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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 płatno�ci w ramach działa� wdra�anych przez DDD 
ARiMR: 

M01 Transfer wiedzy i działalno�� informacyjna 
1.1. Wsparcie dla działa� w zakresie kształcenia zawodowego i nabywania umiej�tno�ci. 

1.2. Wsparcie dla projektów demonstracyjnych i działa� informacyjnych. 

M02 Usługi doradcze, usługi z zakresu zarz�dzania gospodarstwem rolnym i usługi z 
zakresu zast�pstw 

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

2.1. Wsparcie korzystania z usług doradczych (�wiadczenie kompleksowej porady dla 
wła�ciciela lasu). 

2.3. Wsparcie dla szkolenia doradców. 

M16 Współpraca 
16.1 Wsparcie tworzenia i działania grup operacyjnych EPI na rzecz wydajnego 
i zrównowa�onego rolnictwa 

16.1 Wsparcie tworzenia i działania grup operacyjnych EPI na rzecz wydajnego 
i zrównowa�onego rolnictwa (Krótkie Ła�cuchy Dostaw) 

 
 

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

M04 Inwestycje w �rodki trwałe 

4.3 Wsparcie na inwestycje zwi�zane z rozwojem, modernizacj� i dostosowywaniem 
rolnictwa i le�nictwa Scalanie gruntów, 

4.3.1 Scalanie gruntów 

4.3.2 Zarz�dzanie zasobami wodnymi. 
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M07 Podstawowe usługi i odnowa wsi na obszarach wiejskich 
7.2 Wsparcie inwestycji zwi�zanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudow� wszystkich 
rodzajów małej infrastruktury, w tym inwestycji w energi� odnawialn� i w oszcz�dzanie energii 

7.2.1 Budowa lub modernizacja dróg lokalnych. 

7.2.2 Gospodarka wodno-�ciekowa. 

 
7.4 Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i rozwijanie podstawowych usług lokalnych dla 

ludno�ci wiejskiej, w tym rekreacji i kultury i powi�zanej infrastruktury 

7.4.1 Inwestycje w obiekty pełni�ce funkcje kulturalne lub kształtowanie przestrzeni 
publicznej 

7.4.2 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 społeczno-gospodarczych 
oraz �rodków w zakresie �wiadomo�ci �rodowiskowej 
7.6.1 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 społeczno�� (projekty realizowane przez podmioty inne ni� LGD). 

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

19.2 Wsparcie na wdra�anie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego 
przez społeczno�� (projekty własne LGD). 

19.3 Przygotowanie i realizacja działa� w zakresie współpracy z lokaln� grup� działania 
(przygotowanie projektów współpracy). 

19.3 Przygotowanie i realizacja działa� w zakresie współpracy z lokaln� grup� działania 
(realizacja projektów współpracy). 

19.3 Przygotowanie i realizacja działa� w zakresie współpracy z lokaln� grup� działania 
(realizacja poprzedzona przygotowaniem projektów współpracy). 

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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Wyst�piła konieczno�� 
sporz�dzenia 
dokumentów 

finansowo-ksi�gowych 

Przyj�cie z DF 
ARiMR zestawienia 

zrealizowanych 
zlece� ZP 

Przyj�cie z DK 
ARiMR informacji 

dot. realizacji 
ZP/LZP 

Osoba upowa�niona 
do podpisania 
dokumentów 

Pracownik 
weryfikuj�cy 

 
Zatwierdzenie 

dokumentu 

 
Sprawdzenie 
dokumentu 

Wykaz 
dokumentów 

 
P-5/363 

Pracownik 
zatwierdzaj�cy 

Wykaz 
dokumentów 

Pracownik 
sprawdzaj�cy 

Zlecenie 
płatno�ci/Lista 
zlece� płatno�ci 

Pracownik 
weryfikuj�cy 

 
Sporz�dzenie 
dokumentu 

1.1.4. Przebieg procesu 

 
1.1.4.1. Sporz�dzenie dokumentów finansowo-ksi�gowych. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Sporz�dzenie i 
wysłanie pisma 
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Sporz�dzenie i 
wysłanie pisma 

 
P-3/363 

1.1.4.2. Poprawa dokumentów finansowo-ksi�gowych. 
 
 

 
 

Wpłyneła informacja z 
DK/DF ARiMR w sprawie 
poprawy dokumentów 
finansowwo-ksi�gowyc 

 
Wykrycie przez 

pracownika 
merytorycznego bł�du 
na dokumencie fin.- 

ksi�g. 

 
 
 

 
Weryfikacja 
przyczyny 

poprawy zlecenia 
płatno�ci 

 
 

 
Zweryfikowano 

przyczyn� 
poprawy zlecenia 

płatno�ci 

 
 

 

 

 
 

Płatno�� nie 
została 

dokonana 

 
Płatno�c została 

dokonana 

 

 
 

 
 

 

 
 

Inny bł�d ni� 
bł�dny nr 
rachunku 

bankowego 

 
Bł�dny nr 

rachunku 
bankowego 

  

Osoba upowa�niona 
do podpisania 
dokumentów 

Osoba upowa�niona 
do podpisania 
dokumentów 

 
 
 
 

 
Sporz�dzenie zlecenia 
koryguj�cego in plus, 

in minus lub/i 
noty koryguj�cej 

 
 

 
Konieczno�� 
sporz�dzenia 

Noty koryguj�cej 

 

 

 
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
Przyj�cie z DF 

ARiMR informacji 
dot. realizacji ZP 

 

 
Przyj�cie z DF 

ARiMR informacji 
dot. korekty 

danych 

Pracownik 
weryfikuj�cy 

 
Sprawdzenie 

przyczyny 
Pracownik 

weryfikuj�cy 

 
Wybór sposobu 
post�powania 

Pracownik 
weryfikuj�cy 

Pracownik 
weryfikuj�cy 

Pracownik 
zatwierdzaj�cy 

 
Zatwierdzenie 

dokumentu 

Pracownik 
sprawdzaj�cy 

 
Sprawdzenie 

noty koryguj�cej 

 
Nota koryguj�ca 

Osoba upowa�niona 
do podpisania 
dokumentów 

Pracownik 
weryfikuj�cy 

Osoba upowa�niona 
do podpisania 
dokumentów 

 
P-2/363 

Wykaz 
dokumentów 

Wykaz 
dokumentów 

 
Sporz�dzenie i 
wysłanie pisma 

 
P-5/363 

Wykaz 
dokumentów 

 
Sporz�dzenie i 
wysłanie pisma 

 
P-5/363 

Pracownik 
zatwierdzaj�cy 

 
Zatwierdzenie 

noty koryguj�cej 

Pracownik 
weryfikuj�cy 

 
Sporz�dzenie 

dokumentu 

Za�wiadczenie z 
banku lub 

inny dokument 

Pracownik 
weryfikuj�cy 

Przyj�cie 
aktualnego 

dokumentu o nr 
rach. bank. 

Wykaz 
dokumentów 

 
Sporz�dzenie i 
wysłanie pisma 

Pracownik 
sprawdzaj�cy 

Informacja 
z DK/DF ARiMR 

Pracownik 
weryfikuj�cy 

Pracownik 
weryfikuj�cy 

Sprawdzenie 
dokonania 
płatno�ci 

Pracownik 
sprawdzaj�cy 

 
Sprawdzenie 
dokumentu 

Zlecenie 
koryguj�ce, nota 

koryguj�ca 

Pracownik 
weryfikuj�cy 

 
Sporz�dzenie 

noty koryguj�cej 

Pracownik 
weryfikuj�cy 
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dot.realizacji ZP 

 

 

 

 

 

 

 

wysłanie pisma 

 
P-5/363 

  

 

 

 

wysłanie pisma 

 
P-5/363 

 
  

 

 

 
 

 

 

 

  
 

 

 

 
 



KP-611-363-ARiMR/11/z 
Strona 10 z 28 

 

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

 

 
 

 
finansowo-ksi�gowych 

 
 

   
 

  sowo-ksi�gow 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



KP-611-363-ARiMR/11/z 
Strona 11 z 28 

 

1.1.4.4.  Post�powanie po dokonaniu płatno�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). 

 
 
 

 
Dokonano 
płano�ci 

 

 

 
 

Rozliczenie 
�rodków 

jest mo�liwe 

 
Rozliczenie 
�rodków 

nie jest mo�liwe 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

 
 

Beneficjent nie 
zło�ył �rodek 
odwoławczy 

 
Beneficjent zło�ył 
�rodek odwoławczy 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Zestawienia oraz 

kopie dokumentów 
zostały 

przygotowane 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Dokumenty 

zostały 
przekazane 

 

 

Pracownik 
weryfikuj�cy 

Sprawdzenie czy 
wpłyn�ł �rodek 

odwoławczy 

DDD ARiMR przekazuje 
dokumenty dot. 

ustalenia nale�no�ci do 
DZN ARiMR 

 
R-2/618 

Wykaz 
dokumentów 

ZW-1 
wraz z 

zał�cznikami 

Wykaz 
dokumentów 

 
R-2/618 

Pracownik 
zatwierdzaj�cy 

Pracownik 
sprawdzaj�cy 

Pracownik 
weryfikuj�cy 

Osoba upowa�niona 
do podpisania 
dokumentów 

Pracownik 
weryfikuj�cy 

 
Pracownik DDD 

Procedury 
dochodzenia 

nale�no�ci ARiMR 
Rozliczenie nale�no�ci 

Pracownik 
weryfikuj�cy 

Przygotowanie zestawienia 
spraw, w których 

sporz�dzono ZW-1/425 i 
zło�ono �rodek 

odwoławczy oraz kopii 
�rodka odwoławczego 

Sporz�dzenie ZW- 
1/425 i przekazanie 
z zał�cznikami do 

DDD ARiMR 

1.1.4.1. 
Sporz�dzenie 

zlecenia płatno�ci 

 
Procedury 
płatnicze 

dla działa� 

Wykaz 
dokumentów 

 
Sporz�dzenie i 
wysłanie pisma 

 
P-1/363 lub P-4/363 

Pracownik 
weryfikuj�cy 

Sprawdzenie stanu 
�rodków 

finansowych oraz 
stanu nale�no�ci 

Procedury 
dochodzenia 

nale�no�ci ARiMR 
Rozliczenie nale�no�ci 
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1.1.4.5 Monitorowanie Potencjalnego Długu 
 

 
Stwierdzono 
wyst�pienie 

nieprawidłowo�ci lub 
wyst�piła konieczno�� 

weryfikacji 
zarejestrowanej 

nieprawidłowo�ci 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Wyst�piła 
konieczno�� 
Sporz�dzenia 

Informacji kwartalnej 

 
 

 

 

 
 
 

 
Pracownik 

kancelaryjny 
 
 
 
 
 
 

 
Wpłyneła 

Informacja 
kwartalna do 

DDD 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

W Informacji 
kwartalnej nie 

wyst�puj� 
niezgodno�ci 

Stwierdzono 
niezgodno��i w 

Informacji 
kwartalnej 

Monitorowanie 
obszaru 

potencjalnego 
długu 

 
Tabela T-3/363 

Przekazanie 
Informacji 

kwartalnej do DDD 

 
Tabela T-3/363 

 
Uzupełnienie / 

Aktualizacja Tabeli 
Monitorowania 
Potencjalnego 

Długu 

 
Tabela T-3/363 

 
Pracownik SW 

Pracownik 
sprawdzaj�cy 

Pracownik 
weryfikuj�cy 

 
Tabela T-3/363 

Sporzadzenie 
Informacji 
kwartalnej 

 
Pracownik SW 

 
Tabela T-3/363 

Zatwierdzenie 
Informacji 
kwartalnej 

 
Osoba 

upowa�niona do 
podpisania 
dokumentu 

 
Pracownik DDD 

 
Tabela T-3/363 

 
Weryfikacja 

danych w Tabeli 

 
Pracownik DDD 
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1.1.5. Reguły zwi�zane z przebiegiem procesu. 

 
R1. Przed wszcz�ciem działa�, wynikaj�cych z niniejszej Ksi��ki Procedur wszystkie osoby 

uczestnicz�ce w procesie naliczania płatno�ci oraz inicjuj�cym dochodzenie nale�no�ci s� 
zobowi�zane do zapoznania si� i podpisania deklaracji bezstronno�ci, która jest zał�cznikiem do 
ksi��ki procedur dot. obsługi wniosku o przyznanie pomocy albo ksi��ki procedur dot. obsługi 
wniosku o płatno�� dla danego działania/poddziałania (o ile wcze�niej nie zło�ono takiej deklaracji) 
i składaj� j� w teczce akt dla wniosku. 

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

R3. Podmiot wdra�aj�cy lub DDD ARiMR przeka�e do DK ARiMR dokument dot. wypłaty 
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 działa�/poddziała� wdra�anych w SW - ksi��ka procedur KP-611-359-ARiMR 
Post�powanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy, w ramach działa� PROW na lata 

2014-2020 obsługiwanych przez podmioty wdra�aj�ce/ARiMR, 

2. W odniesieniu do działa�/poddziała� 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 wypłaty pomocy mog� by� wystawiane wył�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 zał�cznikiem do KP wymienionych w R4), której termin wa�no�ci obejmuje czas 
potrzebny na obsług� wniosku o płatno��, którego termin zło�enia został zawarty w aneksie do 
umowy. Z przeprowadzonych czynno�ci sprawdzaj�cych pracownik sporz�dza notatk� słu�bow�. 

R6. W celu zabezpieczenia operacji w ramach PROW 2014-2020 nale�y na bie��co uzupełnia� tabel� 
specyfikacji gwarancji i innych papierów warto�ciowych symbol formularza: P-5/308, b�d�cej 
zał�cznikiem do ksi��ki procedur KP-611-359-ARiMR dla SW, dla działa� M01, M02 i M16 – 
stanowi�c� zał�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 wypłaty zaliczki, doł�czy� w formie 
zał�cznika do zlecenia płatno�ci dla zaliczki (symbol formularza: Z-2/308) listy zlece� płatno�ci 
dla zaliczki (symbol formularza: Z-2A/308). 

Je�li Beneficjentowi została wypłacona 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 wypłaconej 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. 

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 
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działa� PROW 2014-2020, nale�y przekazywa� Tabel� monitorowania wa�no�ci gwarancji 

b�d�cej zał�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 tytułu 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 odesła� dokument do 
DK ARiMR. 

Szczegółowe zasady przeprowadzania prób zgodno�ci przyj�tych i zwolnionych gwarancji zostały 
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 wypłaconych w formie zaliczki, DK ARiMR przeka�e do DDD ARiMR raport 
prezentuj�cy rozliczenie zaliczki. 

Szczegóły dot. przeprowadzania próby zgodno�ci przyj�tych/zwolnionych przez ARiMR 
gwarancji i innych papierów warto�ciowych zostały zawarte w Regule 11 ksi��ki procedur 
KP-611-359-ARiMR 

R10. Je�li beneficjent przed rozliczeniem ko�cowym operacji, pomimo wezwania, nie przedło�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 obsługi pomocy na rzecz beneficjentów bez wsparcia IT, DK ARiMR w ci�gu 30 
dni kalendarzowych od zako�czeniu kwartału roku kalendarzowego przekazuje przy 
wykorzystaniu poczty elektronicznej do DDD ARiMR raport Tabela X zawieraj�cy informacje 
dotycz�ce wypłaconych kwot pomocy (w formie elektronicznej plik excel). Nast�pnie, celem 
weryfikacji/uzupełnienia DDD ARiMR przekazuje ww. raport do odpowiednich podmiotów 
wdra�aj�cych działania w ramach PROW 2014–2020 Szczegółowy opis procedury zawarty jest w 
zał�czniku I-2/363 Instrukcja sporz�dzania raportu do Tabeli X.” Otrzymane z podmiotów 
wdra�aj�cych dane do Tabeli X s� uzgadniane z DBRiKT ARiMR, a nast�pnie przekazywane do 
DK ARiMR. 

R12. W przypadku działa� Transfer wiedzy i działalno�� informacyjna, Usługi doradcze, usługi z 

zakresu zarz�dzania gospodarstwem rolnym i usługi z zakresu zast�pstw oraz Współpraca DDD 
ARiMR zweryfikuje i przeka�e raport Tabela X do DK ARiMR. 

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

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

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

formularza:    Z-6/308),    lista    zlece�    płatno�ci    (symbol    formularza: Z-
1A/308), zlecenie płatno�ci (symbol formularza: Z-1/308), wyst�puj� bł�dy formalno- 
rachunkowe, niemaj�ce wpływu na warto�� kwoty zatwierdzonej do wypłaty 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 
bł�dn� nazw�, ID Beneficjenta, bł�dnie zautoryzowan� kwot� do wypłaty, bł�dny numer zlecenia 
płatno�ci oraz niepoprawnie zautoryzowane ZP/ZK, DK ARiMR zwraca dokumenty wraz z kart� 
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zwrotu, celem ponownego wystawienia przez podmiot wdra�aj�cy/DDD ARiMR, zmieniaj�c 
odpowiednio numer listy zlece� płatno�ci/zlecenia płatno�ci. 

Dokumenty finansowo-ksi�gowe sporz�dzone na kwot� korekty ogółem równ� zero nie s� 
obsługiwane. Je�eli dokument koryguj�cy nie zostanie przekazany, wówczas DK ARiMR 
dokonuje zwrotu zlecenia płatno�ci/zlecenia koryguj�cego. 

W przypadku, gdy lista zlece� płatno�ci/zlecenie płatno�ci wysłano do DK ARiMR, ale płatno�� 
nie została zrealizowana, a podmiot wdra�aj�cy/DDD ARiMR uzna, �e kwota na dokumencie 
finansowo-ksi�gowym winna by� ni�sza, wówczas niezwłocznie nale�y przekaza� do DK ARiMR 
lub Departamentu Finansowego ARiMR (DF ARiMR) pismo dotycz�ce wstrzymania płatno�ci 
(symbol formularza: P-3/363), podejmuj�c jednocze�nie działania zwi�zane z naliczeniem 
prawidłowej kwoty do wypłaty. Po ustaleniu wła�ciwej kwoty nale�nej płatno�ci, nale�y przesła� 
do DK ARiMR zlecenie koryguj�ce (symbol formularza: Z-6A/308, Z-6/308) do niezapłaconego 
zlecenia płatno�ci wystawione na ró�nic� zmniejszaj�c� (in minus) kwot� zatwierdzon� do 
wypłaty. 

R14. Je�li lista zlece� płatno�ci/zlecenie płatno�ci  przekazano  do DK ARiMR, a umowa z 
Beneficjentem została rozwi�zana, nale�y przekaza� do DK ARiMR pismo (symbol formularza: P-
3/363) z pro�b� o wstrzymanie realizacji oraz storno lub zwrot zlecenia płatno�ci na podstawie, którego DK 
dokona storno zaewidencjonowanego zlecenia płatno�ci lub zwrotu do Jednostki Autoryzuj�cej. 

R15. W przypadku, gdy lista zlece� płatno�ci/zlecenie płatno�ci zostało zrealizowane, a zatwierdzona 
kwota do wypłaty jest ni�sza ni� wła�ciwa, wówczas po ustaleniu wła�ciwej kwoty płatno�ci, 
nale�y przesła� do DK ARiMR zlecenie koryguj�ce do listy zlece� płatno�ci/zlecenia płatno�ci 
wystawione na ró�nic� zwi�kszaj�c� (in plus) zatwierdzon� kwot� do zapłaty. 

R16. Zlecenie koryguj�ce „in plus” do listy zlece� płatno�ci/zlecenia płatno�ci nie ma wpływu na 
bie��c� realizacj� pierwotnego dokumentu. 

R17. W przypadku gdy lista zlece� płatno�ci/zlecenie płatno�ci została zrealizowana na kwot� wy�sz� 
ni� wła�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 
obsługi zaliczki/wyprzedzaj�cego finansowania składa si� przy pierwszej li�cie zlece� 
płatno�ci/zleceniu płatno�ci i przekazuje do DK/DF ARiMR, jak równie� ka�dorazowo 
w przypadku, je�eli rachunek uległ zmianie. Do kolejnych transz płatno�ci przekazywana jest kopia 
ww. dokumentu potwierdzona za zgodno�� z oryginałem. Je�eli beneficjent miał wypłacan� 
zaliczk�/wyprzedzaj�ce finansowanie to kolejne płatno�ci powinny by� realizowane na inny 
rachunek bankowy. 

W przypadku, gdy Beneficjent zawarł z bankiem kredytuj�cym inwestycj�/ spółdzielcz� kas� 
oszcz�dno�ciowo-kredytow� umow� cesji wierzytelno�ci, nale�y do listy zlece� płatno�ci/zlecenia 
płatno�ci doł�czy� potwierdzenie przyj�cia do wiadomo�ci faktu zawarcia cesji przez podmiot 
wdra�aj�cy/DDD  ARiMR.  Szczegółowe  informacje  dot.  przekazywanych  dokumentów w 
przypadku zawarcia umowy cesji przez Beneficjenta zawiera Instrukcja wypełniania dokumentów 
finansowo-ksi�gowych w ramach działa� PROW na lata 2014 – 2020. 

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

1) transfer wiedzy i działalno�� informacyjna, 
2) usługi doradcze, usługi z zakresu zarz�dzania gospodarstwem rolnym i usługi z zakresu 
zast�pstw, 
3) podstawowe usługi i odnowa wsi na obszarach wiejskich, 
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4) współpraca, 
5) wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER w zakresie poddziałania 
wsparcie na wdra�anie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez 
społeczno�� 
- obj�tych PROW 2014-2020, mog� otrzyma� �rodki z bud�etu pa�stwa na wyprzedzaj�ce 
finansowanie kosztów kwalifikowalnych ponoszonych na realizacj� tych operacji. 

R20. Beneficjenci PROW 2014-2020, którzy realizuj� operacje w ramach działa�: 

1) transfer wiedzy i działalno�� informacyjna - w przypadku jednostek doradztwa rolniczego, 
instytutów badawczych i uczelni, 
2) usługi doradcze, usługi z zakresu zarz�dzania gospodarstwem rolnym i usługi z zakresu 
zast�pstw - w przypadku jednostek doradztwa rolniczego, instytutów badawczych i uczelni, 
3) wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER, 
4) współpraca, 
- obj�tych PROW 2014-2020, mog� otrzyma� �rodki z bud�etu pa�stwa przeznaczone na 
wyprzedzaj�ce finansowanie pomocy w ramach tych działa� z agencji płatniczej realizuj�cej 
płatno�ci z EFRROW. 

�rodki te s� wypłacane na wniosek beneficjenta do wysoko�ci wkładu EFRROW. 

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

R21. W ramach działa�, dla których ARiMR wypłaca zaliczk� tj.: Współpraca, Wsparcie dla rozwoju 
lokalnego w ramach inicjatywy Leader, z wył�czeniem pomocy wypłacanej w formie, o której 
mowa w art. 67 ust. 1 lit. c rozporz�dzenia 1303/2013, Beneficjenci mog� zwraca� si� o wypłat� 
zaliczki. 

R22. �rodki na wyprzedzaj�ce finansowanie kosztów kwalifikowanych mog� by� wypłacone przez 
ARiMR w ramach działa� Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader, 
Transfer wiedzy i działalno�� informacyjna, Usługi doradcze, Usługi z zakresu zarz�dzania 
gospodarstwem rolnym i usługi z zakresu zast�pstw, Współpraca we wnioskowanej wysoko�ci, 
nie wy�szej jednak od wysoko�ci udziału krajowych �rodków publicznych pochodz�cych 
z bud�etu pa�stwa przeznaczonych na współfinansowanie kosztów realizowanych z EFRROW. 

W ramach poddziałania Wsparcie na inwestycje zwi�zane z rozwojem, modernizacj� 
i dostosowywaniem rolnictwa i le�nictwa, operacje typu „Zarz�dzanie zasobami wodnymi” oraz 
„Scalanie gruntów” �rodki wyprzedzaj�cego finansowania s� przekazywane uprawnionym 
podmiotom w formie dotacji celowej przez wła�ciwego dysponenta �rodków (w przypadku 
jednostek samorz�du terytorialnego dysponentem jest Wojewoda a w przypadku PGWWP 
wła�ciwe Ministerstwo nadzoruj�ce gospodark� wodn�) – je�li wyst�pi� o te �rodki zgodnie 
z ustaw�. Je�li beneficjent b�dzie realizował ww. operacje z wykorzystaniem �rodków 
wyprzedzaj�cego finansowania wtedy ARiMR wypłaca – na podstawie wniosków o płatno�� – 
kwoty odpowiadaj�ce �rodkom EFRROW oraz t� cz��� współfinansowania krajowego, która nie 
została sfinansowana wyprzedzaj�cym finansowaniem z bud�etu pa�stwa. 

R23. W przypadku gdy beneficjent otrzymał �rodki na wyprzedzaj�ce finansowanie po podpisaniu 
umowy o przyznaniu pomocy (dot. działa�: Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach 
inicjatywy Leader, Współpraca) nale�y je uwzgl�dni� (pomniejszy� wypłacan� kwot�) przy 
pierwszym zleceniu płatno�ci. 

R24. W przypadku gdy beneficjentowi zostały wypłacone �rodki współfinansowania krajowego w 
formie  wyprzedzaj�cego  finansowania  w  celu  prawidłowego  rozliczania  �rodków 
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wyprzedzaj�cego finansowania do zlecenia płatno�ci dla ostatniej transzy nale�y zał�czy� 
dokument Zał�cznik do zlecenia płatno�ci (RWF-1/363). 

R25. W przypadku rozliczania zaliczki mo�liwe jest sporz�dzenie listy zlece� płatno�ci/zlecenia 
płatno�ci na kwot� do wypłaty 0,00 zł, przy czym niezb�dne jest wówczas uzupełnienie pola 
„Kwota rozliczaj�ca pobran� zaliczk�”. 

R26. Informacja o zrealizowanych płatno�ciach przekazywana jest przez DF ARiMR podmiotom 
wdra�aj�cym/DDD ARiMR w formie papierowej i elektronicznej / w formacie pdf podpisanym 
kwalifikowanym podpisem elektronicznym za po�rednictwem poczty elektronicznej dwa razy w 
miesi�cu, w terminie do 5 dni roboczych za okres 1-15 oraz 16-31 ka�dego miesi�ca. 

R27. W terminie do 15 dnia kolejnego miesi�ca DK ARiMR dokonuje z podmiotami wdra�aj�cymi 
próby zgodno�ci kwot do wypłaty 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. 

R28. Wzory dokumentów, zasady obiegu dokumentacji i czynno�ci zwi�zane z ewidencj� ksi�gow� 
zdarze� gospodarczych pochodz� z procedury ksi�gowej ARiMR. 

R29. Korespondencj� wynikaj�c� z niniejszej ksi��ki procedur jak równie� dodatkow� dokumentacj� 
wyja�niaj�c� nale�y ka�dorazowo doł�cza� do zało�onej teczki sprawy w RED . 

R30. W przypadku podejrzenia wyst�pienia lub stwierdzenia wyst�pienia nieprawidłowo�ci/ bł�du 
nale�y stosowa� tryb i zasady post�powania okre�lone w obowi�zuj�cej wersji Ksi��ki procedur 
KP-611-367-ARiMR. 

R31. 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. 

R32. 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. 

R33. Post�powanie dot. ustalania kwot nienale�nie, nadmiernie pobranych �rodków publicznych 
zostało okre�lone w Instrukcji w sprawie ustalania kwot nienale�nie lub nadmiernie pobranych 

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

R34. Zasady wypełniania dokumentu zgłoszenia nale�no�ci ZW-1/425 zostały okre�lone w Instrukcji 

wypełniania dokumentu zgłoszenia nale�no�ci ZW-1/425 (symbol formularza: I-5/363). 

R35.  Wypełniaj�c  dokument  zgłoszenia  nale�no�ci  ZW-1/425  nale�y  post�powa�  zgodnie 
z instrukcjami I-4/363, I-5/363. 

R36. W dokumencie Wytyczna nr 5 w sprawie audytu certyfikacyjnego rachunków EFRG/EFRROW 

wskazano w odniesieniu do regulacji art. 54 ust. 1 rozporz�dzenia (UE) nr 1306/2013, �e data, 
któr� nale�y wzi�� pod uwag� to data pierwszego w chronologii sprawy dokumentu 
stwierdzaj�cego, �e zaszła nieprawidłowo�� i dokument ten powinien dodatkowo spełnia� dwa 
nast�puj�ce warunki: 

I. został zatwierdzony, 

II. oraz w stosownych przypadkach, otrzymała go agencja płatnicza lub otrzymał go podmiot 
odpowiedzialny za procedur� odzyskiwania nale�no�ci. 

Od dnia, w którym jeden lub obydwa te warunki s� spełnione (w stosownych przypadkach), 
agencja płatnicza ma 18 miesi�cy na sporz�dzenie wniosku o zwrot nale�no�ci i rejestracj� 
w ksi�dze dłu�ników. 
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Realizuj�c postanowienia ww. rozporz�dzenia, nale�y zapewni� nieprzekraczalno�� terminu18 
miesi�cy licz�c od daty wystawienia lub wpływu pisma lub raportu stwierdzaj�cego 
nieprawidłowo�� do dnia sporz�dzenia i przesłania do beneficjenta pisma (P-1/363, P-4/363) 
o ustaleniu kwoty nale�no�ci, (W przypadku działa� obsługiwanych przez SW i DDD obj�tych 
PROW 14/20 dotyczy �rodków z funduszu EFROW). 

Celem zapewnienia sprawnego i terminowego odzyskiwania nienale�nie pobranych płatno�ci 
pracownicy UM podejmuj� działania w zakresie monitorowania nienale�nie pobranych płatno�ci 
ju� od momentu stwierdzenia potencjalnego długu tj. sytuacji, w której stwierdzono 
nieprawidłowo�� skutkuj�c� zwrotem nienale	nie pobranej pomocy finansowej, ale w 
której jeszcze nie wyst�piono o zwrot �rodków. Do tego słu�y Tabela MONITOROWANIA 

POTENCJALNEGO DŁUGU - T-3/363 wraz z Instrukcj� jej sporz�dzenia i przekazania I-6/363. 

R37. W przypadku działa� obsługiwanych w DDD ARiMR ZW-1/425 nale�y przekaza� bezpo�rednio 
do DZN w trybie papierowym albo w trybie e-dor�czenia. 

R38. W przypadku działa� obsługiwanych w DDD ARiMR, je�eli beneficjent skorzysta z mo�liwo�ci 
zło�enia �rodka odwoławczego po przekazaniu do DZN zgłoszenia nale�no�ci, WAP DDD 
zobowi�zany jest przekaza� do DZN ARiMR kopi� wniosku beneficjenta o ponowne 
rozpatrzenie sprawy lub odwołanie od pisma informuj�cego o konieczno�ci zwrotu (kserokopi� 
lub skan tego dokumentu) w terminie 3 dni roboczych od dnia jego otrzymania. 

W przypadku działa� obsługiwanych w SW, Urz�d Marszałkowski zobowi�zany jest przekaza� 
do DDD ARiMR kopi� wniosku beneficjenta o ponowne rozpatrzenie sprawy lub odwołanie 
od pisma informuj�cego o konieczno�ci zwrotu (kserokopi� lub skan tego dokumentu) 
w terminie 3 dni roboczych od dnia jego otrzymania. 

R39. 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 zło�ył wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy lub odwołanie według 
zał�cznika R-2/618 stanowi�cego zał�cznik do procedury KP-611-618-ARiMR Zgłoszenia 

nale�no�ci w ramach Wspólnej Polityki Rolnej (SG EFOiGR, EFGR, EFRROW). Zestawienie to 
nale�y wysła� obowi�zkowo mailem w ka�dy poniedziałek do godz. 10:00 na adres 
delegowane@arimr.gov.pl. DDD przekazuje ww. zał�cznik do DZN niezwłocznie. 

 
R40. W przypadku działania Transfer wiedzy i działalno�� informacyjna, Usługi doradcze, usługi 

z zakresu zarz�dzania gospodarstwem rolnym i usługi z zakresu zast�pstw, „Współpraca” 
wraz ze zleceniem płatno�ci dla pierwszej transzy płatno�ci zaliczkowej nale�y do zlecenia 
płatno�ci doł�czy� kopi� potwierdzon� za zgodno�� z oryginałem umowy/aneksu w formie 
papierowej. 

R41. DK ARiMR przeprowadza z DDD ARiMR próby zgodno�ci w zakresie monitoringu 
zatwierdzonych dokumentów �ródłowych, wstrzymanych i nierozliczonych zlece� płatno�ci 
w nast�puj�cych terminach: 

- nie rzadziej ni� raz w miesi�cu publikacja na portalu WPR raportu „EBSUE – Raport 
z systemów wdro�eniowych” o dokumentach �ródłowych 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”, 
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- 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 Płatno�� w celu uzgodnienia danych. 

R42. Je�eli DK zwróci si� do DDD z pro�b� o potwierdzenie poprawno�ci przygotowanego przez SW 
w sposób manualny zlecenia płatno�ci, DDD udziela odpowiedzi w oparciu o opini� wydziału 
merytorycznego sprawuj�cego nadzór nad wdra�anym działaniem/poddziałaniem. 
Korespondencja w tym zakresie jest prowadzona w formie elektronicznej. 

R43. Dopuszcza si� zmiany w pismach b�d�cych zał�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 nagłówku pisma nale�y 
umie�ci� odpowiednio logo w sposób zgodny z „Ksi�ga Wizualizacji znaku Programu Rozwoju 
Obszarów Wiejskich na lata 2014-2020”. Nie wolno usuwa� (z wył�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�. 

R44. Pracownicy ARiMR zobowi�zani s� realizowa� swoje obowi�zki słu�bowe z nastawieniem na 
rzetelne rozwi�zywanie spraw, w sposób profesjonalny i odpowiedzialny, działaj�c na podstawie 
i w granicach prawa, z zachowaniem zasady bezstronno�ci i obiektywizmu, unikaj�c konfliktu 
interesów, a tak�e sytuacji, które obiektywnie mogłyby wskazywa� na jego wyst�pienie. 

R45. Szczegółowe zasady definiuj�ce konflikt interesów oraz okre�laj�ce tryb wył�czenia pracownika, 
w przypadku mo�liwo�ci wyst�pienia konfliktu interesów zostały okre�lone w aktualnie 
obowi�zuj�cym zarz�dzeniu Prezesa ARiMR w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki 

Pracowników ARiMR oraz Polityki antykorupcyjnej w ARiMR. 

R.46. Sporz�dzanie i dor�czanie dokumentów elektronicznych. 

Z dniem 1 stycznia 2025 r. wszedł obowi�zek powszechnego dor�czania i odbierania 
korespondencji z wykorzystaniem publicznej usługi rejestrowanego dor�czenia elektronicznego 
(PURDE) dla ARiMR i Samorz�dów Województw lub publicznej usługi hybrydowej (PUH) dla 
ARiMR (ustawa z dnia 18 listopada 2020 r. o dor�czeniach elektronicznych (Dz. U. z 2024 r. 
poz. 1045, z pó�n. zm.)). Oznacza to, �e pisma musz� by� wysyłane do beneficjenta 
z wykorzystaniem publicznej usługi rejestrowanego dor�czenia elektronicznego (PURDE) przez 
ARiMR i Samorz�dy Województw oraz za pomoc� publicznej usługi hybrydowej (PUH) przez 
ARiMR. 

Ponadto, zgodnie z art. 147 ust. 2 i 3 ustawy o dor�czeniach elektronicznych: 

� Dor�czenie korespondencji nadanej przez osob� fizyczn� lub podmiot nieb�d�cy 
podmiotem publicznym, b�d�ce u�ytkownikami konta w ePUAP, do podmiotu 
publicznego posiadaj�cego elektroniczn� skrzynk� podawcz� w ePUAP, w ramach usługi 
udost�pnianej w ePUAP, jest równowa�ne w skutkach prawnych z dor�czeniem przy 
wykorzystaniu publicznej usługi rejestrowanego dor�czenia elektronicznego do dnia 31 
grudnia 2025 r. 

� Dor�czenie korespondencji nadanej przez podmiot publiczny posiadaj�cy elektroniczn� 
skrzynk� podawcz� w ePUAP do osoby fizycznej lub podmiotu nieb�d�cego podmiotem 
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publicznym, o których mowa w powy�ej, nieposiadaj�cych adresu do dor�cze� 
elektronicznych, je�eli: 

o korespondencja ta stanowi odpowied� na podanie albo wniosek zło�one w ramach 
usługi udost�pnionej w ePUAP, albo 

o ta osoba fizyczna lub ten podmiot wyst�piły do organu administracji publicznej 
o dor�czenie korespondencji na konto w ePUAP 

– jest równowa�ne w skutkach prawnych z dor�czeniem przy wykorzystaniu publicznej usługi 
rejestrowanego dor�czenia elektronicznego do dnia 31 grudnia 2025 r. 

Natomiast zgodnie z art. 147 ust. 1 ww. ustawy dor�czenie korespondencji nadanej przez 
podmiot publiczny posiadaj�cy elektroniczn� skrzynk� podawcz� w ePUAP do innego podmiotu 
publicznego posiadaj�cego elektroniczn� skrzynk� podawcz� w ePUAP jest równowa�ne 
w skutkach prawnych z dor�czeniem przy wykorzystaniu publicznej usługi rejestrowanego 
dor�czenia elektronicznego do dnia 30 wrze�nia 2029 r. 

R.47.  W przypadku przesyłania zlece� płatno�ci drog� elektroniczn� za po�rednictwem 
PURDE/PUH/e-PUAP pojedyncze zlecenie wraz zał�cznikami powinno stanowi� oddzieln� 
przesyłk�. 

R.48. Wszelkie czynno�ci zwi�zane z procesem sporz�dzania i poprawy dokumentów finansowo- 
ksi�gowych w ramach PROW na lata 2014-2020, o których mowa w niniejszej KP, nale�y 
prowadzi� z zachowaniem obowi�zuj�cych przepisów prawa, a tak�e wewn�trznych aktów 
normatywnych ARiMR, dotycz�cych przetwarzania i bezpiecze�stwa danych, w szczególno�ci: 

o rozporz�dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 
2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w zwi�zku z przetwarzaniem danych 
osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia 
dyrektywy 95/46/WE – ogólne rozporz�dzenie o ochronie danych, zwanego RODO; 

o obowi�zuj�cego Zarz�dzenia Prezesa ARiMR w sprawie wprowadzenia Polityki 
bezpiecze�stwa informacji w Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa. 

 

 
1.1.6. Zał�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 przesłanie 
aktualnego dokumentu po�wiadczaj�cego wła�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 
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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 Działa� 
Delegowanych/Departamentu Zarz�dzania 
Nale�no�ciami ARiMR przesyłaj�ce dokument 
zgłoszenia nale�no�ci ZW-1/425 

 
Wzór pisma 

I-1/363 
Instrukcja wypełniania dokumentów finansowo- 
ksi�gowych w ramach działa� PROW na lata 2014- 
2020 

Instrukcja 

Zał. nr 1 do I- 
1/363 

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

 
I-3/363 

Instrukcja wypełniania Zał�cznika do zlecenia 
płatno�ci dla działania Wsparcie dla rozwoju 
lokalnego w ramach inicjatywy LEADER obj�tego 
PROW na lata 2014-2020 (RWF-1/363) 

 
Instrukcja 

 
RWF-1/363 

Zał�cznik do zlecenia płatno�ci dla działania 
Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach 
inicjatywy LEADER obj�tego PROW na lata 2014- 
2020 

 
Wzór formularza 

Z-1/308 
Zlecenie Płatno�ci dla działa� PROW na lata 2014- 
2020 

Wzór zlecenia 

Z-1A/308 
Lista Zlece� Płatno�ci dla działa� PROW na lata 
2014-2020 

Wzór zlecenia 

Z-2/308 
Zlecenie Płatno�ci dla działa� PROW na lata 2014- 
2020 dla zaliczki/wyprzedzaj�cego finansowania Wzór zlecenia 

 
Z-2A/308 

Lista Zlece� Płatno�ci dla działa� PROW na lata 
2014-2020 dla zaliczki/wyprzedzaj�cego 
finansowania 

 
Wzór zlecenia 

Z-6/308 Zlecenie Koryguj�ce do Zlecenia Płatno�ci dla 
działa� PROW na lata 2014-2020 

 
Wzór zlecenia 

Z-6A/308 
Zlecenie koryguj�ce do Listy Zlece� Płatno�ci, 
zaliczek/wyprzedzaj�ce finansowanie/transza dla 
działa� 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 wypłaty Zlecenia Płatno�ci w 
ramach PROW na lata 2014-2020 

Wzór karty 

ZW-1/425 Dokument zgłoszenia 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 

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

Instrukcja 

I-5/363 
Instrukcja wypełniania dokumentu zgłoszenia 
nale�no�ci ZW-1/425 

Instrukcja 

Zał. nr 1 do I- 
5/363 

Zał�cznik nr 1 do Instrukcji wypełniania ZW-1/425 
(I-5/363) 

Tabela 

 
P-5/308 

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

 
Wzór formularza 

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

Wzór formularza 

R-2/618 Zestawienie informuj�ce o zło�onym odwołaniu Tabela 

T-3/363 Tabela Monitorowania potencjalnego długu Tabela 
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I-6/363 Instrukcja Monitorowania potencjalnego długu Instrukcja 

 
Karta aktualizacji KP-611-363-ARiMR/11.z 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 łatwe 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 działania archiwów zakładowych i składnic akt. W przypadku doł�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 

obsługiwanych 
na danym 
stanowisku 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Osoba upowa�niona do 
podpisania dokumentów 
pracownik SW/DDD 

 
 
 
 

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

Sporz�dzenie dokumentów 
finansowo-ksi�gowych 

Sporz�dzenie i wysłanie 
pisma 

 
Podpisanie pisma 

P-5/363 

Wykaz 
dokumentów 

 
 
 

 
Poprawa dokumentów 
finansowo-ksi�gowych 

Sporz�dzenie i wysłanie 
pisma 

 
Podpisanie pisma 

P-2/363 

Wykaz 
dokumentów 

Sporz�dzenie i wysłanie 
pisma 

 
Podpisanie pisma 

P-3/363 

Wykaz 
dokumentów 

Sporz�dzenie i wysłanie 
pisma 

 
Podpisanie pisma 

Wykaz 
dokumentów 

P-5/363 

Post�powanie po 
dokonaniu płatno�ci 
(sprawdzenie stanu 
nale�no�ci, rozliczenie 
zaliczki/wyprzedzaj�cego 
finansowania, rozliczenie 
zwróconych przez 

 

 
Sporz�dzenie i wysłanie 
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 

obsługiwanych 
na danym 
stanowisku 

  Beneficjenta �rodków 
finansowych, 
post�powanie skutkuj�ce 
dochodzeniem nale�no�ci) 

   

Monitorowanie 
potencjalnego długu 

Zatwierdzenie dokumentu Podpisanie pisma T-3/363 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pracownik kancelaryjny, 
pracownik SW/DDD 

 
 
 
 
 
 
 
 

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

Sporz�dzenie dokumentów 
finansowo-ksi�gowych 

Sporz�dzenie i wysłanie 
pisma 

 
Rejestracja i wysłanie pisma 

P-5/363 

Wykaz 
dokumentów 

 
 
 
 
 

 
Poprawa dokumentów 
finansowo-ksi�gowych 

Sporz�dzenie i wysłanie 
pisma 

 
Rejestracja i wysłanie pisma 

P-5/363 

Wykaz 
dokumentów 

Sporz�dzenie i wysłanie 
pisma 

 
Rejestracja i wysłanie pisma 

P-3/363 

Wykaz 
dokumentów 

Sporz�dzenie i wysłanie 
pisma 

 
Rejestracja i wysłanie 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 płatno�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 i wysłanie 
pisma 

 
 
 
 

 
Rejestracja i wysłanie pisma 

 
 

 
Wykaz 
dokumentów 

P-1/363 lub P- 
4/363 



KP-611-363-ARiMR/11 
Strona 25 z 28 

 

 

 

 
Stanowisko 

 

 
Procedura 

 

 
Proces 

 

 
Funkcja 

 

 
Zakres czynno�ci 

Wzory 
dokumentów 

obsługiwanych 
na danym 
stanowisku 

  Monitorowanie 
potencjalnego długu 

Weryfikacja tabeli Sporz�dzenie Informacji kwartalnej T-3/363 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Pracownik sprawdzaj�cy, 
pracownik SW/DDD 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
Sporz�dzenie dokumentów 
finansowo-ksi�gowych 

 

 
Sprawdzenie dokumentu 

 

 
Sprawdzenie dokumentu 

Zlecenie 
płatno�ci/Lista 
zlece� płatno�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 płatno�ci 

Weryfikacja przyczyny poprawy zlecenia płatno�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 płatno�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 
zał�cznikami do DDD 
ARiMR 

 
 
 

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

 
 
 
 

 
ZW-1/425 
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Stanowisko 

 

 
Procedura 

 

 
Proces 

 

 
Funkcja 

 

 
Zakres czynno�ci 

Wzory 
dokumentów 

obsługiwanych 
na danym 
stanowisku 

  Monitorowanie 
potencjalnego długu 

Aktualizacja tabeli Uzupełnianie weryfikacja danych T-3/363 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Pracownik weryfikuj�cy, 
pracownik SW/DDD 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 

 
Sporz�dzenie dokumentów 
finansowo-ksi�gowych 

 

 
Sporz�dzenie dokumentu 

 

 
Sporz�dzenie dokumentu 

Zlecenie 
płatno�ci/Lista 
zlece� płatno�ci 

Wykaz 
dokumentów 

Sporz�dzenie i wysłanie 
pisma 

 
Sporz�dzenie i parafowanie pisma 

P-5/363 

Wykaz 
dokumentów 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Poprawa dokumentów 
finansowo-ksi�gowych 

Sporz�dzenie i wysłanie 
pisma 

 
Sporz�dzenie i parafowanie pisma 

P-5/363 

Wykaz 
dokumentów 

Weryfikacja przyczyny 
poprawy zlecenia płatno�ci 

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

Sporz�dzenie i wysłanie 
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 wysłanie 
pisma 

 
Sporz�dzenie i parafowanie pisma 

P-2/363 

Wykaz 
dokumentów 
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Stanowisko 

 

 
Procedura 

 

 
Proces 

 

 
Funkcja 

 

 
Zakres czynno�ci 

Wzory 
dokumentów 

obsługiwanych 
na danym 
stanowisku 

   
 
 

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 
płatno�ci, Lista 
zlece� płatno�ci, 
Nota koryguj�ca 

Wykaz 
dokumentów 

 
 
 
 
 
 

Post�powanie po 
dokonaniu płatno�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 
zał�cznikami do DDD 
ARiMR 

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

 

 
Sporz�dzenie i wysłanie 
pisma 

 
Sporz�dzenie i parafowanie pisma 

Wykaz 
dokumentów 

P-1/363 lub P- 
4/363 

Sprawdzenie czy wpłyn�ł 
�rodek odwoławczy 

Sprawdzenie czy wpłyn�ł �rodek odwoławczy 
 

Przekazanie kopii �rodka 
odwoławczego do DDD 

Przekazanie kopii �rodka odwoławczego do DDD 
 

Przygotowanie zestawienia 
spraw, w których 
sporz�dzono ZW-1/425 i 
nie zło�ono �rodka 
odwoławczego 

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

 

 
R-2/618 

Monitorowanie 
potencjalnego długu 

Aktualizacja tabeli Uzupełnianie weryfikacja danych T-3/363 
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Pracownik zatwierdzaj�cy, 

pracownik SW/DDD 

 
 
 
 
 

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

Sporz�dzenie dokumentów 
finansowo-ksi�gowych 

 
Zatwierdzenie dokumentu 

 
Zatwierdzenie dokumentu 

Zlecenie 
płatno�ci / Lista 
Zlece� Płatno�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 

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 płatno�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 
zał�cznikami do DDD 
ARiMR 

 
 
 

 
Zatwierdzenie dokumentu ZW-1/425 i przekazanie z 
zał�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 
działa� obj�tych PROW 
2014-2020, obsługiwanych 

Post�powanie po 
dokonaniu płatno�ci 
(sprawdzenie stanu 
nale�no�ci, rozliczenie 
zaliczki/wyprzedzaj�cego 
finansowania, rozliczenie 
zwróconych przez 
Beneficjenta �rodków 
finansowych, 

 

 
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 
zał�cznikami 
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3. Wykaz zał�czników 
3.1. P-1/363 Pismo do Beneficjenta dot. odzyskania �rodków publicznych na zaliczk�/ wyprzedzaj�ce finansowanie 
3.2. P-2/363 Pismo do Beneficjenta z pro�b� o przesłanie aktualnego dokumentu po�wiadczaj�cego wła�ciwy numer rachunku 

i dane posiadacza rachunku 
3.3. P-3/363 Pismo do Departamentu Ksi�gowo�ci ARiMR z pro�b� o wstrzymanie realizacji lub zwrot dokumentu finansowo- 

ksi�gowego 
3.4. P-4/363 Pismo do Beneficjenta w sprawie odzyskania nienale�nie, nadmiernie pobranych �rodków publicznych 
3.5. P-5/363 Pismo do Departamentu Ksi�gowo�ci ARiMR przekazuj�ce dokumenty finansowo-ksi�gowe 
3.6. P-7/363 Pismo do Departamentu Działa� Delegowanych/Departamentu Zarz�dzania Nale�no�ciami ARiMR przesyłaj�ce 

dokument zgłoszenia nale�no�ci ZW-1/425 
3.7. I-1/363 Instrukcja wypełniania dokumentów finansowo-ksi�gowych w ramach działa� PROW na lata 2014-2020 
3.8. Zał�cznik nr 1 do Instrukcji I-1/363 
3.9. I-3/363 Instrukcja wypełniania Zał�cznika do zlecenia płatno�ci dla działania Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach 

inicjatywy LEADER obj�tego PROW na lata 2014-2020 (RWF-1/363) 
3.10. RWF-1/363 Zał�cznik do zlecenia płatno�ci dla działania Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER 

obj�tego PROW na lata 2014-2020 
3.11. Z-1/308 Zlecenie Płatno�ci dla działa� PROW na lata 2014-2020 
3.12. Z-1A/308 Lista Zlece� Płatno�ci dla działa� PROW na lata 2014-2020 
3.13. Z-2/308 Zlecenie Płatno�ci dla działa� PROW na lata 2014-2020 dla zaliczki/wyprzedzaj�cego finansowania 
3.14. Z-2A/308 Lista Zlece� Płatno�ci dla działa� PROW na lata 2014-2020 dla zaliczki/wyprzedzaj�cego finansowania 
3.15. Z-6/308 Zlecenie Koryguj�ce do Zlecenia Płatno�ci dla działa� PROW na lata 2014-2020 
3.16. Z-6A/308 Zlecenie koryguj�ce do Listy Zlece� Płatno�ci, zaliczek/wyprzedzaj�ce finansowanie/transza dla działa� PROW 

na lata 2014-2020 
3.17. P-1/308 Nota koryguj�ca 
3.18. KK-16/308 Karta wzorów podpisów osób upowa�nionych do zatwierdzania do wypłaty Zlecenia Płatno�ci w ramach PROW 

na lata 2014-2020 
3.19. ZW-1/425 Dokument zgłoszenia nale�no�ci ZW-1/425 
3.20. O-1/363 Odst�pienie od ustalania kwot nienale�nie/nadmiernie pobranych �rodków publicznych 
3.21. I-2/363 Instrukcja sporz�dzania raportu Tabela X 
3.22. I-4/363 Instrukcja w sprawie ustalania kwot nienale�nie, nadmiernie pobranych �rodków publicznych 
3.23. I-5/363 Instrukcja wypełniania dokumentu zgłoszenia nale�no�ci ZW-1/425 
3.24. Zał. nr 1 do I-5/363 Zał�cznik nr 1 do Instrukcji wypełniania ZW-1/425 (I-5/363) 
3.25. P-5/308 Specyfikacja gwarancji i innych papierów warto�ciowych wraz z pismem przewodnim (P-4/308) 
3.26. T-2/363Wzór formularza Planu finansowego wraz z instrukcj� 
3.27. R-2/618 Zestawienie informuj�ce o zło�onym odwołaniu 
3.28. T-3/363 Tabela Monitorowania potencjalnego długu 
3.29. I-6/363 Instrukcja Monitorowania Potencjalnego Długu 
3.30. Karta aktualizacji KP-611-363-ARiMR/11.z 
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I-1/363 

Instrukcja wypełniania dokumentów finansowo-ksi�gowych w ramach działa� 
PROW na lata 2014-2020  

 

ZALECENIA OGÓLNE  

 Listy zlece� płatno�ci/zlecenia płatno�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 obsług� wniosków w ramach działania 7. Podstawowe usługi  

i odnowa wsi na obszarach wiejskich albo wypełniane manualnie w ramach nast�puj�cych 
działa� lub poddziała�:  

• 1.Transfer wiedzy i działalno�� informacyjna,  

• 2.Usługi doradcze, usługi z zakresu zarz�dzania gospodarstwem rolnym i usługi  

z zakresu zast�pstw, 

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

rolnictwa i le�nictwa (scalanie gruntów, zarz�dzanie zasobami wodnymi) 
• 7.2 Wsparcie inwestycji zwi�zanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudow� 

wszystkich rodzajów małej infrastruktury, w tym inwestycji w energi� odnawialn� 
i w oszcz�dzanie energii. 
o 7.2.1 „Budowa lub modernizacja dróg lokalnych”  
o 7.2.2 „Gospodarka wodno-�ciekowa” 

• 7.4 Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i rozwijanie podstawowych usług 
lokalnych dla ludno�ci wiejskiej w tym rekreacji i kultury i powi�zanej infrastruktury.  
o 7.4.1.1. „Inwestycje w obiekty pełni�ce funkcje kulturalne”    
o 7.4.1.2 „Kształtowanie przestrzeni publicznej” 

• 7.4.2 „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 społeczno-
gospodarczych oraz �rodków w zakresie �wiadomo�ci �rodowiskowej 

o 7.6.1 „Ochrona zabytków i budownictwa tradycyjnego” 
• 16.Współpraca,  

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

społeczno�� 

• 19.3 Przygotowanie i realizacja zada� w zakresie współpracy z lokaln� grup� działania 

• 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 
nieprawidłowym 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� 
płatno�ci/zlecenia płatno�ci nale�y obowi�zkowo sporz�dzi� kart� wzorów podpisów (wzór 
formularza: KK-16/308), która przekazywana jest do DK ARiMR ł�cznie z pierwsz� list� 
zlece� płatno�ci/zleceniem płatno�ci. Kart� wzorów podpisów podpisuje Dyrektor DDD 
ARiMR, Marszałek Województwa lub upowa�niona osoba. Tre�� piecz�tki imiennej 
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zamieszczanej przy podpisie, a zwłaszcza 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� została ona podpisana. Daty te mog� by� takie same lub data obowi�zywania mo�e 
by� dat� pó�niejsz� ni� data, z któr� została podpisana. 
W przypadku, zaistnienia zmiany osób upowa�nionych do zatwierdzania płatno�ci nale�y 
niezwłocznie 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� płatno�ci/zleceniu płatno�ci/zleceniu 
koryguj�cym/zleceniu koryguj�cym do listy zlece� płatno�ci, pomoc nie b�dzie 
realizowana do czasu przekazania zaktualizowanej karty wzorów podpisów. 
 
Udział �rodków współfinansowania 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 współfinansowania unijnego podaje si� z dokładno�ci� do dwóch miejsc po 
przecinku (nale�y odrzuci� cyfry od trzeciego miejsca po przecinku).  

Udział �rodków współfinansowania krajowego – to wyliczona kwota stanowi�ca 36,37% 
kwoty pomocy w odniesieniu do operacji, stanowi�ca ró�nic� mi�dzy kwot� zatwierdzon� do 
wypłaty, a kwot� współfinansowania unijnego.  

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

1) dla działa� spełniaj�cych wi�cej ni� jeden cel, tj.: Transfer wiedzy i działalno�� 
informacyjna; Współpraca, nast�puj�ce wzory formularzy:  

Z-1A/308 Lista Zlece� Płatno�ci,  

Z-2A/308 Lista Zlece� Płatno�ci (zaliczka / wyprzedzaj�ce finansowanie),  

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

2) dla działa� spełniaj�cych jeden cel, tj.: Usługi doradcze, usługi z zakresu zarz�dzania 
gospodarstwem rolnym i usługi z zakresu zast�pstw; Inwestycje w �rodki trwałe; 
Podstawowe usługi i odnowa wsi na obszarach wiejskich; Wsparcie dla rozwoju 
lokalnego w ramach inicjatywy Leader, nast�puj�ce wzory formularzy: 

Z-1/308 Zlecenie Płatno�ci, 

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

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

 

SPOSÓB WYPEŁNIANIA POSZCZEGÓLNYCH DOKUMENTÓW  

I. LISTA ZLECE� PŁATNO�CI [Z-1A/308] lub ZLECENIE PŁATNO�CI [Z-1/308] 
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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 działania 16. Współpraca 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 działania Współpraca obj�tego PROW na lata 2014-2020 

b�d�cej zał�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 poddziała� realizowanych w ramach działania M19 
Rozwój lokalny kierowany przez społeczno�� w ramach inicjatywy Leader. 

W wierszu Działanie/ Poddziałanie nale�y wpisa� kod działania/ kod i nazw� poddziałania, 
zgodnie z zał. Nr 1 do niniejszej Instrukcji, np. 01/011 Wsparcie dla działa� w zakresie 

kształcenia zawodowego i nabywania umiej�tno�ci.  

W wierszu „rodzaj pomocy” nale�y wpisa� odpowiednio rodzaj pomocy okre�lony  
w zał�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 działania 
(bez nazwy działania), okre�lony w zał�czniku nr 1 do niniejszej Instrukcji. 

W wierszu Jednostka wdra�aj�ca 

Z uwagi na konieczno�� prowadzenia sprawozdawczo�ci z procesu raportowania zrealizowanych 
płatno�ci w podziale na województwa, w polu Jednostka wdra�aj�ca nale�y wpisa� słownie 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 Łódzkiego 
8806 Zarz�d Województwa Małopolskiego 
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 
 
UWAGA 

W przypadku zlece� płatno�ci wystawianych manualnie, dla których jednostk� autoryzuj�c� 
jest Centrala ARiMR (tj. dla działa� M01 Transfer wiedzy i działalno�� informacyjna, M02 
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Usługi doradcze, usługi z zakresu zarz�dzania gospodarstwem rolnym i usługi z zakresu 
zast�pstw, oraz M16 Współpraca), w polu Jednostka wdra�aj�ca nale�y wpisa� kod Zarz�du 
województwa zgodny z miejscem realizowania operacji, wg powy�szego wzoru. 

Dla działania M16 Współpraca, 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 działalno�� informacyjna oraz M02 Usługi 
doradcze, usługi z zakresu zarz�dzania gospodarstwem rolnym i usługi 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� płatno�ci w ramach działa� M01, M02 i M16 nale�y sporz�dzi� noty 
koryguj�ce, które umo�liwi� Departamentowi Ksi�gowo�ci prezentowanie płatno�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 płatno�ci (Dz. U. 2023 r. poz. 885 z pó�n. 
zm.). 
 

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 działalno�� gospodarcz� nale�y 
obowi�zkowo wypełni� 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  
i aneksy były przekazywane do DF ARiMR w mo�liwie najkrótszym terminie, tj. niezwłocznie 
po podpisaniu umowy/aneksu. Przekazanie zlecenia płatno�ci dot. wypłaty wyprzedaj�cego 
finansowania, w przypadku braku aktualnych danych w rejestrze umów, wynikaj�cych m.in. ze 
zmiany umowy, spowoduje wstrzymanie  zlecenia płatno�ci do momentu  zarejestrowana w Rejestrze 
Umów  danych dotycz�cych umowy/aneksu. W przypadku braku aktualizacji danych  zlecenie płatno�ci 
zostanie zwrócone do Jednostki Autoryzuj�cej.  

W wierszu Wysoko�� przyznanej pomocy ogółem 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 wypłacana jest kilku partnerom, w pozycji „Wysoko�� przyznanej 
pomocy ogółem wg umowy/aneksu/decyzji*”, nale�y wpisa� kwot� przyznanej pomocy 
ogółem z umowy o przyznaniu pomocy (dla wszystkich partnerów). 
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W wierszu LISTA ZLECE� PŁATNO�CI NR … lub ZLECENIE PŁATNO�CI NR… nale�y 
wpisa� numer, który powinien zosta� nadany zgodnie z poni�ej opisanym wzorem: 
XXX/YYY/RWA-LLTTKKKKK/RR/ZZ/WW, gdzie poszczególne segmenty oznaczaj�: 

XXX – trzycyfrowy numer wypłacanej transzy. 

W przypadku wypełniania dokumentu dla zaliczki/wyprzedzaj�cego finansowania, nale�y 
uwzgl�dni� w numerze zlecenia prawidłow� liczb� transz np. umowa o przyznaniu pomocy 
wskazuje 10 etapów operacji, wówczas pierwsza płatno�� w ramach umowy dot. 
zaliczki/wyprzedzaj�cego finansowania stanowi 1 z 11 transz (w numeracji zlece� płatno�ci 
zaliczka / wyprzedzaj�ce finansowanie stanowi pierwsz� transz� z 11 transz w ramach całej 
operacji).  
YYY – trzycyfrowy numer liczby transz, ł�cznie z zaliczk� / wyprzedzaj�cym finansowaniem 
dla danej umowy. W przypadku wypłaty zaliczki w transzach, w celu nadania prawidłowej 
numeracji list zlece� płatno�ci/zlece� płatno�ci nale�y zsumowa� liczb� etapów operacji  
i liczb� transz zaliczki wskazanych w umowie o przyznaniu pomocy. 
UWAGA: 
W sytuacji zwi�kszenia kwoty wypłaconego wyprzedzaj�cego finansowania, w wyniku 
zwi�kszenia kwoty pomocy poprzez zawarcie aneksu do umowy, nale�y dokona� zmiany 
trzycyfrowego numeru liczby transz według poni�szego schematu: 

• Zlecenie Płatno�ci dla wyprzedzaj�cego finansowania przyznanego umow�: 
001/003/6936-… 

• Pierwotne Zlecenie Płatno�ci nr: 002/003/6936-… 
• Zlecenie Płatno�ci zwi�kszaj�ce wyprzedzaj�ce finansowanie nr: 003/004/6936-… 
• Ostateczne Zlecenie Płatno�ci nr: 004/004/6936-… 

 

RWA – czterocyfrowy numer dla zada� delegowanych, symbol klasyfikacyjny według 
rzeczowego wykazu akt RWA ARiMR; 

LL – symbol literowy podmiotu wdra�aj�cego (Urz�d Marszałkowski – „UM”, „DD” – dla 
działania M01, M02 oraz M16); 

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

KKKKK – pi�ciocyfrowy numer, pod którym sprawa została zarejestrowana w spisie spraw, 
w ramach ka�dego RWA, jako kolejna sprawa. Numer unikatowy, kolejny  
w ramach danej operacji (w razie potrzeby uzupełniany jest zerami z lewej strony). e w; numer  

W przypadku operacji, których przedmiotem jest tworzenie krótkich ła�cuchów dostaw na 

zasadach płatno�ci zryczałtowanej (KŁD obsługiwane przez DDD), nale�y doda� 
wyró�nienie cyfr� 1 na pocz�tku ci�gu cyfr KKKKK, np. 10003 dla trzeciej sprawy 
z zakresu KŁD.  

RR – dwie ostatnie cyfry roku, w którym wszcz�ta została sprawa, tj. został zło�ony wniosek  
o przyznanie pomocy; 

ZZ – dwucyfrowy numer, w ramach transzy nale�y wypełni� jako 01, stanowi, �e dokument 
jest wystawiany jako pierwszy bez dokonywania poprawy. W przypadku gdy lista zlece� 
płatno�ci/zlecenie płatno�ci zawiera braki, wówczas w celu uzupełnienia 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 płatno�ci nie zostanie wprowadzone do systemu 
finansowo-ksi�gowego, DK ARiMR poinformuje o niewprowadzaniu zmian w numeracji 
zlecenia płatno�ci. W przypadku zlecenia koryguj�cego symbol ZZ b�dzie zawierał 
odpowiednio numer „K01”; „K02”. 

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

Przykładowe numery zlece� płatno�ci: 

1. Dla projektów współpracy 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 miał nadany kolejny numer. 
 
W przypadku, gdy umowa o przyznaniu pomocy UMTT00023/11/01 została 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� płatno�ci dla 
poszczególnych partnerów w nast�puj�cy sposób: 
 
1. Dla partnera nr 1 (płatno�� po�rednia) 
001/002/6936-UMTT00023/11/01/W01 
002/002/6936-UMTT00023/11/01/W01 
 
2. Dla partnera nr 2 (wyprzedzaj�ce finansowanie, płatno�� po�rednia) 
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001/003/6936-UMTT00023/11/01/W02 
002/003/6936-UMTT00023/11/01/W02 
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 działania Współpraca 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 działania Inwestycje w �rodki trwałe (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 działania Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader, poddziałanie Wsparcie na 

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

001/002/6937-UM0100001/16/01 

5. Dla działania Współpraca W przypadku, gdy pomoc jest wypłacana na rzecz podmiotów b�d�cych 
stronami umowy cesji wierzytelno�ci np. cesjonariuszem b�d� banki, firmy/towarzystwa 
ubezpieczeniowe (ró�ne), a lista zlece� płatno�ci zostanie wystawiona na rzecz trzech ró�nych 
podmiotów w ramach jednego wniosku o płatno��.:  

 
lista zlece� płatno�ci nr: 001/002/6509-DD07000xx/18/01 
Zlecenie płatno�ci nr: 001/002/6509-DD07000xx/18/01/1 
 
lista zlece� płatno�ci nr: 001/002/6509-DD07000xx/18/01 
Zlecenie płatno�ci nr: 001/002/6509-DD07000xx/18/01/2 
 
lista zlece� płatno�ci nr: 001/002/6509-DD07000xx/18/01 
Zlecenie płatno�ci nr: 001/002/6509-DD07000xx/18/01/3 
 

Je�eli w dokumentach lista zlece� płatno�ci – zaliczka/wyprzedzaj�ce finansowanie (symbol 
formularza: Z-2A/308), zlecenie płatno�ci – zaliczka/wyprzedzaj�ce finansowanie (symbol 
formularza: Z-2/308), zlecenie koryguj�ce do listy zlece� płatno�ci - zaliczka/wyprzedzaj�ce 
finansowania (symbol formularza: Z-6A/308),  zlecenie koryguj�ce do zlecenia płatno�ci 
(symbol formularza: Z-6/308), lista zlece� płatno�ci (symbol formularza: Z-1A/308), zlecenie 
płatno�ci (symbol formularza: Z-1/308), wyst�puj� bł�dy formalno-rachunkowe, niemaj�ce 
wpływu na warto�� kwoty zatwierdzonej do wypłaty 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 bł�dn� 
nazw�, ID Beneficjenta, bł�dnie zautoryzowan� kwot� do wypłaty, bł�dny numer zlecenia 
płatno�ci oraz niepoprawnie zautoryzowane ZP/ZK, DK ARiMR zwraca dokumenty wraz 
z kart� zwrotu, celem ponownego wystawienia przez podmiot wdra�aj�cy/DDD ARiMR, 
zmieniaj�c odpowiednio numer listy zlece� płatno�ci/zlecenia płatno�ci. 
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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 Płatno�� 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 
płatno�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 płatno�ci w transzach, na 
ZP w wierszu Płatno�� nale�y zaznaczy� check-box płatno�� ko�cowa wył�cznie, gdy 
dotyczy to ostatniej płatno�ci dla ostatniego beneficjenta tej umowy. Gdy nie jest to ostatnia 
transza dla ostatniego beneficjenta umowy nale�y zaznaczy� check-box płatno�� po�rednia. 

Pole Przelano dnia … wypełnia DF ARiMR (dotyczy ZP przekazanych w formie papierowej). 
 
Tabela - w przypadku wypełniana Listy Zlece� Płatno�ci (wzór formularza Z-1A/308), nale�y 
uzupełni� tabel� okre�laj�c� kwot� do wypłaty przy udokumentowanym udziale �rodków 
własnych Beneficjenta oraz udział �rodków rozliczaj�cych pobran� zaliczk�. Tabela winna by� 
sporz�dzana w podziale na rodzaj pomocy dla odpowiednich kwot przypisanych 
poszczególnym celom szczegółowym dla danego działania/poddziałania, zgodnie  
z zał�cznikiem nr 1 do niniejszej Instrukcji. 
Dla działania Transfer wiedzy i działalno�� informacyjna, zautoryzowana kwota do wypłaty 
mo�e by� wykazana w podziale na cztery kwoty odpowiadaj�ce czterem celom szczegółowym, 
tj.: 2A, 3A, 3B, 4.  
Dla działania Współpraca, zautoryzowana kwota do wypłaty mo�e by� wykazana w podziale 
na dwa cele szczegółowe tj.: 2A, 3A. 

Tabela kolumna nr 2 „zlecenie płatno�ci nr” nale�y wpisa� numer zgodny z pozycj� „lista 
zlece� płatno�ci nr” z numerem porz�dkowym danego zlecenia płatno�ci w li�cie zlece� 
płatno�ci np.: 001/003/RWA-UM0100001/14/01/1, 001/003/RWA-UM0100001/14/01/2. 

Tabela kolumna nr 3 ”kwota ogółem do wypłaty” okre�la sum� �rodków współfinansowania 
unijnego i krajowego w ramach danego rodzaju pomocy.  

Tabela kolumna nr 4 „�rodki UE” nale�y wpisa� kwot� stanowi�c� udział �rodków unijnych  
w kwocie dokonywanej płatno�ci, stanowi�c� 63,63% kosztów kwalifikowanych operacji  
z jednoczesnym okre�leniem warto�ci procentowej współfinansowania (kolumna nr 5).  
 
Tabela kolumna nr 6 „�rodki KR” nale�y wpisa� kwot� stanowi�c� udział �rodków krajowych 
w kwocie dokonywanej płatno�ci, stanowi�c� 36,37% kosztów kwalifikowanych operacji,  
z jednoczesnym okre�leniem warto�ci procentowej współfinansowania (kolumna nr 7). 
 
Tabela kolumna nr 8 „rodzaj pomocy” nale�y wpisa� odpowiednio dla działania rodzaj 
pomocy okre�lony w zał�czniku nr 1 do niniejszej Instrukcji. 

Tabela od kolumny 9 do 15, dot. udziału �rodków własnych Beneficjenta/pochodz�cych  
z innych �ródeł, wypełniana jest dla działania Współpraca. 

 
Tabela od kolumny 16 do 17 nie jest wypełniana w ramach działania Transfer wiedzy  

i działalno�� informacyjna oraz działania Usługi doradcze, usługi z zakresu zarz�dzania 

gospodarstwem i usługi z zakresu zast�pstw. Kolumny 16 do 17 wypełniane s� w celu 
zaprezentowania rozliczenia pobranej zaliczki. 
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 Je�eli, w ramach danej operacji była wypłacona zaliczka, nale�y zapozna� si� ze sposobem jej 
rozliczania, okre�lonym w ksi��ce procedur obsługi wniosku o płatno�� w ramach danego 
działania. 
W wierszu Dotyczy dokonania przelewów, nale�y wpisa� nazw� banku obsługuj�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 „tytułem 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). 
Cz��� „przy udokumentowanym udziale �rodków własnych beneficjenta/ pochodz�cych z 

innych �ródeł”* (…) nale�y wypełni� w przypadku, gdy beneficjent wykazuje udział �rodków 
własnych lub pochodz�cych z innych �ródeł (dot. działania 19 Leader, działania 7 Podstawowe 
usługi i odnowa wsi na obszarach wiejskich, poddziałania 4.3 Wsparcie na inwestycje zwi�zane 
z rozwojem, modernizacj� i dostosowywaniem rolnictwa i le�nictwa). 
Je�eli została uzupełniona cz��� dot. 
- bud�etu JST szczebla regionalnego,  

- bud�etu JST szczebla lokalnego,  

- inne �rodki publiczne, 

- �rodki prywatne,  
nale�y uzupełni� wiersz „w kwocie ogółem”. 

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

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

Wypełniony dokument lista zlece� płatno�ci/zlecenie płatno�ci jest zatwierdzany do 
wypłaty poprzez zło�enie w wyznaczonym miejscu podpisu z piecz�ci� oraz dat�. Podpis 
musi by� zgodny z kart� wzorów podpisów. 
 
 
 

II. LISTA ZLECE� PŁATNO�CI DLA ZALICZKI/WYPRZEDZAJACEGO 

FINANSOWANIA [Z-2A/308] lub ZLECENIE PŁATNO�CI DLA 

ZALICZKI/WYPRZEDZAJACEGO FINANSOWANIA [Z-2/308] 

Wiersze: 
- Znak sprawy, 

- Nabór 

- Działanie/poddziałanie, 

- Rodzaj pomocy, 

- Krajowy rok bud�etowy, 

- Kod EFRROW, 

- Jednostka wdra�aj�ca, 

- Beneficjent, 

- ID Beneficjenta, 
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- REGON/PESEL Beneficjenta, 

- Numer umowy/aneksu/decyzji*) , 

- Data umowy/aneksu/decyzji*, 

- Wysoko�� przyznanej pomocy ogółem; 

- Lista zlece� płatno�ci nr/ zlecenie płatno�ci nr, 

- Wystawiona dnia., 

- Płatno�� (zaliczka/wyprzedzaj�ce finansowanie; 

- Przelano dnia, 

nale�y wypełni� zgodnie z instrukcj� dla dokumentu [Z-1A/308] lub [Z-1/308] 
 
 
W przypadku gdy pomoc wypłacana jest kilku partnerom, w pozycji „Wysoko�� przyznanej 

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

W wierszu  „Płatno�� (zaliczka/wyprzedzaj�ce finansowanie)” nale�y zaznaczy� odpowiedni 
check-box poprzez wstawienie znaku „x”. Płatno�ci wyprzedzaj�cego finansowania nie s� 
realizowane przy pomocy list zlece� płatno�ci.  
 
Tabela wypełniana w przypadku Listy Zlece� Płatno�ci dla zaliczki/wyprzedzaj�cego 
finansowania (wzór formularza Z-2A/308), okre�laj�ca kwot� do wypłaty dla zaliczki winna 
by� sporz�dzana w podziale na rodzaj pomocy dla odpowiednich kwot przypisanych 
poszczególnym celom szczegółowym dla danego działania, zgodnie z zał�cznikiem nr 1 do 
niniejszej Instrukcji. 

W wierszu Kwota ogółem, nale�y wpisa� kwot� zaliczki wynikaj�c� z umowy o przyznaniu 
pomocy. Kwota zaliczki jest sum� udziału współfinansowania krajowego oraz unijnego. 

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 płatno��.  

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 płatno��.  
Wypłacane �rodki na zaliczk� podlegaj� sprawdzeniu z kwot� wskazan� w umowie  
o przyznaniu pomocy ewentualnie aneksach/wniosku o płatno��. 

Wiersz „dotyczy dokonania wypłaty 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 płatno�ci numer wyodr�bnionego rachunku bankowego do obsługi 
zaliczek/wyprzedzaj�cego finansowania musi by� zgodny z rachunkiem wskazanym w umowie 
o przyznaniu pomocy/aneksach. 

W wierszu „tytułem wykonania umowy/decyzji* nr z dn. …” nale�y wpisa� numer umowy 
zawartej z Beneficjentem oraz dat� umowy (jest to data pierwszej, pierwotnej umowy). 
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Podpisy osoby sporz�dzaj�cej, kontroluj�cej i zatwierdzaj�cej. 

Wypełniona lista zlece� płatno�ci/zlecenie płatno�ci jest zatwierdzana do wypłaty przez 
zło�enie w wyznaczonym miejscu podpisu z piecz�ci� oraz dat�. Podpis musi by� zgodny 
z kart� wzorów podpisów. Osoba sporz�dzaj�ca, kontroluj�ca oraz zatwierdzaj�ca do wypłaty 
list� zlece� płatno�ci/zlecenie płatno�ci w wyznaczonym miejscu na dokumencie składa podpis 
i piecz�tk� imienn� (w przypadku braku piecz�tki nale�y zło�y� czytelny podpis) wraz z podaniem 
daty. 

Zlecenia Płatno�ci sporz�dzone w postaci elektronicznej musz� by� sporz�dzone 
w formacie pdf ze wskazaniem imienia, nazwiska, stanowiska oraz daty osoby 
sprawdzaj�cej, dokonuj�cej kontroli merytorycznej i formalno -rachunkowej oraz 
zatwierdzaj�cej do wypłaty. 

Podpis osoby zatwierdzaj�cej do wypłaty potwierdza integralno�� dokumentu poprzez 
zło�enie wewn�trznego elektronicznego podpisu kwalifikowanego. 
 
 
Wypłata i rozliczenie pobranych �rodków na zaliczk�.  
 
Beneficjent mo�e otrzyma� zaliczk� na realizacj� operacji w ramach nast�puj�cych działa�: 
• Współpraca; 
• Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader. 

 
 �rodki na zaliczk� mog� by� wypłacone na wniosek Beneficjenta do wysoko�ci 50% 
przyznanej kwoty pomocy z umowy o przyznaniu pomocy, w cz��ci dotycz�cej inwestycji. 
Zaliczka wypłacana jest na wyodr�bniony rachunek bankowy Beneficjenta przeznaczony 
wył�cznie do obsługi tej zaliczki.  
Poziom pomocy finansowej wypłacany jest ze �rodków współfinansowania unijnego wynosi 
63,63% pomocy publicznej, wymagany wkład ze �rodków współfinansowania krajowego 
wynosi 36,37% przyznanej pomocy publicznej.  
Zaliczka jest wypłacana Beneficjentowi jednorazowo lub w transzach. W celu prawidłowego 
rozliczenia wypłaconych �rodków na zaliczk� nale�y zapozna� si� ze sposobem rozliczania 
zaliczek, okre�lonym w ksi��ce procedur obsługi wniosku o płatno�� w ramach danego 
działania. 
Beneficjent, Lokalna Grupa Działania, Jednostka sektora finansów publicznych nie mog� 
jednocze�nie wnioskowa� o wypłat� �rodków na wyprzedzaj�ce finansowanie kosztów 
kwalifikowalnych i o wypłat� zaliczki na realizacj� tej samej operacji. 

Warunki wypłaty 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� 
zło�enia wniosku o płatno�� 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 wypłaty 
drugiej i kolejnej transzy zaliczki dokument prawnego zabezpieczenia wydatkowania 
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zaliczki Beneficjent winien zło�y� wraz z wnioskiem o płatno�� poprzedzaj�cym wypłat� 
danej transzy zaliczki. 

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

kwocie wypłacanej transzy zaliczki Beneficjent składa najpó�niej 14 dni po podpisaniu 
umowy, o ile nie został on zło�ony do dnia podpisania umowy. W przypadku wypłaty 
kolejnej transzy zaliczki wa�ny dokument prawnego zabezpieczenia wydatkowania 
zaliczki Beneficjent składa wraz z wnioskiem o płatno�� poprzedzaj�cym wypłat� danej 
transzy zaliczki; 

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

Uwaga! 

W przypadku poddziałania Wsparcie na rzecz kosztów bie��cych i aktywizacji, kwota 
wypłaconej zaliczki pomniejsza kwot� pomocy do wypłaty, je�eli suma kwoty wypłaconej 
zaliczki i kwoty wypłaconej pomocy przekroczy 90% kwoty pomocy, jaka mo�e zosta� 
wypłacona Beneficjentowi w ramach tego poddziałania. Rozliczenie zaliczki polega na 
wskazaniu przez Beneficjenta we wniosku o płatno�� kwoty przysługuj�cej do wypłaty lub na 
zwrocie zaliczki;   

3) kwota wypłaconej zaliczki pomniejsza kwot� pomocy przysługuj�c� do wypłaty. 

Odsetki naliczone przez bank od �rodków wypłaconych na zaliczk�/wyprzedzaj�ce 
finansowanie na wyodr�bnionym rachunku bankowym, naliczone od dnia wpływu 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 płatno�ci wystawiane jest na kwot� 
zatwierdzon� do wypłaty jednak nie pomniejszon� o kwot� naliczonych przez bank odsetek in 
plus.  

Przypadek szczególny: 
W ramach wypłaty przyznanej zaliczki podmiotowi b�d�cemu jednostk� sektora finansów 
publicznych, w ramach poddziałania 19.2 nale�y wypełni�: 

1) zlecenie płatno�ci (wzór formularza Z-2/308), nast�puj�co: 
Przykład: 
Dotyczy dokonania wypłaty zaliczki, na kwot� ogółem: 100.000,00 zł. 
ze �rodków współfinansowania krajowego: 0,00 zł. tj.: 0,00 % współfinansowania 
ze �rodków współfinansowania unijnego: 100.000,00 zł.  tj.: 63,63% współfinansowania 

2) not� koryguj�c� do zlecenia płatno�ci (wzór formularza P-1/308), nast�puj�co: 
Not� sporz�dza si� do zlecenie płatno�ci (wzór formularza Z-2/308), uzupełniaj�c kolumn� 
„tre�� prawidłowa” o nast�puj�c� tre��: 
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przy udokumentowanym udziale �rodków własnych Beneficjenta w kwocie ogółem 
57.158,58 zł, tj. 36,37 % udziału �rodków JST, innych �rodków publicznych stanowi�cych 
współfinansowanie krajowe, w tym: 
- bud�et JST szczebla regionalnego ...................zł*), 
- bud�et JST szczebla lokalnego 57.158,58 zł,  zł*), 
 - inne �rodki publiczne .....………................. zł*). 
* niepotrzebne skre�li� 

Rozliczenie zaliczki. 

Zaliczka mo�e zosta� rozliczona na cele szczegółowe, o których mowa w cz��ci 6 zał�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 została przekazana. Rozliczenie zaliczki polega na wykazaniu przez 
Beneficjenta wydatków kwalifikowalnych we wniosku o płatno��, 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 obsługi zaliczki oraz 
potwierdze� zapłaty, faktur lub innych dokumentów o równowa�nej warto�ci dowodowej. 

Nale�y zweryfikowa� czy dokumenty przedło�one wraz z wnioskiem o płatno�� potwierdzaj�, 
�e zapłata za zrealizowan� operacj� lub jej cz��� z wyodr�bnionego rachunku bankowego 
została dokonana po dacie wpływu na wyodr�bniony rachunek bankowy kwoty zaliczki. 

Rozliczenie zaliczki powinno nast�pi� proporcjonalnie w ramach ka�dego wniosku o płatno��, 
a� do wniosku o płatno�� ko�cow�. 

W celu prawidłowego rozliczenia zaliczki ka�dorazowo do zlecenia płatno�ci nale�y zał�czy� 
plan finansowy operacji (wzór formularza: T-2/363) prezentuj�cy rozliczenie zaliczki lub 
dokumentu równowa�ny wskazuj�cym termin rozliczenia zaliczki. 

Przykład rozliczenia zaliczki. 
Beneficjent jest podmiotem sektora finansów publicznych, którego �rodki własne s� w cało�ci 
finansowane z innych �rodków publicznych i stanowi� wymagany wkład �rodków publicznych, 
operacja jednoetapowa: 
 
Kwota pomocy z umowy       190.890,00   
Przyznana zaliczka w wys. 50% k. inwest.     95.445,00 
Wypełnienie zlecenia płatno�ci dla zaliczki: 
kwota przelewu ogółem:       95.445,00 
w tym 
�rodki współfinansowania unijnego (63,63%)    95.445,00 
�rodki współfinansowania krajowego (36,37)    0,00 
przy udokumentowanym udziale �rodków JST (nota koryguj�ca do zlecenia płatno�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 
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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 wypłaty      91.266,69 
 
Wypełnienie zlecenia płatno�ci dla płatno�ci ostatecznej 
kwota przelewu ogółem:       91.266,69 
w tym 
�rodki współfinansowania unijnego (63,63%)    91.266,69 
�rodki współfinansowania 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� wypłacone przez 
ARiMR w ramach nast�puj�cych działa�: 

- transfer wiedzy i działalno�� informacyjna  

- usługi doradcze, usługi z zakresu zarz�dzania gospodarstwem rolnym i usługi z zakresu 
zast�pstw  

- Współpraca 

- Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER”, jednak z 
wył�czeniem poddziałania Wsparcie na wdra�anie operacji w ramach strategii rozwoju 

lokalnego kierowanego przez społeczno��, w zakresie podejmowania działalno�ci 
gospodarczej 

�rodki na wyprzedzaj�ce finansowanie kosztów kwalifikowanych mog� by� wypłacone przez 
ARiMR do wysoko�ci udziału krajowych �rodków publicznych w ramach przyznanej kwoty 
pomocy, na wyodr�bniony rachunek bankowy Beneficjenta przeznaczony wył�cznie do obsługi 
wyprzedzaj�cego finansowania. 

Rozliczenie wyprzedzaj�cego finansowania nast�puje przez pomniejszenie kwoty pomocy do 
wypłaty w ramach wszystkich transz pomocy o kwot� stanowi�c� udział krajowych �rodków 
publicznych (36,37%), jednak suma tych pomniejsze� nie mo�e by� wy�sza ni� kwota  
okre�lona w umowie o przyznaniu pomocy.  
W przypadku gdy kwota wypłaconych �rodków na wyprzedzaj�ce finansowanie jest mniejsza 
ni� 36,37% przyznanej pomocy finansowej, wówczas dokonuje si� rozliczenia do wysoko�ci 
wypłaconych �rodków przeznaczonych na wyprzedzaj�ce finansowanie. 
W przypadku gdy kwota wypłaconych �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 płatno�� ko�cow�. Przed 
sporz�dzeniem zlecenia płatno�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� wypłaconego wyprzedzaj�cego finansowania. 
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W przypadku rozliczenia we wniosku o płatno�� ko�cow� wyprzedzaj�cego finansowania, ze 
zleceniem płatno�ci dot. płatno�ci ko�cowej nale�y przekaza� do ARiMR wypełniony 
formularz RWF-1/363 oraz - je�li dotyczy - dokument zgłoszenia nale�no�ci (wzór formularza: 
ZW-1/425). 
Rozliczenie wyprzedzaj�cego finansowania odbywa si� m.in. poprzez zło�enie wraz ze 
zleceniem płatno�ci ko�cowej prawidłowo wypełnionego formularza RWF-1/363. Przed 
przyst�pieniem do wypełnienia formularza zlecenia płatno�ci nale�y przeprowadzi� analiz� 
dotychczas wypłaconej pomocy w kontek�cie przyznanego wyprzedzaj�cego finansowania, 
bior�c pod uwag� w pierwszej kolejno�ci współfinansowanie unijne a nast�pnie 
współfinansowanie krajowe. Wypłacone kwoty współfinansowania 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 prawidłowo poniesionych kosztów 
kwalifikowalnych w odniesieniu do operacji. W dalszej kolejno�ci analizie podlega 
wyprzedzaj�ce finansowanie. 

Przykład: 
kwota pomocy z umowy o przyznaniu pomocy: 149.802,00 zł. 
kwota przyznanego i wypłaconego wyprzedzaj�cego finansowania: 54.482,99 zł. 
kwota zwrotu nale�no�ci na rachunek bankowy ARiMR (kwota pomyłkowo zwrócona przez beneficjenta): 15,00 
zł. 

I etap WoP : 
kwota pomocy (po weryfikacji): 134.542,00 zł. 
Zlecenie płatno�ci 002/003/6935-UMXX00001/18/01: 
kwota ogółem: 85.609,07 zł. 
kwota współfinansowania krajowego: 0,00 zł. 
kwota współfinansowania unijnego: 85.609,07 zł. 
rozl. wyprz. fin.: 48.932,93 zł. 

II etap WoP – rozliczenie operacji: 
kwota pomocy (po weryfikacji): 15.260,00 zł. 
Zlecenie płatno�ci 003/003/6935-UMXX00001/18/01: 
kwota ogółem: 9.724,94 zł. 
kwota współfinansowania krajowego: 15,00 zł. 
kwota współfinansowania unijnego: 9.709,94 zł. 
rozl. wyprz. fin.: 5.535,06 zł. 
 
Po rozliczeniu wyprzedzaj�cego finansowania nast�puje wypłata ze �rodków 
współfinansowania unijnego oraz ewentualnie dopłata ze �rodków współfinansowania 
krajowego. Dodatkowo, na zleceniu płatno�ci nale�y uzupełni� wiersz dot. kwoty rozliczaj�cej 
wyprzedzaj�cego finansowania.  
 
Odsetki naliczone od kwoty wyprzedzaj�cego finansowania na wyodr�bnionym dla tych 
�rodków rachunku bankowym, naliczone od dnia wpływu �rodków z tytułu wyprzedzaj�cego 
finansowania podlegaj� rozliczeniu we wniosku o płatno�� 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 płatno�ci wystawiane jest na kwot� zatwierdzon� do 
wypłaty jednak nie pomniejszon� o kwot� naliczonych przez bank odsetek in plus.  

Uwaga!  
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W przypadku wyprzedzaj�cego finansowania nie nale�y wypełnia� wiersza ze �rodków 
współfinansowania unijnego, gdy� wyprzedzaj�ce finansowanie jest wypłacane ze �rodków 
krajowych. 

Przykład rozliczenia wyprzedzaj�cego finansowania wraz z wypełnieniem zał�cznika 
RWF-1/363 
 
Kwota pomocy z umowy/aneksu      297.942,28   
Przyznane wyprzedzaj�ce finansowanie     108.361,61 
Wypełnienie zlecenia płatno�ci dla wyprzedzaj�cego fin.: 
kwota przelewu ogółem:       108.361,61 
w tym 
�rodki współfinansowania unijnego (63,63%)    0,00  
�rodki współfinansowania 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 
 
wypłacona 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 
 
Wypełnienie zlecenia płatno�ci dla płatno�ci ostatecznej 
kwota przelewu ogółem:       173.885,65 
w tym 
�rodki współfinansowania unijnego (63,63%)    173.885,64 
�rodki współfinansowania krajowego (36,37%)    0,01 
kwota rozliczaj�ca pobrane wyprzedzaj�ce finansowanie   99.390,55 
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Dokument RWF-1/363 dla przedstawionego przykładu nale�y wypełni� w nast�puj�cy sposób: 
 
 

�����������	
��
�����������	�������
����	������
	�
�������
������	���
����	

���������	
���

����	��

���
�	�
��	������		

����	
��������	�
���	
��
�����������	�������
����

�

�����	�� ���	

�
����
	
��
��������	��	


��
���������	
�������
����

�����������	�
���	������

����	����	��
��������

�
����
������
�
��������
�����
�	�
����
�	��

�
�


�

�������

�����

 ��

�
�������

���	�
���
���
��������

�����

��
����

 ��

�
����
����!��
��������
����!
���	�
����
�	
 

�


�
����
�

 ��

�
����
�

"

�

 ��

��������
���	�
���
��
����
�	������
���	��	������
����
���

��
�	�	���
�������
#����$

��
���

%��	
�����������
�
�

��������
�����
�	�
����
�	�����
����	����������
�����
���

%��	
����������
�
�

��������
�����
�	�
����
�	���
������	��
�������

#��&$�

'����	�
"(��)*

'����	���
����

����
������
�
���������
�����
�	�
����
�	��
#���!�+��	
���
�

����
�$,��
������������
��	�
��

��

���������������
������������

�������	
������
#�������������
�����������
������� �

����������������
!�������������
���!�+��	
���
�

����
�,�
������������������


��

��
���������������
������������$

01.09.2017 297 942,28 108 361,61 36,37 108 361,61 03.03. 2018 8 971,06 2 273 276,20 173 885,64 99.390,55 0,01 

            

!����������
"

	 #$��	�

���
"

�

 
 
 
 
 
 



KP-611-363-ARiMR/11.1/r 
Strona 18 z 23 

III. ZLECENIE KORYGUJ�CE DO LISTY ZLECE	 PŁATNO
CI w tym 
zaliczki/wyprzedzaj�cego finansowania/transzy [Z-6A/308] lub ZLECENIE 
KORYGUJ�CE DO ZLECENIA PŁATNO
CI [Z-6/308] dla działa� PROW na lata 
2014-2020 

Przed wypełnianiem dokumentu nale�y zapozna� si� z regułami okre�laj�cymi tryb 
post�powania z dokumentami koryguj�cymi, tj.: rozdział 1.1.5. Reguły zwi�zane  

z przebiegiem procesu niniejszej ksi��ki procedur. 

Wiersze: 
- Znak sprawy, 

- Nabór 

- Działanie/poddziałanie, 

- 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 ogółem; 

- Lista zlece� płatno�ci nr, 

- Zlecenie koryguj�ce nr, 

- Wystawiona dnia., 

- Płatno�� (po�rednia/ko�cowa); 

- Przelano dnia, 

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

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

nale�y poda� powód dokonania korekty przekre�laj�c niepotrzebne okre�lenie w wierszu 
Korekty kwoty dokonano z powodu: bł�du administracji / bł�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 szczegółowym dla danego działania, zgodnie z zał�cznikiem nr 1 do 
niniejszej Instrukcji. 

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

Wypełnione zlecenie koryguj�ce jest zatwierdzane do wypłaty przez zło�enie  
w wyznaczonym miejscu podpisu z piecz�ci� oraz dat�. Podpis musi by� zgodny z kart� 
wzorów podpisów. Osoba sporz�dzaj�ca, kontroluj�ca oraz zatwierdzaj�ca do wypłaty list� 
zlece� koryguj�cych/zlecenie koryguj�ce w wyznaczonym miejscu na dokumencie składa podpis 
i piecz�tk� imienn� (w przypadku braku piecz�tki nale�y zło�y� czytelny podpis) wraz z podaniem 
daty. 
 

Zlecenia Koryguj�ce sporz�dzone w postaci elektronicznej musz� by� sporz�dzone 
w formacie pdf ze wskazaniem imienia, nazwiska, stanowiska oraz daty osoby 
sprawdzaj�cej, dokonuj�cej kontroli merytorycznej i formalno -rachunkowej oraz 
zatwierdzaj�cej do wypłaty. 
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Podpis osoby zatwierdzaj�cej do wypłaty potwierdza integralno�� dokumentu poprzez 
zło�enie wewn�trznego elektronicznego podpisu kwalifikowanego. 
 
 
 
 

PRZYKŁADY WYLICZANIA KWOTY POMOCY NA LISTACH ZLECE	 PŁATNO�CI/ZLECENIACH 
PŁATNO�CI  

 
 
1.Wyliczenie dla działania Transfer wiedzy i działalno�� informacyjna oraz działania Usługi 
doradcze, usługi z zakresu zarz�dzania gospodarstwem rolnym i usługi z zakresu 
zast�pstw. 
 
Kwota współfinansowania unijnego i krajowego w złotych dla operacji, w ramach której �rodki 
własne Beneficjenta w cało�ci s� refundowane ze �rodków publicznych. 
 
63,63% ze �rodków współfinansowania unijnego, 
36,37% ze �rodków współfinansowania krajowego, 
 
Kwota pomocy stanowi kwot� kosztów poniesionych na realizacj� operacji i równa si� kwocie kosztów 
kwalifikowalnych na realizacj� operacji:  62.355,00 
 
Kwota przelewu ogółem:      62.355,00 zł 
w tym: 
�rodki współfinansowania unijnego (63,63%)   39.676,48 zł 
�rodki współfinansowania krajowego (36,37%)   22.678,52 zł 
 
2.Wyliczenie dla działania Podstawowe usługi i odnowa wsi na obszarach wiejskich oraz 
działania Inwestycje w �rodki trwałe (scalanie gruntów). 
Beneficjentem jest podmiot sektora finansów publicznych, którego �rodki własne s� w cało�ci 
finansowane z innych �rodków publicznych i stanowi� wymagany wkład �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 ogółem:      29.804,92  
w tym: 
�rodki współfinansowania unijnego (63,63%)   29.804,92  
�rodki współfinansowania krajowego (36,37%)            0,00  

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

 

3. Wyliczenie dla działania Współpraca. 
 
W działaniu 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 działania; 

• 90% kosztów bada� i zwi�zanych z nimi kosztów, o których mowa w § 5 ust. 1 pkt 6 
rozporz�dzenia wykonawczego dla działania, pozostałe 10% to �rodki prywatne 
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o których mowa w § 5 ust. 1 pkt 6 rozporz�dzenia wykonawczego dla działania, 
pozostałe 50% to �rodki prywatne Beneficjenta. 

Wyliczona kwota pomocy zgodnie z powy�szym stanowi:  

- 63,63% ze �rodków współfinansowania unijnego, 

- 36,37% ze �rodków współfinansowania krajowego. 

 

4. Wyliczenie dla działania Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader 
 
 

Przykład nr 1 

Pomoc na operacj� w zakresie innym ni� podejmowanie działalno�ci gospodarczej jest 
przyznawana w wysoko�ci okre�lonej w LSR, lecz nie wy�szej ni� 70% kosztów 
kwalifikowalnych w przypadku, gdy Beneficjent wykonuje działalno�� gospodarcz�.  
30% stanowi udział własny Beneficjenta; �rodki prywatne, wykazywane na zleceniu płatno�ci, 
ale nie wypłacane przez ARiMR. 
 
Kwota pomocy stanowi kwot� kosztów poniesionych na realizacj� operacji i wynosi 70% kosztów 
kwalifikowalnych operacji: 90 000,00 
 
Kwota przelewu ogółem:     90 000,00 zł 
w tym: 
�rodki współfinansowania unijnego (63,63%)  57 267,00 zł 
�rodki współfinansowania krajowego (36,37%)  32 733,00 zł 
przy udokumentowanym udziale �rodków własnych Beneficjenta: 
�rodki prywatne: 38 571,43 zł.  
 
W tej samej sprawie dokonano korekty kosztów kwalifikowalnych o 20 000,00 zł (128 571,43 
– 20 000,00 = 108 571,43) 
Kwota pomocy po korekcie: 76 000,00 zł 
 
Kwota przelewu ogółem:     76 000,00 zł 
w tym: 
�rodki współfinansowania unijnego (63,63%)  48 358,80 zł 
�rodki współfinansowania krajowego (36,37%)  27 641,20 zł 
przy udokumentowanym udziale �rodków własnych Beneficjenta: 
�rodki prywatne: 32 571,43 zł.  
 
 

Przykład 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 szczegółowych 
warunków i trybu przyznawania pomocy finansowej w ramach podziałania „Wsparcie na 
wdra�anie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez społeczno��” 
obj�tego Programem Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014 - 2020 (Dz. U. z 2025 r. poz. 
16 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 działalno�� gospodarcz�. 
30% stanowi udział własny Beneficjenta; �rodki prywatne, wykazywane na zleceniu płatno�ci, 
ale nie wypłacane przez ARiMR. 
Sposób wypełnienia zlecenia płatno�ci jest to�samy z przykładem nr 1. 
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Przykład 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 szczegółowych 
warunków i trybu przyznawania pomocy finansowej w ramach podziałania „Wsparcie na 
wdra�anie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez społeczno��” 
obj�tego Programem Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014 - 2020 (Dz. U. z 2025 r. poz. 
16 z pó�n. zm.), jest przyznawana w przypadku gdy Beneficjentem jest organizacja 
pozarz�dowa wykonuj�ca działalno�� gospodarcz�. 
30% stanowi dotacja otrzymana ze �rodków JSFP. 
Sposób wypełnienia zlecenia płatno�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 
 
Wypełnienie zlecenia płatno�ci: 
kwota przelewu ogółem:       59.480,00 
w tym 
�rodki współfinansowania unijnego (63,63%)    37.847,12 
�rodki współfinansowania krajowego (36,37)    21.632,88 
przy udokumentowanym udziale �rodków JST    0,00 
W karcie weryfikacji WoP nale�y odnotowa� fakt otrzymania przez Beneficjenta przedmiotowej dotacji. 

 
Przykład nr 4 

Pomoc na operacj� w zakresie innym ni� podejmowanie działalno�ci gospodarczej jest 
przyznawana w wysoko�ci 100% kosztów kwalifikowalnych operacji w przypadku, gdy 
Beneficjent nie wykonuje działalno�ci gospodarczej. 
Sposób wypełnienia zlecenia płatno�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 ogółem        90 000,00  
w tym: 
�rodki współfinansowania unijnego (63,63%)     57 267,00 
�rodki współfinansowania krajowego (36,37%)     32 733,00  
przy udokumentowanym udziale �rodków własnych Beneficjenta  0,00 
 
Przykład nr 5 

Pomoc na operacj� w zakresie innym ni� podejmowanie działalno�ci gospodarczej jest 
przyznawana w wysoko�ci 100% kosztów kwalifikowalnych operacji, w przypadku gdy 
Beneficjentem jest organizacja pozarz�dowa, która wykonuje działalno�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 szczegółowych 
warunków i trybu przyznawania pomocy finansowej w ramach podziałania „Wsparcie na 
wdra�anie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez społeczno��” 
obj�tego Programem Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014 - 2020 (Dz. U. z 2025 r. poz. 
16 z pó�n. zm.) 
Sposób wypełnienia zlecenia płatno�ci jest to�samy z przykładem nr 4. 
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Przykład nr 6 

 
Pomoc na operacj� w zakresie innym ni� podejmowanie działalno�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 wypełnienia zlecenia płatno�ci jest nast�puj�cy: 

Kwota pomocy stanowi kwot� kosztów poniesionych na realizacj� operacji i równa si� 63,63% kwocie kosztów 
kwalifikowalnych na realizacj� operacji:  46.840,00 

Kwota przelewu ogółem:      29.804,92  
w tym: 
�rodki współfinansowania unijnego (63,63%)   29.804,92  
�rodki współfinansowania krajowego (36,37%)  0,00  

przy udokumentowanym udziale �rodków własnych Beneficjenta: 17.035,08 (46.841,00-29.804,92), �rodki 
wskazywane na zleceniu, ale nie s� wypłacane, stanowi�ce 36,37%. 

 

WYMAGANE ZAŁ
CZNIKI DO LIST ZLECE	 PŁATNO�CI/ZLECE	 PŁATNO�CI  

 

Listy Zlece� Płatno�ci/Zlecenia Płatno�ci przekazywane s� do ARiMR odpowiednio wraz  
z nast�puj�cymi dokumentami:   

 
• kart� wzorów podpisów (przekazywana wraz z pierwsz� list� zlece� płatno�ci/pierwszym 

zleceniem płatno�ci); 
• informacj� o numerze rachunku bankowego prowadzonego przez bank lub przez 

spółdzielcz� kas� oszcz�dno�ciowo-kredytow� Beneficjenta lub jego cesjonariusza, na który 
zostanie wypłacona pomoc;  

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

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

• o�wiadczeniem dłu�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 zawarł umow� cesji); 
o�wiadczenie beneficjenta powinno zawiera� wszystkie niezb�dne dane do dokonania 
przelewu na rzecz cesjonariusza, w tym: dane cesjonariusza tj. osoby, która nabyła 
wierzytelno�� jako strona umowy przelewu wierzytelno�ci oraz nabyła prawo do otrzymania 
płatno�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; 
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• 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; 

• zał�cznikiem RWF-1/363 sporz�dzanym do ostatniego/ ko�cowego etapu zrealizowanej 
operacji, rozliczaj�cym wypłacone 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 płatno�ci w przypadku, gdy działanie jest obsługiwane 
w aplikacji OFSA PROW 14-20. 

• W przypadku poddziałania 19.2: kopia aktu zawarcia mał�e�stwa, je�li nast�piła zmiana nazwiska 
Beneficjenta po wystawieniu ZP na I transz� pomocy. 

• w przypadku poddziałania 19.4 Wsparcie na rzecz kosztów bie��cych i aktywizacji: zał�cznik nr 1 
do umowy o przyznaniu pomocy (Przewidywane transze pomocy). 
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�

wypłacone na 
wyprzedzaj�ce 
finansowanie 

(uwzgl�dniaj�ca 
zwroty), nie wi�cej 

ni� 36,37% 
przysługuj�cej 

kwoty pomocy

uzupełniaj�ce (je�li 
�rodki wypłacone w 

ramach 
wyprzedzaj�cego 

finansowania, 
uwzgl�dniaj�ca 

zwroty, nie 
przekroczyły  

36,37% 
przysługuj�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 wkładu UE 

63,630% -                       

63,630% 190 865,180       

ZP ko�cowego
Wkład współfinansowania unijnego /(kwota przelewu ogółem + Kwota rozliczaj�c� WF)
gdzie kwota przelewu ogółem jest  równa kolumnie 10 + 11 lub 12

O peracji
Suma kwot �rodki EFRROW / Suma  kwot Kwota pomocy wynikaj�ca z prawidłowo poniesionych kosztów kwalifikowalnych

Sprawdzenie :

Suma zwrotów:

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

Udział �rodków na 
wyprzedzaj�ce 

finansowanie  w 
kwocie pomocy

Udział �rodków na 
wyprzedzaj�ce 
finansowanie w 
kwocie pomocy

(w %)

Kwota pomocy 
wynikaj�ca z 
prawidłowo 

poniesionych 
kosztów 

kwalifikowalnych

Kwota wypłaconego 
wyprzedzaj�cego 

finansowania
Data zwrotu Kwota zwrotu Etap

w tym:

�rodki EFRROW

�rodki krajowe

Rozliczenie  wyprzedzaj�cego finansowania kosztów kwalifikowalnych operacji

Nr zlecenia płatno�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:
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wypłacone na 
wyprzedzaj�ce 
finansowanie 

(uwzgl�dniaj�ca 
zwroty), nie wi�cej 

ni� 36,37% 
przysługuj�cej 

kwoty pomocy

uzupełniaj�ce (je�li 
�rodki wypłacone w 

ramach 
wyprzedzaj�cego 

finansowania, 
uwzgl�dniaj�ca 

zwroty, nie 
przekroczyły  

36,37% 
przysługuj�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 wkładu UE 

63,630% -                       

63,630% 185 233,920       

Sprawdzenie :

ZP ko�cowego
Wkład współfinansowania unijnego /(kwota przelewu ogółem + Kwota rozliczaj�c� WF)
gdzie kwota przelewu ogółem jest  równa kolumnie 10 + 11 lub 12

Przykład 2 
Operacja 1 etapowa  [1 WoP],  w tym prawidłowe zaokr�glenie wkładu UE, z WF w 100% kwoty krajowego wkładu.
Gdzie  Kwota pomocy dla operacji nie jest równa Kwocie do refundacji.

Zwrotu brak.

Rozliczenie  wyprzedzaj�cego finansowania kosztów kwalifikowalnych operacji

Nr zlecenia płatno�ci :xxx/xxx/xxx

O peracji
Suma kwot  �rodki EFRROW  / Suma  kwot Kwota pomocy wynikaj�ca z prawidłowo poniesionych kosztów kwalifikowalnych

Udział �rodków na 
wyprzedzaj�ce 

finansowanie  w 
kwocie pomocy

Udział �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 wypłaconego 
wyprzedzaj�cego 

finansowania
Data zwrotu Kwota zwrotu

Suma zwrotów:

Etap

Kwota pomocy 
wynikaj�ca z 
prawidłowo 

poniesionych 
kosztów 

kwalifikowalnych

w tym:
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wypłacone na 
wyprzedzaj�ce 
finansowanie 

(uwzgl�dniaj�ca 
zwroty), nie wi�cej 

ni� 36,37% 
przysługuj�cej 

kwoty pomocy

uzupełniaj�ce (je�li 
�rodki wypłacone w 

ramach 
wyprzedzaj�cego 

finansowania, 
uwzgl�dniaj�ca 

zwroty, nie 
przekroczyły  

36,37% 
przysługuj�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 wkładu UE 

63,630% -                       

63,630% 301 231,970       

�rodki EFRROW

�rodki krajowe

Suma zwrotów:

Sprawdzenie :

ZP ko�cowego
Wkład współfinansowania unijnego /(kwota przelewu ogółem + Kwota rozliczaj�c� WF)
gdzie kwota przelewu ogółem jest  równa kolumnie 10 + 11 lub 12

O peracji
Suma kwot  �rodki EFRROW  / Suma  kwot Kwota pomocy wynikaj�ca z prawidłowo poniesionych kosztów kwalifikowalnych

Przykład 3 
Operacja 1 etapowa  [1 WoP]  plus aneks zmniejszaj�cy kwot� pomocy,  z WF w wysoko�ci innej ni� 100% kwoty krajowego wkładu.
Gdzie  Kwota pomocy dla operacji nie jest równa Kwocie do refundacji.

Zwrot �rodków został dokonany.
Rozliczenie  wyprzedzaj�cego finansowania kosztów kwalifikowalnych operacji

Nr zlecenia płatno�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 wypłaconego 
wyprzedzaj�cego 

finansowania
Data zwrotu Kwota zwrotu Etap

Kwota pomocy 
wynikaj�ca z 
prawidłowo 

poniesionych 
kosztów 

kwalifikowalnych

w tym:

Udział �rodków na 
wyprzedzaj�ce 

finansowanie  w 
kwocie pomocy

Udział �rodków na 
wyprzedzaj�ce 
finansowanie w 
kwocie pomocy

(w %)
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wypłacone na 
wyprzedzaj�ce 
finansowanie 

(uwzgl�dniaj�ca 
zwroty), nie wi�cej 

ni� 36,37% 
przysługuj�cej 

kwoty pomocy

uzupełniaj�ce (je�li 
�rodki wypłacone w 

ramach 
wyprzedzaj�cego 

finansowania, 
uwzgl�dniaj�ca 

zwroty, nie 
przekroczyły  

36,37% 
przysługuj�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 wkładu UE 

63,630% -                       

63,630% 185 233,920       

Przykład 4
Operacja 1 etapowa  [1 WoP], w tym prawidłowe zaokr�glenie wkładu UE,  z WF w wysoko�ci 100% kwoty krajowego wkładu.
Gdzie  Kwota pomocy dla operacji  nie jest równa Kwocie do refundacji

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

Nr zlecenia płatno�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
Wkład współfinansowania unijnego /(kwota przelewu ogółem + Kwota rozliczaj�c� WF)
gdzie kwota przelewu ogółem jest  równa kolumnie 10 + 11 lub 12

O peracji
Suma kwot  �rodki EFRROW  / Suma  kwot Kwota pomocy wynikaj�ca z prawidłowo poniesionych kosztów kwalifikowalnych

w tym:

Udział �rodków na 
wyprzedzaj�ce 

finansowanie  w 
kwocie pomocy

Udział �rodków na 
wyprzedzaj�ce 
finansowanie w 
kwocie pomocy

(w %)

�rodki EFRROW

�rodki krajowe

Suma zwrotów:

w tym:

Kwota wypłaconego 
wyprzedzaj�cego 

finansowania
Data zwrotu Kwota zwrotu Etap

Kwota pomocy 
wynikaj�ca z 
prawidłowo 

poniesionych 
kosztów 

kwalifikowalnych
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wypłacone na 
wyprzedzaj�ce 
finansowanie 

(uwzgl�dniaj�ca 
zwroty), nie wi�cej 

ni� 36,37% 
przysługuj�cej 

kwoty pomocy

uzupełniaj�ce (je�li 
�rodki wypłacone w 

ramach 
wyprzedzaj�cego 

finansowania, 
uwzgl�dniaj�ca 

zwroty, nie 
przekroczyły  

36,37% 
przysługuj�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 wkładu UE 

63,630% -                       

63,630% 190 865,180       

Sprawdzenie :

ZP ko�cowego
Wkład współfinansowania unijnego /(kwota przelewu ogółem + Kwota rozliczaj�c� WF)
gdzie kwota przelewu ogółem jest  równa kolumnie 10 + 11 lub 12

O peracji
Suma kwot  �rodki EFRROW  / Suma  kwot Kwota pomocy wynikaj�ca z prawidłowo poniesionych kosztów kwalifikowalnych

Przykład 5
Operacja 1 etapowa  [1 WoP], w tym prawidłowe zaokr�glenie wkładu UE,  z WF w wysoko�ci 100% kwoty krajowego wkładu [nie wykorzystane WF w 100 % przez beneficjenta - kwota WF wykorzystana 
przez beneficjenta wynosi 90 000,00 zł, przy czym koszty przedstawione we wniosku o płatno�� zostały prawidłowo udokumentowane)]
Gdzie  Kwota pomocy dla operacji  jest równa Kwocie do refundacji

Zwrot �rodków został dokonany 

Rozliczenie  wyprzedzaj�cego finansowania kosztów kwalifikowalnych operacji

Nr zlecenia płatno�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:

Udział �rodków na 
wyprzedzaj�ce 

finansowanie  w 
kwocie pomocy

Udział �rodków na 
wyprzedzaj�ce 
finansowanie w 
kwocie pomocy

(w %)

�rodki EFRROW

�rodki krajowe

Suma zwrotów:

w tym:

Kwota wypłaconego 
wyprzedzaj�cego 

finansowania
Data zwrotu Kwota zwrotu Etap

Kwota pomocy 
wynikaj�ca z 
prawidłowo 

poniesionych 
kosztów 

kwalifikowalnych
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wypłacone na 
wyprzedzaj�ce 
finansowanie 

(uwzgl�dniaj�ca 
zwroty), nie wi�cej 

ni� 36,37% 
przysługuj�cej 

kwoty pomocy

uzupełniaj�ce (je�li 
�rodki wypłacone w 

ramach 
wyprzedzaj�cego 

finansowania, 
uwzgl�dniaj�ca 

zwroty, nie 
przekroczyły  

36,37% 
przysługuj�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 wkładu UE 

63,630% -                       

63,630% 190 865,180       

Kwota pomocy 
wynikaj�ca z 
prawidłowo 

poniesionych 
kosztów 

kwalifikowalnych

Przykład 6
Operacja 1 etapowa  [1 WoP] z WF w wysoko�ci np. 10% kwoty krajowego wkładu.
Gdzie  Kwota pomocy dla operacji  jest równa Kwocie do refundacji

Rozliczenie  wyprzedzaj�cego finansowania kosztów kwalifikowalnych operacji

Nr zlecenia płatno�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
Wkład współfinansowania unijnego /(kwota przelewu ogółem + Kwota rozliczaj�c� WF)
gdzie kwota przelewu ogółem jest  równa kolumnie 10 + 11 lub 12

O peracji
Suma kwot  �rodki EFRROW  / Suma  kwot Kwota pomocy wynikaj�ca z prawidłowo poniesionych kosztów kwalifikowalnych

w tym:

Udział �rodków na 
wyprzedzaj�ce 

finansowanie  w 
kwocie pomocy

Udział �rodków na 
wyprzedzaj�ce 
finansowanie w 
kwocie pomocy

(w %)

�rodki EFRROW

�rodki krajowe

Suma zwrotów:

w tym:

Kwota wypłaconego 
wyprzedzaj�cego 

finansowania
Data zwrotu Kwota zwrotu Etap
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wypłacone na 
wyprzedzaj�ce 
finansowanie 

(uwzgl�dniaj�ca 
zwroty), nie wi�cej 

ni� 36,37% 
przysługuj�cej 

kwoty pomocy

uzupełniaj�ce (je�li 
�rodki wypłacone w 

ramach 
wyprzedzaj�cego 

finansowania, 
uwzgl�dniaj�ca 

zwroty, nie 
przekroczyły  

36,37% 
przysługuj�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 wkładu UE 

63,630% -                       

63,630% 185 233,920       

ZP ko�cowego
Wkład współfinansowania unijnego /(kwota przelewu ogółem + Kwota rozliczaj�c� WF)
gdzie kwota przelewu ogółem jest  równa kolumnie 10 + 11 lub 12

O peracji
Suma kwot  �rodki EFRROW  / Suma  kwot Kwota pomocy wynikaj�ca z prawidłowo poniesionych kosztów kwalifikowalnych

Nr zlecenia płatno�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:

Udział �rodków na 
wyprzedzaj�ce 

finansowanie  w 
kwocie pomocy

Udział �rodków na 
wyprzedzaj�ce 
finansowanie w 
kwocie pomocy

(w %)

�rodki EFRROW

�rodki krajowe

Suma zwrotów:

w tym:

Sprawdzenie :

Kwota wypłaconego 
wyprzedzaj�cego 

finansowania
Data zwrotu Kwota zwrotu Etap

Kwota pomocy 
wynikaj�ca z 
prawidłowo 

poniesionych 
kosztów 

kwalifikowalnych

Przykład 7
Operacja 1 etapowa  [1 WoP],  w tym prawidłowe zaokr�glenie wkładu UE, z WF w wysoko�ci np. 10% kwoty krajowego wkładu
Gdzie  Kwota pomocy dla operacji  nie jest równa Kwocie do refundacji

Rozliczenie  wyprzedzaj�cego finansowania kosztów kwalifikowalnych operacji
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wypłacone na 
wyprzedzaj�ce 
finansowanie 

(uwzgl�dniaj�ca 
zwroty), nie wi�cej 

ni� 36,37% 
przysługuj�cej 

kwoty pomocy

uzupełniaj�ce (je�li 
�rodki wypłacone w 

ramach 
wyprzedzaj�cego 

finansowania, 
uwzgl�dniaj�ca 

zwroty, nie 
przekroczyły  

36,37% 
przysługuj�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 wkładu UE 

63,630% -                       

63,630% 185 233,920       

Kwota wypłaconego 
wyprzedzaj�cego 

finansowania
Data zwrotu Kwota zwrotu Etap

Kwota pomocy 
wynikaj�ca z 
prawidłowo 

poniesionych 
kosztów 

kwalifikowalnych

Przykład 8
Operacja 1 etapowa  [1 WoP]  plus aneks zmniejszaj�cy kwot� pomocy , w tym prawidłowe zaokr�glenie wkładu UE, z WF w wysoko�ci np. 100% kwoty krajowego wkładu.
Gdzie  Kwota pomocy dla operacji  jest równa Kwocie do refundacji

Został dokonany zwrot �rodków

Rozliczenie  wyprzedzaj�cego finansowania kosztów kwalifikowalnych operacji

O peracji
Suma kwot  �rodki EFRROW  / Suma  kwot Kwota pomocy wynikaj�ca z prawidłowo poniesionych kosztów kwalifikowalnych

Sprawdzenie :

ZP ko�cowego
Wkład współfinansowania unijnego /(kwota przelewu ogółem + Kwota rozliczaj�c� WF)
gdzie kwota przelewu ogółem jest  równa kolumnie 10 + 11 lub 12

Nr zlecenia płatno�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:

Udział �rodków na 
wyprzedzaj�ce 

finansowanie  w 
kwocie pomocy

Udział �rodków na 
wyprzedzaj�ce 
finansowanie w 
kwocie pomocy

(w %)

�rodki EFRROW

�rodki krajowe

Suma zwrotów:

w tym:
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wypłacone na 
wyprzedzaj�ce 
finansowanie 

(uwzgl�dniaj�ca 
zwroty), nie wi�cej 

ni� 36,37% 
przysługuj�cej 

kwoty pomocy

uzupełniaj�ce (je�li 
�rodki wypłacone w 

ramach 
wyprzedzaj�cego 

finansowania, 
uwzgl�dniaj�ca 

zwroty, nie 
przekroczyły  

36,37% 
przysługuj�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 wkładu UE 

63,630% 20 946,360         

63,630% 71 745,370        

Sprawdzenie :

ZP ko�cowego
Wkład współfinansowania unijnego /(kwota przelewu ogółem + Kwota rozliczaj�c� WF)
gdzie kwota przelewu ogółem jest  równa kolumnie 10 + 11 lub 12

Przykład 9
Operacja 2 etapowa  [2 WoP] z WF w wysoko�ci 100% kwoty krajowego wkładu
Gdzie  Kwota pomocy dla operacji  jest równa Kwocie do refundacji.

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

Rozliczenie  wyprzedzaj�cego finansowania kosztów kwalifikowalnych operacji

Nr zlecenia płatno�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 prawidłowo poniesionych kosztów kwalifikowalnych

w tym:

Udział �rodków na 
wyprzedzaj�ce 

finansowanie  w 
kwocie pomocy

Udział �rodków na 
wyprzedzaj�ce 
finansowanie w 
kwocie pomocy

(w %)

�rodki EFRROW

�rodki krajowe

Suma zwrotów:

w tym:

Kwota wypłaconego 
wyprzedzaj�cego 

finansowania
Data zwrotu Kwota zwrotu Etap

Kwota pomocy 
wynikaj�ca z 
prawidłowo 

poniesionych 
kosztów 

kwalifikowalnych
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wypłacone na 
wyprzedzaj�ce 
finansowanie 

(uwzgl�dniaj�ca 
zwroty), nie wi�cej 

ni� 36,37% 
przysługuj�cej 

kwoty pomocy

uzupełniaj�ce (je�li 
�rodki wypłacone w 

ramach 
wyprzedzaj�cego 

finansowania, 
uwzgl�dniaj�ca 

zwroty, nie 
przekroczyły  

36,37% 
przysługuj�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 wkładu UE 

63,630% 19 725,300         

63,630% 69 993,000         

Sprawdzenie :

ZP ko�cowego
Wkład współfinansowania unijnego /(kwota przelewu ogółem + Kwota rozliczaj�c� WF)
gdzie kwota przelewu ogółem jest  równa kolumnie 10 + 11 lub 12

O peracji
Suma kwot  �rodki EFRROW  / Suma  kwot Kwota pomocy wynikaj�ca z prawidłowo poniesionych kosztów kwalifikowalnych

Przykład 10
Operacja 2 etapowa  [2 WoP], z WF w wysoko�ci 100% kwoty krajowego wkładu
Gdzie  Kwota pomocy dla operacji nie jest równa Kwocie do refundacji

Brak zwrotu �rodków WF

Rozliczenie  wyprzedzaj�cego finansowania kosztów kwalifikowalnych operacji

Nr zlecenia płatno�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:

Udział �rodków na 
wyprzedzaj�ce 

finansowanie  w 
kwocie pomocy

Udział �rodków na 
wyprzedzaj�ce 
finansowanie w 
kwocie pomocy

(w %)

�rodki EFRROW

�rodki krajowe

Suma zwrotów:

Kwota wypłaconego 
wyprzedzaj�cego 

finansowania
Data zwrotu Kwota zwrotu Etap

Kwota pomocy 
wynikaj�ca z 
prawidłowo 

poniesionych 
kosztów 

kwalifikowalnych

w tym:
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wypłacone na 
wyprzedzaj�ce 
finansowanie 

(uwzgl�dniaj�ca 
zwroty), nie wi�cej 

ni� 36,37% 
przysługuj�cej 

kwoty pomocy

uzupełniaj�ce (je�li 
�rodki wypłacone w 

ramach 
wyprzedzaj�cego 

finansowania, 
uwzgl�dniaj�ca 

zwroty, nie 
przekroczyły  

36,37% 
przysługuj�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 wkładu UE 

63,630% 19 725,300         

63,630% 69 993,000         

w tym:

Kwota wypłaconego 
wyprzedzaj�cego 

finansowania
Data zwrotu Kwota zwrotu Etap

Kwota pomocy 
wynikaj�ca z 
prawidłowo 

poniesionych 
kosztów 

kwalifikowalnych

w tym:

Udział �rodków na 
wyprzedzaj�ce 

finansowanie  w 
kwocie pomocy

Udział �rodków na 
wyprzedzaj�ce 
finansowanie w 
kwocie pomocy

(w %)

�rodki EFRROW

�rodki krajowe

Suma zwrotów:

Sprawdzenie :

ZP ko�cowego
Wkład współfinansowania unijnego /(kwota przelewu ogółem + Kwota rozliczaj�c� WF)
gdzie kwota przelewu ogółem jest  równa kolumnie 10 + 11 lub 12

Przykład 11
Operacja 2 etapowa  [2 WoP], z WF w wysoko�ci 100% kwoty krajowego wkładu
Gdzie  Kwota pomocy dla operacji  nie jest równa Kwocie do refundacji

Został dokonany zwrotu �rodków WF

Rozliczenie  wyprzedzaj�cego finansowania kosztów kwalifikowalnych operacji

Nr zlecenia płatno�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 prawidłowo poniesionych kosztów kwalifikowalnych
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wypłacone na 
wyprzedzaj�ce 
finansowanie 

(uwzgl�dniaj�ca 
zwroty), nie wi�cej 

ni� 36,37% 
przysługuj�cej 

kwoty pomocy

uzupełniaj�ce (je�li 
�rodki wypłacone w 

ramach 
wyprzedzaj�cego 

finansowania, 
uwzgl�dniaj�ca 

zwroty, nie 
przekroczyły  

36,37% 
przysługuj�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 wkładu 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 wypłaconego 
wyprzedzaj�cego 

finansowania
Data zwrotu Kwota zwrotu

Przykład 12
Operacja 2 etapowa  [2 WoP], z WF w wysoko�ci np. 10% kwoty krajowego wkładu.
Gdzie  Kwota pomocy dla operacji  jest równa Kwocie do refundacji

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

Rozliczenie  wyprzedzaj�cego finansowania kosztów kwalifikowalnych operacji

Nr zlecenia płatno�ci :xxx/xxx/xxx

Etap

Kwota pomocy 
wynikaj�ca z 
prawidłowo 

poniesionych 
kosztów 

kwalifikowalnych

w tym:

Udział �rodków na 
wyprzedzaj�ce 

finansowanie  w 
kwocie pomocy

Udział �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
Wkład współfinansowania unijnego /(kwota przelewu ogółem + Kwota rozliczaj�c� WF)
gdzie kwota przelewu ogółem jest  równa kolumnie 10 + 11 lub 12

O peracji
Suma kwot  �rodki EFRROW  / Suma  kwot Kwota pomocy wynikaj�ca z prawidłowo poniesionych kosztów kwalifikowalnych
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wypłacone na 
wyprzedzaj�ce 
finansowanie 

(uwzgl�dniaj�ca 
zwroty), nie wi�cej 

ni� 36,37% 
przysługuj�cej 

kwoty pomocy

uzupełniaj�ce (je�li 
�rodki wypłacone w 

ramach 
wyprzedzaj�cego 

finansowania, 
uwzgl�dniaj�ca 

zwroty, nie 
przekroczyły  

36,37% 
przysługuj�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 wkładu UE 

63,630% 20 361,600         

63,630% 70 629,300         

Kwota pomocy 
wynikaj�ca z umowy 

/ aneksu

Sprawdzenie :
ZP ko�cowego
Wkład współfinansowania unijnego /(kwota przelewu ogółem + Kwota rozliczaj�c� WF)
gdzie kwota przelewu ogółem jest  równa kolumnie 10 + 11 lub 12

O peracji
Suma kwot  �rodki EFRROW  / Suma  kwot Kwota pomocy wynikaj�ca z prawidłowo poniesionych kosztów kwalifikowalnych

Data zwrotu Kwota zwrotu Etap
Kwota wypłaconego 

wyprzedzaj�cego 
finansowania

Kwota pomocy 
wynikaj�ca z 
prawidłowo 

poniesionych 
kosztów 

kwalifikowalnych

Przykład 13
Operacja 2 etapowa  [2 WoP], z WF w wysoko�ci np. 10% kwoty krajowego wkładu
Gdzie  Kwota pomocy dla operacji  nie jest równa Kwocie do refundacji

Rozliczenie  wyprzedzaj�cego finansowania kosztów kwalifikowalnych operacji

Nr zlecenia płatno�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:

Udział �rodków na 
wyprzedzaj�ce 

finansowanie  w 
kwocie pomocy

Udział �rodków na 
wyprzedzaj�ce 
finansowanie w 
kwocie pomocy

(w %)

�rodki EFRROW

�rodki krajowe

Suma zwrotów:

w tym:
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wypłacone na 
wyprzedzaj�ce 
finansowanie 

(uwzgl�dniaj�ca 
zwroty), nie wi�cej 

ni� 36,37% 
przysługuj�cej 

kwoty pomocy

uzupełniaj�ce (je�li 
�rodki wypłacone w 

ramach 
wyprzedzaj�cego 

finansowania, 
uwzgl�dniaj�ca 

zwroty, nie 
przekroczyły  

36,37% 
przysługuj�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 wkładu UE 

63,630% 28 633,500         

63,630% 60 448,500         

Sprawdzenie :

ZP ko�cowego
Wkład współfinansowania unijnego /(kwota przelewu ogółem + Kwota rozliczaj�c� WF)
gdzie kwota przelewu ogółem jest  równa kolumnie 10 + 11 lub 12

O peracji
Suma kwot  �rodki EFRROW  / Suma  kwot Kwota pomocy wynikaj�ca z prawidłowo poniesionych kosztów kwalifikowalnych

w tym:

Udział �rodków na 
wyprzedzaj�ce 

finansowanie  w 
kwocie pomocy

Udział �rodków na 
wyprzedzaj�ce 
finansowanie w 
kwocie pomocy

(w %)

�rodki EFRROW

�rodki krajowe

Suma zwrotów:

w tym:

Kwota wypłaconego 
wyprzedzaj�cego 

finansowania
Data zwrotu Kwota zwrotu Etap

Kwota pomocy 
wynikaj�ca z 
prawidłowo 

poniesionych 
kosztów 

kwalifikowalnych

Przykład 14
Operacja 2 etapowa  [2 WoP]   plus aneksy zmniejszaj�ce kwot� pomocy , z WF w wysoko�ci 100% kwoty krajowego wkładu.
Gdzie  Kwota pomocy dla operacji   jest równa Kwocie do refundacji.

Zwrot �rodków z WF został dokonany 

Rozliczenie wyprzedzaj�cego finansowania kosztów kwalifikowalnych operacji

Nr zlecenia płatno�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-5/363  
Instrukcja wypełniania dokumentu ZW-1/425 nr 1 
 
 
Samorz�d Województwa przesyła dokumentacj� ZW w komplecie: pismo przewodnie, ZW, 
zał�czniki w trybie e-dor�czenia w postaci dokumentów elektronicznych podpisanych 
podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym lub 
uwierzytelnionym w sposób zapewniaj�cy mo�liwo�� potwierdzenia pochodzenia 
i integralno�ci weryfikowanych danych w postaci elektronicznej.  
W przypadku konieczno�ci poprawienia dokumentu ZW, pracownik SW b�dzie 
poinformowany mailem o zakresie niezb�dnych zmian, a nast�pnie zamie�ci poprawiany 
dokument w chmurze ARiMR https://cloud.di.arimr.gov.pl/.  
 
Dokument zgłoszenia nale�no�ci ZW-1, po ustaleniu kwot nienale�nie, nadmiernie pobranych 
�rodków publicznych przez Samorz�d Województwa, jest sporz�dzany zarówno, gdy 
beneficjent zwrócił �rodki na rachunek ARiMR, jak równie� w przypadku, gdy beneficjent nie 
dokonał wymaganego zwrotu �rodków, a tak�e dotycz�cych odst�pienia od dochodzenia kwoty 
nienale�nie lub nadmiernie pobranych płatno�ci, je�eli kwota do odzyskania od beneficjenta 
w kontek�cie płatno�ci indywidualnej w ramach programu pomocy lub �rodka wsparcia nie 
przekracza równowarto�ci 100 EURO . 
Dokument zgłoszenia nale�no�ci ZW-1 winien by� kompletny i wskazywa� podstaw� prawn�, 
z której wynika obowi�zek zwrotu wypłaconej kwoty pomocy, wyprzedzaj�cego finansowania/ 
zaliczki. 
 

Dokument zgłoszenia nale�no�ci ZW-1 w przypadku działa� obsługiwanych przez 
Samorz�dy Województw nale�y przekaza� do DDD ARiMR lub przypadku działa� 
obsługiwanych przez DDD do DZN ARiMR: 
1. w terminie 5 dni roboczych od otrzymania informacji o dor�czeniu pisma w sprawie 

konieczno�ci zwrotu nale�no�ci (dla spraw windykacyjnych),  
2. w terminie 5 dni roboczych od powzi�cia informacji o dokonaniu przez beneficjenta zwrotu 

�rodków, 
3. w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania z DDD dokumentu ZW-1 do poprawy lub 

uzupełnienia braków, 
4. DDD w terminie 15 dni roboczych od otrzymania z Samorz�du Województwa, jednak 

w przypadku konieczno�ci zwrotu dokumentów do Samorz�du Województwa w celu 
ponownego poprawnego sporz�dzenia lub w sytuacji, gdy konieczne jest uzyskanie 
brakuj�cych zał�czników lub wyja�nie�, termin ten ulega zawieszeniu do czasu otrzymania 
kompletu dokumentów. 

5. W przypadku prawomocnego wyroku karnego, z którego wynika konieczno�� zwrotu 
�rodków przez beneficjenta, SW przekazuje do DDD dokument zgłoszenia nale�no�ci 
w terminie 3 roboczych dni od dnia otrzymania wyroku karnego wraz z klauzul� 
wykonalno�ci zas�dzaj�cego obowi�zek naprawienia szkody. 

6. W przypadku konieczno�ci wystawienia dokumentu koryguj�cego zgłoszenie nale�no�ci 
ZW-1/425 nr 1 (je�eli jest wymagany, tj.: je�li w wyniku ostatecznego rozstrzygni�cia 
w sprawie nast�pi zmiana wysoko�ci kwoty nale�no�ci w odniesieniu do pierwotnie 
zło�onego dokumentu ZW-1/425 nr 1) dla spraw windykacyjnych, do których Beneficjent 
wniósł pro�b� o ponowne rozpatrzenie sprawy, nale�y przekaza� stosowne dokumenty do 
DDD(UM) / DZN(DDD) w terminie 7 dni od daty ostatecznego zako�czenia post�powania 
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w zwi�zku ze zło�onym wnioskiem o ponowne rozpatrzenie sprawy (tj. od daty ustalenia 
ostatecznej wysoko�ci kwoty nale�no�ci). 

 
W przypadku, gdy wystawienie dokumentu zgłoszenia nale�no�ci, w wy�ej wskazanym 
terminie, zagra�ałoby dotrzymaniu terminu 18 miesi�cy, o którym mowa w art. 54 ust. 1 
rozporz�dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1306/2013, przygotowanie oraz 
przekazanie dokumentu do DDD lub w przypadku działa� obsługiwanych przez DDD do DZN 
powinno nast�pi� niezwłocznie. 
 
W przypadku wystawienia dokumentu zgłoszenia nale�no�ci po upływie terminu 18 miesi�cy 
nale�y doł�czy� pisemne wyja�nienia w zakresie przyczyn niedotrzymania wyznaczonego 
terminu wraz z dokumentami, które dotycz� sprawy (np. pisma organów �cigania, S�du, 
Komornika itp.) Wyja�nienia te powinny by� podpisane przez osob� sporz�dzaj�c� oraz osoby 
upowa�nionej do zatwierdzania dokumentów zgłoszenia nale�no�ci. 
 
 
 
1. Kolejno�� wypełniania i poj�cia u�yte w dokumencie 
 
 Celem prawidłowego zgłaszania nale�no�ci wymagane jest sporz�dzanie odr�bnych 
dokumentów ZW-1/425 nr 1 dla nale�no�ci dotycz�cych rozliczenia spraw niewindykowanych 
i windykacyjnych, jak równie� dla ka�dego zlecenia płatno�ci. Nie mo�na ł�czy� kwoty 
nale�no�ci z odr�bnych zlece� płatno�ci ani ró�nych rodzajów nale�no�ci. 
 �rodki wypłacane beneficjentom z tytułu zaliczki/wyprzedzaj�cego finansowania/ 
płatno�ci zwykłych s� ksi�gowane na osobnych kontach ksi�gowych. Zastosowanie ww. 
podziału umo�liwi prawidłowe zarejestrowanie i rozliczenie przedmiotowych nale�no�ci 
w Ksi�dze Dłu�ników. 
 W niniejszym rozdziale opisano poj�cia u�yte w dokumencie ZW-1/425 nr 1 oraz ogólne 
zasady wypełniania tego dokumentu. Zasady wypełniania dokumentu zostały opisane 
w rozdziale 2 niniejszej instrukcji.  
 
 
Zaleca si� przyj�cie ni�ej wskazanych zasad przy sporz�dzaniu dokumentu –ZW-1/425 nr 1.  
 
1) Okre�lenie prawidłowej Podstawy ��dania zapłaty/zwrotu nale�no�ci - Pola opisowe pod 

Tabel� nr 4. Prawne zabezpieczenie wykonania umowy. 
• nale�y wskaza� nazw�, numer i dat� dokumentu stwierdzaj�cego wyst�pienie 

nieprawidłowo�ci (o ile wyst�puje nieprawidłowo�� i zwi�zany z ni� dokument) oraz 
nazw�, numer i dat� dokumentu, na podstawie którego beneficjent zobowi�zany jest do 
zwrotu pomocy (pierwotna umowa o przyznanie pomocy);  

• nale�y wskaza� zobowi�zania z umowy, których beneficjent nie wykonał. 
 

Ka�dorazowo w pozycji „Podstawa ��dania zapłaty" nale�y      opisa� powód 
sporz�dzenia zgłoszenia nale�no�ci (dokumentu ZW-1), jak równie� wskazywa� 
podstaw� prawn�), z której wynika obowi�zek zwrotu wypłaconej kwoty pomocy, 
wyprzedzaj�cego finansowania/zaliczki. W zakresie nale�no�ci dot. rozliczenia zwrotów 
dokonywanych z inicjatywy beneficjentów (dobrowolny zwrot), nale�y wskaza� 
przyczyn� dokonania takiego zwrotu oraz odpowiednie postanowienia umowy 
uzasadniaj�ce taki zwrot. Natomiast przy sprawach windykacyjnych, nale�y wskaza� 
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dokument stwierdzaj�cy nieprawidłowo�� oraz odpowiednie postanowienia umowy, które 
zostały przez beneficjenta złamane.  

 
2) Wskazanie zlecenia płatno�ci, stanowi�cego �ródło dochodzenia nale�no�ci, w ramach 

których dokonywany jest zwrot �rodków. (Tabela 2) 
 

3) Okre�lenie charakteru nale�no�ci (czy jest to nale�no�� podlegaj�ca windykacji czy 
niewindykowana) poprzez wskazanie (pole wyboru nad Tabel� 1): 
 

Nale�no�� niewindykowana – nale�no��, gdzie beneficjent dokonał spłaty przed albo bez 
wezwania 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 
dotrzymał warunków umowy i zobowi�zany jest do zwrotu cz��ci lub cało�ci wypłaconej mu 
pomocy b�d� w wyniku niedotrzymania tych warunków przejmowana jest cz��� lub cało�� 
zabezpieczenia. 
 
4) Okre�lenie winy le��cej po stronie beneficjenta lub po stronie Pa�stwa członkowskiego 

(pole wyboru nad Tabel� 1): 
  

a. wina beneficjenta – nale�no�ci, które powstały z przyczyn le��cych po stronie 
beneficjenta. 
 

b. bł�d administracyjny – nieprawidłowo pobrane �rodki, które powstały z przyczyn 
le��cych po stronie administracji. 
 

5) Okre�lenie nale�no�ci podlegaj�cych zwrotowi (Tabela 1): 
 

Zaliczka – kwota zgłaszanej nale�no�ci głównej z tytułu wypłaconych �rodków krajowych lub 
UE w ramach płatno�ci zaliczkowej. 
 
Zysk od zaliczki – warto�� odsetek bankowych zgromadzonych na wyodr�bnionych 
rachunkach bankowych beneficjentów przeznaczonych do obsługi zaliczki. 
 
Wyprzedzaj�ce finansowanie – kwota zgłaszanej nale�no�ci głównej z tytułu wypłaconych 
�rodków krajowych w ramach wyprzedzaj�cego finansowania. 
 
Zysk od wyprzedzaj�cego finansowania – warto�� odsetek bankowych zgromadzonych na 
wyodr�bnionych rachunkach bankowych beneficjentów przeznaczonych do obsługi 
wyprzedzaj�cego finansowania. 
 
Zwykła sprawa – �rodki wypłacone beneficjentowi po zweryfikowaniu przedstawionej przez 
niego dokumentacji w ramach rozliczenia projektu, które nie powinny podlega� 
refundacji/kwoty rekompensat lub premii podlegaj�ce zwrotowi, tj. w ramach płatno�ci innych 
ni� zaliczkowe i wyprzedzaj�ce finansowanie. Równie� nale�no�ci powstałe po rozliczeniu 
zaliczki lub wyprzedzaj�cego finansowania stwierdzone w wyniku przeprowadzonej kontroli. 
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2. Instrukcja wypełniania dokumentu 
 

Dokument przygotowano w formacie skoroszytu programu Excel. Nale�y wypełni� go 
zgodnie z poni�ej opisanymi zasadami uzupełniaj�c danymi wyszarzone pola.  
W trakcie wypełniania arkusza nale� zwraca� uwag� na wy�wietlane komunikaty wej�ciowe 
pojawiaj�ce si� przy wyborze wyszarzonej komórki. Cz��� pól zawiera listy rozwijalne 
powalaj�ce na wprowadzenie tylko dozwolonych warto�ci.  
W przypadku wprowadzenia bł�dnego  

� numeru identyfikacyjnego beneficjenta; 
� numeru Regon; 
� numeru PESEL 
 tj. za mała lub za du�a liczba cyfr, przestawione cyfry – pojawia si� czerwony napis 
FAŁSZ. 

 
W przypadku wyboru z listy rozwijalnej niespójnych danych np. w Tabeli nr 1 na drugiej stronie 
ZW rodzaj nale�no�ci: Niewindykowana/Podlegaj�ca windykacji zostanie wybrana inna 
warto�� ni� ta, któr� wybrano na pierwszej stronie ZW, dane zostan� wy�wietlone na czerwono,  
 
WA	NE: 
W polu Kod pomocy: pojawia si� lista rozwijalna z kodami przypisanymi do danego Działania 
dopiero po wyborze Działania i poddziałania. 

 
2.1. Numeracja dokumentu  

Dokument zgłoszenia nale�no�ci ZW-1/425 nr 1 sporz�dzany jest manualnie tj. poza 
systemem wdro�eniowym. Poni�ej przedstawiono sposób numerowania dokumentów 
zgłoszenia nale�no�ci ZW-1/425 nr 1:  

 
Pole na dokumencie 

 
ZW-1/425 nr 1 zgłoszenie nale�no�ci nr ………………………………… z tyt. płatno�ci 
dokonanych w ramach WPR 

  
Nadanie numeru dokumentu. 
Ka�dy dokument zgłoszenia 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 wystawionego w danym roku kalendarzowym przez 
DDD, instytucj� realizuj�c� zadania delegowane, YYAA symbol jednostki autoryzuj�cej 
płatno��, np. UM01 albo DDD. Natomiast „YYYY” jest to rok wystawienia dokumentu 
ZW-1/425.  
Nadawanie numerów korektom do dokumentów ZW-1: 
Przykładowy numer korekty do dokumentu ZW-1/425 „1/UM01/2016/K1” lub 
1/DDD/2018/K1, gdzie pierwsze trzy składowe stanowi� pierwotnie nadany numer 
dokumentu ZW-1/425, który jest korygowany. „K1” oznacza pierwsz� korekt� tego 
dokumentu, w przypadku kolejnych korekt, dokument ZW-1/425 nale�y numerowa� 
odpowiednio „K2”, „K3”, np.: „1/UM01/2013/K2”, „1/UM01/2013/K3”. Korekcie podlega 
zawsze pierwotny dokument ZW-1/425.  
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Je�li po uruchomieniu procedury dochodzenia nale�no�ci beneficjent wyst�pi z pro�b� 
o ponowne rozpatrzenie sprawy, odwoła si� od pisma ustalaj�cego kwot� 
nienale�nie/nadmiernie pobranych płatno�ci (ZW-1 przekazano do ARiMR) wówczas 
zale�nie od wyniku przeprowadzonego w Samorz�dzie Województwa albo ARiMR 
post�powania wyja�niaj�cego mo�liwe s� nast�puj�ce rozwi�zania: 

� nale�y przekaza� do DDD (dla działa� delegowanych) /do DZN ARiMR (działania 
wdra�ane w DDD ARiMR) korekt� dokumentu zgłoszenia nale�no�ci ZW-1 na kwot� „0” 
wraz z informacj� w pi�mie przewodnim, o wycofaniu dokumentu zgłoszenia nale�no�ci o nr 
X/YYAA/RRRR (po ponownym rozpatrzeniu sprawy w cało�ci odst�piono od konieczno�ci 
dochodzenia nale�no�ci); 
� nale�y przekaza� do DDD/DZN ARiMR dokument ZW-1 korekta, ze wskazaniem 
wła�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 
płatno�ci spełnia warunek odst�pienia (patrz instrukcja I-4/363), nale�y wystawi� dokument 
ZW-1 uzupełniaj�c odpowiednio numer ZW-1 symbolem „ODST”, tj.: 1/UM01/20…/ODST. 
 
 

2.2. Nagłówek dokumentu  
Pole na dokumencie 

 
 

 
 

Jednostka wdra�aj�ca: 
 

Imi�, Nazwisko/Nazwa beneficjenta:  
Numer identyfikacyjny beneficjenta:  
Regon beneficjenta:  
PESEL beneficjenta:  
Rok bud�etowy  
Kod pomocy:  
Umowa/Decyzja  Data  
Działanie/poddziałanie:  
Rodzaj Pomocy – (Kod- składowe rodzaju 
pomocy)  

 

Nr nieprawidłowo�ci  
Nr AFIS wysłany do OLAF  
Nr post�powania KE nakładaj�cy korekt� 
finansow� 

 

Znak sprawy:  
 

  
 
 

           Data dokumentu ……………… 
 

 
Nale�y wpisa� lub wybra� z listy rozwijalnej odpowiednio: 
Jednostka wdra�aj�ca: Nazwa jednostki wdra�aj�cej 
Imi�, Nazwisko/Nazwa beneficjenta: Dane beneficjenta zgodnie z zawart� umow� 
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Numer identyfikacyjny beneficjenta: nr producenta – nadawany zgodnie z ustaw� z dnia 
18 grudnia 2003 r. o krajowym systemie ewidencji producentów, ewidencji gospodarstw 
rolnych oraz ewidencji wniosków o przyznanie płatno�ci (Dz.U. z 2023 r., poz. 885 t.j.). 
Regon beneficjenta: numer identyfikacyjny w krajowym rejestrze urz�dowym podmiotów 
gospodarki narodowej – je�eli taki nr został nadany – wymagany w przypadku podmiotów nie 
b�d�cych osobami fizycznymi.  
PESEL beneficjenta: numer ewidencyjny Powszechnego Elektronicznego Systemu 
Ewidencji Ludno�ci – wymagany dla osób fizycznych. 
Rok bud�etowy: rok płatno�ci na rzecz beneficjenta. 
Kod pomocy: – kod bud�etowy programu, w ramach którego realizowany jest mechanizm. 
Umowa/Decyzja: nr umowy zawartej z beneficjentem – numer i data umowy zawartej 
z beneficjentem, w ramach której powstały kwoty nale�no�ci. Nale�y wpisa� tylko numer i dat� 
pierwotnej umowy zawartej z beneficjentem bez numerów oraz dat aneksów do umów. Je�li 
numer umowy został 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-1/425 nr 1 wpisujemy numer umowy, który obowi�zywał 
w momencie realizacji płatno�ci z wyprzedzaj�cego finansowania). 
Działanie/poddziałanie: zgodnie z zapisami umowy.  
Rodzaj Pomocy – (Kod - składowe rodzaju pomocy): symbole o�/działanie/schemat/wariant. 
Nr nieprawidłowo�ci – nale�y wpisa� numer nieprawidłowo�ci nadany w Rejestrze Działa� 
Delegowanych. 
W przypadku, gdy nale�no�� nie spełnia definicji nieprawidłowo�ci i nie została 
zaewidencjonowana w Rejestrze Działa� Delegowanych/ w polu nale�y wpisa� „nie dotyczy” 
lub znak „- „. 
Nr AFIS wysłany do OLAF – dotyczy nieprawidłowo�ci raportowanych do KE, nale�y wpisa� 
numer nieprawidłowo�ci nadany w rejestrze OLAF w przypadku, gdy nale�no�� nie jest 
zwi�zana z nieprawidłowo�ci� zgłoszon� do OLAF w polu nale�y wybra� „nie dotyczy” lub 
znak „- „. 
Komórka/jednostka w celu pozyskania nr nieprawidłowo�ci nadany w rejestrze OLAF 
potwierdza w departamencie odpowiedzialnym za prowadzenie ww. rejestru. 
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 działa� 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  raz to pierwszy zwrot w ramach Umowy. Je�li beneficjent b�dzie 
po raz drugi zwrot w ramach Umowy, 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 
współpracy lub podmiotów wspólnie realizuj�cych operacj� w ramach wspierania współpracy 
mi�dzy podmiotami wykonuj�cymi działalno�� gospodarcz� na obszarze wiejskim obj�tym 
LSR nale�y do znaku sprawy wpisa� unikalny numer partner projektu współpracy/podmiotu 
wspólnie realizuj�cego operacj� okre�lony w umowie o przyznaniu pomocy, wg wzoru: UM01-
6934-UM0100009/16/01/W01 
Data ....................... – data zatwierdzenia/podpisania dokumentu zgłoszenia nale�no�ci przez 
osob� upowa�nion� danej jednostki wdro�eniowej.  
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2.3. Dane nagłówka 

 
Pole na dokumencie 
 

Niniejszym postanawia si� podj�cie stosownych czynno�ci prawnych w celu odzyskania kwoty ........... złotych 
(słownie: ................................................................................ złotych) wraz z nale�nymi odsetkami naliczanymi zgodnie z 
tabel� nr 1/tabel� nr 3*, z tyt. płatno�ci dokonanej w ramach funduszu **…………………………… na rzecz wskazanego 
ni�ej beneficjenta: 
 

……………………………………………………………………………………………………………… 

(imi� i nazwisko/nazwa, adres/siedziba beneficjenta) 

 

 
 
Dla kwoty nale�y wpisa�:   
 
Niniejszym postanawia si� podj�cie stosownych czynno�ci prawnych w celu odzyskania 
kwoty (Kwota z pola „Razem dla nale�no�ci” w Tabeli nr 1/----------------------------------------
----------------------------------------------------------- 
Pod akapitem nale�y wpisa�:   
 
Imi� i nazwisko/nazwa, adres/siedziba beneficjenta – imi� i nazwisko albo nazw� 
producenta, adres zamieszkania albo adres siedziby.  
 
 

2.4. Nale�no�ci w podziale na �ródła finansowania 
 
Pole na dokumencie 
Na wymienion� kwot� składaj� si�: 
- publiczne �rodki krajowe, w tym: 

- zaliczka w kwocie … złotych, dotyczy płatno�ci z dnia … 

- zysk od zaliczki w kwocie … złotych, dotyczy płatno�ci z dnia … 

- wyprzedzaj�ce finansowanie w kwocie … złotych, dotyczy płatno�ci z dnia … 

- zysk od wyprzedzaj�cego finansowania w kwocie … złotych, dotyczy płatno�ci z dnia … 

- zwykła sprawa w kwocie … złotych, dotyczy płatno�ci z dnia …. 
- publiczne �rodki europejskie, w tym: 

- zaliczka w kwocie … złotych, dotyczy płatno�ci z dnia … 

- zysk od zaliczki w kwocie … złotych, dotyczy płatno�ci z dnia … 

- zwykła sprawa w kwocie … złotych dotyczy płatno�ci z dnia … 

 
W wyszarzone pola nale�y wpisa� kwoty �rodków dochodzonych wymienionych w tabeli nr 1 
z zachowaniem podziału na �ródła finansowania tj. �rodki krajowe oraz �rodki UE  
 
Przykład: 
W tabeli 2 wpisano kwoty wypłaconych �rodków z tytułu zaliczki:  
 
Tabela nr 2 

Zestawienie dokonanych wypłat 

Wypłata Data 

Kwota w złotych Zlecenie płatno�ci nr … 

Publiczne 
�rodki krajowe 

Publiczne 
�rodki 
europejskie 

Razem  

Wypłata 1 18.05.2012 12.500,00 37.500,00 50.000,00 001/001/6931-
UM0600004/13/01 

Wypłaty razem  12.500,00 37.500,00 50.000,00  
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Na wymienion� kwot� składaj� si�: 
- publiczne �rodki krajowe, w tym: 

- zaliczka w kwocie 12 500,00 złotych, dotyczy płatno�ci z 18.05.2012 r. 
- publiczne �rodki europejskie, w tym: 

- zaliczka w kwocie 37 500,00 złotych, dotyczy płatno�ci z 18.05.2012 r. 
 
Uwaga: W tabeli nr 2 wpisuje si� tylko zlecenie płatno�ci, którego dotyczy zgłaszana nale�no��. 
 
Nale�y zwróci� szczególn� uwag�: 
 
Przy wypełnianiu kwot dochodzonych nale�no�ci nale�y zastosowa� podział �rodków - 
analogicznie jak do zlece� płatno�ci z uwzgl�dnieniem poni�szego.  
 
Suma kwot nale�no�ci w podziale na �ródła finansowania tj. KR lub UE i suma zlece� 
rozliczaj�cych zaliczk�/wyprzedzaj�ce finansowanie wypłat dokonanych na rzecz 
beneficjenta w ramach danych zlece� płatno�ci w podziale na �ródła finansowanie KR lub 
UE nie mo�e przekracza� pierwotnie wypłaconych kwot w podziale na �ródła 
finansowania.  
 

 
2.5. Nale�no�ci podlegaj�ce zwrotowi/windykacji 

 
Pole na dokumencie 

 
Ww. nale�no�� niewindykowana/podlegaj�ca windykacji powstała: 

w wyniku bł�du administracyjnego 
z winy beneficjenta 

 
 
Wyboru dokonuje si� z listy rozwijalnej. Przy wyborze nale�y okre�li� rodzaj i sposób 
powstania nale�no�ci. 

 
Nale�no�� niewindykowana – nale�no��, gdzie beneficjent dokonał spłaty przed wezwaniem 
albo bez wezwania 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 
dotrzymał warunków umowy/decyzji – zobowi�zany jest do zwrotu cz��ci lub cało�ci pomocy 
z odsetkami.  
 
Powstała w wyniku bł�du administracyjnego - wył�cznie na skutek bł�du organu, gdy nie 
stwierdzono �adnych nieprawidłowo�ci w działaniu lub zaniechaniu po stronie beneficjenta 
 
Powstała z winy beneficjenta – le��ca po stronie beneficjenta, wi���ca si� z działaniem lub 
zaniedbaniem beneficjenta. 
 
 

2.6. Nale�no�ci podlegaj�ce windykacji/niewindykowana – Tabela 1 
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Pole na dokumencie 
 

Tabela nr 1 
Nale�no�� podlegaj�ca windykacji/niewindykowana* 

Lp. 


ródło 
finansowania/ 
(nr zlecenia 
płatno�ci) 

Kwota 
Rodzaj 
odsetek 

Pocz�tkowa 
data naliczania 

odsetek 

Data zatwierdzenia sprawozdania z 
kontroli lub podobnego dokumentu 
stwierdzaj�cego, �e miała miejsce 
nieprawidłowo��, 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�cego 
finansowanie 

 

V Zwykła sprawa 
1.       
2       
Razem zwykła 
sprawa 

 

RAZEM 
dla nale�no�ci 

 

 

 
Nale�y okre�li�, czy nale�no�� podlega windykacji albo jest niewindykowana – lista 
rozwijalna. 
 
W polu �ródło finansowania/ (nr zlecenia płatno�ci) – nr zlecenia płatno�ci, w ramach 
którego dokonywany jest zwrot �rodków. 
 
W polu Kwota wpisuje si� odpowiednio warto�� kwot dochodzonych, tj. nale�no�� podlegaj�ca 
zwrotowi, z tytułu: 

-     Zaliczki  
- Zysku od zaliczki (odsetki bankowe) 
- Wyprzedzaj�cego finansowania  
- Zysku od wyprzedzaj�cego–finansowania (odsetki bankowe) 
- Zwykłej sprawy  

 
W polu Rodzaj odsetek wybiera si� odpowiednio: 
 

• Brak/Odsetek nie nalicza si� - odsetek nie nalicza si� dla spraw, w których nie wynika 
obowi�zek naliczania odsetek (patrz Zał�cznik I-4 do KP-611-363-ARiMR). 
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• Podatkowe – odsetki liczone jak dla zaległo�ci podatkowych od nale�no�ci 
wynikaj�cych z zapisów umów, na postawie których przyznano beneficjentowi pomoc 
finansow�. 

 
W polu Pocz�tkowa data naliczania odsetek nale�y wskaza� dat�, od której biegn� odsetki 
(sposób naliczania odsetek został opisany w Instrukcji ustalania kwot nienale�nie, nadmiernie 
pobranych �rodków publicznych (I-4/363).  
 
W przypadku, gdy termin na zwrot �rodków jeszcze nie upłyn�ł, wówczas pole „Pocz�tkowa 
data naliczania odsetek” nale�y wypełni� 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 zło�onej pro�by o ponowne rozpatrzenie sprawy, rozstrzygni�cie 
wobec Beneficjenta jest negatywne wówczas w polu „Pocz�tkowa data naliczania odsetek” 
nale�y wpisa� dat� pierwszego pisma wysłanego 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 (Dz. Urz. UE L 
347 z 20.12.2013, str. 549 z pó�n. zm.) (dalej Rozporz�dzenie (UE) 1306/2013), to data 
zatwierdzenia lub wpływu dokumentu, b�d�cego dla organu pierwsz� informacj� wskazuj�c� 
na istnienie nieprawidłowo�ci, której wyst�pienie jest nast�pnie weryfikowane w toku 
post�powania wyja�niaj�cego. Dokumentami takimi mog� by� np.  pisma z s�du, policji, 
prokuratury, organu Krajowej Administracji Skarbowej, dokumenty wnioskodawcy (np. dat� 
wpływu do SW wniosku o płatno�� – w przypadku, kiedy zwrot nale�no�ci dotyczy 
uzupełnienia rozliczenia, a zwrot �rodków nast�pi po zło�eniu wniosku o płatno��/ daty pisma 
wzywaj�cego o uzupełnienia do wniosku, data wpływu do SW wniosku o rozwi�zanie umowy) 
lub dokumenty wytworzone przez organ w toku obsługi wniosku (np. zatwierdzenie karty 
nieprawidłowo�ci). 
 
Zgodnie z art. 54 ust. 1 Rozporz�dzenia (UE) 1306/2013 „w przypadku jakichkolwiek 
nienale�nych płatno�ci wynikaj�cych z nieprawidłowo�ci lub zaniedba� pa�stwa członkowskie 
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� płatnicz� lub podmiot odpowiedzialny 
za odzyskiwanie takich płatno�ci sprawozdania z kontroli lub podobnego dokumentu 
stwierdzaj�cego, �e miała miejsce nieprawidłowo��.”. 
Realizuj�c postanowienia ww. rozporz�dzenia, nale�y zapewni� nieprzekraczalno�� terminu 18 
miesi�cy liczonego od daty wystawienia lub wpływu pisma lub raportu stwierdzaj�cego 
nieprawidłowo�� do dnia sporz�dzenia i przesłania do beneficjenta pisma (P-1/363, P-4/363)  
o ustaleniu kwoty nale�no�ci oraz o obowi�zku ich zwrotu na rachunek ARiMR. 
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Je�eli mi�dzy zatwierdzeniem i przekazaniem do rejestracji w Ksi�dze Dłu�ników dokumentu 
zgłoszenia nale�no�ci, a dniem wskazanym na tym dokumencie w polu Data zatwierdzenia 

sprawozdania z kontroli(...) upłyn�ł termin 18 miesi�cy, wówczas wraz ze zgłoszeniem 
nale�no�ci nale�y przekaza� pisemne wyja�nienia dotycz�ce przyczyn niedotrzymania 
wyznaczonego terminu. 
Z uwagi na fakt, i� w systemie informatycznym brak jest funkcjonalno�ci umo�liwiaj�cych 
weryfikacje zachowania terminu 18-cy od daty stwierdzenia nieprawidłowo�ci do czasu 
wyst�pienia o zwrot, podmioty wdra�aj�ce zobowi�zane s� do stałego monitorowania ww. 
terminu oraz wszczynania czynno�ci maj�cych na celu ustalenie kwot i terminowe wyst�pienie 
o zwrot do beneficjenta.  
 
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. 
Uwzgl�dniaj�c powy�sze pisma wzywaj�ce do zwrotu nale�no�ci jako pisma, które mog� 
posłu�y� do dalszej windykacji (P-1/363, P-4/363) nale�y wysyła� tylko drog� pocztow� co 
pozwoli na prawidłowe uzupełnienie daty odbioru w ZW-1.   
W przypadku niemo�no�ci dor�czenia pisma adresatowi i zwrotu korespondencji od 
operatora pocztowego z powodu jej nieodebrania przez beneficjenta dor�czenie uwa�a si� za 
dokonane z upływem 14 dnia po dacie pierwszego zawiadomienia wysłanego przez operatora 
pocztowego do adresata (po dacie pierwszego awiza). 

Przykład: 

Operator pocztowy w dniu 4 maja wysłał do adresata pierwsze zawiadomienie, wówczas za 
dat� skutecznego dor�czenia pisma przyjmuje si� dat� 18 maja. 

Uwaga: zwrotne potwierdzenie odbioru pism w sprawie konieczno�ci zwrotu nale�no�ci musi 
zawiera� dat� wpływu do Samorz�du Województwa. Jest to szczególnie istotne w przypadku 
terminowo�� przekazania ZW-1 do DDD. 

Je�eli beneficjent bez uprzedniego wezwania dokonał spłaty nale�no�ci w kilku transzach, to 
w Tabeli nr 1 w odpowiedniej cz��ci (np. w ramach wyprzedzaj�cego finansowania) nale�y 
wypełni� tylko jeden wiersz. W polu „Kwota” nale�y wpisa� pełn� kwot� nale�no�ci 
stanowi�c� sum� wpłat, a w polu „Data zatwierdzenia sprawozdania z kontroli (…) oraz Data 

dor�czenia decyzji o ustaleniu (…) dat� pierwszej wpłaty (transakcji bankowej) dokonanej 
przez beneficjenta.  
 
Pole Razem dla nale�no�ci nale�y uzupełni� poprzez zsumowanie pól „Razem zaliczka”, 
„Razem zysk od zaliczki” „Razem wyprzedzaj�ce finansowanie” „Razem zysk od 
wyprzedzaj�cego finansowania” „Razem zwykła sprawa”.  
 
 
 

2.7. Podstawa prawna wypłaty �rodków  
Pole. na dokumencie 

 
 Podstawa prawna wypłaty �rodków wymienionemu beneficjentowi 
Umowa/Decyzja nr .............. z dnia .............. 
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W polu Podstawa prawna wypłaty �rodków wymienionemu beneficjentowi nale�y 
wpisa� nr umowy wraz z dat�, na podstawie której przyznano płatno�� beneficjentowi.  
 
 

2.8. Zestawienie dokonanych wypłat – Tabela nr 2. 
Pole na dokumencie 

 
Tabela nr 2 

Zestawienie dokonanych wypłat 

Wypłata Data 
Kwota w złotych 

Zlecenie 
płatno�ci nr … 

Publiczne �rodki 
krajowe 

Publiczne �rodki 
wspólnotowe 

Razem  

Wypłata       
Wypłaty razem      

 

 
W tabeli nale�y wpisa� tylko wypłat�, w ramach której dokonywany jest zwrot �rodków 
finansowych, tj. nale�y wskaza� jedno zlecenie płatno�ci, na podstawie którego zostały 
wpłacone �rodki finansowe. Nie mo�na ł�czy� kwoty nale�no�ci z odr�bnych zlece� płatno�ci. 
W przypadku, gdy nale�no�� dotyczy wyprzedzaj�cego finansowania lub zaliczki nale�y 
wskaza� to zlecenie płatno�ci, na podstawie którego wypłacono beneficjentowi kwot� 
nienale�n�.  
W polu Data nale�y wpisa� odpowiednio dat� realizacji płatno�ci na rzecz beneficjenta z 
uwzgl�dnieniem płatno�ci dokonanych w ramach: 
publicznych �rodków krajowych – tj. kwoty płatno�ci zrealizowanej na rzecz beneficjenta w 
ramach �rodków krajowych, 
publicznych �rodków wspólnotowych – tj. kwoty płatno�ci zrealizowanej na rzecz 
beneficjenta w ramach �rodków wspólnotowych. 
W polu Zlecenie płatno�ci nr … - nale�y wpisa� odpowiednio nr zlecenia płatno�ci 
zrealizowanego na rzecz beneficjenta. W przypadku, gdy nale�no�� powstała po rozliczeniu 
wyprzedzaj�cego finansowania lub zaliczki wpisuje si� nr zlecenia płatno�ci dotycz�cego 
wyprzedzaj�cego finansowania lub zaliczki, w ramach którego dokonywany jest zwrot 
�rodków. 
 
 

Tabela nr 3 
Pole na dokumencie 

Tabela nr 3 
Kary pieni��ne/opłaty/nienale�nie zwolnione zabezpieczenia/przejmowane zabezpieczenia* 
 
L.p. Kwota kar 

pieni��nych/opłat/nienale�nie 
zwolnionego zabezpieczenia/ 

W tym ze �rodków Rodzaj 
odsetek 

Pocz�tkowa 
data 
naliczania 
odsetek 

Data 
zatwierdzenia 
sprawozdania z 
kontroli lub 

Data 
dor�czenia 
decyzji o 
ustaleniu 
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przejmowanego 
zabezpieczenia* 

Publiczne 
�rodki 
krajowe 

Publiczne 
�rodki 
wspólnotowe 

 podobnego 
dokumentu 
stwierdzaj�cego, 
�e miała miejsce 
nieprawidłowo��, 
o którym mowa 
w art. 54(1) 
Rozporz�dzenia 
(UE) 1306/2013 

kwot/ Data 
dor�czenia 
informacji o 
konieczno�ci 
zwrotu 

        
Kwoty 
razem 

       

 

 
Tabel� nale�y pozostawi� niewypełnion� - nie ma konieczno�ci uzupełniania jej dla działa� 
wdra�anych przez DDD oraz przez SW na podstawie umowy delegowania zada� AP. 
 

 
2.9. Prawne zabezpieczenie wykonania umowy - Tabela nr 4 

 
Pole na dokumencie 

 
 

L.p. Ustanowione zabezpieczenie Termin wa�no�ci zabezpieczenia 
1   
2   
3   
4   
5   
6   

 

 
Tabel� nr 4 nale�y uzupełni� 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 emitowanych przez Skarb Pa�stwa.  
 
W przypadku braku zabezpieczenia nale�y wybra� „brak zabezpieczenia”. 
 
 

2.10. Podstawa ��dania zapłaty/zwrotu �rodków 
 

Pole na dokumencie 
 

Podstawa ��dania zapłaty 
………………………………………………………………………………………………… 

(nazwa, nr i data dokumentu stwierdzaj�cego wyst�pienie nieprawidłowo�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) 
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Nale�y wskaza� nazw�, numer i dat� dokumentu stwierdzaj�cego wyst�pienie 
nieprawidłowo�ci oraz nazw�, numer i dat� dokumentu, na podstawie którego beneficjent 
zobowi�zany jest do zwrotu pomocy, jak równie� wskaza� podstaw� prawn�, z której wynika 
obowi�zek zwrotu wypłaconej kwoty pomocy, wyprzedzaj�cego finansowania/zaliczki.  
Nale�y wskaza�, których zapisów umowy nie wykonał beneficjent lub zapisy umowy, które 
zostały przez beneficjenta złamane. 
 
W przypadku wpłaty nale�no�ci przez beneficjenta bez wezwania do zwrotu nale�y wpisa� ten 
fakt w Podstawie ��dania zapłaty oraz odpowiednie postanowienia umowy uzasadniaj�ce taki 
zwrot. 
 
W ramach płatno�ci zaliczkowych w miejscu kropek nale�y wpisa�: 
1. Ka�dorazowo dla nale�no�ci wynikaj�cych z rozliczenia zaliczki nale�y wpisa�: 

- Rozliczenie zaliczki, 
Ponadto dla spraw windykacyjnych z tytułu rozliczenia zaliczek:  
- Nale�y wpisa� Nr i data dokumentu stwierdzaj�cego wyst�pienia nieprawidłowo�ci – 

o ile wyst�puje.   
- Nr i data informacji o konieczno�ci zwrotu – o ile został wystawiony. 
- Nale�y jednoznacznie wpisa�, które zapisy/paragrafy umowy zostały naruszone.   

 
2. Ka�dorazowo dla nale�no�ci powstałych po rozliczeniu zaliczki, tj. zwykłych spraw 

windykacyjnych, nale�y wpisa�: 
- Nr i data dokumentu stwierdzaj�cego wyst�pienie nieprawidłowo�ci– o ile wyst�puje.  
- Nr i data informacji o konieczno�ci zwrotu – o ile została wystawiona. 
- Nale�y jednoznacznie okre�li�, które zapisy/paragrafy umowy zostały naruszone.   

 
W ramach płatno�ci z tytułu wyprzedzaj�cego finansowania ka�dorazowo nale�y wpisa�: 

- Nr i data dokumentu stwierdzaj�cego wyst�pienie nieprawidłowo�ci– o ile wyst�puje.  
- Nr i data informacji o konieczno�ci zwrotu – o ile został wystawiony. 
- Nale�y jednoznacznie okre�li�, które zapisy/paragrafy umowy zostały naruszone.   

 
W ramach płatno�ci dot.  zwykłych spraw windykacyjnych ka�dorazowo nale�y wpisa�: 

- Nr i data dokumentu stwierdzaj�cego wyst�pienie nieprawidłowo�ci– o ile wyst�puje.  
- Nr i data informacji o konieczno�ci zwrotu – o ile została wystawiona. 
- Nale�y jednoznacznie okre�li�, które zapisy/paragrafy umowy zostały naruszone. 

 
Zał�czniki przekazywane wraz z dokumentem ZW-1 (nale�y wymieni� tytuły dokumentów 
jakie s� doł�czone razem z ZW).  Prawidłowe nazwy zał�czników s� szczególnie wa�ne, gdy 
ZW jest wysyłane w trybie e-dor�czenia. Wtedy nale�y obowi�zkowo zatytułowa� pismo 
przewodnie, numer ZW, nazwy zał�czników. Je�li jako zał�cznik przekazywany jest wniosek 
o płatno��, nale�y przekaza� go bez zał�czników. Nale�y pami�ta�, �e w sprawie powinny 
znale�� si� tylko dokumenty maj�ce wpływ na okoliczno�ci ustalenia kwoty do zwrotu. 
Obowi�zkowo nale�y doł�czy� dokument, z którego wynika stwierdzona nale�no�� (umowa, 
aneksy, dokumenty prawnego zabezpieczenia, zlecenie płatno�ci, pismo P-1/363, P-4/363, 
zwrotne potwierdzenie odbioru, zał�cznik nr 1 do instrukcji wypełniania ZW-1 w przypadku 
dobrowolnych zwrotów, dokument z banku w przypadku zysku od zaliczki/wyprzedzaj�cego 
finansowania, dowód transakcji bankowej. 

Do dokumentu zgłoszenia nale�no�ci w szczególno�ci doł�cza si�: 
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Wezwanie do zwrotu wraz ze zwrotnym powiedzeniem odbioru (P-1/363, P-4/363) – kopia 
po�wiadczona za zgodno�� z oryginałem w sprawach podlegaj�cych windykacji. 
Zlecenia płatno�ci – kopia po�wiadczona za zgodno�� z oryginałem, 
Umowa z beneficjentem wraz z zał�cznikami i aneksami – kopia po�wiadczona za zgodno�� z 
oryginałem, 
Dokumenty potwierdzaj�ce ustanowione zabezpieczenia – kopie po�wiadczone za zgodno�� z 
oryginałem, 
Potwierdzenie bankowe o dokonanych przez beneficjenta wpłatach na konto ARiMR. 
Wniosek beneficjenta o rozwi�zanie umowy wraz z decyzj� SW o terminie jej rozwi�zania  
Dokument (dokumenty) stwierdzaj�cy/e/ wyst�pienie nieprawidłowo�ci - kopia potwierdzona 
za zgodno�� z oryginałem. 
Inne wa�ne dla biegu sprawy kopie dokumentów takich jak deklaracje, o�wiadczenia 
beneficjenta, pisma a w szczególno�ci podpisany przez beneficjenta protokół z kontroli lub inny 
dokument, w którym beneficjent potwierdza ustalenia kontroli – kopie po�wiadczone za 
zgodno�� z oryginałem 
Lista przekazywanych dokumentów 

 
DDD mo�e zwróci� si� do SW o doł�czenie dodatkowych dokumentów poza przekazanymi z 
ZW-1, je�li wymagaj� tego okoliczno�ci sprawy. 
 
Zał�cznik nr 1 do instrukcji wypełniania ZW-1 Ustalenie wysoko�ci kwoty nale�no�ci do 
zwrotu nale�y wypełni� oraz przekaza� razem z dokumentem ZW-1 dla spraw o charakterze 
niewindykacyjnym, je�li wpłata na konto ARiMR jest wy�sza ni� kwota nale�no�ci. Wówczas 
nale�y wpisa� ró�nic� pomi�dzy rzeczywist� wpłat� a kwot� z ZW oraz wpisa� aktualny numer 
rachunku bankowego beneficjenta.  

 

Przypadki szczególne: 
 

Je�li zwrot nale�no�ci nie wi��e si� ze stwierdzon� nieprawidłowo�ci�, gdy w sprawie nie 
wyst�piła korespondencja kierowana do beneficjenta w sprawie ustalenia kwot nienale�nie, 
nadmiernie pobranych �rodków publicznych, wówczas Tabel� nr 1 nale�y wypełni� w sposób 
nast�puj�cy: 

• kolumn� „Data zatwierdzenia raportu z kontroli lub podobnego dokumentu (…)” nale�y 
uzupełni� 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� uzupełni� o dat� realizacji przelewu �rodków 
na rzecz ARiMR. * 

* Przykładowe �ródła informacji o tym, �e beneficjent zwrócił nale�ne �rodki co oznacza 
konieczno�� sporz�dzenia ZW-1: 
 
I. z zestawienia nierozliczonych wpłat przekazywanych cyklicznie przez DDD do SW 
1. DDD przekazuje do SW droga e-mailow� zestawienie nierozliczonych wpłat  
2. SW w terminie 5 dni od otrzymania Zestawienia nierozliczonych wpłat sporz�dza ZW-1 
zgodnie z instrukcj� I-5/363 oraz przesyła do DDD. 
3. DDD sprawdza poprawno�� danych ZW oraz w terminie 15 dni przekazuje do DZN 
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4. W przypadku bł�dów ZW-1 jest odsyłane do SW w celu poprawy. 
II. Z wyci�gu bankowego potwierdzaj�cego wpłat� doł�czonego do wniosku o płatno��, 

1. Do SW wpłyn�ł WoP wraz potwierdzeniem przelewu o zwrocie �rodków np.: z 
wyprzedzaj�cego finansowania 

2. Pracownik SW w terminie 5 dni sporz�dza ZW-1 zgodnie z instrukcj� I-5/363 oraz 
wysyła do DDD 

3. DDD sprawdza poprawno�� danych ZW oraz w terminie 15 dni przekazuje do DZN 
4. W przypadku bł�dów ZW-1 jest odsyłane do SW w celu poprawy 

III. Z informacji z Departamentu Finansowego lub Departamentu Ksi�gowo�ci ARiMR 
1. Wyst�piła konieczno�� sprawdzenia czy wpłyn�ł zwrot nienale�nie pobranych �rodków 

przez beneficjenta na konto Agencji 
2. Pracownik SW kontaktuje si� w tym celu telefonicznie lub mailowo z DK lub DF w 

celu pozyskania informacji o ewentualnym wpływie �rodków na konto Agencji 
3. DK lub DF przekazuje informacj� o wpływie �rodków na konto Agencji 
4. Pracownik SW w terminie 5 dni sporz�dza ZW-1 zgodnie z instrukcj� I-5/363 oraz 

wysyła do DDD 
5. DDD sprawdza poprawno�� danych oraz w terminie 15 dni przekazuje do DZN 

IV. Z informacji od beneficjenta. 
1. Wyst�piła konieczno�� sprawdzenia czy beneficjent dokonał zwrotu nienale�nie 

pobranych �rodków. 
2. Pracownik SW kontaktuje si� w tym celu z beneficjentem oraz otrzymuje informacj� 

(mailowo lub pisemnie) o dokonaniu zwrotu. 
3. Pracownik SW w terminie 5 dni sporz�dza ZW-1 zgodnie z instrukcj� I-5/363 oraz 

wysyła do DDD 
4. DDD sprawdza poprawno�� danych oraz w terminie 15 dni przekazuje do DZN 

Je�li zwrot nale�no�ci nie wi��e si� ze stwierdzon� nieprawidłowo�ci�, ale gdy do beneficjenta 
zostało skierowane pismo P-1/363, wówczas Tabel� nr 1 nale�y wypełni� w sposób 
nast�puj�cy: 

• kolumn� „Data zatwierdzenia raportu z kontroli lub podobnego dokumentu” nale�y 
uzupełni� o dat� ww. pisma; 

• kolumn�” Data dor�czenia decyzji o ustaleniu kwot/ Dat� dor�czenia informacji o 
konieczno�ci zwrotu”, nale�y uzupełni� o dat� dor�czenia tego pisma/decyzji. 
 

W kontek�cie ustalania charakteru nale�no�ci je�eli dobrowolny zwrot dotyczy uzupełnienia 
rozliczenia wniosku o płatno�� - jest przed lub w dniu zło�enia wniosku o płatno�� to w 
kolumnach „Data zatwierdzenia raportu z kontroli lub podobnego dokumentu (…)” oraz „ Data 
dor�czenia decyzji o ustaleniu kwot/data dor�czenia informacji o konieczno�ci zwrotu” wpisuje 
si� dat� przelewu wówczas nale�no�� jest niewindykowana, a dla nale�no�ci wpłaconych po 
dniu zło�enia wniosku o płatno��, w kolumnach „Data zatwierdzenia raportu z kontroli lub 
podobnego dokumentu (…)” oraz „ Data dor�czenia decyzji o ustaleniu kwot/data dor�czenia 
informacji o konieczno�ci zwrotu”  wpisuje si� dat� zło�enia wniosku o płatno��, a nie dat� 
przelewu, a nale�no�� jest podlegaj�ca windykacji. 
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Je�eli zwrot dokonany jest po terminie podpisania aneksu zmniejszaj�cego kwot� pomocy lub 
w wyniku rozwi�zania umowy, wówczas Tabel� nr 1 nale�y wypełni� w sposób nast�puj�cy: 

• kolumn� „Data zatwierdzenia raportu z kontroli lub podobnego dokumentu (…)” nale�y 
uzupełni� o dat� podpisania aneksu/rozwi�zania umowy; 

• kolumn� „Data dor�czenia decyzji o ustaleniu kwot/dat� dor�czenia informacji o 
konieczno�ci zwrotu”, nale�y równie� uzupełni� o dat� podpisania aneksu/rozwi�zania 
umowy. 
 

1) Je�eli po zrealizowaniu płatno�ci ko�cowej istnieje konieczno�� dochodzenia 
nale�no�ci zarówno z wypłaconego wcze�niej (na podstawie pierwszego ZP) 
wyprzedzaj�cego finansowania/zaliczki jak te� z pozostałej cz��ci wypłaconych 
�rodków, kwot� nale�no�ci nale�y wpisa� w wierszu: „zwykła sprawa”, a dokument 
ZW-1 nale�y przygotowa� zgodnie z nast�puj�cymi wytycznymi: 

� w sytuacji, gdy nale�y dochodzi� odzyskania �rodków wypłaconych zarówno na 
podstawie pierwszego ZP (wyprzedzaj�ce finansowanie/zaliczka) jak te� 
wypłaconych w ramach płatno�ci ko�cowej (kolejne ZP) nale�y przygotowa� 
dwa odr�bne dokumenty zgłoszenia nale�no�ci – jeden dla ka�dej wypłaty 
�rodków; 

� w sporz�dzanych w tym przypadku dokumentach ZW-1 nale�y stosowa� ogólne 
zasady opisane niniejsz� instrukcj�, pami�taj�c o wskazaniu jaki rodzaj 
nale�no�ci (kolumna „
ródło finansowania/nr zlecenia płatno�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 Zwykłej sprawy (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 płatno�ci ko�cowej. 

2) W przypadku, gdy beneficjent zło�ył pro�b� o ponowne rozpatrzenie sprawy w sprawie 
konieczno�ci zwrotu nienale�nie lub nadmiernie pobranych �rodków publicznych, które 
rozpatrzono pozytywnie, (nast�puje przywrócenie weryfikacji wniosku i odst�puje si� 
od zwrotu nale�no�ci), wówczas nale�y sporz�dzi� pismo do ARiMR informuj�ce o 
wyniku weryfikacji zło�onej przez beneficjenta pro�by o ponowne rozpatrzenie sprawy 
oraz konieczno�ci korekty nale�no�ci do zera. 
W przypadku, gdy w wyniku zło�onej pro�by o ponowne rozpatrzenie sprawy, 
rozstrzygni�cie wobec Beneficjenta jest negatywne oraz wyst�piła konieczno�� 
zasi�gni�cia opinii prawnej, wówczas do przekazywanej dokumentacji nale�y doł�czy� 
opini� prawn�. 
 

3) W przypadku sporz�dzania kolejnego ZW-1 wysyłanego w trybie e-dor�czenia w 
ramach tej samej umowy i tego samego zlecenia płatno�ci konieczne jest ponowne 
doł�czanie wszystkich zał�czników.  

4) W przypadku projektów realizowanych w partnerstwie zał�czniki obowi�zuj� dla 
ka�dego ZW-1 wystawionego dla poszczególnych partnerów. 
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DDD w ka�dej sprawie mo�e zwróci� si� do SW o uzupełnienie dokumentacji. 
 

Sporz�dzony i zatwierdzony dokument zgłoszenia nale�no�ci jest przesyłany do DDD 
ARiMR, a nast�pnie po przeprowadzonej weryfikacji wraz z kompletem dokumentacji 
przekazywany do Departamentu Zarz�dzania Nale�no�ciami ARiMR. DZN ARiMR po 
zako�czeniu post�powania przekazuje do podmiotów wdra�aj�cych (oraz do wiadomo�ci 
DDD ARiMR) /DDD ARiMR pisemn� informacj� o rozliczeniu zgłoszonej dokumentem 
ZW-1 nale�no�ci. 
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I-6/363 - Instrukcja monitorowania nieprawidłowo�ci oraz sporz�dzania i przekazywania 
kwartalnej informacji w zakresie MONITOROWANIA POTENCJALNEGO DŁUGU w ramach 
działa� obj�tych PROW 2014-2020. 

 

Niniejsza Instrukcja dotyczy monitorowania nieprawidłowo�ci stwierdzonych w stosunku do 
podmiotów, które otrzymały pomoc finansow� w ramach działa� obj�tych PROW 2014-2020, 
skutkuj�cych zwrotem otrzymanej pomocy finansowej oraz sporz�dzania monitoringu spraw w zakresie 
Potencjalnego Długu.  

W dokumencie Wytyczna nr 5 w sprawie audytu certyfikacyjnego rachunków EFRG/EFRROW 

wskazano w odniesieniu do regulacji art. 54 ust. 1 rozporz�dzenia (UE) nr 1306/2013, �e data, któr� 
nale�y wzi�� pod uwag� to data pierwszego w chronologii sprawy dokumentu stwierdzaj�cego, �e zaszła 
nieprawidłowo�� i dokument ten powinien dodatkowo spełnia� dwa nast�puj�ce warunki:  
�

I. został zatwierdzony, 

II. II. oraz w stosownych przypadkach, otrzymała go agencja płatnicza lub otrzymał go 
podmiot odpowiedzialny za procedur� odzyskiwania nale�no�ci.  

 
Od dnia, w którym jeden lub obydwa te warunki s� spełnione, agencja płatnicza ma 18 miesi�cy na 
sporz�dzenie wniosku o zwrot nale�no�ci i rejestracj� w ksi�dze dłu�ników. 
Potencjalny dług - wyst�puje w sytuacji, w której stwierdzono nieprawidłowo�� skutkuj�cej 
zwrotem nienale�nie pobranej pomocy finansowej, ale w której jeszcze nie wyst�piono o zwrot 
�rodków. 
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Zgodnie z rozporz�dzeniem nr 2021/2116, Agencja zobowi�zana jest do podj�cia wszelkich czynno�ci 
niezb�dnych do zapewnienia skutecznej ochrony interesów finansowych Wspólnoty, w szczególno�ci 
w celu odzyskiwania kwot utraconych na skutek nieprawidłowo�ci lub zaniedba�. 

W ramach spraw kierowanych do windykacji, wyst�puj� liczne przypadki, w których brak jest 
mo�liwo�ci prowadzenia skutecznej egzekucji, z uwagi na niewypłacalno�� dłu�nika, lub brak jest 
maj�tku, do którego mogłaby zosta� skierowana skuteczna egzekucja. W licznych przypadkach, 
beneficjenci, w momencie powzi�cia informacji o wszcz�ciu post�powania administracyjnego w 
sprawie ustalenia kwoty nienale�nie lub nadmiernie pobranych płatno�ci, wyzbywaj� si� maj�tku, tym 
samym, uniemo�liwiaj�c skuteczne egzekwowanie kwoty nienale�nie lub nadmiernie pobranych 
płatno�ci. 

Opis post�powania 

Na podstawie prowadzonego monitoringu pracownicy SW przekazuj� do DDD w terminie do 10 dnia 
ka�dego miesi�ca nast�puj�cego po zako�czeniu kwartału, informacje o nieprawidłowo�ciach 
stwierdzonych w stosunku do podmiotów, które otrzymały pomoc finansow� w ramach działa� obj�tych 
PROW 2014-2020, skutkuj�cych zwrotem otrzymanej pomocy finansowej. Natomiast pracownicy 
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obsługuj�cy działania wdra�ane w DDD/ARiMR przekazuj� ww. informacje do komórki wyznaczonej 
do monitorowania Potencjalnego Długu. 

Celem zapewnienia sprawnego i terminowego odzyskiwania nienale�nie pobranych płatno�ci 
pracownicy SW oraz DDD/ARiMR podejmuj� działania w zakresie monitorowania nienale�nie 
pobranych płatno�ci ju� od momentu stwierdzenia potencjalnego długu tj. sytuacji, w której 
stwierdzono nieprawidłowo�� skutkuj�cej zwrotem otrzymanej pomocy finansowej, ale w której 
jeszcze nie wyst�piono o zwrot �rodków. 

� Ka�dy przypadek od momentu stwierdzenia nieprawidłowo�ci skutkuj�cej zwrotem �rodków  
(w przypadku działa� obsługiwanych przez SW i DDD obj�tych PROW 14/20 dotyczy �rodków 
z funduszu EFRROW) do czasu wysłania zatwierdzonego ZW-1 do DDD/ARiMR/DZN staje si� 
potencjalnym długiem i dlatego musi zosta� obj�ty monitoringiem. 
 

Maj�c na uwadze powy�sze, ka�da nieprawidłowo�� stwierdzona na etapie kontroli administracyjnej 
wniosku (w tym kontroli na miejscu) lub wynikaj�ca z innych dokumentów zebranych w prowadzonym 
post�powaniu wskazuj�ca na konieczno�� odzyskania nienale�nych kwot płatno�ci powinna by� 
niezwłocznie wpisana do rejestru Tabeli MONITOROWANIA POTENCJALNEGO DŁUGU - T-3/363. 

W ka�dym SW mo�e by� prowadzona tylko jedna zbiorcza Tabela MONITOROWANIA 

POTENCJALNEGO DŁUGU - T-3/363. W DDD ww. Tabel� prowadzi i nadzoruje komórka 
wyznaczona do tego celu. 

Rejestr (Tabela MONITOROWANIA POTENCJALNEGO DŁUGU - T-3/363) uzupełniaj� pracownicy 
prowadz�cy spraw� (Pracownik weryfikuj�cy, Pracownik sprawdzaj�cy). Pracownik, który stwierdzi, 
i� wyst�piła nieprawidłowo�ci skutkuj�ca konieczno�ci� ��dania zwrotu �rodków od beneficjenta 
powinien wpisa� dan� spraw� do rejestru.  

W przypadku, gdy nieprawidłowo�� stwierdzona na etapie kontroli administracyjnej kontroli na miejscu 
lub innych kontroli danego wniosku wskazuje na konieczno�� wyst�pienia do beneficjenta o zwrot 
�rodków wypłaconych na podstawie wcze�niejszego ju� rozliczonego wniosku (który otrzymał pomoc 
finansow� w ramach działania obj�tych PROW 2014-2020) nale�y dokona� wpisania sprawy do ww. 
rejestru.  

Po zako�czeniu ka�dego kwartału Pracownik SW / Pracownik DDD (do 3 dni roboczych) dokonuje 
przegl�du spraw wpisanych do rejestru i weryfikuje je pod k�tem terminowo�ci działa� podejmowanych 
przez pracowników, którzy uzupełniali tabel� – zgodnie z zasadami opisanymi w niniejszej Instrukcji.  

Nast�pnie wyznaczony Pracownik SW / Pracownik DDD sporz�dza Informacj� kwartaln� dotycz�c� 
monitorowania potencjalnego długu. Do tego celu słu�y tabela T-3/363. 

Akceptacji dokumentu oraz wykonanych czynno�ci w ramach danego procesu, na poziomie SW 
dokonuje Osoba upowa�niona do podpisania dokumentów. 

Tabela MONITOROWANIA POTENCJALNEGO DŁUGU T-3/363, przesyłana jest do 10 dnia 
miesi�ca, nast�puj�cego po kwartale, którego sprawozdanie dotyczy, e-mailem w formie skanu 
podpisanego przez Osob� upowa�nion� do podpisania dokumentów oraz w wersji edytowalnej do 
Dyrektora DDD/ ARiMR. Adres email do przesyłania: delegowane@arimr.gov.pl.  

Wyznaczony Pracownik DDD monitoruje, czy w stosunku do beneficjentów, co do których posiada 
informacje o nieprawidłowo�ciach, skutkuj�cych zwrotem przyznanych �rodków finansowych, 
wszcz�to post�powanie w sprawie ustalenia nienale�nie pobranych płatno�ci i wystawiono dokument 
zgłoszenia nale�no�ci ZW-1, aby zapobiec przekroczeniu 18 miesi�cy licz�c od daty napisania i 
przesłania do beneficjenta pisma (P-1/363, P-4/363) o ustaleniu kwoty nale�no�ci lub wpływu pisma 
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lub raportu stwierdzaj�cego nieprawidłowo�� do dnia sporz�dzenia   do dnia wpisu do Ksi�gi 
Dłu�ników.  

W ka�dym przypadku zidentyfikowania ryzyk zwi�zanych z terminowo�ci� procedowania ZW-1 
Pracownik DDD zobowi�zany jest do kontaktu z SW oraz ustalenie sposobu działania zapewniaj�cego 
dochowanie terminów wskazanych w przepisach prawa oraz obowi�zuj�cych procedurach. 

Pracownik DDD w przypadku stwierdzenia bł�dów w tabeli T-3/363 podejmuje działania maj�ce na 
celu ich wyja�nienie. Wyniki wyja�nie� doł�czane s� do akt sprawy. 

Na podstawie informacji otrzymywanych z poszczególnych SW/ DDD, Pracownik DDD sporz�dza 
zbiorcze kwartalne sprawozdanie na podstawie tabeli T-3/363 dla DDD, do 25 dnia miesi�ca 
nast�puj�cego po okresie sprawozdawczym. 

Uwaga: Jest mo�liwo�� prowadzenia Tabeli MONITOROWANIA POTENCJALNEGO DŁUGU – 

T-3/363 w innym formacie pod warunkiem zachowania kompletu danych z tabeli oraz mo�liwo�ci ich 
wyeksportowania do formatu .doc. lub .xls. 
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KK-16/308 

Karta wzorów podpisów osób upowa�nionych do zatwierdzania do wypłaty zlece� 
płatno�ci w ramach PROW 2014-2020 
 

...................................... 
znak sprawy 
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Obowi�zuje od dnia 2)...................................       
 
 
                                                                                                       
........................................... 
             data i podpis 1) 

 

 
 
1) W przypadku autoryzacji płatno�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, Marszałek 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 została podpisana. Daty te mog� by� takie same, lub data obowi�zywania mo�e by� dat� pó�niejsz� ni� data, z któr� 
Karta wzorów podpisów została podpisana.  

KK-16/308 
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Znak sprawy: 

 

KP-611-363-ARiMR/11/z 
Strona 1 z 1 

 

RWF-1/363 

Zał�cznik do zlecenia płatno�ci dla działania Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER obj�tego PROW na lata 2014-2020* 
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               Sporz�dził:               Zatwierdził: 
………………………………………                         …………………………………………    
        
               Data, podpis                                                     Data, podpis 
* zał�cznik stanowi rozliczenie wyprzedzaj�cego finansowania na etapie ko�cowym operacji.  
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Z-2/308 
Zlecenie Płatno�ci dla działa� „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 DZIAŁA� 

DELEGOWANYCH / URZ�D MARSZAŁKOWSKI / KOWR* 
 

Z-2/308 

Zlecenie płatno�ci  

dla działa� Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014-2020 
(zaliczka/wyprzedzaj�ce finansowanie*) 

............................... 

znak sprawy 

Nabór: .......................................................................................................................... 

Działanie/Poddziałanie: ......................................................................................................................... 

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 ogółem wg 
umowy/aneksu/decyzji* ……… zł 

Wysoko�� przyznanej zaliczki/ wyprzedzaj�cego 
finansowania ogółem wg umowy/aneksu/decyzji* ……… zł   
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Dotyczy dokonania wypłaty zaliczki/wyprzedzaj�cego finansowania* na kwot� 

ogółem:.…………………………………………………………………..……… zł 

słownie złotych ............................................................................................................................., w tym:  

ze �rodków współfinansowania krajowego ……………… zł tj. .....% współfinansowania 

ze �rodków współfinansowania unijnego    ………………  zł tj. .....% współfinansowania 

 

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) 

tytułem: 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 wypłaty)  

w dniu ………………….. 

(data przyj�cia kompletnego wniosku/data rejestracji wniosku o płatno�� przez jednostk� autoryzuj�c� i zatwierdzaj�c� kwoty do wypłaty*)  

 

 

Kwota rozliczaj�ca pobran� zaliczk� – stanowi nie mniej ni� 60% dotychczas otrzymanej 

zaliczki/wyprzedzaj�ce finansowanie*………………………………,w tym: 

ze �rodków współfinansowania krajowego……………………………………………… 

ze �rodków współfinansowania unijnego………………………………………………... 

 
* niepotrzebne skre�li� 

     Przelano dnia: 
   Płatno��:   

ZLECENIE PŁATNO�CI NR ...............  zaliczka  ................................................... 
podpis pracownika DF 

wystawione dnia  ....................................  wyprzedzaj�ce 
finansowanie 
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O�wiadczenie 1: 
Dane zawarte w zleceniu płatno�ci s� zgodne z danymi wynikaj�cymi z umowy/decyzji/aneksu. Wysoko�� 

pomocy nie przekracza procentowego udziału kosztów kwalifikowanych wynikaj�cych z PROW 2014-2020. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sporz�dził: 

 

 

 

 

 

 Zatwierdzono do wypłaty: 

…………………………………………………….  ……………………………………………………. 

data i podpis pracownika jednostki autoryzuj�cej  

i zatwierdzaj�cej kwoty do wypłaty 

 data i podpis osoby upowa�nionej do zatwierdzania kwoty  

do wypłaty w jednostce autoryzuj�cej i zatwierdzaj�cej kwoty  

do wypłaty 

   

Kontrola merytoryczna   

i formalno – rachunkowa: 

 

 

 

 

  

…………………………………………………….   

data i podpis osoby upowa�nionej do przeprowadzenia kontroli 

w jednostce autoryzuj�cej i zatwierdzaj�cej kwoty  

do wypłaty 
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Z-2A/308 

Lista zlece� płatno�ci w ramach PROW 2014-2020 (zaliczka / wyprzedzaj�ce finansowanie) 
(dla działa� wdra�anych przez podmioty zewn�trzne) 

BP… / OR… ARiMR / DEPARTAMENT OCENY PROJEKTÓW INWESTYCYJNYCH / 
DEPARTAMENT POMOCY TECHNICZNEJ / DEPARTAMENT DZIAŁA� 

DELEGOWANYCH / URZ�D MARSZAŁKOWSKI / KOWR* 
 

Z-2A/308 

Lista Zlece� Płatno�ci  

dla działa� Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014-2020 
(zaliczka/wyprzedzaj�ce finansowanie*) 

............................... 

znak sprawy 

Nabór: .......................................................................................................................... 

Działanie/Poddziałanie: ......................................................................................................................... 

  

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 ogółem  
wg umowy/aneksu/decyzji* 

……… zł 

Wysoko�� przyznanej zaliczki/ wyprzedzaj�cego 
finansowania ogółem wg umowy/aneksu/decyzji* ……… zł 
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LP Zlecenie płatno�ci nr 
Kwota ogółem do wypłaty 

(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 ogółem       
 

     Przelano dnia: 
   Płatno��:   

LISTA ZLECE� PŁATNO�CI NR  
 

 zaliczka  ................................................... 
podpis pracownika DF 

wystawiona dnia  ....................................  wyprzedzaj�ce 
finansowanie 
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Dotyczy dokonania wypłaty 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) 

tytułem: 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 wypłaty)  

w dniu ………………….. 

(data przyj�cia kompletnego wniosku/data rejestracji wniosku 

 o płatno�� przez jednostk� autoryzuj�c� i zatwierdzaj�c� kwoty do wypłaty*)  

* niepotrzebne skre�li� 
 
O�wiadczenie 1: 
 
Dane zawarte w zleceniach płatno�ci na Li�cie Zlece� Płatno�ci s� zgodne z danymi wynikaj�cymi  

z umowy/decyzji/aneksu. Wysoko�� pomocy nie przekracza procentowego udziału kosztów kwalifikowanych 

wynikaj�cych z PROW 2014-2020. 

 

Sporz�dził: 

 

 

 

 Zatwierdzono do wypłaty: 

…………………………………………………….  ……………………………………………………. 

data i podpis pracownika jednostki autoryzuj�cej  

i zatwierdzaj�cej kwoty do wypłaty 

 data i podpis osoby upowa�nionej do zatwierdzania kwoty  

do wypłaty w jednostce autoryzuj�cej i zatwierdzaj�cej kwoty  

do wypłaty 

   

Kontrola merytoryczna   

i formalno – rachunkowa: 

 

 

 

  

…………………………………………………….   

data i podpis osoby upowa�nionej do przeprowadzenia 

kontroli w jednostce autoryzuj�cej i zatwierdzaj�cej kwoty  

do wypłaty 
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Z-6/308 
Zlecenie Koryguj�ce do Zlecenia Płatno�ci 

 
BP… / OR… ARiMR / DEPARTAMENT OCENY PROJEKTÓW INWESTYCYJNYCH/ DEPARTAMENT 
POMOCY TECHNICZNEJ / DEPARTAMENT DZIAŁA� DELEGOWANYCH / URZ�D 
MARSZAŁKOWSKI / KOWR* 

      
Z-6/308 

 

Zlecenie Koryguj�ce nr … z dnia …do Zlecenia Płatno�ci  
(zaliczka/wyprzedzaj�ce finansowanie/transza*) nr …1 z dnia …  

dla działa� Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014-2020 
 

........................ 
znak sprawy 

Nabór: ......................................................................................................................... 

Działanie/Poddziałanie: ......................................................................................................................... 

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: bł�du administracji/bł�du Beneficjenta2 

 
1 nale�y wpisa� numer Zlecenia Płatno�ci 
2 nale�y wybra� odpowiedni� warto�� 

Wysoko�� przyznanej pomocy ogółem wg 
umowy/decyzji*)  

............... zł 
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Korekta kwoty Zlecenia Płatno�ci do wypłaty 

 Ogółem �rodki UE 
 

% �rodki KR % 

Kwota Zlecenia 
Płatno�ci przed 

korekt� 
  

 

  

Kwota korekty   
 

  

Kwota Zlecenia 
Płatno�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) 

tytułem: Wykonania Umowy o przyznanie pomocy/Decyzji*) Nr .......... z dnia ....... roku zawartej pomi�dzy 

……..……………………………… , a ............................................, w oparciu o wniosek o płatno�� Nr…………… 

przyj�ty przez ..............................................................................................................................  

(nazwa jednostki autoryzuj�cej i  zatwierdzaj�cej kwoty do wypłaty) 

w dniu ........................................  

(data przyj�cia kompletnego wniosku/data rejestracji wniosku 

 o płatno�� przez jednostk� autoryzuj�c� i  zatwierdzaj�c� kwoty do wypłaty*)  

 

 

 

 

 

 

  

     Przelano dnia: 
   Płatno��:   

ZLECENIE KORYGUJ�CE NR ...............  Po�rednia  ................................................... 
podpis pracownika DF 

wystawione dnia  ....................................  ko�cowa   
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przy udokumentowanym udziale �rodków własnych beneficjenta/ pochodz�cych z innych �ródeł*)  

 przed korekt� korekta po korekcie 
kwota % kwota % kwota % 

ogółem,  
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 
współfinansowania 
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 udziału kosztów kwalifikowanych wynikaj�cych  

z PROW 2014-2020. 

 

 

 

 

Sporz�dził: 

 

 

 

 Zatwierdzono do wypłaty: 

…………………………………………………….  ……………………………………………………. 

data i podpis pracownika jednostki autoryzuj�cej  

i zatwierdzaj�cej kwoty do wypłaty 

 data i podpis osoby upowa�nionej do zatwierdzania kwoty  

do wypłaty w jednostce autoryzuj�cej i zatwierdzaj�cej kwoty  

do wypłaty 

   

Kontrola merytoryczna   

i formalno – rachunkowa: 

 

 

 

  

…………………………………………………….   

data i podpis osoby upowa�nionej do przeprowadzenia kontroli 

w jednostce autoryzuj�cej i zatwierdzaj�cej kwoty  

do wypłaty 
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Z-6A/308 
Zlecenie Koryguj�ce do Zlecenia Płatno�ci (zaliczka/wyprzedzaj�ce finansowanie/transza*) 

dla działa� wdra�anych przez podmioty zewn�trzne 
 

BP… / OR… ARiMR / DEPARTAMENT OCENY PROJEKTÓW INWESTYCYJNYCH / DEPARTAMENT 
POMOCY TECHNICZNEJ / DEPARTAMENT DZIAŁA� DELEGOWANYCH / URZ�D 

MARSZAŁKOWSKI / KOWR* 
      

Z-6A/308 
 

Zlecenie Koryguj�ce nr … z dnia …do Zlecenia Płatno�ci  
(zaliczka/wyprzedzaj�ce finansowanie/transza*) nr …1 z dnia …  

dla działa� Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014-2020 
 

........................ 
znak sprawy 

Nabór: ......................................................................................................................... 

Działanie/Poddziałanie: ......................................................................................................................... 

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: bł�du administracji/bł�du Beneficjenta2 

 
1 nale�y wpisa� numer Zlecenia Płatno�ci 
2 nale�y wybra� odpowiedni� warto�� 

Wysoko�� przyznanej pomocy ogółem wg 
umowy/decyzji*)  

............... zł 
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Zlecenie 

Koryguj�ce nr 

Kwoty Zlece� Płatno�ci przed korekt� Kwoty korekty Kwoty Zlece� Płatno�ci po korekcie Rodzaj 
pomocy Ogółem �rodki UE % �rodki KR % Ogółem �rodki UE % �rodki KR % Ogółem �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 ogółem      
   

 
  

 
   

 
  

  

     Przelano dnia: 
   Płatno��:   

ZLECENIE KORYGUJ�CE NR  
 

 Po�rednia  ................................................... 
podpis pracownika DF 

wystawiona dnia  ....................................  ko�cowa   
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Korekta kwot Zlece� Płatno�ci do wypłaty 
 

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) 

tytułem: Wykonania Umowy o przyznanie pomocy/Decyzji*) Nr .......... z dnia ....... roku zawartej pomi�dzy 

……..……………………………… , a ............................................, w oparciu o wniosek o płatno�� Nr…………… 

przyj�ty przez ..............................................................................................................................  

(nazwa jednostki autoryzuj�cej i zatwierdzaj�cej kwoty do wypłaty) 

w dniu ........................................  

(data przyj�cia kompletnego wniosku/data rejestracji wniosku 

 o płatno�� przez jednostk� autoryzuj�c� i zatwierdzaj�c� kwoty do wypłaty*)  
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LP 
Zlecenie płatno�ci 

nr 
Rodzaj 
pomocy 

Przed korekt� - udokumentowany udział �rodków własnych beneficjenta/ pochodz�cych z innych �ródeł 

Przed korekt� – kwoty 
rozliczaj�ce pobran� 

zaliczk�/wyprzedzaj�ce 
finansowanie*) 

W 
kwocie 
ogółem 
(5+10) 

W tym 

Bud	et JST/ inne �rodki publiczne 

�rodki 
prywatne 

Bud	et JST/ 
inne �rodki 
publiczne 

ogółem 
(7+8+9) 

% udziału 
�rodków JST, 

innych �rodków 
publicznych 

stanowi�cych 
współfinansowanie 

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 ogółem  
   

   
    

 

LP 
Zlecenie płatno�ci 

nr 
Rodzaj 
pomocy 

Korekta - udokumentowany udział �rodków własnych beneficjenta/ pochodz�cych z innych �ródeł 

Korekta – kwoty 
rozliczaj�ce pobran� 

zaliczk�/wyprzedzaj�ce 
finansowanie*) 

W 
kwocie 
ogółem 
(5+10) 

W tym 

Bud	et JST/ inne �rodki publiczne 

�rodki 
prywatne 

Bud	et JST/ 
inne �rodki 
publiczne 

ogółem 
(7+8+9) 

% udziału 
�rodków JST, 

innych �rodków 
publicznych 

stanowi�cych 
współfinansowanie 

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 ogółem  
   

   
    

 

* niepotrzebne skre�li
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LP 
Zlecenie płatno�ci 

nr 
Rodzaj 
pomocy 

Po korekcie - udokumentowany udział �rodków własnych beneficjenta/ pochodz�cych z innych �ródeł 

Po korekcie – kwoty 
rozliczaj�ce pobran� 

zaliczk�/wyprzedzaj�ce 
finansowanie*) 

W 
kwocie 
ogółem 
(5+10) 

W tym 

Bud	et JST/ inne �rodki publiczne 

�rodki 
prywatne 

Bud	et JST/ 
inne �rodki 
publiczne 

ogółem 
(7+8+9) 

% udziału 
�rodków JST, 

innych �rodków 
publicznych 

stanowi�cych 
współfinansowanie 

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 ogółem  
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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 udziału kosztów kwalifikowanych wynikaj�cych  

z PROW 2014-2020. 

 

 

 

 

Sporz�dził: 

 

 

 

 Zatwierdzono do wypłaty: 

…………………………………………………….  ……………………………………………………. 

data i podpis pracownika jednostki autoryzuj�cej  

i zatwierdzaj�cej kwoty do wypłaty 

 data i podpis osoby upowa�nionej do zatwierdzania kwoty  

do wypłaty w jednostce autoryzuj�cej i zatwierdzaj�cej kwoty  

do wypłaty 

   

Kontrola merytoryczna   

i formalno – rachunkowa: 

 

 

 

  

…………………………………………………….   

data i podpis osoby upowa�nionej do przeprowadzenia kontroli 

w jednostce autoryzuj�cej i zatwierdzaj�cej kwoty  

do wypłaty 
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*       niepotrzebne skreślić. 
**     krótki opis stwierdzonej nieprawidłowości 

***   np.: pisma z sądu, policji, prokuratury, organu Krajowej Administracji Skarbowej, dokumenty wnioskodawcy (np. wniosek o płatność/ uzupełnienia do wniosku, wniosek o rozwiązanie umowy) lub dokumenty 

wytworzone przez organ w toku obsługi wniosku (np. zatwierdzenie karty weryfikacji wniosku o płatność w części wskazującej na niespełnienie zobowiązań, raport z kontroli na miejscu) lub ostateczne upłynięcie 

terminu na dokonanie określonych czynności, np. złożenie wniosku o płatność. 
**** np.: 1. ZW-1 zostało zwrócone z DZN do SW do poprawy lub uzupełnienia lub DZN przesłał wyrok Sądu w wyniku złożonej skargi przez beneficjenta wtedy należy taką informację zawrzeć.  
Uwaga, w przypadku wpływu  pisma z sądu, policji, prokuratury, organu Krajowej Administracji Skarbowej, podmiotu zewnętrznego  wykonującego kontrolę na miejscu stwierdzającego, iż wystąpiła nieprawidłowość 
kolumny od 2 do 8 należy obligatoryjnie wypełnić  nawet jeśli po analizie pracownik rozpatrujący sprawę nie stwierdzi, iż miała miejsce nieprawidłowość. W takim przypadku odpowiednią informację należy zamieścić 
w kolumnie 18. Natomiast jeśli potwierdzi wystąpienie nieprawidłowości wtedy należy uzupełniać pozostałe kolumny tabeli. 

W przypadku kiedy wystawiono dokument korygujący zgłoszenie należności ZW-1/425  (dla spraw windykacyjnych, do których Beneficjent wniósł prośbę o ponowne rozpatrzenie sprawy lub w wyniku 
złożonej skargi do Sądu) kolumny od 11 do 16 należy zaktualizować o dane wynikające z tego dokumentu. 

 
 

 

 

Lp. SW/D

DD* 

Nazwa 

Podmiotu 

ID 

Podmi

otu 

Nr 

umowy 

Stwierdz

ona 

nieprawi

dłowość 
skutkują

ca 

zwrotem 

pomocy*

* 

Data 

stwierdz

enia 

nieprawi

dłowości

*** 

Dokume

nt 

stwierdz

ający 

nieprawi

dłowość 

Data 

wpisu do 

rejestru 

nieprawi

dłowości 

DKW-

RDD / 

RIUP* 

Numer 

nieprawi

dłowości 

w DKW-

RDD / 

RIUP* 

Numer 

pisma 

wzywają
cy do 

zwrotu 

Kwota 

należnoś
ci  

Data 

wysłania 

pisma do 

beneficje

nta  

Data 

wystawienia 

ZW-

1/425/korekty 

ZW-1/425 o 

ustaleniu 

kwoty 

należnej do 

zwrotu 

Nr ZW-

1/425/ko

rekty 

ZW-

1/425  

Data 

wysłania 

ZW-

1/425/ko

rekty 

ZW-

1/425 do 

DDD/A

RiMR / 

DZN* 

Kwota 

wynikają
ca z ZW-

1/425/ko

rekty 

ZW-

1/425 

W 

tym 

Środki 

EFRO

W 

W 

tym 

Środki 

Krajo

we 

KOD 

budżet

owy 

EFRO

W 

Adnotacje 

(podjęte 

działania 

dodatkowe 

informacje, 

jeśli zaszły 

w sprawie) 

**** 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 

                                   

                                        
 

         
      

Sporządził: Akceptuje: 
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Z-1/308 

Zlecenie Płatności dla działań „Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014-2020” 
 

BP… / OR… ARiMR / DEPARTAMENT OCENY PROJEKTÓW INWESTYCYJNYCH / 
DEPARTAMENT POMOCY TECHNICZNEJ / DEPARTAMENT DZIAŁAŃ 

DELEGOWANYCH / URZĄD MARSZAŁKOWSKI / KOWR* 
 

Z-1/308 

 Zlecenie Płatności 
dla działań Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014-2020 

 
.............................. 

znak sprawy 

 
Nabór: ........................................................................................................................... 

Działanie/Poddziałanie: ........................................................................................................................... 

Rodzaj Pomocy: ..................................................... 

Krajowy rok budżetowy: ...................... 

Kod EFRROW ...................... 

Jednostka wdrażająca ...................................................................................................... 

Beneficjent: ...................................................................................................... 

ID Beneficjenta .................................................................................................... 

REGON/PESEL 

Beneficjenta 
 

......................................................................................................................... 

Numer umowy / 

aneksu/decyzji*): 

 

...................................... 

Data zawarcia umowy/ 

aneksu/decyzji*):  

 

................................................. 

    

Wysokość przyznanej pomocy ogółem wg 

umowy/aneksu/decyzji*):  
.......... zł  
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Dotyczy dokonania przelewu na kwotę ogółem …………………………………………………… zł 

słownie złotych ............................................................................................................................., w tym:  

ze środków współfinansowania krajowego ……………… zł tj. .....% współfinansowania 

ze środków współfinansowania unijnego    ………………  zł tj. .....% współfinansowania 

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) 

tytułem: Wykonania Umowy o przyznanie pomocy/Decyzji*) Nr .......... z dnia ....... roku zawartej pomiędzy 

……..……………………………… , a ............................................, w oparciu o wniosek o płatność 

Nr…………… przyjęty przez ................................................................................... w dniu ………………………
    (nazwa jednostki autoryzującej i zatwierdzającej kwoty do wypłaty)            (data przyjęcia kompletnego 

wniosku/data rejestracji wniosku o płatność przez jednostkę 

          autoryzującą i zatwierdzającą kwoty do wypłaty*) 

  

przy udokumentowanym udziale środków własnych beneficjenta/ pochodzących z innych źródeł*)  

w kwocie ogółem............zł, tj. ...... % udziału środków JST, innych środków publicznych stanowiących 

współfinansowanie krajowe, w tym: 

- budżet JST szczebla regionalnego ...................zł*), 

- budżet JST szczebla lokalnego ................ zł*), 

 - inne środki publiczne .....………................. zł*). 

 

Środki prywatne ………..zł*). 

 

 

Kwota rozliczająca pobraną zaliczkę/wyprzedzające finansowanie*………………………………*),w tym: 

ze środków współfinansowania krajowego……………………………………………… 

ze środków współfinansowania unijnego………………………………………………... 

 

* niepotrzebne skreślić 

  

     Przelano dnia: 
   Płatność:   

ZLECENIE PŁATNOŚCI NR …  Pośrednia  ................................................... 

podpis pracownika DF 

wystawione dnia  ....................................  końcowa   
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Oświadczenie 1: 
 
Dane zawarte w zleceniu płatności są zgodne z danymi wynikającymi z umowy/decyzji/aneksu. Wysokość 

pomocy nie przekracza procentowego udziału kosztów kwalifikowanych wynikających  

z PROW 2014-2020. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sporządził: 

 

 

 

 

 Zatwierdzono do wypłaty: 

…………………………………………………….  ……………………………………………………. 

data i podpis pracownika jednostki autoryzującej  

i zatwierdzającej kwoty do wypłaty 

 data i podpis osoby upoważnionej do zatwierdzania kwoty  

do wypłaty w jednostce autoryzującej i zatwierdzającej kwoty  

do wypłaty 

   

Kontrola merytoryczna   

i formalno – rachunkowa: 

 

 

 

 

  

…………………………………………………….   

data i podpis osoby upoważnionej do przeprowadzenia kontroli 

w jednostce autoryzującej i zatwierdzającej kwoty  

do wypłaty 
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Z-1A/308 

Lista zleceń płatności w ramach PROW 2014-2020 (dla działań wdrażanych przez 

podmioty zewnętrzne) 

 

BP… / OR… ARiMR / DEPARTAMENT OCENY PROJEKTÓW INWESTYCYJNYCH / 
DEPARTAMENT POMOCY TECHNICZNEJ / DEPARTAMENT DZIAŁAŃ 

DELEGOWANYCH / URZĄD MARSZAŁKOWSKI / KOWR* 
 

Z-1A/308 

 Lista Zleceń Płatności 
dla działań Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014-2020 

 
.............................. 

znak sprawy 

 
Nabór: ........................................................................................................................... 

Działanie/Poddziałanie ...................................................................................................................... 

  

Krajowy rok budżetowy: ...................... 

Kod EFRROW ................................   

Jednostka wdrażająca ...................................................................................................... 

Beneficjent: ...................................................................................................... 

ID Beneficjenta .................................................................................................... 

REGON/PESEL 

Beneficjenta 
 

......................................................................................................................... 

Numer umowy / 

aneksu/decyzji*): 

 

...................................... 
Data zawarcia umowy/ 

aneksu/decyzji*):  

 

................................................. 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Wysokość przyznanej pomocy ogółem wg 

umowy/aneksu/decyzji*):  
.......... zł   
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LP 
Zlecenie płatności 

nr 

Kwota ogółem 
do wypłaty 

(4+6) 

Środki 
UE 

 
% 

Środki 
KR 

% 
Rodzaj 
pomocy 

Przy udokumentowanym udziale środków własnych beneficjenta/ pochodzących z innych źródeł 

Kwota rozliczająca 
pobraną 

zaliczkę/wyprzedzające 
finansowanie*) 

W 
kwocie 
ogółem 
(10+15) 

W tym 

Budżet JST/ inne środki publiczne 

Środki 
prywatne 

Budżet JST/ 
inne środki 
publiczne 

ogółem 
(12+13+14) 

% udziału 
środków JST, 

innych środków 
publicznych 

stanowiących 
współfinansowanie 

krajowe 

W tym 

Budżet JST 
szczebla 

regionalnego 

Budżet 
JST 

szczebla 
lokalnego 

Inne 
środki 

publiczne 
Środki UE Środki KR 

1 2 3 4 5 6 7 8 9  10 11 12 13 14 15 16 17 

1        
   

    
  

2        
   

  
    

3        
   

  
    

Kwota ogółem       
   

   
    

     Przelano dnia: 
   Płatność   

LISTA ZLECEŃ PŁATNOŚCI NR 
 

 
Pośrednia 

 ................................................... 

podpis pracownika DF 

wystawiona dnia  ....................................  
Końcowa 
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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) 

tytułem: Wykonania Umowy o przyznanie pomocy/Decyzji*) Nr .......... z dnia ....... roku zawartej pomiędzy 

……..……………………………… , a ............................................, w oparciu o wniosek o płatność 

Nr…………… przyjęty przez ................................................................................... w dniu ………………………
    (nazwa jednostki autoryzującej i zatwierdzającej kwoty do wypłaty)            (data przyjęcia kompletnego 

wniosku/data rejestracji wniosku o płatność przez jednostkę 

          autoryzującą i zatwierdzającą kwoty do wypłaty*) 

 

 

 

* niepotrzebne skreślić 

Oświadczenie 1: 
 
Dane zawarte w zleceniach płatności na Liście Zleceń Płatności są zgodne z danymi wynikającymi z 

umowy/decyzji/aneksu. Wysokość pomocy nie przekracza procentowego udziału kosztów kwalifikowanych 

wynikających z PROW 2014-2020. 

 

Sporządził: 

 

 

 

 

 Zatwierdzono do wypłaty: 

…………………………………………………….  ……………………………………………………. 

data i podpis pracownika jednostki autoryzującej  

i zatwierdzającej kwoty do wypłaty 

 data i podpis osoby upoważnionej do zatwierdzania kwoty  

do wypłaty w jednostce autoryzującej i zatwierdzającej kwoty  

do wypłaty 

   

Kontrola merytoryczna   

i formalno – rachunkowa: 

 

 

 

 

  

…………………………………………………….   

data i podpis osoby upoważnionej do przeprowadzenia kontroli 

w jednostce autoryzującej i zatwierdzającej kwoty  

do wypłaty 

  

 

 



Lp.
Początkowa data 

naliczania odsetek

Data zatwierdzenia sprawozdania z 
kontroli lub podobnego dokumentu 
stwierdzającego, że miała miejsce 

nieprawidłowość, o którym mowa w 
art. 54(1) Rozporządzenia (UE) 

1306/2013

Data doręczenia decyzji o ustaleniu 
kwot/ Data doręczenia informacji o 

konieczności zwrotu

1.            

Podstawa prawna wypłaty środków wymienionemu beneficjentowi

numer z dnia

Publiczne środki krajowe

Wypłata 

0,00

Publiczne środki krajowe

1.      0,00

Kwoty Razem 0,00 0,00

Tabela nr 4
Prawne zabezpieczenie wykonania umowy

L.p.

1.      

2.      
1 
nie dotyczy weksla in blanco

Podstawa żądania zapłaty

Kary pieniężne

Data doręczenia decyzji o ustaleniu 

kwot/ Data doręczenia informacji o 

konieczności zwrotu

0,00

Termin ważności zabezpieczenia 1

Tabela nr 3

Zestawienie dokonanych wypłat

0,00Wypłaty razem

Tabela nr 2

Kwota w złotych
Wypłata Data

Zlecenie płatności nr 
…Razem

0,00

0,00

Początkowa data naliczania 

odsetek

Data zatwierdzenia sprawozdania z kontroli 

lub podobnego dokumentu 

stwierdzającego, że miała miejsce 

nieprawidłowość, o którym mowa w art. 

54(1) Rozporządzenia (UE) 1306/2013

W tym ze środków

Publiczne środki wspólnotowe

Rodzaj odsetek

Ustanowione zabezpieczenie

Tabela nr 1

Źródło finansowania/ (nr zlecenia płatności)

RAZEM dla należności

Należność 

Rodzaj odsetekKwota

0,00

L.p. Kwota kar pieniężnych 

Publiczne środki wspólnotowe
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Niewykonanie z dnia 

Imię, nazwisko i stanowisko 
pracownika

Załączniki:
1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

(podpis i pieczęć osoby uprawnionej)

Czynności Podpis pracownika Data

Sporządził

Sprawdził

Opis/znak załącznika
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Załącznik nr 1 do Instrukcji wypełniania ZW-1 (I-5/363)

PLN

danego etapu

1.      0,00

2.      

3.      

4.      0,00

-

-

Uwagi:

Data i podpis

Uzasadnienie decyzji w przypadku braku zgodności decyzji pracowników:

Imię i nazwisko osoby sprawdzającej ds. 

finansowych

Data i podpis

Podjęcie decyzji w przypadku braku zgodności decyzji pracowników

Imię i nazwisko osoby zatwierdzającej

numer rachunku bankowego beneficjenta:

Weryfikujący

Imię i nazwisko osoby weryfikującej ds. 

finansowych

Data i podpis

Sprawdzający

różnica środków in minus  (niedopłata, postępowanie windykacyjne), kwota środków do 

zwrotu przez beneficjenta

Znak sprawy:

kwota pomocy w ramach umowy dla 

Nr zlecenia płatności:

Ustalenie wysokości kwoty należności do zwrotu

różnica środków in plus (środki nadpłacone) do zwrotu na rzecz beneficjenta

Wypłacone środki:

po przeprowadzonym rozpatrzeniu zwróconej kwoty z poz. nr 2, kwota należności 

wynosi:

Zwrócona kwota środków

różnica (poz. 2 - poz. 3)

w tym środki krajowe:

W tym środki unijne:
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-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

miejscowość i data (dzień-miesiąc-rok)
podpis osoby sporządzającej

rok

5. Razem

m-c rok

m-c rok

XX etap
m-c

XVIII etap

XIX etap

XVI etap

1. Numer 

transzy

2. Planowany termin złożenia wniosku 

o płatność

3. Przewidywana kwota 

wnioskowananej pomocy

4. Przewidywana kwota 

rozliczająca zaliczkę

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

XVII etap

m-c rok

rok

m-c rok

m-c rok

m-c rok

 PLAN FINANSOWY OPERACJI 19.4

rokm-c

II etap

m-c rok

m-c rok

m-c rok

I etap

VIII etap

IX etap

m-c

III etap

IV etap

V etap
rok

m-c rok

m-c rok

m-c
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