgloszenia naleznosci ZW-1 winien by¢ kompletny i wskazywac¢ podstawe
prawng, z ktorej] wynika obowigzek zwrotu wyplaconej kwoty pomocy, wyprzedzajacego
finansowania/zaliczki.

Dokument zgloszenia naleznosci ZW-1 nalezy przekaza¢ do DDD ARiIMR w terminie
7 dni od otrzymania informacji o:
e doreczeniu pisma w sprawie koniecznosci zwrotu nienaleznie, nadmiernie pobranych
srodkow publicznych, lub
e doreczeniu decyzji ustalajacej kwoty nienaleznie nadmiernie pobranych $rodkéw
publicznych, lub
e dokonaniu przez beneficjenta zwrotu srodkow; lub
e koniecznosci poprawy wczesniej wystawionego dokumentu ZW-1 ze wzglgdu na
popelnione bledy lezace po stronie pracownika obslugujacego lub w wyniku
ostatecznego rozstrzygnigcia ztozonego odwotania/wniosku o ponowne rozpatrzenie
sprawy.

W przypadku, gdy ARiIMR dysponuje informacja, ze beneficjent dokonat wptaty na konto
ARIMR, a dokumentacja ZW-1 nie wplyngta, wowczas DDD niezwlocznie informuje
odpowiedni podmiot zewnetrzny o konieczno$ci sporzadzenia dokumentacji ZW-1.

Zasady wypelniania dokumentu:

Nadanie numeru dokumentu .
Kazdy dokument zgloszenia nalezno$ci winien by¢ opatrzony odrgbnym numerem, nalezy
przyja¢ numeracje zgodng z nastepujacym wzorem: XX/YYAA/RRRR, gdzie ,,XX” jest to
kolejny numer dokumentu ZW-1/12, YYAA symbol jednostki autoryzujacej platnosc, np.
UMO1. Natomiast ,,YYYY” jest to rok wystawienia dokumentu ZW-1.
Nadawanie numerdw korektom do dokumentéw ZW-1:
Przyktadowy numer korekty do dokumentu ZW-1 ,1/UMO01/2016/K1”, lub
1/AR18/2016/K1, gdzie pierwsze trzy skladowe stanowig pierwotnie nadany numer
dokumentu ZW-1, ktéry jest korygowany. ,,K1” oznacza pierwszg korekte tego dokumentu,
w przypadku kolejnych korekt, dokument ZW-1 nalezy numerowa¢ odpowiednio ,,K2”,
K37, np.: ,,1/UM01/2013/K2”, ,,1/UMO01/2013/K3”. Korekcie podlega zawsze pierwotny
dokument ZW-1.
Jesli w wyniku uruchomienia procedury dochodzenia nalezno$ci nastapi odwotanie
beneficjenta od decyzji/pisma ustalajacego kwot¢ nienaleznie/nadmiernie pobranych
ptatnosci (ZW-1 przekazano do ARiIMR) wowczas zaleznie od wyniku przeprowadzonego
postepowania wyjasniajagcego mozliwe sg nastgpujace rozwigzania:
» nalezy przekaza¢é do DDD informacje o konieczno$ci odstapienia od procedury
dochodzenia nalezno$ci ktore zostaty zgloszone dokumentem nr X/YYAA/RRRR
(w calosci odstagpiono od koniecznosci dochodzenia naleznosci);
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» nalezy przekaza¢ do DDD dokument ZW-1 korekta, ze wskazaniem wlasciwych
kwot naleznosci (w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego
ustalono, ze odstepuje si¢ od czesci ustalonych wezesniej naleznosci);

» dla spraw obslugiwanych w trybie kpe, w przypadku, gdy obliczona kwota
nienaleznie lub nadmiernie pobranych ptatnosci spetnia warunek odstagpienia (patrz
instrukcja 1-4/363), nalezy wystawi¢ dokument ZW-1 uzupelniajac odpowiednio
numer ZW-1 symbolem ,,ODST”, tj.: 1/UMO01/2016/ODST lub 1/AR18/2016/ODST.

» dla spraw obslugiwanych w trybie kpa, w przypadku, gdy obliczona kwota
nienaleznie lub nadmiernie pobranych ptatnosci spetnia warunek odstagpienia (patrz
instrukcja 1-4/363), nalezy wystawi¢ dokument ZW-1 uzupelniajac odpowiednio
numer ZW-1 symbolem ,,ODST”, tj.: 1/UM01/2016/ODST lub 1/AR18/2016/ODST.

Pozycje ,Data rejestracji w Ksiedze Dtuznikoéw” nalezy pozostawi¢ bez wypelnienia.
Wypehieniu podlega ,,data dokumentu” czyli nalezy wpisa¢ dat¢ sporzadzenia dokumentu
ZW-1.

W nagléwku dokumentu nalezy uzupeti¢ nastepujace dane:

a) Jednostka wdrazajaca;

b) TImie¢, Nazwisko/Nazwa beneficjenta;

¢) Numer identyfikacyjny beneficjenta;

d) Regon beneficjenta;

e) PESEL beneficjenta;

f)  Rok budzetowy;

g) Kod EFRROW;

h) Umowa/Decyzja wraz z datg zawartej umowy;
i) Dzialanie/poddzialanie;

j) Rodzaj Pomocy — kod-skladowe rodzaju pomocy;
k) Znak sprawy

Numer identyfikacyjny beneficjenta winien by¢ zgodny z ustawa z dnia 18 grudnia
2003 r. o krajowym systemie ewidencji producentow, ewidencji gospodarstw rolnych oraz
ewidencji wnioskow o przyznanie ptatnosci (Dz. U. 2015, poz. 807 i 1419).

W przypadku numeru i daty umowy/decyzji nalezy wpisa¢ tylko numer i datg
umowy/decyzji pierwotnie zawartej z beneficjentem. Nie wpisujemy numeréw oraz dat
aneksow do umoéw/zmiany decyzji. Jesli numer umowy zostal zmieniony aneksem do
umowy wpisujemy numer umowy/decyzji, ktory dotyczy nalezno$ci skierowanej do
windykacji (np. gdy nalezno$¢ dotyczy wyprzedzajacego finansowania wowczas w ZW-1
wpisujemy numer umowy, ktory obowigzywal w momencie realizacji platnosci
z wyprzedzajacego finansowania).

Kod EFRROW, Dzialanie/poddzialanie oraz Rodzaj Pomocy dane te winny by¢
zgodne z danymi wskazanymi w zalaczniku nr 1 do instrukcji wypekniania dokumentow
finansowo-ksiggowych w ramach dziatan PROW na lata 2014-2020 (1-1/363).

W polu znak sprawy nalezy wprowadzi¢ znak sprawy zgodny z instrukcjg tworzenia
znaku sprawy, a dodatkowo nalezy oznaczy¢ liczbe spraw dla ktorych ustalano kwoty
nienaleznie, nadmiernie pobranych $rodkéw publicznych, w ramach danej sprawy,
zgodnie ze wzorem: UMO01-6934-UMO0100009/16/01, gdzie symbol ,,01” oznacza ze
beneficjent jest windykowany po raz pierwszy w ramach sprawy. Jesli beneficjent bedzie
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windykowany po raz drugi w ramach sprawy, wowczas nalezy uwzgledni¢ nastepujaca
numeracj¢: UM01-6934-UM0100009/16/02.

Wskazanie kwoty w celu odzyskania naleznosci:

W zalezno$ci od pomocy jaka zostala wyptacona Beneficjentowi przez ARIMR na
realizacj¢ operacji nalezy odpowiednio wskaza¢ kwote w podziale na zrodta finansowania,
tj.: srodki krajowe lub/i $rodki wspolnotowe, z odpowiednim uwzglednieniem kwoty
zaliczki, zysku od zaliczki, wyprzedzajacego finansowania, zwyktej sprawy windykacyjne;j
wraz z datami platnosci tj.: datami dokonania przez ARiIMR ptlatnosci na rzecz
beneficjenta).

Wskazanie przyczyny powstania naleznosci.

Kazdorazowo nalezy wskaza¢ jedng z ponizszych mozliwosci:

e powstanie naleznosci w wyniku btedu administracyjnego (np. btad pracownika );

e powstanie naleznosci z winy beneficjenta (np. niedotrzymanie warunkéw
umowy/decyzji).

Nalezno$¢ niewindykowana — naleznos¢, gdzie beneficjent dokonat dobrowolnej sptaty

(dobrowolny zwrot) przed wezwaniem do zwrotu §rodkow.

Nalezno$¢ windykacyjna — nalezno$¢ w sprawach, w ktoérych stwierdzono, ze beneficjent
nie dotrzymal warunkéw umowy/decyzji i zobowigzany jest do zwrotu cze¢sci lub calosci
wyptaconej mu pomocy i nie dokonat zwrotu srodkow.

Tabela nr 1 Naleznos$¢ podlegajaca windykacji/niewindykowana
W zalezno$ci rodzaju sktadowych ustalonej kwoty nalezno$ci nalezy odpowiednio uzupehic tabele
nri,tj.
» zaliczka - kwota zgtaszanej naleznosci z tytutu wyptaconych $rodkéw PL i UE w ramach
ptatnosci zaliczkowej;
» zysk od zaliczki - warto$¢ odsetek bankowych zgromadzonych na wyodrebnionym
rachunku bankowym beneficjenta przeznaczonym do obstugi zaliczki;
» wyprzedzajace finansowanie — kwota zglaszanej naleznosci z tytulu wyptaconych srodkow
krajowych w ramach wyprzedzajacego finansowania;
» zwykta sprawa windykacyjna — kwota naleznosci, ktora nie dot. zaliczki, zysku od zaliczki
1 wyprzedzajacego finansowania.

Przyklad:

W Tabeli nr 1 wpisano:

- zaliczka w kwaocie 250,00 zt,

- zysk z tytutu odsetek (odsetki bankowe) 10,00 zt
w polu opisowym nalezy wpisac:

Niniejszym postanawia si¢ podjecie stosownych czynnosci prawnych w celu odzyskania kwoty 260,00
ztotych (stownie: trzydzieéci pig¢ ztotych 00/100) wraz z naleznymi odsetkami naliczanymi zgodnie z tabelg
nr 1,
z tyt. platnosci dokonanej w ramach funduszu EFRROW na rzecz wskazanego beneficjenta.

Wypelnianie Tabeli nr 1:

e w polu zrodlo finansowania/(nr listy zlecen platnosci/zlecenia ptatnosci) — nalezy
wpisac nr zlecenia ptatnosci, z ktorej dokonywany jest zwrot srodkow;
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w tabeli nalezy wskaza¢ kwote naleznosci windykacyjnej lub niewindykowane;;
rodzaj odsetek — podatkowe - zgodnie z art. 29 ust. 7 ustawy o ARIMR, (Dz. U. 2014,
poz. 1438 z pdézn. zm.) oraz art. 44 ust. 1 ustawy z dn. 20.02.2015 r. o wspieraniu

rozwoju obszarow wiejskich z udzialem srodkow EFRROW w ramach PROW na lata
2014-2020 (DZ.U. z 2015 poz. 349)

poczatkowa date naliczania odsetek nalezy wskaza¢ zgodnie z zapisami
umowy/decyzji z beneficjentem (sposob naliczania odsetek zostat opisany w Instrukcji
ustalania kwot nienaleznie, nadmiernie pobranych $rodkoéw publicznych (I-4/363).
W przypadku, gdy z akt sprawy nie wynika obowigzek naliczenia odsetek nalezy w
polu poczatkowa data naliczania odsetek wprowadzi¢ zapis — odsetek nie nalicza sig.
Natomiast w przypadku, gdy dokument ZW-1 jest wystawiany, a termin na zwrot
srodkow jeszcze nie uptynal, wowczas pole dot. poczatkowej daty naliczania odsetek
nalezy pozostawi¢ puste. Jesli beneficjent w wymaganym czasie nie dokona zwrotu
naleznosci, wowczas stosowne kroki w zakresie odzyskania nalezno$ci podejmie
Departament Zarzadzania naleznosciami ARiMR

data zatwierdzenia raportu z kontroli lub podobnego dokumentu, o ktérym mowa
w art. 54 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1306/2013
z dn. 17.12.2013 r. w sprawie finansowania wspolnej polityki rolnej, zarzadzania nig
i monitorowania jej oraz uchylajacego rozporzadzenia Rady (EWG) nr 352/78, (WE) nr
165/94, (WE) nr 2799/98, (WE) nr 814/2000, (WE) nr 1290/2005 i (WE) nr 485/2008
(Dz. Urz. UE nr L 347, s. 549 z 20.12.2013 r.), to data pierwszego w chronologii
sprawy dokumentu stwierdzajacego, ze miata miejsce nieprawidtowos¢. Dokument ten
skutkuje dochodzeniem nalezno$ci i winien zawiera¢ nazwe beneficjenta, kwotg
podlegajaca zwrotowi oraz winien by¢ zatwierdzony (sa to dokumenty m.in.: P-4/363
lub D-1/363).

W przypadku jakichkolwiek nienaleznych ptatnosci wynikajacych z nieprawidlowosci
lub zaniedban panstwa cztonkowskie wystepuja do beneficjenta o zwrot odnos$nej
kwoty

w ciggu 18 miesiecy po zatwierdzeniu, a w stosownych przypadkach, po
otrzymaniu przez ARIMR lub podmiot wdrazajacy, sprawozdania z kontroli lub
podobnego dokumentu stwierdzajacego, ze miata miejsce nieprawidtowosc.

Z uwagi na fakt, iz w systemie informatycznym brak jest funkcjonalnosci
umozliwiajacych weryfikacje zachowania terminu 18-cy od daty stwierdzenia
nieprawidlowosci do czasu wystgpienia o zwrot, podmioty wdrazajace zobowigzane sg
do stalego monitorowania ww. terminu oraz wszczynania czynnosci majacych na celu
ustalenie kwot i terminowe wystapienie o zwrot do beneficjenta.

Suma kwot naleznos$ci w podziale na zrodta finansowania tj. KR lub UE i suma zlecen
rozliczajacych zaliczke/wyptat dokonanych na rzecz beneficjenta w ramach danych
zlecen platno$ci w podziale na zrdodta finansowanie KR lub UE nie moze przekraczaé
pierwotnie wyptaconych kwot w podziale na Zrédta finansowania.

W przypadku braku informacji zwrotnej o dorgczeniu pisma, w celu prawidlowego
wypetnienia, dokumentu zgloszenia naleznosci, nalezy oczekiwa¢ zwrotnej informacji
o doreczeniu pisma (wlaczajac reklamacje do operatora publicznego). Dopiero po
otrzymaniu ,,zwrotki” mozliwe jest wypekienie tabeli nr 1 dokumentu ZW-1. Kopi¢
,zwrotki” oraz kopi¢ dokonanego zwrotu nalezno$ci (przelewu) nalezy uwzglednié
jako zalaczniki do ZW-1.
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Kazdy dokument ZW-1 winien by¢ opatrzony datg dorgczenia decyzji o ustaleniu
kwot, datag dorg¢czenia informacji o konieczno$ci zwrotu oraz datg zatwierdzenia
raportu

z kontroli lub podobnego dokumentu.

Przypadki szczegélne:

1)

2)

Jesli zwrot nalezno$ci nie wiaze si¢ ze stwierdzong nieprawidtowoscia, gdy w sprawie
nie wystapita korespondencja kierowana do beneficjenta w sprawie ustalenia kwot
nienaleznie, nadmiernie pobranych srodkow publicznych, wowczas Tabele nr 1 nalezy
wypehic¢ w sposob nastgpujacy:

kolumng ,,data zatwierdzenia raportu z kontroli lub podobnego dokumentu” nalezy
uzupetni¢ o date rozpatrzenia naleznosci, tj. date zatwierdzenia dokumentu bedacego
zatgcznikiem nr 1 Ustalenie wysokosci kwoty naleinosci do zwrotu do niniejszej
instrukcji;

kolumneg “data dorgczenia decyzji o ustaleniu kwot/ Datg doreczenia informacji
o konieczno$ci zwrotu”, nalezy uzupeti¢ o datg realizacji przelewu srodkdéw na rzecz
ARIMR.

Jesli zwrot nalezno$ci nie wigze si¢ ze stwierdzong nieprawidlowoscia, ale gdy do
beneficjenta zostato skierowane pismo P-1/363, wowczas Tabele nr 1 nalezy wypetni¢
W sposob nastepujacy:

kolumng ,,data zatwierdzenia raportu z kontroli lub podobnego dokumentu” nalezy
uzupetnic¢ o date ww. pisma;

kolumng ”data dorgczenia decyzji o ustaleniu kwot/ Datg doreczenia informacji
o koniecznosci zwrotu”, nalezy uzupelni¢ o dat¢ dorgczenia tego pisma/decyz;ji.

Data dor¢czenia decyzji o ustaleniu kwot/ Data dore¢czenia informacji
o Kkonieczno$ci zwrotu, to data dorgczenia beneficjentowi pisma W sprawie
koniecznosci odzyskania kwot nienaleznie, nadmiernie pobranych $rodkow
publicznych 1lub decyzji o ustaleniu kwoty nienaleznie, nadmiernie pobranych
srodkow publicznych.

Kazdy dokument ZW-1 winien by¢ opatrzony data dorgczenia decyzji o ustaleniu kwot/
Data dorgczenia informacji o konieczno$ci zwrotu oraz datg zatwierdzenia raportu
z kontroli lub podobnego dokumentu.

Ponadto, nalezy wypeli¢ pole ,,podstawa prawna wyplaty $rodkéw wymienionemu
beneficjentowi”, nalezy wpisa¢ nr umowy lub decyzji oraz date, na podstawie ktorej
przyznano ptatnos¢ beneficjentowi.

Wypelnianie Tabeli nr 2 polega na:

uzupeklnieniu numeru zrealizowanego zlecenia ptatnosci/listy zlecen ptatnosci
z uwzglednieniem kwoty przelewu w podziale na $rodki wspotfinansowania PL 1 UE:
nalezy wskaza¢ jedno zlecenie platnoSci, ktorego dotyczy zwrot nalezno$ci. Jesli
zwrot dot. kilku etapdéw w ramach danej operacji, wowczas nalezy sporzadzic¢
dokumenty ZW-1 odrgbnie dla kazdego zlecenia ptatnosci.
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e wskazaniu daty realizacji (zaptaty) zlecenia ptatnosci/listy zlecen ptatnosci na rzecz
beneficjenta.

Podstawa zadania zaplaty:

e nalezy wskaza¢ nazwe, numer i dat¢ dokumentu stwierdzajagcego wystapienie
nieprawidlowosci lub nazweg, numer i date dokumentu na podstawie, ktorego
beneficjent zobowigzany jest do zwrotu pomocy;

e nalezy wskaza¢, ktoérych zapiséw umowy nie wykonal beneficjent lub naruszyt
postanowienia umowy/decyzji.

Kazdorazowo w pozycji ,,Podstawa zadania zaplaty" nalezy wskazywa¢ powdd
skierowania sprawy do windykacji. W przypadku naleznosci dot. rozliczenia zaliczki
lub wyprzedzajacego finansowania nalezy wpisa¢, ze dokument ZW-1 zostal
sporzadzony w zwiazku z ww. rozliczeniem. W zakresie naleznosci dot. rozliczenia
dobrowolnych zwrotéow dokonywanych przez beneficjentow, nalezy wskazac przyczyne
dokonania dobrowolnego zwrotu. Natomiast przy sprawach windykacyjnych, nalezy
wskaza¢ dokument stwierdzajacy nieprawidlowo$¢ oraz odpowiednie postanowienia
umowy, ktore zostaly przez beneficjenta naruszone.

Zalaczniki przekazywane wraz z dokumentem ZW-1 (nalezy wybra¢ wiasciwe, pozycje
zbedne nalezy usuna¢ z listy).

W przypadku gdy beneficjent ztozyl odwotanie w sprawie konieczno$ci zwrotu
nienaleznie lub nadmiernie pobranych $§rodkéw publicznych, a ztozone odwotanie
rozpatrzono pozytywnie, z korzyscig dla beneficjenta, wowczas nalezy sporzadzi¢ pismo
do DDD informujace o wyniku weryfikacji ztozonego przez beneficjenta odwotania oraz
koniecznosci korekty naleznosci do zera.

Sporzadzony i zatwierdzony dokument zgloszenia naleznosci jest przesytany do DDD
ARIMR a nastgpnie po przeprowadzonej weryfikacji wraz z kompletem dokumentacji
przekazywany do DZN ARIMR. DZN ARiMR przekazuje do podmiotow wdrazajacych
w formie papierowej informacj¢ o zakonczonych post¢powaniach windykacyjnych oraz
do wiadomosci DDD ARiMR.
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