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4. 31.03.2016 Anna Krajewska 2.1 r Utworzenie kolejnej wersji KP 

5. 04.07.2016 Anna Krajewska 2z Zatwierdzenie KP 

6. 11.03.2017 Anna Krajewska 3.1 r Utworzenie kolejnej wersji KP 



7. 04.04.2017 Dariusz Ozga 3.2r Utworzenie kolejnej wersji KP 

8. 10.04.2017 Dariusz Ozga 3z Zatwierdzenie KP 

9. 28.06.20.18 Magdalena Kalkosi�ska 4.1r Zgodnie z Kart� aktualizacji do KP-611-363-
ARiMR/4.1/r 
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15. 22.05.2020 Agnieszka Charatynowicz 6.1r Utworzenie wersji roboczej KP 

16. 30.07.2020 Agnieszka Charatynowicz 6.2r Wprowadzenie zg�oszonych uwag 

17.  Agnieszka Charatynowicz 6/z Zatwierdzenie KP 

18. 21.03.2022 Dariusz Ozga 7.1r Utworzenie kolejnej wersji KP 

19. 05.04.2022 Dariusz Ozga 7.z Zatwierdzenie KP 
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1. Procedury 

1.1. Procedura sporz�dzania i poprawy dokumentów finansowo-ksi�gowych oraz 
ustalanie kwot nienale�nie lub nadmiernie pobranych �rodków publicznych w 
ramach Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014-2020. 

1.1.1. Przedmiot procedury 

Procedura sporz�dzania dokumentów finansowo-ksi�gowych oraz ich poprawa w ramach 
PROW na lata 2014-2020. Wszczynanie procedury dochodzenia nale�no�ci cywilno-
prawnych. 

1.1.2. Obszar procedury 

Procedura sporz�dzania i poprawy dokumentów finansowo-ksi�gowych oraz ustalanie kwot 
nienale�nie lub nadmiernie pobranych p�atno�ci w ramach dzia�a� wdra�anych przez DDD 
ARiMR: 

M01 Transfer wiedzy i dzia!alno�� informacyjna  

1.1.  Wsparcie dla dzia�a� w zakresie kszta�cenia zawodowego i nabywania umiej�tno�ci.  

1.2. Wsparcie dla projektów demonstracyjnych i dzia�a� informacyjnych.  

M02 Us!ugi doradcze, us!ugi z zakresu zarz�dzania gospodarstwem rolnym i us!ugi z 

zakresu zast�pstw 

2.1. Wsparcie korzystania z us�ug doradczych (�wiadczenie kompleksowej porady dla 
rolnika). 

2.1. Wsparcie korzystania z us�ug doradczych (�wiadczenie kompleksowej porady dla 
w�a�ciciela lasu). 

2.3. Wsparcie dla szkolenia doradców. 

M16 Wspó!praca  

Procedura sporz�dzania i poprawy dokumentów finansowo-ksi�gowych oraz ustalanie 
nienale�nie lub nadmiernie pobranych p�atno�ci w ramach dzia�a� wdra�anych przez 
Samorz�dy Województw.

M04 Inwestycje w �rodki trwa!e 

4.3 Wsparcie na inwestycje zwi�zane z rozwojem, modernizacj� i dostosowywaniem 
rolnictwa i le�nictwa (scalanie gruntów).  

M07 Podstawowe us!ugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich 

7.2 Wsparcie inwestycji zwi�zanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudow� wszystkich 
rodzajów ma�ej infrastruktury, w tym inwestycji w energi� odnawialn� i w oszcz�dzanie 
energii (budowa lub modernizacja dróg lokalnych). 

7.2 Wsparcie inwestycji zwi�zanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudow� wszystkich 
rodzajów ma�ej infrastruktury, w tym inwestycji w energi� odnawialn� i w oszcz�dzanie 
energii (gospodarka wodno-�ciekowa). 



KP-611-363-ARiMR/7z 

Strona 6 z 26 

7.4 Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i rozwijanie podstawowych us�ug 
lokalnych dla ludno�ci wiejskiej, w tym rekreacji i kultury i powi�zanej infrastruktury 
(inwestycje w obiekty pe�ni�ce funkcje kulturalne lub kszta�towanie przestrzeni publicznej). 

7.4.1 Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i rozwijanie podstawowych us�ug 
lokalnych dla ludno�ci wiejskiej, w tym rekreacji, kultury i powi�zanej infrastruktury 
(inwestycje w obiekty pe�ni�ce funkcje kulturalne lub kszta�towanie przestrzeni publicznej). 

7.4.2 Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i rozwijanie podstawowych us�ug 
lokalnych dla ludno�ci wiejskiej, w tym rekreacji, kultury, i powi�zanej infrastruktury 
(inwestycje w targowiska lub obiekty budowlane przeznaczone na cele promocji lokalnych 
produktów).  

7.6 Wsparcie bada� i inwestycji zwi�zanych z utrzymaniem, odbudow� i popraw� stanu 
dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego wsi, krajobrazu wiejskiego i miejsc o wysokiej 
warto�ci przyrodniczej, w tym dotycz�ce powi�zanych aspektów spo�eczno-gospodarczych 
oraz �rodków w zakresie �wiadomo�ci �rodowiskowej (ochrona zabytków i budownictwa 
tradycyjnego). 

M19 Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader  

19.1 Wsparcie przygotowawcze.  

19.2 Wsparcie na wdra�anie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego 
przez spo�eczno�� (projekty realizowane przez podmioty inne ni� LGD).  

19.2 Wsparcie na wdra�anie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego 
przez spo�eczno�� (projekty grantowe). 

19.2 Wsparcie na wdra�anie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego 
przez spo�eczno�� (projekty w�asne LGD). 

19.3 Przygotowanie i realizacja dzia�a� w zakresie wspó�pracy z lokaln� grup� dzia�ania 
(przygotowanie projektów wspó�pracy).  

19.3 Przygotowanie i realizacja dzia�a� w zakresie wspó�pracy z lokaln� grup� dzia�ania 
(realizacja projektów wspó�pracy).  

19.3 Przygotowanie i realizacja dzia�a� w zakresie wspó�pracy z lokaln� grup� dzia�ania 
(realizacja poprzedzona przygotowaniem projektów wspó�pracy). 

19.4 Wsparcie na rzecz kosztów bie��cych i aktywizacji.  

1.1.3. Funkcja procedury 

Procedura przedstawia przebieg procesu sporz�dzania i poprawy dokumentów finansowo-
ksi�gowych w ramach Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014 � 2020.  
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1.1.4. Przebieg procesu 

1.1.4.1. Sporz�dzenie dokumentów finansowo-ksi�gowych. 
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1.1.4.2. Poprawa dokumentów finansowo-ksi�gowych. 
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P!atno�� nie
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1.1.4.3. Post�powanie w przypadku zwrotu dokumentów finansowo-ksi�gowych. 
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Pracownik
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1.1.4.4. Post�powanie po dokonaniu p�atno�ci (sprawdzenie stanu nale�no�ci, rozliczenie 
zaliczki/wyprzedzaj�cego finansowania, rozliczenie zwróconych przez Beneficjenta 
�rodków finansowych, post�powanie skutkuj�ce dochodzeniem nale�no�ci).  

P-1/363 lub P-4/363
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Pracownik
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Pracownik
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dokumenty dot.

ustalenia nale�no�ci do
DZN ARiMR

R-2/618
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1.1.5. Regu�y zwi�zane z przebiegiem procesu. 

R1. Przed wszcz�ciem dzia�a�, wynikaj�cych z niniejszej Ksi��ki Procedur wszystkie osoby 
uczestnicz�ce w procesie naliczania p�atno�ci oraz inicjuj�cym dochodzenie nale�no�ci s�
zobowi�zane do zapoznania si� i podpisania deklaracji bezstronno�ci, która jest za��cznikiem  do 
ksi��ki procedur dot. obs�ugi wniosku o przyznanie pomocy albo ksi��ki procedur dot. obs�ugi 
wniosku o p�atno�� dla danego dzia�ania/poddzia�ania (o ile wcze�niej nie z�o�ono takiej 
deklaracji) i sk�adaj� j� w teczce akt dla wniosku.   

R2. Po wyliczeniu kwoty do refundacji, sporz�dzany jest dokument b�d�cy podstaw� do wyp�aty 
pomocy, po zatwierdzeniu kwoty do wyp�aty jest przekazywany do Departamentu Ksi�gowo�ci 
ARiMR (DK ARiMR), nie pó�niej jednak ni� 3 dni robocze od dnia zatwierdzenia kwoty do 
wyp�aty. 

R3. Podmiot wdra�aj�cy lub DDD ARiMR przeka�e do DK ARiMR dokument dot. wyp�aty 
zaliczki/wyprzedzaj�cego finansowania kosztów kwalifikowalnych ponoszonych na realizacj�
operacji w terminie do 3 dnia roboczego tygodnia nast�pnego po podpisaniu umowy. 

R4. W przypadku zabezpieczenia nale�ytego wykonania zobowi�za� okre�lonych w umowie o 
przyznanie pomocy stosuj� si�:

1. w odniesieniu do dzia�a�/poddzia�a� wdra�anych w SW - ksi��ka procedur KP-611-359-
ARiMR Post�powanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy, w ramach dzia�a�

PROW na lata 2014-2020 obs�ugiwanych przez podmioty wdra�aj�ce/ARiMR, 

2. W odniesieniu do dzia�a�/poddzia�a� wdra�anych w DDD � ksi��ka procedur KP-611-551-
ARiMR Post�powanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia w ramach  PROW na lata 2014-

2020.

R5. W przypadku gwarancji i innych papierów warto�ciowych stanowi�cych w ramach PROW 2014-
2020 zabezpieczenie o charakterze maj�tkowym dla nierozliczonych zaliczek, dokumenty b�d�ce 
podstaw� do wyp�aty pomocy mog� by� wystawiane wy��cznie w przypadku, gdy na podstawie 
specyfikacji gwarancji mo�na stwierdzi�, i� termin wa�no�ci gwarancji jest obowi�zuj�cy. Je�li 
termin ten nie jest obowi�zuj�cy, nale�y wyst�pi� do Beneficjenta o przekazanie gwarancji 
pismem (wzór pisma jest za��cznikiem do KP wymienionych w R4), której termin wa�no�ci 
obejmuje czas potrzebny na obs�ug� wniosku o p�atno��, którego termin z�o�enia zosta� zawarty 
w aneksie do umowy. Z przeprowadzonych czynno�ci sprawdzaj�cych pracownik sporz�dza 
notatk� s�u�bow�.

R6. W celu zabezpieczenia operacji w ramach PROW 2014-2020 nale�y na bie��co uzupe�nia�
tabel� specyfikacji gwarancji i innych papierów warto�ciowych symbol formularza: P-5/308, 
b�d�cej za��cznikiem do ksi��ki procedur KP-611-359-ARiMR dla SW, dla dzia�a� M01, M02 i 
M16 � stanowi�c� za��cznik do KP-611-308-ARiMR.

R7. Specyfikacj� gwarancji i innych papierów warto�ciowych wraz z pismem informuj�cym  
o przyj�ciu gwarancji nale�y ka�dorazowo, w przypadku wyp!aty zaliczki, do!�czy� w formie 

za!�cznika do zlecenia p!atno�ci dla zaliczki (symbol formularza: Z-2/308)/listy zlece�
p!atno�ci dla zaliczki (symbol formularza: Z-2A/308).

Je�li Beneficjentowi zosta�a wyp�acona zaliczka, nale�y na bie��co monitorowa�, czy kwota 
kosztów kwalifikowalnych poniesionych na realizowan� operacj� (rozliczonych w ramach 
poprzednich i bie��cego etapu) nie przekracza kwoty wyp�aconej zaliczki oraz terminu wa�no�ci 
gwarancji, zgodnie z trybem okre�lonym w KP-611-359-ARiMR dla SW oraz w KP-611-551-
ARiMR dla DDD. 
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R8. W zwi�zku z konieczno�ci� przeprowadzania prób zgodno�ci monitorowania wa�no�ci 
przyj�tych przez ARiMR gwarancji i innych papierów warto�ciowych stanowi�cych 
zabezpieczenie w ramach dzia�a� PROW 2014-2020, nale�y przekazywa� Tabel� monitorowania 

wa�no�ci gwarancji b�d�cej za��cznikiem do ksi��ki procedur KP-611-359-ARiMR. 

R9. Próby zgodno�ci przyj�tych/zwolnionych przez ARiMR gwarancji i innych papierów 
warto�ciowych stanowi�cych zabezpieczenie w ramach PROW 2014-2020, w której zgodnie 
z obowi�zuj�c� wersj� ksi��ki procedur KP-611-308-ARiMR Procedury ksi�gowe w ramach 

PROW na lata 2014-2020, DK ARiMR przeprowadzi na koniec danego roku obrotowego, tj. 31 
grudnia próby zgodno�ci z tytu�u przyj�tych/zwolnionych przez ARiMR gwarancji i innych 
papierów warto�ciowych stanowi�cych zabezpieczenie w ramach PROW 2014-2020. Podmiot
wdra�aj�cy lub DDD ARiMR, który otrzyma raport do weryfikacji, jest zobowi�zany w ci�gu 3 
dni roboczych od daty jego otrzymania wskaza� ró�nice lub potwierdzi� zgodno�� danych i 
odes�a� dokument do DK ARiMR.  

Szczegó�owe zasady przeprowadzania prób zgodno�ci przyj�tych i zwolnionych gwarancji 
zosta�y zawarte w ksi��kach procedur, o których mowa w R4. 

W szczególnych przypadkach na pro�b� DDD, gdy beneficjent wyst�pi o potwierdzenie 
rozliczenia �rodków wyp�aconych w formie zaliczki, DK ARiMR przeka�e do DDD ARiMR 
raport prezentuj�cy rozliczenie zaliczki  

R10. Je�li beneficjent przed rozliczeniem ko�cowym operacji, pomimo wezwania, nie przed�o�y 
nowego dokumentu gwarancji, wszczynany jest proces ustalania nienale�nie pobranych �rodków 
publicznych. Nale�y post�powa� zgodnie z Instrukcj� w sprawie ustalania kwot nienale�nie, 
nadmiernie pobranych �rodków publicznych.  

R11. W przypadku obs�ugi pomocy na rzecz beneficjentów bez wsparcia IT, DK ARiMR w ci�gu 30 
dni kalendarzowych od zako�czeniu kwarta�u roku kalendarzowego przekazuje przy 
wykorzystaniu poczty elektronicznej do DDD ARiMR raport Tabela X zawieraj�cy informacje 
dotycz�ce wyp�aconych kwot pomocy (w formie elektronicznej plik excel). Nast�pnie, celem 
weryfikacji/uzupe�nienia DDD ARiMR przekazuje ww. raport do odpowiednich podmiotów 
wdra�aj�cych dzia�ania w ramach PROW 2014�2020 Szczegó�owy opis procedury zawarty jest w 
za��czniku I-2/363 Instrukcja sporz�dzania raportu do Tabeli X.� Otrzymane z podmiotów 
wdra�aj�cych dane do Tabeli X s� uzgadniane z DKM ARiMR, a nast�pnie przekazywane do DK 
ARiMR. 

R12. W przypadku dzia�a� Transfer wiedzy i dzia�alno�� informacyjna, Us�ugi doradcze, us�ugi 

z zakresu zarz�dzania gospodarstwem rolnym i us�ugi z zakresu zast�pstw oraz Wspó�praca DDD 
ARiMR zweryfikuje i przeka�e raport Tabela X do DK ARiMR. 

R13. Je�eli w dokumentach lista zlece� p�atno�ci � zaliczka/wyprzedzaj�ce finansowanie (symbol 

formularza: Z-2A/308), zlecenie p�atno�ci � zaliczka/wyprzedzaj�ce finansowanie (symbol 

formularza: Z-2/308), zlecenie koryguj�ce do listy zlece� p�atno�ci (zaliczka/wyprzedzaj�ce 
finansowania) i listy zlece� p�atno�ci (symbol formularza: Z-6A/308), zlecenie koryguj�ce do 
zlecenia p�atno�ci (symbol formularza: Z-6/308), lista zlece� p�atno�ci (symbol formularza:  

Z-1A/308), zlecenie p�atno�ci (symbol formularza: Z-1/308), wyst�puj� b��dy formalno-
rachunkowe, niemaj�ce wp�ywu na warto�� kwoty zatwierdzonej do wyp�aty, DK/DF ARiMR na 
bie��co informuje dany podmiot wdra�aj�cy lub DDD ARiMR o konieczno�ci wystawienia Noty 

koryguj�cej (symbol formularza: P-1/308). Je�eli w dokumentach finansowo-ksi�gowych 
wykryto b��dn� nazw�, ID Beneficjenta, b��dnie zautoryzowan� kwot� do wyp�aty, DK ARiMR 
zwraca dokumenty wraz z kart� zwrotu, celem ponownego wystawienia przez podmiot 
wdra�aj�cy/DDD ARiMR, zmieniaj�c odpowiednio numer listy zlece� p�atno�ci/zlecenia 
p�atno�ci. 
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Dokumenty finansowo-ksi�gowe sporz�dzone na kwot� korekty ogó�em równ� zero nie s�
obs!ugiwane. Je�eli dokument koryguj�cy nie zostanie przekazany, wówczas DK ARiMR 
dokonuje zwrotu zlecenia p�atno�ci/zlecenia koryguj�cego.

W przypadku, gdy lista zlece� p�atno�ci/zlecenie p�atno�ci wys�ano do DK ARiMR, ale p�atno��
nie zosta�a zrealizowana, a podmiot wdra�aj�cy/DDD ARiMR uzna, �e kwota na dokumencie 
finansowo-ksi�gowym winna by� ni�sza, wówczas niezw�ocznie nale�y przekaza� do DK 
ARiMR lub Departamentu Finansowego ARiMR (DF ARiMR) pismo dotycz�ce wstrzymania 
p�atno�ci (symbol formularza: P-3/363), podejmuj�c jednocze�nie dzia�ania zwi�zane z 
naliczeniem prawid�owej kwoty do wyp�aty. Po ustaleniu w�a�ciwej kwoty nale�nej p�atno�ci, 
nale�y przes�a� do DK ARiMR zlecenie koryguj�ce (symbol formularza: Z-6A/308, Z-6/308)  do 
niezap�aconego zlecenia p�atno�ci wystawione na ró�nic� zmniejszaj�c� (in minus) kwot�
zatwierdzon� do wyp�aty.  

R14. Je�li lista zlece� p�atno�ci/zlecenie p�atno�ci przekazano do DK ARiMR, a umowa 
z Beneficjentem zosta�a rozwi�zana, wówczas w przypadku zaksi�gowania dokumentu do 
systemu finansowo-ksi�gowego ARiMR nale�y przekaza� do DK ARiMR zlecenie koryguj�ce 
do listy zlece� p�atno�ci/zlecenia p�atno�ci, wystawione na kwot� stanowi�c� równowarto�� �in 
minus� pierwotnego dokumentu lub w przypadku nie wprowadzenia dokumentu do systemu 
finansowo-ksi�gowego ARiMR nale�y wystosowa� pismo do DK ARiMR z pro�b� o 
wstrzymanie realizacji lub zwrot dokumentu finansowo-ksi�gowego (symbol formularza: P-
3/363).  

R15. W przypadku, gdy lista zlece� p�atno�ci/zlecenie p�atno�ci zosta�o zrealizowane, a zatwierdzona 
kwota do wyp�aty jest ni�sza ni� w�a�ciwa, wówczas po ustaleniu w�a�ciwej kwoty p�atno�ci, 
nale�y przes�a� do DK ARiMR zlecenie koryguj�ce do listy zlece� p�atno�ci/zlecenia p�atno�ci
wystawione na ró�nic� zwi�kszaj�c� (in plus) zatwierdzon� kwot� do zap�aty. 

R16. Zlecenie koryguj�ce �in plus� do listy zlece� p�atno�ci/zlecenia p�atno�ci nie ma wp�ywu na 
bie��c� realizacj� pierwotnego dokumentu. 

R17. W przypadku gdy lista zlece� p�atno�ci/zlecenie p�atno�ci zosta�a zrealizowana na kwot�
wy�sz� ni� w�a�ciwa, nale�y post�powa� zgodnie z Instrukcj� w sprawie ustalania kwot 
nienale�nie lub nadmiernie pobranych �rodków publicznych (symbol formularza: I-4/363).  

R18. Za�wiadczenie lub inny dokument potwierdzaj�cy numer rachunku/rachunku wydzielonego do 
obs�ugi zaliczki/wyprzedzaj�cego finansowania sk�ada si� przy pierwszej li�cie zlece�
p�atno�ci/zleceniu p�atno�ci i przekazuje do DK/DF ARiMR, jak równie� ka�dorazowo, 
w przypadku je�eli rachunek uleg� zmianie. Do kolejnych transz p�atno�ci przekazywana jest 
kopia ww. dokumentu potwierdzona za zgodno�� z orygina�em. Je�eli beneficjent mia� 
wyp�acan� zaliczk�/wyprzedzaj�ce finansowanie to kolejne p�atno�ci powinny by� realizowane 
na inny rachunek bankowy. 

W przypadku, gdy Beneficjent zawar� z bankiem kredytuj�cym inwestycj�/ spó�dzielcz� kas�
oszcz�dno�ciowo-kredytow� umow� cesji wierzytelno�ci, nale�y do listy zlece�
p�atno�ci/zlecenia p�atno�ci do��czy� potwierdzenie przyj�cia do wiadomo�ci faktu zawarcia cesji 
przez podmiot wdra�aj�cy/DDD ARiMR. Szczegó�owe informacje dot. przekazywanych 
dokumentów w przypadku zawarcia umowy cesji przez Beneficjenta zawiera Instrukcja 
wype�niania dokumentów finansowo-ksi�gowych w ramach dzia�a� PROW na lata 2014 � 2020. 

R19. Jednostki samorz�du terytorialnego mog� otrzyma� �rodki na wyprzedzaj�ce finansowanie 
kosztów kwalifikowanych. 	rodki te mog� by� wyp�acone w formie oprocentowanej po�yczki 
udzielonej przez Bank Gospodarstwa Krajowego, w ramach nast�puj�cych dzia�a�:  

• Transfer wiedzy i dzia�alno�� informacyjna, 
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• Us�ugi doradcze, us�ugi z zakresu zarz�dzania gospodarstwem rolnym i us�ugi z zakresu 
zast�pstw 

• Podstawowe us�ugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich,  
• Wspó�praca,  
• Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader w zakresie poddzia�ania 

wsparcie na wdro�enie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez 
spo�eczno��. Projekty grantowe, o których mowa w art. 14 ust. 5 ustawy  
z dnia 20 lutego 2015 r. o Rozwoju lokalnym z udzia�em lokalnej spo�eczno�ci (Dz. U. z 
2019 r. poz. 1167 t.j.) realizowane przez lokalne grupy dzia�ania w ramach dzia�ania 
Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader. 

	rodki te s� wyp�acane na wniosek beneficjenta do wysoko�ci wk�adu EFRROW. 

W przypadku przekazania w ramach ww. dzia�a� �rodków na wyprzedzaj�ce finansowanie 
kosztów kwalifikowanych, pismo P-5/363 nale�y przekaza� do wiadomo�ci Banku 
Gospodarstwa Krajowego. 

R20. W ramach dzia�a�, dla których ARiMR wyp!aca zaliczk� tj.: Wspó�praca, Wsparcie dla 
rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader, z wy��czeniem pomocy wyp�acanej w formie, o 
której mowa w art. 67 ust. 1 lit. c rozporz�dzenia 1303/2013, Beneficjenci mog� zwraca� si� o 
wyp�at� zaliczki. 

R21. 	rodki na wyprzedzaj�ce finansowanie kosztów kwalifikowanych mog� by� wyp�acone przez 
ARiMR w ramach dzia�ania Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader we 
wnioskowanej wysoko�ci, nie wy�szej jednak od wysoko�ci udzia�u krajowych �rodków 
publicznych pochodz�cych z bud�etu pa�stwa przeznaczonych na wspó�finansowanie kosztów 
realizowanych z EFRROW. 

R22. W przypadku gdy beneficjentowi zosta�y wyp�acone �rodki wspó�finansowania krajowego 
w formie wyprzedzaj�cego finansowania w celu prawid�owego rozliczania �rodków 
wyprzedzaj�cego finansowania do zlecenia p�atno�ci dla ostatniej transzy nale�y za��czy�
dokument Za��cznik do zlecenia p�atno�ci dla dzia�ania Wsparcie dla rozwoju lokalnego w 
ramach inicjatywy LEADER obj�tego PROW na lata 2014-2020� (RWF-1/363). 

R23. W przypadku rozliczania zaliczki mo�liwe jest sporz�dzenie listy zlece� p�atno�ci/zlecenia 
p�atno�ci na kwot� do wyp�aty 0,00 z�, przy czym niezb�dne jest wówczas uzupe�nienie pola 
�Kwota rozliczaj�ca pobran� zaliczk��.  

R24. Informacja o zrealizowanych p�atno�ciach przekazywana jest przez DF ARiMR podmiotom 
wdra�aj�cym/DDD ARiMR w formie papierowej i elektronicznej z wykorzystaniem poczty 
elektronicznej dwa razy w miesi�cu, w terminie do 5 dni roboczych za okres 1-15 oraz 16-31 
ka�dego miesi�ca.  

R25. W terminie do 15 dnia kolejnego miesi�ca DK ARiMR dokonuje z podmiotami wdra�aj�cymi 
próby zgodno�ci kwot do wyp�aty za dany miesi�c sprawozdawczy. W ci�gu 10 dni roboczych od 
dnia otrzymania raportów za dany miesi�c sprawozdawczy nale�y zwróci� raport do ARiMR 
z wskazaniem ró�nic lub potwierdzeniem zgodno�ci danych.  

R26. Wzory dokumentów, zasady obiegu dokumentacji i czynno�ci zwi�zane z ewidencj� ksi�gow�
zdarze� gospodarczych pochodz� z procedury ksi�gowej ARiMR. 

R27. Korespondencj� wynikaj�c� z niniejszej ksi��ki procedur jak równie� dodatkow� dokumentacj�
wyja�niaj�c� nale�y ka�dorazowo do��cza� do za�o�onej teczki sprawy. 

R28. W przypadku podejrzenia wyst�pienia lub stwierdzenia wyst�pienia nieprawid�owo�ci/ b��du 
nale�y stosowa� tryb i zasady post�powania okre�lone w obowi�zuj�cej wersji Ksi��ki procedur 
KP-611-367-ARiMR. 
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R29. W przypadku wyst�pienia Beneficjenta o ponowne rozpatrzenie sprawy nale�y stosowa� tryb  
i zasady post�powania okre�lone w ksi��ce procedur KP-611-366-ARiMR. 

R30. W przypadku rozwi�zania umowy o przyznanie pomocy, odpowiednio nale�y zastosowa�
wzory dokumentów dot. zwrotu nienale�nie pobranych �rodków publicznych zgodnie z niniejsz�
ksi��k� procedur. 

R31. Post�powanie dot. ustalania kwot nienale�nie, nadmiernie pobranych �rodków publicznych 
zosta�o okre�lone w Instrukcji w sprawie ustalania kwot nienale�nie lub nadmiernie pobranych 

�rodków publicznych (symbol formularza: I-4/363). 

R32. Zasady wype�niania dokumentu zg�oszenia nale�no�ci ZW-1/425 zosta�y okre�lone w Instrukcji 

wype�niania dokumentu zg�oszenia nale�no�ci ZW-1/425 (symbol formularza: I-5/363). 

R33. Wype�niaj�c dokument zg�oszenia nale�no�ci ZW-1/425 nale�y post�powa� zgodnie  
z instrukcjami I-4/363, I-5/363. 

R34. Zgodnie z art. 54 ust. 1 Rozporz�dzenia (UE) 1306/2013 w przypadku jakichkolwiek 
nienale�nych p�atno�ci wynikaj�cych z nieprawid�owo�ci lub zaniedba� pa�stwa cz�onkowskie 
wyst�puj� do beneficjenta o zwrot odno�nej kwoty w ci�gu 18 miesi�cy po zatwierdzeniu, a w 
stosownych przypadkach po otrzymaniu przez agencj� p�atnicz� lub podmiot odpowiedzialny za 
odzyskiwanie takich p�atno�ci sprawozdania z kontroli lub podobnego dokumentu 
stwierdzaj�cego, �e mia�a miejsce nieprawid�owo��. Odpowiednie kwoty zapisuje si� w Ksi�dze 
D�u�ników agencji p�atniczej w momencie wyst�pienia o ich zwrot. 

Realizuj�c postanowienia ww. rozporz�dzenia, nale�y zapewni� nieprzekraczalno�� 18 miesi�cy 
od daty zatwierdzenia lub otrzymania raportu z kontroli lub podobnego dokumentu 
stwierdzaj�cego nieprawid�owo�� do daty rejestracji sprawy w Ksi�dze D�u�ników. 

R35. W przypadku dzia�a� obs�ugiwanych w DDD ARiMR ZW-1/425 nale�y przekaza�
bezpo�rednio do DZN.

R36. W przypadku dzia�a� obs�ugiwanych w DDD ARiMR, je�eli beneficjent skorzysta z 
mo�liwo�ci z�o�enia �rodka odwo�awczego po przekazaniu do DZN zg�oszenia nale�no�ci, WAP 
DDD zobowi�zany jest przekaza� do DZN ARiMR kopi� wniosku o ponowne rozpatrzenie 
sprawy lub odwo�anie od pisma informuj�cego o konieczno�ci zwrotu (kserokopi� lub skan tego 
dokumentu) w terminie 3 dni roboczych od dnia jego otrzymania. 

W przypadku dzia�a� obs�ugiwanych w SW, Urz�d Marsza�kowski zobowi�zany jest przekaza�
do DDD ARiMR kopi� wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy lub odwo�anie od pisma 
informuj�cego o konieczno�ci zwrotu (kserokopi� lub skan tego dokumentu) w terminie 3 dni 

roboczych od dnia jego otrzymania.   

R37. Jednostka wdra�aj�ca przygotowuje raz w tygodniu zestawienie spraw w których po wezwaniu 
Beneficjenta do zwrotu nienale�nie/nadmiernie pobranych �rodków sporz�dzono dokument ZW-
1 i w których Beneficjent nie z�o�y� wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, wed�ug za��cznika 
R-2/618 stanowi�cego za��cznik do procedury KP-611-618-ARiMR Zg�oszenia nale�no�ci w 

ramach Wspólnej Polityki Rolnej (SG EFOiGR, EFGR, EFRROW). Zestawienie to nale�y wys�a�
mailem w ka�dy poniedzia�ek do godz. 10:00 na adres delegowane@arimr.gov.pl. 

R38. W przypadku dzia�ania �Wspó�praca� wraz ze zleceniem p�atno�ci dla pierwszej transzy 
p�atno�ci zaliczkowej nale�y do zlecenia p�atno�ci do��czy� kopi� potwierdzon� za zgodno�� z 
orygina�em umowy/aneksu w formie papierowej. 

R39. DK ARiMR przeprowadza z DDD ARiMR próby zgodno�ci w zakresie monitoringu  
zatwierdzonych dokumentów �ród�owych, wstrzymanych i nierozliczonych zlece�  
p�atno�ci w nast�puj�cych terminach:
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- nie rzadziej ni� raz w miesi�cu publikacja na portalu WPR raportu �EBSUE � Raport z 
systemów wdro�eniowych� o dokumentach �ród�owych LZP, ZP, ZK nieprzekazanych do DK. 
W ci�gu 10 dni od daty zamieszczenia raportu na Portalu WPR nale�y zweryfikowa� dane przez 
DDD ARiMR. 

- nie rzadziej ni� na koniec lub po zamkni�ciu okresu sprawozdawczego (miesi�ca) przekazanie 
poczt� elektroniczn� lub za pismem �Zestawienie wstrzymanych przez dan� jednostk� ZP/ZK�, 

- nie rzadziej ni� raz w roku przekazanie zestawienia nierozliczonych zobowi�za�, zaliczek 
i wyprzedzaj�cego finansowania poczt� elektroniczn� lub za pismem do Jednostek 
Autoryzuj�cych P�atno�� w celu uzgodnienia danych.

R40. Je�eli DK zwróci si� do DDD z pro�b� o potwierdzenie poprawno�ci przygotowanego przez 
SW w sposób manualny zlecenia p�atno�ci, DDD udziela odpowiedzi w oparciu o opini�
wydzia�u merytorycznego sprawuj�cego nadzór nad wdra�anym dzia�aniem/poddzia�aniem. 
Korespondencja w tym zakresie jest prowadzona w formie elektronicznej.  

R41. Dopuszcza si� zmiany w pismach b�d�cych za��cznikami do procedury, w przypadku, gdy 
w ocenie pracownika podmiotu wdra�aj�cego/ARiMR, niezb�dne jest dodanie informacji, której 
wzór pisma nie uwzgl�dnia. Natomiast w przypadku braku wzorów pism proceduralnych nale�y 
stosowa� pisma zgodnie ze wzorem stosowanym w danej instytucji. W nag�ówku pisma nale�y 
umie�ci� odpowiednio logo w sposób zgodny z �Ksi�ga Wizualizacji znaku Programu Rozwoju 
Obszarów Wiejskich na lata 2014-2020�. Co do zasady, nie nale�y usuwa� (z wy��czeniem 
fragmentów, co do których jest wskazanie: niepotrzebne usun��) lub zmienia� istniej�cych we 
wzorach pism zapisów oraz stopki, która identyfikuje obowi�zuj�c� procedur�. 

R42. Pracownicy ARiMR zobowi�zani s� realizowa� swoje obowi�zki s�u�bowe z nastawieniem na 
rzetelne rozwi�zywanie spraw, w sposób profesjonalny i odpowiedzialny, dzia�aj�c na podstawie 
i w granicach prawa, z zachowaniem zasady bezstronno�ci i obiektywizmu, unikaj�c konfliktu 
interesów, a tak�e sytuacji, które obiektywnie mog�yby wskazywa� na jego wyst�pienie. 

R43. Szczegó�owe zasady definiuj�ce konflikt interesów oraz okre�laj�ce tryb wy��czenia 
pracownika, w przypadku mo�liwo�ci wyst�pienia konfliktu interesów zosta�y okre�lone w 
aktualnie obowi�zuj�cym zarz�dzeniu Prezesa ARiMR w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki 

Pracowników ARiMR oraz Polityki antykorupcyjnej w ARiMR.
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1.1.6. Za��czniki 

1 2 3 

Symbol 

dokumentu 
Nazwa Opis dokumentu 

P-1/363 
Pismo do Beneficjenta dot. odzyskania �rodków 
publicznych na zaliczk�/ wyprzedzaj�ce 
finansowanie  

Wzór pisma 

P-2/363 
Pismo do Beneficjenta z pro�b� o przes�anie 
aktualnego dokumentu po�wiadczaj�cego w�a�ciwy 
numer rachunku i dane posiadacza rachunku 

Wzór pisma 

P-3/363 
Pismo do Departamentu Ksi�gowo�ci ARiMR z 
pro�b� o wstrzymanie realizacji lub zwrot 
dokumentu finansowo-ksi�gowego 

Wzór pisma 

P-4/363 
Pismo do Beneficjenta w sprawie odzyskania 
nienale�nie, nadmiernie pobranych �rodków 
publicznych 

Wzór pisma 

P-5/363 
Pismo do Departamentu Ksi�gowo�ci ARiMR 
przekazuj�ce dokumenty finansowo-ksi�gowe 

Wzór pisma 

P-7/363 

Pismo do Departamentu Dzia�a�
Delegowanych/Departamentu Zarz�dzania 
Nale�no�ciami ARiMR przesy�aj�ce dokument 
zg�oszenia nale�no�ci ZW-1/425 

Wzór pisma 

I-1/363 
Instrukcja wype�niania dokumentów finansowo-
ksi�gowych w ramach dzia�a� PROW na lata 2014-
2020 

Instrukcja 

Z-1/308 
Zlecenie P�atno�ci dla dzia�a� PROW na lata 2014-
2020 

Wzór zlecenia 

Z-1A/308 Lista Zlece� P�atno�ci dla dzia�a� PROW na lata 
2014-2020 Wzór zlecenia 

Z-2/308 
Zlecenie P�atno�ci dla dzia�a� PROW na lata 2014-
2020 dla zaliczki/wyprzedzaj�cego finansowania 

Wzór zlecenia 

Z-2A/308 
Lista Zlece� P�atno�ci dla dzia�a� PROW na lata 
2014-2020 dla zaliczki/wyprzedzaj�cego 
finansowania 

Wzór zlecenia 

Z-6/308 Zlecenie Koryguj�ce do Zlecenia P�atno�ci dla 
dzia�a� PROW na lata 2014-2020 Wzór zlecenia 

Z-6A/308 
Zlecenie koryguj�ce do Listy Zlece� P�atno�ci, 
zaliczek/wyprzedzaj�ce finansowanie/transza dla 
dzia�a� PROW na lata 2014-2020 

Wzór zlecenia 

P-1/308 Nota koryguj�ca Wzór noty 

KK-16/308 
Karta wzorów podpisów osób upowa�nionych do 
zatwierdzania do wyp�aty Zlecenia P�atno�ci w 
ramach PROW na lata 2014-2020 

Wzór karty 

ZW-1/425 Dokument zg�oszenia nale�no�ci ZW-1/425 Wzór dokumentu 

O-1/363 
Odst�pienie od ustalania kwot 
nienale�nie/nadmiernie pobranych �rodków 
publicznych 

Wzór dokumentu 

I-2/363 Instrukcja sporz�dzania raportu Tabela X Instrukcja 

Za�. nr 1 do I-
1/363 

Za��cznik nr 1 do Instrukcji I-1/363 Tabela 

Za�. Nr 1 do I-
1/363_16.10.2020

Za��cznik do Instrukcji I-1/363_16.10.2020 Tabela 

Za�. nr 1 do I-
5/363 

Za��cznik nr 1 do Instrukcji wype�niania ZW-1/425 
(I-5/363) 

Tabela 

I-4/363 
Instrukcja w sprawie ustalania kwot nienale�nie, 
nadmiernie pobranych �rodków publicznych 

Instrukcja 

I-5/363 
Instrukcja wype�niania dokumentu zg�oszenia 
nale�no�ci ZW-1/425  

Instrukcja 
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P-5/308 
Specyfikacja gwarancji i innych papierów 
warto�ciowych wraz z pismem przewodnim (P-
4/308) 

Wzór formularza 

RWF-1/363 

Za��cznik do zlecenia p�atno�ci dla dzia�ania 
Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach 
inicjatywy LEADER obj�tego PROW na lata 2014-
2020  

Wzór formularza 

I-3/363 

Instrukcja wype�niania Za��cznika do zlecenia 
p�atno�ci dla dzia�ania Wsparcie dla rozwoju 
lokalnego w ramach inicjatywy LEADER obj�tego 
PROW na lata 2014-2020 (RWF-1/363) 

Instrukcja 

T-2/363 
Wzór formularza Planu finansowego wraz z 
instrukcj�

Wzór formularza 

R-2/618 Zestawienie informuj�ce o braku odwo�ania Tabela 
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2. Czynno�ci wykonywane na poszczególnych stanowiskach pracy 

Dokumentacja aktowa prowadzonych spraw, na wszystkich stanowiskach pracy, powinna by� na bie��co znakowana, gromadzona oraz 
przechowywana w teczkach aktowych (opisanych zgodnie z postanowieniami aktualnej Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu 
Akt) w kolejno�ci chronologicznej, wynikaj�cej z zasad prowadzenia akt, umo�liwiaj�c �atwe ich odszukanie i sprawdzenie, a tak�e chronienie ich 
przed osobami nieupowa�nionymi. Archiwizacja odbywa si� zgodnie z aktualn� Instrukcj� Kancelaryjn�, Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz 
Instrukcj� w sprawie organizacji i zakresu dzia�ania archiwów zak�adowych i sk�adnic akt.  W przypadku do��czonych do sprawy dokumentów, w 
których system informatyczny nie generuje znaku sprawy lub brak jest pola na znak sprawy, nale�y manualnie nanie�� znak sprawy na dokument na 
no�niku papierowym lub elektronicznym 

Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynno�ci 

Wzory 

dokumentów 

obs!ugiwanych 

na danym 

stanowisku 

Osoba upowa�niona do 
podpisania dokumentów 

KP-611-363-ARiMR 
Sporz�dzanie i poprawa 
dokumentów finansowo-
ksi�gowych oraz ustalanie, 
nienale�nie, nadmiernie 
pobranych �rodków 
publicznych w ramach 
dzia�a� obj�tych PROW 
2014-2020, obs�ugiwanych 
przez podmioty 
wdra�aj�ce/DDD ARiMR 

Sporz�dzenie dokumentów 
finansowo-ksi�gowych 

Sporz�dzenie i wys�anie 
pisma 

Podpisanie pisma 
P-5/363 

Wykaz 
dokumentów 

Poprawa dokumentów 
finansowo-ksi�gowych 

Sporz�dzenie i wys�anie 
pisma 

Podpisanie pisma 
P-2/363 

Wykaz 
dokumentów 

Sporz�dzenie i wys�anie 
pisma 

Podpisanie pisma 
P-3/363 

Wykaz 
dokumentów 

Sporz�dzenie i wys�anie 
pisma 

Podpisanie pisma 
Wykaz 
dokumentów 

P-5/363 

Post�powanie po 
dokonaniu p�atno�ci 
(sprawdzenie stanu 
nale�no�ci, rozliczenie 
zaliczki/wyprzedzaj�cego 

Sporz�dzenie i wys�anie 
pisma 

Podpisanie pisma 

Wykaz 
dokumentów 

P-1/363 lub P-
4/363  
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Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynno�ci 

Wzory 

dokumentów 

obs!ugiwanych 

na danym 

stanowisku 

finansowania, rozliczenie 
zwróconych przez 
Beneficjenta �rodków 
finansowych , 
post�powanie skutkuj�ce 
dochodzeniem nale�no�ci) 

Pracownik kancelaryjny 

KP-611-363-ARiMR 
Sporz�dzanie i poprawa 
dokumentów finansowo-
ksi�gowych oraz ustalanie, 
nienale�nie, nadmiernie 
pobranych �rodków 
publicznych w ramach 
dzia�a� obj�tych PROW 
2014-2020, obs�ugiwanych 
przez podmioty 
wdra�aj�ce/DDD ARiMR 

Sporz�dzenie dokumentów 
finansowo-ksi�gowych 

Sporz�dzenie i wys�anie 
pisma 

Rejestracja i wys�anie pisma  
P-5/363 

Wykaz 
dokumentów 

Poprawa dokumentów 
finansowo-ksi�gowych 

Sporz�dzenie i wys�anie 
pisma 

Rejestracja i wys�anie pisma 
P-5/363 

Wykaz 
dokumentów 

Sporz�dzenie i wys�anie 
pisma 

Rejestracja i wys�anie pisma 
P-3/363 

Wykaz 
dokumentów 

Sporz�dzenie i wys�anie 
pisma 

Rejestracja i wys�anie pisma 
P-2/363 

Wykaz 
dokumentów 

Przyj�cie aktualnego 
dokumentu o nr rach. bank. 

Przyj�cie aktualnego dokumentu o nr rach. bank 
Za�wiadczenie z 
banku lub  

inny dokument 

Post�powanie po 
dokonaniu p�atno�ci 
(sprawdzenie stanu 
nale�no�ci, rozliczenie 
zaliczki/wyprzedzaj�cego 
finansowania, rozliczenie 
zwróconych przez 
Beneficjenta �rodków 
finansowych , 
post�powanie skutkuj�ce 

Sporz�dzenie i wys�anie 
pisma 

Rejestracja i wys�anie pisma 

Wykaz 
dokumentów 

P-1/363 lub P-
4/363  
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Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynno�ci 

Wzory 

dokumentów 

obs!ugiwanych 

na danym 

stanowisku 

dochodzeniem nale�no�ci) 

Pracownik sprawdzaj�cy 

KP-611-363-ARiMR 
Sporz�dzanie i poprawa 
dokumentów finansowo-
ksi�gowych oraz ustalanie, 
nienale�nie, nadmiernie 
pobranych �rodków 
publicznych w ramach 
dzia�a� obj�tych PROW 
2014-2020, obs�ugiwanych 
przez podmioty 
wdra�aj�ce/DDD ARiMR 

Sporz�dzenie dokumentów 
finansowo-ksi�gowych 

Sprawdzenie dokumentu Sprawdzenie dokumentu 

Zlecenie 
p�atno�ci/Lista 
zlece� p�atno�ci 

Wykaz 
dokumentów 

Poprawa dokumentów 
finansowo-ksi�gowych 

Sprawdzenie noty 
koryguj�cej  

Sprawdzenie noty koryguj�cej  Nota koryguj�ca 

Sprawdzenie dokumentu Sprawdzenie dokumentu 
Zlecenie 
koryguj�ce, nota 
koryguj�ca 

Weryfikacja przyczyny 
poprawy zlecenia p�atno�ci 

Weryfikacja przyczyny poprawy zlecenia p�atno�ci 
Informacja z 
DK/DF ARiMR 

Sprawdzenie Zlecenia 
koryguj�cego 

Sprawdzenie Zlecenia koryguj�cego 
Zlecenie 
koryguj�ce 

Post�powanie w przypadku 
zwrotu dokumentów 
finansowo-ksi�gowych 

Analiza zwróconych 
dokumentów z DK ARiMR 

Analiza zwróconych dokumentów z DK ARiMR 

Post�powanie po 
dokonaniu p�atno�ci 
(sprawdzenie stanu 
nale�no�ci, rozliczenie 
zaliczki/wyprzedzaj�cego 
finansowania, rozliczenie 
zwróconych przez 
Beneficjenta �rodków 
finansowych , 
post�powanie skutkuj�ce 
dochodzeniem nale�no�ci) 

Sporz�dzenie ZW-1/425 i 
przekazanie z za��cznikami 
do DDD ARiMR 

Sprawdzenie dokumentu ZW-1/425 i przekazanie go z 
za��cznikami do DDD ARiMR albo do DZN ARiMR 

ZW-1/425 

Pracownik weryfikuj�cy KP-611-363-ARiMR 
Sporz�dzanie i poprawa 

Sporz�dzenie dokumentów Sporz�dzenie dokumentu Sporz�dzenie dokumentu Zlecenie 
p�atno�ci/Lista 
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Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynno�ci 

Wzory 

dokumentów 

obs!ugiwanych 

na danym 

stanowisku 

dokumentów finansowo-
ksi�gowych oraz ustalanie, 
nienale�nie, nadmiernie 
pobranych �rodków 
publicznych w ramach 
dzia�a� obj�tych PROW 
2014-2020, obs�ugiwanych 
przez podmioty 
wdra�aj�ce/DDD ARiMR 

finansowo-ksi�gowych zlece� p�atno�ci 

Wykaz 
dokumentów 

Sporz�dzenie i wys�anie 
pisma 

Sporz�dzenie i parafowanie pisma 
P-5/363 

Wykaz 
dokumentów 

Poprawa dokumentów 
finansowo-ksi�gowych 

Sporz�dzenie i wys�anie 
pisma 

Sporz�dzenie i parafowanie pisma 
P-5/363 

Wykaz 
dokumentów 

Weryfikacja przyczyny 
poprawy zlecenia p�atno�ci 

Weryfikacja przyczyny poprawy zlecenia p�atno�ci 
Informacja z 
DK/DF ARiMR 

Sporz�dzenie i wys�anie 
pisma 

Sporz�dzenie i parafowanie pisma 
P-3/363 

Wykaz 
dokumentów 

Sporz�dzenie dokumentu Sporz�dzenie dokumentów 
Zlecenie 
koryguj�ce, nota 
koryguj�ca 

Sporz�dzenie noty 
koryguj�cej  

Sporz�dzenie noty koryguj�cej Nota koryguj�ca 

Sporz�dzenie zlecenia 
koryguj�cego 

Sporz�dzenie zlecenia koryguj�cego 
Zlecenie 
koryguj�ce 

Sporz�dzenie i wys�anie 
pisma 

Sporz�dzenie i parafowanie pisma 
P-2/363 

Wykaz 
dokumentów 

Post�powanie w przypadku 
zwrotu dokumentów 
finansowo-ksi�gowych 

Analiza zwróconych 
dokumentów z DK ARiMR 

Analiza zwróconych dokumentów z DK ARiMR 

Przyj�cie zwróconych 
dokumentów finansowo-
ksi�gowych 

Przyj�cie zwróconych dokumentów finansowo-
ksi�gowych 

Zlecenie 
p�atno�ci, Lista 
zlece� p�atno�ci, 
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Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynno�ci 

Wzory 

dokumentów 

obs!ugiwanych 

na danym 

stanowisku 

Nota koryguj�ca 

Wykaz 
dokumentów 

Post�powanie po 
dokonaniu p�atno�ci 
(sprawdzenie stanu 
nale�no�ci, rozliczenie 
zaliczki/wyprzedzaj�cego 
finasowania, rozliczenie 
zwróconych przez 
Beneficjenta �rodków 
finansowych , 
post�powanie skutkuj�ce 
dochodzeniem nale�no�ci) 

Sprawdzenie stanu 
�rodków finansowych oraz 
stanu nale�no�ci 

Sprawdzenie stanu �rodków finansowych oraz stanu 
nale�no�ci 

Sporz�dzenie ZW-1/425 i 
przekazanie z za��cznikami 
do DDD ARiMR 

Sporz�dzenie ZW-1/425 i przekazanie z za��cznikami do 
DDD ARiMR albo DZN ARiMR 

Sporz�dzenie i wys�anie 
pisma 

Sporz�dzenie i parafowanie pisma 

Wykaz 
dokumentów 

P-1/363 lub P-
4/363  

Sprawdzenie czy wp�yn�� 
�rodek odwo�awczy 

Sprawdzenie czy wp�yn�� �rodek odwo�awczy 

Przekazanie kopii �rodka 
odwo�awczego do DDD 

Przekazanie kopii �rodka odwo�awczego do DDD 

Przygotowanie zestawienia 
spraw, w których 
sporz�dzono ZW-1/425 i 
nie z�o�ono �rodka 
odwo�awczego 

Sporz�dzenie zestawienia R-2/618 i przekazanie go do 
DDD ARiMR 

R-2/618 

Pracownik  zatwierdzaj�cy 

KP-611-363-ARiMR 
Sporz�dzanie i poprawa 
dokumentów finansowo-
ksi�gowych oraz ustalanie, 
nienale�nie, nadmiernie 
pobranych �rodków 
publicznych w ramach 
dzia�a� obj�tych PROW 
2014-2020, obs�ugiwanych 

Sporz�dzenie dokumentów 
finansowo-ksi�gowych 

Zatwierdzenie dokumentu Zatwierdzenie dokumentu 
Zlecenie 
p�atno�ci / Lista 
Zlece� P�atno�ci 

Poprawa dokumentów 
finansowo-ksi�gowych 

Zatwierdzenie Zlecenia 
koryguj�cego 

Zatwierdzenie Zlecenia koryguj�cego 
Zlecenie 
koryguj�ce 

Zatwierdzenie dokumentu Zatwierdzenie dokumentów 
Zlecenie 
koryguj�ce, nota 
koryguj�ca 
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Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynno�ci 

Wzory 

dokumentów 

obs!ugiwanych 

na danym 

stanowisku 

przez podmioty 
wdra�aj�ce/DDD ARiMR 

Zatwierdzenie noty 
koryguj�cej  

Zatwierdzenie noty koryguj�cej  Nota koryguj�ca 

Post�powanie w przypadku 
zwrotu dokumentów 
finansowo-ksi�gowych 

Analiza zwróconych 
dokumentów z DK ARiMR 

Analiza zwróconych dokumentów z DK ARiMR 

Post�powanie po 
dokonaniu p�atno�ci 
(sprawdzenie stanu 
nale�no�ci, rozliczenie 
zaliczki/wyprzedzaj�cego 
finasowania, rozliczenie 
zwróconych przez 
Beneficjenta �rodków 
finansowych , 
post�powanie skutkuj�ce 
dochodzeniem nale�no�ci) 

Sporz�dzenie ZW-1/425 i 
przekazanie z za��cznikami 
do DDD ARiMR  

Zatwierdzenie dokumentu ZW-1/425 i przekazanie z 
za��cznikami do DDD ARiMR albo DZN ARiMR 

Pracownik DDD 

KP-611-363-ARiMR 
Sporz�dzanie i poprawa 
dokumentów finansowo-
ksi�gowych oraz ustalanie, 
nienale�nie, nadmiernie 
pobranych �rodków 
publicznych w ramach 
dzia�a� obj�tych PROW 
2014-2020, obs�ugiwanych 
przez podmioty 
wdra�aj�ce/DDD ARiMR 

Post�powanie po 
dokonaniu p�atno�ci 
(sprawdzenie stanu 
nale�no�ci, rozliczenie 
zaliczki/wyprzedzaj�cego 
finansowania, rozliczenie 
zwróconych przez 
Beneficjenta �rodków 
finansowych , 
post�powanie skutkuj�ce 
dochodzeniem nale�no�ci) 

DDD ARiMR przekazuje 
dokumenty dot. ustalenia 
nale�no�ci do DZN 
ARiMR 

Przekazanie dokumentów dot. ustalenia nale�no�ci do 
DZN ARiMR 

Wykaz 
dokumentów 

R-2/618 

ZW-1  

wraz z 
za��cznikami 
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3. Wykaz za��czników 
P-1/363 Pismo do Beneficjenta dot. odzyskania �rodków publicznych na zaliczk�/ wyprzedzaj�ce finansowanie  
P-2/363 Pismo do Beneficjenta z pro�b� o przes�anie aktualnego dokumentu po�wiadczaj�cego w�a�ciwy numer rachunku i dane 
posiadacza rachunku 
P-3/363 Pismo do Departamentu Ksi�gowo�ci ARiMR z pro�b� o wstrzymanie realizacji lub zwrot dokumentu finansowo-
ksi�gowego 
P-4/363 Pismo do Beneficjenta w sprawie odzyskania nienale�nie, nadmiernie pobranych �rodków publicznych 
P-5/363 Pismo do Departamentu Ksi�gowo�ci ARiMR przekazuj�ce dokumenty finansowo-ksi�gowe 
P-7/363 Pismo do Departamentu Dzia�a� Delegowanych/Departamentu Zarz�dzania Nale�no�ciami ARiMR przesy�aj�ce 
dokument zg�oszenia nale�no�ci ZW-1/425 
I-1/363 Instrukcja wype�niania dokumentów finansowo-ksi�gowych w ramach dzia�a� PROW na lata 2014-2020 
Za�. nr 1 do Instrukcji I-1/363 
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I-1/363 

Instrukcja wype!niania dokumentów finansowo-ksi�gowych w ramach dzia!a�
PROW na lata 2014-2020  

ZALECENIA OGÓLNE  

Listy zlece� p�atno�ci/zlecenia p�atno�ci s� sporz�dzane w oparciu o niniejsz� Instrukcj�, 
niezale�nie od tego czy dokumenty finansowo-ksi�gowe sporz�dzane s� w aplikacji OFSA 
PROW 14-20 wspieraj�cej obs�ug� wniosków w ramach dzia�ania 7. Podstawowe us�ugi  

i odnowa wsi na obszarach wiejskich albo wype�niane manualnie w ramach nast�puj�cych 
dzia�a� lub poddzia�a�: 

• 1.Transfer wiedzy i dzia�alno�� informacyjna,  

• 2.Us�ugi doradcze, us�ugi z zakresu zarz�dzania gospodarstwem rolnym i us�ugi  

z zakresu zast�pstw, 

• 4.3 Wsparcie na inwestycje zwi�zane z rozwojem, modernizacj� i dostosowywaniem 

rolnictwa i le�nictwa (scalanie gruntów)

• 16.Wspó�praca,  

• 19.1.Wsparcie przygotowawcze,
• 19.2 Wsparcie na wdra�anie operacji w ramach rozwoju lokalnego kierowanego przez 

spo�eczno��

• 19.3 Przygotowanie i realizacja zada� w zakresie wspó�pracy z lokaln� grup�

dzia�ania 

• 19.4 Wsparcie na rzecz kosztów bie��cych i aktywizacji 

W przypadku, gdy wyst�pi� szczególne sytuacje zwi�zane z niedost�pno�ci� aplikacji lub 
nieprawid�owym funkcjonowaniem aplikacji, wówczas dokumenty finansowo-ksi�gowe 
sporz�dzane s� manualnie, a w teczce aktowej sprawy nale�y zapewni� �lad rewizyjny, 
wskazuj�c przyczyny sporz�dzenia manualnego dokumentu. 
Po podpisaniu umowy o przyznaniu pomocy, przed przekazaniem do ARiMR listy zlece�
p�atno�ci/zlecenia p�atno�ci nale�y obowi�zkowo sporz�dzi� kart� wzorów podpisów (wzór 
formularza: KK-16/308), która przekazywana jest do DK ARiMR ��cznie z pierwsz� list�
zlece� p�atno�ci/zleceniem p�atno�ci. Kart� wzorów podpisów podpisuje Dyrektor DDD 
ARiMR, Marsza�ek Województwa lub upowa�niona osoba. Tre�� piecz�tki imiennej 
zamieszczanej przy podpisie, a zw�aszcza dane w zakresie zajmowanego stanowiska, winny 
by� zgodne z informacjami w tym zakresie podanymi na karcie wzorów podpisów. Data, od 

której obowi�zuje karta wzorów podpisów nie mo�e by� dat� wcze�niejsz� ni� data, 

z któr� zosta!a ona podpisana. Daty te mog� by� takie same lub data obowi�zywania 

mo�e by� dat� pó�niejsz� ni� data, z któr� zosta!a podpisana. 

W przypadku, zaistnienia zmiany osób upowa�nionych do zatwierdzania p�atno�ci nale�y 
niezw�ocznie przekaza� do DK ARiMR zaktualizowan� kart� wzorów podpisów wraz  
z okre�leniem terminu jej obowi�zywania. Zmiany w zakresie danych osobowych, stanowisk 
oraz zmiany kadrowe osób widniej�cych na karcie wzorów podpisów, wymagaj� równie�
zmiany karty wzorów podpisów.  

Nale�y mie� na uwadze, �e w przypadku jakichkolwiek rozbie�no�ci zawartych w karcie 

wzorów podpisów i li�cie zlece� p!atno�ci/zleceniu p!atno�ci/zleceniu 

koryguj�cym/zleceniu koryguj�cym do listy zlece� p!atno�ci, pomoc nie b�dzie 

realizowana do czasu przekazania zaktualizowanej karty wzorów podpisów. 
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Udzia� �rodków wspó�finansowania unijnego (�rodki EFRROW) � to kwota stanowi�ca 
63,63% kwoty pomocy w odniesieniu do operacji, nie wy�szej ni� wynikaj�ca z umowy 
o przyznaniu pomocy.  
Kwot� �rodków wspó�finansowania unijnego podaje si� z dok�adno�ci� do dwóch miejsc po 
przecinku (nale�y odrzuci� cyfry od trzeciego miejsca po przecinku).  

Udzia� �rodków wspó�finansowania krajowego � to wyliczona kwota stanowi�ca 36,37%

kwoty pomocy w odniesieniu do operacji, stanowi�ca ró�nic� mi�dzy kwot� zatwierdzon� do 
wyp�aty, a kwot� wspó�finansowania unijnego.  

W celu poprawnego wype�niania dokumentów finansowo- ksi�gowych nale�y stosowa�
poni�sze wzory dokumentów wraz z  zasadami ich wype�niania (zgodnie z Za��cznikiem nr 1 
do niniejszej Instrukcji): 

1) dla dzia!a� spe!niaj�cych wi�cej ni� jeden cel, tj.: Transfer wiedzy i dzia�alno��
informacyjna; Wspó�praca, nast�puj�ce wzory formularzy:

Z-1A/308 Lista Zlece� P�atno�ci, 

Z-2A/308 Lista Zlece� P�atno�ci (zaliczka),

Z-6A/308 Zlecenie koryguj�ce do Listy Zlece� P�atno�ci, zaliczka/transza. 

2) dla dzia!a� spe!niaj�cych jeden cel, tj.: Us�ugi doradcze, us�ugi z zakresu 
zarz�dzania gospodarstwem rolnym i us�ugi z zakresu zast�pstw; Inwestycje w �rodki 
trwa�e; Podstawowe us�ugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich; Wsparcie dla 
rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader, nast�puj�ce wzory formularzy: 

Z-1/308 Zlecenie P�atno�ci, 

Z-2/308 Zlecenie P�atno�ci (zaliczka / wyprzedzaj�ce finansowanie), 

Z-6/308 Zlecenie Koryguj�ce do Zlecenia P�atno�ci. 

SPOSÓB WYPE"NIANIA POSZCZEGÓLNYCH DOKUMENTÓW  

I. LISTA ZLECE� P!ATNO�CI [Z-1A/308] lub ZLECENIE P!ATNO�CI [Z-1/308] 

W wierszu Znak sprawy nale�y wpisa� znak sprawy, który nadawany jest zgodnie 
z Instrukcj� tworzenia znaku sprawy oraz numeru umowy o przyznaniu pomocy przez 

podmioty wdra�aj�ce, którym delegowano zadania AP w ramach PROW na lata 2014-2020. 

W przypadku dzia�ania 16. Wspó�praca nale�y wpisa� znak sprawy, który nadawany jest 
zgodnie z Instrukcj� przyjmowania wniosków i nadawania znaku sprawy oraz numeru umowy 

o przyznaniu pomocy w ramach dzia�ania Wspó�praca  obj�tego PROW na lata 2014-2020 

b�d�cej za��cznikiem do KP-611-387-ARiMR oraz KP-611-388-ARiMR. 

W wierszu Nabór nale�y wpisa� rok uruchomienia naboru/nr kolejnego naboru wniosków  
o pomoc. Wiersz Nabór nie dotyczy poddzia�a� realizowanych w ramach dzia�ania M19 
Rozwój lokalny kierowany przez spo�eczno�� w ramach inicjatywy Leader.

W wierszu Dzia�anie/ Poddzia�anie nale�y wpisa� kod dzia�ania/ kod i nazw� poddzia�ania, 
zgodnie z za�. Nr 1 do niniejszej Instrukcji, np. 01/011 Wsparcie dla dzia�a� w zakresie 

kszta�cenia zawodowego i nabywania umiej�tno�ci.  
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W wierszu �rodzaj pomocy� nale�y wpisa� odpowiednio rodzaj pomocy okre�lony  
w za��czniku nr 1 do niniejszej Instrukcji. Wpisana warto�� powinna by� identyczna w 
ramach tej samej umowy we wszystkich transzach ZP/LZP oraz zgodna z Rejestrem Umów 
prowadzonym przez DF ARiMR. 

W wierszu Krajowy rok bud�etowy wpisa� rok kalendarzowy. 

W wierszu Kod EFRROW nale�y wpisa� 15-sto cyfrowy kod EFRROW dla danego dzia�ania 
(bez nazwy dzia�ania), okre�lony w za��czniku nr 1 do niniejszej Instrukcji. 

UWAGA 
Zgodnie z pkt 4 Noty KE znak EP/agri.r.4(202001687871 w zakresie Programu Rozwoju 
Obszarów Wiejskich 2014-2020, opublikowanej przez Komisj� Europejsk� na stronie 
internetowej CIRCABC w dniu 20.03.2020 r., pocz�wszy od roku bud�etowego 2021 tj. od 
16 pa�dziernika 2020 r., zmieni si� pozycja bud�etowa dla PROW 2014-2020 z 05 04 60 01 
na 08 03 01 02, pozosta!a cz��� 15 � znakowego kodu bud�etowego nie ulega zmianie.
Dla zaimplementowania powy�szej zmiany do obecnego systemu, niniejsz� KP wprowadzono 
Za!�cznik nr 1 do instrukcji I-1/363_16.10.2020.

Zgodnie z wytycznymi przekazanymi przez DK ARiMR Listy zlece� p�atno�ci/zlecenia 
p�atno�ci/zlecenia koryguj�ce z obowi�zuj�c� pozycj� bud�etow� tj. 05 04 60 01, które maj�
by� zrealizowane w terminie do dnia 15 pa�dziernika 2020 r., nale�y przekaza� do DK 
ARiMR w nieprzekraczalnym terminie do ko�ca dnia 5 pa�dziernika 2020 r. (data wp!ywu 

dokumentów do DK).
W odniesieniu do LZP/ZP/ZK, które zostan� przekazane do Departamentu Ksi�gowo�ci 
ARiMR od dnia 6 pa�dziernika 2020 r. (data wp!ywu dokumentów do DK) nale�y 

stosowa� nowe kody bud�etowe obowi�zuj�ce w roku finansowym 2021.

Przy sporz�dzaniu dokumentów finansowo � ksi�gowych, które b�d� realizowane po 

15.10.2020 r., nale�y obowi�zkowo stosowa� Za!�cznik nr 1 do I-1/363_16.10.2020. 

W wierszu Jednostka wdra�aj�ca

Z uwagi na konieczno�� prowadzenia sprawozdawczo�ci z procesu raportowania zrealizowanych 
p�atno�ci w podziale na województwa, w polu Jednostka wdra�aj�ca nale�y wpisa� s�ownie nazw�
podmiotu wdra�aj�cego tj.: 

8801 Zarz�d Województwa Dolno�l�skiego 
8802 Zarz�d Województwa Kujawsko-Pomorskiego 
8803 Zarz�d Województwa Lubelskiego 
8804 Zarz�d Województwa Lubuskiego 
8805 Zarz�d Województwa "ódzkiego 
8806 Zarz�d Województwa Ma�opolskiego 
8807 Zarz�d Województwa Mazowieckiego 
8808 Zarz�d Województwa Opolskiego 
8809 Zarz�d Województwa Podkarpackiego 
8810 Zarz�d Województwa Podlaskiego 
8811 Zarz�d Województwa Pomorskiego 
8812 Zarz�d Województwa �l�skiego 
8813 Zarz�d Województwa �wi�tokrzyskiego 
8814 Zarz�d Województwa Warmi�sko-Mazurskiego 
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8815 Zarz�d Województwa Wielkopolskiego 
8816 Zarz�d Województwa Zachodniopomorskiego 

UWAGA 

W przypadku zlece� p�atno�ci wystawianych manualnie, dla których jednostk� autoryzuj�c�
jest Centrala ARiMR (tj. dla dzia�a� M01 Transfer wiedzy i dzia�alno�� informacyjna, M02

Us�ugi doradcze, us�ugi z zakresu zarz�dzania gospodarstwem rolnym i us�ugi z zakresu 
zast�pstw, oraz  M16 Wspó�praca), w polu Jednostka wdra�aj�ca nale�y wpisa� kod 

Zarz�du województwa zgodny z miejscem realizowania operacji, wg powy�szego wzoru. 

Dla dzia�ania M16 Wspó�praca, którego beneficjentem jest grupa operacyjna EPI, w polu 
Jednostka wdra�aj�ca nale�y wpisa� kod województwa zgodny z siedzib� lidera grupy. 

W przypadku operacji M01 Transfer wiedzy i dzia�alno�� informacyjna oraz M02 Us�ugi 
doradcze, us�ugi z zakresu zarz�dzania gospodarstwem rolnym i us�ugi z zakresu zast�pstw, 
realizowanych na terenie wi�cej ni� jednego województwa, w polu Jednostka wdra�aj�ca 

nale�y wpisa� kod: 1001.

UWAGA 

Do ju� zrealizowanych zlece� p�atno�ci w ramach dzia�a� M01, M02 i M16 nale�y sporz�dzi� noty 
koryguj�ce, które umo�liwi� Departamentowi Ksi�gowo�ci prezentowanie p�atno�ci zgodnie 
z powy�szymi zapisami. W wierszu Beneficjent, nale�y wpisa� imi� i nazwisko lub nazw�
Beneficjenta. 

W wierszu ID Beneficjenta, nale�y wpisa� numer identyfikacyjny Beneficjenta nadany przez 
ARiMR, zgodnie z ustaw� z dnia 18 grudnia 2003 r. o krajowym systemie ewidencji producentów, 

ewidencji gospodarstw rolnych oraz ewidencji wniosków o przyznanie p�atno�ci ( Dz. U. 2020 r. poz. 
1206 j.t.). 

W przypadku nadania numeru technicznego w wierszu ID Beneficjenta nale�y wpisa� techniczny 
numer identyfikacyjny (brak danych w tym polu, spowoduje zwrot zlecenia p�atno�ci z ARiMR do 
podmiotu wdra�aj�cego, w celu uzupe�nienia nadanego numeru identyfikacyjnego). Techniczny 
numer identyfikacyjny jest nadawany na pisemny wniosek pracownika podmiotu wdra�aj�cego 
przekazany do w�a�ciwego Biura Powiatowego ARiMR. Jednocze�nie nale�y zwróci� uwag�, czy w 
wyniku zarejestrowania Beneficjenta w bazie EP zosta�o wype�nione pole �dane rachunku 
bankowego, na który ma by� wyp�acona przyznana pomoc finansowa� (pole nie mo�e by� puste).  

W wierszu REGON/PESEL Beneficjenta, nale�y wpisa� REGON Beneficjenta. Je�eli 
Beneficjent jest osob� fizyczn� nale�y wpisa� jego PESEL.  

Przypadek szczególny: dla osoby fizycznej prowadz�cej dzia�alno�� gospodarcz� nale�y 
obowi�zkowo wype�ni� pola REGON/PESEL obiema warto�ciami. 

W wierszu Numer umowy/aneksu/decyzji*) nale�y wpisa� numer umowy zawartej  
z Beneficjentem, skre�laj�c odpowiednio �umowy�/�aneksu�. Wpisana warto�� powinna by�
zgodna z  przekazywanym do DF ARiMR rejestrem umów w ramach PROW 2014-2020, który 
jest prowadzony przez DF ARiMR.  

W wierszu Data umowy/aneksu/decyzji* nale�y wpisa� dat� zawarcia umowy z Beneficjentem. 
W przypadku podpisanego aneksu nale�y obowi�zkowo wpisa� dat� ostatniego aneksu, 
skre�laj�c odpowiednio �umowy�/�aneksu�. Jednocze�nie nale�y zapewni�, aby umowy  
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i aneksy by�y przekazywane do DF ARiMR w mo�liwie najkrótszym terminie, tj. 
niezw�ocznie po podpisaniu umowy/aneksu. Przekazanie zlecenia p�atno�ci dot. wyp�aty 
wyprzedaj�cego finansowania,  w przypadku braku aktualnych danych w rejestrze umów, 
wynikaj�cych m.in. ze zmiany umowy, spowoduje zwrot zlecenia p�atno�ci do jednostki 
autoryzuj�cej p�atno��.  

W wierszu Wysoko�� przyznanej pomocy ogó�em wg umowy/aneksu/decyzji* nale�y wpisa�
kwot� pomocy przyznan� na podstawie umowy/aneksu � skre�laj�c odpowiednio stosowne 
wyrazy. Kwota wykazana w tym punkcie musi by� zgodna z kwot� pomocy z umowy/ 
aneksu. 
W przypadku gdy pomoc wyp�acana jest kilku partnerom, w pozycji �Wysoko�� przyznanej 
pomocy ogó�em wg umowy/aneksu/decyzji*�, nale�y wpisa� kwot� przyznanej pomocy 
ogó�em z umowy o przyznaniu pomocy (dla wszystkich partnerów). 

W wierszu LISTA ZLECE� P!ATNO�CI NR � lub ZLECENIE P!ATNO�CI NR� nale�y 
wpisa� numer, który powinien zosta� nadany zgodnie z poni�ej opisanym wzorem: 
XXX/YYY/RWA-LLTTKKKKK/RP/ZZ/WW, gdzie poszczególne segmenty oznaczaj�: 

XXX � trzycyfrowy numer wyp�acanej transzy. 

W przypadku wype�niania dokumentu dla zaliczki/wyprzedzaj�cego finansowania, nale�y 
uwzgl�dni� w numerze zlecenia prawid�ow� liczb� transz np. umowa o przyznaniu pomocy 
wskazuje 10 etapów operacji, wówczas pierwsza p�atno�� w ramach umowy dot. 
zaliczki/wyprzedzaj�cego finansowania stanowi 1 z 11 transz (w numeracji zlece� p�atno�ci 
zaliczka / wyprzedzaj�ce finansowanie stanowi pierwsz� transz� z 11 transz w ramach ca�ej 
operacji).  
YYY � trzycyfrowy numer liczby transz, ��cznie z zaliczk� / wyprzedzaj�cym finansowaniem 
dla danej umowy. W przypadku wyp�aty zaliczki w transzach, w celu nadania prawid�owej 
numeracji list zlece� p�atno�ci/zlece� p�atno�ci nale�y zsumowa� liczb� etapów operacji  
i liczb� transz zaliczki wskazanych w umowie o przyznaniu pomocy. 

RWA � czterocyfrowy numer dla zada� delegowanych, symbol klasyfikacyjny wed�ug 
rzeczowego wykazu akt RWA ARiMR; 

LL � symbol literowy podmiotu wdra�aj�cego (Urz�d Marsza�kowski � �UM�, �DD� �  dla 
dzia�ania M01, M02 oraz M16); 

TT � dwucyfrowy kod podmiotu wdra�aj�cego (TERYT) dla dzia�a� wdra�anych przez UM; 
dla dzia�a� M01, M02 oraz M16 TT oznacza: dwucyfrowy zdefiniowany symbol obszaru, na 
którym b�dzie realizowana operacja i mo�e przyjmowa� warto�ci wy��cznie wed�ug 
poni�szego oznaczenia: 
01- województwo dolno�l�skie 
02- województwo kujawsko-pomorskie 
03- województwo lubelskie 
04 - województwo lubuskie  
05- województwo �ódzkie  
06- województwo ma�opolskie 
07- województwo mazowieckie 
08- województwo opolskie 
09- województwo podkarpackie 
10- województwo podlaskie 
11- województwo pomorskie 
12- województwo �l�skie 
13- województwo �wi�tokrzyskie 
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14-województwo warmi�sko-mazurskie 
15- województwo wielkopolskie 
16- województwo zachodniopomorskie 
00- operacje realizowane na terenie wi�cej ni� jednego województwa 

KKKKK � pi�ciocyfrowy numer, pod którym sprawa zosta�a zarejestrowana w spisie spraw, 
w ramach ka�dego RWA, jako kolejna sprawa. Numer unikatowy, kolejny  
w ramach danej operacji (w razie potrzeby uzupe�niany jest zerami z lewej strony). e w; 
numer RR � dwie ostatnie cyfry roku, w którym wszcz�ta zosta�a sprawa, tj. zosta� z�o�ony 
wniosek  
o przyznanie pomocy; 

ZZ � dwucyfrowy numer, w ramach transzy nale�y wype�ni� jako 01, stanowi, �e dokument 
jest wystawiany jako pierwszy bez dokonywania poprawy. W przypadku gdy lista zlece�
p�atno�ci/zlecenie p�atno�ci zawiera braki, wówczas w celu uzupe�nienia brakuj�cych danych 
zostanie zwrócona przez DK ARiMR do podmiotu wdra�aj�cego. Kolejna wersja dokumentu 
b�dzie wystawiona z nowym numerem, wówczas w miejscu ZZ b�dzie zawiera� symbol 
�02�. W wyj�tkowych sytuacjach, gdy zlecenie p�atno�ci nie zostanie wprowadzone do 
systemu finansowo-ksi�gowego, DK ARiMR poinformuje o nie wprowadzaniu zmian w 
numeracji zlecenia p�atno�ci. W przypadku zlecenia koryguj�cego symbol ZZ b�dzie zawiera� 
odpowiednio numer �K01�; �K02�. 

WW (symbol b�d�cy na drugim miejscu, oznacza liczby arabskie od 01 do 99) symbol ten 
wynika z konieczno�ci rozró�nienia p�atno�ci dla poszczególnych partnerów w ramach 
danego projektu wspó�pracy lub podmiotów wspólnie realizuj�cych operacj� w ramach 
wspierania wspó�pracy miedzy podmiotami wykonuj�cymi dzia�alno�� gospodarcz� na 
obszarze wiejskim obj�tym LSR . Symbol WW oznacza unikalny numer partnera projektu 
wspó�pracy/ podmiotu wspólnie realizuj�cego operacj� � okre�lony w umowie przyznania 
pomocy, który nie ulega zmianie do czasu zako�czenia realizacji danego projektu 
wspó�pracy/operacji w ramach wspierania wspó�pracy miedzy podmiotami wykonuj�cymi 
dzia�alno�� gospodarcz� na obszarze wiejskim obj�tym LSR.  

Przyk!adowe numery zlece� p!atno�ci: 

1. Dla projektów wspó�pracy funkcjonuje nast�puj�ca numeracja : 
001/001/6936-UMTT00023/11/01/W01, 
001/001/6936-UMTT00023/11/01/W02,  
001/001/6936-UMTT00023/11/01/W03.  

W przypadku, gdy podczas realizacji operacji partner projektu wyst�pi z realizacji operacji, numer 
przypisany do tego partnera nie mo�e by� u�yty ponownie. Przyst�puj�cy do realizacji projektu nowy 
partner b�dzie mia� nadany kolejny numer. 

W przypadku, gdy umowa o przyznaniu pomocy UMTT00023/11/01 zosta�a podpisana przez 4 
partnerów, z zapisów umowy wynika, �e umowa jest realizowana w dwóch etapach przez partnera nr 1 i 
nr 2, natomiast partnera 3 i 4 w jednym etapie. Dodatkowo z zapisów umowy wynika, �e partner nr 2, 
nr 3 i nr 4 korzysta z wyprzedzaj�cego finansowania, nale�y nada� numery zlece� p�atno�ci dla 
poszczególnych partnerów w nast�puj�cy sposób: 

1. Dla partnera nr 1 (p�atno�� po�rednia) 
001/002/6936-UMTT00023/11/01/W01 

002/002/6936-UMTT00023/11/01/W01 

2. Dla partnera nr 2 (wyprzedzaj�ce finansowanie, p�atno�� po�rednia) 
001/003/6936-UMTT00023/11/01/W02 

002/003/6936-UMTT00023/11/01/W02 



KP-611-363-ARiMR/7z 
Strona 7 z 22

003/003/6936-UMTT00023/11/01/W02 

3. Dla partnera nr 3 (wyprzedzaj�ce finansowanie) 
001/002/6936-UMTT00023/11/01/W03 

002/002/6936-UMTT00023/11/01/W03 

4. Dla partnera nr 4 (wyprzedzaj�ce finansowanie) 
001/002/6936-UMTT00023/11/01/W04 

002/002/6936-UMTT00023/11/01/W04 

2. Dla dzia�ania Wspó�praca funkcjonuje nast�puj�ca numeracja dla drugiej transzy z dziesi�cioetapowej 
operacji, w ramach pi�tej sprawy zarejestrowanej w 2017 r. dla Beneficjenta z terenu Mazowsza: 

002/010/6509-DD0700005/17/01 

3. Dla dzia�ania Inwestycje w �rodki trwa�e (scalanie), funkcjonuje nast�puj�ca numeracja, dla pierwszej 
transzy z jedno etapowej operacji, w ramach czwartej sprawy zarejestrowanej w 2017 r.: 

001/001/6502-UM0100004/17/01 

4. Dla dzia�ania Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader, poddzia�anie Wsparcie na 

rzecz kosztów bie��cych i aktywizacji funkcjonuje nast�puj�ca numeracja, dla pierwszej transzy z dwu 
etapowej operacji, w ramach pierwszej sprawy zarejestrowanej w 2016 r.: 

001/002/6937-UM0100001/16/01 

W wierszu wystawione dnia wskazana data powinna by� zgodna z dat� sporz�dzenia 
dokumentu. Natomiast data zatwierdzenia dokumentu mo�e by� zgodna z dat� sporz�dzenia 
dokumentu lub mo�e by� dat� pó�niejsz�.

W wierszu P�atno�� nale�y zaznaczy� odpowiedni check-box po�rednia albo ko�cowa poprzez 
wstawienie znaku �x�. 
W przypadku realizacji operacji jednoetapowo � nale�y zaznaczy� check-box �ko�cowa�. Dla 
p�atno�ci po�redniej (nie ostatniej w ramach operacji realizowanej w kilku etapach) nale�y 
zaznaczy� check-box �po�rednia�. 
Dla spraw, w których wyst�puje wielu beneficjentów otrzymuj�cych p�atno�ci w transzach, na 
ZP w wierszu P�atno�� nale�y zaznaczy� check-box p!atno�� ko�cowa wy!�cznie, gdy 

dotyczy to ostatniej p!atno�ci dla ostatniego beneficjenta tej umowy. Gdy nie jest to 
ostatnia transza dla ostatniego beneficjenta umowy nale�y zaznaczy� check-box p�atno��
po�rednia. 

Pole Przelano dnia � wype�nia DF ARiMR. 

Tabela - w przypadku wype�niana Listy Zlece� P�atno�ci (wzór formularza Z-1A/308), 
nale�y uzupe�ni� tabel� okre�laj�c� kwot� do wyp�aty przy udokumentowanym udziale 
�rodków w�asnych Beneficjenta oraz udzia� �rodków rozliczaj�cych pobran� zaliczk�. Tabela 
winna by� sporz�dzana w podziale na rodzaj pomocy dla odpowiednich kwot przypisanych 
poszczególnym celom szczegó�owym dla danego dzia�ania/poddzia�ania, zgodnie  
z za��cznikiem nr 1 do niniejszej Instrukcji. 
Dla dzia�ania Transfer wiedzy i dzia�alno�� informacyjna, zautoryzowana kwota do wyp�aty 
mo�e by� wykazana w podziale na cztery kwoty odpowiadaj�ce czterem celom 
szczegó�owym, tj.: 2A, 3A, 3B, 4.  
Dla dzia�ania Wspó�praca, zautoryzowana kwota do wyp�aty mo�e by� wykazana w podziale 
na dwa cele szczegó�owe tj.: 2A, 3A. 
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Tabela kolumna nr 2 �zlecenie p�atno�ci nr� nale�y wpisa� numer zgodny z pozycj� �lista 
zlece� p�atno�ci nr� z numerem porz�dkowym danego zlecenia p�atno�ci w li�cie zlece�
p�atno�ci np.: 001/003/RWA-UM0100001/14/01/1, 001/003/RWA-UM0100001/14/01/2. 

Tabela kolumna nr 3 �kwota ogó�em do wyp�aty� okre�la sum� �rodków wspó�finansowania 
unijnego i krajowego w ramach danego rodzaju pomocy.  

Tabela kolumna nr 4 ��rodki UE� nale�y wpisa� kwot� stanowi�c� udzia� �rodków unijnych  
w kwocie dokonywanej p�atno�ci, stanowi�c� 63,63% kosztów kwalifikowanych operacji  
z jednoczesnym okre�leniem warto�ci procentowej wspó�finansowania (kolumna nr 5).  

Tabela kolumna nr 6 ��rodki KR� nale�y wpisa� kwot� stanowi�c� udzia� �rodków krajowych 
w kwocie dokonywanej p�atno�ci, stanowi�c� 36,37% kosztów kwalifikowanych operacji,  
z jednoczesnym okre�leniem warto�ci procentowej wspó�finansowania (kolumna nr 7). 

Tabela kolumna nr 8 �rodzaj pomocy� nale�y wpisa� odpowiednio dla dzia�ania rodzaj 
pomocy okre�lony w za��czniku nr 1 do niniejszej Instrukcji. 

Tabela od kolumny 9 do 15, dot. udzia!u �rodków w!asnych Beneficjenta/pochodz�cych  
z innych �róde�, wype�niana jest dla dzia�ania Wspó�praca. 

Tabela od kolumny 16 do 17 nie jest wype�niana w ramach dzia�ania Transfer wiedzy  

i dzia�alno�� informacyjna oraz dzia�ania Us�ugi doradcze, us�ugi z zakresu zarz�dzania 

gospodarstwem i us�ugi z zakresu zast�pstw. Kolumny 16 do 17 wype�niane s� w celu 
zaprezentowania rozliczenia pobranej zaliczki. 
 Je�eli, w ramach danej operacji by�a wyp�acona zaliczka, nale�y zapozna� si� ze sposobem 
jej rozliczania, okre�lonym w ksi��ce procedur obs�ugi wniosku o p�atno�� w ramach danego 
dzia�ania. 
W wierszu Dotyczy dokonania przelewów, nale�y wpisa� nazw� banku obs�uguj�cego rachunek 
bankowy ARiMR oraz w polu �numer� wpisa� numer rachunku bankowego ARiMR. 
W wierszu na rzecz: nale�y wpisa� nazw� odbiorcy pomocy. 
W wierszu na rachunek bankowy: nale�y wpisa� nazw� posiadacza rachunku bankowego 
zgodn� z danymi okre�lonymi w dokumentach potwierdzaj�cych numer rachunku bankowego 
Beneficjenta lub jego cesjonariusza oraz nazw� banku posiadacza rachunku. 
W wierszu numer nale�y wpisa� numer rachunku bankowego Beneficjenta lub jego 
cesjonariusza.  
W wierszu �tytu�em wykonania umowy o przyznaniu pomocy/decyzji* nr z dn. �� nale�y 
wpisa� numer umowy zawartej z Beneficjentem oraz dat� zawarcia umowy (jest to data 
pierwszej, pierwotnej umowy). 
Cze�� �przy udokumentowanym udziale �rodków w�asnych beneficjenta/ pochodz�cych z 

innych �róde��*(�) nale�y wype�ni� w przypadku gdy beneficjent wykazuje udzia� �rodków 
w�asnych lub pochodz�cych z innych �róde� (dot. dzia�ania 19 Leader, dzia�ania 7 
Podstawowe us�ugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich, poddzia�ania 4.3 Wsparcie na 
inwestycje zwi�zane z rozwojem, modernizacj� i dostosowywaniem rolnictwa i le�nictwa). 
Je�eli zosta�a uzupe�niona cz��� dot. 
- bud�etu JST szczebla regionalnego,  

- bud�etu JST szczebla lokalnego,  

- inne �rodki publiczne, 

- �rodki prywatne,
nale�y uzupe�ni� wiersz �w kwocie ogó�em�. 

W wierszu �kwota rozliczaj�ca pobran� zaliczk�/wyprzedzaj�ce finansowanie�* nale�y 
wpisa� kwot� rozliczaj�ca pobran� zaliczk� albo wyprzedzaj�ce finansowanie. W wierszach 
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poni�ej nale�y wskaza� �ród�a finansowania (w przypadku wyprzedzaj�cego finansowania 
tylko �rodki wspó�finansowania krajowego). 

Podpisy osoby sporz�dzaj�cej, kontroluj�cej i zatwierdzaj�cej. 

Wype!niony dokument lista zlece� p!atno�ci/zlecenie p!atno�ci jest zatwierdzany do 

wyp!aty poprzez z!o�enie w wyznaczonym miejscu podpisu z piecz�ci� oraz dat�. Podpis 

musi by� zgodny z kart� wzorów podpisów. 

II. LISTA ZLECE� P!ATNO�CI DLA ZALICZKI/WYPRZEDZAJACEGO 

FINANSOWANIA [Z-2A/308] lub ZLECENIE P!ATNO�CI DLA 

ZALICZKI/WYPRZEDZAJACEGO FINANSOWANIA [Z-2/308] 

Wiersze: 
- Znak sprawy, 

- Nabór 

- Dzia�anie/poddzia�anie, 

- Rodzaj pomocy, 

- Krajowy rok bud�etowy, 

- Kod EFRROW, 

- Jednostka wdra�aj�ca, 

- Beneficjent, 

- ID Beneficjenta, 

- REGON/PESEL Beneficjenta, 

- Numer umowy/aneksu/decyzji*) , 

- Data umowy/aneksu/decyzji*, 

- Wysoko�� przyznanej pomocy ogó�em; 

- Lista zlece� p�atno�ci nr/ zlecenie p�atno�ci nr, 

- Wystawiona dnia.., 

- P�atno�� (zaliczka/wyprzedzaj�ce finansowanie; 

- Przelano dnia, 

nale�y wype!ni� zgodnie z instrukcj� dla dokumentu [Z-1A/308] lub [Z-1/308] 

W przypadku gdy pomoc wyp�acana jest kilku partnerom, w pozycji �Wysoko�� przyznanej 

zaliczki/ wyprzedzaj�cego finansowania ogó�em wg umowy/aneksu/decyzji*�, nale�y wpisa�
kwot� przyznanej zaliczki/wyprzedzaj�cego finansowania dla danego partnera. 

W wierszu  �P�atno�� (zaliczka/wyprzedzaj�ce finansowanie)� nale�y zaznaczy� odpowiedni 
check-box poprzez wstawienie znaku �x�. P�atno�ci wyprzedzaj�cego finansowania nie s�
realizowane przy pomocy list zlece� p�atno�ci.  

Tabela wype�niana w przypadku Listy Zlece� P�atno�ci dla zaliczki/wyprzedzaj�cego 
finansowania (wzór formularza Z-2A/308), okre�laj�ca kwot� do wyp�aty dla zaliczki winna 
by� sporz�dzana w podziale na rodzaj pomocy dla odpowiednich kwot przypisanych 
poszczególnym celom szczegó�owym dla danego dzia�ania, zgodnie z za��cznikiem nr 1 do 
niniejszej Instrukcji. 

W wierszu Kwota ogó�em, nale�y wpisa� kwot� zaliczki wynikaj�c� z umowy o przyznaniu 
pomocy. Kwota zaliczki jest sum� udzia�u wspó�finansowania krajowego oraz unijnego. 
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Tabela kolumna �rodki UE, nale�y wpisa� kwot� zaliczki przypadaj�c� na �rodki unijne w 
wys. 63,63%, wynikaj�c� z umowy o przyznaniu pomocy/wniosku o p�atno��.

Tabela kolumna �rodki KR, nale�y wpisa� kwot� zaliczki przypadaj�c� na �rodki krajowe  
w wys. 36,37%, wynikaj�c� z umowy o przyznaniu pomocy/wniosku o p�atno��.
Wyp�acane �rodki na zaliczk� podlegaj� sprawdzeniu z kwot� wskazan� w umowie  
o przyznaniu pomocy ewentualnie aneksach/wniosku o p�atno��.

Wiersz �dotyczy dokonania wyp�aty zaliczki/wyprzedzaj�cego finansowania� nale�y wybra�
odpowiednie i wpisa� numer rachunku bankowego ARiMR. 

W wierszu na rzecz: nale�y wpisa� nazw� odbiorcy pomocy. 

W wierszu na rachunek bankowy: nale�y wpisa� nazw� posiadacza rachunku bankowego 
zgodn� z danymi okre�lonymi w dokumentach potwierdzaj�cych numer rachunku bankowego 
beneficjenta oraz nazw� banku posiadacza rachunku. 

W wierszu numer nale�y wpisa� numer wyodr�bnionego rachunku bankowego beneficjenta.  

Wskazany na zleceniu p�atno�ci numer wyodr�bnionego rachunku bankowego do obs�ugi 
zaliczek/wyprzedzaj�cego finansowania musi by� zgodny z rachunkiem wskazanym w 
umowie o przyznaniu pomocy/aneksach. 

W wierszu �tytu�em wykonania umowy/decyzji* nr z dn. �� nale�y wpisa� numer umowy 
zawartej z Beneficjentem oraz dat� umowy (jest to data pierwszej, pierwotnej umowy). 

Podpisy osoby sporz�dzaj�cej, kontroluj�cej i zatwierdzaj�cej. 

Wype!niona lista zlece� p!atno�ci/zlecenie p!atno�ci jest zatwierdzana do wyp!aty przez 

z!o�enie w wyznaczonym miejscu podpisu z piecz�ci� oraz dat�. Podpis musi by� zgodny 

z kart� wzorów podpisów. 

Wyp!ata i rozliczenie pobranych �rodków na zaliczk�.

Beneficjent mo�e otrzyma� zaliczk� na realizacj� operacji w ramach nast�puj�cych dzia�a�: 
• Wspó�praca; 
• Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader. 

�rodki na zaliczk� mog� by� wyp�acone na wniosek Beneficjenta do wysoko�ci 50% 
przyznanej kwoty pomocy z umowy o przyznaniu pomocy, w cz��ci dotycz�cej inwestycji. 
Zaliczka wyp�acana jest  na wyodr�bniony rachunek bankowy Beneficjenta przeznaczony 
wy��cznie do obs�ugi tej zaliczki.  
Poziom pomocy finansowej wyp�acany jest ze �rodków wspó�finansowania unijnego wynosi 
63,63% pomocy publicznej, wymagany wk�ad ze �rodków wspó�finansowania krajowego 
wynosi 36,37% przyznanej pomocy publicznej.  
Zaliczka jest wyp�acana Beneficjentowi jednorazowo lub w transzach. W celu prawid�owego 
rozliczenia wyp�aconych �rodków na zaliczk� nale�y zapozna� si� ze sposobem rozliczania 
zaliczek, okre�lonym w ksi��ce procedur obs�ugi wniosku o p�atno�� w ramach danego 
dzia�ania. 
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Beneficjent, Lokalna Grupa Dzia�ania, Jednostka sektora finansów publicznych nie mog�
jednocze�nie wnioskowa� o wyp�at� �rodków na wyprzedzaj�ce finansowanie kosztów 
kwalifikowalnych i o wyp�at� zaliczki na realizacj� tej samej operacji. 

Warunki wyp!aty zaliczki/transzy:  

1) dostarczenie dokumentu prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki ustanowionego 
na czas liczony od dnia wystawienia dokumentu potwierdzaj�cego ustanowienie 
zabezpieczenia zaliczki, do dnia wskazanego w umowie o przyznaniu pomocy jako dzie�
z�o�enia wniosku o p�atno�� oraz okres niezb�dny do rozliczenia zaliczki, nie krótszy ni�
4 miesi�ce. 
Wa�ny dokument prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki winien, 
odpowiada�100% przyznanej kwoty zaliczki lub transzy zaliczki. W przypadku wyp�aty 
drugiej i kolejnej transzy zaliczki dokument prawnego zabezpieczenia wydatkowania 
zaliczki Beneficjent winien z�o�y� wraz z wnioskiem o p�atno�� poprzedzaj�cym wyp�at�
danej transzy zaliczki. 

2) w przypadku wyp�aty zaliczki w transzach: 
a)  wa�ny dokument prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki odpowiadaj�cy 

kwocie wyp�acanej transzy zaliczki Beneficjent sk�ada najpó�niej 14 dni po podpisaniu 
umowy, o ile nie zosta� on z�o�ony do dnia podpisania umowy. W przypadku wyp�aty 
kolejnej transzy zaliczki wa�ny dokument prawnego zabezpieczenia wydatkowania 
zaliczki Beneficjent sk�ada wraz z wnioskiem o p�atno�� poprzedzaj�cym wyp�at� danej 
transzy zaliczki;

b) warunkiem wyp�aty drugiej i kolejnych transz zaliczki jest rozliczenie we wniosku  
o p�atno�� nie mniej ni� 60% wyp!aconej kwoty zaliczki. Rozliczenie zaliczki polega 
na wskazaniu Beneficjenta we wniosku o p�atno�� wydatków kwalifikowalnych, które 
pomniejszaj� kwot� zatwierdzon� do wyp�aty o co najmniej 60% wyp�aconej dotychczas 
kwoty zaliczki lub na zwrocie zaliczki;

Uwaga" 

W przypadku  poddzia!ania Wsparcie na rzecz kosztów bie��cych i aktywizacji, kwota 

wyp!aconej zaliczki pomniejsza kwot� pomocy do wyp!aty, je�eli suma kwoty wyp!aconej 

zaliczki i kwoty wyp!aconej pomocy przekroczy  90% kwoty pomocy, jaka mo�e zosta�
wyp!acona Beneficjentowi w ramach tego poddzia!ania. Rozliczenie zaliczki polega na 

wskazaniu przez Beneficjenta we wniosku o p!atno�� kwoty przys!uguj�cej do wyp!aty lub na 

zwrocie zaliczki;  

3) kwota wyp!aconej zaliczki pomniejsza kwot� pomocy przys!uguj�c� do wyp!aty. 

Odsetki naliczone przez bank od �rodków wyp!aconych na zaliczk�/wyprzedzaj�ce 

finansowanie na wyodr�bnionym rachunku bankowym, naliczone od dnia wp!ywu zaliczki/

wyprzedzaj�cego finansowania na ten rachunek, podlegaj�  zwrotowi na rachunek bankowy 

ARiMR wskazany w umowie o przyznaniu pomocy lub w przypadku braku zwrotu �rodków 

zostanie wszcz�te dochodzenie nale�no�ci (brak mo�liwo�ci samodzielnego pomniejszania 

kwoty pomocy o kwot� naliczonych odsetek). Zlecenie p!atno�ci wystawiane jest na kwot�
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zatwierdzon� do wyp!aty jednak nie pomniejszon� o kwot� naliczonych przez bank odsetek in 

plus.  

Przypadek szczególny: 

W ramach wyp!aty przyznanej zaliczki podmiotowi b�d�cemu jednostk� sektora finansów 

publicznych, w ramach poddzia!ania 19.2 nale�y wype!ni�: 
1) zlecenie p!atno�ci (wzór formularza Z-2/308), nast�puj�co: 

Przyk!ad: 

Dotyczy dokonania wyp!aty zaliczki, na kwot� ogó!em: 100.000,00 z!. 

ze �rodków wspó!finansowania krajowego: 0,00 z!. tj.: 0,00 % wspó!finansowania 

ze �rodków wspó!finansowania unijnego: 100.000,00 z!.  tj.: 63,63% wspó!finansowania 

2) not� koryguj�c� do zlecenia p!atno�ci (wzór formularza P-1/308), nast�puj�co: 

Not� sporz�dza si� do zlecenie p!atno�ci (wzór formularza Z-2/308), uzupe!niaj�c 

kolumn� �tre�� prawid!owa� o nast�puj�c� tre��: 
przy udokumentowanym udziale �rodków w!asnych Beneficjenta w kwocie ogó!em 

57.158,58 z!, tj. 36,37 % udzia!u �rodków JST, innych �rodków publicznych stanowi�cych 

wspó!finansowanie krajowe, w tym: 

- bud�et JST szczebla regionalnego ...................z!*),

- bud�et JST szczebla lokalnego 57.158,58 z!,  z!*), 

- inne �rodki publiczne .....���................. z!*). 

* niepotrzebne skre�li�

Rozliczenie zaliczki.

Zaliczka mo�e zosta� rozliczona na cele szczegó!owe, o których mowa w cz��ci 6 za!�cznika 

I do rozporz�dzenia wykonawczego Komisji (UE) nr 808/2014 z dnia 17 lipca 2014 r. 

ustanawiaj�cego zasady stosowania rozporz�dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 

1305/2013 w sprawie wsparcia rozwoju obszarów wiejskich przez Europejski Fundusz Rolny 

na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich (EFRROW) (Dz. U. UE L. 227 z 31.07.2014 r., str. 18 

z pó�n.zm), na które zosta!a przekazana. Rozliczenie zaliczki polega na wykazaniu przez 

Beneficjenta wydatków kwalifikowalnych we wniosku o p!atno��, w terminach, w sposób i na 

warunkach okre�lonych w umowie o przyznaniu pomocy, lub na zwrocie zaliczki na rachunek 

bankowy wskazany w umowie o przyznaniu pomocy. 

Weryfikacji poprawno�ci rozliczenia zaliczki nale�y dokona� w oparciu o wyci�g  

z wyodr�bnionego rachunku bankowego Beneficjenta przeznaczonego do obs!ugi zaliczki 

oraz potwierdze� zap!aty, faktur lub innych dokumentów o równowa�nej warto�ci 

dowodowej. 

Nale�y zweryfikowa� czy dokumenty przed!o�one wraz z wnioskiem o p!atno�� potwierdzaj�,
�e zap!ata za zrealizowan� operacj� lub jej cz��� z wyodr�bnionego rachunku bankowego 

zosta!a dokonana po dacie wp!ywu na wyodr�bniony rachunek bankowy kwoty zaliczki. 

Rozliczenie zaliczki powinno nast�pi� proporcjonalnie w ramach ka�dego wniosku o 

p!atno��, a� do wniosku o p!atno�� ko�cow�. 

W celu prawid!owego rozliczenia zaliczki ka�dorazowo do zlecenia p!atno�ci nale�y za!�czy�
plan finansowy operacji (wzór formularza: T-2/363) prezentuj�cy rozliczenie zaliczki  lub 

dokumentu równowa�ny wskazuj�cym termin rozliczenia zaliczki.
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Przyk!ad rozliczenia zaliczki. 

Beneficjent jest podmiotem sektora finansów publicznych, którego �rodki w!asne s� w ca!o�ci 

finansowane z innych �rodków publicznych i stanowi� wymagany wk!ad �rodków 

publicznych, operacja jednoetapowa: 

Kwota pomocy z umowy       190.890,00   

Przyznana zaliczka w wys. 50% k. inwest.     95.445,00 

Wype!nienie zlecenia p!atno�ci dla zaliczki: 

kwota przelewu ogó!em:       95.445,00 

w tym 

�rodki wspó!finansowania unijnego (63,63%)    95.445,00 

�rodki wspó!finansowania krajowego (36,37)    0,00 

przy udokumentowanym udziale �rodków JST (nota koryguj�ca do zlecenia p!atno�ci) 54.555,00 

Rozliczenie operacji 

kwota kosztów kwalifikowalnych z umowy     300.000,00 

kwota kosztów kwalifikowalnych z wniosku    300.000,00 

kwota korekty        13.133,13 

kwota k.k. po korekcie       286.866,87 

kwota pomocy po korekcie 182.533,38 (kwota k.k. po korekcie x 

63,63% po odrzuceniu cyfr od trzeciego  

miejsca po przecinku)

pomniejszenia        0,00 

kwota rozliczaj�ca zaliczk�      91.266,69 

zwrot Beneficjenta na konto ARiMR niewykorzystanej zaliczki  4.178,31 

zatwierdzona kwota do wyp!aty      91.266,69 

Wype!nienie zlecenia p!atno�ci dla p!atno�ci ostatecznej 

kwota przelewu ogó!em:       91.266,69 

w tym 

�rodki wspó!finansowania unijnego (63,63%)    91.266,69 

�rodki wspó!finansowania krajowego (36,37)    0,00 

kwota rozliczaj�ca pobran� zaliczk�     91.266,69 

przy udokumentowanym udziale �rodków JST    52.166,74 

Rozliczenie wyprzedzaj�cego finansowania.

�rodki na wyprzedzaj�ce finansowanie kosztów kwalifikowanych mog� by� wyp!acone przez 

ARiMR w ramach dzia!ania �Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy 

LEADER�, jednak z wy!�czeniem poddzia!ania Wsparcie na wdra�anie operacji w ramach 

strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spo�eczno��, w zakresie podejmowania 

dzia!alno�ci gospodarczej. 

�rodki na wyprzedzaj�ce finansowanie kosztów kwalifikowanych mog� by� wyp!acone przez 

ARiMR do wysoko�ci udzia!u krajowych �rodków publicznych w ramach przyznanej kwoty 

pomocy, na wyodr�bniony rachunek bankowy Beneficjenta przeznaczony wy!�cznie do 

obs!ugi wyprzedzaj�cego finansowania. 

Rozliczenie wyprzedzaj�cego finansowania nast�puje przez pomniejszenie kwoty pomocy do 

wyp!aty w ramach wszystkich transz pomocy o kwot� stanowi�c� udzia! krajowych �rodków 

publicznych (36,37%), jednak suma tych pomniejsze� nie mo�e by� wy�sza ni� kwota  

okre�lona w umowie o przyznaniu pomocy.  
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W przypadku gdy kwota wyp!aconych �rodków na wyprzedzaj�ce finansowanie jest mniejsza 

ni� 36,37% przyznanej pomocy finansowej, wówczas dokonuje si� rozliczenia do wysoko�ci 

wyp!aconych �rodków przeznaczonych na wyprzedzaj�ce finansowanie. 

W przypadku gdy kwota wyp!aconych �rodków na wyprzedzaj�ce finansowanie jest wi�ksza 

ni� kwota pomniejsze� wówczas nale�y wezwa� Beneficjenta do zwrotu ró�nicy nadmiernie 

pobranych �rodków publicznych zgodnie z niniejsz� procedur�. 
Beneficjent jest zobowi�zany do ostatecznego rozliczenia otrzymanych �rodków 

przeznaczonych na wyprzedzaj�ce finansowanie we wniosku o p!atno�� ko�cow�. Przed 

sporz�dzeniem zlecenia p!atno�ci ko�cowej, nale�y dokona� analizy czy suma potr�ce� w 

ramach etapów rozliczaj�cych wyprzedzaj�ce finansowanie oraz kwot ewentualnych zwrotów 

na rachunek bankowy ARiMR daje kwot� wyp!aconego wyprzedzaj�cego finansowania. 

W przypadku rozliczenia we wniosku o p!atno�� ko�cow� wyprzedzaj�cego finansowania, ze 

zleceniem p!atno�ci dot. p!atno�ci ko�cowej nale�y przekaza� do ARiMR wype!niony 

formularz RWF-1/363 oraz - je�li dotyczy - dokument zg!oszenia nale�no�ci (wzór 

formularza: ZW-1/425). 

Rozliczenie wyprzedzaj�cego finansowania odbywa si� m.in. poprzez z!o�enie wraz ze 

zleceniem p!atno�ci ko�cowej prawid!owo wype!nionego formularza RWF-1/363. Przed 

przyst�pieniem do wype!nienia formularza zlecenia p!atno�ci nale�y przeprowadzi� analiz�
dotychczas wyp!aconej pomocy w kontek�cie przyznanego wyprzedzaj�cego finansowania, 

bior�c pod uwag� w pierwszej kolejno�ci wspó!finansowanie unijne a nast�pnie 

wspó!finansowanie krajowe. Wyp!acone kwoty wspó!finansowania unijnego (dla wszystkich 

etapów operacji), w sumie powinny by� równe kwocie �rodków EFRROW nie wy�szej ni�
wynikaj�ca z zawartej umowy o przyznaniu pomocy. Nie mog� przekroczy� 63,63% 

przyznanej kwoty pomocy/ kwoty pomocy wynikaj�cej z prawid!owo poniesionych kosztów 

kwalifikowalnych w odniesieniu do operacji. W dalszej kolejno�ci analizie podlega 

wyprzedzaj�ce finansowanie. 

Przyk!ad: 

kwota pomocy z umowy o przyznaniu pomocy: 149.802,00 z!. 

kwota przyznanego i wyp!aconego wyprzedzaj�cego finansowania: 54.482,99 z!. 

kwota zwrotu nale�no�ci na rachunek bankowy ARiMR (kwota pomy!kowo zwrócona przez beneficjenta): 15,00 

z!. 

I etap WoP : 

kwota pomocy (po weryfikacji): 134.542,00 z!. 

Zlecenie p!atno�ci 002/003/6935-UMXX00001/18/01: 

kwota ogó!em: 85.609,07 z!. 

kwota wspó!finansowania krajowego: 0,00 z!. 

kwota wspó!finansowania unijnego: 85.609,07 z!. 

rozl. wyprz. fin.: 48.932,93 z!. 

II etap WoP � rozliczenie operacji: 

kwota pomocy (po weryfikacji): 15.260,00 z!. 

Zlecenie p!atno�ci 003/003/6935-UMXX00001/18/01: 

kwota ogó!em: 9.724,94 z!. 

kwota wspó!finansowania krajowego: 15,00 z!. 

kwota wspó!finansowania unijnego: 9.709,94 z!. 

rozl. wyprz. fin.: 5.535,06 z!. 

Po rozliczeniu wyprzedzaj�cego finansowania nast�puje wyp!ata ze �rodków 

wspó!finansowania unijnego oraz ewentualnie dop!ata ze �rodków wspó!finansowania 

krajowego. Dodatkowo, na zleceniu p!atno�ci nale�y uzupe!ni� wiersz dot. kwoty 

rozliczaj�cej wyprzedzaj�cego finansowania.  
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Odsetki naliczone od kwoty wyprzedzaj�cego finansowania na wyodr�bnionym dla tych 

�rodków rachunku bankowym, naliczone od dnia wp!ywu �rodków z tytu!u wyprzedzaj�cego 

finansowania podlegaj� rozliczeniu we wniosku o p!atno�� lub podlegaj� zwrotowi na 

rachunek bankowy wskazany przez Agencj� lub w przypadku braku zwrotu wszcz�te zostanie 

dochodzenie nale�no�ci. (brak mo�liwo�ci samodzielnego pomniejszania kwoty pomocy  

o kwot� naliczonych odsetek). Zlecenie p!atno�ci wystawiane jest na kwot� zatwierdzon� do 

wyp!aty jednak nie pomniejszon� o kwot� naliczonych przez bank odsetek in plus.  

Uwaga"  

W przypadku wyprzedzaj�cego finansowania nie nale�y wype!nia� wiersza ze �rodków 

wspó!finansowania unijnego, gdy� wyprzedzaj�ce finansowanie jest wyp!acane ze �rodków 

krajowych. 

Przyk!ad rozliczenia wyprzedzaj�cego finansowania wraz z wype!nieniem za!�cznika 

RWF-1/363 

Kwota pomocy z umowy/aneksu      297.942,28   

Przyznane wyprzedzaj�ce finansowanie     108.361,61 

Wype!nienie zlecenia p!atno�ci dla wyprzedzaj�cego fin.: 

kwota przelewu ogó!em:       108.361,61 

w tym 

�rodki wspó!finansowania unijnego (63,63%)    0,00  

�rodki wspó!finansowania krajowego (36,37%)    108.361,61 

Rozliczenie operacji 

kwota kosztów kwalifikowalnych z umowy     297.942,28 

kwota kosztów kwalifikowalnych z wniosku    297.942,28 

kwota korekty        24.666,08 

kwota k.k. po korekcie       273.276,20 

pomniejszenia        0,00 

zwrot Beneficjenta na konto ARiMR dot. wyprzedzaj�cego fin. 8971,06 (wystawiony dokument ZW-1/425) 

zatwierdzona kwota pomocy      273.276,20 

w tym �rodki EFRROW (63,63%)      173.885,64 

wyp!acona kwota wyprz. fin. minus kwota zwrotu  8.971,06 

Kwota �rodków wyprzedzaj�cego finansowania podlegaj�ca rozliczeniu  99.390,55 

(108.361,61 minus 8.971,06) 

Kwota rozliczaj�ca pobrane wyprzedzaj�ce finansowanie w tym etapie operacji 99.390,56 

poz. 12 z karty weryfikacji cz. E2 minus EFRROW 

kwota do refundacji        0,01 

Wype!nienie zlecenia p!atno�ci dla p!atno�ci ostatecznej 

kwota przelewu ogó!em:       173.885,65 

w tym 

�rodki wspó!finansowania unijnego (63,63%)    173.885,64 

�rodki wspó!finansowania krajowego (36,37%)    0,01 

kwota rozliczaj�ca pobrane wyprzedzaj�ce finansowanie   99.390,55 

Dokument RWF-1/363 dla przedstawionego przyk!adu nale�y wype!ni� w nast�puj�cy 

sposób: 
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III. ZLECENIE KORYGUJ�CE DO LISTY ZLECE	 P"ATNO
CI w tym 

zaliczki/wyprzedzaj�cego finansowania/transzy [Z-6A/308] lub ZLECENIE 

KORYGUJ�CE DO ZLECENIA P"ATNO
CI [Z-6/308] dla dzia!a� PROW na lata 

2014-2020 

Przed wype!nianiem dokumentu nale�y zapozna� si� z regu!ami okre�laj�cymi tryb 

post�powania z dokumentami koryguj�cymi, tj.: rozdzia! 1.1.5. Regu�y zwi�zane  

z przebiegiem procesu niniejszej ksi��ki procedur. 

Wiersze: 
- Znak sprawy, 

- Nabór 

- Dzia�anie/poddzia�anie, 

- Rodzaj pomocy, 

- Krajowy rok bud�etowy, 

- Kod EFRROW, 

- Jednostka wdra�aj�ca, 

- Beneficjent, 

- ID Beneficjenta, 

- REGON/PESEL Beneficjenta, 

- Numer umowy / aneksu/decyzji*) b�d�ce podstaw� do wystawienia Zlecenia Koryguj�cego, 

- Numer umowy/aneksu/decyzji*) , 

- Data umowy/aneksu/decyzji*, 

- Wysoko�� przyznanej pomocy ogó�em; 

- Lista zlece� p�atno�ci nr, 

- Zlecenie koryguj�ce nr, 

- Wystawiona dnia.., 

- P�atno�� (po�rednia/ko�cowa); 

- Przelano dnia, 

nale�y wype!ni� zgodnie z instrukcj� dla dokumentu [Z-1A/308] lub [Z-1/308] 

W wierszu Korekty kwoty dokonano z powodu: b!�du administracji/b!�du Beneficjenta, 

nale�y poda� powód dokonania korekty przekre�laj�c niepotrzebne okre�lenie w wierszu 
Korekty kwoty dokonano z powodu: b��du administracji / b��du Beneficjenta. 

Tabela okre�laj�ca kwoty przed korekt�, kwoty korekty oraz kwoty po korekcie, winna by�
sporz�dzana w podziale na rodzaj pomocy dla odpowiednich kwot przypisanych 
poszczególnym celom szczegó�owym dla danego dzia�ania, zgodnie z za��cznikiem nr 1 do 
niniejszej Instrukcji. 

Podpisy osoby sporz�dzaj�cej, kontroluj�cej i zatwierdzaj�cej. 

Wype!nione zlecenie koryguj�ce jest zatwierdzane do wyp!aty przez z!o�enie  

w wyznaczonym miejscu podpisu z piecz�ci� oraz dat�. Podpis musi by� zgodny z kart�
wzorów podpisów.

PRZYK"ADY WYLICZANIA KWOTY POMOCY NA LISTACH ZLECE	 P"ATNO�CI/ZLECENIACH 
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P"ATNO�CI  

1.Wyliczenie dla dzia�ania  Transfer wiedzy i dzia!alno�� informacyjna oraz dzia�ania
Us!ugi doradcze, us!ugi z zakresu zarz�dzania gospodarstwem rolnym i us!ugi z zakresu 

zast�pstw. 

Kwota wspó�finansowania unijnego i krajowego w z�otych dla operacji, w ramach której 
�rodki w�asne Beneficjenta w ca�o�ci s� refundowane ze �rodków publicznych. 

63,63%  ze �rodków wspó�finansowania unijnego, 
36,37%  ze �rodków wspó�finansowania krajowego, 

Kwota pomocy stanowi kwot� kosztów poniesionych na realizacj� operacji i równa si� kwocie kosztów 
kwalifikowalnych na realizacj� operacji:  62.355,00

Kwota przelewu ogó�em:      62.355,00 z� 
w tym: 
�rodki wspó�finansowania unijnego (63,63%)   39.676,48 z� 
�rodki wspó�finansowania krajowego (36,37%)   22.678,52 z� 

2.Wyliczenie dla dzia�ania  Podstawowe us!ugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich oraz 
dzia�ania Inwestycje w �rodki trwa!e (scalanie gruntów). 

Beneficjentem jest podmiot sektora finansów publicznych, którego �rodki w�asne s� w ca�o�ci 
finansowane z innych �rodków publicznych i stanowi� wymagany wk�ad �rodków 
publicznych.

Kwota pomocy stanowi kwot� kosztów poniesionych na realizacj� operacji i równa si� kwocie kosztów 
kwalifikowalnych na realizacj� operacji:  46.841,00

Kwota przelewu ogó�em:      29.804,92  
w tym: 
�rodki wspó�finansowania unijnego (63,63%)   29.804,92  
�rodki wspó�finansowania krajowego (36,37%)            0,00  

przy udokumentowanym udziale �rodków w�asnych Beneficjenta: 17.036,08 (46.841,00-29.804,92), �rodki 
wskazywane na zleceniu, ale nie s� wyp�acane, stanowi�ce 36,37%. 

3. Wyliczenie dla dzia�ania Wspó!praca. 

W dzia�aniu wyst�puje refundacja w wysoko�ci: 
• 100% kosztów ogólnych i kosztów bie��cych oraz zwi�zanych z nimi kosztów,  

o których mowa w § 5 ust. 1 pkt 6 rozporz�dzenia wykonawczego dla dzia�ania; 
• 90% kosztów bada� i zwi�zanych z nimi kosztów, o których mowa w § 5 ust. 1 pkt 6 

rozporz�dzenia wykonawczego dla dzia�ania, pozosta�e 10% to �rodki prywatne 
o których mowa w § 5 ust. 1 pkt 6 rozporz�dzenia wykonawczego dla dzia�ania, 
pozosta�e 50% to �rodki prywatne Beneficjenta. 

Wyliczona kwota pomocy zgodnie z powy�szym stanowi:  

- 63,63%  ze �rodków wspó�finansowania unijnego, 

- 36,37%  ze �rodków wspó�finansowania krajowego. 
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4. Wyliczenie dla dzia�ania Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader

Przyk!ad nr 1 

Pomoc na operacj� w zakresie innym ni� podejmowanie dzia�alno�ci gospodarczej jest 
przyznawana w wysoko�ci okre�lonej w LSR, lecz nie wy�szej ni� 70% kosztów 
kwalifikowalnych, w przypadku gdy Beneficjent wykonuje dzia�alno�� gospodarcz�.  
30% stanowi udzia� w�asny Beneficjenta; �rodki prywatne, wykazywane na zleceniu 
p�atno�ci, ale nie wyp�acane przez ARiMR. 

Kwota pomocy stanowi kwot� kosztów poniesionych na realizacj� operacji i wynosi 70% kosztów 
kwalifikowalnych operacji: 90 000,00

Kwota przelewu ogó�em:     90 000,00 z� 
w tym: 
�rodki wspó�finansowania unijnego (63,63%)  57 267,00 z� 
�rodki wspó�finansowania krajowego (36,37%)  32 733,00 z� 
przy udokumentowanym udziale �rodków w�asnych Beneficjenta: 
�rodki prywatne: 38 571,43 z�. 

Przyk�ad nr 2 

Pomoc na operacj� w zakresie okre�lonym w § 2 ust. 1 pkt. 2 lit. b i c oraz pkt. 3 
rozporz�dzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 24 wrze�nia 2015 r. w sprawie 
szczegó�owych warunków i trybu przyznawania pomocy finansowej w ramach podzia�ania 
�Wsparcie na wdra�anie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez 
spo�eczno��� obj�tego Programem Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014 - 2020 (Dz. U. 
z 2017 r. poz. 772 z pó�n. zm.), jest przyznawana w wysoko�ci okre�lonej w LSR, lecz nie 
wy�szej ni� 70% kosztów kwalifikowalnych, w przypadku gdy Beneficjentem jest 
organizacja pozarz�dowa wykonuj�ca dzia�alno�� gospodarcz�. 
30% stanowi udzia� w�asny Beneficjenta; �rodki prywatne, wykazywane na zleceniu 
p�atno�ci, ale nie wyp�acane przez ARiMR. 
Sposób wype�nienia zlecenia p�atno�ci jest to�samy z przyk�adem nr 1. 

Przyk�ad nr 3 

Pomoc na operacj� w zakresie okre�lonym w § 2 ust. 1 pkt. 2 lit. b i c oraz pkt. 3 
rozporz�dzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 24 wrze�nia 2015 r. w sprawie 
szczegó�owych warunków i trybu przyznawania pomocy finansowej w ramach podzia�ania 
�Wsparcie na wdra�anie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez 
spo�eczno��� obj�tego Programem Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014 - 2020 (Dz. U. 
z 2017 r. poz. 772 z pó�n. zm.), jest przyznawana w przypadku gdy Beneficjentem jest 
organizacja pozarz�dowa wykonuj�ca dzia�alno�� gospodarcz�. 
30% stanowi dotacja otrzymana ze �rodków JSFP. 
Sposób wype�nienia zlecenia p�atno�ci jest nast�puj�cy: 

Kwota pomocy z umowy       59.480,00   
k.k. z umowy (intensywno�� pomocy nie wi�cej ni� 89%)   67.190,00 
bezzwrotna dotacja z gminy      7.710,00 

Wype!nienie zlecenia p!atno�ci: 

kwota przelewu ogó�em:       59.480,00 
w tym 
�rodki wspó�finansowania unijnego (63,63%)    37.847,12 
�rodki wspó�finansowania krajowego (36,37)    21.632,88 
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przy udokumentowanym udziale �rodków JST    0,00 
W karcie weryfikacji WoP nale�y odnotowa� fakt otrzymania przez Beneficjenta przedmiotowej dotacji. 

Przyk�ad nr 4 

Pomoc na operacj� w zakresie innym ni� podejmowanie dzia�alno�ci gospodarczej jest 
przyznawana w wysoko�ci 100% kosztów kwalifikowalnych operacji, w przypadku gdy 
Beneficjent nie wykonuje dzia�alno�ci gospodarczej. 
Sposób wype�nienia zlecenia p�atno�ci jest nast�puj�cy: 

Kwota pomocy stanowi kwot� kosztów poniesionych na realizacj� operacji i wynosi 100% kosztów 
kwalifikowalnych operacji: 90 000,00 

Kwota przelewu ogó�em        90 000,00  
w tym: 
�rodki wspó�finansowania unijnego (63,63%)     57 267,00 
�rodki wspó�finansowania krajowego (36,37%)     32 733,00  
przy udokumentowanym udziale �rodków w�asnych Beneficjenta  0,00 

Przyk�ad nr 5 

Pomoc na operacj� w zakresie innym ni� podejmowanie dzia�alno�ci gospodarczej jest 
przyznawana w wysoko�ci 100% kosztów kwalifikowalnych operacji, w przypadku gdy 
Beneficjentem jest organizacja pozarz�dowa, która wykonuje dzia�alno�ci gospodarcz�, która 
ubiega si� o pomoc w zakresie okre�lonym w § 2 ust. 1 pkt. 1 lit. b i c oraz pkt. 3 
rozporz�dzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 24 wrze�nia 2015 r. w sprawie 
szczegó�owych warunków i trybu przyznawania pomocy finansowej w ramach podzia�ania 
�Wsparcie na wdra�anie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez 
spo�eczno��� obj�tego Programem Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014 - 2020 (Dz. U. 
z 2017 r. poz. 772 z pó�n. zm.) 
Sposób wype�nienia zlecenia p�atno�ci jest to�samy z przyk�adem nr 4.

Przyk�ad nr 6 

Pomoc na operacj� w zakresie innym ni� podejmowanie dzia�alno�ci gospodarczej jest przyznawana w 
wysoko�ci nie wy�szej ni� 63,63% kosztów kwalifikowalnych, w przypadku gdy Beneficjentem jest jednostka 
sektora finansów publicznych. 
Sposób wype�nienia zlecenia p�atno�ci jest nast�puj�cy: 

Kwota pomocy stanowi kwot� kosztów poniesionych na realizacj� operacji i równa si� kwocie kosztów 
kwalifikowalnych na realizacj� operacji:  46.841,00

Kwota przelewu ogó�em:      29.804,92  
w tym: 
�rodki wspó�finansowania unijnego (63,63%)   29.804,92  
�rodki wspó�finansowania krajowego (36,37%)  0,00  

przy udokumentowanym udziale �rodków w�asnych Beneficjenta: 17.036,08 (46.841,00-29.804,92), �rodki 
wskazywane na zleceniu, ale nie s� wyp�acane, stanowi�ce 36,37%. 

WYMAGANE ZA"
CZNIKI DO LIST ZLECE	 P"ATNO�CI/ZLECE	 P"ATNO�CI  

Listy Zlece� P!atno�ci/Zlecenia P!atno�ci przekazywane s� do ARiMR odpowiednio 

wraz  

z nast�puj�cymi dokumentami:   
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• kart� wzorów podpisów (przekazywana wraz z pierwsz� list� zlece� p�atno�ci/pierwszym 
zleceniem p�atno�ci); 

• informacj� o numerze rachunku bankowego prowadzonego przez bank lub przez 
spó�dzielcz� kas� oszcz�dno�ciowo-kredytow� Beneficjenta lub jego cesjonariusza, na 
który zostanie wyp�acona pomoc;  

•  informacj� o numerze wyodr�bnionego rachunku bankowego prowadzonego dla 
Beneficjenta przez bank lub przez spó�dzielcz� kas� oszcz�dno�ciowo-kredytow�,  
na który zostanie wyp�acone wyprzedzaj�ce finansowanie.  

• informacj� o numerze wyodr�bnionego rachunku bankowego prowadzonego dla 
Beneficjenta przez bank lub przez spó�dzielcz� kas� oszcz�dno�ciowo-kredytow�, na który 
zostanie wyp�acona zaliczka (do ka�dego zlecenia dot. wyp�aty zaliczki); 

• o�wiadczeniem d�u�nika o przelanej wierzytelno�ci oraz potwierdzeniem przekazanym 
beneficjentowi, i� wymagana wierzytelno�� zostanie przekazana zgodnie z umow� cesji, 
je�li wyst�puje (je�li Beneficjent zawar� umow� cesji); 
o�wiadczenie beneficjenta powinno zawiera� wszystkie niezb�dne dane do dokonania 
przelewu na rzecz cesjonariusza, w tym: dane cesjonariusza tj. osoby, która naby�a 
wierzytelno�� jako strona umowy przelewu wierzytelno�ci oraz naby�a prawo do 
otrzymania p�atno�ci, numer umowy przyznania pomocy w ramach PROW na lata 2014-
2020, kwot� jak� nale�y przekaza� na rachunek bankowy cesjonariusza, numer rachunku 
bankowego oraz nazw� posiadacza rachunku bankowego wynikaj�c� z cesji 
wierzytelno�ci; 

• specyfikacj� gwarancji i innych papierów warto�ciowych (wzór formularza:P-5/308) wraz  
z pismem przewodnim informuj�cym o przyj�ciu zabezpieczenia zaliczki (wzór 
formularza: P-4/308), je�li dotyczy; 

• za��cznikiem RWF-1/363 sporz�dzanym do ostatniego/ ko�cowego etapu zrealizowanej 
operacji, rozliczaj�cym wyp�acone wyprzedzaj�ce finansowanie; 

• aktualnym planem finansowym (wzór formularza: T-2/363) lub innym równowa�nym 
dokumentem wskazuj�cym termin rozliczenia zaliczki. Plan finansowy nie jest wymagany 
w przypadku operacji jednoetapowych. 

• uzasadnieniem manualnego zlecenia p�atno�ci w przypadku gdy dzia�anie jest obs�ugiwane 
w aplikacji OFSA PROW 14-20. 
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I-2/363 

Instrukcja sporz�dzania raportu Tabela X 

Zasady ogólne: 

Na podstawie sporz�dzonej listy zlece� p�atno�ci/zlecenia p�atno�ci, aplikacja OFSA PROW 
14-20 generuje dane rzeczowe do sprawozdania Tabela X, które s� zaci�gane do aplikacji 
EBS UE bez udzia�u pracownika podmiotu wdra�aj�cego. 
W przypadku obs�ugi projektów na rzecz beneficjentów bez wsparcia IT raport Tabela X 
sporz�dzany jest w cyklu kwartalnym. DK ARiMR w ci�gu 30 dni kalendarzowych po 
zako�czeniu kwarta�u roku kalendarzowego, przekazuje przy wykorzystaniu poczty 
elektronicznej do DDD ARiMR raport Tabela X zwieraj�cy informacje dotycz�ce 
zap�aconych zlece� p�atno�ci dla projektów na rzecz beneficjentów obs�ugiwanych bez 
wsparcia systemu IT  (w formie elektronicznej plik excel). DDD ARiMR przekazuje ww. 
raport do odpowiednich podmiotów wdra�aj�cych lub analizuje w przypadku dzia�a�
wdra�anych przez ARiMR.  Podmioty wdra�aj�ce lub DDD ARiMR w okresie 60 dni 
kalendarzowych po zako�czeniu kwarta�u roku kalendarzowego  uzupe�niaj� dane rzeczowe i 
przekazuj� zwrotnie do DDD ARiMR/DK ARiMR raport Tabela X, z zastrze�eniem kwarta�u 
IV, za okres który przekazuj� uzupe�nione dane rzeczowe w raporcie rocznym Tabela X za 
rok bud�etowy KE. 
Poni�ej przedstawiono zakres informacyjny raportu Tabela X dla projektów obs�ugiwanych 
bez wsparcia systemu IT, podlegaj�cy weryfikacji przez podmioty wdra�aj�ce lub DDD 
ARiMR. Szczegó�owy opis danych zosta� przedstawiony w wytycznych Komisji (UE) 
ustanawiaj�cych form� i tre�� informacji rachunkowych, które nale�y przed�o�y� Komisji do 
celów rozliczania rachunków EFRG i EFRROW, jak równie� w celu monitorowania i 
prognozowania, obowi�zuj�cych w bie��cym roku bud�etowym KE. 

Zakres pól: 

Zakres informacji podlegaj�cy weryfikacji przez DDD ARiMR zgodnie z posiadanymi
kompetencjami odnosi si� do pól:  

F101 � numer referencyjny p�atno�ci tj.: numer listy zlece� p�atno�ci/zlecenia p�atno�ci 
nadany zgodnie z Instrukcj� wype�niania dokumentów finansowo-ksi�gowych w ramach 

dzia�a� PROW na lata 2014-2020 (I-1/363);  

F103 � rodzaj p�atno�ci, pole odpowiednio zaci�ga si� w powi�zaniu z wybranym rodzajem 
p�atno�ci podczas wprowadzania WoP, zgodnie z nast�puj�c� nomenklatur�: 

• kod �1� oznacza wyp�acon� zaliczk�; 
• kod �2� oznacza p�atno�� salda ko�cowego (pierwsza i jedyna p�atno�� lub rozliczenie salda 

po wyp�acie zaliczki); 
• kod �3� oznacza kwot� odzyskan�/zwrot po na�o�eniu kary lub korekty; 
• kod �6� oznacza brak transakcji finansowej, dot. rekordów w zakresie wyklucze� z p�atno�ci 

w wyniku kontroli administracyjnej lub kontroli na miejscu;
• kod �7� oznacza  wyp�aty cz��ciowe. 

F105 � pole oznacza p!atno�� obci��on� zmniejszeniem (zarówno na kontroli 
administracyjnej jak i w wyniku kontroli na miejscu) � nale�y wpisa� �Y� albo �N�: 
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• kod �Y� oznacza obci��enie p�atno�ci zmniejszeniem tj.: je�li na WoP dokonano tzw. 
redukcji wnioskowanej kwoty do wyp�aty powy�ej 10%;

• kod �N� oznacza brak obci��enia p�atno�ci zmniejszeniem, zastosowano obni�enie 
kwoty do wyp�aty do 10%;

F105C - kwota niewyp�acona (w EUR): zmniejszenie p�atno�ci lub wykluczenie z p�atno�ci 
w wyniku kontroli administracyjnej lub kontroli na miejscu

• W polu nale�y wskaza� kwoty zmniejszone lub wykluczone na podstawie kontroli 
administracyjnej lub kontroli na miejscu zgodnie ze stosownym rozporz�dzeniem. 
Kwot� wynikaj�c� z zasady wspó�zale�no�ci nale�y wpisa� w polu F105B, a zatem 
nie powinna stanowi� ona cz��ci (ujemnej) kwoty, któr� nale�y wpisa� w polu F105C. 
Wymagany format: +99...99.99 lub -99�99.99, gdzie 9 oznacza dowoln� cyfr� od 0 
do 9. 

• Je�eli w polu F105 zosta� wpisany kod �Y� to w polu F105C nale�y wpisa� kwot�,
która wynika z redukcji na WOP wnioskowanej kwoty do wyp�aty powy�ej 10%. 

• Je�eli w polu F105 zosta� wpisany kod �N� to w polu F105C nale�y wpisa� 0. 

F109 � pole dot. kodu EFRROW odpowiedniego dla dzia�ania, wymagany format bez spacji 
�050460011611100�; 050460011621100. 

UWAGA 
Zgodnie z pkt 4 Noty KE znak EP/agri.r.4(202001687871 w zakresie Programu Rozwoju 
Obszarów Wiejskich 2014-2020, opublikowanej przez Komisj� Europejsk� na stronie 
internetowej CIRCABC w dniu 20.03.2020 r., pocz�wszy od roku bud�etowego 2021 tj. od 

16 pa�dziernika 2020 r., zmieni si� pozycja bud�etowa dla PROW 2014-2020 z 05 04 60 01 
na 08 03 01 02, pozosta�a cz��� 15 � znakowego kodu bud�etowego nie ulegnie zmianie. 
Od 16.10.2020 r. nale�y obowi�zkowo stosowa� kody bud�etowe wymienione w Za��czniku 
nr 1 do I-1/363_16.10.2020. 

F110 - jest to rok kalendarzowy z�o�enia pierwotnego wniosku o udzielenie pomocy 
finansowej. jest to rok kalendarzowy rozpocz�cia zobowi�zania. 

F200 � pole dot. numeru identyfikacyjnego beneficjenta nadanego zgodnie z ustaw� z dnia 18 
grudnia 2003 r. o krajowym systemie ewidencji producentów, ewidencji gospodarstw rolnych 
oraz ewidencji wniosków o przyznanie p�atno�ci (Dz. U. z 2020 r. poz. 1206 t.j.). 

F300 � numer wniosku o p�atno�� tj. znak sprawy nadany zgodnie z instrukcj� tworzenia 
znaku sprawy; 

F300B � data z�o�enia wniosku o p�atno��, bez spacji i zb�dnych znaków, wymagany format: 
�RRRRMMDD� (czterocyfrowy rok, dwucyfrowy miesi�c, dwucyfrowy dzie�); 

F301 � numer umowy o przyznanie pomocy/decyzji zawartej z beneficjentem; 
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F304 �numer jednostki odpowiedzialnej za kontrol� administracyjn� oraz wystawiaj�c� list�
zlece� p�atno�ci, zgodnie z poni�szym wzorem: 
8801 Zarz�d Województwa Dolno�l�skiego 
8802 Zarz�d Województwa Kujawsko-Pomorskiego 
8803 Zarz�d Województwa Lubelskiego 
8804 Zarz�d Województwa Lubuskiego 
8805 Zarz�d Marsza�kowski Województwa "ódzkiego 
8806 Zarz�d Województwa Ma�opolskiego 
8807 Zarz�d Województwa Mazowieckiego 
8808 Zarz�d Województwa Opolskiego 
8809 Zarz�d Województwa Podkarpackiego 
8810 Zarz�d Województwa Podlaskiego 
8811 Zarz�d Województwa Pomorskiego 
8812 Zarz�d Województwa �l�skiego 
8813 Zarz�d Województwa �wi�tokrzyskiego 
8814 Zarz�d Województwa Warmi�sko-Mazurskiego 
8815 Zarz�d Województwa Wielkopolskiego 
8816 Zarz�d Województwa Zachodniopomorskiego 

F307 � jednostka przechowuj�ca dokumenty towarzysz�ce, tylko w przypadku gdy jest inna 
ni� okre�lona w polu F304; 

F500 � kod produktu/kod pod�rodka w zakresie rozwoju obszarów wiejskich zgodnie z tabel�
przewidzian� w Za��czniku 1 cz��� 5 Rozporz�dzenia (UE) Nr 808/2014: 

�rodek Sub-�rodek do celów programowania 
Kod sub-
�rodka 

1 wsparcie kszta�cenia zawodowego i nabywania umiej�tno�ci 1.1 

1 wsparcie na demonstracje i dzia�ania informacyjne 1.2 

2 dla operacji ��wiadczenie kompleksowej porady dla rolnika� 2.1.01 

2 wsparcie na szkolenia doradców 2.3 

4 dla operacji �Scalanie gruntów� 4.3.01 

�� dla operacji �Budowa lub modernizacja dróg lokalnych� 7.2.01 

�� dla operacji �Gospodarka wodno-�ciekowa� 7.2.02 

��

dla operacji �Inwestycje w obiekty pe�ni�ce funkcje kulturalne 
lub kszta�towanie przestrzeni publicznej� 7.4.01 

��

dla operacji �Inwestycje w targowiska lub obiekty budowlane 
przeznaczone na cele promocji produktów lokalnych� 7.4.02 
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�� dla operacji �Ochrona zabytków i budownictwa tradycyjnego� 7.6.01 

���

wsparcie na ustanawianie i funkcjonowanie grup operacyjnych 
EIP na rzecz wydajnego i zrównowa�onego rolnictwa 16.1 

��� wsparcie przygotowawcze 19.1 

���

dla operacji �Projekty realizowane przez podmioty inne ni�
LGD� 19.2.01 

��� dla operacji �Projekty grantowe� 19.2.02 

��� dla operacji �Projekty w�asne LGD� 19.2.03 

��� dla operacji �Przygotowanie projektów wspó�pracy� 19.3.01 

��� dla operacji �Realizacja projektów wspó�pracy� 19.3.02 

���

dla operacji �Realizacja poprzedzona przygotowaniem 
projektów wspó�pracy� 19.3.03 

��� wsparcie na koszty bie��ce i aktywizacj� 19.4 

F510 �wykaz kodów dla odpowiednio wybranego priorytetu (celu szczegó�owego)    

Kod Rozporz�dzenia (UE) Nr 1305/2013 

2a Artyku� 5 
ust. 2 lit. 
a) 

Doskonalenie efektywno�ci gospodarczej wszystkich gospodarstw i 
u�atwianie restrukturyzacji i modernizacji gospodarstw, w 
szczególno�ci w celu zwi�kszenia udzia�u w rynku oraz 
dywersyfikacji rolniczej. 

3a Artyku� 5 
ust. 3 lit. 
a) 

Doskonalenie konkurencyjno�ci g�ównych producentów poprzez 
lepsze wprowadzenie ich w �a�cuch rolno-spo�ywczy przez systemy 
zapewniania jako�ci, dodawanie warto�ci produktom rolnym, 
promocj� na rynkach lokalnych i krótkie cykle dostaw, grupy i 
organizacje producentów oraz organizacje mi�dzybran�owe. 

3b Artyku� 5 
ust. 3 lit. 
b) 

Wspieranie zapobiegania i zarz�dzania ryzykiem w gospodarstwach 
rolnych. 

4 Artyku� 5 
ust. 4 

Przywracanie, zabezpieczanie i zwi�kszanie ekosystemów zwi�zanych 
z rolnictwem i le�nictwem, z naciskiem na nast�puj�ce obszary. 

6b Artyku� 5 
ust. 6 lit. 
b) 

Wspieranie rozwoju lokalnego na obszarach wiejskich. 
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F600 � w przypadku kontroli gospodarstwa na miejscu nale�y zaznaczy� kod �F� tj. gdy 
wniosek zosta� wytypowany do kontroli, w przeciwnym wypadku nale�y zaznaczy� �N�. 
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I-3/363 

Instrukcja wype!niania Za!�cznika do zlecenia p!atno�ci dla dzia!ania 

Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER obj�tego 

PROW na lata 2014-2020- RWF 

Je�eli beneficjent korzysta� z wyprzedzaj�cego finansowania kosztów kwalifikowalnych, 
wówczas na etapie p!atno�ci ostatecznej, po uprzednim sporz�dzeniu Karty weryfikacji w 
cz��ci E2 oraz E3 nale�y obowi�zkowo sporz�dzi� dokument � Za��cznik do zlecenia 

p�atno�ci dla dzia�ania Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER 

obj�tego PROW na lata 2014-2020 RWF-1/363.

Podpisany przez osob� sporz�dzaj�c�, sprawdzaj�c� i zatwierdzaj�c� (tj. te same osoby, które 
sporz�dzaj�/sprawdzaj�/zatwierdzaj� zlecenie p�atno�ci), dokument RWF nale�y przekaza� do 
Departamentu Ksi�gowo�ci ARiMR, ��cznie ze zleceniem p�atno�ci ostatecznej w ramach operacji, 
w formie papierowej. 

UWAGA: 

Kwota wyprzedzaj�cego finansowania kosztów kwalifikowalnych operacji stanowi 
prefinansowanie operacji do wysoko�ci wk�adu krajowego (36,37%), w ramach kwoty pomocy,
okre�lonej w umowie o przyznaniu pomocy. 

Maksymalna mo�liwa kwota wyprzedzaj�cego finansowania kosztów kwalifikowalnych 
operacji stanowi ró�nic� pomi�dzy kwot� pomocy z umowy o przyznaniu pomocy, w 
odniesieniu do ca�ej operacji i wyliczonym wk�adem �rodków wspó�finansowania unijnego. 

Kwota wyprzedzaj�cego finansowania kosztów kwalifikowalnych operacji jest wyliczana przy 
zastosowaniu algorytmu: Kwota pomocy � kwota wspó�finansowania unijnego. 

Kwota wspó�finansowania unijnego stanowi wspó�finansowanie UE w kwocie pomocy � 
w wysoko�ci nie przekraczaj�cej 63,63% kwoty pomocy w odniesieniu do operacji, okre�lonej 
w umowie o przyznaniu pomocy. 

Kwota wspó�finansowania unijnego jest wyliczana do trzech miejsc po przecinku, a nast�pnie 
liczba, która znajduje si� na 3 miejscu po przecinku jest odrzucana [pozostaj� 2 miejsca po 
przecinku]. 

Sposób wype�niania tabeli RWF: 

W lewym górnym rogu dokumentu nale�y wpisa� znak sprawy (przypisany dla operacji). 
W drugim wierszu tabeli nale�y wpisa� numer ZP, do którego RWF jest za��cznikiem. 
W tabeli dotycz�cej sekcji: 

I. Umowa oraz aneksy dot. wysoko�ci kwoty wyprzedzaj�cego finansowania (kolumny od 1 
do 4) nale�y wype�ni� na podstawie danych zawartych w umowie o przyznaniu pomocy / 
aneksie.

W przypadku gdy by� zawarty aneks/-y do umowy o przyznaniu pomocy, który/-e zmieni�/-y 
pierwotn� kwot� pomocy okre�lon� w umowie, nale�y w wierszach Tabeli RWF wpisa� równie�
wszystkie te aneksy.  
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W kolumnie: 

1. nale�y wpisa� dat� zawarcia umowy / aneksu;  

2. nale�y wpisa� kwot� pomocy wynikaj�c� z umowy / aneksu;  

3. nale�y wpisa� udzia� �rodków na wyprzedzaj�ce finansowanie kosztów kwalifikowalnych 
operacji w kwocie pomocy, tj. kwot� wyprzedzaj�cego finansowania kosztów 
kwalifikowalnych operacji wynikaj�c� z kwoty pomocy uj�tej w umowie / aneksie, 
obliczon� zgodnie z zasadami opisanymi na stronie 1 Instrukcji. 

4. nale�y wpisa� poziom �rodków krajowych na wyprzedzaj�ce finansowanie kosztów 
kwalifikowalnych operacji w kwocie pomocy w %; 

Poziom �rodków krajowych jest wyliczany przy zastosowaniu algorytmu: (Kwota 
z kolumny 3 / kwota z kolumny 2)*100 

Maksymalny mo�liwy poziom kwoty wyprzedzaj�cego finansowania kosztów 
kwalifikowalnych operacji, (wyp�aconej kwoty), nie mo�e przekroczy� 36,37 % kwoty 
pomocy. 

5. nale�y wpisa� kwot� wyp�aconego wyprzedzaj�cego finansowania kosztów 
kwalifikowalnych operacji. 

Kwota w kolumnie 5 nie mo�e by� wy�sza, ni� kwota w kolumnie 3 (kwota 
wyprzedzaj�cego finansowania wynikaj�ca z umowy). 

W wierszu Ostatecznie nale�y wpisa� aktualne kwoty w odniesieniu do operacji.

II. Zwrot/-y cz��ci �rodków otrzymanych na wyprzedzaj�ce finansowanie (kolumny 6 i 7) 
nale�y wype�ni� na podstawie uzyskanych informacji o dokonanych zwrotach �rodków 
finansowych w ramach wyprzedzaj�cego finansowania przez beneficjentów (dokumentów, 
które potwierdzaj� dokonanie zwrotu �rodków finansowych z tytu�u nadmiernie lub 
nienale�nie wyp�aconej kwoty wyprzedzaj�cego finansowania kosztów kwalifikowalnych 
operacji przez beneficjenta).  

Kwoty zwrotów dotycz� wy��cznie zwrotu �rodków finansowych z tytu�u nadmiernie lub 
nienale�nie wyp�aconej kwoty wyprzedzaj�cego finansowania. W kolumnach 6 i 7 nie 
nale�y umieszcza� dat i kwot zwi�zanych z innymi nale�no�ciami (np. zwi�zanymi z 
oprocentowaniem konta przeznaczonego do wp�aty �rodków z wyprzedzaj�cego 
finansowania kosztów kwalifikowalnych operacji, itp.). 

W kolumnie: 

6. nale�y wpisa� dat�/-y zwrotu; 

7. nale�y wpisa� kwot�/-y zwrotu �rodków finansowych. 

Kwota zwrotu �rodków finansowych powinna by� to�sama z kwot� widniej�c� na 
dokumencie ZW-1, przekazanym do Departamentu Zarz�dzania Nale�no�ciami ARiMR. 

W wierszu Suma zwrotów nale�y uwzgl�dni� wszystkie kwoty zwrotów �rodków 
finansowych w odniesieniu do operacji.

III. Rozliczenie kwoty pomocy (kolumny od 8 do 13) s� wype�niane na podstawie 
zautoryzowanych zlece� p�atno�ci.  
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Tabel� RWF wype�nia si� po uprzednim sporz�dzeniu Karty weryfikacji, w cz��ci E2 oraz E3. 

W przypadku ZP dla wniosku o p�atno�� ostateczn� nale�y dodatkowo zweryfikowa� czy 
wk�ad �rodków UE (kwota w wierszu stanowi�cym sum� kwot wskazanych w kolumnie 
10), jest równy 63,63% kwoty pomocy wynikaj�cej z prawid�owo poniesionych kosztów 
kwalifikowalnych (kwota w wierszu stanowi�cym sum� kwot wskazanych w kolumnie 9). 

Nale�y pami�ta� o prawid�owym zaokr�gleniu kwoty wk�adu �rodków UE. Kwot�
�rodków wspó�finansowania unijnego podaje si� z dok�adno�ci� do dwóch miejsc po 
przecinku (nale�y odrzuci� cyfry od trzeciego miejsca po przecinku). 

W kolumnie: 

8. nale�y wpisa� numer etapu realizacji operacji; 

Etapem realizacji operacji jest zarówno wyp�ata wyprzedzaj�cego finansowania kosztów 
kwalifikowalnych operacji jak równie� ocena wniosku o p�atno��.

W przypadku wype�niania RWF dotycz�cego rozliczenia operacji, gdzie okre�lono w 
umowie o przyznaniu pomocy 2 wnioski o p�atno��, to dla ostatniego wniosku o p�atno��
w ramach operacji  nale�y wpisa� 3 [trzeci etap realizacji operacji]. 

9. nale�y wpisa� kwot� pomocy dla danego etapu operacji, wynikaj�c� z prawid�owo 
poniesionych kosztów kwalifikowalnych, zgodnie z zatwierdzon� Kart� weryfikacji, 
w cz��ci E2 (kwota do refundacji);   

10. nale�y wpisa� kwot� stanowi�c� udzia� �rodków unijnych w kwocie pomocy dla danego 
etapu operacji, zgodnie z zatwierdzon� Kart� weryfikacji, w cz��ci E2 (wk�ad EFRROW); 

Kwota ta stanowi jednocze�nie sk�adow� kwoty przelewu w ZP, tj. kwot�
wspó�finansowania UE.

11. nale�y wpisa� kwot� �rodków krajowych dla danego etapu zrealizowanej operacji 
wynikaj�c� z prawid�owo poniesionych kosztów kwalifikowalnych, wyp�aconych na 
wyprzedzaj�ce finansowanie pomniejszon� o kwoty zwrotów uj�te w kolumnie 7, o ile 
kwota wyprzedzaj�cego finansowania kosztów kwalifikowalnych operacji nie zosta�a 
rozliczona w ca�o�ci w ramach wcze�niejszych etapów realizowanej operacji;  

Kwota ta stanowi jednocze�nie Kwot� rozliczaj�c� pobran� zaliczk�/wyprzedzaj�ce 

finansowanie w ZP. 

12. nale�y wpisa� kwot� �rodków krajowych stanowi�c� uzupe�nienie kwoty pomocy ze 
�rodków wspó�finansowania krajowego;  

Kwota w tej kolumnie jest wpisywana je�eli suma kwot z kolumny 11 (wyp�acone wyprzedzaj�ce 
finansowanie z uwzgl�dnieniem zwrotów), jest mniejsza ni� ca�kowita kwota �rodków krajowych 
wynikaj�ca z przys�uguj�cej kwoty pomocy wskazanej w kolumnie 9. 

Kwota ta stanowi jednocze�nie Kwot� wspó�finansowania krajowego w ZP. 

Suma kwot uj�tych w kolumnie 11 oraz 12 stanowi kwot� wspó�finansowania krajowego w kwocie 
pomocy wynikaj�cej z prawid�owo poniesionych kosztów kwalifikowalnych w odniesieniu do 
operacji. 

Kolumna 13 � kwota stanowi rozliczenie �rodków finansowych otrzymanych przez beneficjenta z 
tytu�u  wyprzedzaj�cego finansowania kosztów kwalifikowalnych operacji.
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Kwota w tej kolumnie stanowi ró�nic� pomi�dzy kwot� �rodków wyprzedzaj�cego finansowania, 
która zosta�a rozliczona w ramach poszczególnych etapów i zwrócona przez beneficjenta, 
a wyp�acon� kwot� wyprzedzaj�cego finansowania na podstawie zawartej umowy.  

Kolumna 13 jest wype�niana w przypadku, gdy wynikiem wyliczenia: kolumn (9 � 10) � 11  jest 
ujemna kwota, podlegaj�ca zwrotowi przez beneficjenta na konto ARiMR. Kwota nale�no�ci, która 
powinna zosta� uj�ta w ZW-1.  

W przypadku gdy zosta� dokonany zwrot �rodków finansowych (w wysoko�ci okre�lonej w ZW-1) 
oraz wpisany w sekcji II. Tabeli RWF w kolumnie 13 nale�y wpisa� 0. 

Dokument RWF-1/363 powinien by� podpisany przez osob� sporz�dzaj�c�, sprawdzaj�c�
i zatwierdzaj�c� (tj. te same osoby, które sporz�dzaj�/sprawdzaj�/zatwierdzaj� zlecenie p�atno�ci). 

Przyk�ady wype�nienia za��cznika RWF: 
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wyp�acone na 

wyprzedzaj�ce 

finansowanie 

(uwzgl�dniaj�ca 

zwroty), nie wi�cej 

ni� 36,37% 
przys�uguj�cej 

kwoty pomocy

uzupe�niaj�ce (je�li 

�rodki wyp�acone w 

ramach 

wyprzedzaj�cego 

finansowania, 
uwzgl�dniaj�ca 

zwroty, nie 

przekroczy�y  

36,37% 

przys�uguj�cej 

kwoty pomocy)

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
11

(kol.5-kol.7)

12

(kol.9-kol.10-

kol.11)

13

28.01.2019          299 961,00             109 095,82    36,37%          109 095,82    2          299 961,00             190 865,18             109 095,82                            -      

O statecznie:          299 961,00             109 095,82    36,37%

         299 961,00             190 865,18             109 095,82                            -      

Poziom UE Kwota wk�adu UE 

63,630% -                       

63,630% 190 865,180       

ZP ko�cowego

Wk�ad wspó�finansowania unijnego /(kwota przelewu ogó�em + Kwota rozliczaj�c� WF)

gdzie kwota przelewu ogó�em jest  równa kolumnie 10 + 11 lub 12

O peracji

Suma kwot �rodki EFRROW / Suma  kwot Kwota pomocy wynikaj�ca z prawid�owo poniesionych kosztów kwalifikowalnych

Sprawdzenie :

Suma zwrotów:

Przyk!ad 1.

Operacja 1 etapowa  [1 WoP] z WF w 100% kwoty krajowego wk�adu.
Gdzie  Kwota pomocy dla operacji jest równa Kwocie do refundacji

Udzia� �rodków na 

wyprzedzaj�ce 
finansowanie  w 

kwocie pomocy

Udzia� �rodków na 

wyprzedzaj�ce 

finansowanie w 

kwocie pomocy

(w %)

Kwota pomocy 

wynikaj�ca z 
prawid�owo 

poniesionych 

kosztów 

kwalifikowalnych

Kwota wyp�aconego 

wyprzedzaj�cego 

finansowania

Data zwrotu Kwota zwrotu Etap

w tym:

�rodki EFRROW

�rodki krajowe

Rozliczenie  wyprzedzaj�cego finansowania kosztów kwalifikowalnych operacji

Nr zlecenia p�atno�ci :xxx/xxx/xxx

Umowa oraz aneksy dot. wysoko�ci kwoty wyprzedzaj�cego finansowania
Zwrot/-y cz��ci �rodków otrzymanych 

na wyprzedzaj�ce finansowanie
Rozliczenie kwoty pomocy

Rozliczenie �rodków 

otrzymanych na 

wyprzedzaj�ce 
finansowanieData umowy/ aneksu

Kwota pomocy 

wynikaj�ca z umowy 

/ aneksu

w tym:
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wyp�acone na 

wyprzedzaj�ce 

finansowanie 

(uwzgl�dniaj�ca 
zwroty), nie wi�cej 

ni� 36,37% 

przys�uguj�cej 

kwoty pomocy

uzupe�niaj�ce (je�li 

�rodki wyp�acone w 
ramach 

wyprzedzaj�cego 

finansowania, 

uwzgl�dniaj�ca 

zwroty, nie 

przekroczy�y  

36,37% 
przys�uguj�cej 

kwoty pomocy)

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
11

(kol.5-kol.7)

12

(kol.9-kol.10-

kol.11)

13

28.01.2019          299 961,00             109 095,82    36,37%          109 095,82    2          291 111,00             185 233,92             105 877,08                            -      

O statecznie:          299 961,00             109 095,82    36,37% 0              3 218,74    

         291 111,00             185 233,92             105 877,08                            -      

Poziom UE Kwota wk�adu UE 

63,630% -                       

63,630% 185 233,920       

Sprawdzenie :

ZP ko�cowego

Wk�ad wspó�finansowania unijnego /(kwota przelewu ogó�em + Kwota rozliczaj�c� WF)

gdzie kwota przelewu ogó�em jest  równa kolumnie 10 + 11 lub 12

Przyk!ad 2 

Operacja 1 etapowa  [1 WoP],  w tym prawid�owe zaokr�glenie wk�adu UE, z WF w 100% kwoty krajowego wk�adu.
Gdzie  Kwota pomocy dla operacji nie jest równa Kwocie do refundacji.

Zwrotu brak.

Rozliczenie  wyprzedzaj�cego finansowania kosztów kwalifikowalnych operacji

Nr zlecenia p�atno�ci :xxx/xxx/xxx

O peracji

Suma kwot �rodki EFRROW / Suma  kwot Kwota pomocy wynikaj�ca z prawid�owo poniesionych kosztów kwalifikowalnych

Udzia� �rodków na 

wyprzedzaj�ce 

finansowanie  w 

kwocie pomocy

Udzia� �rodków na 

wyprzedzaj�ce 

finansowanie w 
kwocie pomocy

(w %)

�rodki EFRROW

�rodki krajowe

Umowa oraz aneksy dot. wysoko�ci kwoty wyprzedzaj�cego finansowania
Zwrot/-y cz��ci �rodków otrzymanych 

na wyprzedzaj�ce finansowanie
Rozliczenie kwoty pomocy

Rozliczenie �rodków 

otrzymanych na 

wyprzedzaj�ce 

finansowanieData umowy/ aneksu
Kwota pomocy 

wynikaj�ca z umowy 

/ aneksu

w tym:

Kwota wyp�aconego 
wyprzedzaj�cego 

finansowania

Data zwrotu Kwota zwrotu

Suma zwrotów:

Etap

Kwota pomocy 

wynikaj�ca z 

prawid�owo 

poniesionych 

kosztów 

kwalifikowalnych

w tym:
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wyp�acone na 

wyprzedzaj�ce 

finansowanie 

(uwzgl�dniaj�ca 

zwroty), nie wi�cej 
ni� 36,37% 

przys�uguj�cej 

kwoty pomocy

uzupe�niaj�ce (je�li 

�rodki wyp�acone w 

ramach 
wyprzedzaj�cego 

finansowania, 

uwzgl�dniaj�ca 

zwroty, nie 

przekroczy�y  

36,37% 
przys�uguj�cej 

kwoty pomocy)

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
11

(kol.5-kol.7)

12

(kol.9-kol.10-

kol.11)

13

28.01.2019          488 900,00             177 812,93    36,37%          177 000,00    05.05.2019              4 820,11    2          473 411,87             301 231,97             172 179,89                        0,01    

01.04.2019          473 411,87             172 179,89    36,37%

O statecznie:          473 411,87             172 179,89    36,37%              4 820,11    

         473 411,87             301 231,97             172 179,89                        0,01    

Poziom UE Kwota wk�adu UE 

63,630% -                       

63,630% 301 231,970       

�rodki EFRROW

�rodki krajowe

Suma zwrotów:

Sprawdzenie :

ZP ko�cowego

Wk�ad wspó�finansowania unijnego /(kwota przelewu ogó�em + Kwota rozliczaj�c� WF)

gdzie kwota przelewu ogó�em jest  równa kolumnie 10 + 11 lub 12

O peracji

Suma kwot �rodki EFRROW  / Suma  kwot Kwota pomocy wynikaj�ca z prawid�owo poniesionych kosztów kwalifikowalnych

Przyk!ad 3 

Operacja 1 etapowa  [1 WoP]  plus aneks zmniejszaj�cy kwot� pomocy,  z WF w wysoko�ci innej ni� 100% kwoty krajowego wk�adu.
Gdzie  Kwota pomocy dla operacji nie jest równa Kwocie do refundacji.

Zwrot �rodków zosta� dokonany.

Rozliczenie  wyprzedzaj�cego finansowania kosztów kwalifikowalnych operacji

Nr zlecenia p�atno�ci :xxx/xxx/xxx

Umowa oraz aneksy dot. wysoko�ci kwoty wyprzedzaj�cego finansowania
Zwrot/-y cz��ci �rodków otrzymanych 

na wyprzedzaj�ce finansowanie
Rozliczenie kwoty pomocy

Rozliczenie �rodków 

otrzymanych na 

wyprzedzaj�ce 

finansowanieData umowy/ aneksu

Kwota pomocy 

wynikaj�ca z umowy 
/ aneksu

w tym:

Kwota wyp�aconego 

wyprzedzaj�cego 
finansowania

Data zwrotu Kwota zwrotu Etap

Kwota pomocy 

wynikaj�ca z 

prawid�owo 

poniesionych 

kosztów 

kwalifikowalnych

w tym:

Udzia� �rodków na 

wyprzedzaj�ce 

finansowanie  w 

kwocie pomocy

Udzia� �rodków na 

wyprzedzaj�ce 

finansowanie w 

kwocie pomocy
(w %)
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wyp�acone na 

wyprzedzaj�ce 

finansowanie 

(uwzgl�dniaj�ca 

zwroty), nie wi�cej 
ni� 36,37% 

przys�uguj�cej 

kwoty pomocy

uzupe�niaj�ce (je�li 

�rodki wyp�acone w 

ramach 
wyprzedzaj�cego 

finansowania, 

uwzgl�dniaj�ca 

zwroty, nie 

przekroczy�y  

36,37% 

przys�uguj�cej 
kwoty pomocy)

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
11

(kol.5-kol.7)

12

(kol.9-kol.10-

kol.11)

13

28.01.2019          299 961,00             109 095,82    36,37%          109 095,82    05.06.2019              3 218,74    2          291 111,00             185 233,92             105 877,08                            -      

O statecznie:          299 961,00             109 095,82    36,37%              3 218,74                            -      

         291 111,00             185 233,92             105 877,08                            -      

Poziom UE Kwota wk�adu UE 

63,630% -                       

63,630% 185 233,920       

Przyk!ad 4

Operacja 1 etapowa  [1 WoP], w tym prawid�owe zaokr�glenie wk�adu UE,  z WF w wysoko�ci 100% kwoty krajowego wk�adu.
Gdzie  Kwota pomocy dla operacji nie jest równa Kwocie do refundacji

Zwrot �rodków zosta� dokonany 
Rozliczenie  wyprzedzaj�cego finansowania kosztów kwalifikowalnych operacji

Nr zlecenia p�atno�ci :xxx/xxx/xxx

Umowa oraz aneksy dot. wysoko�ci kwoty wyprzedzaj�cego finansowania
Zwrot/-y cz��ci �rodków otrzymanych 

na wyprzedzaj�ce finansowanie
Rozliczenie kwoty pomocy

Rozliczenie �rodków 

otrzymanych na 

wyprzedzaj�ce 

finansowanieData umowy/ aneksu

Kwota pomocy 

wynikaj�ca z umowy 
/ aneksu

Sprawdzenie :

ZP ko�cowego

Wk�ad wspó�finansowania unijnego /(kwota przelewu ogó�em + Kwota rozliczaj�c� WF)

gdzie kwota przelewu ogó�em jest  równa kolumnie 10 + 11 lub 12

O peracji

Suma kwot �rodki EFRROW  / Suma  kwot Kwota pomocy wynikaj�ca z prawid�owo poniesionych kosztów kwalifikowalnych

w tym:

Udzia� �rodków na 

wyprzedzaj�ce 

finansowanie  w 

kwocie pomocy

Udzia� �rodków na 

wyprzedzaj�ce 

finansowanie w 

kwocie pomocy
(w %)

�rodki EFRROW

�rodki krajowe

Suma zwrotów:

w tym:

Kwota wyp�aconego 

wyprzedzaj�cego 
finansowania

Data zwrotu Kwota zwrotu Etap

Kwota pomocy 

wynikaj�ca z 

prawid�owo 

poniesionych 

kosztów 

kwalifikowalnych
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wyp�acone na 

wyprzedzaj�ce 

finansowanie 
(uwzgl�dniaj�ca 

zwroty), nie wi�cej 

ni� 36,37% 

przys�uguj�cej 

kwoty pomocy

uzupe�niaj�ce (je�li 

�rodki wyp�acone w 
ramach 

wyprzedzaj�cego 

finansowania, 

uwzgl�dniaj�ca 

zwroty, nie 
przekroczy�y  

36,37% 

przys�uguj�cej 

kwoty pomocy)

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
11

(kol.5-kol.7)

12

(kol.9-kol.10-
kol.11)

13

28.01.2019          299 961,00             109 095,82    36,37%          109 095,82    05.06.2019            19 095,82    2          299 961,00             190 865,18               90 000,00               19 095,82    

O statecznie:          299 961,00             109 095,82    36,37%            19 095,82                            -      

         299 961,00             190 865,18               90 000,00               19 095,82    

Poziom UE Kwota wk�adu UE 

63,630% -                       

63,630% 190 865,180       

Sprawdzenie :

ZP ko�cowego

Wk�ad wspó�finansowania unijnego /(kwota przelewu ogó�em + Kwota rozliczaj�c� WF)

gdzie kwota przelewu ogó�em jest  równa kolumnie 10 + 11 lub 12

O peracji

Suma kwot �rodki EFRROW  / Suma  kwot Kwota pomocy wynikaj�ca z prawid�owo poniesionych kosztów kwalifikowalnych

Przyk!ad 5

Operacja 1 etapowa  [1 WoP], w tym prawid�owe zaokr�glenie wk�adu UE,  z WF w wysoko�ci 100% kwoty krajowego wk�adu [nie wykorzystane WF w 100 % przez beneficjenta - kwota WF wykorzystana 
przez beneficjenta wynosi 90 000,00 z�, przy czym koszty przedstawione we wniosku o p�atno�� zosta�y prawid�owo udokumentowane)]
Gdzie  Kwota pomocy dla operacji jest równa Kwocie do refundacji

Zwrot �rodków zosta� dokonany 

Rozliczenie  wyprzedzaj�cego finansowania kosztów kwalifikowalnych operacji

Nr zlecenia p�atno�ci :xxx/xxx/xxx

Umowa oraz aneksy dot. wysoko�ci kwoty wyprzedzaj�cego finansowania
Zwrot/-y cz��ci �rodków otrzymanych 

na wyprzedzaj�ce finansowanie
Rozliczenie kwoty pomocy

Rozliczenie �rodków 

otrzymanych na 

wyprzedzaj�ce 
finansowanieData umowy/ aneksu

Kwota pomocy 

wynikaj�ca z umowy 

/ aneksu

w tym:

Udzia� �rodków na 

wyprzedzaj�ce 

finansowanie  w 

kwocie pomocy

Udzia� �rodków na 

wyprzedzaj�ce 

finansowanie w 
kwocie pomocy

(w %)

�rodki EFRROW

�rodki krajowe

Suma zwrotów:

w tym:

Kwota wyp�aconego 

wyprzedzaj�cego 

finansowania

Data zwrotu Kwota zwrotu Etap

Kwota pomocy 

wynikaj�ca z 

prawid�owo 

poniesionych 

kosztów 
kwalifikowalnych
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wyp�acone na 

wyprzedzaj�ce 

finansowanie 

(uwzgl�dniaj�ca 
zwroty), nie wi�cej 

ni� 36,37% 

przys�uguj�cej 

kwoty pomocy

uzupe�niaj�ce (je�li 

�rodki wyp�acone w 

ramach 
wyprzedzaj�cego 

finansowania, 

uwzgl�dniaj�ca 

zwroty, nie 

przekroczy�y  

36,37% 
przys�uguj�cej 

kwoty pomocy)

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
11

(kol.5-kol.7)

12
(kol.9-kol.10-

kol.11)

13

28.01.2019          299 961,00             109 095,82    36,37%            20 000,00    2          299 961,00             190 865,18               20 000,00               89 095,82    

O statecznie:          299 961,00             109 095,82    36,37%                         -      

         299 961,00             190 865,18               20 000,00               89 095,82    

Poziom UE Kwota wk�adu UE 

63,630% -                       

63,630% 190 865,180       

Kwota pomocy 

wynikaj�ca z 

prawid�owo 

poniesionych 

kosztów 

kwalifikowalnych

Przyk!ad 6

Operacja 1 etapowa  [1 WoP] z WF w wysoko�ci np. 10% kwoty krajowego wk�adu.
Gdzie  Kwota pomocy dla operacji jest równa Kwocie do refundacji

Rozliczenie  wyprzedzaj�cego finansowania kosztów kwalifikowalnych operacji

Nr zlecenia p�atno�ci :xxx/xxx/xxx

Umowa oraz aneksy dot. wysoko�ci kwoty wyprzedzaj�cego finansowania
Zwrot/-y cz��ci �rodków otrzymanych 

na wyprzedzaj�ce finansowanie
Rozliczenie kwoty pomocy

Rozliczenie �rodków 

otrzymanych na 

wyprzedzaj�ce 
finansowanieData umowy/ aneksu

Kwota pomocy 
wynikaj�ca z umowy 

/ aneksu

Sprawdzenie :

ZP ko�cowego

Wk�ad wspó�finansowania unijnego /(kwota przelewu ogó�em + Kwota rozliczaj�c� WF)

gdzie kwota przelewu ogó�em jest  równa kolumnie 10 + 11 lub 12

O peracji

Suma kwot �rodki EFRROW  / Suma  kwot Kwota pomocy wynikaj�ca z prawid�owo poniesionych kosztów kwalifikowalnych

w tym:

Udzia� �rodków na 

wyprzedzaj�ce 

finansowanie  w 

kwocie pomocy

Udzia� �rodków na 

wyprzedzaj�ce 

finansowanie w 

kwocie pomocy
(w %)

�rodki EFRROW

�rodki krajowe

Suma zwrotów:

w tym:

Kwota wyp�aconego 
wyprzedzaj�cego 

finansowania

Data zwrotu Kwota zwrotu Etap
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wyp�acone na 

wyprzedzaj�ce 

finansowanie 

(uwzgl�dniaj�ca 

zwroty), nie wi�cej 
ni� 36,37% 

przys�uguj�cej 

kwoty pomocy

uzupe�niaj�ce (je�li 

�rodki wyp�acone w 

ramach 

wyprzedzaj�cego 
finansowania, 

uwzgl�dniaj�ca 

zwroty, nie 

przekroczy�y  

36,37% 
przys�uguj�cej 

kwoty pomocy)

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
11

(kol.5-kol.7)

12

(kol.9-kol.10-

kol.11)

13

28.01.2019          299 961,00             109 095,82    36,37%            20 000,00    2          291 111,00             185 233,92               20 000,00               85 877,08    

O statecznie:          299 961,00             109 095,82    36,37%                         -      

         291 111,00             185 233,92               20 000,00               85 877,08    

Poziom UE Kwota wk�adu UE 

63,630% -                       

63,630% 185 233,920       

ZP ko�cowego

Wk�ad wspó�finansowania unijnego /(kwota przelewu ogó�em + Kwota rozliczaj�c� WF)
gdzie kwota przelewu ogó�em jest  równa kolumnie 10 + 11 lub 12

O peracji

Suma kwot �rodki EFRROW  / Suma  kwot Kwota pomocy wynikaj�ca z prawid�owo poniesionych kosztów kwalifikowalnych

Nr zlecenia p�atno�ci :xxx/xxx/xxx

Umowa oraz aneksy dot. wysoko�ci kwoty wyprzedzaj�cego finansowania
Zwrot/-y cz��ci �rodków otrzymanych 

na wyprzedzaj�ce finansowanie
Rozliczenie kwoty pomocy

Rozliczenie �rodków 

otrzymanych na 

wyprzedzaj�ce 

finansowanieData umowy/ aneksu

Kwota pomocy 

wynikaj�ca z umowy 
/ aneksu

w tym:

Udzia� �rodków na 
wyprzedzaj�ce 

finansowanie  w 

kwocie pomocy

Udzia� �rodków na 

wyprzedzaj�ce 

finansowanie w 

kwocie pomocy
(w %)

�rodki EFRROW

�rodki krajowe

Suma zwrotów:

w tym:

Sprawdzenie :

Kwota wyp�aconego 

wyprzedzaj�cego 
finansowania

Data zwrotu Kwota zwrotu Etap

Kwota pomocy 
wynikaj�ca z 

prawid�owo 

poniesionych 

kosztów 

kwalifikowalnych

Przyk!ad 7

Operacja 1 etapowa  [1 WoP],  w tym prawid�owe zaokr�glenie wk�adu UE, z WF w wysoko�ci np. 10% kwoty krajowego wk�adu
Gdzie  Kwota pomocy dla operacji  nie jest równa Kwocie do refundacji

Rozliczenie  wyprzedzaj�cego finansowania kosztów kwalifikowalnych operacji
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wyp�acone na 

wyprzedzaj�ce 

finansowanie 

(uwzgl�dniaj�ca 
zwroty), nie wi�cej 

ni� 36,37% 

przys�uguj�cej 

kwoty pomocy

uzupe�niaj�ce (je�li 

�rodki wyp�acone w 
ramach 

wyprzedzaj�cego 

finansowania, 

uwzgl�dniaj�ca 

zwroty, nie 

przekroczy�y  

36,37% 
przys�uguj�cej 

kwoty pomocy)

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
11

(kol.5-kol.7)

12

(kol.9-kol.10-

kol.11)

13

28.01.2019          299 961,00             109 095,82    36,37%          109 095,82    17.04.2019              3 218,74    2          291 111,00             185 233,92             105 877,08                            -      

15.04.2019          291 111,00             105 877,08    36,370%

O statecznie:          291 111,00             105 877,08    36,370%              3 218,74                            -      

         291 111,00             185 233,92             105 877,08                            -      

Poziom UE Kwota wk�adu UE 

63,630% -                       

63,630% 185 233,920       

Kwota wyp�aconego 
wyprzedzaj�cego 

finansowania

Data zwrotu Kwota zwrotu Etap

Kwota pomocy 

wynikaj�ca z 

prawid�owo 

poniesionych 

kosztów 

kwalifikowalnych

Przyk!ad 8

Operacja 1 etapowa  [1 WoP]  plus aneks zmniejszaj�cy kwot� pomocy , w tym prawid�owe zaokr�glenie wk�adu UE, z WF w wysoko�ci np. 100% kwoty krajowego wk�adu.
Gdzie  Kwota pomocy dla operacji jest równa Kwocie do refundacji

Zosta� dokonany zwrot �rodków

Rozliczenie  wyprzedzaj�cego finansowania kosztów kwalifikowalnych operacji

O peracji

Suma kwot �rodki EFRROW  / Suma  kwot Kwota pomocy wynikaj�ca z prawid�owo poniesionych kosztów kwalifikowalnych

Sprawdzenie :

ZP ko�cowego

Wk�ad wspó�finansowania unijnego /(kwota przelewu ogó�em + Kwota rozliczaj�c� WF)

gdzie kwota przelewu ogó�em jest  równa kolumnie 10 + 11 lub 12

Nr zlecenia p�atno�ci :xxx/xxx/xxx

Umowa oraz aneksy dot. wysoko�ci kwoty wyprzedzaj�cego finansowania
Zwrot/-y cz��ci �rodków otrzymanych 

na wyprzedzaj�ce finansowanie
Rozliczenie kwoty pomocy

Rozliczenie �rodków 
otrzymanych na 

wyprzedzaj�ce 

finansowanieData umowy/ aneksu
Kwota pomocy 

wynikaj�ca z umowy 

/ aneksu

w tym:

Udzia� �rodków na 

wyprzedzaj�ce 

finansowanie  w 

kwocie pomocy

Udzia� �rodków na 

wyprzedzaj�ce 

finansowanie w 
kwocie pomocy

(w %)

�rodki EFRROW

�rodki krajowe

Suma zwrotów:

w tym:
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wyp�acone na 

wyprzedzaj�ce 
finansowanie 

(uwzgl�dniaj�ca 

zwroty), nie wi�cej 

ni� 36,37% 

przys�uguj�cej 

kwoty pomocy

uzupe�niaj�ce (je�li 
�rodki wyp�acone w 

ramach 

wyprzedzaj�cego 

finansowania, 

uwzgl�dniaj�ca 
zwroty, nie 

przekroczy�y  

36,37% 

przys�uguj�cej 

kwoty pomocy)

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
11

(kol.5-kol.7)

12

(kol.9-kol.10-
kol.11)

13

01.03.2019          112 754,00               41 008,63    36,37%            41 008,63                            -      2            79 835,00               50 799,01               29 035,99                            -      

3            32 919,00               20 946,36               11 972,64                            -      

O statecznie:          112 754,00               41 008,63    36,370%                         -                              -      

         112 754,00               71 745,37               41 008,63                            -      

Poziom UE Kwota wk�adu UE 

63,630% 20 946,360         

63,630% 71 745,370        

Sprawdzenie :

ZP ko�cowego

Wk�ad wspó�finansowania unijnego /(kwota przelewu ogó�em + Kwota rozliczaj�c� WF)

gdzie kwota przelewu ogó�em jest  równa kolumnie 10 + 11 lub 12

Przyk!ad 9

Operacja 2 etapowa  [2 WoP] z WF w wysoko�ci 100% kwoty krajowego wk�adu
Gdzie  Kwota pomocy dla operacji jest równa Kwocie do refundacji.

Dodatkowo kwota wspó�finansowania UE w ZP dla 3-ego etapu zosta�a zwi�kszona o 0,01 grosz z uwagi na  Kwot� �rodków wspó�finansowania UE wyliczon� w odniesieniu do operacji

Rozliczenie  wyprzedzaj�cego finansowania kosztów kwalifikowalnych operacji

Nr zlecenia p�atno�ci :xxx/xxx/xxx

Umowa oraz aneksy dot. wysoko�ci kwoty wyprzedzaj�cego finansowania
Zwrot/-y cz��ci �rodków otrzymanych 

na wyprzedzaj�ce finansowanie
Rozliczenie kwoty pomocy

Rozliczenie �rodków 

otrzymanych na 

wyprzedzaj�ce 

finansowanie
Data umowy/ aneksu

Kwota pomocy 

wynikaj�ca z umowy 

/ aneksu

O peracji

Suma kwot �rodki EFRROW  / Suma  kwot Kwota pomocy wynikaj�ca z prawid�owo poniesionych kosztów kwalifikowalnych

w tym:

Udzia� �rodków na 

wyprzedzaj�ce 

finansowanie  w 

kwocie pomocy

Udzia� �rodków na 
wyprzedzaj�ce 

finansowanie w 

kwocie pomocy

(w %)

�rodki EFRROW

�rodki krajowe

Suma zwrotów:

w tym:

Kwota wyp�aconego 

wyprzedzaj�cego 

finansowania

Data zwrotu Kwota zwrotu Etap

Kwota pomocy 

wynikaj�ca z 

prawid�owo 

poniesionych 
kosztów 

kwalifikowalnych
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wyp�acone na 
wyprzedzaj�ce 

finansowanie 

(uwzgl�dniaj�ca 

zwroty), nie wi�cej 

ni� 36,37% 

przys�uguj�cej 
kwoty pomocy

uzupe�niaj�ce (je�li 

�rodki wyp�acone w 

ramach 

wyprzedzaj�cego 

finansowania, 

uwzgl�dniaj�ca 
zwroty, nie 

przekroczy�y  

36,37% 

przys�uguj�cej 

kwoty pomocy)

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
11

(kol.5-kol.7)

12

(kol.9-kol.10-

kol.11)

13

01.03.2019          112 754,00               41 008,63    36,37%            41 008,63                            -      2            79 000,00               50 267,70               28 732,30                            -      

3            31 000,00               19 725,30               11 274,70    

O statecznie:          112 754,00               41 008,63    36,370%                         -                   1 001,63    

         110 000,00               69 993,00               40 007,00                            -      

Poziom UE Kwota wk�adu UE 

63,630% 19 725,300         

63,630% 69 993,000         

Sprawdzenie :

ZP ko�cowego

Wk�ad wspó�finansowania unijnego /(kwota przelewu ogó�em + Kwota rozliczaj�c� WF)

gdzie kwota przelewu ogó�em jest  równa kolumnie 10 + 11 lub 12

O peracji

Suma kwot �rodki EFRROW  / Suma  kwot Kwota pomocy wynikaj�ca z prawid�owo poniesionych kosztów kwalifikowalnych

Przyk!ad 10

Operacja 2 etapowa  [2 WoP], z WF w wysoko�ci 100% kwoty krajowego wk�adu
Gdzie  Kwota pomocy dla operacji nie jest równa Kwocie do refundacji

Brak zwrotu �rodków WF

Rozliczenie  wyprzedzaj�cego finansowania kosztów kwalifikowalnych operacji

Nr zlecenia p�atno�ci :xxx/xxx/xxx

Umowa oraz aneksy dot. wysoko�ci kwoty wyprzedzaj�cego finansowania
Zwrot/-y cz��ci �rodków otrzymanych 

na wyprzedzaj�ce finansowanie
Rozliczenie kwoty pomocy

Rozliczenie �rodków 
otrzymanych na 

wyprzedzaj�ce 

finansowanie
Data umowy/ aneksu

Kwota pomocy 

wynikaj�ca z umowy 

/ aneksu

w tym:

Udzia� �rodków na 

wyprzedzaj�ce 

finansowanie  w 
kwocie pomocy

Udzia� �rodków na 
wyprzedzaj�ce 

finansowanie w 

kwocie pomocy

(w %)

�rodki EFRROW

�rodki krajowe

Suma zwrotów:

Kwota wyp�aconego 

wyprzedzaj�cego 

finansowania

Data zwrotu Kwota zwrotu Etap

Kwota pomocy 

wynikaj�ca z 

prawid�owo 
poniesionych 

kosztów 

kwalifikowalnych

w tym:
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wyp�acone na 

wyprzedzaj�ce 

finansowanie 

(uwzgl�dniaj�ca 

zwroty), nie wi�cej 
ni� 36,37% 

przys�uguj�cej 

kwoty pomocy

uzupe�niaj�ce (je�li 

�rodki wyp�acone w 

ramach 

wyprzedzaj�cego 

finansowania, 
uwzgl�dniaj�ca 

zwroty, nie 

przekroczy�y  

36,37% 

przys�uguj�cej 
kwoty pomocy)

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
11

(kol.5-kol.7)

12

(kol.9-kol.10-

kol.11)

13

01.03.2019          112 754,00               41 008,63    36,37%            41 008,63    15.05.2019              1 001,63    2            79 000,00               50 267,70               28 732,30                            -      

3            31 000,00               19 725,30               11 274,70    

O statecznie:          112 754,00               41 008,63    36,370%              1 001,63    

         110 000,00               69 993,00               40 007,00                            -      

Poziom UE Kwota wk�adu UE 

63,630% 19 725,300         

63,630% 69 993,000         

w tym:

Kwota wyp�aconego 

wyprzedzaj�cego 

finansowania

Data zwrotu Kwota zwrotu Etap

Kwota pomocy 

wynikaj�ca z 
prawid�owo 

poniesionych 

kosztów 

kwalifikowalnych

w tym:

Udzia� �rodków na 

wyprzedzaj�ce 
finansowanie  w 

kwocie pomocy

Udzia� �rodków na 

wyprzedzaj�ce 

finansowanie w 

kwocie pomocy

(w %)

�rodki EFRROW

�rodki krajowe

Suma zwrotów:

Sprawdzenie :

ZP ko�cowego

Wk�ad wspó�finansowania unijnego /(kwota przelewu ogó�em + Kwota rozliczaj�c� WF)
gdzie kwota przelewu ogó�em jest  równa kolumnie 10 + 11 lub 12

Przyk!ad 11

Operacja 2 etapowa  [2 WoP], z WF w wysoko�ci 100% kwoty krajowego wk�adu
Gdzie  Kwota pomocy dla operacji nie jest równa Kwocie do refundacji

Zosta� dokonany zwrotu �rodków WF

Rozliczenie  wyprzedzaj�cego finansowania kosztów kwalifikowalnych operacji

Nr zlecenia p�atno�ci :xxx/xxx/xxx

Umowa oraz aneksy dot. wysoko�ci kwoty wyprzedzaj�cego finansowania
Zwrot/-y cz��ci �rodków otrzymanych 

na wyprzedzaj�ce finansowanie
Rozliczenie kwoty pomocy

Rozliczenie �rodków 

otrzymanych na 

wyprzedzaj�ce 

finansowanie
Data umowy/ aneksu

Kwota pomocy 

wynikaj�ca z umowy 

/ aneksu

O peracji

Suma kwot �rodki EFRROW  / Suma  kwot Kwota pomocy wynikaj�ca z prawid�owo poniesionych kosztów kwalifikowalnych
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wyp�acone na 

wyprzedzaj�ce 
finansowanie 

(uwzgl�dniaj�ca 

zwroty), nie wi�cej 

ni� 36,37% 

przys�uguj�cej 

kwoty pomocy

uzupe�niaj�ce (je�li 
�rodki wyp�acone w 

ramach 

wyprzedzaj�cego 

finansowania, 

uwzgl�dniaj�ca 

zwroty, nie 
przekroczy�y  

36,37% 

przys�uguj�cej 

kwoty pomocy)

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
11

(kol.5-kol.7)

12
(kol.9-kol.10-

kol.11)

13

01.03.2019          112 754,00               41 008,63    36,37%              4 000,00                            -      2            79 835,00               50 799,01                 4 000,00               25 035,99    

3            32 919,00               20 946,36               11 972,64    

O statecznie:          112 754,00               41 008,63    36,370%                         -                              -      

         112 754,00               71 745,37                 4 000,00               37 008,63    

Poziom UE Kwota wk�adu UE 

63,630% 20 946,360         

63,630% 71 745,370         

Rozliczenie �rodków 

otrzymanych na 
wyprzedzaj�ce 

finansowanie
Data umowy/ aneksu

Kwota pomocy 

wynikaj�ca z umowy 

/ aneksu

w tym:

Kwota wyp�aconego 

wyprzedzaj�cego 

finansowania

Data zwrotu Kwota zwrotu

Przyk!ad 12

Operacja 2 etapowa  [2 WoP], z WF w wysoko�ci np. 10% kwoty krajowego wk�adu.
Gdzie  Kwota pomocy dla operacji jest równa Kwocie do refundacji

Dodatkowo kwota wspó�finansowania UE w ZP dla 3-ego etapu zosta�a zwi�kszona o 0,01 grosz z uwagi na  Kwot� �rodków wspó�finansowania UE wyliczon� w odniesieniu do operacji

Rozliczenie  wyprzedzaj�cego finansowania kosztów kwalifikowalnych operacji

Nr zlecenia p�atno�ci :xxx/xxx/xxx

Etap

Kwota pomocy 

wynikaj�ca z 

prawid�owo 

poniesionych 
kosztów 

kwalifikowalnych

w tym:

Udzia� �rodków na 

wyprzedzaj�ce 

finansowanie  w 

kwocie pomocy

Udzia� �rodków na 

wyprzedzaj�ce 
finansowanie w 

kwocie pomocy

(w %)

�rodki EFRROW

�rodki krajowe

Umowa oraz aneksy dot. wysoko�ci kwoty wyprzedzaj�cego finansowania
Zwrot/-y cz��ci �rodków otrzymanych 

na wyprzedzaj�ce finansowanie
Rozliczenie kwoty pomocy

Suma zwrotów:

Sprawdzenie :

ZP ko�cowego

Wk�ad wspó�finansowania unijnego /(kwota przelewu ogó�em + Kwota rozliczaj�c� WF)

gdzie kwota przelewu ogó�em jest  równa kolumnie 10 + 11 lub 12

O peracji

Suma kwot �rodki EFRROW  / Suma  kwot Kwota pomocy wynikaj�ca z prawid�owo poniesionych kosztów kwalifikowalnych
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wyp�acone na 

wyprzedzaj�ce 

finansowanie 

(uwzgl�dniaj�ca 
zwroty), nie wi�cej 

ni� 36,37% 

przys�uguj�cej 

kwoty pomocy

uzupe�niaj�ce (je�li 

�rodki wyp�acone w 
ramach 

wyprzedzaj�cego 

finansowania, 

uwzgl�dniaj�ca 

zwroty, nie 

przekroczy�y  

36,37% 
przys�uguj�cej 

kwoty pomocy)

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
11

(kol.5-kol.7)

12

(kol.9-kol.10-

kol.11)

13

01.03.2019          112 754,00               41 008,63    36,37%              4 000,00                            -      2            79 000,00               50 267,70                 4 000,00               24 732,30    

3            32 000,00               20 361,60               11 638,40    

O statecznie:          112 754,00               41 008,63    36,370%                         -      

         111 000,00               70 629,30                 4 000,00               36 370,70    

Poziom UE Kwota wk�adu UE 

63,630% 20 361,600         

63,630% 70 629,300         

Kwota pomocy 
wynikaj�ca z umowy 

/ aneksu

Sprawdzenie :

ZP ko�cowego

Wk�ad wspó�finansowania unijnego /(kwota przelewu ogó�em + Kwota rozliczaj�c� WF)

gdzie kwota przelewu ogó�em jest  równa kolumnie 10 + 11 lub 12

O peracji

Suma kwot �rodki EFRROW  / Suma  kwot Kwota pomocy wynikaj�ca z prawid�owo poniesionych kosztów kwalifikowalnych

Data zwrotu Kwota zwrotu Etap
Kwota wyp�aconego 

wyprzedzaj�cego 

finansowania

Kwota pomocy 

wynikaj�ca z 

prawid�owo 

poniesionych 

kosztów 

kwalifikowalnych

Przyk!ad 13

Operacja 2 etapowa  [2 WoP], z WF w wysoko�ci np. 10% kwoty krajowego wk�adu
Gdzie  Kwota pomocy dla operacji nie jest równa Kwocie do refundacji

Rozliczenie  wyprzedzaj�cego finansowania kosztów kwalifikowalnych operacji

Nr zlecenia p�atno�ci :xxx/xxx/xxx

Umowa oraz aneksy dot. wysoko�ci kwoty wyprzedzaj�cego finansowania
Zwrot/-y cz��ci �rodków otrzymanych 

na wyprzedzaj�ce finansowanie
Rozliczenie kwoty pomocy

Rozliczenie �rodków 

otrzymanych na 

wyprzedzaj�ce 
finansowanie

Data umowy/ aneksu

w tym:

Udzia� �rodków na 

wyprzedzaj�ce 

finansowanie  w 

kwocie pomocy

Udzia� �rodków na 

wyprzedzaj�ce 

finansowanie w 
kwocie pomocy

(w %)

�rodki EFRROW

�rodki krajowe

Suma zwrotów:

w tym:
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wyp�acone na 

wyprzedzaj�ce 

finansowanie 
(uwzgl�dniaj�ca 

zwroty), nie wi�cej 

ni� 36,37% 

przys�uguj�cej 

kwoty pomocy

uzupe�niaj�ce (je�li 

�rodki wyp�acone w 
ramach 

wyprzedzaj�cego 

finansowania, 

uwzgl�dniaj�ca 

zwroty, nie 

przekroczy�y  
36,37% 

przys�uguj�cej 

kwoty pomocy)

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
11

(kol.5-kol.7)

12

(kol.9-kol.10-

kol.11)

13

01.03.2019          112 754,00               41 008,63    36,37%            41 008,63    15.05.2019              5 200,91    2            50 000,00               31 815,00               18 185,00                            -      

15.05.2019            98 454,00               35 807,72    36,370% 30.06.2019              1 256,22    3            45 000,00               28 633,50               16 366,50    

30.06.2019            95 000,00               34 551,50    36,37%

O statecznie:            95 000,00               34 551,50    36,370%              6 457,13    

           95 000,00               60 448,50               34 551,50                            -      

Poziom UE Kwota wk�adu UE 

63,630% 28 633,500         

63,630% 60 448,500         

Sprawdzenie :

ZP ko�cowego

Wk�ad wspó�finansowania unijnego /(kwota przelewu ogó�em + Kwota rozliczaj�c� WF)

gdzie kwota przelewu ogó�em jest  równa kolumnie 10 + 11 lub 12

O peracji

Suma kwot �rodki EFRROW / Suma  kwot Kwota pomocy wynikaj�ca z prawid�owo poniesionych kosztów kwalifikowalnych

w tym:

Udzia� �rodków na 

wyprzedzaj�ce 

finansowanie  w 

kwocie pomocy

Udzia� �rodków na 

wyprzedzaj�ce 

finansowanie w 
kwocie pomocy

(w %)

�rodki EFRROW

�rodki krajowe

Suma zwrotów:

w tym:

Kwota wyp�aconego 

wyprzedzaj�cego 

finansowania

Data zwrotu Kwota zwrotu Etap

Kwota pomocy 

wynikaj�ca z 

prawid�owo 

poniesionych 

kosztów 
kwalifikowalnych

Przyk!ad 14

Operacja 2 etapowa  [2 WoP]   plus aneksy zmniejszaj�ce kwot� pomocy , z WF w wysoko�ci 100% kwoty krajowego wk�adu.
Gdzie  Kwota pomocy dla operacji   jest równa Kwocie do refundacji.

Zwrot �rodków z WF zosta� dokonany 

Rozliczenie wyprzedzaj�cego finansowania kosztów kwalifikowalnych operacji

Nr zlecenia p�atno�ci :xxx/xxx/xxx

Umowa oraz aneksy dot. wysoko�ci kwoty wyprzedzaj�cego finansowania
Zwrot/-y cz��ci �rodków otrzymanych 

na wyprzedzaj�ce  finansowanie
Rozliczenie kwoty pomocy

Rozliczenie �rodków 

otrzymanych na 

wyprzedzaj�ce 
finansowanie

Data umowy/ aneksu

Kwota pomocy 

wynikaj�ca z umowy 

/ aneksu
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I-4/363 

Instrukcja ustalania kwot nienale�nie lub nadmiernie pobranych �rodków 

publicznych 

Zasady ogólne:

Zasady dotycz�ce trybu zwrotu �rodków w zakresie wyprzedzaj�cego finansowania/zaliczek 
wynikaj� z ustawy o finansowaniu wspólnej polityki rolnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 719) oraz 
rozporz�dzenia z dnia 3 listopada 2015 r. Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi w sprawie 
zaliczek w ramach PROW na lata 2014-2020 (Dz. U. poz. 1857 z pó�n. zm.). 

Wszcz�cie post�powania w sprawie ustalenia kwot nienale�nie lub nadmiernie pobranych 
�rodków publicznych ma miejsce wówczas, gdy p�atno�� zosta�a zrealizowana na rzecz 
beneficjenta � wyp�acona na wskazany rachunek bankowy lub poprzez kompensat�
nale�no�ci figuruj�cej w Ksi�dze D�u�ników ARiMR ze zobowi�zaniem ARiMR wzgl�dem 
tego beneficjenta i nie zosta� dokonany zwrot p�atno�ci z tyt. nienale�nie lub nadmiernie 
pobranych p�atno�ci, w szczególno�ci: 

� stwierdzono, �e dokonano wyp�aty bez podstawy prawnej lub wbrew przepisom prawa (np. 
w wyniku pomy�ki organu lub ujawnienia nowych okoliczno�ci faktycznych danej 
sprawy); 

� stwierdzono, �e �rodki wyp�acono na podstawie prawid�owej decyzji lecz w zawy�onej 
wysoko�ci (np. p�atno�� zosta�a zrealizowana w kwocie wy�szej, ni� kwota wynikaj�ca  
z umowy o przyznaniu pomocy, w zwi�zku z b��dnym przekazaniem przez podmiot 
wdra�aj�cy zlece� p�atno�ci na rzecz beneficjenta); 

� niezrealizowania przez Beneficjenta zobowi�za� wynikaj�cych z umowy przyznaj�cej 
pomoc finansow�; 

� realizacji operacji niezgodnie z wymogami rozporz�dze� wykonawczych; 

� nie dokonania wymaganego zwrotu �rodków;  

� powzi�cia informacji o niezachowaniu przez Beneficjenta warunków/zobowi�za�, 
okre�lonych w umowie o przyznaniu pomocy, w nast�pstwie ustale�, dokonanych w toku 
czynno�ci kontrolnych w okresie zwi�zania celem; 

� zaistnienia w okresie trwa�o�ci operacji okoliczno�ci, okre�lonych w art. 71 ust.1 
rozporz�dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dn.17 grudnia 2013 
roku, ustanawiaj�cego wspólne przepisy, dotycz�ce Europejskiego Funduszu Rozwoju 

Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spo�ecznego, Funduszu Spójno�ci, Europejskiego 

Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu 

Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiaj�cego przepisy ogólne dotycz�ce Europejskiego 

Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spo�ecznego, Funduszu 

Spójno�ci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylaj�ce 

rozporz�dzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z dn. 20.12.2013 roku, str. 
320 z pó�. zm.) /zwanego dalej �rozp. 1303/2013�, skutkuj�cych konieczno�ci� zwrotu 
wk�adu z EFSI, a mianowicie: 

• zaprzestanie dzia�alno�ci produkcyjnej lub przeniesienie jej poza obszar 
obj�ty programem, 

• zmiana w�asno�ci elementu infrastruktury, która daje przedsi�biorstwu lub 
podmiotowi  publicznemu nienale�ne korzy�ci, 
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• istotna zmiana wp�ywaj�ca na charakter operacji, jej cele lub warunki 
wdra�ania, która  mog�aby doprowadzi� do naruszenia jej pierwotnych 
celów, z wy��czeniem przypadków, w których zaniechanie dzia�alno�ci 
produkcyjnej jest wynikiem upad�o�ci beneficjenta, nieb�d�cej efektem 
oszuka�czego bankructwa (traktowane na potrzeby niniejszej KP jako 
odst�pstwo w realizacji operacji, niemaj�ce znamion nieprawid�owo�ci, 
skutkuj�cych konieczno�ci� dochodzenia nale�no�ci),  

� powzi�cia informacji o postanowieniu s�du, dotycz�cym og�oszenia upad�o�ci 
beneficjenta, w przypadku, je�li upad�o�� jest wynikiem oszuka�czego bankructwa. 
Przedmiotem dochodzenia przez ARiMR w takim przypadku s� kwoty nienale�nie pobrane 
w wysoko�ci proporcjonalnej do okresu niespe�nienia wymogów przez beneficjenta w 
okresie trwa�o�ci operacji, 

� powzi�cia informacji o innych w�adczych rozstrzygni�ciach uprawnionych organów 
pa�stwowych lub orzeczeniach s�dowych, stwierdzaj�cych pope�nienie przez beneficjenta 
czynów zabronionych odr�bnymi przepisami, 

� w zwi�zku z konieczno�ci� wypowiedzenia przez ARiMR umowy o przyznaniu pomocy
z tytu�u naruszenia przez beneficjenta, zawartych w niej postanowie�, 

� podleganiu przez beneficjenta wykluczeniu z ubiegania si� o przyznanie pomocy, na mocy 
odr�bnych przepisów - w przypadku, gdy by�y dokonywane p�atno�ci na rzecz 
beneficjenta, w zwi�zku z realizacj� postanowie� umowy o przyznaniu pomocy, zawartej z 
ARiMR, 

� dokonanie przez beneficjenta nieuprawnionych zmian operacji w trakcie realizacji 
operacji/po dokonaniu p�atno�ci ostatecznej w okresie zwi�zania celem (np. zmiana 
nast�pcy prawnego, przeniesienie prawa w�asno�ci lub posiadania, zmiana lokalizacji 
operacji po dokonaniu p�atno�ci ostatecznej, zmiany przeznaczenia (elementów) operacji 
etc.) - przeprowadzone przez beneficjenta z naruszeniem postanowie� umowy o 
przyznaniu pomocy, zawartej z ARiMR. 

W my�l postanowie� art. 122 ust. 2 rozp. 1303/2013 �Pa�stwa cz�onkowskie zapobiegaj�

nieprawid�owo�ciom oraz je wykrywaj� i koryguj�, a tak�e odzyskuj� kwoty nienale�nie 

wyp�acone wraz z odsetkami z tytu�u zwrotu tych kwot po terminie (�).�Art. 58 ust. 1 lit.�c� 
i �e� rozporz�dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1306/2013 z dn.17.12.2013 
w sprawie finansowania wspólnej polityki rolnej, zarz�dzania ni� i monitorowania jej oraz 

uchylaj�ce rozporz�dzenia 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 L 347 z dn.20.12.2013 
roku, str.549 z pó�n. zm./  stanowi�, �e: �Pa�stwa cz�onkowskie przyjmuj� w ramach WPR, 

wszystkie przepisy ustawowe, wykonawcze i administracyjne, a tak�e podejmuj� wszelkie inne 

�rodki, niezb�dne do zapewnienia skutecznej ochrony interesów finansowych Unii, w 

szczególno�ci w celu: (�) c) zapobiegania nieprawid�owo�ciom i nadu�yciom finansowym, 

ich wykrywania i usuwania (�) e) odzyskiwania nienale�nych p�atno�ci wraz z odsetkami 

oraz, w razie konieczno�ci, wszczynania w tym celu post�powa� s�dowych.�  

Na podstawie ustawy z dnia 27.05.2015 r. o finansowaniu wspólnej polityki rolnej (Dz.U. 
z 2018 r., poz. 719), �rodki finansowe: 
1) wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem, 
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2) pobrane nienale�nie lub w nadmiernej wysoko�ci 
� podlegaj� zwrotowi przez beneficjenta wraz z odsetkami w wysoko�ci okre�lonej jak dla 
zaleg�o�ci podatkowych, liczonymi od dnia przekazania �rodków, w terminie 14 dni od dnia 
dor�czenia wezwania do ich zwrotu. 

Przez poj�cie kwoty nienale�nie pobranych p�atno�ci, nale�y rozumie�, nale�no�ci, które 
powsta�y z przyczyn le��cych po stronie Beneficjenta, m.in.: wyp�acone �rodki wykorzystano 
niezgodnie z przeznaczeniem, nale�no�ci powsta�e na skutek nie wykonania operacji  
w ca�o�ci lub cz��ci. 

Przez poj�cie kwoty nadmiernie pobranych p�atno�ci, nale�y rozumie�, nale�no�ci, które 
powsta�y z przyczyn le��cych po stronie podmiotu wdra�aj�cego, m.in.: �rodki wyp�acono na 
podstawie prawid�owego rozstrzygni�cia sprawy, lecz w zawy�onej wysoko�ci (np. b��d 
pracownika sporz�dzaj�cego). 

Zgodnie z art. 54 ust. 1 rozporz�dzenia (UE) nr 1306/2013 w zwi�zku z art. 41 ust. 5 
rozporz�dzenia (UE) nr 907/2014, w przypadku jakichkolwiek nienale�nych p�atno�ci 
wynikaj�cych z nieprawid�owo�ci lub zaniedba� pa�stwa cz�onkowskie wyst�puj� do 
beneficjenta o zwrot odno�nej kwoty w ci�gu 18 miesi�cy po zatwierdzeniu,  
a w stosownych przypadkach po otrzymaniu przez ARiMR lub podmiot wdra�aj�cy 
sprawozdania z kontroli lub podobnego dokumentu stwierdzaj�cego, �e mia�a miejsce 
nieprawid�owo��. Odpowiednie kwoty zapisuje si� w Ksi�dze D�u�ników agencji p�atniczej 
w momencie wyst�pienia o ich zwrot. 

Realizuj�c powy�sze, nale�y zapewni� nieprzekraczalno�� terminu 18 miesi�cy od daty 
zatwierdzenia lub otrzymania raportu z kontroli lub podobnego dokumentu stwierdzaj�cego 
nieprawid�owo�� do daty oraz rejestracji sprawy w Ksi�dze D�u�ników. 

Prowadzenie post�powania w sprawie ustalenia kwoty nienale�nie lub nadmiernie pobranych 
p�atno�ci po terminie, o którym mowa w art. 54 ust. 1 rozporz�dzenia (UE) nr 1306/2013, nie 
uniemo�liwia ustalenia kwoty nienale�nie lub nadmiernie pobranych p�atno�ci oraz 
skutecznego odzyskiwania tych kwot. 

W przypadku otrzymania przez beneficjenta pisma dot. konieczno�ci dokonania zwrotu 
nienale�nie lub nadmiernie pobranych �rodków publicznych symbol formularza: P-1/363 lub  
P-4/363, a Beneficjent nie dokona� wymaganego zwrotu �rodków a z�o�y� wniosek o 
ponowne rozpatrzenie sprawy, nale�y post�powa� zgodnie z przyj�tymi rozwi�zaniami w 
ksi��ce procedur KP-611-366-ARiMR.  

W przypadku kiedy Beneficjentowi zosta�a dor�czona korespondencja wynikaj�ca z niniejszej 
procedury, istnieje mo�liwo�� tylko jednokrotnego z�o�enia wniosku o ponowne rozpatrzenie 
sprawy. Nie z�o�enie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy w terminie lub z�o�enie 
kolejnego b�dzie skutkowa� pozostawieniem wniosku bez rozpatrzenia. 

Je�li w wyniku przeprowadzonego post�powania, zgodnie z KP-611-366-ARiMR, przekazano 
Beneficjentowi pismo informuj�ce o pozytywnym rozpatrzeniu wniosku o ponowne 
rozpatrzenie sprawy, wówczas nale�y sporz�dzi� dokument zg�oszenia nale�no�ci � korekta. 

Dokument zg�oszenia nale�no�ci ZW-1/425 (dot. spraw windykowanych i 
niewindykacyjnych) przesy�any jest wraz z pismem (symbol formularza: P-7/363) do DDD 
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ARiMR w przypadku dzia�a� wdra�anych przez SW albo do DZN ARiMR w przypadku 
dzia�a� wdra�anych w DDD.

Je�li zachodzi potrzeba wyja�nienia jakich� okoliczno�ci sprawy nale�y t� informacj� dopisa�
na formularzu pisma P-7/363.  

Je�eli ZW-1 przekazywane jest ponownie po wcze�niejszym zwrocie przez DDD, w pi�mie P-
7/363 nale�y powo�a� znak sprawy z pisma ARiMR. 

W przypadku konieczno�ci dochodzenia nale�no�ci z wykorzystaniem weksla lub gwarancji, 
nale�y post�powa� zgodnie z ksi��k� procedur KP-611-359-ARiMR.

W przypadku gdy w trakcie prowadzonego post�powania w zakresie ustalenia kwot wyst�pi�
uzasadnione w�tpliwo�ci w sprawie ustalenia wysoko�ci kwot do zwrotu (np. rozpatrywany 
przypadek nie znajduje odzwierciedlenia w niniejszej KP), podmiot wdra�aj�cy, przed 

wys!aniem do Beneficjenta pism P-1/363 lub P-4/363 mo�e wyst�pi� do DDD ARiMR 

z pro�b� o opini�, z jednoczesnym okre�leniem swojego stanowiska w sprawie 

I. Post�powanie w sprawach dotycz�cych ustalenia nienale�nie, nadmiernie pobranych 

�rodków publicznych, które zosta!y przekazane na podstawie umowy.  

W my�l art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 9 maja 2008 r. o ARiMR (Dz. U. z 2019 r. poz. 1505, ), w 
sprawach dotycz�cych ustalania nienale�nie lub nadmiernie pobranych �rodków publicznych, 
które zosta�y przekazane przez ARiMR na podstawie umowy w zwi�zku  
z realizacj� Wspólnej Polityki Rolnej, Wspólnej Polityki Rybackiej lub sektorowego 
programu operacyjnego: 

1) pochodz�cych z funduszy Unii Europejskiej, 
2) krajowych, przeznaczonych na wspó�finansowanie wydatków realizowanych z funduszy 

Unii Europejskiej 

- stosuje si� przepisy Kodeksu postepowania cywilnego.

Beneficjent dokonuje zwrotu kwoty nienale�nie/nadmiernie pobranych �rodków finansowych 
z tytu�u realizacji umowy o przyznaniu pomocy, powi�kszonej o odsetki.  

� W przypadku nienale�nie/nadmiernie pobranej kwoty pomocy odsetki s� naliczane 
w wysoko�ci, jak dla zaleg�o�ci podatkowych, za okres pomi�dzy terminem zwrotu 
�rodków finansowych przez beneficjenta, wyznaczonym w nakazie odzyskania �rodków, 
a dat� zwrotu ca�o�ci zad�u�enia lub odliczenia. Termin zwrotu p�atno�ci nie mo�e 

przekracza� 60 dni od daty nakazu odzyskania �rodków, stosownie do postanowie� art. 7 
ust.2 rozporz�dzenia wykonawczego Komisji (UE) nr 809/2014 z dnia 17.07.2014 roku, 
ustanawiaj�cego zasady stosowania rozporz�dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady 

(UE) nr 1306/2013 w odniesieniu do zintegrowanego systemu zarz�dzania i kontroli, 

�rodków rozwoju obszarów wiejskich oraz zasady wzajemnej zgodno�ci / Dz. U. UE L. 227 
z 31.07.2014 r., str. 69 z pó�n. zm.) /�rozporz�dzenie 809/2014�/ oraz art.27 ust. 1 rozp. 
Komisji (UE) nr 908/2014 z dn. 06 sierpnia 2014 roku, ustanawiaj�cego zasady, dotycz�ce 

stosowania rozporz�dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1306/2013

w odniesieniu do agencji p�atniczych i innych organów, zarz�dzania finansami, rozliczania 

rachunków, przepisów, dotycz�cych kontroli, zabezpiecze� i przejrzysto�ci /Dz. Urz. UE L 
255 z dn. 28.08.2014 roku, str. 59/ (�rozp. 908/2014�). 
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� W przypadku zaliczek/wyprzedzaj�cego finansowania, pobranych przez beneficjenta 

nienale�nie/w nadmiernej wysoko�ci  lub wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem 
� zwrotowi przez beneficjenta podlega cz��� �rodków wykorzystanych niezgodnie 
z przeznaczeniem/pobranych nienale�nie lub w nadmiernej wysoko�ci wraz z odsetkami 
w wysoko�ci, okre�lonej, jak dla zaleg�o�ci podatkowych, liczonymi od dnia przekazania 
tych �rodków przez ARiMR � w terminie 14 dni od dnia dor�czenia beneficjentowi 
wezwania do ich zwrotu. 

Zgodnie z art. 115 Kodeksu cywilnego , je�eli koniec terminu do wykonania czynno�ci 
przypada na dzie� uznany ustawowo za wolny od pracy lub na sobot�, termin up�ywa 
nast�pnego dnia, który nie jest dniem wolnym od pracy ani sobot�. 

Zgodnie z art. 44 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju obszarów wiejskich  
z udzia�em �rodków Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarów 
Wiejskich w ramach PROW na lata 2014 � 2020 (Dz. U. 2020 r. poz. 1371), nienale�ne 
kwoty pomocy podlegaj� zwrotowi wraz z odsetkami okre�lonymi jak dla zaleg�o�ci 
podatkowych. W�a�ciwo�� i tryb ustalania nienale�nie pobranych kwot pomocy zosta�y 
okre�lone w przepisach o ARiMR 

Formularz P-4/363 ma zastosowanie w post�powaniu dochodzenia nale�no�ci w zakresie 
kwoty nienale�nie/nadmiernie pobranych �rodków publicznych lub pobranych niezgodnie  
z przeznaczeniem (z wy��czeniem wyprzedzaj�cego finansowania i zaliczki). 

Formularz P-1/363 ma zastosowanie w post�powaniu dochodzenia nale�no�ci w zakresie 
zaliczki/wyprzedzaj�cego finansowania. Zwrotowi podlega odpowiednio ta cz��� �rodków 
wyp�acona na wyprzedzaj�ce finansowanie lub zaliczk�, która zosta�a pobrana 
nienale�nie/nadmiernie lub wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem. 

Pismo wzywaj�ce Beneficjenta do zwrotu nienale�nie, nadmiernie pobranych �rodków 
publicznych (P-1/363 lub P-4/363) SW sporz�dza niezw�ocznie po stwierdzeniu konieczno�ci 
ustalenia kwoty nale�no�ci do zwrotu, jednak nie pó�niej ni� w terminie 5 dni roboczych od 
momentu wyst�pienia tej okoliczno�ci, po jednoczesnym stwierdzeniu, �e nie zosta� 
dokonany przez Beneficjenta zwrot w�a�ciwej kwoty. 
Moment wyst�pienia okoliczno�ci skutkuj�cej konieczno�ci� ustalenia kwoty nale�no�ci do 
zwrotu okre�la zatwierdzenie albo otrzymanie dokumentu z którego wynika nieprawid�owo��
skutkuj�ca konieczno�ci� zwrotu �rodków, np.: data podpisania aneksu zmniejszaj�cego 
kwot� p�atno�ci wskazan� w umowie, odmowa wyp�aty pomocy/cz��ci pomocy z uwagi na 
na�o�enie na beneficjenta kary finansowej, wyst�pienie przez Beneficjenta z wnioskiem o 
rozwi�zanie umowy, rozliczenie operacji w wyniku z�o�enia wniosku o p�atno��
ko�cow�).Je�eli po zrealizowaniu p�atno�ci ko�cowej zaistnieje konieczno�� dochodzenia 
nale�no�ci zarówno z wyp�aconego wcze�niej (na podstawie pierwszego zlecenia p�atno�ci) 
wyprzedzaj�cego finansowania/zaliczki jak te� z pozosta�ej cz��ci wyp�aconych �rodków 
(p�atno�� ko�cowa), oraz SW nie ma informacji �e beneficjent zwróci� �rodki, nale�y ustali�
nale�no�� oraz sporz�dzi� dwa pisma wzywaj�ce beneficjenta do zwrotu nale�no�ci: 
- formularz P-1/363 dla dochodzenia nale�no�ci wyp�aconych w ramach wyprzedzaj�cego 
finansowania/zaliczki, 
- formularz P-4/363 wzywaj�cy beneficjenta do zwrotu nale�no�ci w zakresie �rodków 
wyp�aconych kolejnymi ZP (p�atno�� ko�cowa). 

Dokument zg!oszenia nale�no�ci nale�y sporz�dzi� i przekaza� do DDD ARiMR 

w terminie 3 dni roboczych od otrzymania informacji o odbiorze przez beneficjenta 

wezwania. 
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Odsetki od nale�no�ci ARiMR wynikaj�ce z wyp!aconego wyprzedzaj�cego 

finansowania operacji w ramach dzia!ania �Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach 

inicjatywy LEADER� obj�tego PROW 2014-2020 w przypadku rozwi�zania umowy 

b�d� zawarcia aneksu zmniejszaj�cego kwot� pomocy 

Zgodnie z art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 27 maja 2015 r. o finansowaniu wspólnej polityki rolnej 
(ustawa o finansowaniu WPR), �rodki o których mowa w art. 18 ust. 1: 

1) wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem, 
2) pobrane nienale�nie lub w nadmiernej wysoko�ci 

- podlegaj� zwrotowi przez beneficjenta wraz z odsetkami w wysoko�ci okre�lonej jak dla 
zaleg�o�ci podatkowych, liczonymi od dnia przekazania �rodków, w terminie 14 dni od dnia 
dor�czenia wezwania do ich zwrotu. Nast�pnie art. 19 ust. 2 ustawy o finansowaniu WPR 
stanowi, �e zwrotowi, o którym mowa w ust. 1, podlega odpowiednio ta cz��� �rodków, która 
zosta�a wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem albo pobrana nienale�nie lub w 
nadmiernej wysoko�ci. 
Maj�c na wzgl�dzie powy�sze nale�y stwierdzi�, �e zasad� jest zwrot �rodków o których 
mowa w powo�anych przepisach wraz z odsetkami. Jednak nie zawsze odst�pienie od 
realizacji operacji b�d� aneksowanie umowy b�dzie rodzi�o obowi�zek naliczania odsetek 
zgodnie powo�anymi przepisami. Ustalenia kwoty nale�no�ci do zwrotu oraz na�o�enia na 
beneficjenta rygoru odsetkowego dokonuje SW w oparciu o okoliczno�ci faktyczne 
rozpatrywanej sprawy. 
Rozwa�aj�c odst�pienie od nak�adania na beneficjenta obowi�zku sp�aty odsetek od 
nale�no�ci wynikaj�cej z wyprzedzaj�cego finansowania, obowi�zkowo nale�y wzi�� pod 
uwag� stan faktyczny danej sprawy, w szczególno�ci: dobrowolno�� i termin zwrotu (czy 
zwrot nast�pi� przed dor�czeniem wezwania) oraz czy okoliczno�ci sprawy nie wskazuj�, aby 
�rodki z wyprzedzaj�cego finansowania zosta�y wykorzystane do innych celów ni�
wynikaj�ce z umowy (np. zbadanie historii transakcji dokonywanych z rachunku 
wyodr�bnionego do obs�ugi wyprzedzaj�cego finansowania). 
Maj�c powy�sze na uwadze, w sytuacji, gdy zwrot ca�ej kwoty pobranego wyprzedzaj�cego 
finasowania nast�pi� w sposób dobrowolny (bez uprzedniego wezwania do zwrotu), oraz  
nast�pi�o wywi�zanie si� przez beneficjenta z konieczno�ci rozliczenia w pe�nej wysoko�ci 
uzyskanych w ramach wyprzedzaj�cego finasowania �rodków finansowych, a okoliczno�ci 
sprawy nie wskazuj�, aby �rodki te by�y wykorzystywane niezgodnie z przeznaczeniem, 
nale�y rozwa�y� mo�liwo�� odst�pienia od ��dania zwrotu odsetek od wyp�aconego i 
zwróconego w ca�o�ci/cz��ci wynikaj�cej z zawartego aneksu wyprzedzaj�cego finansowania. 

Odsetki od zaliczki/wyprzedzaj�cego finansowania (tzw. zysk z tytu!u odsetek 

bankowych)

�rodki z naliczonych przez bank odsetek (zysk od zaliczki/wyprzedzaj�cego finansowania) 
podlegaj� zwrotowi. Nie ma mo�liwo�ci pomniejszania kwoty pomocy (kompensaty) o kwot�
naliczonych odsetek. Odsetki naliczone przez bank od kwoty zaliczki/wyprzedzaj�cego 
finansowania na wyodr�bnionym w tym celu rachunku bankowym beneficjenta, od dnia 
wp�ywu zaliczki na dany rachunek, beneficjent zwraca na wskazany w umowie rachunek 
bankowy ARiMR. 

W przypadku braku zwrotu �rodków z tytu�u zysku od wyprzedzaj�cego finansowania nale�y 
wystawi� dokument zg�oszenia nale�no�ci ZW-1/425, okre�laj�c charakter nale�no�ci jako 
podlegaj�cy windykacji, jednak bez wskazania na naliczanie odsetek. 
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Je�eli beneficjent dokona zwrotu odsetek od wyprzedzaj�cego finansowania/zaliczki 
zgromadzonych na wydzielonym rachunku w tym celu rachunku bankowym, równie�  nale�y 
przygotowa� dokument zg�oszenia nale�no�ci ZW-1/425.W takim przypadku nale�y okre�li�
nale�no�� jako niewindykowan�. 

Ustalenie nale�no�ci w przypadku wyst�pienia kary za naruszenia przepisów o 

zamówieniach publicznych/konkurencyjnym trybie wyboru wykonawców 

Na�o�enie na beneficjenta kary za naruszenia przepisów o zamówieniach publicznych ma 
wp�yw na zmniejszenie kwoty pomocy a tym samym na wysoko�� wyprzedzaj�cego 
finansowania/zaliczki. W sytuacji konieczno�ci odzyskania  kwoty z wyprzedzaj�cego 
finansowania /zaliczki b�d�cej konsekwencj� narusze� z zakresu zamówie� publicznych, co 
do zasady, w takich przypadkach odzyskiwana kwota nie powinna by� obarczona odsetkami 
liczonymi od dnia wyp�aty na rachunek beneficjenta �rodków z tytu�u wyprzedzaj�cego 
finansowania/zaliczki. W ww. przypadkach nale�y wezwa� beneficjenta z zastosowaniem 
wzoru pisma P-1/363, z uwzgl�dnieniem stosownej modyfikacji w oparciu o stan faktyczny 
danej sprawy oraz z pomini�ciem cz��ci pouczenia dotycz�cej zwrotu odsetek. 
Powy�sza zasada ma zastosowanie równie� w przypadkach kiedy konieczno�� odzyskania 
kwoty wyprzedzaj�cego finansowania/zaliczki jest konsekwencj� narusze� zwi�zanych  
z konkurencyjnym wyborem wykonawców. W praktyce jednak, w zwi�zku z wej�ciem w 
�ycie w dniu 18.04.2020 r. ustawy z dnia 16 kwietnia 2020 r. o szczególnych instrumentach 
wsparcia w zwi�zku z rozprzestrzenianiem si� wirusa SARS-CoV-2 (Dz.U. poz. 695) i 
uchyleniem przepisów dotycz�cych obowi�zku stosowania konkurencyjnego trybu wyboru 
wykonawców dla dzia�a�/poddzia�a� i pomocy technicznej realizowanych w ramach 
Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014 � 2020, takie przypadki na obecnym 
etapie wdra�ania, co do zasady, nie powinny wyst�pi�. Je�eli w okre�lonych przypadkach, z 
racji ww. zmian w przepisach pojawi� si� uzasadnione w�tpliwo�ci co do wystawienia i 
wype�niania dokumentów zg�oszenia nale�no�ci,  zaleca si� w pierwszej kolejno�ci 
konsultowanie danego przypadku ze s�u�bami prawnym samorz�du województwa. 

Zgodnie z art. 54 ust. 3 lit. a, pkt i, rozporz�dzenia 1306/2013, odst�puje od ustalenia 

nienale�nych kwot pomocy je�li kwota do odzyskania od beneficjenta w ramach p�atno�ci 
indywidualnej danego programu pomocy lub �rodka wsparcia nie przekracza 100 EUR, nie 
licz�c odsetek, przeliczanej na z�ote wg kursu euro ustalanego zgodnie z art. 11 ust. 2 
rozporz�dzenia Komisji WE 907/2014. 
Przes�anki wykluczaj�ce obowi�zek zwrotu p�atno�ci nienale�nych lub nadmiernych: 
• art. 7 ust. 3 rozporz�dzenia Komisji UE nr 809/2014 � gdy dana p�atno�� zosta�a 

dokonana na skutek pomy�ki w�a�ciwego organu. 

Obowi�zek zwrotu �rodków, nie ma zastosowania, je�eli dana p�atno�� zosta�a dokonana 
na skutek pomy�ki w�a�ciwego organu lub innego organu oraz je�li b��d nie móg� zosta�
wykryty przez beneficjenta w zwyk�ych okoliczno�ciach. Jednak w przypadku, gdy b��d 
dotyczy elementów stanu faktycznego istotnych dla obliczania przedmiotowej p�atno�ci, 
akapit ten stosuje si� jedynie, je�li decyzja o odzyskaniu nie zosta�a przekazana w 
terminie 12 miesi�cy od dokonania p�atno�ci. 

Z przytoczonych powy�ej przepisów wynika, i� nie ma obowi�zku zwrotu je�eli p�atno��
zosta�a dokonana na skutek pomy�ki organu oraz b��d nie móg� zosta� wykryty przez 
beneficjenta, niezale�nie od terminu przekazania decyzji o odzyskaniu �rodków. 
Natomiast w przypadku b��du dot. elementów stanu faktycznego istotnych dla obliczenia 
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przedmiotowej p�atno�ci, nie ma obowi�zku zwrotu, je�eli decyzja o odzyskaniu nie 
zosta�a przekazana w terminie 12 miesi�cy od dokonania p�atno�ci. 

Kwoty nienale�nie lub nadmiernie pobranych p�atno�ci stanowi�ce równowarto�� 100 euro, 
ustalane s� oddzielnie w odniesieniu do danego beneficjenta, p�atno�ci indywidualnej, 
zrealizowanej na podstawie pojedynczego wniosku, oraz oddzielnie dla �rodków wsparcia. 

Przy dokonywaniu oceny, czy kwota nienale�nie lub nadmiernie pobranych p�atno�ci 
nie przekracza równowarto�ci 100 euro (tj. czy zachodz� przes�anki do odst�pienia od 
odzyskiwania nienale�nie lub nadmiernie pobranych p�atno�ci), nie nale�y bra� pod uwag�
kwot, które zosta�y uwzgl�dnione w poprzednich post�powaniach, zako�czonych ustaleniem 

kwot nienale�nie lub nadmiernie pobranych �rodków publicznych z jednoczesnym 

przekazaniem dokumentu ZW-1/425.

Dla dokonania oceny, czy zachodz� przes�anki do odst�pienia, tj. czy kwota p�atno�ci 
nienale�nych przekracza równowarto�� 100 euro, nale�y zsumowa� wszystkie kwoty 
nieprawid�owo�ci znane podmiotowi wdra�aj�cemu, tj.: w dacie dokonywania takiej oceny, 
dotycz�ce danego beneficjenta, danego programu pomocy lub �rodka wsparcia i p�atno�ci 
indywidualnej (w ramach jednej operacji) i nie obj�te poprzednio zako�czonymi 
post�powaniami. 

W przypadku, ustalenia, �e obliczona kwota nienale�nie lub nadmiernie pobranych 
p�atno�ci  w odniesieniu do poszczególnych schematów pomocowych / �rodków wsparcia jest 
ni�sza lub równa kwocie stanowi�cej równowarto�� 100  euro, nie licz�c odsetek, nast�puje 
odst�pienie od ustalania kwot nienale�nie lub nadmiernie pobranych p�atno�ci. W tym 
przypadku nale�y sporz�dzi� dokument dot. odst�pienia (wzór formularza: O-1/363) oraz 
dokument ZW-1/425 z adnotacj� odst�pienie (patrz instrukcja wype�niania dokumentu ZW-
1/425) i przekaza� do DDD. 
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I-5/363 

Instrukcja wype!niania dokumentu zg!oszenia nale�no�ci ZW-1 

Zasady ogólne: 

Dokument zg�oszenia nale�no�ci ZW-1, po ustaleniu kwot nienale�nie, nadmiernie 
pobranych �rodków publicznych przez SW, jest sporz�dzany zarówno, gdy beneficjent 
zwróci� �rodki, jak równie� w przypadku, gdy beneficjent nie dokona� wymaganego zwrotu 
�rodków. 
Dokument zg�oszenia nale�no�ci ZW-1 winien by� kompletny i wskazywa� podstaw�
prawn�, z której wynika obowi�zek zwrotu wyp�aconej kwoty pomocy, wyprzedzaj�cego 
finansowania/zaliczki. 

Dokument zg�oszenia nale�no�ci ZW-1 w przypadku dzia�a� obs�ugiwanych przez 
Samorz�dy Województw nale�y przekaza� do DDD ARiMR lub przypadku dzia�a�
obs�ugiwanych przez DDD do DZN ARiMR, w terminie 3 dni roboczych od otrzymania 
informacji o: 

• dor�czeniu pisma w sprawie konieczno�ci zwrotu nienale�nie, nadmiernie pobranych 
�rodków publicznych, lub 

• dor�czeniu decyzji ustalaj�cej kwoty nienale�nie nadmiernie pobranych �rodków 
publicznych, lub  

• dokonaniu przez beneficjenta zwrotu �rodków (je�li kwota nale�no�ci jest mo�liwa 
do ustalenia); lub 

• konieczno�ci poprawy wcze�niej wystawionego dokumentu ZW-1 ze wzgl�du na 
pope�nione b��dy le��ce po stronie pracownika obs�uguj�cego lub w wyniku 
ostatecznego rozstrzygni�cia z�o�onego odwo�ania/wniosku o ponowne rozpatrzenie 
sprawy. 

W przypadku, gdy ARiMR dysponuje informacj�, �e beneficjent dokona� wp�aty na konto 
ARiMR, a dokumentacja ZW-1 nie wp�yn��a, wówczas stosowna informacja  o 
konieczno�ci sporz�dzenia dokumentacji ZW-1 zostanie przekazana do podmiotu 
zewn�trznego. 

Przy wystawianiu dokumentu zg�oszenia nale�no�ci odsetki naliczone przez bank na 
rachunku bankowym beneficjenta przeznaczonym do obs�ugi zaliczki/wyprzedzaj�cego 
finansowania, powinny by� ujmowane w w/w dokumencie odpowiednio w pozycji �zysk od 

zaliczki� albo �zysk od wyprzedzaj�cego finansowania�. 

Celem prawid�owego zg�aszania nale�no�ci wymagane jest sporz�dzanie odr�bnych 

dokumentów ZW-1/425 dla nale�no�ci dotycz�cych rozliczenia spraw 

niewindykowanych i windykacyjnych. 

Jedno zg�oszenie nale�no�ci tworzy si� dla jednej wyp�aty �rodków. 
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Zasady wype!niania dokumentu: 

Nadanie numeru dokumentu.
Ka�dy dokument zg�oszenia nale�no�ci winien by� opatrzony odr�bnym numerem, nale�y 
przyj�� numeracj� zgodn� z nast�puj�cym wzorem: X/YYAA/RRRR, gdzie �X� jest to 
kolejny numer dokumentu ZW-1/425, YYAA symbol jednostki autoryzuj�cej p�atno��, np. 
UM01 albo DDD. Natomiast �YYYY� jest to rok wystawienia dokumentu ZW-1. 
Nadawanie numerów korektom do dokumentów ZW-1: 
Przyk�adowy numer korekty do dokumentu ZW-1 �1/UM01/2016/K1� lub 1/DDD/2018/K1, 
gdzie pierwsze trzy sk�adowe stanowi� pierwotnie nadany numer dokumentu ZW-1, który 
jest korygowany. �K1� oznacza pierwsz� korekt� tego dokumentu, w przypadku kolejnych 
korekt, dokument ZW-1 nale�y numerowa� odpowiednio �K2�, �K3�, np.: 
�1/UM01/2013/K2�, �1/UM01/2013/K3�. Korekcie podlega zawsze pierwotny dokument 
ZW-1. 
Je�li w wyniku uruchomienia procedury dochodzenia nale�no�ci nast�pi odwo�anie 
beneficjenta od decyzji/pisma ustalaj�cego kwot� nienale�nie/nadmiernie pobranych 
p�atno�ci (ZW-1 przekazano do ARiMR) wówczas zale�nie od wyniku przeprowadzonego 
post�powania wyja�niaj�cego mo�liwe s� nast�puj�ce rozwi�zania: 

� nale�y przekaza� do DDD/DZN ARiMR informacj� o konieczno�ci odst�pienia od 
procedury dochodzenia nale�no�ci które zosta�y zg�oszone dokumentem nr 
X/YYAA/RRRR  
(w ca�o�ci odst�piono od konieczno�ci dochodzenia nale�no�ci); 

� nale�y przekaza� do DDD/DZN ARiMR dokument ZW-1 korekta, ze wskazaniem 
w�a�ciwych kwot nale�no�ci (w wyniku przeprowadzonego post�powania 
wyja�niaj�cego ustalono, �e odst�puje si� od cz��ci ustalonych wcze�niej 
nale�no�ci); 

� w przypadku, gdy obliczona kwota nienale�nie lub nadmiernie pobranych 
p�atno�ci  spe�nia warunek odst�pienia (patrz instrukcja I-4/363), nale�y wystawi�
dokument ZW-1 uzupe�niaj�c odpowiednio numer ZW-1 symbolem �ODST�, tj.: 
1/UM01/20�/ODST. 

Wype�nieniu podlega data dokumentu nale�y wpisa� dat� sporz�dzenia dokumentu ZW-
1/425. 

W nag�ówku dokumentu nale�y uzupe�ni� nast�puj�ce dane: 
a) Jednostka wdra�aj�ca;

b) Imi�, Nazwisko/Nazwa beneficjenta;

c) Numer identyfikacyjny beneficjenta;

d) Regon beneficjenta;

e) PESEL beneficjenta;

f) Rok bud�etowy;

g) Kod pomocy;

h) Umowa/Decyzja wraz z dat� zawartej umowy;

i) Dzia!anie/poddzia!anie;

j) Rodzaj Pomocy �  kod-sk!adowe rodzaju pomocy;

k) Znak sprawy 
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Numer identyfikacyjny beneficjenta winien by� zgodny z ustaw� z dnia 18 grudnia  
2003 r. o krajowym systemie ewidencji producentów, ewidencji gospodarstw rolnych oraz 
ewidencji wniosków o przyznanie p�atno�ci (Dz. U. z 2020 r. poz. 1206). 

Rok bud�etowy to rok p�atno�ci na rzecz beneficjenta. 

W przypadku numeru i daty umowy/decyzji nale�y wpisa� tylko numer i dat� umowy 
pierwotnie zawartej z beneficjentem. Nie wpisujemy numerów oraz dat aneksów do 
umów. Je�li numer umowy zosta� zmieniony aneksem do umowy wpisujemy numer 
umowy, który dotyczy nale�no�ci skierowanej do windykacji (np. gdy nale�no�� dotyczy 
wyprzedzaj�cego finansowania wówczas w ZW-1 wpisujemy numer umowy, który 
obowi�zywa� w momencie realizacji p�atno�ci z wyprzedzaj�cego finansowania). 
Dzia!anie/poddzia!anie oraz Rodzaj Pomocy dane te winny by� zgodne z danymi 
wskazanymi w za��czniku nr 1 do instrukcji wype�niania dokumentów finansowo-
ksi�gowych w ramach dzia�a� PROW na lata 2014-2020 (I-1/363). 

W polu znak sprawy nale�y wprowadzi� znak sprawy zgodny z Instrukcj� tworzenia 

znaku sprawy oraz numeru umowy o przyznaniu pomocy/decyzji przez podmioty 

wdra�aj�ce, którym delegowano zadania AP w ramach PROW na lata 2014-2020 albo dla 
dzia�a� wdra�anych przez DDD znak sprawy nadany przez DDD, a dodatkowo nale�y 
oznaczy� liczb� spraw dla których ustalano kwoty nienale�nie, nadmiernie pobranych 
�rodków publicznych, w ramach danej sprawy, zgodnie ze wzorem: UM01-6934-
UM0100009/16/01, gdzie symbol �01� oznacza �e beneficjent jest windykowany po raz 
pierwszy w ramach sprawy. Je�li beneficjent b�dzie windykowany po raz drugi w ramach 
sprawy, wówczas nale�y uwzgl�dni� nast�puj�c� numeracj�: UM01-6934-
UM0100009/16/02.

W celu rozró�nienia spraw dla poszczególnych partnerów w ramach danego projektu 
wspó�pracy lub podmiotów wspólnie realizuj�cych operacj� w ramach wspierania 
wspó�pracy miedzy podmiotami wykonuj�cymi dzia�alno�� gospodarcz� na obszarze 
wiejskim obj�tym LSR nale�y do znaku sprawy wpisa� unikalny numer partner projektu 
wspó�pracy/podmiotu wspólnie realizuj�cego operacj� okre�lony w umowie o przyznaniu 
pomocy, wg wzoru: UM01-6934-UM0100009/16/01/W01.

Wskazanie kwoty w celu odzyskania nale�no�ci: 

W zale�no�ci od pomocy jaka zosta�a wyp�acona Beneficjentowi przez ARiMR na 
realizacj� operacji nale�y odpowiednio wskaza� kwot� w podziale na �ród�a finansowania, 
tj.: �rodki krajowe lub/i �rodki wspólnotowe, z odpowiednim uwzgl�dnieniem  kwoty 
zaliczki, zysku od zaliczki, wyprzedzaj�cego finansowania, zwyk�ej sprawy windykacyjnej 
wraz z datami p�atno�ci (tj.: datami dokonania przez ARiMR p�atno�ci na rzecz 
beneficjenta). 

Wskazanie przyczyny powstania nale�no�ci.  

Ka�dorazowo nale�y wskaza� jedn� z poni�szych mo�liwo�ci: 
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� powstanie nale�no�ci w wyniku b��du administracyjnego (wina le��c� po stronie 
Pa�stwa cz�onkowskiego, nie wi���ca si�  z zawinionym dzia�aniem lub zaniechaniem 
beneficjenta np. b��d pracownika ); 

� powstanie nale�no�ci z winy beneficjenta (le��ca po stronie beneficjenta, wi���ca si�
z dzia�aniem lub zaniedbaniem beneficjenta np. niedotrzymanie warunków umowy). 

Nale�no�� niewindykowana � nale�no��, gdzie beneficjent dokona� sp�aty przed 
wezwaniem do zwrotu �rodków/przed podj�ciem czynno�ci zmierzaj�cych do odzyskania 
nale�no�ci. 

Nale�no�� windykacyjna � nale�no�� w sprawach, w których stwierdzono, �e beneficjent 
nie dotrzyma� warunków umowy i zobowi�zany jest do zwrotu cz��ci lub ca�o�ci 
wyp�aconej mu pomocy. 

Tabela nr 1 Nale�no�� podlegaj�ca windykacji/niewindykowana � zgodnie z 
zaznaczeniem na stronie nr 1 nale�y skre�li� niepotrzebn� warto��. 

W zale�no�ci rodzaju sk�adowych ustalonej kwoty nale�no�ci nale�y odpowiednio uzupe�ni� tabel�
nr 1, tj.: 

� zaliczka - kwota zg�aszanej nale�no�ci z tytu�u wyp�aconych �rodków PL i UE w ramach 
p�atno�ci zaliczkowej; 

� zysk od zaliczki - warto�� odsetek bankowych zgromadzonych na wyodr�bnionym 
rachunku bankowym beneficjenta przeznaczonym do obs�ugi zaliczki; 

� wyprzedzaj�ce finansowanie � kwota zg�aszanej nale�no�ci z tytu�u wyp�aconych �rodków 
krajowych w ramach wyprzedzaj�cego finansowania; 

� zysk od wyprzedzaj�cego finansowania - warto�� odsetek bankowych zgromadzonych na 
wyodr�bnionym rachunku bankowym beneficjenta przeznaczonym do obs�ugi 
wyprzedzaj�cego finansowania; 

� zwyk�a sprawa windykacyjna � kwota nale�no�ci, która nie dot. zaliczki, zysku od zaliczki  
i wyprzedzaj�cego finansowania. 

Przyk!ad:   

W Tabeli nr 1 wpisano:  
 - zaliczka w kwocie 250,00 z�,      
-  zysk z tytu�u odsetek (odsetki bankowe) 10,00 z�  
w polu opisowym nale�y wpisa�:  

Niniejszym postanawia si� podj�cie stosownych czynno�ci prawnych w celu odzyskania kwoty 260,00 
z�otych (s�ownie: dwie�cie sze��dziesi�t z�otych 00/100) wraz z nale�nymi odsetkami naliczanymi zgodnie z 
tabel� nr 1, z tyt. p�atno�ci dokonanej w ramach  funduszu EFRROW na rzecz wskazanego beneficjenta. 

Wype!nianie Tabeli nr 1: 

Pomimo, �e na formularzu ZW-1 w kolejnych sekcjach przewidzianych dla zaliczki, zysku 
od zaliczki, wyprzedzaj�cego finansowania, zysku od wyprzedzaj�cego finansowania 
i zwyk�ej sprawy mo�liwe jest wprowadzenie wi�cej ni� jednego wiersza w ramach danej 
sekcji, dla dzia�a� nadzorowanych przez DDD nale�y wprowadza� dane tylko w pierwszym 
wierszu.  
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� w polu �ród�o finansowania/(nr listy zlece� p�atno�ci/zlecenia p�atno�ci) � nale�y 
wpisa� nr zlecenia p�atno�ci, z której dokonywany jest zwrot �rodków; 

� w tabeli nale�y wskaza� kwot� nale�no�ci windykacyjnej lub niewindykowanej; 
� rodzaj odsetek � podatkowe - zgodnie z art. 29 ust. 7 ustawy o ARiMR, (Dz. U. z 2019 

r. poz. 1505) oraz art. 44 ust. 1 ustawy z dn. 20.02.2015 r. o wspieraniu rozwoju 
obszarów wiejskich z udzia�em �rodków EFRROW w ramach PROW na lata 2014-
2020 (Dz. U. z 2020 r. poz. 1371); W przypadku, gdy z akt sprawy nie wynika 
obowi�zek naliczenia odsetek nale�y w polu rodzaj odsetek wprowadzi� zapis � 
�odsetek nie nalicza si�� albo �brak�. 

� pocz�tkow� dat� naliczania odsetek nale�y wskaza� zgodnie z zapisami umowy 
z beneficjentem (sposób naliczania odsetek zosta� opisany w Instrukcji ustalania kwot 
nienale�nie, nadmiernie pobranych �rodków publicznych (I-4/363).  
Natomiast w przypadku, gdy dokument ZW-1/425 jest wystawiany, a termin na zwrot 
�rodków jeszcze nie up�yn��, wówczas pole dot. pocz�tkowej daty naliczania odsetek 
nale�y wype�ni� na podstawie informacji zwrotnej o dor�czeniu pisma informuj�cego 
o konieczno�ci zwrotu �rodków. Je�li beneficjent w wymaganym czasie nie dokona 
zwrotu nale�no�ci, wówczas stosowne kroki w zakresie odzyskania nale�no�ci 
podejmie Departament Zarz�dzania Nale�no�ciami ARiMR. 
W przypadku, gdy w polu rodzaj odsetek wpisano �odsetek nie nalicza� si� albo �brak� 
w polu pocz�tkowa data naliczania odsetek wpisuje si� ���. 
W przypadku gdy, w wyniku z�o�onego odwo�ania, rozstrzygni�cie wobec Beneficjenta 
jest negatywne wówczas w polu �pocz�tkowa data naliczania odsetek� nale�y wpisa�
dat� liczon� od pierwszego pisma wys�anego do Beneficjenta z którego wynika 
obowi�zek zwrotu �rodków. 

� data zatwierdzenia sprawozdania z kontroli lub podobnego dokumentu,
o którym mowa w art. 54 ust. 1 rozporz�dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady 
(UE) nr 1306/2013 z dnia 17 grudnia 2013 w sprawie finansowania wspólnej polityki 
rolnej, zarz�dzania ni� i monitorowania jej oraz uchylaj�ce rozporz�dzenia 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 w nast�puj�cy sposób (Dz. Urz. UE L 347 z 

20.12.2013, str. 549 z pó�n. zm.), to data zatwierdzenia pierwszego w chronologii 

sprawy dokumentu stwierdzaj�cego, �e mia�a miejsce nieprawid�owo��. Dokument ten 
skutkuje dochodzeniem nale�no�ci i winien zawiera� nazw� beneficjenta, kwot�
podlegaj�c� zwrotowi oraz winien by� zatwierdzony (s� to dokumenty m.in.: P-4/363 
lub P-1/363). 

W przypadku jakichkolwiek nienale�nych p�atno�ci wynikaj�cych z nieprawid�owo�ci 
lub zaniedba� pa�stwa cz�onkowskie wyst�puj� do beneficjenta o zwrot odno�nej 

kwoty w ci�gu 18 miesi�cy po zatwierdzeniu, a w stosownych przypadkach, po 
otrzymaniu przez ARiMR lub podmiot wdra�aj�cy, sprawozdania z kontroli lub 
podobnego dokumentu stwierdzaj�cego, �e mia�a miejsce nieprawid�owo��. 
Odpowiednie kwoty zapisuje si� w ksi�dze d�u�ników agencji p�atniczej w momencie 
wyst�pienia o ich zwrot. 



KP-611-363-ARiMR/7z 

Strona 6 z 9 

Z uwagi na fakt, i� w systemie informatycznym brak jest funkcjonalno�ci 
umo�liwiaj�cych weryfikacje zachowania terminu 18-cy od daty stwierdzenia 
nieprawid�owo�ci do czasu wyst�pienia o zwrot, podmioty wdra�aj�ce zobowi�zane s�
do  sta�ego monitorowania ww. terminu oraz wszczynania czynno�ci maj�cych na celu 
ustalenie kwot i terminowe wyst�pienie o zwrot do beneficjenta.  
Suma kwot nale�no�ci w podziale na �ród�a finansowania tj. KR lub UE i suma zlece�
rozliczaj�cych zaliczk�/wyp�at dokonanych na rzecz beneficjenta w ramach danych 
zlece� p�atno�ci w podziale na �ród�a finansowanie KR lub UE nie mo�e przekracza�
pierwotnie wyp�aconych kwot w podziale na �ród�a finansowania.  

�Data dor�czenia decyzji o ustaleniu kwot/Data dor�czenia informacji o 

konieczno�ci zwrotu nale�y wpisa� dat� dor�czenia beneficjentowi ww. 
decyzji/informacji.
W przypadku braku informacji zwrotnej o dor�czeniu pisma, w celu prawid�owego 
wype�nienia, dokumentu zg�oszenia nale�no�ci, nale�y oczekiwa� zwrotnej informacji  
o dor�czeniu pisma (w��czaj�c reklamacj� do operatora publicznego). Dopiero po 
otrzymaniu �zwrotki� mo�liwe jest wype�nienie tabeli nr 1 dokumentu ZW-1. Kopi�
�zwrotki� oraz kopi� dokonanego zwrotu nale�no�ci (przelewu) nale�y uwzgl�dni� jako 
za��czniki do ZW-1. 
Ka�dy dokument ZW-1 winien by� opatrzony dat� dor�czenia decyzji o ustaleniu kwot, 
dat� dor�czenia informacji o konieczno�ci zwrotu oraz dat� zatwierdzenia raportu 
z kontroli lub podobnego dokumentu. 

Je�eli beneficjent bez uprzedniego wezwania dokona� sp�aty nale�no�ci w kilku transzach, 
to w Tabeli nr 1 w odpowiedniej cz��ci (np. w ramach wyprzedzaj�cego finansowania) 
nale�y wype�ni� tylko jeden wiersz. W rubryce kwota nale�y wpisa� pe�n� kwot�
nale�no�ci, a w rubryki data zatwierdzenia sprawozdania z kontroli (�) oraz data 

dor�czenia decyzji o ustaleniu (�) dat� najwcze�niejszej wp�aty dokonanej przez 
beneficjenta. 

Pole Razem dla nale�no�ci nale�y uzupe�ni� poprzez zsumowanie pól �Razem zaliczka�, 
�Razem zysk od zaliczki� �Razem wyprzedzaj�ce finansowanie� �Razem zysk od 
wyprzedzaj�cego finansowania� �Razem zwyk�a sprawa�.  

Wype!nianie Tabeli nr 2 polega na: 
� uzupe�nieniu numeru zrealizowanego zlecenia p�atno�ci/listy zlece� p�atno�ci  

z uwzgl�dnieniem kwoty przelewu w podziale na �rodki wspó�finansowania PL i UE: 
� nale�y wskaza� jedno zlecenie p!atno�ci, którego dotyczy zwrot nale�no�ci. Je�li 

zwrot dot. kilku etapów w ramach danej operacji, wówczas nale�y sporz�dzi�
dokumenty ZW-1 odr�bnie dla ka�dego zlecenia p�atno�ci. 

� wskazaniu daty realizacji (zap�aty przez ARiMR) zlecenia p�atno�ci/listy zlece�
p�atno�ci na rzecz beneficjenta. 

Podstawa ��dania zap!aty: 
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� nale�y wskaza� nazw�, numer i dat� dokumentu stwierdzaj�cego wyst�pienie 
nieprawid�owo�ci lub nazw�, numer i dat� dokumentu na podstawie, którego 
beneficjent zobowi�zany jest do zwrotu pomocy; 

� nale�y wskaza�, których zapisów umowy nie wykona� beneficjent lub które 
postanowienia umowy naruszy�. 

Ka�dorazowo w pozycji �Podstawa ��dania zap!aty" nale�y wskazywa� powód 

skierowania sprawy do windykacji. W przypadku nale�no�ci dot. rozliczenia zaliczki lub 

wyprzedzaj�cego finansowania nale�y wpisa�,  �e dokument ZW-1 zosta! sporz�dzony 

w zwi�zku z ww. rozliczeniem. W zakresie nale�no�ci dot. rozliczenia dobrowolnych 

zwrotów dokonywanych przez beneficjentów, nale�y wskaza� przyczyn� dokonania 

dobrowolnego zwrotu. Natomiast przy sprawach windykacyjnych, nale�y wskaza�
dokument stwierdzaj�cy nieprawid!owo�� oraz odpowiednie postanowienia umowy, które 

zosta!y przez beneficjenta naruszone.  

Tabela nr 3 

Tabel� nale�y pozostawi� niewype!nion� - nie ma konieczno�ci uzupe!niania jej dla 

dzia!a� wdra�anych przez DDD oraz przez SW na podstawie umowy delegowania zada�
AP. 

Wype!nianie Tabeli nr 4 

Tabel� nr 4 nale�y uzupe!ni� o rodzaj zabezpieczenia wraz z terminem jego 

obowi�zywania: 

1) por�czenie bankowe, 

2) gwarancja bankowa, 

3) gwarancja ubezpieczeniowa, 

4) weksel z por�czeniem wekslowym banku, 

5) weksel in blanco, 

6) gotówka, 

7) zastaw na papierach warto�ciowych wyemitowanych przez Skarb Pa�stwa. 

W przypadku braku zabezpieczenia nale�y wpisa� �brak zabezpieczenia�. 

Za!�czniki przekazywane wraz z dokumentem ZW-1 (nale�y wybra� w!a�ciwe, pozycje 

zb�dne nale�y usun�� z listy). Je�li jako za!�cznik przekazywany jest wniosek o p!atno��, 
nale�y przekaza� go bez za!�czników. Nale�y pami�ta�, �e w sprawie powinny znale�� si�
wszystkie dokumenty maj�ce wp!yw na okoliczno�ci ustalenia kwoty do zwrotu. 

Obowi�zkowo nale�y do!�czy� dokument, z którego wynika stwierdzona nale�no�� (np. 

pismo P-1/363, P-4/363, za!�cznik nr 1 do instrukcji wype!niania ZW-1 w przypadku 

dobrowolnych zwrotów, dokument z banku w przypadku zysku od 

zaliczki/wyprzedzaj�cego finansowania, itp.) 

DDD mo�e zwróci� si� do SW o do!�czenie dodatkowych dokumentów poza 

przekazanymi z ZW-1, je�li wymagaj� tego okoliczno�ci sprawy. 
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Przypadki szczególne: 

1) Je�li zwrot nale�no�ci nie wi��e si� ze stwierdzon� nieprawid!owo�ci�, gdy w sprawie 

nie wyst�pi!a korespondencja  kierowana do beneficjenta w sprawie ustalenia kwot 

nienale�nie, nadmiernie pobranych �rodków publicznych, wówczas Tabel� nr 1 nale�y 

wype!ni� w sposób nast�puj�cy: 

� kolumn� �data zatwierdzenia raportu z kontroli lub podobnego dokumentu (�)� 

nale�y uzupe!ni� o dat� realizacji przelewu �rodków na rzecz ARiMR; 

� kolumn� �data dor�czenia decyzji o ustaleniu kwot/dat� dor�czenia informacji  

o konieczno�ci zwrotu�, nale�y równie� uzupe!ni� o dat� realizacji przelewu �rodków 

na rzecz ARiMR. 

Za!�cznik nr 1 do instrukcji wype!niania ZW-1 Ustalenie wysoko�ci kwoty 

nale�no�ci do zwrotu nale�y wype!ni� oraz przekaza� razem z dokumentem ZW-1 do 

DDD dla spraw o charakterze niewindykacyjnym, gdy nie ma innego dokumentu, 

z którego wynika stwierdzona kwota nale�no�ci g!ównej. 

Pozosta!e kolumny �rodzaj odsetek� oraz �pocz�tkow� dat� naliczania odsetek� 

nale�y uzupe!ni� zgodnie opisanymi wcze�niej wytycznymi. 

2) Je�li zwrot nale�no�ci nie wi��e si� ze stwierdzon� nieprawid!owo�ci�, ale gdy do 

beneficjenta zosta!o skierowane pismo P-1/363, wówczas Tabel� nr 1 nale�y wype!ni�
w sposób nast�puj�cy: 

� kolumn� �data zatwierdzenia raportu z kontroli lub podobnego dokumentu� nale�y 

uzupe!ni� o dat� ww. pisma; 

� kolumn� �data dor�czenia decyzji o ustaleniu kwot/ Dat� dor�czenia informacji  

o konieczno�ci zwrotu�, nale�y uzupe!ni� o dat� dor�czenia tego pisma/decyzji. 

Ka�dy dokument ZW-1 winien by� opatrzony dat� dor�czenia decyzji o ustaleniu kwot/ 

Dat� dor�czenia informacji o konieczno�ci zwrotu oraz dat� zatwierdzenia raportu  

z kontroli lub podobnego dokumentu. 

Ponadto, nale�y wype!ni� pole �podstawa prawna wyp!aty �rodków wymienionemu 

beneficjentowi�, nale�y wpisa� nr umowy oraz dat�, na podstawie której przyznano 

p!atno�� beneficjentowi. 

3) Je�eli po zrealizowaniu p!atno�ci ko�cowej istnieje konieczno�� dochodzenia 

nale�no�ci zarówno z wyp!aconego wcze�niej (na podstawie pierwszego ZP) 

wyprzedzaj�cego finansowania/zaliczki jak te� z pozosta!ej cz��ci wyp!aconych 

�rodków, dokument ZW-1 nale�y przygotowa� zgodnie z nast�puj�cymi wytycznymi: 

� w sytuacji, gdy nale�y dochodzi� odzyskania �rodków wyp!aconych zarówno 

na podstawie pierwszego ZP (wyprzedzaj�ce finansowanie/zaliczka) jak te�
wyp!aconych w ramach p!atno�ci ko�cowej (kolejne ZP) nale�y przygotowa�
dwa odr�bne dokumenty zg!oszenia nale�no�ci � jeden dla ka�dej wyp!aty 

�rodków; 
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� w sporz�dzanych w tym przypadku dokumentach ZW-1 nale�y stosowa�
ogólne zasady opisane niniejsz� instrukcj�, pami�taj�c o wskazaniu jako rodzaj 

nale�no�ci (kolumna ��ród!o finansowania/nr zlecenia p!atno�ci�): 

- I Zaliczka / III Wyprzedzaj�ce finansowanie (w ramach publicznych �rodków 

krajowych) dla ZW-1 tworzonego w oparciu o pierwsze ZP w sprawie, oraz 

- V Zwyk�ej sprawy windykacyjnej (po uprzednim podziale kwoty nale�no�ci na 

�rodki krajowe oraz europejskie � na pierwszej stronie formularza) dla ZW-1 

tworzonego dla nale�no�ci ustalonej w ramach p!atno�ci ko�cowej. 

4) W przypadku gdy beneficjent z!o�y! odwo!anie w sprawie konieczno�ci zwrotu 

nienale�nie lub nadmiernie pobranych �rodków publicznych, a z!o�one odwo!anie 

rozpatrzono pozytywnie, z korzy�ci� dla beneficjenta, wówczas nale�y sporz�dzi�
pismo do ARiMR informuj�ce o wyniku weryfikacji z!o�onego przez beneficjenta 

odwo!ania oraz konieczno�ci korekty nale�no�ci do zera. 

W przypadku gdy, w wyniku z!o�onego odwo!ania, rozstrzygni�cie wobec 

Beneficjenta jest negatywne oraz wyst�pi!a konieczno�� zasi�gni�cia opinii prawnej 

wówczas do przekazywanej dokumentacji nale�y do!�czy� opini� prawn�.

5) W przypadku sporz�dzania kolejnego ZW-1 w ramach tej samej umowy i tego samego 

zlecenia p!atno�ci, nie jest konieczne ponowne kopiowanie za!�czników, które by!y 

przes!ane do DDD z poprzednim zg!oszeniem nale�no�ci, o ile nie uleg!y zmianie. 

Nale�y jednak do!�czy� wszystkie za!�czniki, które s� istotne dla sprawy, a nie zosta!y 

do!�czone wcze�niej. Jednocze�nie, w pi�mie przewodnim do zg!oszenia nale�no�ci P-

7/363 nale�y umie�ci� informacj� dotycz�c� poprzedniego ZW-1, przy którym by!y 

przekazane za!�czniki (nr pisma, data, znak sprawy).

DDD w ka�dej sprawie mo�e zwróci� si� do SW o uzupe!nienie dokumentacji. 

Sporz�dzony i zatwierdzony dokument zg!oszenia nale�no�ci jest przesy!any do DDD 

ARiMR a nast�pnie po przeprowadzonej weryfikacji wraz z kompletem dokumentacji 

przekazywany do Departamentu Zarz�dzania Nale�no�ciami ARiMR. DZN ARiMR 

przekazuje do podmiotów wdra�aj�cych (oraz do wiadomo�ci DDD ARiMR)/DDD 

ARiMR pisemn� informacj� o zako�czonych post�powaniach windykacyjnych. 
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KK-16/308 
Karta wzorów podpisów osób upowa�nionych do zatwierdzania do wyp�aty 

zlece� p�atno�ci w ramach PROW 2014-2020 

Karta wzorów podpisów osób upowa�nionych do zatwierdzania do wyp!aty zlece�

p!atno�ci w ramach PROW 2014-2020 

...................................... 
znak sprawy 

����������	�
����
�
����������

�����������������
����������� �������
���
�

Obowi�zuje od dnia
2)...................................       

...........................................
             data i podpis 1) 

1) W przypadku autoryzacji p�atno�ci w Biurze Powiatowym Kart� podpisuje Kierownik BP, w Oddziale Regionalnym � 
Dyrektor OR, w Centrali ARiMR - Prezes ARiMR. W przypadku jednostek realizuj�cych zadania delegowane Kart�
wzorów podpisów podpisuje kierownik danej jednostki, Dyrektor, Prezes, Marsza�ek Województwa lub osoba 
upowa�niona. Zmiany kadrowe osób podpisuj�cych Kart� wymagaj� równie� zmiany Karty wzorów podpisów. Zmiany 
w zakresie danych osobowych, stanowisk oraz zmiany kadrowe osób widniej�cych na Karcie wzorów podpisów, 
równie� wymagaj� zmiany Karty wzorów podpisów.  

2) Data, od której obowi�zuje Karta wzorów podpisów nie mo�e by� dat� wcze�niejsz� ni� data, z któr� Karta wzorów 
podpisów zosta�a podpisana. Daty te mog� by� takie same, lub data obowi�zywania mo�e by� dat� pó�niejsz� ni� data, z 
któr� Karta wzorów podpisów zosta�a podpisana. 

KK-16/308 
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Nazwa Podmiotu Wdra�aj�cego/Departamentu ARiMR        

O-1/363 

(Miejscowo��), dnia (dzie�, miesi�c, rok) r. 

Znak sprawy: 

Odst�pienie Nr …/20… 
od ustalania kwot nienale�nie/nadmiernie* pobranych �rodków publicznych w ramach 
działania/poddziałania ……………………………………………………………………. 

 w ramach PROW na lata 2014-2020 

Na podstawie art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju obszarów 

wiejskich z udziałem �rodków Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarów 

Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U. z 2020 r. poz. 1371) zwanej dalej ustaw� PROW 2014-

2020/ art. 54 ust. 3 lit. a pkt i rozporz�dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 

1306/2013 z dnia 17 grudnia 2013 w sprawie finansowania wspólnej polityki rolnej, 

zarz�dzania ni� i monitorowania jej oraz uchylaj�ce rozporz�dzenia 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 L 347 z 20.12.2013, str. 549 z pó�n. zm.* odst�puje si� od ustalenia 
kwot nienale�nie/nadmiernie* pobranych płatno�ci, gdy kwota ka�dej z tych płatno�ci 
(w odniesieniu do poszczególnych schematów pomocowych lub �rodków wsparcia) nie 
jest wy�sza od kwoty stanowi�cej równowarto�� 100 euro przeliczonej na złote na 
podstawie przedostatniego kursu walut ustanowionego przez Europejski Bank 
Centralny sprzed miesi�ca, w którym operacje zapisuje si� w ksi�gach płatniczych 
agencji płatniczej w ramach PROW na lata 2014-2020.

Kurs euro na podstawie przedostatniego kursu wymiany walut ustalonego przez Europejski 

Bank Centralny przed miesi�cem, w odniesieniu do którego wydatki i dochody przeznaczone 

na ten cel zostaj� zadeklarowane, tj. na dzie� ……..……..… (dzie�, miesi�c, rok) wynosi 

…………..…. zł (słownie: ……………………………………………………………………). 

Równowarto�� 100 euro przeliczona na złote na podstawie przedostatniego kursu wymiany 

walut ustalonego przez Europejski Bank Centralny przed miesi�cem, w odniesieniu do 

którego wydatki i dochody przeznaczone na ten cel zostaj� zadeklarowane wynosi ................. 

zł 

(słownie:…………………………………………………….............…………………….)****. 

Wypłacona kwota pomocy dla umowy/etapu* zgodnie z umow� o przyznaniu pomocy 

Nr…………….  z dnia ………wynosi ………..…. zł (słownie: ……………………….….…). 

Wypłacona i ustalona kwota nienale�nie/nadmiernie/niezgodnie z przeznaczeniem* 

pobranych �rodków publicznych zgodnie z pismem 

Imi� i nazwisko/Nazwa beneficjenta  

Numer identyfikacyjny beneficjenta  

PESEL/REGON  

Umowa Nr… o przyznaniu pomocy Numer: Z dnia: 

Kurs Euro: Z dnia:

Kod EFRROW  
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…………………………………………………….  z dnia ……… wynosi …………….…… 

zł (słownie: ………………………….………………). 

Ró�nica pomi�dzy kwot� pomocy wypłacon� na rachunek beneficjenta na podstawie umowy  

o przyznaniu pomocy Nr…………….  z dnia ………, a ustalon� kwot�

nienale�nie/nadmiernie/niezgodnie z przeznaczeniem* pobranych �rodków publicznych 

zgodnie z pismem przekazanym beneficjentowi ………………………… z dnia 

…..………….  

wynosi ………………… zł (słownie: 

………………………………….………....………...…).  

Ł�czna kwota nienale�nie lub nadmiernie pobranej płatno�ci w ramach działania/poddziałania 

………………………………………………………………………………………………….. 

wynosi: ………….…. zł (słownie: …………………………………………………….…)***. 

…………...…………………………… 
(podpis z podaniem imienia i nazwiska  

oraz stanowiska osoby upowa�nionej) 

Zał�czniki: 

1. Umowa o przyznaniu pomocy z dn. …  

2. Lista zał�czonych dokumentów 

Czynno�ci Imi�, nazwisko oraz stanowisko słu�bowe Podpis pracownika Data 

Sporz�dził    

Sprawdził    

Zatwierdził     

* niepotrzebne usun��; 
**** równowarto�� 100 euro wylicza si� = ł�czna kwota nale�no�ci * wskazany kurs EUR 
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Nota koryguj�ca (P-1/308)  

P-1/308 

PIECZ�� WYSTAWCY 

NOTA 
KORYGUJ�CA 

NUMER

ORYGINAŁ / KOPIA
∗

DATA MIEJSCOWO��

............................. 

znak sprawy

WYSTAWCA NOTY KORYGUJ�CEJ 

NAZWA WYSTAWCY

ADRES WYSTAWCY

DANE Z DOKUMENTU �RÓDŁOWEGO 

(dla którego sporz�dza si� not� koryguj�c�)

PEŁNA NAZWA I NUMER DOKUMENTU DATA SPORZ�DZENIA DOKUMENTU 

L.P. TRE�� DO KOREKTY TRE�� PRAWIDŁOWA 

  

  

POWÓD WYSTAWIENIA NOTY KORYGUJ�CEJ: 

SPORZ�DZIŁ: IMI�, NAZWISKO I PODPIS

SPRAWDZIŁ I ZATWIERDZIŁ: IMI�, NAZWISKO I 

PODPIS

                                                 
∗ Niepotrzebne skre�li�
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P-1/363 

Imi� i nazwisko/Nazwa Beneficjenta* 

  

Znak sprawy: Adres: ulica, nr 

Kod pocztowy, miejscowo��

Sprawa: odzyskanie nadmiernie/nienale�nie/niezgodnie z przeznaczeniem* pobranych �rodków 

publicznych 

Informuj�, �e dla Wniosku/ów* o płatno�� zło�onego/ych w dniu …… * w ramach 
działania/poddziałania 
….…....………………………………………………………………………………………….. 
zgodnego z Umow� ………….. nr ........................ z dnia .............. , dotycz�cego operacji 
....……………………………….………………………………………………………………., 

(tytuł operacji) 

dokonano wypłaty �rodków publicznych na wyprzedzaj�ce finansowanie/zaliczk�*,  
w nadmiernej wysoko�ci/nienale�nie/niezgodnie z przeznaczeniem*,  
nadmiernie pobrano �rodki z tyt. naliczonych odsetek na rachunek bankowy utworzony do 
obsługi  zaliczki / wyprzedzaj�cego finansowania.*  
z powodu:  ….……………………………………..…………………………………………...

W zwi�zku z powy�szym, nale�y dokona� zwrotu �rodków publicznych w wysoko�ci 
…………………………………. zł. (słownie: ………………………………………………)  

na rachunek bankowy ARiMR o numerze 05 1010 1010 0088 2014 9840 0000.  

W przypadku braku zwrotu �rodków zostanie wszcz�te post�powanie dochodzenia nale�no�ci 
wraz z nale�nymi odsetkami.  

W tytule zwrotu prosz� wpisa� numer identyfikacyjny Beneficjenta, imi� i nazwisko lub 
nazw� oraz wskaza� z jakiego tytułu zwracane s� �rodki. Prawidłowe opisanie wpłaty jest 
istotne dla wła�ciwego zidentyfikowania tytułu zwrotu �rodków. Informacje o dokonanych 
zwrotach,  
w szczególno�ci potwierdzenia przelewów, Beneficjent winien przekaza� do ……… ** 
listownie/faxem/mailem. 

Pouczenie: 

Nazwa podmiotu wdra�aj�cego/DDD ARiMR** 

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowo��

.…………………………………………....…………………..……… , dnia …………………..………….…………. 

�
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Beneficjent zwraca nadmiernie/nienale�nie/niezgodnie z przeznaczeniem* pobran� kwot� �rodków publicznych 
przeznaczon� na wyprzedzaj�ce finansowanie/zaliczk�*, powi�kszon� o odsetki w wysoko�ci okre�lonej jak dla zaległo�ci 
podatkowych, liczonymi za okres od dnia przekazania �rodków, w terminie 14 dni od dnia dor�czenia niniejszego pisma. 
Zwrotowi podlegaj� tak�e odsetki od zaliczki/wyprzedzaj�cego finansowania* naliczone od dnia wpływu na wyodr�bniony 
rachunek bankowy. Niedopełnienie tego zobowi�zania skutkowa� b�dzie skierowaniem sprawy na drog� post�powania 
s�dowego.  

Jednocze�nie uprzejmie informuj�, i� przysługuje Pani/Panu/Pa�stwu* prawo do jednokrotnego zło�enia wniosku o ponowne 
rozpatrzenie sprawy. Termin na wniesienie stosownego wniosku wynosi 21 dni kalendarzowych licz�c od dnia dor�czenia 
niniejszego pisma. Pismo nale�y przekaza� na ww. adres. Pismo powinno zawiera� w szczególno�ci:  

1) znak sprawy, 
2) dane Beneficjenta  
3) uzasadnienie pro�by Beneficjenta wraz z dokumentami potwierdzaj�cymi zasadno�� ponownego rozpatrzenia 

wniosku o płatno��, 
4) podpisy osób reprezentuj�cych Beneficjenta / pełnomocnika 

Niezło�enie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy  w ww. terminie lub zło�enie kolejnego wniosku b�dzie skutkowało 
pozostawieniem go bez rozpatrzenia.  

*niepotrzebne usun��, 

** nale�y wpisa� nazw� podmiotu wdra�aj�cego 

Spraw� prowadzi ………………………………………………………………………………. 

Nr telefonu ……………………………….. adres e-mail ……………………………………... 
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P-2/363 

Imi� i nazwisko/Nazwa Beneficjenta* 

  

Znak sprawy: Adres: ulica, nr 

Kod pocztowy, miejscowo��

Sprawa: pro�ba o przesłanie aktualnego dokumentu potwierdzaj�cego numer rachunku bankowego. 

�

Informuj�, �e dla wniosku………………………….zło�onego w ramach 
działania/poddziałania „………………………………………..................................................” 
na podstawie Umowy o przyznaniu pomocy nr ....................................... , zawartej  
w dniu ………………….. nale�y uaktualni� informacj� o numerze rachunku bankowego 

prowadzonego przez bank lub przez spółdzielcz� kas� oszcz�dno�ciowo-kredytow� oraz 
nazw� posiadacza rachunku.
W zwi�zku z powy�szym, prosz� o przekazanie dokumentu wskazuj�cego numer rachunku na 
który maj� zosta� przekazane �rodki finansowe, w terminie 21 dni kalendarzowych od dnia 
otrzymania niniejszego pisma na nast�puj�cy adres:  
………………………………………………………………………………………………...…
………………………………………..…………………………………………………………. 
powołuj�c si� na w/w numer umowy. 

* niepotrzebne usun��

**nale�y uzupełni� nazw� podmiotu wdra�aj�cego 

Spraw� prowadzi ….……………………………………..………..………. 

Nr telefonu …………………….……….. adres e-mail ……….…………...

Nazwa podmiotu wdra�aj�cego/DDD ARiMR** 

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowo��

.…………………………………………....…………………..……… , dnia …………………..………….…………. 

�
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Nazwa podmiotu wdra�aj�cego/DDD ARiMR** 

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowo��

.…………………………………………....…………………..……… , dnia …………………..………….………….

P-3/363 

  

Departament Ksi�gowo�ci/ 
Departament Zarz�dzania Nale�no�ciami/ 
Departament Finansowy* 
ARiMR 

Znak sprawy: Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowo��

Sprawa: wstrzymanie realizacji/ zwrot* zlecenia płatno�ci. 

W zwi�zku z przekazan� List� Zlece� Płatno�ci/Zleceniem Płatno�ci/ Zleceniem 
Koryguj�cym do Zlecenia Płatno�ci/ Zleceniem koryguj�cym do Listy Zlece� Płatno�ci *, 
wystawion� w dniu: …………………………………… o 
numerze……..……………………………………. 
na kwot� ……………. zł (słownie: …………………………………………………... złotych) 
dla Beneficjenta ……………………………………………….………….................................. 

(imi� nazwisko Beneficjenta/nazwa Beneficjenta)

o numerze ID Beneficjenta    …………………………………………...……………………… 
……………………………………………………………………………...…………………… 
wyst�piła konieczno�� wstrzymania realizacji/ zwrotu* ww. dokumentu z nast�puj�cego 
powodu: 
…………………………………………………………………………………………..…….... 
………………………………………………………………………………………………….. 

*niepotrzebne usun��
**uzupełni� nazw� podmiotu wdra�aj�cego 

Spraw� prowadzi ………………………………………………………………………………. 

Nr telefonu ……………………………….. adres e-mail ……………………………………... 



�

� � KP-611-363-ARiMR/7z 
Strona 1 z 2 

� � � � � �

�

�

P-4/363 

Imi� i nazwisko/Nazwa Beneficjenta* 

  

Znak sprawy: Adres: ulica, nr 

Kod pocztowy, miejscowo��

Sprawa: odzyskanie nienale�nych, nadmiernie, niezgodnie z przeznaczeniem* pobranych �rodków 

publicznych. 

Informuj�, �e dla Wniosku/ów* o płatno�� zło�onego/ych* w dniu …… w ramach 
działania/poddziałania 
.…....…………………………………………………………............................  na podstawie 
Umowy o przyznanie pomocy nr ........................ z dnia .............. ,  
dotycz�cego operacji 
....…………………….…………….……………….…………………………….., 

(tytuł operacji) 

dokonano nienale�nie, nadmiernie, niezgodnie z przeznaczeniem* wypłaty �rodków 
publicznych  
z powodu:  
…………………………………………………..…………………………………………... 
W zwi�zku z powy�szym, informuj�, �e kwota nienale�nie, nadmiernie, niezgodnie  
z przeznaczeniem*  pobranej kwoty pomocy wynosi ………………… zł. 
(słownie:……………………………………………………………………zł.), któr� nale�y 
zwróci�  w terminie 60 dni od dnia dor�czenia niniejszego pisma, na rachunek bankowy 
ARiMR  
o numerze: 05 1010 1010 0088 2014 9840 0000. 

W przypadku braku zwrotu �rodków zostanie wszcz�te post�powanie dochodzenia nale�no�ci 
wraz z nale�nymi odsetkami.  

W tytule zwrotu prosz� wpisa� numer identyfikacyjny Beneficjenta, imi� i nazwisko lub 
nazw� oraz wskaza� z jakiego tytułu zwracane s� �rodki. Prawidłowe opisanie wpłaty jest 
istotne dla wła�ciwego zidentyfikowania tytułu zwrotu �rodków. Informacje o dokonanych 
zwrotach, w szczególno�ci potwierdzenia przelewów, Beneficjent winien przekaza� do 
……… ** listownie/faxem/mailem. 

Nazwa podmiotu wdra�aj�cego/DDD ARiMR** 

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowo��

.…………………………………………....…………………..……… , dnia …………………..………….…………. 

�



�
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*niepotrzebne usun��;  
** nale�y wpisa� nazw� podmiotu wdra�aj�cego 
*** niepotrzebne usun�� w zale�no�ci od zapisów umowy o przyznaniu pomocy  

Spraw� prowadzi ………………………………………………………………………………. 
Nr telefonu ……………………………….. adres e-mail …………………………………….. 

Pouczenie: 
W przypadku dokonania nienale�nej płatno�ci beneficjent zwraca odno�n� kwot� powi�kszon� w stosownych 
przypadkach o odsetki. Odsetki nalicza si� za okres mi�dzy terminem zwrotu płatno�ci przez beneficjenta 
wyznaczonym w niniejszym pi�mie, który nie mo�e przekracza� 60 dni, a dat� zwrotu �rodków.  
Niedopełnienie tego zobowi�zania skutkowa� b�dzie skierowaniem sprawy na drog� post�powania s�dowego. 
Jednocze�nie uprzejmie informuj�, i� przysługuje Pani/Panu/Pa�stwu* prawo do jednokrotnego zło�enia 
wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy. Termin na wniesienie stosownego wniosku wynosi 14/21*** dni 
kalendarzowych licz�c od dnia dor�czenia niniejszego pisma. Pismo nale�y przekaza� na ww. adres. Pismo 
powinno zawiera� w szczególno�ci:  

1) znak sprawy, 
2) dane Beneficjenta  
3) uzasadnienie pro�by Beneficjenta wraz z dokumentami potwierdzaj�cymi zasadno�� ponownego 

rozpatrzenia wniosku o płatno��, 
4) podpisy osób reprezentuj�cych Beneficjenta / pełnomocnika 

Niezło�enie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy  w ww. terminie lub zło�enie kolejnego wniosku b�dzie 
skutkowało pozostawieniem go bez rozpatrzenia. 
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...................................... 

nazwa i adres nadawcy 

P-4/308 

Pan/i 

................................................................ 

Dyrektor Departamentu Ksi�gowo�ci 1

Agencja Restrukturyzacji 

i Modernizacji Rolnictwa 

Wasze pismo z dnia Znak Nasz znak: Data: 

Sprawa:�������������������������������������.. 

............................... informuje o przyj�ciu/zwolnieniu2 gwarancji i innych papierów 

warto�ciowych/aneksu gwarancji i innych papierów warto�ciowych3 stanowi�cych zabezpieczenie w 

ramach p!atno�ci PROW 2014-2020 wg specyfikacji b�d�cej za!�cznikiem nr 1 do niniejszego pisma. 

za!.1  

..................................................................... 

(podpis i piecz�� dyrektora/kierownika 
jednostki autoryzuj�cej p!atno��/jednostki 
przyjmuj�cej i przechowuj�cej gwarancje i 
inne papiery warto�ciowe stanowi�ce 
zabezpieczenie w ramach PROW 2014-
2020 lub osoby upowa�nionej) 

1 W przypadku obs!ugi przyj�cia zabezpieczenia maj�tkowego w ramach dzia!ania autoryzowanego przez DOPI pismo P-

4/308 wraz z za!�cznikiem P-5/308 nale�y skierowa� do Dyrektora komórki organizacyjnej Centrali ARiMR autoryzuj�cej 

zlecenia p!atno�ci dla ww. dzia!ania, 
2

Niepotrzebne skre�li�,
3

Niepotrzebne skre�li�
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Specyfikacja gwarancji i innych papierów warto�ciowych (P-5/308)  

..................................     P-5/308 
 nazwa jednostki    za!. do pisma z dnia........... znak............  

 ���..�����    
Znak sprawy 

  

Specyfikacja gwarancji i innych papierów warto�ciowych 

      

   

Lp.

Beneficjent  

Nazwa Gwaranta 

Rodzaj pomocy 

EFRROW 2014-

2020 (poziom cel � 

kod) 

Rodzaj / opis 

dokumentu 

stwierdzaj�cego 

zabezpieczenie* 

Umowa, z której wynika 

wierzytelno�� lub inny 

dokument stanowi�cy 

podstaw� zobowi�zania 

podlegaj�cego 

zabezpieczeniu  

Termin 

wa�no�ci 

zabezpieczenia

Kwota 

zabezpieczenia  ID Nazwa beneficjenta 

    

  

  

  

            

    

  

  

  

            

    

  

  

  

            

    

  

  

  

            

    

  

  

  

            

*odpowiednio wype!ni�: gwarancja bankowa, gwarancja ubezpieczeniowa  

•  

   

Czynno�ci Imi� i nazwisko pracownika  Podpis i piecz�tka Data  

 Sporz�dzi!        

 Sprawdzi!        

 Zatwierdzi!        
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Nazwa podmiotu wdra�aj�cego/DDD ARiMR** 

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowo��

.����������������....�������..��� , dnia �������..����.����.

P-5/363 

Departament Ksi�gowo�ci 
ARiMR 

Znak sprawy: Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowo��

Sprawa: przekazanie dokumentów finansowo-ksi�gowych 

W wyniku przeprowadzonej weryfikacji wniosków o p�atno�� przesy�am w za��czeniu 

wymagane dokumenty celem dokonania p�atno�ci nast�puj�cym beneficjentom: 

1. ..........................................................

2. ..........................................................

3. ..........................................................

4. ..........................................................

Za��czona dokumentacja obejmuje: 

1. Listy Zlece� P�atno�ci/ Zlecenia p�atno�ci *, 

2. Zlecenia koryguj�ce*, 

3. Noty koryguj�ce*, 

4. Za�wiadczenie z banku lub spó�dzielczej kasy oszcz�dno�ciowo-kredytowej/dokument 

�wiadcz�cy o aktualnym numerze rachunku* i danych posiadacza rachunku, wskazuj�cy 

rachunek bankowy Beneficjenta/cesjonariusza*, na który maj� by� przekazane �rodki 

finansowe*, 

5. Inne za��czniki*** 

Do wiadomo�ci: Bank Gospodarstwa Krajowego* 

* niepotrzebne usun��

**uzupe�ni� nazw�

*** okre�li� jakie za��czniki 

Spraw� prowadzi ������������������������������. 

Nr telefonu ������������.. adres e-mail ��������������... 
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Nazwa podmiotu wdra�aj�cego/DDD ARiMR** 

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowo��

.����������������....�������..��� , dnia �������..����.����.

P-7/363 

Departament Dzia!a� Delegowanych 
ARiMR/ Departament Zarz�dzania 

Nale�no�ciami*
Znak sprawy: Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowo��

Sprawa: odzyskanie nale�no�ci 

W zwi�zku z konieczno�ci� zg�oszenia nale�no�ci Pani/Pana/Pa�stwa* 

......................................................................................................................................................,

(Imi� i nazwisko/nazwa Beneficjenta*, adres) 

w za��czeniu przekazuj� dokument zg�oszenia nale�no�ci ZW-1 wraz z za��cznikami.  

***

*niepotrzebne usun��

**uzupe�ni� nazw�  

***uzupe�ni� o dodatkowe informacje istotne dla sprawy 

Spraw� prowadzi ������������������������������. 

Nr telefonu ������������.. adres e-mail ��������������... 



�
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R-2/618 

Zestawienie informuj�ce o braku odwo�ania � tryb cywilno-prawny 

Lp
Nr informacji o 

konieczno�ci zwrotu
Data informacji Data odbioru informacji Nr producenta 

Imi�  i nazwisko lub 
nazwa producenta

Numer sprawy 

1

2

��������	�
	�����
�����
���������������
	�����

Wykaz informacji o konieczno�ci zwrotu w sprawach w których nie wp!yn�!o odwo!anie  

w okresie � do � *



Znak sprawy:
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RWF-1/363 

Za��cznik do zlecenia p�atno�ci dla dzia�ania Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER obj�tego PROW na lata 

2014-2020* 
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               Sporz�dzi�:               Zatwierdzi�: 

���������������                         ����������������  

          

               Data, podpis                                                     Data, podpis 

* za��cznik stanowi rozliczenie wyprzedzaj�cego finansowania na etapie ko�cowym operacji. 
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IX etap

m-c

III etap

IV etap

V etap
rok

m-c rok

m-c rok

m-c

 PLAN FINANSOWY OPERACJI 19.4

rokm-c

II etap

m-c rok

m-c rok

m-c rok

I etap

VIII etap

XVII etap

m-c rok

rok

m-c rok

m-c rok

m-c rok

1. Numer 

transzy

2. Planowany termin z!o�enia wniosku 

o p!atno��

3. Przewidywana kwota 

wnioskowananej pomocy

4. Przewidywana kwota 

rozliczaj�ca zaliczk�

m-c rok

XII etap

XIII etap

m-c

X etap

XI etap

VII etap

VI etap
m-c rok

rok

m-c rok

m-c rok

XIV etap

XV etap

miejscowo�� i data (dzie�-miesi�c-rok)
podpis osoby sporz�dzaj�cej

rok

5. Razem

m-c rok

m-c rok

XX etap
m-c

XVIII etap

XIX etap

XVI etap
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-

-

-

-

-

I etap
m-c rok

 PLAN FINANSOWY OPERACJI 19.3

1. Numer 

transzy

2. Planowany termin z!o�enia wniosku 

o p!atno��

3. Przewidywana kwota 

wnioskowananej pomocy

4. Przewidywana kwota 

rozliczaj�ca zaliczk�

III etap
m-c rok

II etap
m-c rok

V etap
m-c rok

IV etap
m-c rok

miejscowo�� i data (dzie�-miesi�c-rok)
podpis osoby sporz�dzaj�cej

5. Razem
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-

-

I etap
m-c rok

 PLAN FINANSOWY OPERACJI 19.2

1. Numer 

transzy

2. Planowany termin z!o�enia wniosku 

o p!atno��

3. Przewidywana kwota 

wnioskowananej pomocy

4. Przewidywana kwota 

rozliczaj�ca zaliczk�

II etap
m-c rok

miejscowo�� i data (dzie�-miesi�c-rok)
podpis osoby sporz�dzaj�cej

5. Razem
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-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

I etap
m-c rok

 PLAN FINANSOWY OPERACJI 16

1. Numer 

transzy

2. Planowany termin z!o�enia wniosku 

o p!atno��

3. Przewidywana kwota 

wnioskowananej pomocy

4. Przewidywana kwota 

rozliczaj�ca zaliczk�

III etap
m-c rok

II etap
m-c rok

V etap
m-c rok

IV etap
m-c rok

VII etap
m-c rok

VI etap
m-c rok

IX etap
m-c rok

VIII etap
m-c rok

X etap
m-c rok

miejscowo�� i data (dzie�-miesi�c-rok)
podpis osoby sporz�dzaj�cej

5. Razem
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Instrukcja wype!niania Planu Finansowego Operacji

Plan finansowy operacji jest wype!niany gdy beneficjentowi zosta!a wyp!acona 

zaliczka i do!�czany ka�dorazowo do zlecenia p!atno�ci.

Plan finansowy nale�y wype!ni� zgodnie z postanowieniami umowy o przyznaniu 

pomocy (paragrafy Wniosek o p!atno�� - termin z!o�enia oraz Warunki wyp!aty 

pomocy).

KP-611-363-ARiMR/6/z str 5
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Z-1/308 

Zlecenie P�atno�ci dla dzia�a� �Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014-2020� 

BP� / OR� ARiMR / DEPARTAMENT OCENY PROJEKTÓW INWESTYCYJNYCH / 
DEPARTAMENT POMOCY TECHNICZNEJ / DEPARTAMENT DZIA!A�

DELEGOWANYCH / URZ�D MARSZA!KOWSKI / KOWR* 

Z-1/308 

Zlecenie P"atno�ci 

dla dzia"a� Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014-2020

..............................

znak sprawy 

Nabór: ...........................................................................................................................

Dzia�anie/Poddzia�anie: ...........................................................................................................................

Rodzaj Pomocy: .....................................................

Krajowy rok bud�etowy: ......................

Kod EFRROW ......................

Jednostka wdra�aj�ca ......................................................................................................

Beneficjent: ......................................................................................................

ID Beneficjenta ....................................................................................................

REGON/PESEL 

Beneficjenta
.........................................................................................................................

Numer umowy / 

aneksu/decyzji*): ......................................

Data zawarcia umowy/ 

aneksu/decyzji*): .................................................

Wysoko�� przyznanej pomocy ogó�em wg 

umowy/aneksu/decyzji*): 

.......... z�
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Dotyczy dokonania przelewu na kwot� ogó"em �������������������� z" 

s�ownie z�otych ............................................................................................................................., w tym:  

ze �rodków wspó�finansowania krajowego ������ z� tj. .....% wspó�finansowania

ze �rodków wspó�finansowania unijnego    ������ z� tj. .....% wspó�finansowania

z rachunku bankowego ARiMR w Banku ...............................................................�������� 

numer: ...............................................................................�����������������..

na rzecz: ................................................................................................................................................... 

( nazwa odbiorcy pomocy)

na rachunek bankowy: ............................................................................................................................ 
(nazwa posiadacza rachunku)

w .............................................................................................................................................................. 
(nazwa banku posiadacza rachunku)

numer: ....................................................................................................................................................... 
(numer rachunku bankowego posiadacza rachunku)

tytu�em: Wykonania Umowy o przyznanie pomocy/Decyzji*) Nr .......... z dnia ....... roku zawartej pomi�dzy 

��..������������ , a ............................................, w oparciu o wniosek o p�atno��

Nr����� przyj�ty przez ................................................................................... w dniu ���������
    (nazwa jednostki autoryzuj�cej i zatwierdzaj�cej kwoty do wyp�aty)            (data przyj�cia kompletnego 

wniosku/data rejestracji wniosku o p�atno�� przez jednostk�
          autoryzuj�c� i zatwierdzaj�c� kwoty do wyp�aty*) 

  

przy udokumentowanym udziale �rodków w�asnych beneficjenta/ pochodz�cych z innych �róde�*)  

w kwocie ogó�em............z�, tj. ...... % udzia�u �rodków JST, innych �rodków publicznych stanowi�cych 

wspó�finansowanie krajowe, w tym: 

- bud�et JST szczebla regionalnego ...................z�*), 

- bud�et JST szczebla lokalnego ................ z�*), 

 - inne �rodki publiczne .....���................. z�*). 

�rodki prywatne ���..z�*). 

Kwota rozliczaj�ca pobran� zaliczk�/wyprzedzaj�ce finansowanie*������������*),w tym: 

ze �rodków wspó�finansowania krajowego������������������ 

ze �rodków wspó�finansowania unijnego������������������... 

* niepotrzebne skre�li�

  Przelano dnia:
 P�atno��:   

ZLECENIE P!ATNO�CI NR �  Po�rednia  ................................................... 

podpis pracownika DF 

wystawione dnia  ....................................  ko�cowa   
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O�wiadczenie 1: 

Dane zawarte w zleceniu p�atno�ci s� zgodne z danymi wynikaj�cymi z umowy/decyzji/aneksu. Wysoko��

pomocy nie przekracza procentowego udzia�u kosztów kwalifikowanych wynikaj�cych  

z PROW 2014-2020. 

Sporz�dzi": Zatwierdzono do wyp"aty:

��������������������.  ��������������������.

data i podpis pracownika jednostki autoryzuj�cej  

i zatwierdzaj�cej kwoty do wyp�aty

data i podpis osoby upowa�nionej do zatwierdzania kwoty 

do wyp�aty w jednostce autoryzuj�cej i zatwierdzaj�cej kwoty 

do wyp�aty 

  

Kontrola merytoryczna   

i formalno � rachunkowa:   

��������������������.   

data i podpis osoby upowa�nionej do przeprowadzenia 

kontroli w jednostce autoryzuj�cej i zatwierdzaj�cej kwoty  

do wyp�aty
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Z-1A/308 

Lista zlece� p�atno�ci w ramach PROW 2014-2020 (dla dzia�a� wdra�anych przez 

podmioty zewn�trzne) 

BP� / OR� ARiMR / DEPARTAMENT OCENY PROJEKTÓW INWESTYCYJNYCH / 
DEPARTAMENT POMOCY TECHNICZNEJ / DEPARTAMENT DZIA!A�

DELEGOWANYCH / URZ�D MARSZA!KOWSKI / KOWR* 

Z-1A/308 

Lista Zlece� P"atno�ci 

dla dzia"a� Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014-2020

..............................

znak sprawy 

Nabór: ...........................................................................................................................

Dzia�anie/Poddzia�anie ......................................................................................................................

Krajowy rok bud�etowy: ......................

Kod EFRROW ................................

Jednostka wdra�aj�ca ......................................................................................................

Beneficjent: ......................................................................................................

ID Beneficjenta ....................................................................................................

REGON/PESEL 

Beneficjenta
.........................................................................................................................

Numer umowy / 

aneksu/decyzji*): ......................................

Data zawarcia umowy/ 

aneksu/decyzji*): .................................................

Wysoko�� przyznanej pomocy ogó�em wg 

umowy/aneksu/decyzji*): 

.......... z� 
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LP 
Zlecenie p"atno�ci 

nr 

Kwota ogó"em 

do wyp"aty 

(4+6) 

�rodki 

UE % 

�rodki 

KR 
% 

Rodzaj 

pomocy 

Przy udokumentowanym udziale �rodków w"asnych beneficjenta/ pochodz�cych z innych �róde" 

Kwota rozliczaj�ca 

pobran�
zaliczk�/wyprzedzaj�ce 

finansowanie*) 
W 

kwocie 

ogó"em 

(10+15) 

W tym 

Bud	et JST/ inne �rodki publiczne 

�rodki 

prywatne 

Bud	et JST/ 

inne �rodki 

publiczne 

ogó"em 

(12+13+14) 

% udzia"u 

�rodków JST, 

innych �rodków 

publicznych 

stanowi�cych 

wspó"finansowanie 

krajowe 

W tym 

Bud	et JST 

szczebla 

regionalnego 

Bud	et 

JST 

szczebla 

lokalnego 

Inne 

�rodki 

publiczne 

�rodki UE �rodki KR 

1 2 3 4 5 6 7 8 9  10 11 12 13 14 15 16 17

1          
  

2       
    

3       
    

Kwota ogó"em       
    

  Przelano dnia:
 P�atno��   

LISTA ZLECE� P!ATNO�CI NR
Po�rednia 

 ................................................... 

podpis pracownika DF 

wystawiona dnia  ....................................
Ko�cowa 
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Dotyczy dokonania przelewów  

z rachunku bankowego ARiMR w Banku ...............................................................�������� 

numer: ...............................................................................�����������������..

na rzecz: ................................................................................................................................................... 

( nazwa odbiorcy pomocy)

na rachunek bankowy: ............................................................................................................................ 
(nazwa posiadacza rachunku)

w .............................................................................................................................................................. 
(nazwa banku posiadacza rachunku)

numer: ....................................................................................................................................................... 
(numer rachunku bankowego posiadacza rachunku)

tytu�em: Wykonania Umowy o przyznanie pomocy/Decyzji*) Nr .......... z dnia ....... roku zawartej pomi�dzy 

��..������������ , a ............................................, w oparciu o wniosek o p�atno��

Nr����� przyj�ty przez ................................................................................... w dniu ���������
    (nazwa jednostki autoryzuj�cej i zatwierdzaj�cej kwoty do wyp�aty)            (data przyj�cia kompletnego 

wniosku/data rejestracji wniosku o p�atno�� przez jednostk�

          autoryzuj�c� i zatwierdzaj�c� kwoty do wyp�aty*) 

* niepotrzebne skre�li�

O�wiadczenie 1: 

Dane zawarte w zleceniach p�atno�ci na Li�cie Zlece� P�atno�ci s� zgodne z danymi wynikaj�cymi z 

umowy/decyzji/aneksu. Wysoko�� pomocy nie przekracza procentowego udzia�u kosztów kwalifikowanych 

wynikaj�cych z PROW 2014-2020. 

Sporz�dzi": Zatwierdzono do wyp"aty:

��������������������.  ��������������������.

data i podpis pracownika jednostki autoryzuj�cej  

i zatwierdzaj�cej kwoty do wyp�aty

data i podpis osoby upowa�nionej do zatwierdzania kwoty 

do wyp�aty w jednostce autoryzuj�cej i zatwierdzaj�cej kwoty 

do wyp�aty 

  

Kontrola merytoryczna   

i formalno � rachunkowa:   

��������������������.   

data i podpis osoby upowa�nionej do przeprowadzenia 

kontroli w jednostce autoryzuj�cej i zatwierdzaj�cej kwoty  

do wyp�aty
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Z-2/308 

Zlecenie P�atno�ci dla dzia�a� �Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 

2014-2020� dla zaliczki i wyprzedzaj�cego finansowania 

BP� / OR� ARiMR/ DEPARTAMENT OCENY PROJEKTÓW INWESTYCYJNYCH / 
DEPARTAMENT POMOCY TECHNICZNEJ / DEPARTAMENT DZIA!A�

DELEGOWANYCH / URZ�D MARSZA!KOWSKI / KOWR* 

Z-2/308 

Zlecenie p"atno�ci  

dla dzia"a� Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014-2020

(zaliczka/wyprzedzaj�ce finansowanie*) 

...............................

znak sprawy 

Nabór: ..........................................................................................................................

Dzia�anie/Poddzia�anie: .........................................................................................................................

Rodzaj Pomocy: .........................................................................................................................

Krajowy rok bud�etowy: ......................

Kod EFRROW ......................

Jednostka wdra�aj�ca ......................................................................................................

Beneficjent: ......................................................................................................

ID Beneficjenta ....................................................................................................

REGON/PESEL 

Beneficjenta .........................................................................................................................

Numer umowy / 

aneksu/decyzji*:
................................

......

Data zawarcia umowy / 

aneksu/ decyzji*: .................................................

Wysoko�� przyznanej pomocy ogó�em wg 

umowy/aneksu/decyzji*
��� z�

Wysoko�� przyznanej zaliczki/ wyprzedzaj�cego 

finansowania ogó�em wg umowy/aneksu/decyzji* ��� z�   
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Dotyczy dokonania wyp"aty zaliczki/wyprzedzaj�cego finansowania* na kwot�

ogó"em:.�������������������������..��� z" 

s�ownie z�otych ............................................................................................................................., w tym:  

ze �rodków wspó�finansowania krajowego ������ z� tj. .....% wspó�finansowania

ze �rodków wspó�finansowania unijnego    ������ z� tj. .....% wspó�finansowania

z rachunku bankowego ARiMR w Banku ...............................................................��������� 

numer: ...............................................................................������������������.

na rzecz: ................................................................................................................................................... 

( nazwa odbiorcy pomocy)

na rachunek bankowy: ............................................................................................................................ 
(nazwa posiadacza rachunku)

w .............................................................................................................................................................. 
(nazwa banku posiadacza rachunku)

numer: ....................................................................................................................................................... 
(numer rachunku bankowego posiadacza rachunku)

tytu�em: Wykonania Umowy o przyznanie pomocy/Decyzji*) Nr .......... z dnia ....... roku zawartej pomi�dzy 

��..�����������, a ........................................... , w oparciu o wniosek o zaliczk�/wyprzedzaj�ce 

finansowanie* Nr���.� przyj�ty przez 

��������������.�.���������������������  

(nazwa jednostki autoryzuj�cej i zatwierdzaj�cej kwoty do wyp�aty)  

w dniu �������..

(data przyj�cia kompletnego wniosku/data rejestracji wniosku o p�atno�� przez jednostk� autoryzuj�c� i zatwierdzaj�c� kwoty do wyp�aty*)  

Kwota rozliczaj�ca pobran� zaliczk� � stanowi nie mniej ni� 60% dotychczas otrzymanej 

zaliczki/wyprzedzaj�ce finansowanie*������������,w tym: 

ze �rodków wspó�finansowania krajowego������������������ 

ze �rodków wspó�finansowania unijnego������������������... 

* niepotrzebne skre�li�

  Przelano dnia:
 P�atno��:   

ZLECENIE P!ATNO�CI NR ...............  zaliczka  ................................................... 

podpis pracownika DF 

wystawione dnia  ....................................  wyprzedzaj�ce 
finansowanie 
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O�wiadczenie 1: 
Dane zawarte w zleceniu p�atno�ci s� zgodne z danymi wynikaj�cymi z umowy/decyzji/aneksu. Wysoko��

pomocy nie przekracza procentowego udzia�u kosztów kwalifikowanych wynikaj�cych z PROW 2014-2020. 

Sporz�dzi": Zatwierdzono do wyp"aty:

��������������������.  ��������������������.

data i podpis pracownika jednostki autoryzuj�cej  

i zatwierdzaj�cej kwoty do wyp�aty

data i podpis osoby upowa�nionej do zatwierdzania kwoty 

do wyp�aty w jednostce autoryzuj�cej i zatwierdzaj�cej kwoty 

do wyp�aty 

  

Kontrola merytoryczna   

i formalno � rachunkowa:   

��������������������.   

data i podpis osoby upowa�nionej do przeprowadzenia 

kontroli w jednostce autoryzuj�cej i zatwierdzaj�cej kwoty  

do wyp�aty
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Z-2A/308 

Lista zlece� p�atno�ci w ramach PROW 2014-2020 (zaliczka / wyprzedzaj�ce finansowanie) 

(dla dzia�a� wdra�anych przez podmioty zewn�trzne) 

BP� / OR� ARiMR / DEPARTAMENT OCENY PROJEKTÓW INWESTYCYJNYCH / 
DEPARTAMENT POMOCY TECHNICZNEJ / DEPARTAMENT DZIA!A�

DELEGOWANYCH / URZ�D MARSZA!KOWSKI / KOWR* 

Z-2A/308 

Lista Zlece� P"atno�ci  

dla dzia"a� Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014-2020

(zaliczka/wyprzedzaj�ce finansowanie*) 

...............................

znak sprawy 

Nabór: ..........................................................................................................................

Dzia�anie/Poddzia�anie: .........................................................................................................................

Krajowy rok bud�etowy: ......................

Kod EFRROW ......................

Jednostka wdra�aj�ca ......................................................................................................

Beneficjent: ......................................................................................................

ID Beneficjenta ....................................................................................................

REGON/PESEL 

Beneficjenta .........................................................................................................................

Numer umowy / 

aneksu/decyzji*:
................................

......

Data zawarcia umowy / 

aneksu/ decyzji*: .................................................

• Wysoko�� przyznanej pomocy ogó�em 

wg umowy/aneksu/decyzji*
��� z�

Wysoko�� przyznanej zaliczki/ wyprzedzaj�cego 

finansowania ogó�em wg umowy/aneksu/decyzji* ��� z�
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LP Zlecenie p"atno�ci nr 
Kwota ogó"em do wyp"aty 

(4+6) 
�rodki UE 

% 
�rodki KR % Rodzaj pomocy 

Kwota 

rozliczaj�ca 

pobran�
zaliczk� � 

stanowi nie 

mniej ni� 60% 

dotychczas 

otrzymanej 

zaliczki/wyprze

dzaj�ce 

finansowanie* 

�rodki 

UE 

�rodki 

KR 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

1     
  

2     
  

3     
  

Kwota ogó"em       

  Przelano dnia:
 P�atno��:   

LISTA ZLECE� P!ATNO�CI NR  zaliczka  ................................................... 

podpis pracownika DF 

wystawiona dnia  ....................................  wyprzedzaj�ce 

finansowanie 
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Dotyczy dokonania wyp"aty zaliczki/wyprzedzaj�cego finansowania*  

z rachunku bankowego ARiMR w Banku ...............................................................��������� 

numer: ...............................................................................������������������.

na rzecz: ................................................................................................................................................... 

( nazwa odbiorcy pomocy)

na rachunek bankowy: ............................................................................................................................ 
(nazwa posiadacza rachunku)

w .............................................................................................................................................................. 
(nazwa banku posiadacza rachunku)

numer: ....................................................................................................................................................... 
(numer rachunku bankowego posiadacza rachunku)

tytu�em: Wykonania Umowy o przyznanie pomocy/Decyzji*) Nr .......... z dnia ....... roku zawartej pomi�dzy 

��..�����������, a ........................................... , w oparciu o wniosek o zaliczk�/wyprzedzaj�ce 

finansowanie* Nr���.� przyj�ty przez 

��������������.�.���������������������  

(nazwa jednostki autoryzuj�cej i zatwierdzaj�cej kwoty do wyp�aty)  

w dniu �������..

(data przyj�cia kompletnego wniosku/data rejestracji wniosku 

 o p�atno�� przez jednostk� autoryzuj�c� i zatwierdzaj�c� kwoty do wyp�aty*)  
* niepotrzebne skre�li�

O�wiadczenie 1: 

Dane zawarte w zleceniach p�atno�ci na Li�cie Zlece� P�atno�ci s� zgodne z danymi wynikaj�cymi  

z umowy/decyzji/aneksu. Wysoko�� pomocy nie przekracza procentowego udzia�u kosztów 

kwalifikowanych wynikaj�cych z PROW 2014-2020.

Sporz�dzi":

Zatwierdzono do wyp"aty:

��������������������.  ��������������������.

data i podpis pracownika jednostki autoryzuj�cej  

i zatwierdzaj�cej kwoty do wyp�aty

data i podpis osoby upowa�nionej do zatwierdzania kwoty 

do wyp�aty w jednostce autoryzuj�cej i zatwierdzaj�cej kwoty 

do wyp�aty 

  

Kontrola merytoryczna   

i formalno � rachunkowa:   

��������������������.   

data i podpis osoby upowa�nionej do przeprowadzenia 

kontroli w jednostce autoryzuj�cej i zatwierdzaj�cej kwoty  

do wyp�aty
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Z-6/308 

Zlecenie Koryguj�ce do Zlecenia P�atno�ci 

BP� / OR� ARiMR / DEPARTAMENT OCENY PROJEKTÓW INWESTYCYJNYCH/ DEPARTAMENT 
POMOCY TECHNICZNEJ / DEPARTAMENT DZIA!A� DELEGOWANYCH / URZ�D 

MARSZA!KOWSKI / KOWR* 
      

Z-6/308 

Zlecenie Koryguj�ce nr � z dnia �do Zlecenia P"atno�ci  

(zaliczka/wyprzedzaj�ce finansowanie/transza*) nr �1 z dnia �  

dla dzia"a� Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014-2020

........................
znak sprawy 

Nabór: .........................................................................................................................

Dzia�anie/Poddzia�anie: .........................................................................................................................

Rodzaj Pomocy: ........................................................................................................................

Krajowy rok bud�etowy: .............................................

Kod EFRROW .............................................

Jednostka wdra�aj�ca ......................................................................................................

Beneficjent: ......................................................................................................

ID Beneficjenta ....................................................................................................

REGON/PESEL 

Beneficjenta
........................................................................................................................

Numer umowy / 

aneksu/decyzji*) 

b�d�ce podstaw�

do wystawienia 

Zlecenia 

Koryguj�cego:

......................................

Data zawarcia umowy/ 

aneksu/decyzji*): .................................................

Korekty kwoty dokonano z powodu: b��du administracji/b��du Beneficjenta
2

1
nale�y wpisa� numer Zlecenia P�atno�ci

2
nale�y wybra� odpowiedni� warto��

Wysoko�� przyznanej pomocy ogó�em wg 

umowy/decyzji*) 

............... z�
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Korekta kwoty Zlecenia P"atno�ci do wyp"aty 

Ogó"em �rodki UE % �rodki KR % 

Kwota Zlecenia 

P�atno�ci przed 

korekt�

Kwota korekty

Kwota Zlecenia 

P�atno�ci po 

korekcie 

z rachunku w Banku ...............................................................���������������� 

numer: ...............................................................................������������������.

na rzecz: ................................................................................................................................................... 

( nazwa odbiorcy pomocy)

na rachunek bankowy: ............................................................................................................................ 
(nazwa posiadacza rachunku)

w .............................................................................................................................................................. 
(nazwa banku posiadacza rachunku)

numer: ....................................................................................................................................................... 
(numer rachunku bankowego posiadacza rachunku)

tytu�em: Wykonania Umowy o przyznanie pomocy/Decyzji*) Nr .......... z dnia ....... roku zawartej pomi�dzy 

��..������������ , a ............................................, w oparciu o wniosek o p�atno��

Nr����� przyj�ty przez ..............................................................................................................................  

(nazwa jednostki autoryzuj�cej i  zatwierdzaj�cej kwoty do wyp�aty)

w dniu ........................................

(data przyj�cia kompletnego wniosku/data rejestracji wniosku 

 o p�atno�� przez jednostk� autoryzuj�c� i  zatwierdzaj�c� kwoty do wyp�aty*)  

  Przelano dnia:
 P�atno��:   

ZLECENIE KORYGUJ�CE NR ...............  Po�rednia  ................................................... 

podpis pracownika DF 

wystawione dnia  ....................................  ko�cowa   
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przy udokumentowanym udziale �rodków w�asnych beneficjenta/ pochodz�cych z innych �róde�*)  

przed korekt� korekta po korekcie

kwota % kwota % kwota %

ogó"em, 

w tym:
  

bud�et JST szczebla 

regionalnego

bud�et JST szczebla 

lokalnego

inne �rodki publiczne

�rodki prywatne

przed korekt� korekta po korekcie

kwota kwota kwota

Kwota rozliczaj�ca

pobran�
zaliczk�/wyprzedzaj�ce 

finansowanie*:

ze �rodków 

wspó�finansowania 

krajowego

ze �rodków 

finansowania unijnego 

* niepotrzebne skre�li�
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O�wiadczenie 1: 

Dane zawarte w zleceniu koryguj�cym s� zgodne z danymi wynikaj�cymi z umowy/decyzji/aneksu. 

Wysoko�� pomocy nie przekracza procentowego udzia�u kosztów kwalifikowanych wynikaj�cych  

z PROW 2014-2020. 

Sporz�dzi": Zatwierdzono do wyp"aty:

��������������������.  ��������������������.

data i podpis pracownika jednostki autoryzuj�cej  

i zatwierdzaj�cej kwoty do wyp�aty

data i podpis osoby upowa�nionej do zatwierdzania kwoty 

do wyp�aty w jednostce autoryzuj�cej i zatwierdzaj�cej kwoty 

do wyp�aty 

  

Kontrola merytoryczna   

i formalno � rachunkowa:   

��������������������.   

data i podpis osoby upowa�nionej do przeprowadzenia 

kontroli w jednostce autoryzuj�cej i zatwierdzaj�cej kwoty  

do wyp�aty
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Z-6A/308 

Zlecenie Koryguj�ce do Zlecenia P�atno�ci (zaliczka/wyprzedzaj�ce finansowanie/transza*) 

dla dzia�a� wdra�anych przez podmioty zewn�trzne 

BP� / OR� ARiMR / DEPARTAMENT OCENY PROJEKTÓW INWESTYCYJNYCH / DEPARTAMENT 
POMOCY TECHNICZNEJ / DEPARTAMENT DZIA!A� DELEGOWANYCH / URZ�D 

MARSZA!KOWSKI / KOWR* 
      

Z-6A/308 

Zlecenie Koryguj�ce nr � z dnia �do Zlecenia P"atno�ci  

(zaliczka/wyprzedzaj�ce finansowanie/transza*) nr �1 z dnia �  

dla dzia"a� Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014-2020

........................
znak sprawy 

Nabór: .........................................................................................................................

Dzia�anie/Poddzia�anie: .........................................................................................................................

Rodzaj Pomocy: ........................................................................................................................

Krajowy rok bud�etowy: .............................................

Kod EFRROW .............................................

Jednostka wdra�aj�ca ......................................................................................................

Beneficjent: ......................................................................................................

ID Beneficjenta ....................................................................................................

REGON/PESEL 

Beneficjenta
........................................................................................................................

Numer umowy / 

aneksu/decyzji*) 

b�d�ce podstaw�

do wystawienia 

Zlecenia 

Koryguj�cego:

......................................

Data zawarcia umowy/ 

aneksu/decyzji*): .................................................

Korekty kwoty dokonano z powodu: b��du administracji/b��du Beneficjenta
2

1
nale�y wpisa� numer Zlecenia P�atno�ci

2
nale�y wybra� odpowiedni� warto��

Wysoko�� przyznanej pomocy ogó�em wg 

umowy/decyzji*) 

............... z�
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Zlecenie 

Koryguj�ce nr 

Kwoty Zlece� P"atno�ci przed korekt� Kwoty korekty Kwoty Zlece� P"atno�ci po korekcie 
Rodzaj 

pomocy 
Ogó"em �rodki UE % �rodki KR % Ogó"em �rodki UE % �rodki KR % Ogó"em �rodki UE % �rodki KR % 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 

1      
         

2      
         

3      
         

Kwota ogó"em      
         

  Przelano dnia:
 P�atno��:   

ZLECENIE KORYGUJ�CE NR  Po�rednia  ................................................... 
podpis pracownika DF 

wystawiona dnia  ....................................  ko�cowa   
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Korekta kwot Zlece� P"atno�ci do wyp"aty 

z rachunku w Banku ...............................................................���������������� 

numer: ...............................................................................������������������.

na rzecz: ................................................................................................................................................... 

( nazwa odbiorcy pomocy)

na rachunek bankowy: ............................................................................................................................ 
(nazwa posiadacza rachunku)

w .............................................................................................................................................................. 
(nazwa banku posiadacza rachunku)

numer: ....................................................................................................................................................... 
(numer rachunku bankowego posiadacza rachunku)

tytu�em: Wykonania Umowy o przyznanie pomocy/Decyzji*) Nr .......... z dnia ....... roku zawartej pomi�dzy 

��..������������ , a ............................................, w oparciu o wniosek o p�atno��

Nr����� przyj�ty przez ..............................................................................................................................  

(nazwa jednostki autoryzuj�cej i zatwierdzaj�cej kwoty do wyp�aty)

w dniu ........................................

(data przyj�cia kompletnego wniosku/data rejestracji wniosku 

 o p�atno�� przez jednostk� autoryzuj�c� i zatwierdzaj�c� kwoty do wyp�aty*)  
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LP 
Zlecenie p"atno�ci 

nr 

Rodzaj 

pomocy 

Przed korekt� - udokumentowany udzia" �rodków w"asnych beneficjenta/ pochodz�cych z innych �róde" 

Przed korekt� � kwoty 

rozliczaj�ce pobran�
zaliczk�/wyprzedzaj�ce 

finansowanie*) 
W 

kwocie 

ogó"em 

(5+10) 

W tym 

Bud	et JST/ inne �rodki publiczne 

�rodki 

prywatne 

Bud	et JST/ 

inne �rodki 

publiczne 

ogó"em 

(7+8+9) 

% udzia"u 

�rodków JST, 

innych �rodków 

publicznych 

stanowi�cych 

wspó"finansowanie 

krajowe 

W tym 

Bud	et JST 

szczebla 

regionalnego 

Bud	et 

JST 

szczebla 

lokalnego 

Inne 

�rodki 

publiczne 

�rodki UE �rodki KR 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

1    
  

Kwota ogó"em
    

LP 
Zlecenie p"atno�ci 

nr 

Rodzaj 

pomocy 

Korekta - udokumentowany udzia" �rodków w"asnych beneficjenta/ pochodz�cych z innych �róde" 

Korekta � kwoty 

rozliczaj�ce pobran�
zaliczk�/wyprzedzaj�ce 

finansowanie*) 
W 

kwocie 

ogó"em 

(5+10) 

W tym 

Bud	et JST/ inne �rodki publiczne 

�rodki 

prywatne 

Bud	et JST/ 

inne �rodki 

publiczne 

ogó"em 

(7+8+9) 

% udzia"u 

�rodków JST, 

innych �rodków 

publicznych 

stanowi�cych 

wspó"finansowanie 

krajowe 

W tym 

Bud	et JST 

szczebla 

regionalnego 

Bud	et 

JST 

szczebla 

lokalnego 

Inne 

�rodki 

publiczne 

�rodki UE �rodki KR 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

1    
  

Kwota ogó"em
    

* niepotrzebne skre�li
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LP 
Zlecenie p"atno�ci 

nr 

Rodzaj 

pomocy 

Po korekcie - udokumentowany udzia" �rodków w"asnych beneficjenta/ pochodz�cych z innych �róde" 

Po korekcie � kwoty 

rozliczaj�ce pobran�
zaliczk�/wyprzedzaj�ce 

finansowanie*) 
W 

kwocie 

ogó"em 

(5+10) 

W tym 

Bud	et JST/ inne �rodki publiczne 

�rodki 

prywatne 

Bud	et JST/ 

inne �rodki 

publiczne 

ogó"em 

(7+8+9) 

% udzia"u 

�rodków JST, 

innych �rodków 

publicznych 

stanowi�cych 

wspó"finansowanie 

krajowe 

W tym 

Bud	et JST 

szczebla 

regionalnego 

Bud	et 

JST 

szczebla 

lokalnego 

Inne 

�rodki 

publiczne 

�rodki UE �rodki KR 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

1    
  

Kwota ogó"em
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O�wiadczenie 1: 

Dane zawarte w zleceniu koryguj�cym s� zgodne z danymi wynikaj�cymi z umowy/decyzji/aneksu. 

Wysoko�� pomocy nie przekracza procentowego udzia�u kosztów kwalifikowanych wynikaj�cych  

z PROW 2014-2020. 

Sporz�dzi": Zatwierdzono do wyp"aty:

��������������������.  ��������������������.

data i podpis pracownika jednostki autoryzuj�cej  

i zatwierdzaj�cej kwoty do wyp�aty

data i podpis osoby upowa�nionej do zatwierdzania kwoty 

do wyp�aty w jednostce autoryzuj�cej i zatwierdzaj�cej kwoty 

do wyp�aty 

  

Kontrola merytoryczna   

i formalno � rachunkowa:   

��������������������.   

data i podpis osoby upowa�nionej do przeprowadzenia 

kontroli w jednostce autoryzuj�cej i zatwierdzaj�cej kwoty  

do wyp�aty
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Za!�cznik nr 1 do Instrukcji I-1/363_16.10.2020 

DZIA�ANIE - opis 
Poziom 

dzia!anie 
- kod 

PODDZIA�ANIE 
/SCHEMAT - opis 

Poziom 
poddzia
!anie - 
kod 

OPERACJA 
/PAKIET - opis 

Poziom 
operacja/ 
pakiet - 

kod 

wariant - opis
Poziom 
wariant - 

kod 
cel-kod

Rodzaj 
pomocy 

Kod bud�etowy 
EFRROW  

2014 - 2020 

Transfer wiedzy i 

dzia�alno��
informacyjna 

01 

Wsparcie dla dzia�a� w 

zakresie kszta�cenia 

zawodowego i 

nabywania umiej�tno�ci 

011 - - - - 
2A, 3A, 

3B, 4 

0110000002A, 

0110000003A, 

0110000003B, 

01100000004 080301020111100, 

080301020121100* 

Wsparcie dla projektów 

demonstracyjnych i 

dzia�a� informacyjnych
012 - - - - 

2A, 3A, 

3B, 4 

0120000002A, 

0120000003A, 

0120000003B, 

01200000004

Us�ugi doradcze, us�ugi 

z zakresu zarz�dzania 

gospodarstwem rolnym 

i us�ugi z zakresu 

zast�pstw 

02 

Wsparcie korzystania z 

us�ug doradczych 
021 

�wiadczenie 

kompleksowej porady dla 

rolnika 

02101 - - 

2A 

0210100002A 

080301020211100, 

080301020221100* 

�wiadczenie 

kompleksowej porady dla 

w�a�ciciela lasu 

02102 
  

0210200002A 

Wsparcie dla szkolenia 

doradców 

023 - - - - 0230000002A 
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Inwestycje w �rodki 

trwa�e 
04 

Wsparcie na inwestycje 

zwi�zane z rozwojem, 

modernizacj� i 
dostosowywaniem 

rolnictwa i le�nictwa 

043 Scalanie gruntów 04301 - - 2A 0430100002A 
080301020411100, 

080301020421100* 
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Podstawowe us�ugi i 

odnowa wsi na 

obszarach wiejskich 

07 

Wsparcie inwestycji 

zwi�zanych z tworzeniem, 

ulepszaniem lub 

rozbudow� wszystkich 

rodzajów ma�ej 

infrastruktury, 

w tym inwestycji w 

energi� odnawialn� i w 

oszcz�dzanie energii 

072 

Budowa lub modernizacja 

dróg lokalnych 
07201 - - 6B 0720100006B 

080301020711100, 

080301020721100* 

Gospodarka wodno-

�ciekowa 
07202 

  
6B 0720200006B 

Wsparcie inwestycji w 

tworzenie, ulepszanie i 

rozwijanie podstawowych 

us�ug lokalnych dla 

ludno�ci wiejskiej, 

w tym rekreacji, kultury, i 

powi�zanej infrastruktury 

074 

Inwestycje w obiekty 

pe�ni�ce funkcje 

kulturalne lub 

kszta�towanie przestrzeni 

publicznej 

07401 

Inwestycje w 

obiekty pe�ni�ce 

funkcj�
kulturalne 

0740101 6B 0740101006B 

Kszta�towanie 

przestrzeni 

publicznej

0740102 6B 0740102006B 

Inwestycje w targowiska 

lub obiekty budowlane 

przeznaczone na cele 

promocji lokalnych 

produktów 

07402 - - 3A 0740200003A 

Wsparcie bada� i 
inwestycji zwi�zanych z 

utrzymaniem, odbudow� i 
popraw� stanu dziedzictwa 

kulturowegoi 

przyrodniczego wsi, 

krajobrazu wiejskiego i 

miejsc o wysokiej 

warto�ci przyrodniczej, w 

tym dotycz�ce 

powi�zanychaspektów 

spo�eczno-gospodarczych 

oraz �rodków w zakresie 

�wiadomo�ci �rodowiskowej

076 

Ochrona zabytków i 

budownictwa 

tradycyjnego 

07601 - - 6B 

0760100006B 
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Wspó�praca 16 

Wsparcie tworzenia i 

dzia�ania grup 

operacyjnych EPI na rzecz 

wydajnego i 

zrównowa�onego 

rolnictwa 

161 - 2A, 3A

1610000002A 

080301021611100, 

080301021621100* 

1610000003A 

Wsparcie dla rozwoju 
lokalnego w ramach 
inicjatywy LEADER 

19 

Wsparcie przygotowawcze 191 - - - - 

6B 

1910000006B 

080301021911100, 

080301021921100* 

Wsparcie na wdra�anie 

operacji w ramach 

strategii rozwoju 

lokalnego kierowanego 

przez spo�eczno��

192 

Projekty realizowane 

przez podmioty inne ni�
LGD 

19201 
  

1920100006B 

Projekty grantowe 19202 
  

1920200006B 

Projekty w�asne LGD 19203 - - 1920300006B 

Przygotowanie i realizacja 

dzia�a� w zakresie 

wspó�pracy z lokaln�
grup� dzia�ania 

193 

Przygotowanie projektów 

wspó�pracy 
19301 - - 1930100006B 

Realizacja projektów 

wspó�pracy 
19302 

  
1930200006B 

Realizacja poprzedzona 

przygotowaniem 

projektów wspó�pracy 

19303 
  

1930300006B 

Wsparcie na rzecz 

kosztów bie��cych i 

aktywizacji 

194 - - - - 
1940000006B 

*dzia!anie realizowane na obszarze Województwa Mazowieckiego 
�



1.

2.

3.

4.

kwota pomocy w ramach umowy dla  danego 

etapu/wyprzedzaj�cego finans./zaliczki

w tym �rodki krajowe

nr zlecenia p!atno�ci

Data i podpis

w tym �rodki unijne

numer rachunku bankowego beneficjenta

Imi� i nazwisko osoby zatwierdzaj�cej

Uwagi:

Za!�cznik nr 1 do Instrukcji wype!niania ZW-1 (I-5/363)

Ustalenie wysoko�ci kwoty nale�no�ci do zwrotu.

Data i podpis

ró�nica (poz. 2 - poz. 3)

wyp!acone �rodki 

po przeprowadzonym rozpatrzeniu zwróconej kwoty 

z poz. nr 2, kwota nale�no�ci wynosi

znak sprawy:

ró�nica �rodków in minus (niedop!ata, post�powanie 

windykacyjne), kwota �rodków do zwrotu przez 

beneficjenta

KP-611-363-ARiMR/7z
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zwrócona kwota �rodków 

ró�nica �rodków in plus (�rodki nadp!acone, do zwrotu na 

rzecz beneficjenta)

Zatwierdzenie/podj�cie decyzji  w przypadku braku zgodno�ci decyzji pracowników

Weryfikuj�cy

Imi� i nazwisko osoby weryfikuj�cej ds. finansowych

Imi� i nazwisko osoby sprawdzaj�cej ds. finansowych

Data i podpis

Sprawdzaj�cy

Uzasadnienie decyzji w przypadku braku zgodno�ci decyzji pracowników:
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ZW-1/425 nr 1 Zg!oszenie nale�no�ci nr � z tyt. p!atno�ci dokonanych w ramach WPR 
**

Jednostka wdra�aj�ca:
Imi�, Nazwisko/Nazwa beneficjenta: 
Numer identyfikacyjny beneficjenta: 
Regon beneficjenta: 
PESEL beneficjenta: 
Rok bud�etowy 
Kod pomocy: 
Umowa/Decyzja  Data  

Dzia!anie/poddzia!anie: 
Rodzaj Pomocy �  (Kod- sk!adowe rodzaju 
pomocy)  
Znak sprawy:

           Data dokumentu ������ 

Niniejszym postanawia si� podj�cie stosownych czynno�ci prawnych w celu odzyskania kwoty ........... 

z�otych (s�ownie: ................................................................................ z�otych) wraz z nale�nymi odsetkami 

naliczanymi zgodnie z tabel� nr 1/tabel� nr 3*, z tyt. p�atno�ci dokonanej w ramach funduszu 

**����������� na rzecz wskazanego ni�ej beneficjenta:  

�������������������������������������������������� 

(imi� i nazwisko/nazwa, adres/siedziba beneficjenta) 

Na wymienion� kwot� sk�adaj� si�:
- publiczne �rodki krajowe, w tym:

- zaliczka w kwocie � z�otych, dotyczy p�atno�ci z dnia �

- zysk od zaliczki w kwocie � z�otych, dotyczy p�atno�ci z dnia �

- wyprzedzaj�ce finansowanie w kwocie � z�otych, dotyczy p�atno�ci z dnia �

- zysk od wyprzedzaj�cego finansowania w kwocie � z�otych, dotyczy p�atno�ci z dnia �

- zwyk�a sprawa windykacyjna w kwocie � z�otych, dotyczy p�atno�ci z dnia �.

- publiczne �rodki europejskie, w tym:

- zaliczka w kwocie � z�otych, dotyczy p�atno�ci z dnia �

- zysk od zaliczki w kwocie � z�otych, dotyczy p�atno�ci z dnia �

- zwyk�a sprawa windykacyjna w kwocie � z�otych, dotyczy p�atno�ci z dnia �.

Ww. nale�no�� niewindykowana/podlegaj�ca windykacji* powsta�a *: 

- w wyniku b��du administracyjnego

- z winy beneficjenta

Tabela nr 1 
Nale�no�� podlegaj�ca windykacji/niewindykowana* 
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Lp.

�ród�o 

finansowani

a/ (nr 

zlecenia 

p�atno�ci) Kwota 

Rodzaj 

odsetek

Pocz�tkowa 

data naliczania 

odsetek 

Data zatwierdzenia sprawozdania z 

kontroli lub podobnego dokumentu 

stwierdzaj�cego, �e mia�a miejsce 

nieprawid�owo��, o którym mowa w 

art. 54(1) Rozporz�dzenia (UE) 

1306/2013 

Data dor�czenia 

decyzji o ustaleniu 

kwot/ Data 

dor�czenia informacji 

o konieczno�ci 

zwrotu 

I Zaliczka 
1.    

2    

Razem zaliczka
II Zysk od zaliczki 
1.    

2    

Razem zysk od 
zaliczki
III Wyprzedzaj�ce finansowanie 
1.    

2    

Razem 
wyprzedzaj�ce 
finansowanie
IV Zysk od wyprzedzaj�cego finansowania 
1.    

2    

Razem zysk od 
wyprzedzaj�ceg
o finansowanie
V Zwyk!a sprawa 
1.    

2    

Razem zwyk!a 
sprawa
RAZEM 
dla nale�no�ci 

Podstawa prawna wyp!aty �rodków wymienionemu beneficjentowi 
Umowa/Decyzja nr .............. z dnia ............. 

Tabela nr 2 
Zestawienie dokonanych wyp�at

Wyp�ata Data 
Kwota w z!otych 

Zlecenie 
p!atno�ci nr 
� 

Publiczne �rodki 
krajowe 

Publiczne �rodki 
wspólnotowe 

Razem  

Wyp!ata   

Wyp!aty razem      

Tabela nr 3 
Kary pieni��ne/op!aty/nienale�nie zwolnione zabezpieczenia/przejmowane zabezpieczenia* 
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L.p. Kwota kar 

pieni��nych/op�at/

nienale�nie 

zwolnionego 

zabezpieczenia/ 

przejmowanego 

zabezpieczenia* 

W tym ze �rodków Rodzaj 

odsetek 

Pocz�tko

wa data 

naliczania 

odsetek 

Data zatwierdzenia 

sprawozdania z kontroli lub 

podobnego dokumentu 

stwierdzaj�cego, �e mia�a 

miejsce nieprawid�owo��, o 

którym mowa w art. 54(1) 

Rozporz�dzenia (UE) 

1306/2013 

Data 

dor�czenia 

decyzji o 

ustaleniu 

kwot/ Data 

dor�czenia 

informacji o 

konieczno�ci 

zwrotu 

Publiczn

e �rodki 

krajowe 

Publiczn

e �rodki 

wspólno

towe 

      
Kwoty 

Razem 
    

Tabela nr 4 
Prawne zabezpieczenie wykonania umowy 
L.p. Ustanowione zabezpieczenie Termin wa�no�ci zabezpieczenia***

1  
2  
3  
4  
5  
6  

Podstawa ��dania zap!aty 
�������������������������������������������������. 

(nazwa, nr i data dokumentu stwierdzaj�cego wyst�pienie nieprawid�owo�ci oraz nazwa, numer i data dokumentu 

informuj�cego o konieczno�ci zwrotu/decyzji o ustaleniu) 

Niewykonanie ......................................................... umowy/decyzji nr ����. z dnia ��

(odpowiednie postanowienia umowy/decyzji) 

* niepotrzebne skre�li�

**wpisa� w!a�ciwy fundusz, z którego zosta!a dokonana p!atno�� (PROW 2007-2013, PROW 2014-2020, EFRG, Sekcja 

Gwarancji) 

*** nie dotyczy weksla in blanco 

Czynno�ci Imi�, nazwisko i stanowisko pracownika Podpis pracownika Data
Sporz�dzi�    

Sprawdzi�    

  

                                                                                                                                    ��������������� 

                                                                                                                                 (podpis i piecz�� osoby uprawnionej)  

Za!�czniki: (wybra� w�a�ciwe zgodnie z obowi�zuj�c� procedur� dla danego funduszu) 

1. Dokument informuj�cy o podstawie ��dania zwrotu przyznanej pomocy � kopia po�wiadczona za zgodno�� z 

orygina�em (o ile wyst�puje w sprawie). 

2. Wniosek (wnioski) beneficjenta o dokonanie p�atno�ci -kopia po�wiadczona za zgodno�� z orygina�em. 

3. Zlecenie p�atno�ci � kopia po�wiadczona za zgodno�� z orygina�em. 

4. Umowa z beneficjentem wraz z za��cznikami lub decyzja administracyjna w sprawie przyznania pomocy� kopia 

po�wiadczona za zgodno�� z orygina�em. 

5. Dokumenty potwierdzaj�ce ustanowione zabezpieczenia � kopie po�wiadczone za zgodno�� z orygina�em (o ile 

dokumenty te wyst�puj� w sprawie). 

6. Dokument (dokumenty) stwierdzaj�cy/e/ wyst�pienie nieprawid�owo�ci - kopia potwierdzona za zgodno�� z orygina�em 

(o ile dokument/y/ ten/te wyst�puje/-�/ w sprawie). 

7. Klauzula informacyjna w zakresie przetwarzania danych osobowych z�o�ona przez beneficjenta w zwi�zku z 

rozporz�dzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób 

fizycznych w zwi�zku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przep�ywu takich danych oraz 

uchylenia dyrektywy 95/46/WE � kopia. 

8. Inne wa�ne dla biegu sprawy kopie dokumentów takich jak deklaracje, o�wiadczenia beneficjenta, pisma a w 

szczególno�ci podpisany przez beneficjenta protokó� z kontroli lub inny dokument, w którym beneficjent potwierdza 

ustalenia kontroli � kopie po�wiadczone za zgodno�� z orygina�em. 

Lista przekazywanych dokumentów.


