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1. PROCEDURY

1.1. Procedura sporzadzania i poprawy dokumentow finansowo-ksiegowych oraz ustalanie
nienaleznie, nadmiernie pobranych $§rodkéw publicznych w ramach Programu Rozwoju
Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020.

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura sporzadzania dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz ich poprawa w ramach
PROW na lata 2014-2020. Wszczynanie procedury dochodzenia nalezno$ci cywilno-
prawnych oraz ustalonych w trybie administracyjnym.

1.1.2. Obszar procedury

Procedura sporzadzania i poprawy dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz ustalanie
nienaleznie lub nadmiernie pobranych ptatno$ci w ramach dziatan:

MO1 Transfer wiedzy i dzialalno$¢ informacyjna
1.1. Wsparcie dla dziatan w zakresie ksztalcenia zawodowego 1 nabywania umiejg¢tnosci
1.2. Wsparcie dla projektéw demonstracyjnych i dzialan informacyjnych.
M02 Uslugi doradcze, ustugi z zakresu zarzadzania gospodarstwem rolnym i ustugi z
zakresu zastepstw
2.1. Wsparcie korzystania z ushug doradczych ($wiadczenie kompleksowej porady dla
rolnika)

2.1. Wsparcie korzystania z ushug doradczych ($wiadczenie kompleksowej porady dla
wilasciciela lasu)

2.3. Wsparcie dla szkolenia doradcow

MO03 Systemy jakos$ci produktéow rolnych i sSrodkéw spozywczych
3.1 Wsparcie na przystgpowanie do systemow jakosci
3.2 Wsparcie dziatan informacyjnych i promocyjnych realizowanych przez grupy
producentéw na rynku wewngtrznym

MO04 Inwestycje w Srodki trwale
4.3 Wsparcie na inwestycje zwigzane z rozwojem, modernizacja i dostosowywaniem
rolnictwa
I lesnictwa (scalanie gruntow)

MO7 Podstawowe ushlugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich
7.2 Wsparcie inwestycji zwigzanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowa 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 rozbudowa wszystkich
rodzajéow matej infrastruktury, w tym inwestycji w energi¢ odnawialng i w oszczedzanie
energii (gospodarka wodno-$ciekowa)
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7.4 Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i rozwijanie podstawowych ustug lokalnych dla
ludnosci  wiejskiej, w tym rekreacji i kultury i powigzanej infrastruktury (inwestycje
w obiekty pelnigce funkcje kulturalne lub ksztattowanie przestrzeni publicznej)

7.4.1 Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i rozwijanie podstawowych ustug lokalnych
dla ludno$ci wiejskiej, w tym rekreacji, kultury i powigzanej infrastruktury (inwestycje
w obiekty pelniace funkcje kulturalne lub ksztattowanie przestrzeni publiczne;j)

7.4.2 Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i rozwijanie podstawowych ustug lokalnych
dla ludnosci wiejskiej, w tym rekreacji, kultury, i powigzanej infrastruktury (inwestycje
w targowiska lub obiekty budowlane przeznaczone na cele promocji lokalnych produktow)

7.6 Wsparcie badan i inwestycji zwigzanych z utrzymaniem, odbudowa i poprawag stanu
dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego Wi, krajobrazu wiejskiego
1 miejsc o wysokiej wartosci przyrodniczej, w tym dotyczace powigzanych aspektéw spoteczno-
gospodarczych oraz §rodkow w zakresie $wiadomosci Srodowiskowej (ochrona zabytkow i
budownictwa tradycyjnego)

M16 Wspolpraca
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
spotecznos¢ (projekty realizowane przez podmioty inne niz LGD)

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

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

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

19.3 Przygotowanie i realizacja dzialan w zakresie wspotpracy z lokalng grupa dziatania
(realizacja projektow wspotpracy)

19.3 Przygotowanie i realizacja dzialan w zakresie wspotpracy z lokalng grupa dzialania
(realizacja poprzedzona przygotowaniem projektow wspotpracy)

19.4Wsparcie 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 2014 — 2020.

KP-611-363-ARiMR/2/z
Strona 5z 29



1.1.4 Przebieg procesu

1.1.4.1. Sporzadzenie i1 wystanie pisma
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1.1.4.2.

Sporzadzenie dokumentdéw finansowo-ksiggowych.
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1.1.4.3. Poprawa dokumentoéw finansowo-ksiggowych.
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1.1.4.4. Postepowanie w przypadku zwrotu dokumentow finansowo-ksiggowych.
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dokumenty
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Z-21308,
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dokumenty
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1.1.4.5. Postepowanie po dokonaniu ptatnosci (sprawdzenie stanu naleznosci, rozliczenie
zaliczki/wyprzedzajacego finansowania, rozliczenie zwrdconych przez Beneficjenta
srodkow finansowych, postepowanie skutkujace dochodzeniem naleznosci).
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stanu naleznosci

4

. o .

Rozliczenie Rozliczenie
Srodkow

Srodkow
jest moiliwe nie jest moiliwe

l P-1/363 lub P-4/363
1.1.4.1.
¥ Sporzadzenie i

‘wystanie pisma
1.1.4.2
ptatnicze
dla dziatai

Sporzadzenie

Wykaz
zlecenia ptatnosci

dokumentow

Eﬁ

Prawwmk
weryﬁkuja:y
Sporzadz. ZW-112
i przek. z zatacz.i
do DDD ARIMR
Pracownik
sprawdzajacy
DDD ARIMR e
1 wrazi
Pramwmk prielmze w112 zatqcznikami
lalwnerdzqqr,y
DZIN ARIMR

Wykaz
dokumentéw

Sprawdzenie czy
dokonano
wymaganego
zwrotu Srodkow

1

I o

Whply neta inf. 7 Wpiynetainf. z
DZN ARIMR o DZN ARIMR o
dokonanym braku zwrotu

zwrocie srodkow

i L

Procedury
dochouzenia + ° +
naleznosci

ARIMR . .
Rol. ndeinosd Beneficient nie Beneficjent ziodyl
s " tozyl prosby o prosbe o
niewindykowanej z
ponowne ponowne
rozpatr.sprawy rozpatrz.spr.

1

KP-611-366-ARIMR

4

-
Potwierdzenie Brak
4 koniecznosd koniecznosci

Pracownik dochodzenia dochodzenia

weryfikujacy l naleznosci naleznosci
Sporzadzenie

Pracownik w112

sprawdzajacy i przek. z zatacz.

do DDD ARIMR
Pracownik Z\:Jﬂ:;z“ 112
zatwierdzajacy Przekazanie zatacznikami
IW-112 do
DZN ARIMR
przez DDD ARIMR
dokumentow

Procedury
dochodzenia
naleinosci

ARIMR
Rozl. naleznosci
windykowanej

KP-611-363-ARiMR/2/z
Strona 10 z 29



1.1.4.6. Postepowanie w przypadku zaistnienia przestanek do wszczecia postepowania
administracyjnego o ustalenie kwot nienaleznie/ nadmiernie pobranych Srodkow
publicznych.
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1.1.5. Reguly zwigzane z przebiegiem procesu.

1.

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

wyplaty.

Podmiot wdrazajgcy przekaze do ARIMR dokument dot. wyptaty zaliczki/wyprzedzajgcego
finansowania kosztow kwalifikowalnych ponoszonych na realizacj¢ operacji w terminie do 3 dnia
roboczego tygodnia nast¢pnego po podpisaniu umowy.

W przypadku zabezpieczenia nalezytego wykonania zobowigzan okreslonych w umowie
0 przyznanie pomocy ma zastosowanie ksigzka procedur KP-611-359-ARIMR Postepowanie
z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy, w ramach dziatan objetych PROW na lata
2014-2020, wdrazanych przez podmioty zewnetrzne.

W przypadku gwarancji i innych papierow wartosciowych stanowigcych w ramach PROW 2014-
2020 zabezpieczenie o charakterze majatkowym dla nierozliczonych zaliczek, dokumenty bedace
podstawa do wyptaty pomocy moga by¢ wystawiane wytacznie w przypadku, gdy na podstawie
specyfikacji gwarancji mozna stwierdzi¢, iz termin waznos$ci gwarancji jest obowiazujacy. Jesli
termin ten nie jest obowigzujacy, nalezy wystapi¢ pismem (Symbol formularza: P-6/363) do
Beneficjenta o przekazanie gwarancji, ktorej termin wazno$ci obejmuje czas potrzebny na
obstluge wniosku o platnos¢, ktorego termin zlozenia zostal zawarty w aneksie do umowy.
Z przeprowadzonych czynnos$ci sprawdzajacych pracownik sporzadza notatke stuzbowa.

W celu zabezpieczenia operacji w ramach PROW 2014-2020 nalezy na biezgco uzupehniac tabele
specyfikacji gwarancji i papierow wartosciowych symbol formularza: P-5/308, bedacej
zalgcznikiem do ksigzki procedur KP-611-359-ARIMR

Specyfikacje gwarancji 1 innych papieréw wartoSciowych wraz z pismem informujgcym
0 przyjeciu/zwolnieniu 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 wyplacona zaliczka, nalezy na biezqgco monitorowal, czy kwota kosztow
kwalifikowalnych poniesionych na realizowang operacje (rozliczonych w ramach poprzednich i biezgcego etapu) nie

przekracza kwoty wyplaconej zaliczki oraz termin waznosci gwarancji, zgodnie z trybem okreslonym w  ksigzce
procedur KP-611-359-ARiMR.

Proby zgodnosci przyjetych/zwolnionych przez ARiIMR gwarancji 1 innych papieréw
wartosciowych stanowigcych zabezpieczenie w ramach PROW 2014-2020, w ktérej zgodnie
Z obowigzujaca wersja ksigzki procedur KP-611-308-ARIMR Procedury ksiegowe w ramach
PROW na lata 2014-2020, DK ARiMR przeprowadzi na koniec danego roku obrotowego, tj. 31
grudnia proby zgodno$ci z tytulu przyjetych/zwolnionych przez ARIMR gwarancji i innych
papierow warto$ciowych stanowigcych zabezpieczenie w ramach PROW 2014-2020. Podmiot
wdrazajacy, ktory otrzyma raport do weryfikacji, jest zobowigzany w ciagu 3 dni roboczych od
daty jego otrzymania wskaza¢ roznice lub potwierdzi¢ zgodnos¢ danych i odesta¢ dokument do
ARIMR.

Proba zgodnos$ci monitorowania waznosci przyjetych przez ARIMR gwarancji 1 innych papierow
wartosciowych stanowigcych zabezpieczenie w ramach PROW 2014-2020, w ktoérej podmiot
wdrazajagcy jest zobowigzany do przekazywania do DK ARiIMR dokumentu ,,Tabela
monitorowania waznoS$ci gwarancji’ dwa razy w roku, tj.:
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- w terminie do 2 stycznia, prezentujacego wazno$¢ nie zwolnionych gwarancji wg stanu na dzien
31 grudnia poprzedniego roku oraz

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

Jesli beneficjent nie przedtozy nowego dokumentu gwarancji, wszczynany jest proces ustalania
nienaleznie pobranych §$rodkéw publicznych. Nalezy postegpowaé zgodnie z Instrukcja
w sprawie ustalania kwot nienaleznie, nadmiernie pobranych srodkow publicznych.

W szczegdlnych przypadkach, gdy beneficjent wystapi o potwierdzenie rozliczenia $rodkow
wyptaconych w formie zaliczki, DK ARiIMR za posrednictwem DDD ARiMR przekaze do
podmiotu wdrazajacego raport prezentujacy rozliczenie zaliczki.

8. W przypadku obstugi pomocy na rzecz beneficjentow bez wsparcia IT, DK ARiMR w ciagu 30
dni kalendarzowych od =zakonczeniu kwartalu roku kalendarzowego przekazuje przy
wykorzystaniu poczty elektronicznej do DDD ARiIMR raport Tabela X zawierajacy informacje
dotyczace wyptaconych kwot pomocy (w formie elektronicznej plik excel). Nastepnie, celem
weryfikacji/uzupetnienia DDD ARIMR przekazuje ww. raport do odpowiednich podmiotow
wdrazajacych dziatania w ramach PROW 2014-2020. Szczeg6lowy opis procedury zawarty
jest w zatgczniku 1-2/363 Instrukcja do Tabeli X.” Otrzymane z podmiotow wdrazajacych dane
do Tabeli X s3 uzgadniane z DKM ARiMR, a nastepnie przekazywane do DK ARiMR.

9. 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$¢ kwoty zatwierdzonej do wyptaty, ARIMR na
biezaco informuje dany podmiot wdrazajacy 0 konieczno$ci wystawienia Noty korygujgcej
(symbol formularza: P-1/308). Jezeli w dokumentach finansowo-ksiegowych wykryto btedng
nazwe, ID Beneficjenta, blgednie zautoryzowang kwote do wyptaty, DK ARIMR zwraca
dokumenty wraz
z kartga zwrotu, celem ponownego wystawienia przez podmiot wdrazajacy, zmieniajgc
odpowiednio numer listy zlecen ptatnosci/zlecenia ptatnosci.

Dokumenty finansowo-ksiegowe sporzadzone na kwot¢ korekty ogdtem réwng zero nie sa
obstugiwane. Jezeli dokument korygujacy nie zostanie przekazany, wowczas DK ARIMR
dokonuje zwrotu zlecenia ptatnosci/zlecenia korygujacego.

W przypadku, gdy lista zlecen ptatnosci/zlecenie ptatnosci wystano do ARIMR, ale ptatnos¢ nie
zostata zrealizowana, a podmiot wdrazajacy 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 ptatnosci
(symbol formularza: P-3/363), podejmujac jednoczes$nie dziatania zwigzane z naliczeniem
prawidlowej kwoty do wyptaty. Po ustaleniu wtasciwej kwoty naleznej ptatnosci, nalezy przesta¢
do DK ARIMR Zzlecenie korygujace (symbol formularza: Z-6A/308) wystawione na réznice
zmniejszajaca (in minus) kwote zatwierdzong do wyplaty do niezaptaconego zlecenia ptatnosci.

10. Jesli lista zlecen platnosci/zlecenie ptatnosci przekazano do ARIMR, a umowa z Beneficjentem
zostala rozwigzana lub decyzja zostata uchylona, zmieniona przez organ administracji publicznej,
ktory ja wydal, lub przez organ wyzszego stopnia, woéwczas w przypadku zaksiggowania
dokumentu do systemu finansowo-ksiegowego ARIMR nalezy przekaza¢ do ARiIMR zlecenie
korygujace do listy zlecen ptatnosci/zlecenia ptatnosci, wystawione na kwotg stanowiaca
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

rownowarto$¢ ,,in minus” pierwotnego dokumentu lub w przypadku nie wprowadzenia
dokumentu do systemu finansowo-ksiegowego ARIMR nalezy wystosowa¢ pismo do ARIMR z
prosba

0 wstrzymanie realizacji lub zwrot dokumentu finansowo-ksiegowego (symbol formularza:
P-3/363).

W przypadku, gdy lista zlecen ptatnosci/zlecenie ptatnosci zostato zrealizowane, a zatwierdzona
kwota do wyptaty jest nizsza niz wlasciwa, wowczas po ustaleniu wlasciwej kwoty ptatnosci,
nalezy przesta¢ do DK ARiIMR zlecenie korygujace do listy zlecen ptatnosci/zlecenia ptatnosci
wystawione na roznice zwigkszajaca (in plus) zatwierdzong kwotg do zaptaty.

Zlecenie korygujace ,,in plus” do listy zlecen ptatnosci/zlecenia ptatno$ci nie ma wplywu na
biezaca realizacje pierwotnego dokumentu.

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

Zaswiadczenie lub inny dokument potwierdzajacy numer rachunku sktada si¢ przy pierwszej
licie zlecen ptatnos$ci/zleceniu ptatnosci i przekazuje do DF ARiIMR, jak rowniez kazdorazowo,
w przypadku jezeli rachunek ulegt zmianie.

W przypadku poddziatania Wsparcie na przystepowanie do systemow jakosci, obstugiwanego
w systemie OFSA PROW 2014-2020, zaswiadczenie lub inny dokument potwierdzajacy numer
rachunku, na ktéry majg by¢ przekazane $rodki finansowe, nie jest wymagane.

W przypadku, gdy Beneficjent zawart z bankiem kredytujacym inwestycje umowe cesji
wierzytelnosci, nalezy do listy zlecen ptatnosci dotaczy¢ kopig¢ umowy cesji.

Jednostki samorzadu terytorialnego moga otrzymaé srodki na wyprzedzajace finansowanie
kosztow kwalifikowanych. Srodki te moga by¢ wyplacone w formie oprocentowanej pozyczki
udzielonej przez Bank Gospodarstwa Krajowego, w ramach nast¢pujacych dziatan:

Transfer wiedzy i dziatalnos$¢ informacyjna,

Ustugi doradcze, ustugi z zakresu zarzadzania gospodarstwem i ustugi z zakresu zastepstw,
Podstawowe ustugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich,

Wspotpraca,

Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader w zakresie poddziatania
wsparcie na wdrozenie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez
spoteczno$¢. Projekty grantowe, o ktorych mowa w art. 14 ust. 5 ustawy
z dnia 20 lutego 2015 r. o Rozwoju lokalnym z udziatlem spotecznosci (Dz. U. poz. 378)
realizowane przez lokalne grupy dzialania w ramach dzialania Wsparcie dla rozwoju
lokalnego w ramach inicjatywy Leader.

Srodki te s3 wyptacane na wniosek beneficjenta do wysokosci wktadu EFRROW.

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

17. W ramach dziatan, dla ktorych ARIMR wyplaca zaliczke tj.: Wspotpraca, Wsparcie dla rozwoju
lokalnego w ramach inicjatywy Leader, z wylgczeniem pomocy wyptacanej w formie, o ktorej
mowa w art. 67 ust. 1 lit. ¢ rozporzadzenia 1303/2013, Beneficjenci moga zwracac si¢ o wyplate
zaliczki.

KP-611-363-ARiMR/2/z
Strona 14 z 29



18. Srodki na wyprzedzajace finansowanie kosztow kwalifikowanych moga byé wyplacone przez

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27,

28.

29.

30.

ARIMR w ramach dziatania Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader we
wnioskowane] wysokosci, nie wyzszej jednak od wysokosci udzialu krajowych $rodkow

publicznych pochodzacych z budzetu panstwa przeznaczonych na wspoétfinansowanie kosztow
realizowanych z EFRROW.

Do przekazywanych do ARIMR zlecen platnosci rozliczajacych w ostatniej transzy pomocy
wyptacone wyprzedzajace finansowanie, nalezy dotgczy¢ wypetiony formularz RWF-1/363, bedacy
zalacznikiem do niniejszej procedury, ktory winien by¢ podpisany przez osobe zatwierdzajaca
dokumenty finansowo-ksiegowe.

W przypadku rozliczania zaliczki mozliwe jest sporzadzenie listy zlecen ptatno$ci/zlecenia ptatnosci
na kwote do wyptaty 0,00 zt, przy czym niezbedne jest wowczas uzupelnienie pola ,,Kwota
rozliczajaca pobrang zaliczke”.

Informacja o zrealizowanych ptatno$ciach przekazywana jest przez DF ARIMR podmiotom
wdrazajacym w formie elektronicznej z wykorzystaniem poczty elektronicznej oraz w formie
papierowej, w terminie do 5 dni roboczych kazdego miesigca nast¢pujacego po miesigcu realizacji
ptatnosci.

W terminie do 15 dnia kolejnego miesigca DK ARIMR dokonuje z podmiotami wdrazajagcymi proby
zgodnosci kwot do wyptaty za dany miesigc sprawozdawczy. W ciggu 10 dni roboczych od dnia
otrzymania raportow za dany miesigc sprawozdawczy nalezy zwroci¢ raport do ARIMR z
wskazaniem réznic lub potwierdzeniem zgodno$ci danych.

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

Korespondencje wynikajaca z niniejszej ksigzki procedur jak rowniez dodatkowsg dokumentacje
wyjasniajacg nalezy kazdorazowo dotacza¢ do zalozonej teczki sprawy.

W przypadku podejrzenia wystapienia nieprawidlowosci w mysl rozporzadzenia Komisji (WE) Nr
1306/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r., w sprawie wspdlnej polityki rolnej, zarzadzania nig
i monitorowania jej oraz uchylajace 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, nalezy stosowac tryb
i zasady postgpowania okreslone w ksigzce procedur KP-611-367-ARiMR.

W przypadku wystgpienia Beneficjenta o ponowne rozpatrzenie sprawy nalezy stosowaé tryb
i zasady postepowania okreslone w ksigzce procedur KP-611-366-ARIMR.

W przypadku rozwigzania umowy o przyznanie pomocy, odpowiednio nalezy zastosowaé wzory
dokumentow dot. zwrotu nienaleznie pobranych $rodkéw publicznych zgodnie z niniejsza ksiazka
procedur.

Postepowanie dot. ustalania kwot nienaleznie, nadmiernie pobranych Srodkéw publicznych zostato
okreslone w Instrukcji w sprawie ustalania kwot nienaleznie, nadmiernie pobranych srodkow
publicznych (symbol formularza: 1-4/363).

Zasady wypelniania dokumentu zgloszenia naleznosci ZW-1 zostaly okre§lone w Instrukcji
wypeltniania dokumentu zgloszenia naleznosci ZW-1 (symbol formularza: 1-5/363).

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

1 2 3
Symbol .
dokumentu Nazwa Opis dokumentu

Pismo do Beneficjenta dot. odzyskania
P-1/363 srodkéw publicznych na zaliczke/ Wzor pisma
wyprzedzajace finansowanie

Pismo do Beneficjenta z prosba

o przestanie aktualnego dokumentu
po$wiadczajacego wlasciwy numer
rachunku i dane posiadacza rachunku

P-2/363 Wzor pisma

Pismo do ARIMR z prosba o wstrzymanie
P-3/363 realizacji lub zwrot dokumentu finansowo- Wzbr pisma
ksiggowego.

Pismo do Beneficjenta w sprawie
P-4/363 odzyskania nienaleznie, nadmiernie Wzér pisma
pobranych srodkéw publicznych.

Pismo do Departamentu Ksiggowosci
P-5/363 ARIMR przekazujace dokumenty Wzor pisma
finansowo-ksiegowe

Pismo do Beneficjenta w sprawie

P-6/363 przekazania obowiazujacej gwarancji Wz6r pisma
bankowej
Pismo do Departamentu Dziatan

P-7/363 Delegowanych ARIMR przesytajace Wzbr pisma

dokument zgtoszenia naleznosci ZW-1

Pismo do Beneficjenta informujace o
P-8/363 wszczeciu przez podmiot wdrazajacy Wzér pisma
postgpowania administracyjnego.

Instrukcja wypetniania dokumentow
1-1/363 finansowo-ksiggowych w ramach dziatan Instrukcja
PROW na lata 2014-2020

Zlecenie PlatnoSci dla dziatan PROW na

Z-1/308 lata 2014-2020 Wzdbr zlecenia

Z-1A/308 | Lista Zlecen Platnosci dla dziatah PROW
na lata 2014-2020

Zlecenie PlatnoSci dla dziatan PROW na
Z-2/308 lata 2014-2020 dla Wzor zlecenia
zaliczki/wyprzedzajacego finansowania

Lista Zlecen Ptatnosci dla dziatah PROW
Z-2A/308 | na lata 2014-2020 dla Wzor zlecenia
zaliczki/wyprzedzajacego finansowania

Z-6/308 Zlecenie Korygujace do Zlecenia Ptatnosci
dla dziatah PROW na lata 2014-2020 Wzbr zlecenia

Zlecenie korygujace do Listy Zlecen

Z-6A/308 Ptatnosci, zaliczek/wyprzedzajace

finansowanie/transza dla dziatan PROW na Wzor zlecenia
lata 2014-2020
P-1/308 Nota korygujaca Wz6r noty
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Karta wzorow podpisow osob
KK-16/308 upowaznionych do zatwierdzania

do wyptaty Zlecenia Ptatnosci Wzor karty
w ramach PROW na lata 2014-2020
ZW-1 Dokument zgloszenia nalezno$ci ZW-1 Wzbr dokumentu

Odstapienie od ustalania kwot
0-1/363 nienaleznie/nadmiernie pobranych Wzér dokumentu
srodkéw publicznych

1-2/363 Instrukcja sporzadzania raportu Tabela X Instrukcja

RWF-1/363 | Zatacznik do Zlecenia Ptatnosci Wzor formularza

Instrukcja wypetniania tabeli Rozliczenie
1-3/363 wyprzedzajacego finansowania kosztow Instrukcja
kwalifikowanych operacji (...)RWF-1/146

Instrukcja w sprawie ustalania kwot

1-4/363 nienaleznie, nadmiernie pobranych Instrukcja
srodkow publicznych

i Instrukcja wypetniania dokumentu .

1-5/363 zgloszenia naleznosci ZW-1/12 Instrukcja
Decyzja o ustaleniu kwoty nienaleznie,

D-1/363 nadmiernie pobranych $rodkow Wzér decyzji

publicznych
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2. Czynnosci wykonywane na poszczegolnych
stanowiskach pracy



2. Czynnosci wykonywane na poszczegolnych stanowiskach pracy.

1. Dokumentacja prowadzonych spraw, na wszystkich stanowiskach pracy, powinna by¢ na
biezgco znakowana, gromadzona oraz przechowywana w teczkach aktowych (opisanych
zgodnie
z postanowieniami Instrukcji Kancelaryjnej i Rzeczowego Wykazu Akt) w kolejnosci
chronologicznej, wynikajacej z zasad prowadzenia akt, umozliwiajac tatwe ich odszukanie
1 sprawdzenie, takze chronienie ich przed osobami nieupowaznionymi. Archiwizacja odbywa
si¢ zgodnie z aktualng Instrukcja Kancelaryjng, Rzeczcowym Wykazem Akt oraz Instrukcja
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych i sktadnic akt.

2. Dopuszcza si¢ zmiany w pismach bedacych zatacznikami do procedury, w przypadku, gdy
w ocenie pracownika, niezbedne jest dodanie informacji, ktérej nie ma we wzorze pisma, nalezy
ja zamie$ci¢ na koncu pisma. W nagltéwku pisma nalezy umieéci¢ odpowiednio logo
w sposob zgodny z ,,Ksiega Wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata
2014-2020”. W przypadku SW, nie nalezy usuwac (z wylaczeniem fragmentow, co do ktorych
jest wskazanie niepotrzebne usungé) lub zmienia¢ istniejacych we wzorach pism zapiséw oraz
stopki, ktora identyfikuje obowigzujaca procedure.

Stosowane wzory

Stanowisko Proces Zakres czynnosci ,
dokumentow

Pracownik 1.14.2 Rejestracja 1 wystanie pisma do

kancelaryjny ﬁgtor:fgizzme Departamentu Ksiggowosci ARIMR P-5/363
Y . . przekazujacego dokumenty finansowo-
platnosci ksi
siggowe
1.1.4.3. Poprawa Informacja z
listy zlecen Przyjecie informacji z ARIMR o ARIMR 0
platnosci/zlecenia | koniecznos$ci poprawy dokumentow koniecznosci
platnosci finansowo-ksigegowych poprawy zlecenia

platnosci

Przyjecie dokumentu
poswiadczajacego aktualny numer
rachunku i dane posiadacza rachunku
Rejestracja 1 wystanie pisma do
Beneficjenta z prosba

o przestanie aktualnego dokumentu P-2/363
poswiadczajacego aktualny numer
rachunku i dane posiadacza rachunku
Rejestracja i wystanie pisma do
Ksiggowosci ARIMR z prosba o
wstrzymanie realizacji listy zlecen
ptatnosci

Zaswiadczenie lub
inny dokument

P-3/363
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Rejestracja i wystanie pisma do P-1/363
Beneficjenta . P-4/ 363
Wiystanie noty korygujacej/ zlecenia
korygujacego do ARIMR wraz z P-5/363
pismem przewodnim
1.144. Z-1A/308 lub Z-
Postepowanie w 1/308 wraz z
przypadku zatgcznikiem
zwrotu listy
zlecen . ' Wyslapie listy ;Igceﬁ pia_tnoéci/ 7-2A/308 lub Z-
platno$ci/zlecenia | zlecenia platnosci/zlecenia 2/308
platnosci/zlecenia | korygujacego do ARIMR
korygujacego
yEmAses Z-6A/308 lub Z-
6/308
1.1.4.5.
Post¢powanie po
dokonaniu
platnosci
(sprawdzenie
stanu naleznoSci,
rozliczenie
Z?“CZk'/WyprzedZ Wystanie do Beneficjenta pism w spr.
]ilijr?acrelggwania odzyskania nienaleznie lub nadmiernie
rozliczenie ’ pobranej platnosci. Wystanie P-1/363 lub P-4/363,
\ dokumentu ZW-1 wraz z pismem P-7/363 z ZW-1.
zwroconych przewodnim do DDD ARiIMR
przez
Beneficjenta
srodkow
finansowych,
postepowanie
skutkujace
dochodzeniem
naleznosci).
1.1.4.6. Rejestracja pisma w sprawie wszczecia
Postepowanie w | postepowania administracyjnego.
przypadku Woydanie decyzji. Sporzadzenie P-8/363, D-1/363,
zaistnienia dokumentu ZW-1 wraz z pismem P-7/363 z ZW-1/12

przestanek (...)

przewodnim.

Pracownik
weryfikujacy

1.1.4.2
Sporzadzenie
listy zlecen
platnosci/zlecenia
platnosci

Sporzadzenie listy zlecen
ptatnosci/zlecenia ptatnosci.
Sporzadzenie pisma przekazujacego do
ARIMR dokumenty finansowo-
ksiegowe.

Z-1/308. Z-2/308,
Z-1A/308, Z-2A/308

wraz z zalacznikiem
P-5/363
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1.1.4.3. Poprawa
listy zlecen
platnosci/zlecenia
platnosci

Weryfikacja przyczyny koniecznos$ci
ptatnosci.

Sprawdzenie, jakiego rodzaju
dokumentem nalezy dokona¢ poprawy
listy zlecen ptatnosci/zlecenia
ptatnosci.

Weryfikacja, na jakim etapie jest

platnosci.

poprawy listy zlecen ptatnosci/zlecenia

realizacja listy zlecen ptatnos$ci/zlecenia

Z-1A/308, Z-1/308
Z-2A/308, Z-2/308

Sporzadzenie noty korygujacej wraz z
pismem przewodnim

P-5/363, P-1/308

Sporzadzenie zlecenia korygujacego do
listy zlecen ptatnosci/zlecenia ptatnosci

Z-6/308, Z-6A/308

Zataczenie dokumentoéw do teczki
aktowej sprawy

Sporzadzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta z prosba o przestanie
aktualnego zaswiadczenia z banku.

P-2/363

Sporzadzenie i1 parafowanie pisma do
Ksiggowosci ARIMR z prosba o
wstrzymanie realizacji zlecenia

fatnosci

P-3/363

Sporzadzenie nowej listy zlecen
platnosci/ zlecenia ptatnosci/zlecenia

korygujacego

Z-1A/308,2-1/308

Z-2A/308, Z-2/308

Z-6A/308, Z-6/308

1.1.4.4.
Postepowanie w
przypadku
zwrotu listy
zlecen platnosci/
zlecenia platnosci
/zlecenia
korygujacego

Weryfikacja przyczyn zwrotu
dokumentoéw finansowo-ksiggowych.
Sporzadzenie poprawnego dokumentu
finansowo-ksiggowego lub odmowa
wyptaty pomocy lub ustalenie kwot
nienaleznie, nadmiernie pobranych
srodkow publicznych

Z-1A/308, Z-1/308,
Z-2A/308, Z-2/308,
Z-6A/308, Z-6/308
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1.145.
Postepowanie po
dokonaniu
platnosci
(sprawdzenie
stanu naleznosci,

rozliczenie

zaliczki/wyprzedz [Sporzadzenie pism do Beneficjenta w

ajacego spr. odzyskania nienaleznie pobranej P-1/363 lub P-4/363
finansowania, platno$ci oraz dot. odzyskania btednie | P-7/363 z ZW-1,
rozliczenie wyplaconej kwoty pomocy

zwroconych Sporzadzenie dokumentu ZW-1.

przez

Beneficjenta

srodkow

finansowych,

postepowanie

skutkujace

dochodzeniem

naleznosSci)

1146 Sporzadzenie pisma w sprawie

Postepowanie w | VSZCZ6¢ia postgpowania P-8/363,
przypadku admlnlstracyjnggo. ' P-7/363 z ZW-1
Zaistnienia Sporzadzenie pisma przekazujacego

przestanek (...)

dokument ZW-1.

Pracownik
sprawdzajacy

1.14.2
Sporzadzenie
listy zlecen
platnosci/zlecenia
platnosci

Sprawdzenie wystawionego
dokumentu.

Z-1A/308, Z-1/308,
Z-2A/308, Z-2/308

1.1.4.3. Poprawa
listy zlecen
platnosci/
zlecenia platnosci

Sprawdzenie zlecenia korygujacego do
listy zlecen ptatnosci wraz z pismem
przewodnim

P-5/363, Z-6A/308
Z-6/308

Sprawdzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta z prosba o przestanie

ptatnosci

p-2
aktualnego zaswiadczenia z banku /363
Sprawdzenie i parafowanie pisma do
Ksiggowosci ARIMR z prosba o
wstrzymanie realizacji zlecenia P-3/363

Sprawdzenie nowej listy zlecen
ptatnosci/zlecenia ptatnosci/zlecenia
korygujacego

Z-1A/308, Z-1/308,
Z-2A/308, Z-2/308
Z-6A/308, Z-6/308

KP-611-363-ARiMR/2/z
Strona 23z 29




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

P-5/308

1.1.4.4.
Postepowanie

w przypadku
zwrotu listy
zlecen platnosci/
zlecenia
platnosci/zlecenia
korygujacego

Sprawdzenie przyczyn zwrotu z DK
ARIMR dokumentoéw finansowo-
ksiegowych. Sporzadzenie poprawnych
dokumentow finansowo-ksiegowych
lub odmowa wyptaty pomocy lub
ustalenie kwot nienaleznie, nadmiernie
pobranych $rodkow publicznych.

Z-1/308, Z-1A/308,
Z-2/308, Z-2A/308,
Z-6/308, Z-6A/308

1.1.4.5.
Post¢powanie po
dokonaniu
platnosci
(sprawdzenie
stanu naleznoSci,

rozliczenie Sprawdzenie pisma do Beneficjenta w

zaliczki/wyprzedz [spr. odzyskania nienaleznie pobranej

]il_jqcego _ piatr;os’ci O'TELZ dot. odzyskania blednie P-1/363 lub P-4/363

inansowania, wyptaconej kwoty pomocy

rozliczenie Sporzadzenie dokumentu ZW-1/12 P-1/363 2 ZW-1/12,

zwroconych Wwraz z pismem wyjasniajagcym

przez przekazanie do DDD ARIMR

Beneficjenta

srodkow

finansowych,

postepowanie

skutkujace

dochodzeniem

naleznosci)

11.46. Sprawdz‘enie pisma w §prawie

Post . Wwszczecia postgpowania P-8/363, P-7/363
¢powanie w 2W-1

przypadku admlnlstracyjnggo. . wraz z :

Zaistnienia Sporzadzenie pisma przekazujacego

przestanek (...)

dokument ZW-1.

Pracownik 1.1.4.2

zatwierdzajacy | Sporzadzenie Zatwierdzenie listy zlecen ptatnosci/ | Z-1/308, Z-1A/308,
listy zlecen zlecenia ptatnosci Z-2/308, Z-2A/308
platnosci/zlecenia
platnosci

KP-611-363-ARiMR/2/z
Strona 24 z 29




1.1.4.3 Poprawa
listy zlecen
platnosci/
zlecenia platnosci

Zatwierdzenie zlecenia korygujacego

P-5/363, Z-6/308,

wstrzymanie realizacji zlecenia
platnosci

wraz z pismem przewodnim Z-6A/308
Zatwierdzenie i parafowanie pisma do

) . . P-2/363
Beneficjenta z prosba o przestanie
aktualnego zaswiadczenia z banku
Zatwierdzenie i parafowanie pisma do
Ksiggowosci ARiIMR z prosba o P-3/363

Zatwierdzenie nowego dokumentu
finansowo-ksiggowego

Z-1/308, Z-1A/308,
Z-2/308, Z-2A/308
Z-6/308, Z-6A/308

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

P-5/363

1.144.
Postepowanie

w przypadku
zwrotu listy
zlecen platnosci/
zlecenia platnosci
/zlecenia
korygujacego

Zatwierdzenie przyczyn zwrotu z DK
ARIMR dokumentéw finansowo-
ksiegowych. Zatwierdzenie nowego
dokumentu finansowo-ksiggowego lub
odmowa wyptaty pomocy lub ustalenie
lkwot nienaleznie, nadmiernie
pobranych $rodkoéw publicznych.

Z-1/308, Z-1A/308

Z-2/308, Z-2A/308

Z-6/308, Z-6A/308

1.1.4.5.
Postepowanie po
dokonaniu
platnosci
(sprawdzenie
stanu naleznosci,
rozliczenie
zaliczki/wyprzedz
ajacego
finansowania,
rozliczenie
zwroconych
przez
Beneficjenta
srodkow
finansowych,
postepowanie
skutkujace
dochodzeniem
naleznosci)

Zatwierdzenie pisma do Beneficjenta w
spr. odzyskania nienaleznie pobranej
platnosci oraz dot. odzyskania btednie
wyplaconej kwoty pomocy.
Zatwierdzenie dokumentu ZW-1 wraz z
pismem przewodnim.

P-1/363 lub P-4/363
P-7/363 z ZW-1/12,
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1.1.4.6.
Postepowanie w
przypadku
zaistnienia
przestanek (...)

Zatwierdzenie pisma w sprawie
Wszczgcia postepowania
administracyjnego.

Sporzadzenie pisma przekazujacego
dokument ZW-1.

P-8/363,
P-7/363 z ZW-1/12,

Osoba
upowazniona
do
podpisywania
pism

Podpisanie pisma

Pismo do Beneficjenta dot. odzyskania

nadmiernie pobranych srodkéw
publicznych na wyprzedzajace
finansowanie/zaliczke

P-1/363

Pismo do Beneficjenta z prosba

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

P-2/363

Pismo do Departamentu Ksiggowosci
ARIMR z prosba 0 wstrzymanie
realizacji zlecenia platnosci

P-3/363

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

P-4/363

Pismo do Departamentu Ksiggowosci
ARIMR przekazujace dokumenty
finansowo-ksiggowe

P-5/363

Pismo do Beneficjenta w sprawie
przekazania obowigzujacej gwarancji
bankowej

P-6/363

Pismo do Departamentu Dziatan
Delegowanych ARiIMR przesyltajace
dokument zgloszenia naleznosci ZW-
1/12

P-7/363
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Dokument zgtoszenia naleznosci ZW-1
Pismo do Beneficjenta w sprawie

wszczgcia postgpowania P-8/363
administracyjnego.

Decyzja o ustaleniu kwoty
nienaleznie/nadmiernie pobranych D-1/363

srodkow publicznych
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3. Zalaczniki



