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3. 07.07.2015 Anna Krajewska 1z Zatwierdzenie KP
4. 31.03.2016 Anna Krajewska 21r Utworzenie kolejnej wersji KP
5. 04.07.2016 Anna Krajewska 2z Zatwierdzenie KP
6. 11.03.2017 Anna Krajewska 31r 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 Kalkosiniska 4.1/r Zgodnie z Karta aktualizacji do KP-611-363-ARiMR/4.1/r

10. 19.10.2018 Magdalena Kalkosinska 4.2/r Wprowadzenie uwag zgloszonych przez departamenty ARIMR
oraz SW

11. 05.11.2018 Magdalena Kalkosinska 4.3/ Wprowadzenie autopoprawek dot. cesji wierzytelnosci

12. 22.11.2018 Magdalena Kalkosinska 4/z Zatwierdzenie KP




Spis tresci:

KSIAZKA PROCEDUR........oooiiiiteeeeeeeee ettt ettt et et s e s st st et aseseasseaseseseasasssessneesensenans 1
PROGRAM ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH NA LATA 2014-2020.........ccccoueveeeeeerereeeeerenns 1
KP-611-363-ARIMR/A/Z......ooooeeeeeeeeeeeeereeeseeeeeereseees et easss st asssssssa s sssssasssessssssasasasassssasssesssessnens 1
WERSJA ZATWIERDZONA 4.....oveeeeeeeteieteteteeete e setesesesssssesesssssesas s ssasssssassasssesssssessssssessseneas 1
SPIS TRESCT: ..ottt ettt e st st s st s et s sess s e esanassstnessesasassassesanesaseens 4
1. PROCEDURY ...ttt tete st st ae st sasse s s s s sasassssssssasasassssesssasassssesnsasasassssesasasanesssssasasas 6

1.1. Procedura sporzadzania i poprawy dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz ustalanie kwot
nienaleznie lub nadmiernie pobranych srodkéw publicznych w ramach Programu Rozwoju

Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020......ccccueeerreeriiieeriieeniieeniieesireeeseeessseessseesssseesssssseesssssssseeesenns 6
1.1.1. Przedmiot PrOCEAULY......ccocttiriterieeiterte et este et et e et e st e e bt e st e sbeesatessbeessbesasaesatessseesssesnsaenneens 6
1.1.2. ODSZAr PIOCEAUIY ....uvieeriieirreeerreeenieeesteeesteeessseesssseesssseessseeesseesssseesssseessseesssseessseessseesssseees 6
1.1.3. FUNKC)A PIOCEAULY ... .eeeiiiiieeieeiteeieete ettt ettt ettt ae st e b e st e s be e s b e sseesnseeesnsaaennns 7
1.1.4. PrzZeDieg PIOCESU.....ueiiiuriiieiieeiieeeiteeeiteeesiteeestteesseeeesseeesssaeessseeesssaesssseeesssesesssasessseesssseessssseees 8

1.1.4.1. Sporzadzenie dokumentéw finansowo-KsiegOWYCh........c.cccevieriiiiniiriiiniieeerieeeeeeeee 8
1.1.4.2. Poprawa dokumentéw finansowo-Ksi@GOWYCh........ccccceeiirviierieeiiiiiieeieecieeiee e 9
1.1.4.3. Postepowanie w przypadku zwrotu dokumentow finansowo-ksiegowych...................... 11

1.1.4.4. Postepowanie po dokonaniu ptatnosci (sprawdzenie stanu naleznosci, rozliczenie
zaliczki/wyprzedzajacego finansowania, rozliczenie zwréconych przez Beneficjenta srodkow

finansowych, postepowanie skutkujace dochodzeniem naleznosci)..........ccccceeecveeveeriieeseencnneenns 12

1.1.5. Reguly zwigzane z przebiegiem PrOCESU........ccccevuerierieriersienieteeteneesre ettt st sresnee e 13

O BT 1 - Tav A 11 1« PO TP UPUURRRRNt 17

2. CZYNNOSCI WYKONYWANE NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY............ 19

1. DOKUMENTACJA AKTOWA PROWADZONYCH SPRAW, NA WSZYSTKICH
STANOWISKACH PRACY, POWINNA BYC NA BIEZACO ZNAKOWANA, GROMADZONA
ORAZ PRZECHOWYWANA W TECZKACH AKTOWYCH (OPISANYCH ZGODNIE Z
POSTANOWIENIAMI INSTRUKCJI KANCELARYJNEJ I RZECZOWEGO WYKAZU AKT —
DOT. SPRAW PROWADZONYCH W ARIMR) W KOLEJNOSCI CHRONOLOGICZNEJ,
WYNIKAJACEJ Z ZASAD PROWADZENIA AKT, UMOZLIWIAJAC EATWE ICH
ODSZUKANIE I SPRAWDZENIE, TAKZE CHRONIENIE ICH PRZED OSOBAMI
NIEUPOWAZNIONYMLL......coiiiiiiiiirereriiesisiesesessessesesesssssessesesssssassesesessssssssssesssssssssssssssssssesesesesssnses 19
ARCHIWIZACJA ODBYWA SIE ZGODNIE Z AKTUALNA INSTRUKCJA KANCELARYJNA,
JEDNOLITYM RZECZOWYM WYKAZEM AKT ORAZ INSTRUKCJA W SPRAWIE
ORGANIZACJI I ZAKRESU DZIALANIA ARCHIWOW ZAKEADOWYCH I SKEADNIC AKT -
DOT. SPRAW PROWADZONYCH W ARIMR......ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiciiiccieccre et 19
KAZDORAZOWO W KORESPONDENCJI I DOKUMENTACJI, ZAROWNO W FORMIE
PAPIEROWEJ, JAK ROWNIEZ ELEKTRONICZNEJ, KTOREJ WZORY STANOWIA
ZALACZNIKI DO NINIEJSZEJ PROCEDURY, JAK ROWNIEZ W INNEJ DOKUMENTACJI
DOLACZANEJ DO SPRAWY, NALEZY WPISAC ZNAK SPRAWY. W PRZYPADKU BRAKU
POLA NA ZNAK SPRAWY NA DOLACZANE DOKUMENTY ALBO NOSNIKI
ELEKTRONICZNE ZNAK SPRAWY NANOSZONY JEST MANUALNIE.......ccccocoiiiiiiiiiiieinnns 19
2. DOPUSZCZA SIE ZMIANY W PISMACH BEDACYCH ZALACZNIKAMI DO PROCEDURY,
W PRZYPADKU, GDY W OCENIE PRACOWNIKA PODMIOTU WDRAZAJACEGO/ARIMR,
NIEZBEDNE JEST DODANIE INFORMACJI, KTOREJ NIE MA WE WZORZE PISMA, NALEZY
JA ZAMIESCIC NA KONCU PISMA. NATOMIAST W PRZYPADKU BRAKU WZOROW PISM
PROCEDURALNYCH NALEZY STOSOWAC PISMA ZGODNIE ZE WZOREM
STOSOWANYCH W DANEJ INSTYTUCJI. W NAGEOWKU PISMA NALEZY UMIESCIC
ODPOWIEDNIO LOGO W SPOSOB ZGODNY Z , KSIEGA WIZUALIZACJI ZNAKU
PROGRAMU ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH NA LATA 2014-2020”. NIE NALEZY
USUWAC (Z WYLACZENIEM FRAGMENTOW, CO DO KTORYCH JEST WSKAZANIE

KP-611-363-ARiMR/4/z
Strona 4 z 25



NIEPOTRZEBNE USUNAC) LUB ZMIENIAC ISTNIEJACYCH WE WZORACH PISM ZAPISOW
ORAZ STOPKI, KTORA IDENTYFIKUJE OBOWIAZUJACA PROCEDURE..........voveeverereerereneen. 19
B ZABACZNIKL ..ot e e e e e se e s seseeesa e sseesea s eseesesessseesesssasseeesasenens 25

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

P-2/363 Pismo do Beneficjenta z prosba o przestanie aktualnego dokumentu poswiadczajacego wiasciwy numer rachunku i dane
posiadacza rachunku

P-3/363 Pismo do Departamentu Ksiegowosci ARIMR z prosba o wstrzymanie realizacji lub zwrot dokumentu finansowo-
ksiegowego

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

P-5/363 Pismo do Departamentu Ksiegowosci ARiIMR przekazujace dokumenty finansowo-ksiegowe

P-7/363 Pismo do Departamentu Dziatan Delegowanych/Departamentu Zarzadzania Nalezno$ciami ARiMR przesylajace
dokument zgtoszenia naleznosci ZW-1/425

1-1/363 Instrukcja wypehiania dokument6éw finansowo-ksiegowych w ramach dziatat PROW na lata 2014-2020

Zat. nr 1 do 1-1/363 Zatacznik nr 1 do Instrukcji I-1/363

Z-1/308 Zlecenie Ptatnosci dla dziatan PROW na lata 2014-2020

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

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

Z-2A/308 Lista Zlecen Platnosci dla dziatan PROW na lata 2014-2020 dla zaliczki/wyprzedzajacego finansowania

7-6/308 Zlecenie Korygujace do Zlecenia Platnosci dla dziatan PROW na lata 2014-2020

Z-6A/308 Zlecenie korygujace do Listy Zlecen Platnosci, zaliczek/wyprzedzajace finansowanie/transza dla dziatan PROW na lata
2014-2020

P-1/308 Nota korygujaca

KK-16/308 Karta wzoréw podpiséw osob upowaznionych do zatwierdzania do wyplaty Zlecenia Platnosci w ramach PROW na
lata 2014-2020

ZW-1/425 Dokument zgloszenia naleznosci ZW-1/425

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

1-2/363 Instrukcja sporzadzania raportu Tabela X

1-4/363 Instrukcja w sprawie ustalania kwot nienaleznie, nadmiernie pobranych srodkéw publicznych

1-5/363 Instrukcja wypelniania dokumentu zgloszenia naleznosci ZW-1/425

Zat. nr 1 do 1-5/363 Zalacznik nr 1 do Instrukcji wypetniania ZW-1/425 (I-5/363)

P-5/308 Specyfikacja gwarancji i innych papier6w warto$ciowych wraz z pismem przewodnim (P-4/308)

RWF-1/363 Zatacznik do zlecenia platnosci dla dziatania Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER
objetego PROW na lata 2014-2020

1-3/363 Instrukcja wypeliania Zalacznika do zlecenia platnosci dla dzialania Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach
inicjatywy LEADER objetego PROW na lata 2014-2020 (RWF-1/363)

T-2/363Wzér formularza Planu finansowego wraz z instrukcja

Karta aktualizacji do KP-611-363-ARiMR/4/z

KP-611-363-ARiMR/4/z
Strona 5 z 25



1. Procedury

1.1. Procedura sporzadzania i poprawy dokumentow finansowo-ksiegowych oraz ustalanie
kwot nienaleznie lub nadmiernie pobranych sSrodkéw publicznych w ramach

Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020.
1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura sporzadzania dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz ich poprawa w ramach PROW
na lata 2014-2020. Wszczynanie procedury dochodzenia naleznosci cywilno-prawnych.

1.1.2. Obszar procedury

Procedura sporzadzania i poprawy dokumentow finansowo-ksiegowych oraz ustalanie kwot
nienaleznie lub nadmiernie pobranych platnosci w ramach dzialan wdrazanych przez DDD
ARiIMR:

MO01 Transfer wiedzy i dzialalnes¢ informacyjna
1.1. Wsparcie dla dzialann w zakresie ksztalcenia zawodowego i nabywania umiejetnosci
1.2. Wsparcie dla projektéw demonstracyjnych i dziatan informacyjnych.

MO02 Ushugi doradcze, ustugi z zakresu zarzadzania gospodarstwem rolnym i ushugi z zakresu zastepstw
2.1. Wsparcie korzystania z ustug doradczych (§wiadczenie kompleksowej porady dla rolnika)
2.1. Wsparcie korzystania z ustug doradczych (Swiadczenie kompleksowej porady dla wiasciciela lasu)
2.3. Wsparcie dla szkolenia doradcéw

M16 Wspoélpraca

Procedura sporzadzania i poprawy dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz ustalanie
nienaleznie lub nadmiernie pobranych ptatnosci w ramach dziatan wdrazanych przez Samorzady
Wojewodztw:
MO04 Inwestycje w Srodki trwale
4.3 Wsparcie na inwestycje zwiazane z rozwojem, modernizacja i dostosowywaniem rolnictwa
i lesnictwa (scalanie gruntéw)
MO07 Podstawowe ushugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich
7.2 Wsparcie inwestycji zwiazanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowa wszystkich rodzajéw malej

infrastruktury, w tym inwestycji w energie odnawialng i w oszczedzanie energii (budowa lub modernizacja drég
lokalnych)

7.2 Wsparcie inwestycji zwiazanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowa wszystkich rodzajéw malej
infrastruktury, w tym inwestycji w energie odnawialna i w oszczedzanie energii (gospodarka wodno-$ciekowa)

7.4 Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i rozwijanie podstawowych ustug lokalnych dla ludnosci
wiejskiej, w tym rekreacji i kultury i powiazanej infrastruktury (inwestycje w obiekty pelniace funkcje kulturalne
lub ksztattowanie przestrzeni publicznej)

7.4.1 Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i rozwijanie podstawowych ustug lokalnych dla ludnosci
wiejskiej, w tym rekreacji, kultury i powiazanej infrastruktury (inwestycje w obiekty pelniace funkcje kulturalne
lub ksztaltowanie przestrzeni publicznej)

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

7.6 Wsparcie badan i inwestycji zwiazanych z utrzymaniem, odbudowa i poprawa stanu dziedzictwa kulturowego
i przyrodniczego wsi, krajobrazu wiejskiego i miejsc o wysokiej wartosci przyrodniczej, w tym dotyczace



powiazanych aspektéw spoteczno-gospodarczych oraz srodkéw w zakresie $wiadomosci srodowiskowej (ochrona
zabytkow i budownictwa tradycyjnego)

M19 Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader
19.1 Wsparcie przygotowawcze
19.2 Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spoteczno$é¢
(projekty realizowane przez podmioty inne niz LGD)
19.2 Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spoteczno$é
(projekty grantowe)
19.2 Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spolecznos¢
(projekty wiasne LGD)
19.3 Przygotowanie i realizacja dzialan w zakresie wspolpracy z lokalna grupa dziatania (przygotowanie
projektéw wspdipracy)
19.3 Przygotowanie i realizacja dzialan w zakresie wspolpracy z lokalng grupa dziatania (realizacja projektow
wspotpracy)
19.3 Przygotowanie i realizacja dziatan w zakresie wspélpracy z lokalna grupa dziatania (realizacja poprzedzona
przygotowaniem projektéw wspdéipracy)

19.4 Wsparcie na rzecz kosztow biezacych i aktywizacji

1.1.3. Funkcja procedury

Procedura przedstawia przebieg procesu sporzadzania i poprawy dokumentéw finansowo-
ksiegowych w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014 — 2020.
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1.1.4. Przebieg procesu

1.1.4.1. Sporzadzenie dokumentéw finansowo-ksiegowych.

Procedury
autoryzacji
platnosci

Pracownik b Sporzadzenie | __
n weryfikujacy dokumentu
l Zlecenie
=) platnoscilLista
zlecen pfatnosci
Pracownik ' Sprawdzenie | __
sprawdzajacy dokumentu

I: Wykaz
l -’ dokumentéw

Zatwierdzenie
dokumentu

Pracownik ’
n zatwierdzajacy
Pracownik
weryfikujacy E p.5/363
oba upowazniona . ‘

e Sporzadzenie i
do podpisania i
dokumentow wystanie pisma

Pracownik ¢
kancelaryjny =

Przyjecie z DK

ARIMR informaciji

dot. realizacji
ZP/LZP

Wykaz
dokumentow

Przyjecie z DF
ARIMR zestawienia
zrealizowanych

zlecen ZP
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1.1.4.2. Poprawa dokumentéw finansowo-ksiegowych.

poprawy dokumentéw
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Weryfikacja
przyczyny ‘ Informacja
poprawy zlecenia @ z DKIDF ARIMR
Pracownik
sprawdzajacy ¢

krycie przez
Whptyneta informacja z w;,gaw.ﬂk,
DKIDF ARiMR w sprawie merytorycznego biedu

na dokumencie fin.-

ieg.

Platno$¢ nie
zostata
dokonana

4

Inny biad niz
btedny nr

rachunku

bankowego
Pracownik
weryfikujacy
'soba upowazniona .
P Sporzadzenie i
o pocpiaria e e
Pracownik
kancelaryjny
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korygujacego in plus,
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Pracownik — Zatwierdzenie
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Pracownik
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do podpisania t
dokumentéw wystanie pisma
Pracownik
kancelaryjny

Przyjecie z DF
ARIMR informaciji
dot. realizacji ZP

B

B

B

B

Biledny nr

rachunku
bankowego
weryfikujacy l Wykaz
P-3i363 dokumentéw
Osoba upowazniona .
P Sporzadzenie i
do podpisania Iy
dokumentow wystanie pisma P.21363
Wykaz
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Koniecznos¢
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Noty korygujacej

! !
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dokumentu ZW-1
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1.1.4.4.
Postepowanie
po dokonaniu
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1.1.4.3. Postepowanie w przypadku zwrotu dokumentéw finansowo-ksiegowych.

Wptynety
dokumenty
z DK ARIMR
Przyjecie
" zwréconych
vré‘%?l‘(’tvx?;y dokumentéw
finansowo-
ksieggowych
Pracownik
weryfikujacy
Analiza
Pracownik zwréconych
sprawdzajacy dokumentéw z DK
ARIMR
Pracownik
zatwierdzajacy

Zlecenie ptatnosci, Lista
zlecen pfatnosci, Zlecenie
korygujace do Zlecenia
ptatnosci, Nota korygujaca

2 e
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1.1.4.4. Postepowanie po dokonaniu ptatnosci (sprawdzenie stanu naleznoS$ci, rozliczenie
zaliczki/wyprzedzajacego finansowania, rozliczenie zwroconych przez Beneficjenta

srodkow finansowych, postepowanie skutkujace dochodzeniem naleznosci).
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1.1.5. Reguly zwigzane z przebiegiem procesu.

R1. Przed wszczeciem dzialan, wynikajacych z niniejszej Ksiazki Procedur wszystkie osoby
uczestniczace w procesie naliczania platnosci oraz inicjujacym dochodzenie naleznosci sa
zobowigzane do zapoznania sie i podpisania deklaracji bezstronnosci, ktéra jest zalgcznikiem do
ksigzki procedur dot. obstugi wniosku o przyznanie pomocy albo ksiazki procedur dot. obstugi
wniosku o platnos¢ dla danego dziatlania/poddziatania (o ile wczes$niej nie ztozono takiej deklaracji)
i sktadajg ja w teczce wniosku.

R2. Po wyliczeniu kwoty do refundacji, sporzadzany jest dokument bedacy podstawa do wyplaty
pomocy, po zatwierdzeniu kwoty do wyplaty jest przekazywany do Departamentu Ksiegowosci
ARIMR (DK ARiMR), nie po6zniej jednak niz 3 dni robocze od dnia zatwierdzenia kwoty do

wyplaty.

R3. Podmiot wdrazajacy lub DDD ARiIMR przekaze do DK ARiIMR dokument dot. wyplaty
zaliczki/wyprzedzajacego finansowania kosztow kwalifikowalnych ponoszonych na realizacje
operacji w terminie do 3 dnia roboczego tygodnia nastepnego po podpisaniu umowy.

R4. W przypadku zabezpieczenia nalezytego wykonania zobowigzan okreslonych w umowie
0 przyznanie pomocy ma zastosowanie ksigzka procedur KP-611-359-ARiMR Postepowanie
z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy, w ramach dziatan w ramach PROW na lata 2014-
2020, wdrazanych przez podmioty wdrazajqce/ARiMR.

R5. W przypadku gwarancji i innych papieréw wartoSciowych stanowigcych w ramach PROW 2014-
2020 zabezpieczenie o charakterze majatkowym dla nierozliczonych zaliczek, dokumenty bedace
podstawa do wyplaty pomocy moga by¢ wystawiane wylacznie w przypadku, gdy na podstawie
specyfikacji gwarancji mozna stwierdzi¢, iz termin wazno$ci gwarancji jest obowiazujacy. Jesli
termin ten nie jest obowigzujacy, nalezy wystapi¢ do Beneficjenta o przekazanie gwarancji pismem
(wzor pisma jest zalqcznikiem do KP-611-359-ARiMR), ktérej termin wazno$ci obejmuje czas
potrzebny na obsluge wniosku o platnos¢, ktérego termin zlozenia zostal zawarty w aneksie do
umowy. Z przeprowadzonych czynno$ci sprawdzajacych pracownik sporzadza notatke stuzbowa.

R6. W celu zabezpieczenia operacji w ramach PROW 2014-2020 nalezy na biezaco uzupehiac tabele
specyfikacji gwarancji i innych papieréw warto$ciowych symbol formularza: P-5/308, bedacej
zalgcznikiem do ksigzki procedur KP-611-359-ARiMR.

R7. Specyfikacje gwarancji i innych papierow warto$ciowych wraz z pismem informujacym
0 przyjeciu gwarancji nalezy kazdorazowo, w przypadku wyplaty zaliczki, dolaczy¢ w formie
zalacznika do zlecenia platnosci dla zaliczki (symbol formularza: Z-2/308)/listy zlecen platnosci
dla zaliczki (symbol formularza: Z-2A/308).

Jesli Beneficjentowi zostala wyplacona zaliczka, nalezy na biezaco monitorowaé, czy kwota
kosztow kwalifikowalnych poniesionych na realizowana operacje (rozliczonych w ramach
poprzednich i biezacego etapu) nie przekracza kwoty wyplaconej zaliczki oraz termin waznoSci
gwarancji, zgodnie z trybem okreslonym w ksigzce procedur KP-611-359-ARiMR.

R8. W zwiazku z konieczno$cig przeprowadzania préb zgodnosci monitorowania waznosci przyjetych
przez ARIMR gwarancji i innych papierow wartosciowych stanowiacych zabezpieczenie w ramach
dziatan PROW 2014-2020, nalezy przekazywac Tabele monitorowania waznosci gwarancji bedqcej
zalqcznikiem do ksiqzki procedur KP-611-359-ARiMR.

R9. Proby zgodnosci przyjetych/zwolnionych przez ARIMR gwarancji i innych papieréw
wartoSciowych stanowigcych zabezpieczenie w ramach PROW 2014-2020, w ktdrej zgodnie
z obowigzujaca wersjq ksigzki procedur KP-611-308-ARiMR Procedury ksiegowe w ramach PROW
na lata 2014-2020, DK ARiMR przeprowadzi na koniec danego roku obrotowego, tj. 31 grudnia
proby zgodnosci z tytulu przyjetych/zwolnionych przez ARIMR gwarancji i innych papieréw
wartosciowych stanowiacych zabezpieczenie w ramach PROW 2014-2020. Podmiot wdrazajacy lub
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DDD ARIMR, ktory otrzyma raport do weryfikacji, jest zobowigzany w ciggu 3 dni roboczych od
daty jego otrzymania wskazac roznice lub potwierdzi¢ zgodnos¢ danych i odesta¢ dokument do DK
ARiIMR.

Szczegbdlowe zasady przeprowadzania prob zgodnosci przyjetych i zwolnionych gwarancji zostaty
zawarte w ksigzce procedur KP-611-359-ARiMR

Jesli beneficjent nie przedtozy nowego dokumentu gwarancji, wszczynany jest proces ustalania
nienaleznie pobranych S$rodkéow publicznych. Nalezy postepowa¢ zgodnie z Instrukcjq
w sprawie ustalania kwot nienaleznie, nadmiernie pobranych srodkéw publicznych.

W szczegolnych przypadkach na prosbe DDD, gdy beneficjent wystapi o potwierdzenie rozliczenia
Srodkéw wyptaconych w formie zaliczki, DK ARiIMR przekaze do DDD ARiMR raport
prezentujacy rozliczenie zaliczki

R10. W przypadku obstugi pomocy na rzecz beneficjentow bez wsparcia IT, DK ARIMR w ciggu 30
dni kalendarzowych od zakonczeniu kwartatu roku kalendarzowego przekazuje przy wykorzystaniu
poczty elektronicznej do DDD ARiIMR raport Tabela X zawierajacy informacje dotyczace
wyplaconych kwot pomocy (w formie elektronicznej plik excel). Nastepnie, celem
weryfikacji/uzupelnienia DDD ARiIMR przekazuje ww. raport do odpowiednich podmiotéw
wdrazajacych dziatania w ramach PROW 2014-2020 Szczegotowy opis procedury zawarty jest w
zalaczniku 1-2/363 Instrukcja sporzqdzania raportu do Tabeli X.” Otrzymane z podmiotow
wdrazajacych dane do Tabeli X sq uzgadniane z DKM ARiIMR, a nastepnie przekazywane do DK
ARiIMR.

R11. W przypadku dziatan Transfer wiedzy i dziatalnos¢ informacyjna, Ustugi doradcze, ustugi z
zakresu zarzqdzania gospodarstwem rolnym i ustugi z zakresu zastepstw oraz Wspolpraca DDD
ARiMR zweryfikuje i przekaze raport Tabela X do DK ARiMR.

R12. Jezeli w dokumentach lista zlecen platnosci — zaliczka/wyprzedzajace finansowanie (symbol
formularza: Z-2A/308), zlecenie platnosci — zaliczka/wyprzedzajace finansowanie (symbol
formularza: Z-2/308), zlecenie korygujace do listy zlecen platnosci (zaliczka/wyprzedzajace
finansowania) i listy zlecen ptatnosci (symbol formularza: Z-6A/308), zlecenie korygujace do
zlecenia ptatnosci (symbol formularza: 7Z-6/308), lista zlecen ptatnosci (symbol formularza:
Z-1A/308), zlecenie platnosci (symbol formularza: Z-1/308), wystepuja bledy formalno-
rachunkowe, niemajace wptywu na wartos¢ kwoty zatwierdzonej do wyptaty, DK/DF ARiMR na
biezaco informuje dany podmiot wdrazajacy lub DDD ARiMR o konieczno$ci wystawienia Noty
korygujqcej (symbol formularza: P-1/308). Jezeli w dokumentach finansowo-ksiegowych wykryto
bledna nazwe, ID Beneficjenta, blednie zautoryzowana kwote do wyptaty, DK ARiIMR zwraca
dokumenty wraz z kartg zwrotu, celem ponownego wystawienia przez podmiot wdrazajacy/DDD
ARiIMR, zmieniajac odpowiednio numer listy zlecen platnosSci/zlecenia ptatnosci.

Dokumenty finansowo-ksiegowe sporzadzone na kwote korekty ogdélem réwng zero nie sa
obstlugiwane. Jezeli dokument korygujacy nie zostanie przekazany, wowczas DK ARiMR
dokonuje zwrotu zlecenia platnosci/zlecenia korygujacego.

W przypadku, gdy lista zlecen platnosci/zlecenie ptatnosci wystano do DK ARiMR, ale platnosc¢ nie
zostala zrealizowana, a podmiot wdrazajacy/DDD ARiMR uzna, Ze kwota na dokumencie
finansowo-ksiegowym winna by¢ nizsza, wowczas niezwlocznie nalezy przekaza¢ do DK ARiMR
lub Departamentu Finansowego ARiIMR (DF ARiMR) pismo dotyczace wstrzymania platnosci
(symbol formularza: P-3/363), podejmujac jednocze$nie dziatania zwigzane z naliczeniem
prawidtowej kwoty do wyplaty. Po ustaleniu wiasciwej kwoty naleznej platnosci, nalezy przestac
do DK ARiIMR zlecenie korygujace (symbol formularza: Z-6A/308, Z-6/308) do niezaptaconego
zlecenia platnosci wystawione na réznice zmniejszajaca (in minus) kwote zatwierdzong do wyplaty.

R13. Jesli lista zlecen platnosci/zlecenie platnosci przekazano do DK ARiIMR, a umowa z
Beneficjentem zostala rozwiazana, wowczas w przypadku zaksiegowania dokumentu do systemu
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finansowo-ksiegowego ARiIMR nalezy przekaza¢ do DK ARiMR zlecenie korygujace do listy
zlecen platnosci/zlecenia platnosci, wystawione na kwote stanowigca réwnowarto$¢ ,in minus”
pierwotnego dokumentu lub w przypadku nie wprowadzenia dokumentu do systemu finansowo-
ksiegowego ARIMR nalezy wystosowa¢ pismo do DK ARiMR z prosba o wstrzymanie realizacji
lub zwrot dokumentu finansowo-ksiegowego (symbol formularza: P-3/363).

R14. W przypadku, gdy lista zlecen platnosSci/zlecenie ptatnosci zostalo zrealizowane, a zatwierdzona
kwota do wyplaty jest nizsza niz wtaSciwa, wowczas po ustaleniu wiasciwej kwoty ptatnosci, nalezy
przesta¢ do DK ARiMR zlecenie korygujace do listy zlecen ptatnosci/zlecenia ptatnosci wystawione
na roznice zwiekszajaca (in plus) zatwierdzong kwote do zaplaty.

R15. Zlecenie korygujace ,,in plus” do listy zlecen platnosci/zlecenia ptatnosci nie ma wplywu na
biezaca realizacje pierwotnego dokumentu.

R16. W przypadku gdy lista zlecen platnosci/zlecenie platnosci zostala zrealizowana na kwote wyzsza
niz wlasciwa, nalezy postepowac zgodnie z Instrukcja w sprawie ustalania kwot nienaleznie lub
nadmiernie pobranych srodkéw publicznych (symbol formularza: 1-4/363).

R17. Zaswiadczenie lub inny dokument potwierdzajacy numer rachunku/rachunku wydzielonego do
obstugi zaliczki/wyprzedzajacego finansowania sklada sie przy pierwszej liscie zlecen
platnosci/zleceniu platnosci i przekazuje do DK/DF ARiIMR, jak réwniez kazdorazowo, w
przypadku jezeli rachunek ulegt zmianie. Do kolejnych transz ptatnosci przekazywana jest kopia
ww. dokumentu potwierdzona za zgodno$¢ z oryginalem. Jezeli beneficjent mial wyplacang
zaliczke/wyprzedzajace finansowanie to kolejne platnosci powinny by¢ realizowane na inny
rachunek bankowy.

W przypadku, gdy Beneficjent zawart z bankiem kredytujacym inwestycje/ spotdzielcza kase
oszczedno$ciowo-kredytowa umowe cesji wierzytelnosci, nalezy do listy zlecen ptatnosci/zlecenia
ptatnosdci dotaczy¢ potwierdzenie przyjecia do wiadomosci faktu zawarcia cesji przez podmiot
wdrazajacy/DDD ARiIMR. Szczegélowe informacje dot. przekazywanych dokumentéw w
przypadku zawarcia umowy cesji przez Beneficjenta zawiera Instrukcja wypekniania dokumentéw
finansowo-ksiegowych w ramach dziatan PROW na lata 2014-2020.

R18. Jednostki samorzadu terytorialnego mogq otrzyma¢ srodki na wyprzedzajace finansowanie
kosztéow kwalifikowanych. Srodki te moga by¢ wyplacone w formie oprocentowanej pozyczki
udzielonej przez Bank Gospodarstwa Krajowego, w ramach nastepujacych dziatan:

¢ Transfer wiedzy i dziatalnos¢ informacyjna,

e Ushigi doradcze, ustugi z zakresu zarzadzania gospodarstwem rolnym i ustugi z zakresu
zastepstw

* Podstawowe ustugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich,

e Wspolpraca,

e Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader w zakresie poddziatania wsparcie
na wdrozenie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznosc.
Projekty = grantowe, o  ktorych mowa w art. 14 ust. 5  ustawy
z dnia 20 lutego 2015 r. o Rozwoju lokalnym z udzialem spotecznosci (Dz. U. poz. 378 oraz z
2017 r., poz. 5) realizowane przez lokalne grupy dzialania w ramach dzialania Wsparcie dla
rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader.

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

W przypadku przekazania w ramach ww. dzialan srodkdw na wyprzedzajace finansowanie kosztéw
kwalifikowanych, pismo P-5/363 nalezy przekaza¢ do wiadomosci Banku Gospodarstwa
Krajowego.
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R19. W ramach dziatan, dla ktérych ARiMR wyplaca zaliczke tj.: Wspolpraca, Wsparcie dla rozwoju
lokalnego w ramach inicjatywy Leader, z wylaczeniem pomocy wyptacanej w formie, o ktérej
mowa w art. 67 ust. 1 lit. ¢ rozporzadzenia 1303/2013, Beneficjenci moga zwracac sie o wyplate
zaliczki.

R20. Srodki na wyprzedzajace finansowanie kosztéw kwalifikowanych moga by¢ wyplacone przez
ARIMR w ramach dzialania Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader we
wnioskowanej wysokoSci, nie wyzszej jednak od wysokosci udzialu krajowych srodkow
publicznych pochodzacych z budzetu panstwa przeznaczonych na wspotfinansowanie kosztow
realizowanych z EFRROW.

R21. W przypadku gdy beneficjentowi zostaly wyplacone srodki wspotinansowania krajowego w
formie wyprzedzajacego finansowania w celu prawidtowego rozliczania srodkéw wyprzedzajacego
finansowania do zlecenia platnosci dla ostatniej transzy nalezy zalaczy¢ dokument Zalacznik do
zlecenia platnosci dla dzialania Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER
objetego PROW na lata 2014-2020” (RWF-1/363).

R22. W przypadku rozliczania zaliczki mozliwe jest sporzadzenie listy zlecen platnosci/zlecenia
platnosci na kwote do wyptaty 0,00 zt, przy czym niezbedne jest wéwczas uzupetnienie pola ,,Kwota
rozliczajgca pobrang zaliczke”.

R23. Informacja o zrealizowanych platnosciach przekazywana jest przez DF ARiMR podmiotom
wdrazajacym/DDD ARiIMR w formie papierowej i elektronicznej z wykorzystaniem poczty
elektronicznej dwa razy w miesigcu, w terminie do 5 dni roboczych za okres 1-15 oraz 16-31
kazdego miesigca.

R24. W terminie do 15 dnia kolejnego miesiaca DK ARiMR dokonuje z podmiotami wdrazajgcymi
proby zgodnosci kwot do wyptaty za dany miesigc sprawozdawczy. W ciggu 10 dni roboczych od
dnia otrzymania raportow za dany miesiac sprawozdawczy nalezy zwroci¢ raport do ARIMR z
wskazaniem roznic lub potwierdzeniem zgodnosci danych.

R25. Wzory dokumentéw, zasady obiegu dokumentacji i czynno$ci zwigzane z ewidencja ksiegowa
zdarzen gospodarczych pochodza z procedury ksiegowej ARiMR.

R26. Korespondencje wynikajacq z niniejszej ksiazki procedur jak rowniez dodatkowa dokumentacje
wyjasniajacq nalezy kazdorazowo dolaczac do zatozonej teczki sprawy.

R27. W przypadku podejrzenia wystgpienia lub stwierdzenia wystapienia nieprawidtowosci/ bledu
nalezy stosowac tryb i zasady postepowania okreslone w obowigzujacej wersji Ksigzki procedur KP-
611-367-ARiMR.

R28. W przypadku wystgpienia Beneficjenta o ponowne rozpatrzenie sprawy nalezy stosowac tryb
i zasady postepowania okreslone w ksigzce procedur KP-611-366-ARiMR.

R29. W przypadku rozwigzania umowy o przyznanie pomocy, odpowiednio nalezy zastosowac¢ wzory
dokumentéw dot. zwrotu nienaleznie pobranych srodkdw publicznych zgodnie z niniejsza ksigzka
procedur.

R30. Postepowanie dot. ustalania kwot nienaleznie, nadmiernie pobranych srodkéw publicznych zostato
okreslone w Instrukcji w sprawie ustalania kwot nienaleznie lub nadmiernie pobranych srodkow
publicznych (symbol formularza: 1-4/363).

R31. Zasady wypehiania dokumentu zgloszenia naleznosci ZW-1/425 zostaly okreslone w Instrukcji
wypetniania dokumentu zgtoszenia naleznosci ZW-1/425 (symbol formularza: 1-5/363).

R32. Wypelniajagc dokument zgloszenia naleznosSci ZW-1/425 nalezy postepowaC zgodnie
z instrukcjami 1-4/363, 1-5/363.
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R33. W przypadku dziatan obstugiwanych w DDD-ARiIMR ZW-1/425 nalezy przekaza¢ bezposrednio
do DZN.

R34. W przypadku dzialania ,,Wspoélpraca” wraz ze zleceniem platnosci dla pierwszej transzy ptatnosci
zaliczkowej nalezy do zlecenia ptatnosci dolaczy¢ kopie potwierdzong za zgodnosS¢ z oryginatem
umowy/aneksu w formie papierowe;j.

R35.DK ARiIMR przeprowadza z DDD ARiIMR proby zgodnoSci w zakresie monitoringu
zatwierdzonych  dokumentéw  Zrédlowych,  wstrzymanych i nierozliczonych  zlecen
ptatnosci w nastepujacych terminach:

- nie rzadziej niz raz w miesigcu publikacja na portalu WPR raportu ,,EBSUE — Raport z systemow
wdrozeniowych” o dokumentach zrodtowych LZP, ZP, ZK nieprzekazanych do DK. W ciaggu 10 dni
od daty zamieszczenia raportu na Portalu WPR nalezy zweryfikowac¢ dane przez DDD ARiMR.

- nie rzadziej niz na koniec lub po zamknieciu okresu sprawozdawczego (miesigca) przekazanie
poczta elektroniczng lub za pismem ,,Zestawienie wstrzymanych przez dang jednostke ZP/ZK”,

- nie rzadziej niz raz w roku przekazanie zestawienia nierozliczonych zobowigzan, zaliczek i
wyprzedzajacego finansowania poczta elektroniczng lub za pismem do Jednostek Autoryzujacych
Platnos¢ w celu uzgodnienia danych.

R36. DK moze zwrocic¢ sie do DDD z prosba o potwierdzenie poprawnosci przygotowanego zlecenia
platnosci w sposob manualny. DDD przekazuje swoja decyzje na podstawie opinii wydziatu
merytorycznego sprawujacego nadzér nad wdrazaniem dzialania/poddziatania w formie
elektroniczne;j.

1.1.6. Zalaczniki

1 2 3
Symbol )
AT Nazwa Opis dokumentu

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

Pismo do Beneficjenta z prosba o przestanie
P-2/363 aktualnego dokumentu poswiadczajacego wlasciwy Wz6r pisma
numer rachunku i dane posiadacza rachunku

Pismo do Departamentu Ksiegowo$ci ARIMR z
P-3/363 prosba o wstrzymanie realizacji lub zwrot Wzér pisma
dokumentu finansowo-ksiegowego

Pismo do Beneficjenta w sprawie odzyskania
P-4/363 nienaleznie, nadmiernie pobranych $rodkéw Wz6r pisma
publicznych

Pismo do Departamentu Ksiegowosci ARIMR

P-5/363 przekazujace dokumenty finansowo-ksiegowe

Wzér pisma

Pismo do Departamentu Dziatan
Delegowanych/Departamentu Zarzadzania
Nalezno$ciami ARiMR przesylajace dokument
zgloszenia naleznosci ZW-1/425

P-7/363 Wzér pisma

Instrukcja wypelniania dokumentéw finansowo-
1-1/363 ksiegowych w ramach dziatan PROW na lata 2014- Instrukcja
2020

Zlecenie Platnosci dla dziatan PROW na lata 2014-

7-1/308 2020 Wzor zlecenia
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Z-1A/308 Lista Zlecen Platnosci dla dziatan PROW na lata
2014-2020 Wzér zlecenia

7.9/308 Zlecenie PlaFnosg dla dz1a}ap PROW na lata 2(?14- Wz6r zlecenia
2020 dla zaliczki/wyprzedzajacego finansowania
Lista Zlecen Platnosci dla dziatan PROW na lata

Z-2A/308 2014-2020 dla zaliczki/wyprzedzajacego Wzér zlecenia
finansowania

7-6/308 Zlecenie Korygujace do Zlecenia Platnosci dla
dzialan PROW na lata 2014-2020 Wzér zlecenia
Zlecenie korygujace do Listy Zlecen Platnosci,

Z-6A/308 zaliczek/wyprzedzajace finansowanie/transza dla Wzér zlecenia
dziatait PROW na lata 2014-2020

P-1/308 Nota korygujaca Wzér noty
Karta wzoréw podpiséw 0s6b upowaznionych do

KK-16/308 zatwierdzania do wyplaty Zlecenia Platnosci w Wzér karty
ramach PROW na lata 2014-2020

ZW-1/425 Dokument zgtoszenia nalezno$ci ZW-1/425 Wzér dokumentu
Odstapienie od ustalania kwot

0-1/363 nienaleznie/nadmiernie pobranych srodkéw Wzér dokumentu
publicznych

1-2/363 Instrukcja sporzadzania raportu Tabela X Instrukcja

Zak nrldol- | canik nr 1 do Instrukcji I-1/363 Tabela

1/363

Zat. nr 1 doI- | Zalacznik nr 1 do Instrukcji wypehniania ZW-1/425 Tabela

5/363 (1-5/363)

1-4/363 Instru}(CJe! W sprawie us’talanl,a kwot plenaleznle, Instrukcja
nadmiernie pobranych $rodkéw publicznych
Instrukcja wypelniania dokumentu zgloszenia .

1-5/363 naleznosci ZW-1/425 Instrukcja
Specyfikacja gwarancji i innych papieréw

P-5/308 warto$ciowych wraz z pismem przewodnim (P- Wzér formularza
4/308)
Zatacznik do zlecenia ptatnosci dla dziatania
Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach .

RWE-1/363 inicjatywy LEADER objetego PROW na lata 2014- Wz6r formularza
2020
Instrukcja wypetniania Zalacznika do zlecenia

: platnosci dla dzialania Wsparcie dla rozwoju .

1-3/363 lokalnego w ramach inicjatywy LEADER objetego Instrukcja
PROW na lata 2014-2020 (RWF-1/363)

T-2/363 Wzér formularza Planu finansowego wraz z Wzér formularza

instrukcja
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2. CzynnoSci wykonywane na poszczeg6lnych stanowiskach pracy

1. Dokumentacja aktowa prowadzonych spraw, na wszystkich stanowiskach pracy, powinna by¢ na biezaco znakowana, gromadzona oraz

przechowywana w teczkach aktowych (opisanych zgodnie z postanowieniami Instrukcji Kancelaryjnej i Rzeczowego Wykazu Akt — dot. spraw
prowadzonych w ARiMR) w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z zasad prowadzenia akt, umozliwiajac tatwe ich odszukanie i sprawdzenie,
takze chronienie ich przed osobami nieupowaznionymi.

Archiwizacja odbywa sie zgodnie z aktualna Instrukcjq Kancelaryjng, Jednolitym Rzeczcowym Wykazem Akt oraz Instrukcja w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych i sktadnic akt - dot. spraw prowadzonych w ARiMR.

Kazdorazowo w korespondencji i dokumentacji, zaréwno w formie papierowej, jak réwniez elektronicznej, ktérej wzory stanowiq zataczniki do
niniejszej procedury, jak rowniez w innej dokumentacji dotaczanej do sprawy, nalezy wpisa¢ znak sprawy. W przypadku braku pola na znak
sprawy na dotgczane dokumenty albo nosniki elektroniczne znak sprawy nanoszony jest manualnie.

Dopuszcza sie zmiany w pismach bedacych zalacznikami do procedury, w przypadku, gdy w ocenie pracownika podmiotu wdrazajacego/ARIMR,
niezbedne jest dodanie informacji, ktérej nie ma we wzorze pisma, nalezy jq zamie$ci¢ na koncu pisma. Natomiast w przypadku braku wzoréw
pism proceduralnych nalezy stosowac pisma zgodnie ze wzorem stosowanych w danej instytucji. W nagldwku pisma nalezy umiesci¢ odpowiednio
logo

w sposob zgodny z ,,Ksiega Wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020”. Nie nalezy usuwac (z wylaczeniem
fragmentow, co do ktorych jest wskazanie niepotrzebne usung¢) lub zmienia¢ istniejacych we wzorach pism zapiséw oraz stopki, ktéra identyfikuje
obowiazujaca procedure.

Wzory
dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnosci obshugiwanych
na danym
stanowisku
Osoba upowazniona do KP-611-363-ARiMR . ; L. . P-5/363
podpisania dokumentéw Sporzadzanie i poprawa ?porzqdzen]ie_dokume}rlltow SPorzqdzeme i wystanie Podpisanie pisma Wykaz
dokumentéw finansowo- Inansowo-kslegowyc pisma dokumentéw
ksiegowych oraz ustalanie,
nienaleznie, nadmiernie Poprawa dokumentow Sporzadzenie i wystanie Podpisanie pisma P-2/363
finansowo-ksiegowych pisma Wykaz
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnosci obshugiwanych
na danym
stanowisku
dokumentéw
S dzenie i tani P-3/363
12(:1? Zenme Lwystanie Podpisanie pisma Wykaz
P dokumentow
S dzenie i lani Wykaz
i[;?rréq Zenme Lwystanie Podpisanie pisma dokumentow
P P-5/363
Postepowanie po
pobranych srodkéw dokonaniu ptatnosci
publicznych w ramach (spre!wd,zgnie stanu
dziatan objetych PROW nalgzngsm, rozhczgnle Wykaz
2014-2020, obstugiwanych | Zaliczki/wyprzedzajacego dokumentéw

przez podmioty
wdrazajace/DDD ARIMR

finansowania, rozliczenie
zwroconych przez
Beneficjenta Srodkow
finansowych ,
postepowanie skutkujace
dochodzeniem naleznosci)

Sporzadzenie i wystanie
pisma

Podpisanie pisma

P-1/363 lub P-
4/363

Pracownik kancelaryjny

KP-611-363-ARiMR
Sporzadzanie i poprawa
dokumentéw finansowo-
ksiegowych oraz ustalanie,
nienaleznie, nadmiernie
pobranych srodkéw
publicznych w ramach
dziatan objetych PROW
2014-2020, obstugiwanych
przez podmioty
wdrazajace/DDD ARiIMR

P-5/363
Sporzadzenie dokumentéw | Sporzadzenie i wystanie . - _—
. . . Rejestracja i wystanie pisma Wykaz
finansowo-ksiegowych pisma dok %
okumentéw
Poprawa dokumentow S dzenie | ani P-5/363
finansowo-ksiegowych ipscr)rl;zq Zenie Lwysiane Rejestracja i wystanie pisma Wykaz
P dokumentow
S dzenie i tani P-3/363
1[:;? ZEMe 1 wystame Rejestracja i wystanie pisma Wykaz
P dokumentow
. . P-2/363
Sporzadzenie i wystanie . - _
‘sma Rejestracja i wystanie pisma Wykaz
P dokumentéw

Przyjecie aktualnego

Przyjecie aktualnego dokumentu o nr rach. bank

Zaswiadczenie z
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnosci obshugiwanych
na danym
stanowisku
dokumentu o nr rach. banku lub

bank.

inny dokument

Postepowanie po
dokonaniu pfatnosci
(sprawdzenie stanu
naleznosci, rozliczenie
zaliczki/wyprzedzajacego
finansowania, rozliczenie
zwréconych przez
Beneficjenta srodkéw
finansowych ,
postepowanie skutkujace
dochodzeniem naleznosci)

Sporzadzenie i wystanie
pisma

Rejestracja i wystanie pisma

Wykaz
dokumentéw
P-1/363 lub P-
4/363

Pracownik sprawdzajacy

KP-611-363-ARiMR
Sporzadzanie i poprawa
dokumentéw finansowo-
ksiegowych oraz ustalanie,
nienaleznie, nadmiernie
pobranych $rodkow
publicznych w ramach
dziatan objetych PROW
2014-2020, obstugiwanych
przez podmioty
wdrazajace/DDD ARIMR

Zlecenie
S dzenie dok % platnosci/Lista
porzadzenie doxumentow Sprawdzenie dokumentu Sprawdzenie dokumentu zlecen platnosci
finansowo-ksiegowych
Wykaz
dokument6ow
Sprawdzenie noty . N .
Korygujacej Sprawdzenie noty korygujacej Nota korygujaca
Zlecenie
Sprawdzenie dokumentu Sprawdzenie dokumentu korygujace, nota
Poprawa dokumentéw korygujaca
finansowo-ksiegowych
Weryfikacja przyczyny Weryfikacja przyczyny poprawy zlecenia ptatnosci Informacja z
poprawy zlecenia ptatnosci y Ja przyczyny poprawy P DK/DF ARIMR
Sprawdzenie Zlecenia Sprawdzenie Zlecenia korveuiaceso Zlecenie
korygujacego P ygujaceg korygujace
Pfste[;(&ivamervgt Analiza zwr6conych
przypaciu zwrotu dokumentéw z DK Analiza zwr6conych dokumentéw z DK ARiIMR
dokumentéw finansowo- .
. ARIMR
ksiegowych
Postepowanie po Sporzadzenie ZW-1/425 i Sprawdzenie dokumentu ZW-1/425 i przekazanie go z ZW-1/425
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnosci obshugiwanych

na danym
stanowisku

dokonaniu ptatnosci

(sprawdzenie stanu

naleznosci, rozliczenie

Fnansowania, roslicpense | Preckaanie

zwréconych [;rzez zalacznikami do DDD zalacznikami do DDD ARiIMR albo do DZN ARiMR

. . . . ARIMR

Beneficjenta Srodkéw

finansowych ,

postepowanie skutkujace

dochodzeniem naleznos$ci)

Pracownik weryfikujacy KP-611-363-ARiMR Zlecenie
Sporzadzanie i poprawa platno$ci/Lista
dokument6w finansowo- Sporzadzenie dokumentu Sporzadzenie dokumentu zlecen platnosci
ksiggowych oraz ustalanie, Sporzadzenie dokumentow Wykaz
nienaleznie, nadmiernie finansowo-ksiegowych dokumentéw
pobranych $rodkow
publicznych w ramach Sporzadzenie i wyslanie . o P-5/363
dziatan objetych PROW pisma Sporzadzenie i parafowanie pisma Wykaz
2014-2020, obstugiwanych dokumentéw
przez podmioty Poprawa dokumentéw P-5/363
wdrazajace/DDD ARiIMR finansowo-ksiegowych Si[;(;rréqdzeme i wystanie Sporzadzenie i parafowanie pisma Wykaz

P dokumentéw

Weryfikacja przyczyny

Weryfikacja przyczyny poprawy zlecenia ptatnosci

Informacja z

poprawy zlecenia ptatnosci DK/DF ARIMR
L . P-3/363
Sporzadzenie i wystanie . -
pisma Sporzadzenie i parafowanie pisma Wykaz
dokumentéw
Zlecenie
Sporzadzenie dokumentu Sporzadzenie dokumentow korygujace, nota
korygujaca
Sporzadzenie noty . L .
Korygujacej Sporzadzenie noty korygujacej Nota korygujaca
Sporzadzenie zlecenia Sporzadzenie zlecenia korygujacego Zlecenie
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnosci obshugiwanych
na danym
stanowisku
korygujacego korygujace
. . P-2/363
Sporzadzenie i wystanie - -
isma Sporzadzenie i parafowanie pisma Wykaz
P dokumentow
Analiza zwr6conych
dokumentéw z DK Analiza zwréconych dokumentéw z DK ARiIMR
ARIMR
Postepowanie w .
Zlecenie

przypadku zwrotu
dokument6éw finansowo-
ksiegowych

Przyjecie zwréconych
dokumentéw finansowo-

Przyjecie zwréconych dokumentéw finansowo-

platnosci, Lista
zlecen platnosci,

i Nota korygujaca
ksiegowych ksiegowych yguja
Wykaz
dokumentéw
?prawdzeme stanu Sprawdzenie stanu Srodkéw finansowych oraz stanu
srodkéw finansowych oraz .
) leznodci naleznosci
Postepowanie po stanu na
dokonaniu ptatnosci Sporzadzenie ZW-1/425 i
(sprawdzenie stanu przekazanie z Sporzadzenie ZW-1/425 i przekazanie z zalacznikami do
naleznosci, rozliczenie zalacznikami do DDD DDD ARiMR albo DZN ARiIMR
zaliczki/wyprzedzajacego ARIMR
finasowania, rozliczenie
zwroconych przez Wykaz )
Sporzadzenie i wystanie dokumentow

Beneficjenta Srodkéw
finansowych ,
postepowanie skutkujace
dochodzeniem naleznosci)

pisma

Sporzadzenie i parafowanie pisma

P-1/363 lub P-
4/363

Sprawdzenie czy
dokonano wymaganego
zwrotu srodkow

Sprawdzenie czy dokonano wymaganego zwrotu
Srodkow

Pracownik zatwierdzajacy

KP-611-363-ARiMR
Sporzadzanie i poprawa
dokument6w finansowo-
ksiegowych oraz ustalanie,
nienaleznie, nadmiernie

Sporzadzenie dokumentéw
finansowo-ksiegowych

Zatwierdzenie dokumentu

Zatwierdzenie dokumentu

Zlecenie
platnosci / Lista
Zlecen Platnosci

Poprawa dokumentéw
finansowo-ksiegowych

Zatwierdzenie Zlecenia
korygujacego

Zatwierdzenie Zlecenia korygujacego

Zlecenie
korygujace

KP-611-363-ARiMR/4/z

Strona 23 z 25




Stanowisko

Procedura

Proces

Funkcja

Zakres czynnosci

Wzory
dokumentow
obshugiwanych
na danym
stanowisku

pobranych $rodkow
publicznych w ramach
dziatan objetych PROW
2014-2020, obstugiwanych
przez podmioty
wdrazajace/DDD ARIMR

Zatwierdzenie dokumentu

Zatwierdzenie dokumentow

Zlecenie
korygujace, nota
korygujaca

Zatwierdzenie noty
korygujacej

Zatwierdzenie noty korygujacej

Nota korygujaca

Postepowanie w
przypadku zwrotu
dokument6w finansowo-
ksiegowych

Analiza zwr6conych
dokumentéw z DK
ARIMR

Analiza zwr6conych dokumentéw z DK ARiIMR

Postepowanie po
dokonaniu ptatnos$ci
(sprawdzenie stanu
naleznosci, rozliczenie
zaliczki/wyprzedzajacego
finasowania, rozliczenie
zwréconych przez
Beneficjenta Srodkéw
finansowych ,
postepowanie skutkujace
dochodzeniem naleznosci)

Sporzadzenie ZW-1/425 i
przekazanie z
zatgcznikami do DDD
ARIMR

Zatwierdzenie dokumentu ZW-1/425 i przekazanie z
zalacznikami do DDD ARiMR albo DZN ARiMR
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3. Zalaczniki
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