Zatgcznik do Uchwaty ZWO nr 827/2019 z dnia 27 maja 2019 r.

Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

KSIAZKA PROCEDUR
Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-202

Obstuga wniosku o zaliczk
dla dziatania M19
w ramach PROW na lata 2014-2020.

KP-611-495-ARiMR/3/z

Wersja zatwierdzona 3z



Karty obiegowe KP

Zatgcznik do Uchwaty ZWO nr 827/2019 z dnia 27 maja 2019 r.

Zatwierdzenie KP

Opracowali Data zta@enia podpisu Podpis i pieczé
05.04.2019
Anna Krajewska
Anna Krajewska
Ewa Kl 15.04.2019
Ewa Klu
Z-ca Dyrektora Departamentu 15.04.2019 Michat Pru
Dziatah Delegowanych
Dyrektor Departamentu
Dziatah Delegowanych 16.04.2019 i SKorski
(Wiasciciel KP) Marcin Skorski
Zatwierdzit Data zta@enia podpisu Podpis i pieczé
Prezes ARIMR lub
Zastpca Prezesa ARIMR .
23.04.2019 Tomasz Nowakowski

Wprowadzenie KP wiycie

Zakres obowjzywania

Data wprowadzenia
KP wzycie

Wprowadzajcy KP w
zycie

Data ztaenia podpisu Podpis i piecgé

W peinym zakresie

07.05.2019

Z-ca Prezesa ARIMR

23.04.2019 Tomasz Nowakowski

Metryczka zmian:

Lp. Data Imé i nazwisko Wersja Opis zmian do poprzedniej wers;ji
1 06.04.2017r. Marzena Stabowska 1.1r Utworzenie pierwszej wersji roboczej
Ewa Maranowska
M Stabowsk . . . .
2 19.04.2017r. arzena siabowska 1.2Ir Utworzenie drugiej wersji roboczej
Ewa Maranowska
3 28.04.2017r. Marzena Stabowska 17 Utworzenie pierwszej zatwierdzonej wersji
Ewa Maranowska ksigzki procedur
Anna Krajewska . N .
4 22.09.2017r. ) ) 2.1 Utworzenie wersji roboczej
Mieczystawa Zgiep
5 06.10.2017r. Anna Krajewska 2z Zatwierdzenigasiprocedur
6 13.02.2019r. Anna Krajewska 3.1/r Utworzenie yieoboczej
7 18.03.2019r. Anna Krajewska 3.2Ir Utworzenie yieoboczej
8 04.04.20109r. Anna Krajewska 3z Zatwierdzenig#siprocedur




Zatgcznik do Uchwaty ZWO nr 827/2019 z dnia 27 maja 2019 r.

Spis tréci
RSN o o Yo = o U] Y 4
1.1. Obstuga Wniosku o zaliczldla dziatania M19 w ramach PROW na lata 2014-202Q...4
1.1.1.Przedmiot PrOCEAUIY ......ciii i e e e e ee et eeeeeeee ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eenneeeeeeesnnnnnnnnns 4
1.1.2.0DSZAI PrOCEUUIY .....ciiiiiiiiiitiiitttee s s s e e e e e e e e e e e e e eeeeesesbbaans e e eeeeeaa s e s e e e eaeeaaaeeeees 4
IO G T LU a1 o3 = o (0Tt = o [ Y 4
IO e 74T o1 =T [ o] o Lo =] U USSR 4
1.1.4.1.0bstuga WnIioSKU 0 ZAlICZK. .........cccoviiiieieeeiiice e eeee e 5
1.1.4.2.Czynndci zwigzane z obstugzaliczki od przyznania do wyptaty zaliczki........ 7
1.1.5.Reguly zwhzane z przebiegiem ProCESU ............ooeiceeeemmmeeeeeee et 11
N R G To74 01| (TP OPPPPPPPRPRPPPPPP 15
2. Czynnaci wykonywane na poszczegolnych stanowiskach pracy..........cccccceeeeeiiieeiieeeeeennnn. 7.1
A - | o4 0 1| XSSP UPPUPRRRR 22

KP-611-495-ARiIMR/3/z
Strona 3z 22



Zatgcznik do Uchwaty ZWO nr 827/2019 z dnia 27 maja 2019 r.

1. Procedury

1.1. Obstuga wniosku o zaliczkdla dziatania M19 w ramach PROW na lata
2014-2020.

1.1.1.Przedmiot procedury

Procedura przewidziana jest do obstugi wnioskulicZe dla dziatania M13Vsparcie dla rozwoju
lokalnego w ramach inicjatywy Leaderramach PROW 2014-2020.

1.1.2.0bszar procedury
Proces obstugi wniosku o zaligzkdla dzialania M19 w ramach PROW 2014-2020.

1.1.3.Funkcja procedury

Procedura przedstawia przebieg procesu rozpatravamiosku beneficjenta o zaliczkraz
postpowanie pracownikéw Samaaow Wojewddztw zaangawanych w proces.

1.1.4.Przebieg procesu
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przyznanej zaliczki

1.1.4.2.Czynndaci zwigzane z obstugzaliczki od przyznania do wyptaty
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1.1.5.Reguty zwyzane z przebiegiem procesu

R1.Dokumentacja dotygza obstugi wniosku o zalicgkjest integrala czscia postpowania
w sprawie wniosku o przyznanie pomocy. Jest gromaazw jednej, oznaczonej znakiem
sprawy, teczce aktowe] wnioskodawcy o worg nadanym znaku sprawy dla wniosku
0 przyznanie pomocy. Kdorazowo w korespondencji i dokumentacji, zarownoformie
papierowej, jak rownieelektronicznej, ktérej wzory stanayahczniki do niniejszej procedury,
jak roéwniez w innej dokumentacji dgtzanej do sprawy, nale wpisa& znak sprawy.
W przypadku braku pola na znak sprawy nacitdne dokumenty znak sprawy nanoszony jest
manualnie. Przed przygtieniem do obstugi wniosku, kda osoba uczestnipza w procesie
obstugi wniosku zapoznajegst Deklaracy bezstronnéci i jg podpisuje.

R2.Na podstawie art. 24. § 1 ustawy z dnia 14 czent960 r. Kodeks pagiowania
administracyjnego (Dz. U. z 2018 r., poz. 2096,6znp zm.) pracownik organu administraciji
publicznej podlega wytzeniu od udziatu w pagiowaniu w sprawie:

1) w ktorej jest stromalbo pozostaje z jedrze stron w takim stosunku prawny#e, wynik
sprawy mae mie wptyw na jego prawa lub oboyaki;

2) swego matonka oraz krewnych i powinowatych do drugiego stapn

3) osoby zwigzanej z nim z tytutu przysposobienia, opieki lulbékali;

4) w ktorej bytswiadkiem lub biegtym albo byt lub jest przedstawleim jednej ze stron, albo
w ktorej przedstawicielem strony jest jedna z osgimienionych w pkt 2 i 3;

5) w ktérej brat udziat w wydaniu zaskamnej decyzji;

6) z powodu ktorej wszezo przeciw niemu dochodzenie ghowe, posfpowanie
dyscyplinarne lub karne;

7) w ktorej jedry ze stron jest osoba pozogta wobec niego w stosunku naghtmasci
stuzbowe.

Powody wyhczenia pracownika od udziatu w pgsbwaniu trwag takze po ustaniu
makzenstwa, przysposobienia, opieki lub kurateli.

Jednoczénie, zgodnie z przepisem Art. 24 8§ 3 k.p.a. bémaini przetéaony pracownika jest
obowigzany na jeg@adanie lub nazagdanie strony albo z uwgdu wykczye go od udziatu
w postpowaniu, jeeli zostanie uprawdopodobnione istnienie okoligznniewymienionych
w 8 1, ktére mog wywota¢ watpliwos¢ co do bezstronriai pracownika.

R3.Wszystkie dokumenty robocze (notatki, wyliczentapiski pracownika, kopie materiatow
pomocniczych, wydruki z internetu, dodatkowe maigritd.) powstate podczas oceny wniosku
musz by¢ datowane i podpisane. Na wszystkie dokumenty,vaiaoOn postaci papierowej, jak
i elektronicznej, zgodnie z InstrulgcjKancelaryjm, nalery nanigé znak sprawy. 38 na
dokumencie nie przewidziano pola pozwadajgo na wprowadzenie znaku sprawy, nale
manualnie wpisana nim znak sprawy. Dodatkowe dokumenty matilaczy¢ do teczki aktowej
sprawy.

R4.Przy obstudze wnioskdéw beneficjenta o zakcz&stosowanie maw szczegolngci nastpujace
akty prawne:

a) Rozporadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 130E3 z dnia 17 grudnia
2013 r. w sprawie wsparcia rozwoju obszarow wiejskprzez Europejski Fundusz Rolny na
rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich (EFRROW) i uchydaj Rozporzdzenie Rady (WE) nr
1698/2005 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013 r. SB7 4 p&n. zm.) zwane dalej rozpaidzeniem
1305/2013;
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b) Ustawa z dnia 27 maja 2015 r. o finansowaniu wsg@olityki rolnej (Dz. U. z 2018r. poz.
719) zwan dalej ,ustavg o finansowaniu WPR?”;

0 Rozporadzenie Ministra Rolnictwa i Rozwoju WSsi z dnia 8ttipada 2015 r. w sprawie zaliczek
w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na 28t14-2020 (Dz. U. z 2015r. poz. 1857,
z 2017 r., poz. 551 oraz z 2018 r. poz. 1691 zvdatej ,rozporadzeniem zaliczkowym?”;

d) rozporzdzenie Ministra Finansow z dnia 16 sierpnia 201W isprawie wspotpracy poguzy
instytucjami finansowymi upowaionymi do gwarantowania dlugow celnych a Agencj
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa (Dz. Uozn 1619) zwanym dalej ,rozpgi@zeniem dot.
RUG”;

€) Ustawa z dnia z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks:postania administracyjnego (Dz. U. z 2018r.
poz. 2096, z p. zm.), zwana dalej ,KPA”;

f) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks Cywi({®z. U. z 2018r. poz. 1025, z ;@ zm.)
zwana dalej ,KC”;

g) Ustawa z dnia 9 maja 2008 r. o Agencji Restruktacyiz Modernizacji Rolnictwa (Dz.U. z 2017r.
poz. 2137, z pn. zm.), zwana dalej ,ustayo ARIMR”;

h) Ustawa z dnia 20 lutego 2015 r. o wspieraniu roevatjszarow wiejskich z udziatefrodkow
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwojz@bw Wiejskich w ramach Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz2Q18 r., poz. 627, j.t. z pd. zm.), zwan
dalej ,ustay PROW 2014-2020".

R5. Dokonugc weryfikacji wniosku o przyznanie pomocy ocenia ®i.in. zasadni& wysokaci
wnioskowanego dofinansowania g@dkow publicznych w ramach danej operacji. Przyima
pomocy jest rbwnoznaczne stwierdzeniwnioskowana wysokoé dofinansowania z&rodkdéw
publicznych jest uzasadniona i niedba dla realizacji operacji. Wwietle powyszego
w przypadku przyznania wnioskodawcy pomocy finargpwzasadnione jest tak wyptacenie
czesci tej pomocy (do 50% kwoty pomocy) w formie zakgzo ktorej mowa w art. 45 ust. 4
rozporzdzenia 1305/2013. Bigc powysze pod uwag warunek zawarty w rozpagdzeniu
zaliczkowym mowicy o tym.ze zaliczka jest udzielana beneficjentowi w wysakaie wickszej
i na okres nie ditszy ni jest to niezbdne dla prawidtowej realizacji operacji tra uzné za
spetniany o ile respektowane imne obowazujace przepisy regulace ww. kwestie dotycee
m.in. przyznawania pomocy, wykorzystywasiadkow zaliczki oraz rozliczania zaliczki.

R6.W przypadku dostarczenia przez beneficjenta wmhekuiow prawnego zabezpieczenia
wydatkowania zaliczki naly bezwzgédnie pam¢tac 0 koniecznéci monitorowania wanosci
dokumentow prawnego zabezpieczania zaliczki ososta zapisy zawarte w kgice procedur
KP-611-359-ARiMRPostpowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia umaasnach
PROW na lata 2014-2020, obstugiwanych przez pogmidtazajgce/ARIMR

R7.Jeeli wniosek zostat ztoony po terminie 30 dni od podpisania umowy; wniosék zawiera
informacji takich jak: img i nazwisko, miejsce zamieszkania i adres albo pagiedzile i adres
beneficjenta i nie mama ustakk tych informacji na podstawie posiadanych danychiosek
pozostawia si bez rozpatrzenia (informag beneficjenta o przyczynach pozostawienia wniosku
bez rozpatrzenia oraz poucap prawie wniesienia skargi dgdsl administracyjnego). W tym
przypadku zastosowanie ma pismo P-2/495 infogoeujo pozostawieniu wniosku bez
rozpatrzenia. W przypadku braku we wniosku dang&ich jak: daty zawarcia i numeru umowy
0 przyznaniu pomocy, wysok® wnioskowanej zaliczki oraz innych wymogow formathy
beneficjent jest wzywany pismem P-1/495 do uzupeliai wniosku w terminie 7 dni od
doreczenia wezwania. deli beneficjent nie uzupetni wniosku we wskazangmmiinie, wniosek
pozostawia si bez rozpatrzenia, (informag beneficjenta o przyczynach pozostawienia wniosku
bez rozpatrzenia oraz poucgap prawie niesienia skargi dgdsi administracyjnego). W tym
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przypadku zastosowanie ma pismo P-2/495 infogomup pozostawieniu wniosku bez
rozpatrzenia.

Samorzad Wojewddztwa odmawia udzielenia zaliczki (o czyrformuje beneficjenta pismem P-
3/495), jeeli:

- wniosek nie spetnia kryteriow udzielenia zalicakp( zbyt daa kwota zaliczki) albo

- beneficjent ztay rezygnag} z ubiegania sio zaliczle, zanim zostanie ona udzielona.

R8.W przypadku ztzenia przez beneficjenta rezygnaciji z zaliczki:
- jezeli rezygnacja zostanie ziona po ztaeniu wniosku o zaliczk a przed jej przyznaniem —
wowczas naley wystosowa pismo P-3/495 o odmowie udzielenia zaliczki,
- jezeli beneficjent po przyznaniu zaliczki (umgWwb aneksem) zrezygnuje z ubiegania si
0 jej wyptat nalezy skierowa do niego pismo P-7/495 informage o braku maiwosci wyptaty
zaliczki.

R9.Zgodnie z § 17 ust. 11 umowy 0 przyznaniu pomacprzypadku zaistnienia oldlenych
okolicznasci wptywajgcych na wydtaenie terminu weryfikacji wniosku o ptatéio Samorzad
Wojewddztwa wymaga bedzie od beneficjenta ustanowienia dokumentu prawneg
zabezpieczenia wydatkowania zaliczki obejpoapo okres umaiwiajacy catkowite rozliczenie
pobranej zaliczki lub jej transzy, w tym niedmy na uzupetnienie brakow formalnych,zaaie
wyjasnien przez beneficjenta lub uzyskanie dodatkowych wwygh lub opinii innego podmiotu,
lub gdy zajd nowe okolicznéci budzce watpliwosci, co do maliwosci wyptaty pomocy. Gdy
stwierdzona zostanie konieczdo wydtuzenia terminu wanosci dokumentu prawnego
zabezpieczenia zaliczki, Samguz Wojewddztwa wezwie beneficjenta pismem P-5/495 do
dostarczenia dokumentéw prawnego zabezpieczerikialbowiem beneficjent zobowaany
jest do ztaenia dokumentéw prawnego zabezpieczenia zalicekpdniej niz w terminie do 60
dnia poprzedzagego dzié wygasniecia wanosci dotychczas obowrzujacego dokumentu
prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki.

R10. Odsetki naliczone od zaliczki pozostaj na wyodgbnionym, oprocentowanym rachunku
bankowym, naliczane od dnia wptywu zaliczki na t@chunek, podlegajrozliczeniu we
wniosku o ptatné& lub podlegag zwrotowi na rachunek bankowy wskazany przez agencj
ptatnicz.

R11. Zaliczka wykorzystana niezgodnie przeznaczeniem, pobrana nienaie lub
w nadmiernej wysokii podlega zwrotowi zgodnie z zapisamigki procedur KP-611-363-
ARIMR Sporzdzanie i poprawa dokumentoéw finansowagsivych oraz ustalanie kwot
nienalenie lub nadmiernie pobranycitodkéw publicznych w ramach dziatabjetych PROW
na lata 2014-2020, obstugiwanych przez podmiotyasajgce/DDD ARIMR.

R12. Sposéb pogbowania przy obstudze formularzy, tj.: zlecenietqdéci, tabeli monitorowania
waznosci gwarancji, specyfikacja gwarancji i innych papw wartgciowych wraz z pismem
przewodnim zostat okény w ksizce procedur KP-611-363-ARiMRBRporzdzanie i poprawa
dokumentow finansowo-kgiowych oraz ustalanie kwot nienaige lub nadmiernie pobranych
srodkow publicznych w ramach dziatabjetych PROW na lata 2014-2020, obstugiwanych przez
podmioty wdraajgce/DDD ARIMR.

R13. W przypadku wyptaty zaliczki, do pggbwania z dokumentami prawnego zabezpieczenia
umowy 0 przyznaniu pomocy nakezastosowa zapisy okrélone w ksjzce procedur KP-611-
359-ARIMR  Posgpowanie z dokumentami prawnego abezpieczenia umowy
w ramach dziata PROW na lata 2014-2020, obstugiwanych przez pagmidrazajgce/ARIMR
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R14. W przypadku podejrzenia lub stwierdzenia wpishia nieprawidtowgci lub bkdu naley
stosowé tryb i zasady posgpowania okrélone w ksizce procedur KP-611-367-ARIMR
Rozpatrywanie, stwierdzanie i przekazywanidorimacji o nieprawidtowstiach/bkdach
w ramach dziata objtych PROW 2014-2020 obstugiwanych przez podmioty
wdrazajgce/ARIMR Na kazdym etapie procesu obstugi wniosku o zalicBIROW na lata 2014-
2020 mae nasipi¢c podejrzenie wysgpienia nieprawidiowéci. Rozpatrywanie informacji
0 podejrzeniu wygpienia nieprawidtowsi jest integrala czgscia danego pogpowania itoczy
sic w ramach i trybie tego pepbwania. Podstawowe definicje i zagadnieniagzane
z nieprawidtowdciami, bkdami systemowymi/leblami administracyjnymi oraz sposob
postpowania z nimi zostat opisany ww. k&te procedur.
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Zatgcznik do Uch

1.1.6.Zalgczniki

waty ZWO nr 827/2019 z dnia 27 maja 2019 r.

1

2

3

Symbol dokumentu

Nazwa

Opis dokumentu

D-1/495 Deklaracja bezstronftd
Wz6r formularza
K-1/495 Karta weryfikacji wniosku o zaliczk Wz6r formularza
IK-1/495 Instrukcja do karty weryfikacji wnioskuzaliczke
Wz6r formularza

K-2/495 Karta monitorowania i weryfikacji dokumemté | Wzor formularza

prawnego zabezpieczenia zaliczki
IK-2/495 Instrukcja wypetniania Wz6r formularza

Karty monitorowania i weryfikacji dokumentow|
prawnego zabezpieczenia zaliczki
P-1/495 Wezwanie do usuegtia brakéw/ztaenia Wz6r formularza
poprawnych dokumentéw

P-2/495 Pismo dot. pozostawieniu wniosku beneftgjen | Wzor formularza

zaliczke bez rozpatrzenia
P-3/495 Pismo dot. odmowy udzielenia zaliczki Wz6r formularza
P-4/495 Pismo przypomingie o konieczngei Wz6r formularza

dostarczenia dokumentu prawnego zabezpieczénia

zaliczki
P-5/495 Pismo informujce o uptywie terminu wanosci | Wzor formularza

dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczKi
P-6/495 Pismo wzywajce zlazenia poprawnych Wzor formularza
dokumentéw prawnego zabezpieczenia
zaliczki/transzy zaliczki
P-7/495 Pismo informujce o braku mdiwosci wyptaty | wzér formularza
zaliczki

T-1/495 Tabela monitorowania sktadania dokumentéw wzér formularza

prawnego zabezpieczenia wydatkowania zalicZ

ki

Wzory formularzy wykorzystywane w obstudze wnioskuo zaliczke, niebedace integralmg czescig niniejszej

procedury:
P-4/308 Pismo informujce o przygciu/zwolnieniu Wz6r formularzestanowi zagcznik do
gwaranciji i innych papieréw waroiowych KP-611-359-ARIMR
P-5/308 Specyfikacja gwarancji i innych papierow | wz¢r formularzastanowi zaicznik do
wartasciowych KP-611-359-ARIMR
Z-2/308 Zlecenie Ptatnéri dla dziata Programu Rozwoju| Wz6r formularza stanowi zadznik do
Obszaréw Wiegjskich na lata 2014-2020 (zaliczkaxp-611-363-ARIMR
P-1/308 Nota korygujca Wzér formularza stanowi zggznik do
KP-611-363-ARIMR
Z-6/308 Zlecenie Korygujce do Zlecenia Ptatsoi, Wz6r formularza stanowi zgznik do
KP-611-363-ARIMR
KK-16/308 Karta wzorow podpisoéw osob upoivaonychdo | Wzér formularza stanowi zgznik do

zatwierdzania kwot do wyptaty w ramach PRO
na lata 2014-2020.

MKP-611-363-ARIMR

Zalcznik Nr 5 do
umowy o RUG

Informacja o przyjciu/nieprzygciu
gwarancji/aneksu

Pismo stanowi zatznik do umowy o
wspotpracy mgdzy ARIMR a
instytucp finansow dot. RUG,

dostpne w nasipujacej lokalizacii:

KP-611-495-ARiIMR/3/z
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Zatgcznik do Uchwaty ZWO nr 827/2019 z dnia 27 maja 2019 r.

https://www.arimr.gov.pl/bip/re
estr-upowaznionych-
gwarantow.htm| dalej ,umowa o
wspotpracy”
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Zatqcznik do Uchwaty ZWO nr 827/2019 z dnia 27 maja 2019 r.

2. Czynnaci wykonywane na poszczegolnych stanowiskach pracy

Dokumentacja aktowa prowadzonych spraw, na wsaysttianowiskach pracy, powinnattna biegagco znakowana, gromadzona oraz przechowywana
w teczkach aktowych (opisanych zgodnie z postanuamei aktualnej Instrukcji Kancelaryjnej i Jednetib Wykazu Akt) w kolejnéai chronologicznej,
wynikajacej z zasad prowadzenia akt, uiiiwiajac tatwe ich odszukanie i sprawdzenie, azéakhronienie ich przed osobami nieupamianymi.

W przypadku dajczonych do sprawy dokumentdéw, w ktorych systemrinfityczny nie generuje znaku sprawy lub brak jeda ma znak sprawy,
nalezy manualnie nani znak sprawy na dokument nasniku papierowym lub elektronicznym.

Wzory
dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynngci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Monitorowanie ztaenia T-1/495
dokumentu prawnego
zabezpieczenia
o P-7/495

Przygotowanie pisma

Obstuga wniosku o Czynngci zwiazane z Przygotowanie pisma P-4/495

Pracownik weryfikujcy zaliczke dla dziatania obstug, zaliczki, od

e ot PROV A prtania o WP | eryootoani para -
4/308 oraz Specyfikacji P-5/308
gwarancji i innych P-4/308
papierow wartéciowych
P-5/308
Przygotowanie pisma
przekazujcego zlecenie Z-2/308
wraz ze zleceniem
ptatndsci zaliczki

KP-611-495-ARiIMR/3/z
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Zatqcznik do Uchwaty ZWO nr 827/2019 z dnia 27 maja 2019 r.

Stanowisko

Procedura

Proces

Funkcja

Zakres czynngci

Wzory
dokumentow
obstugiwanych
na danym
stanowisku

Sporzdzenie pisma

Zat. nr 5 umowy
o RUG

Sporadzenie pisma

Zat. nr 5 umowy
o RUG

Sporadzenie pisma P-6/495
IK-2/495

Sprawdzenie czy Dokument

beneficjent ztayt prawnego

poprawne dokumenty
prawnego zabezpieczenid

zabezpieczenia
K-2/495

Sprawdzenie czy wptythy

dokumenty prawnego T-1/495
zabezpieczenia
Sprawdzenie, czy
dokumenty prawnego T-1/495
zabezpieczenias
poprawne
K-2/495
Weryfikacja dokumentdw :;i/ L:T?:n ¢
prawnego zabezpieczenid u
prawnego

zaliczki

zabezpieczenia

Weryfikacja dokumentacji

T-1/495

Zapoznanie giz
deklaracy bezstronngci i

jej podpisanie

D-1/495
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Zatqcznik do Uchwaty ZWO nr 827/2019 z dnia 27 maja 2019 r.

Wzory
dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynngci obstugiwanych
na danym
stanowisku
- P-2/495
Przygotowanie pisma
- P-3/495
Przygotowanie pisma
- P-1/495
Przygotowanie pisma
Obstuga wniosku o
zaliczke . ' K-1/495
Sprawdzenie, czy wniosel 1K-1/495
zostat ztagony w terminie
Whiosek o
Weryfikacja dokumentow zaliczke
Zapoznanie giz )
deklaracy bezstronngci i D-1/495
jej podpisanie
Lo P-7/495
Parafowanie pisma
Obst sk c o Parafowanie pisma - zat. g%unés umowy
. ) . stuga wniosku o zynndci zwigzane z nr 5 do umowy o RUG
Pracownik zatwierdzagy zaliczke dla dziatania obstug zaliczki, od Y
M19 w ramach PROW na| przyznania do wyptaty o Zat. nr 5 umowy
lata 2014-2020 zaliczki Parafowanie pisma - zat. o RUG
nr 5 do umowy o RUG
Parafowanie zlecenia Z-2/308
pfatndsci zaliczki
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Wzory
dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynngci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Podpisanie pisma P-6/495
Podpisanie pisma P-4/495
Podpisanie pisma P-4/308
oraz zatwierdzenie P-4/308
Specyfikacji gwaranciji i P-5/308
innych papieréw
wartasciowych P-5/308
Zapoznanie iz )
deklaracy bezstronngci i P-6/495
jej podpisanie
L P-3/495
Parafowanie pisma
L P-2/495
Parafowanie pisma
Obstuga wniosku o
zaliczke
L P-1/495
Podpisanie pisma
Zapoznanie iz )
deklaracy bezstronngci i D-1/495
jej podpisanie
Pracownik kancelarii Ob§}uga wmogku o . Rejestracja wniosku w Rejestracja wniosku w dzienniku podawczym Whniosek o
zaliczle dla dziatania Obstuga wniosku o S . .
; dzienniku podawczym i zaliczke
M19 w ramach PROW na| zaliczke aplikacii RED
lata 2014-2020 plikac)
osoba upowaiona . S
P I Obstuga wniosku o Czynnaci zwigzane z Podpisanie pisma P-7/495
zaliczle dla dziatania obstug, zaliczki, od
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Wzory
dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynngci obstugiwanych
na danym
stanowisku
M19 w ramach PROW na| przyznania do wyptaty L Zat. nr 5 umowy
lata 2014-2020 zaliczki Podpisanie pisma zat. nr 4 0 RUG
do umowy o RUG
Podpisanie zlecenia Z-2/308
ptatndici zaliczki
Podpisanie pisma P-2/495
Obstuga wniosku o
zaliczke
. P-3/495
Podpisanie pisma
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3. Zalgczniki
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Samorzqd Wojewodztwa ...

Departament...

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowos¢

Nazwa jednostki organizacyjnej

P-1/495
Imig i nazwisko/Nazwa Beneficjenta
Adpres: ulica, nr
Kod pocztowy, miejscowosé
Wasze pismo z Znak: Nasz znak: Data:

dnia:

Sprawa: Obstuga wniosku beneficjenta o zaliczke — wezwanie do usunigcia brakow /ztozenia poprawnych dokumentow

Uprzejmie informuje, ze wniosek beneficjenta o zaliczke, zlozony w ramach poddziatania

3 e et et e e ettt e e e ” objetego PROW na lata 2014-2020, na
podstawie umowy 0 przyznaniu pomocy NI .........e......... , ktory wplynal do
.............................. wdniu............................, wymaga uzupelnienia brakow /zlozenia '

poprawnych dokumentow.

W wyniku weryfikacji wniosku stwierdzono nastepujace uchybienia:

W zwiagzku z powyzszym, zgodnie z art. 20 ust. 5 ustawy z dnia 27 maja 2015 roku o finansowaniu
wspolnej polityki rolnej (Dz. U. z 2018r. poz. 719), prosz¢ o dostarczenie uzupetnien/poprawnych
dokumentow do wniosku beneficjenta o zaliczke, ktére wymienione zostaly powyzej w terminie
7 dni kalendarzowych od dnia dorgczenia wezwania, na adres
........................................................................ , powolujac si¢ na ww. znak sprawy.

Nieusunigcie brakéw we wskazanym terminie spowoduje pozostawienie wniosku beneficjenta
o zaliczke¢ bez rozpatrzenia.

W  przypadku sktadania uzupelien/poprawnych dokumentow osobiscie lub przez osobe
upowazniong lub za pomoca poczty kurierskiej o terminowosci decyduje data ztozenia dokumentow
na ww. adres. W sytuacji wysytania dokumentéw za posrednictwem placoéwki pocztowej operatora
wyznaczonego, w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz. U. z 2017r.

KP-611-495-ARiMR/3/z
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poz. 1481 z pdzn. zm.), w tym rowniez za posrednictwem ushugi ,,Pocztex-Kuriera Poczty
Polskiej”, o terminowosci decyduje data stempla pocztowego .

Uprzejmie  informuje, 1z ww. sprawe prowadzi Pan(i) ...l
.............................................................. nrtelefonu ...,

Z powazaniem

Zataczniki

1. Kopie stron wniosku beneficjenta o zaliczke oraz zalacznikow, ktore wymagajg uzupetnienia
/poprawienia z zaznaczonymi biedami !

Pouczenie:

W przypadku pozostawienia wniosku o zaliczke bez rozpatrzenia, na podstawie art. 20 ust. 6 ustawy z dnia 27 maja
2015r. o finansowaniu wspolnej polityki rolnej (Dz. U. z 2018r. poz. 719) beneficjentowi przystugiwac bedzie skarga do
Wojewodzkiego Sqdu Administracyjnego w ................. (nalezy wpisac¢ wiasciwy adres).

Skarge wnosi sie za posrednictwem Samorzqdu Wojewoddztwa w terminie 30 dni od dnia, w ktorym podmiot beneficjent
dowiedzial si¢ o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia.

Powyzej przytoczony 30-dniowy termin na wniesienie skargi bedzie zachowany, jezeli skarga w terminie 30 dni od dnia,
w ktorym podmiot ubiegajqcy si¢ o przyznanie pomocy dowiedzial si¢ o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia:

1) zostata nadana - w przypadku skargi wysylanej za posrednictwem polskiej placowki pocztowej operatora
wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz. U. z 2017r. poz. 1481 z pozn.
zm.) w tym rowniez za posrednictwem ustugi ,, Pocztex-Kuriera Poczty Polskiej”;

2) wplyneta do Samorzgdu Wojewodztwa - w przypadku skargi sktadanej osobiscie, lub przez petnomocnika lub za
posrednictwem operatora pocztowego innego niz operator Wyznaczony.

! Niepotrzebne skresli¢
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Samorzqd Wojewodztwa ...

Departament ...

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowos¢

Nazwa jednostki organizacyjnej

P-2/495

Imig i nazwisko/Nazwa Beneficjenta

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowos¢

Wasze pismo z Znak: Nasz znak: Data:
dnia:
Sprawa:  Obstluga  wniosku  beneficjenta o  zaliczke —  pozostawienie  wniosku  beneficjenta o  zaliczke

bez rozpatrzenia

Uprzejmie informuje¢, iz wniosek beneficjenta o zaliczke zlozony w ramach poddziatania

”  objetego PROW na lata 2014-2020, na podstawie

UMOWY O przyznaniu pomocy Nr .................... , ktory wptynat do ...
wdnit.....ooooiii , pozostawia sie bez rozpatrzenia.

UZASAANICIE: .. .eet ettt e e e e et
POUCZENIE

Na podstawie art. 20 wust. 6 ustawy z dnia 27 maja 2015r. o finansowaniu wspolnej polityki rolnej (Dz. U.
z 2018 r. poz. 719) w przypadku pozostawienia wniosku o wyplate zaliczki bez rozpatrzenia beneficjentowi stuzy skarga do sqdu
administracyjnego na zasadach i w trybie okreslonych dla aktow lub czynnosci, o ktorych mowa w art. 3 § 2 pkt 4 ustawy z dnia 30
sierpnia 2002 r. - Prawo o postgpowaniu przed sqdami administracyjnymi (Dz. U. z 2018r. poz. 1302)

Od niniejszego pisma beneficjentowi przystuguje skarga do Wojewddzkiego Sqdu Administracyjnego w ...........

(uzupelnié¢ adres). Skarge wnosi si¢ w terminie 30 dni od dnia, w ktorym beneficjent dowiedzial si¢ o pozostawzemu wmosku bez
rozpatrzenia.

Skarge wnosi si¢ za poSrednictwem Samorzqgdu Wojewddztwa w terminie 30 dni od dnia, w ktorym beneficjent dowiedzial si¢
o odmowie udzielenia zaliczki.

Powyzej przytoczony 30-dniowy termin na wniesienie skargi bedzie zachowany, jezeli skarga w terminie 30 dni od dnia, w ktorym
podmiot ubiegajqcy sie o przyznanie pomocy dowiedzial si¢ o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia:

1) zostata nadana - w przypadku skargi wysytanej za posrednictwem polskiej placowki pocztowej operatora wyznaczonego
w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz. U. z 2017r. poz. 1481 z pozn. zm.) w tym rowniez za
posrednictwem ustugi ,, Pocztex-Kuriera Poczty Polskiej”;

2) wplynela do Samorzgdu Wojewodztwa - w przypadku skargi skladanej osobiscie, lub przez petnomocnika lub za posrednictwem
operatora pocztowego innego niz operator wyznaczony.

Z powazaniem
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Samorzqd Wojewodztwa ...

Departamen ...

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowos¢

Nazwa jednostki organizacyjnej

P-3/495

Imig i nazwisko/Nazwa Beneficjenta

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowos¢

Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data:

Sprawa: Obstuga wniosku beneficjenta o zaliczke - odmowa udzielenia zaliczki

Uprzejmie informuje, ze w odniesieniu do wniosku o zaliczke zlozonego w ramach poddziatania

e e e e e e e e ”I objetego PROW na lata 2014-2020, na podstawie
UMOWY O Przyznaniu pOMoOCY NI .........c.ce.enuen... , ktory wptynatdo ...
wdnit.........oooiiii odmawia si¢ udzielenia zaliczki.

Uzasadnienie

POUCZENIE:

Na podstawie art. 20 ust. 6 ustawy z dnia 27 maja 2015r. o finansowaniu wspolnej polityki rolnej (Dz. U. z 2018r. poz. 719)
w przypadku odmowy udzielenia zaliczki beneficjentowi stuzy skarga do sqdu administracyjnego na zasadach i w trybie okreslonych
dla aktow lub czynnosci, o ktorych mowa w art. 3 § 2 pkt 4 ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. - Prawo o postgpowaniu przed sqdami
administracyjnymi (Dz. U. z 2018r. poz. 1302). Od niniejszego pisma beneficjentowi przystuguje skarga do Wojewddzkiego Sqdu
Administracyjnego w . s .. . (uzupetni¢ adres).

Skarge wnosi sie za posredmctwem Samorzqdu Wojewodztwa w terminie 30 dni od dnia, w ktorym beneficjent dowiedzial si¢
0 odmowie udzielenia zaliczki.

Powyzej przytoczony 30-dniowy termin na wniesienie skargi bedzie zachowany, jezeli skarga w terminie 30 dni od dnia, w ktorym
podmiot ubiegajgcy sie o przyznanie pomocy dowiedzial si¢ 0 odmowie udzielenia zaliczki:

1) zostata nadana - w przypadku skargi wysyltanej za posrednictwem polskiej placowki pocztowej operatora wyznaczonego
w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz. U. z 2017r. poz. 1481) w tym rowniez za posrednictwem
ustugi ,, Pocztex-Kuriera Poczty Polskiej”;

2) wplyneta do Samorzgdu Wojewodztwa - w przypadku skargi skladanej osobiscie, lub przez petnomocnika lub za posrednictwem
operatora pocztowego innego niz operator wyznaczony.

Z powazaniem
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Samorzqd Wojewodztwa ...

Departament ...

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowos¢

Nazwa jednostki organizacyjnej

| P-4/495

Imig i nazwisko/Nazwa Beneficjenta

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowos¢

Wasze pismo z dnia: ~ Znak: Nasz znak: Data:

Sprawa: Obstuga wniosku beneficjenta o zaliczke — przypomnienie o koniecznos$ci dostarczenia dokumentu prawnego

zabezpieczenia zaliczki

Uprzejmie przypominam, ze zgodnie z zapisami umowy O przyznaniu pomocy
1) S zawarte] W dniu..............cooiiiiii zmienionej aneksem z dnia
................... w ramach poddzialania ..........c.ccccceeeiiviiiiniieeccieeeieeeeeeenn. ) PROW na lata
2014-2020 w przypadku, gdy Beneficjentowi przyznano zaliczke, zabezpieczeniem wlasciwego jej
wydatkowania oraz warunkiem jej wyplaty jest ustanowienie dokumentu prawnego zabezpieczenia
wydatkowania zaliczki przez Beneficjenta. Beneficjent, ktoremu przyznano zaliczke jest
zobowigzany do ztozenia dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki nie pdzniej niz 4 miesiace

przed zlozeniem wniosku o ptatnos$¢ rozliczajagcym zaliczke/transze zaliczki .

O

W zwiazku z wyznaczonym na .................... terminem na ztozenie wniosku o ptatnos
dokument prawnego zabezpieczenia zaliczki nalezy dostarczy¢ do ............ccooiiiiiiiiiiiiii,
w terminie do dnia.........................

Zgodnie z § 5 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Rolnictwa 1 Rozwoju Wsi z dnia 3 listopada
2015 r. w sprawie zaliczek w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020
(Dz. U. poz. 1857, z 2017r. poz. 551 oraz z 2018 r. poz. 1691) zabezpieczenie powinno byc¢
ustanawiane na czas obejmujacy okres liczony od dnia wystawienia dokumentu potwierdzajacego
ustanowienie zabezpieczenia zaliczki do dnia wskazanego w umowie jako dzien ztozenia wniosku
o ptatno$¢ oraz okres niezbgdny do rozliczenia zaliczki nie krotszy niz 4 miesiace.

Zabezpieczenie zaliczki powinno by¢ ustanowione w formie:
1) poreczenia bankowego lub

2) gwarancji bankowej lub

3) gwarancji ubezpieczeniowej lub;

4) weksla z poreczeniem wekslowym banku lub
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5) zastawu na papierach warto§ciowych emitowanych przez Skarb Panistwa,

- odpowiadajacego 100% kwoty zaliczki w sytuacji jednorazowej jej wyptaty lub

- w wysokos$ci odpowiadajacej kwocie wyptacanej transzy zaliczki w przypadku wyptaty zaliczki
w transzach.

W przypadku gwarancji bankowej 1 gwarancji ubezpieczeniowej, Agencja honoruje jedynie
zabezpieczenia wystawione przez instytucje finansowe upowaznione do gwarantowania dlugu
celnego [art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 9 maja 2008r. o Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa (Dz. U. z 2017r. poz. 2137)], ktére zawarly =z ARiIMR umowe
0 wspoOtpracy i w zwigzku z tym posiadajg numer nadany w prowadzonym przez Agencje Rejestrze
Upowaznionych Gwarantow (RUG). Rejestr Upowaznionych Gwarantéw jest dostepny na stronie

internetowej ARIMR (www.arimr.gov.pl).

Z powazaniem

Niniejsze pismo otrzymujg:!

! Dotyczy 0s6b wspolnie wnioskujacych
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Samorzqd Wojewodztwa ...

Departament ..

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowos¢

Nazwa jednostki organizacyjnej

| P-5/495

Imig i nazwisko/Nazwa Beneficjenta

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowos¢

Wasze pismo z dnia: ~ Znak: Nasz znak: Data:

Sprawa: Obsluga wniosku beneficjenta o zaliczke — informacja o uptywie terminu waznos$ci dokumentu prawnego zabezpieczenia

zaliczki

Uprzejmie informuje, ze w dniu .....ccceccevvvivinnnennee. uplywa termin waznos$ci ztozonego do
............................................. dokumentu prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki
na realizacj¢ operacji dotyczace] poddzialania ™............cccceeeviviieiiiiiiciie e, ”I' PROW na lata
2014-2020 w ramach umowy O Przyznaniu POMOCY NI ........c.eeeveernreerneeenneenns , /zmienionej
aneksemnr ............ zdnia ...
W zwigzku z powyzszym prosze o dostarczenie nowego dokumentu prawnego zabezpieczenia
zaliczki lub aneksu do dotychczas obowigzujacego zabezpieczenia ............. , ktorego termin
waznosci bedzie nie krétszy niz do dnia...............

Uzasadnienie

Zgodnie z § 5 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Rolnictwa 1 Rozwoju Wsi z dnia 3 listopada 2015 r.
w sprawie zaliczek w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U.
poz. 1857, z 2017r. poz. 551 oraz z 2018 r. poz. 1691) zabezpieczenie powinno by¢ ustanawiane
na czas obejmujacy okres liczony od dnia wystawienia dokumentu potwierdzajacego ustanowienie
zabezpieczenia zaliczki do dnia wskazanego w umowie jako dzien ztozenia wniosku o ptatno$¢ oraz
okres niezbgdny do rozliczenia zaliczki nie krotszy niz 4 miesiace.

Beneficjent zobowigzany jest do ztozenia dokumentu prawnego zabezpieczenia wydatkowania
zaliczki nie pdzniej niz w terminie do 60 dnia poprzedzajacego dzien wygasnigcia waznosci

dotychczas obowigzujacego dokumentu prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki.

! Niepotrzebne skresli¢
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Niedostarczenie przez Beneficjenta nowego dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki lub
aneksu do przedmiotowego zabezpieczenia stanowi podstawe przystapienia przez Agencje do
realizacji uprawnien wynikajacych z tego dokumentu.

Zabezpieczenie zaliczki powinno by¢ ustanowione w formie:

1) poreczenia bankowego lub

2) gwarancji bankowej lub

3) gwarancji ubezpieczeniowej lub

4) weksla z poreczeniem wekslowym banku lub

5) zastawu na papierach wartosciowych emitowanych przez Skarb Panstwa,

- odpowiadajacego 100% kwoty zaliczki w sytuacji jednorazowej jej wyptaty lub

- w wysokosci odpowiadajacej kwocie wyptacanej transzy zaliczki w przypadku wyptaty zaliczki
w transzach.

Agencja honoruje gwarancje wystawione jedynie przez instytucje finansowe upowaznione
do gwarantowania dlugu celnego [art. 23 wust. 1 ustawy z dnia 9 maja 2008r. o Agencji
Restrukturyzacji 1 Modernizacji Rolnictwa (Dz. U. z 2017r. poz. 2137)], ktore zawarly z ARIMR
umowe o wspotpracy 1 w zwigzku z tym posiadajag numer nadany w prowadzonym przez Agencje
Rejestrze Upowaznionych Gwarantow (RUG). Rejestr Upowaznionych Gwarantow jest dostepny

na stronie internetowej ARIMR (www.arimr.gov.pl).

Z powazaniem

Niniejsze pismo otrzymujg:?

2 Dotyczy 0s6b wspolnie wnioskujacych
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Samorzqd Wojewodztwa ...

Departament...

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowos¢

Nazwa jednostki organizacyjnej

| P-6/495

Imig i nazwisko/Nazwa Beneficjenta

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowos¢

Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data:
Sprawa: Obstuga wniosku beneficjenta o zaliczk¢ — wezwanie do ztozenia poprawnych dokumentéw prawnego zabezpieczenia

zaliczki / transzy zaliczki

Uprzejmie informuje, ze dokumenty prawnego zabezpieczenia zaliczki ztozone w ramach wniosku
beneficjenta o zaliczke, ktory wplynal do ...

woodniue , na realizacjg  operacji  dotyczacej poddziatania
yye ettt st 7 EYP OPETACTT yyeveeenvreenreeenreeenieeenineenns I PROW na lata 2014-2020 w zakresie
UMOWY O PIZyZNanil POMOCY NI .o.eeeneinreeneeneaneanieaneaneannannes , zmienionej aneksem nr
............ zdnia .................. Wymagaja poprawy.

W wyniku weryfikacji dokumentéw prawnego zabezpieczenia zaliczki/ transzy zaliczki !

stwierdzono nastepujace uchybienia:

W zwigzku z powyzszym, prosz¢ o dostarczenie w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia
doreczenia wezwania poprawnych dokumentéw prawnego zabezpieczenia zaliczki, ktore
wymienione zostaly powyzej, na adres ................oeiiiiiieiieeie e, pOWolUjac sie na ww.
znak sprawy.

W przypadku sktadania poprawnych dokumentow prawnego zabezpieczenia osobiscie lub przez
osob¢ upowazniong lub za pomocag poczty kurierskiej o terminowosci decyduje data zlozenia
dokumentow na ww. adres. W sytuacji wysytania dokumentéw za posrednictwem placoéwki
pocztowej operatora wyznaczonego, w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo
pocztowe (Dz. U. z 2017r. poz. 1481 z pdzn. zm.), w tym roéwniez za posrednictwem ustugi
»Pocztex-Kuriera Poczty Polskiej”, o terminowos$ci decyduje data stempla pocztowego .

Zgodnie z przepisem § 5 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 3
listopada 2015 r. w sprawie zaliczek w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata
2014-2020 (Dz. U. poz. 1857, z 2017r. poz. 551 oraz z 2018 r. poz. 1691) zabezpieczenie powinno
by¢ ustanawiane na czas obejmujacy okres od dnia wystawienia dokumentu potwierdzajacego

! Niepotrzebne skresli¢
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ustanowienie zabezpieczenia zaliczki do dnia wskazanego w umowie jako dzien ztozenia wniosku
o ptatno$¢ oraz okres niezbgdny do rozliczenia zaliczki nie krotszy niz 4 miesigce.

Zabezpieczenie zaliczki powinno by¢ ustanowione w formie:

1) poreczenia bankowego lub

2) gwarancji bankowej lub

3) gwarancji ubezpieczeniowej lub

4) weksla z poreczeniem wekslowym banku lub

5) zastawu na papierach wartosciowych emitowanych przez Skarb Panstwa,

- odpowiadajacego 100% kwoty zaliczki w sytuacji jednorazowej jej wyptaty lub

- w wysokosci odpowiadajacej kwocie wyptacanej transzy zaliczki w przypadku wyptaty zaliczki
w transzach.

W przypadku gwarancji bankowej i gwarancji ubezpieczeniowej, Agencja honoruje jedynie
zabezpieczenia wystawione przez instytucje finansowe upowaznione do gwarantowania diugu
celnego [art. 23 ust. 1 Ustawy z dnia 9 maja 2008r. o Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa (Dz. U. z 2017r. poz. 2137)], ktére zawarty z ARIMR umowg¢ o wspotpracy 1 w zwigzku
z tym posiadaja numer nadany w prowadzonym przez Agencje¢ Rejestrze Upowaznionych
Gwarantow (RUG). Rejestr Upowaznionych Gwarantéw jest dostgpny na stronie internetowe]
ARIMR (www.arimr.gov.pl).

Zgodnie z art. 21 ust. 4 ustawy z dnia 27 maja 2015 r. o finansowaniu wspolnej polityki rolnej (Dz.
U. z 2018r. poz. 719) zaliczka jest wyptacana beneficjentowi po ustanowieniu i1 wniesieniu przez
niego zabezpieczenia nalezytego wykonania zobowigzan wynikajacych z umowy o przyznaniu
pomocy.

Uprzejmie  informuje, iz ww. sprawe prowadzi Pan(i) ...l
.............................................................. Nrtelefonu ...,

Z powazaniem

Niniejsze pismo otrzymujg:?

2 Dotyczy 0s6b wspolnie wnioskujacych
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Samorzqd Wojewodztwa ...

Department ...

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowos¢

Nazwa jednostki organizacyjnej

P-7/495

Imig i nazwisko/Nazwa Beneficjenta

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowos¢

Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data:

Sprawa: Obstuga wniosku beneficjenta o zaliczke - informacja o braku mozliwosci wyptaty zaliczki

Uprzejmie informuje, ze zaliczka udzielona na wniosek beneficjenta o zaliczke, ktory wptynat do

.............................................. wdniu ....................., na operacj¢ realizowang w ramach
poddziatania ... ”I PROW  2014-2020, dotyczacy umowy
0 PrZyZnaniu POMOCY NI ....evueenreennneenneennneanans , zawartej w dniu ........... , zmienionej aneksem
11) z dnia ....., nie bedzie podlega¢ wyplacie, gdyz nie wniesiono dotychczas

prawidlowego dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki/ztozono rezygnacj¢ z ubiegania si¢
o wyptate zaliczki. !
Uzasadnienie:

Zgodnie z art. 21 ust. 4 ustawy z dnia 27 maja 2015 r. o finansowaniu wspolnej polityki rolnej (Dz.
U. 2018r. poz. 719) zaliczka jest wyplacana beneficjentowi po ustanowieniu i wniesieniu przez
niego zabezpieczenia nalezytego wykonania zobowigzan wynikajacych z umowy o przyznaniu

pomocy.

Z powazaniem

! Niepotrzebne skresli¢
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19.2

a)

b)

19.3

19.4

K-2/495

KARTA MONITOROWANIA I WERYFIKACJI
DOKUMENTOW PRAWNEGO ZABEZPIECZENIA ZALICZKI

Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014 - 2020

Dzialanie M19 Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER

Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spoteczno$é

operacje z wylaczeniem projektow grantowych oraz operacji w zakresie podejmowania dziatalnosci gospodarczej

operacje w zakresie podejmowania dziatalnosci gospodarcze;j

operacje w zakresie projektow grantowych

Przygotowanie i realizacja dziatan w zakresie wspolpracy z lokalng grupa dziatania

Wsparcie na rzecz kosztoOw biezacych i aktywizacji

Jednostka oceniajaca wniosek o zaliczke:

Imie i nazwisko Beneficjenta/Nazwa
Beneficjenta:

Nr umowy o przyznaniu pomocy:

Data zawarcia umowy o przyznaniu pomocy: - -

Data zlozenia dokumentu prawnego
zabezpieczenia:

Planowana data zlozenia wniosku o platnos¢: - —
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1L

MONITOROWANIE ZELOZENIA DOKUMENTU PRAWNEGO

ZABEZPIECZENIA

Monitorowanie lub zloZenie dokumentu prawnego zabezpieczenia

Weryfikujacy

TAK ND

1. Beneficjent ztozyt dokument prawnego zabezpieczenia zaliczki

Beneficjent nie zlozyl dokumentu prawnego zabezpieczenia
zaliczki - pismo P-4/495

Pismo P-4/495 przypominajace o koniecznosci ztozenia
dokumentu prawnego zabezpieczenia wystano w dniu:

zweryfikowal: podpis i data

Z}ozenie dokumentu prawnego zabezpieczenia po piSmie P-4/495

data

Weryfikujacy

TAK ND

1. Beneficjent ztozyt dokument prawnego zabezpieczenia zaliczki

Beneficjent nie zlozyt dokumentu prawnego zabezpieczenia
zaliczki - pismo P-7/495

Pismo P-7/495 informujace o braku mozliwo$ci wyptaty
zaliczki wystano w dniu:

zweryfikowal: podpis i data

data

Uwagi
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B: WERYFIKACJA DOKUMENTOW PRAWNEGO ZABEZPIECZENIA ZALICZKI

L Dokumenty prawnego zabezpieczenia zaliczki

1.  Gwarancja bankowa

2. Gwarancja ubezpieczeniowa

3.  Poreczenie bankowe

4.  Weksel z poreczeniem wekslowym banku

5.  Zastaw na papierach wartosciowych Skarbu Panstwa

II. Weryfikacja

Weryfikujacy
IE o D
TAK N UZUP. N
1. Forma zabezpieczenia zaliczki jest wlasciwa
) Dokumenty prawnego zabezpieczenia zaliczki zawieraja
© prawidlowe dane identyfikacyjne
3 Dokumenty prawnego zabezpieczenia zaliczki zostaly podpisane
" przez upowaznione osoby
4 Okres waznosci dokumentéw prawnego zabezpieczenia zaliczki
T jest wlasciwy
5 Zabezpieczenie  zaliczki jest ustanowione w  wysokosci
* odpowiadajacej 100% kwoty zaliczki/transzy zaliczki
Gwarancja zostata wystawiona przez podmiot
6. zaewidencjonowany w rejestrze upowaznionych gwarantow
(RUG).
Gwarancja zawiera wymagane dane zgodne ze wzorem
7. , .
okreslonym w rozporzadzeniu dot. RUG
3 Dokument prawnego zabezpieczenia zaliczki zawiera wymagane
© zapisy
Uwagi:
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C: WYNIK WERYFIKACJI KOMPLETNOSCI I POPRAWNOSCI DOKUMENTOW PRAWNEGO
ZABEZPIECZENIA ZALICZKI
I. Wynik weryfikacji

Weryfikujacy Zatwierdzajacy

TAK TAK
1 Ztozone dokumenty prawnego zabezpieczenia s3
*  poprawne

Ztozone  dokumenty  prawnego  zabezpieczenia
2. wymagaja wezwania do usunigcia brakow/zloZenia
poprawnych dokumentéw

Zweryfikowat:
imig i nazwisko data i podpis
Zatwierdzit:
imig i nazwisko data i podpis
Zakres uzupetnien:
TAK
I1. Wezwanie do usuniecia brakéw/zlozenia poprawnych dokumentéow |:|
Data dorgczenia beneficjentowi wezwania do usunigcia brakow/ztozenia poprawnych
dokumentow:
dd/mm/rrrr
Dokumenty nalezy uzupehi¢ w terminie:
dd/mm/rrrr
Data wplywu (nadania) dokumentow:
dd/mm/rrrr

II1. Weryfikacja dokumentéw prawnego zabezpieczenia po usuni¢ciu brakow/zlozeniu dokumentow:

Weryfikujacy
TAK NIE
1» 0 O
: 0 O
3.
4.

IV. Wynik weryfikacji po usunieciu brakéw/zlozeniu poprawnych dokumentow

Werytikujacy Zatwierdzajacy
TAK TAK
1 Ztozone dokumenty prawnego zabezpieczenia s3
*  poprawne
2 Ztozone dokumenty prawnego zabezpieczenia nie sa
" poprawne - podlegaja odrzuceniu.
Zweryfikowat:
imig i nazwisko data i podpis
Zatwierdzil:
imig i nazwisko data i podpis
Uzasadnienie:
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Tabela monitorowania skladania dokumentow prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki

Lp. Znak Imie i Data zawarcia Data Planowana/e Beneficjent zlozyl Data Data Data pisma Data zlozenia UWAGI®
sprawy nazwisko/nazwa umowy/aneksu zlozenia data/y zlozenia dokument prawnego zlozenia pisma P- P-10/495 dokumentu
beneficjenta przyznajacego WOP/6w dokumentu zabezpieczenia bez dokumentu 4/495 prawnego
zaliczke zumowy' | zabezpieczenia’? | wezwania? TAK/NIE?® | /weryfikacji* zabezpieczenia
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

! Jezeli zaliczka bedzie rozliczana w etapach, nalezy wpisa¢ planowane daty wszystkich wnioskéw o ptatno$é rozliczajacych poszczegdlne transze zaliczki.
2'W przypadku zaliczki w transzach nalezy wskaza¢ daty ztozenia dokumentow prawnego zabezpieczenia dla wszystkich transz.

3 Jezeli beneficjent ztozy dokument prawnego zabezpieczenia zaliczki nalezy wpisa¢ TAK.

Jezeli beneficjent nie ztozyl dokumentu prawnego zabezpieczenia nalezy wpisa¢ NIE i wezwa¢ pismem P-4/495 do zlozenia dokumentu

4 Jezeli beneficjent ztozy dokument prawnego zabezpieczenia, nalezy wpisa¢ date jego zlozenia, jezeli nie ztozy, nalezy wpisa¢ date weryfikacji.

3 Nalezy wypeti¢ m.in. w przypadku gdy beneficjent przedtuzy aneksem termin zlozenia wniosku o ptatnos¢.
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