UCHWALA Nr 356 / 7571/ 17
ZARZADU WOJEWODZTWA PODKARPACKIEGO
w RZESZOWIE
z dnia 24 pazdziernika 2017r.

w sprawie przyjecia procedur w ramach PROW na lata 2014-2020.

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewoddztwa (Dz.U. z 2016 r., poz. 486 j.t. z pdzn. zm.), w zwigzku § 3 ust. 2 pkt
1 umowy nr 09/2015_DDD-UMO0O9 =z dnia 28 maja 2015 r. pomiedzy Agencjg
Restrukturyzacji i Modernizaciji Rolnictwa  a Samorzadem = Wojewédztwa
Podkarpackiego

Zarzad Wojewodztwa Podkarpackiego w Rzeszowie
uchwala, co nastepuje:

§1

Przyjmuje sie do stosowania procedury w ramach Programu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich na lata 2014-2020 przekazane przez Prezesa Agencji Restrukturyzacji
i Modernizacji Rolnictwa {j.

Ksigzka Procedur KP-611-495-ARiIMR/2/z Obstuga wniosku o zaliczke dla dziatan
M16, M19 w ramach PROW na lata 2014-2020

stanowigca zatgcznik do niniejszej uchwaty.
§2

1. Zmiany w ksigzce procedur wymienionej w § 1 wprowadzane sg na biezgco
i obowigzujg od daty wskazanej w piSmie Prezesa Agencji Restrukturyzacji
I Modernizacji Rolnictwa.

2. Zmiany, o ktérych mowa w ust. 1, nie wymagaja uchwaty Zarzadu Wojewodziwa.

3. Do uaktualniania procedur upowaznia sie i zobowigzuje Dyrektora Departamentu
Programéw Rozwoju Obszarow Wiejskich.

§3

Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Departamentu Programéw Rozwoju
Obszarow Wiejskich.

§4
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do Uchwaly Nr 356/7571/17
Zarzadu Wojewddztwa Podkarpackiego w Rzeszowie

z dnia 24 paidziernika 2017 r.

Agencja Restrukturyzacyi i Modernizacji Rolnictwa

KSIAZKA PROCEDUR
Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020

Obsltuga wniosku o zaliczke
dla dzialan M16, M19
wramach PROW na lata 2014-2020.
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1. Procedury

1.1. Obstuga wniosku o zaliczke dla dziatah M16, M19 w ramach PROW na lata
2014-2020.

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura przewidziana jest do obstugi wniosku o zaliczke dla dzialania M16 Wspdfpraca oraz M19
Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader w ramach PROW 2014-2020.

1.1.2. Obszar procedury
Proces obstugi wniosku o zaliczke dla dziatan MI16, MI19 w ramach PROW 2014-2020.

1.1.3. Funkcja procedury

Procedura przedstawia przebieg procesu rozpatrywania wniosku beneficjenta o zaliczke oraz
postepowanie pracownikdw zaangazowanych w proces.

1.1.4. Przebieg procesu
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1.1.4.1. Obstuga wniosku o zaliczke
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1.1.4.2. Weryfikacja dokumentéw prawnego zabezpieczenia zaliczki
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1.1.5. Reguly zwigzane z przebiegiem procesu

R1.Dokumentacja dotyczgca obstugi wniosku o zaliczkg jest integralna czgscia postgpowania
w sprawie wniosku o przyznanie pomocy. Jest gromadzona w jednej, oznaczonej znakiem
sprawy, teczce aktowej wnioskodawcy o wczesniej nadanym znaku sprawy dla wniosku
0 przyznanie pomocy. Kazdorazowo w korespondencji i dokumentacji, zarowno w formie
papierowej, jak rowniez elektronicznej, ktorej wzory stanowia zataczniki do niniejszej procedury,
jak réwniez w innej dokumentacji dofaczanej do sprawy, nalezy wpisa¢ znak sprawy.
W przypadku braku pola na znak sprawy na dotaczane dokumenty znak sprawy nanoszony jest
manualnie. Przed przystgpieniem do obstugi wniosku, kazda osoba uczestniczaca w procesie
obstugi wniosku zapoznaje si¢ z Deklaracjq bezstronnosci i ja podpisuje.

R2.Na podstawie art. 24. § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2017 r., poz. 1257) pracownik organu administracji publicznej
podlega wylaczeniu od udziatu w postgpowaniu w sprawie:

1) w ktorej jest strong albo pozostaje z jedng ze stron w takim stosunku prawnym, ze wynik
sprawy moze mie¢ wplyw na jego prawa lub obowigzki;

2) swego malzonka oraz krewnych i powinowatych do drugiego stopnia;

3) osoby zwigzanej z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli;

4) w ktorej byt swiadkiem lub biegtym albo byt lub jest przedstawicielem jednej ze stron, albo
w ktorej przedstawicielem strony jest jedna z 0s6b wymienionych w pkt 2 i 3;

5) w ktorej brat udziat w wydaniu zaskarzonej decyzji;

6) z powodu ktorej wszczgto przeciw niemu dochodzenie stuzbowe, postgpowanie
dyscyplinarne lub karne;

7) w ktorej jedng ze stron jest osoba pozostajgca wobec niego w stosunku nadrzg¢dnosci
shuzbowe;j.

Powody wylgczenia pracownika od udzialu w postgpowaniu trwajg takze po ustaniu
matzenstwa, przysposobienia, opieki lub kurateli.

Jednoczes$nie, zgodnie z przepisem Art. 24 § 3 k.p.a. bezposredni przetozony pracownika jest
obowigzany na jego zadanie lub na zadanie strony albo z urzgdu wylaczyé go od udziatu
w postgpowaniu, jezeli zostanie uprawdopodobnione istnienie okolicznosci niewymienionych
w § 1, ktore mogg wywola¢ watpliwos¢ co do bezstronnosci pracownika.

R3.Wszystkie dokumenty robocze (notatki, wyliczenia, zapiski pracownika, kopie materiatow
pomocniczych, wydruki z internetu, dodatkowe materiaty itd.) powstale podczas oceny wniosku
muszg by¢ datowane i podpisane. Na wszystkie dokumenty, zarbwno w postaci papierowej, jak
i elektronicznej, zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng, nalezy nanies¢ znak sprawy. Jesli na
dokumencie nie przewidziano pola pozwalajacego na wprowadzenie znaku sprawy, nalezy
manualnie wpisa¢ na nim znak sprawy. Dodatkowe dokumenty nalezy dotaczy¢ do teczki aktowe;j

sprawy.

R4. W trakcie obstugi wniosku beneficjenta o zaliczke bedzie miata zastosowanie procedura KP-611-
359-ARIMR Postgpowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy w ramach PROW
na lata 2014-2020, obstugiwanych przez podmioty wdrazajgce/ARIMR. W przypadku
dostarczenia przez beneficjenta dokumentéw prawnego zabezpieczenia zaliczki, monitorowanie
waznosci dokumentéw prawnego zabezpieczania zaliczki odbywa si¢ na podstawie Tabeli
monitorowania waznosci gwarancji (T-1/359) stanowiacej ztacznik do ww. KP.
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R5.Zgodnie z postanowieniami umowy o przyznaniu pomocy w przypadku zaistnienia okreslonych
okolicznosci wptywajacych na wydtuzenie terminu weryfikacji wniosku o platnos¢ Zarzad
Wojewddztwa/DDD ARIMR wymagaé bedzie od beneficjenta ustanowienia dokumentu
prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki obejmujgcego okres umozliwiajacy catkowite
rozliczenie pobranej zaliczki lub jej transzy, w tym niezbgdny na uzupeinienie brakow
formalnych, zlozenie wyjasnien przez beneficjenta lub uzyskanie dodatkowych wyjasnien lub
opinii innego podmiotu, lub gdy zajda nowe okoliczno$ci budzace watpliwosci, co do mozliwosci
wyptaty pomocy. Gdy stwierdzona zostanie koniecznos¢ wydluzenia terminu waznosci
dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki beneficjent zobowigzany jest do dostarczenia
dokumentéw prawnego zabezpieczenia zaliczki nie pdzniej niz w terminie do 60 dnia
poprzedzajgcego dzien wygasnigcia waznosci dotychczas obowiazujgcego dokumentu prawnego
zabezpieczenia wydatkowania zaliczki.

R6.0dsetki naliczone od zaliczki pozostajagce na wyodrgbnionym, oprocentowanym rachunku
bankowym, naliczane od dnia wplywu zaliczki na ten rachunek, podlegaja rozliczeniu we
wniosku o platnos¢ lub podlegaja zwrotowi na rachunek bankowy wskazany przez agencj¢
platnicza.

R7. Zaliczka wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem, pobrana nienaleznie lub w nadmiernej
wysokosci podlega zwrotowi zgodnie z zapisami ksigzki procedur KP-611-363-ARIMR
Sporzqdzanie i poprawa dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz ustalanie kwot nienaleznie lub
nadmiernie pobranych srodkéw publicznych w ramach dzialan objetych PROW na lata 2014-
2020, obstugiwanych przez podmioty wdrazajgce/DDD ARIMR.

R8.Sposdb postepowania przy obstudze formularzy, tj.: zlecenie ptatnosci, tabeli monitorowania
waznosci gwarancji, specyfikacja gwarancji i innych papieréw warto$ciowych wraz z pismem
przewodnim zostat okreslony w ksiazce procedur KP-611-363-ARIMR Sporzqdzanie i poprawa
dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz ustalanie kwot nienaleznie lub nadmiernie pobranych
Srodkéw publicznych w ramach dziatan objetych PROW na lata 2014-2020, obstugiwanych przez
podmioty wdrazajgce/DDD ARIMR.

R9.W przypadku wyptaty zaliczki, postgpowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy
o przyznaniu pomocy nalezy zastosowaé zapisy okreslone w ksigzce procedur KP-611-359-
ARIMR Postgpowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy w ramach dziatan
PROW na lata 2014-2020, obstugiwanych przez podmioty wdrazajgce/ARIMR.

R10. W przypadku podejrzenia lub stwierdzenia wystgpienia nieprawidlowosci lub blgdu nalezy
stosowaé tryb i zasady postepowania okre$lone w ksiazce procedur KP-611-367-ARiIMR
Rozpatrywanie, stwierdzanie | przekazywanie informacji o nieprawidiowosciach/bledach
w ramach dzialan objetych PROW 2014-2020 obslugiwanych przez podmioty
wdrazajqce/ARIMR.

R11. W ramach dzialania Wspéipraca DDD ARIMR przekazuje do Departamentu Finansowego
ARIMR w formie papierowej potwierdzong za zgodnos¢ z oryginalem umowg/aneks wraz ze
zleceniem ptatnosci tylko dla pierwszej transzy platnosci zaliczki.

R12. Niniejsza ksigzka procedur jest aktem wewngtrznym, o charakterze pomocniczym, a zawarte
w niej regulacje nie stanowig podstawy do wydania rozstrzygnigcia w sprawie stanowigcej
przedmiot procedury. Osoby rozpatrujgce wniosek i wydajace rozstrzygnigcia w sprawie,
odpowiednie wzory formularzy dostosuja jezeli jest to konieczne zgodnie z ustawg— Kodeks
postepowania administracyjnego oraz niektérych ustaw (Dz.U. poz. 935).
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1.1.6. Zataczniki

1 2 3
Symbol dokumentu Nazwa Opis dokumentu
K-1/495 Karta weryfikacji wniosku o zaliczke Karta weryfikacji wniosku o zaliczke
IK-1/495 Instrukcja do karty weryfikacji wniosku o zaliczke Instrukcja do karty weryfikacji wniosku o
zaliczke
D-1/495 Deklaracja bezstronnosci Deklaracja bezstronnosci
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K-1/495

KARTA WERYFIKACJI
WNIOSKU O ZALICZKE

Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014 - 2020

Dzialanie M16 Wspdlpraca

Dzialanie M19 Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader:

19.2

19.3

19.4

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

z wylaczeniem projektéw grantowych oraz operacji w zakresie podejmowania dziatalnosci gospodarczej

Przygotowanie i realizacja dzialan w zakresie wspolpracy z lokalng grupg dziatania

Wsparcie na rzecz kosztow biezacych i aktywizacji

Znak sprawy/ Nr umowy o przyznaniu
pomocy:

Imie i nazwisko Beneficjenta/Nazwa
Beneficjenta:

Data zlozenia wniosku: = -
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Osoby dokonujgce oceny wniosku Beneficjenta o zaliczke

1. Weryfikujacy

(imig i nazwisko Weryfikujgcego)

d d - m m - r r r (imig i nazwisko Zatwierdzajqcego)

1a. Zmiana Weryfikujjcego

(imig i nazwisko Weryfikujgcego)

uzasadnienie zmiany

d d - m m - r r r© T (imig i nazwisko Zatwierdzajqcego)

1b. Zmiana Weryfikujacego

(imig i nazwisko Weryfikujacego)

uzasadnienie zmiany

d d - m m - r r r r (imig i nazwisko Zatwierdzajgcego)
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2. Sprawdzajacy

(imig i nazwisko Sprawdzajqcego)

d d - m m - r r 1 T (imig i nazwisko Zatwierdzajgcego)

2a. Zmiana Sprawdzajacego l

(imig i nazwisko Sprawdzajqcego)

d d - m m - r r© r T (imig i nazwisko Zatwierdzajqcego)

uzasadnienie zmiany

2b. Zmiana Sprawdzajacego ‘

(imig i nazwisko Sprawd=ajgcego)

d d - m m - r r© °© ¥ (imig i nazwisko Zarwierdzajgcego)

uzasadnienie zmiany
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A: WERYFIKACJA KOMPLETNOSCI I POPRAWNOSCI WNIOSKU O ZALICZKE ORAZ DOKUMENTOW
PRAWNEGO ZABEZPIECZENIA ZALICZKI

I.  Weryfikacja wniosku o zaliczke

Weryfikujgcy Sprawdzajgcy
[114] DO
TAK NIE WEZW. ND TAK NIE WEZW. ND

[ ]

1. Wniosek o zaliczke zostal zlozony w terminie

Whiosek o zaliczke zostat ztozony na formularzu udostgpnionym
przez ARIMR

3. Whiosek o zaliczke zawiera dane identyfikacyjne Beneficjenta

4, Whniosek o zaliczke zostat podpisany przez osoby upowazmione

Whioskowana kwota zaliczki nie przekracza dostgpnego ]
maksymalnego poziomu limitu

HiEyE .

6. Wysokosé transz zaliczki zostala okreslona prawidlowo | ‘

Do wniosku o zaliczke dolgczono informacjg o numerze
wyodr¢bnionego rachunku bankowego Beneficjenta, | ‘

7. prowadzonego przez bank lub spotdzielcza kasg oszczgdnosciowo {
kredytowa, na ktory majg by¢ przekazane srodki finansowe
tytutem zaliczki

II. Dokumenty prawnego zabezpieczenia zaliczki

. Forma zabezpieczenia wyplaty zaliczki jest wiasciwa

2 Dokument prawnego zabezpieczenia zaliczki zawiera prawidlowe ‘ ‘
" dane identyfikacyjne

3 Dokument prawnego zabezpieczenia zaliczki zostal podpisany
" przez upowainione osoby

4 Okres wamosci dokumentéw prawnego zabezpieczenia zaliczki
© jest wlasciwy

5 Zabezpieczenie zaliczki jest ustanowiome w  wysokosci
*  odpowiadajacej 100% kwoty zaliczki/transzy zaliczki

6 Gwarancja zostala wystawiona przez podmiot znajdujacy sig na
* liscie gwarantéw celnych oraz RUG

7 Gwarancja, zawiera wymagane dane zgodne ze wzorem|
*  udostgpnionym przez ARIMR

3 Dokument prawnego zabezpieczenia zaliczki zawiera wymagane
" zapisy

Uwagi:
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Al: WYNIK WERYFIKACJI KOMPLETNOSCI I POPRAWNOSCI WNIOSKU O ZALICZKE ORAZ
DOKUMENTOW PRAWNEGO ZABEZPIECZENIA ZALICZKI

I. Wynik weryfikacji

Weryfikujacy Sprawdzajacy Zatwierdzajacy
TAK TAK TAK
1 Whiosek jest poprawny - zaproszenie na podpisanie umowy o
" przyznaniu pomocy/ aneksu
2 Whoiosek wymaga wezwania do usunigcia brakow/zloZenia
* wyjasnien
3 Whiosek kwalifikuje si¢ do odmowy udzielenia zaliczki/ [
°  pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia |
Zweryfikowal:
imig i nazwisko data i podpis
Sprawdzil:
imig i nazwisko data i podpis
Zatwierdzil:
imig i nazwisko data i podpis

Uzasadnienie pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia

II. Wezwanie do usunigcia brakéw/zloZzenia wyjasnien

Zakres wymaganvch do usuniecia brakéw/zlozenia wyjasnien - wg. zalacznika nr | karty

Data dorgczenia Beneficjentowi pisma w sprawie usunigcia brakéw/zlozenia wyjasnien:

dd/mm/rrr
Termin, w ktorym nalezy usuna¢ braki/ztozy¢ wyjasnienia :

ddfmmiry
Data nadania/zlozenia odpowiedzi w sprawie usunigcia brakow/zlozenia wyjasnien:

I

KP-611-495-ARIMR/2/z
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Wervfikacia po usunieciu brakéw/zlozeniu wyjasnien - zalacznik nr 1 karty

III. Wynik weryfikacji po usunigciu brakéw/zlozeniu wyjasnien

Weryfikujjey Sprawdzajycy Zatwierdzajgcy
TAK TAK TAK
1 Whiosek jest poprawny - zaproszenie na podpisanie umowy o
przyznaniu pomocy/ aneksu
2 Whiosek kwalifikuje si¢ do odmowy udzielenia zaliczki/
" pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia
Zweryfikowal:
imig i nazwisko data i podpis
Sprawdzil:
imig i nazwisko data i podpis
Zatwierdazil:
imig i nazwisko data i podpis

Uzasadnienie pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia/odmowy udzielania zaliczki

KP-611-495-ARIMR/2/z

Stronabz12




B: WERYFIKACJA DOKUMENTOW PRAWNEGO ZABEZPIECZENIA ZALICZKI DOSTARCZONYCH PO
PODPISANIU ANEKSU

I. Dokumenty prawnego zabezpieczenia zaliczki

Weryfikujgcy Sprawdzajacy
TAK  NIE wggw. ND TAK  NIE w::,gw. ND
1. Forma zabezpieczenia wyplaty zaliczki jest wlasciwa i
5 Dokumenty prawnego zabezpieczenia zaliczki zawieraja ‘ I:'
*  prawidlowe dane identyfikacyjne ] |
3 Dokumenty prawnego zabezpieczenia zaliczki zostaty podpisane
©  przez upowainione osoby
4 Okres wamosci dokumentow prawnego zabezpieczenia zaliczki
T jest wlasciwy
5 Zabezpieczenie zaliczki jest ustanowione w  wysokosci
" odpowiadajacej 100% kwoty zaliczki/transzy zaliczki
6 Gwarancja zostala wystawiona przez podmiot znajdujacy si¢ na
" liscie gwarantow celnych oraz RUG
7 Gwarancja, zawiera wymagane dane zgodnie ze wzorem
* udostgpnionym przez ARIMR
8 Dokument prawnego zabezpieczenia zaliczki zawiera wymagane
' zapisy
Uwagi:
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Bl: WYNIK WERYFIKACJA DOKUMENTOW PRAWNEGO ZABEZPIECZENIA ZALICZKI DOSTARCZONYCH

PO PODPISANIU ANEKSU

I. Wynik weryfikacji

Weryfikujacy Sprawdzajgcy Zatwierdzajacy
TAK TAK TAK
Zlozone dokumenty prawnego zabezpieczenia s3 ‘ |
1. poprawne
Zlozone  dokumenty prawnego abezpi
2. wymagaja wezwania do usunigcia brakow/zlozenia
wyjasnient —
Zweryfikowat:
imig i nazwisko data i podpis
Sprawdzit:
imig i nazwisko data i podpis
Zatwierdzil:
imig i nazwisko data i podpis
Uwagi:
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I1. Wezwanie do zlozenia wyjasnien

Data doreczenia Beneficjentowi pisma w sprawie usunigcia brakéw/ztozenia wyjasnien:

dd/mm/mT
Termin, w ktorym nalezy usunac braki/ztozy¢ wyjasnienia :

dd/mm/rrrr
Data nadania/zlozenia odpowiedzi w sprawie usunigcia brakow/ztozenia wyjasnien:

dd/mm/rrre

III. Weryfikacja dokumentéw prawnego zabezpieczenia po usunigciu brakéw/zlozeniu wyjasnien:

Weryfikujacy Sprawdzajgcy
TAK NIE TAK NIE
L.
2.
3.
4.
IV. Wynik weryfikacji po usunigciu brakéw/zlozeniu wyjasnien
Weryflikujgcy Sprawdzajjcy Zatwierdzajgcy
TAK TAK TAK

Zlozone dokumenty prawnego zabezpieczenia sa
poprawne

Zlozone dokumenty prawnego zabezpieczenia nie sa

2.
poprawne
Zweryfikowal:
imig i nazwisko data i podpis
Sprawdzil:
imig i nazwisko data i podpis
Zatwierdzil:
imig i nazwisko data i podpis

Uzasadnienie odmowy udzielenie zaliczki
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C: ODMOWA UDZIELENIA ZALICZKI/POZOSTAWIENIE WNIOSKU BEZ ROZPATRZENIA

Weryfikujjey

Sprawdzajgcy Zatwierdzajacy

TAK

TAK TAK

I. Wniosek kwalifikuje si¢ do odmowy udzielenia zaliczki

2.  Wniosek kwalifikuje si¢ do pozostawienia bez rozpatrzenia

Przyczyny odmowy udzielenia zaliczki/pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia

Cze$é, w ktorej nastgpila/o odmowa udzielenia zaliczki/p wienie wniosku bez rozpatrzenia
Zweryfikowal:
imig i nazwisko data i podpis
Sprawdazil:
imig i nazwisko data i podpis
Zatwierdzit:
imig i nazwisko data i podpis

zaliczki/ pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia

Data dorgczenia Beneficjentowi pisma informujgcego o

odmowie udzielenia

dd/mm/rrre

Uwagi:

KP-611-495-ARIMR/2/z
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Zalgeznik nr 1. USUNIECIE BRAKOW/ZELOZENIE WYJASNIEN

Zakres brakow/zlozenia wyjasnien

Weryfikacja po usunigciu brakéw/zlozeniu wyjasnien

Weryfikujacy Sprawdzajacy

TAK NIE TAK NIE

16
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Notatki:

Zweryfikowal:
imie i nazwisko data i podpis
Sprawdazil:
imie i nazwisko data i podpis
Zatwierdzil*:
imie i nazwisko data i podpis

Uzasadnienie decyzji Zatwierdzajacego w przypadku braku zgodnosci stanowisk pomigdzy Weryfikujgcym a Sprawdzajgcym

KP-611-495-ARiMR/2/z
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IK-1/495

INSTRUKCJA WYPEENIANIA KARTY WERYFIKACJI
WNIOSKU O ZALICZKE

dla dzialan M16 Wspélpraca oraz
M19 Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader.

ZALECENIA OGOLNE

1. Instrukcja wypelniania karty weryfikacji wniosku o zaliczke (dalej zwana ,/instrukcjg”) okre§la minimalne
wymagania w zakresie postepowania przy obstudze wniosku Beneficjenta o zaliczke (dalej zwanego ,,wnioskiem
o zaliczke”). Instrukcja jest dokumentem pomocniczym, ktory pokazuje rozwigzania dla standardowych czynnosci
w ramach obstugi wniosku.

Pracownik przystepujacy do weryfikacji wniosku jest zobowiazany do zapoznania si¢ z formularzem wniosku
o zaliczke, ktéry zostal udostgpniony na stronie internetowej ARIMR oraz instrukcja jego wypetniania
i obowigzujacymi przepisami prawa, procedurami, majgcymi istotny wptyw na weryfikacje wniosku o zaliczke.

2. W przypadku, gdy w trakcie weryfikacji wniosku o zaliczke niezbedne jest podjecie przez pracownika czynnosci
innych, niz wymienione w standardowym katalogu czynnosci wynikajacych z instrukcji do karty (w tym, np.
telefoniczne ustalenia z Beneficjentem, konsultacje ze stuzbami prawnymi), jest on zobowiazany do opisania - w miejscu
do tego przeznaczonym (pole: Uwagi) - podjetych czynnosci i ich rezultatéw, albo sporzadzenia odrebnej notatki,
opisujacej zakres podjetych czynnosci. Wszystkie dokumenty robocze (notatki, wyliczenia, zapiski pracownika, itd.)
powstate podczas oceny wniosku o zaliczke musza by¢ datowane, podpisane oraz dotaczone do teczki sprawy.

3. Kazda osoba bioraca udziat w procesie weryfikacji wniosku o zaliczke zobowiazana jest do zapoznania sig
z deklaracjg bezstronnosci (D-1/495), a nastgpnie podpisa¢ ja i zalaczy¢ do teczki aktowej sprawy.

4. Zgodnie art. 20 ust. 7 ustawy z dnia 27 maja 2015 r. o finansowaniu wspdlnej polityki rolnej (Dz. U. z 2017 r., poz.
1181), na obstuge wniosku o zaliczkg przewidziano 30 dni kalendarzowych, liczonych od dnia zlozenia wmiosku
o zaliczke. Weryfikacja wniosku o zaliczke dokonywana jest zaréwno przez Weryfikujacego jak
i Sprawdzajacego. Ocena wniosku o zaliczkg powinna zostaé przeprowadzona dokfadnie i rzetelnie, a przeprowadzone
czynnosci powinny zosta¢ udokumentowane (np. notatki shuzbowe, wydruki internetowe). Nalezy bowiem pamietac, iz
konieczne jest zapewnienie rzetelnego sladu rewizyjnego przeprowadzanej kontroli dokumentow.

Zgodnie z art 20 ust. 2 ustawy z dnia 27 maja 2015 r. o finansowaniu wspélnej polityki rolnej (Dz. U. z 2017 r., poz.
1181) zaliczka jest wyptacana Beneficjentowi:

1) jesli wnioskowatl o jej wyptate we wniosku o przyznanie pomocy, o ktérym mowa w art. 22 ustawy PROW
2014-2020 - na podstawie umowy o przyznanie pomocy, albo
2) na jego wniosek —na podstawie zmienionej umowy o przyznaniu pomocy.

W sytuacji, gdy wniosek o przyznanie pomocy jest w trakcie weryfikacji, a umowa o przyznaniu pomocy nie zostata
jeszcze zawarta i jednoczesnie zlozony zostat wniosek o zaliczke, nalezy skierowaé pismo informujace Beneficjenta
0 pozostawieniu wniosku o zaliczke bez rozpatrzenia wraz z podaniem uzasadnienia. Wniosek o zaliczke ma
zastosowanie w przypadku, gdy Beneficjent zawarl umowg o przyznaniu pomocy i nie ubiegat si¢ o wyplate zaliczki na
wniosku o przyznanie pomocy.

5. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
Kareie — oznacza to karte weryfikacji wniosku o zaliczke;

Ustawie o prawie pocztowym — oznacza to ustawg z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz. U. z 2017 r., poz.
1481);

KP-611-495-ARIMR/2/z
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Rozporzadzeniu w sprawie zaliczek — oznacza to rozporzadzenie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 3 listopada
2015 r. w sprawie zaliczek w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020” (Dz. U. poz. 1857
iz 2017 r. poz. 551).

6. W przypadku zlozenia przez Beneficjenta wniosku o zaliczke nalezy przeprowadzi¢ weryfikacj¢ w oparciu
wszystkie czeéci karty. Natomiast, jesli beneficjent zawnioskuje o zaliczke na wniosku o przyznanie pomocy,
woéwcezas weryfikacji podlegaja czesci karty dotyczace sprawdzenia dokumentéw prawnego zabezpieczenia
zaliczki (m.in.: AIl, BI).

7. Karte wypetnia si¢ zgodnie z instrukcjg poprzez:
a. zaznaczenie znakiem X wiasciwego pola;
b. wpisanie w odpowiednie pola: wartosci liczbowych, termindw, uzasadnien, uwag;

c. czytelne podpisanie przez wskazane/upowaznione osoby w przeznaczonych do tego miejscach - bezposrednio
po zakoriczeniu czynnosci w ramach poszczegélnych czgdci karty;

d. obligatoryjne zatwierdzenie czesci A,B, C — przez Zatwierdzajacego.

Karta weryfikacji wypehiana jest etapowo przez pracownikéw Departamentu Dziatan Delegowanych ARIMR (DDD
ARIMR)/ Zarzadu Wojewodztwa jako Weryfikujacy, Sprawdzajacy oraz Zatwierdzajgcy. Weryfikujacy, po zakoriczeniu
oceny danej czesci karty (po czgéci wynikowej) podpisuje ja w wyznaczonym miejscu i przekazuje Sprawdzajacemu.
Sprawdzajacy, potwierdza poprawnoé¢ weryfikacji wszystkich punktéw kontrolnych karty, a nastepnie podpisuje karte
w wyznaczonym miejscu i przekazuje Zatwierdzajacemu. Zatwierdzajacy — zatwierdza weryfikacje wniosku oraz
obowiazkowo podejmuje ostateczna decyzje w przypadku braku zgodnosci stanowisk Weryfikujacego i Sprawdzajacego
(obowiazkowo podajac uzasadnienie w tym zakresie).

Przed przystapieniem do weryfikacji - kartg nalezy wydrukowaé w catosci, bez wezesniejszego jej edytowania, nastgpnie
zszyé i wypetnié manualnie przed rozpoczeciem weryfikacji wniosku. Ewentualne skreslenia/poprawki powinny zosta¢
parafowane przez osobg wypelniajaca karte. W karcie nie mozna uzywac korektora.

W przypadku wigkszej ilosci informacji niz przewiduje karta, nalezy dotaczy¢ dodatkowa strong do karty, nanies¢ datg
i podpis, znak sprawy oraz oznaczy¢ numerem czgsci karty, ktdrej dotyczy.

Karte wypetnia sie przy zastosowaniu ogdlnej reguty dotyczacej odpowiedzi:

TAK —mozliwe jest jednoznaczne udzielenie odpowiedzi na pytanie;

NIE — mozliwe jest udzielenie jednoznacznej negatywnej odpowiedzi — zachodza niebudzace watpliwosci przestanki
odmowy udzielenia zaliczki/pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia;

DO WEZW. — nie jest mozliwe udzielenie odpowiedzi bez wezwania Beneficjenta do usunigcia brakéw/ztozenia
wyjasnien.

ND — w przypadku, kiedy dany punkt/czesé nie dotyczy rozpatrywanego wniosku.

8. Beneficjent w dowolnym momencie po ztozeniu wniosku o zaliczk¢ moze ztozyé pisemna deklaracje o wycofaniu
wniosku o zaliczke. W takim przypadku nalezy obowigzkowo zarejestrowaé dowody takiego wycofania oraz zaprzesta¢
weryfikacji na etapie, na ktérym otrzymano pismo od Beneficjenta i przejs¢ do czesci C karty, okreslajgc przyczyng
pozostawienia wniosku o zaliczke bez dalszego rozpatrzenia. Dodatkowo Beneficjenta nalezy poinformowaé
o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia.

9. Obliczanie i oznaczanie terminéw obowiazujace w procesie rozpatrywania wniosku o zaliczke odbywa si¢ zgodnie
z przepisami art. 110-116 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks Cywilny (Dz. U. 2017 r., poz. 459).

STRONA TYTULOWA

Na stronie tytutowej nalezy zaznaczyé ktérego dziatania/poddziatania dotyczy wnioskowana zaliczka, nanies¢ znak
sprawy/ numer umowy © przyznaniu pomocy, imi¢ nazwisko/nazwe Beneficjenta, datg ziozenia wniosku
o zaliczke/wniosku o przyznanie pomocy.

Znak sprawy/Nr umowy o przyznaniu pomocy : nalezy przepisa¢ znak sprawy z formularza wniosku o przyznanie
pomocy, ktéry zostal nadany zgodnie z, Instrukcjq nadawania znaku sprawy (..)" albo przepisaé nr umowy
o przyznaniu pomocy w przypadku, gdy wniosek o zaliczkg zostat ztoZony po zawarciu umowy o przyznaniu pomocy.
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Imie i nazwisko Beneficjenta/Nazwa Beneficjenta: nalezy wpisaé nazwe Beneficjenta.

Data zlozenia wniosku: nalezy wypetni¢ zgodnie z adnotacja zamieszczona na formularzu wniosku o zaliczke - w polu
potwierdzenia przyjecia przez Zarzad Wojewddztwa (dzier/miesigc/rok). W przypadku gdy Beneficjent wnioskuje
o zaliczke na wniosku o przyznanie pomocy nalezy wpisaé¢ ND.

A: WERYFIKACJA KOMPLETNOSCI I POPRAWNOSCI WNIOSKU O ZALICZKE ORAZ DOKUMENTOW
PRAWNEGO ZABEZPIECZENIA ZALICZKI

Weryfikujacy sprawdza kompletnos¢ i poprawnosé wniosku o zaliczke/dokumentéw prawnego zabezpieczenia zaliczki,
zakreslajac wiasciwe pole ,,TAK” albo ,,NIE” albo ,,ND” albo "DO WEZW”.

Odpowiedz ,,TAK” nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy wniosek o zaliczke/ dokumenty prawnego zabezpieczenia
zaliczki, s3 poprawne i kompletne, w tym spelnia wymagania okreslone w instrukcji.

Odpowiedz DO WEZW™ nalezy zaznaczy¢, gdy Beneficjent nie wypelnit poprawnie jakiegokolwiek pola we wniosku
o zaliczke lub nie dostarczyt dokumentéw, badZz dokumenty te nie sa poprawne, w tym nie jest kompletny, wymaga
ztozenia wyjasnien lub usuniecia brakow lub Beneficjent zaznaczyt go jako zalgcznik we wniosku, ale dokumentu tego
brakuje.

Odpowiedz ,,ND” nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy dany punkt nie dotyczy ztozonego wniosku.

Podczas weryfikacji wniosku pod wzgledem kompletnosci nalezy zwrdci¢ uwagg, czy dane Beneficjenta sa zgodne
z danymi we wniosku o przyznanie pomocy i jego zatacznikach albo umowie o przyznaniu pomocy . Ponadto nalezy
zwrocié uwage, czy liczba zalacznikéw podana we wniosku o zaliczke zgadza sie z liczbg zalacznikéw faktycznie
zalaczonych. Weryfikacji podlega réwniez obecnos¢ stosownych podpisow i pieczgci na wszystkich ztozonych
dokumentach.

I. Weryfikacja wniosku o zaliczke

Punkt 1. Wniosek o zaliczke zostal zloZzony w terminie

Nalezy zweryfikowaé, czy wniosek o zaliczkg zostat zlozony w terminie 30 dni od dnia zawarcia umowy
o przyznaniu pomocy. W przypadku ztozenia wniosku osobiscie lub przez osobe upowazniong lub za pomoca poczty
kurierskiej o terminowosci decyduje data zlozenia dokumentéow w DDD ARIMR/ Zarzadzie Wojewddztwa.
W przypadku wysytania wniosku za posrednictwem placéwki pocztowej operatora wyznaczonego, w rozumieniu ustawy
o prawie pocztowym, w tym rowniez za posrednictwem usfugi ,Pocztex Kuriera Poczty Polskiej”), o terminowosci
decyduje data stempla pocztowego.

Nalezy mie¢ na uwadze, ze proces rozpatrywania wniosku o zaliczke moze zosta¢ wszczety réwniez w drodze
przywrocenia terminu na jego ztozenie. W razie uchybienia tego terminu Zarzad Wojewddztwa na prosbe Beneficjenta
przywraca termin ztozenia tego wniosku, jezeli Beneficjent wnidst prosbe o przywrocenie terminu, w terminie 14 dni od
dnia ustania przyczyny uchybienia, jednoczesnie z wniesieniem prosby o przywrécenie terminu ztozyt ten wniosek oraz
uprawdopodobnil, ze uchybienie nastgpito bez jego winy. Przywrécenie terminu do wniesienie prosby o przywrocenie
terminu jest niedopuszczalne.

W razie uchybienia tego terminu DDD ARiIMR na prosbe beneficjenta przywraca termin ztozenia tego wniosku, jezeli
beneficjent wniodst prosbe o przywrocenie terminu, w terminie 21 dni od dnia ustania przyczyny uchybienia, jednoczesnie
z wniesieniem prosby o przywrécenie terminu ztozyt ten wniosek oraz uprawdopodobnit, ze uchybienie nastgpilo bez
jego winy. Przywrocenie terminu do wniesienie prosby o przywrdcenie terminu jest niedopuszczalne.

W przypadku, gdy wniosek o zaliczke¢ zostal zlozony po uplywie terminu 30 dni od podpisania umowy
o przyznaniu pomocy pracownik weryfikujacy zaznacza odpowiedz ,,NIE” i z pominigciem dalszych pytan przechodzi do
Czesci Al karty zaznaczajac w pkt. 3 Wniosek kwalifikuje sie do odmowy udzielenia zaliczki/ pozostawienia whniosku bez
rozpatrzenia odpowiedz ,,TAK”, a nastepnie przechodzi do Czesci C ,, Odmowa udzielenia zaliczki/pozostawienie
wriosku bez rozpatrzenia” karty.
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W przypadku, gdy pracownik weryfikujacy stwierdzi, iz wniosek o zaliczke zostat ztozony w wymaganym terminie lub
nastgpi uwzglednienie wniosku Beneficjenta o przywrécenie terminu nalezy w karcie zaznaczy¢ ,,TAK”
i przejié do kolejnych etapéw weryfikacji.

Odpowiedz "ND” nalezy zaznaczy¢, jezeli wniosek o zaliczke zostat ztozony wraz z wnioskiem o przyznanie pomocy.

Punkt 2. Wniosek o zaliczke zostal ztozony na formularzu udost¢pnionym przez ARiIMR

W sytuacji, gdy wniosek o zaliczke nie zostat ztozony na wiasciwym formularzu udostgpnionym na stronie internetowej
administrowanej przez ARIMR (www.arimr.gov.pl), pracownik weryfikujacy zaznacza odpowiedz , DO WEZW”

Punkt 3. Whniosek o zaliczke zawiera dane identyfikacyjne Beneficjenta

Nalezy sprawdzié, czy wniosek o zaliczke zawiera dane identyfikacyjne Beneficjenta wnioskujacego o zaliczke, tj. imig
i nazwisko, miejsce zamieszkania i adres albo nazwe, siedzibe i adres Beneficjenta).

Jezeli pracownik weryfikujacy stwierdzi, iz dane identyfikacyjne Beneficjenta sa niekompletne, np. brak miejsca
zamieszkania lub adresu, ale dane mozna ustalié na podstawie posiadanych informacji, wowczas pracownik weryfikujacy
zaznacza odpowiedz ,,DO WEZW™.

W sytuacji gdy Beneficjent nie podat we wniosku o zaliczke danych identyfikacyjnych np. imienia i nazwiska / nazwy
i danych tych nie da sie ustali¢ na podstawie posiadanych informacji, nalezy zaznaczyc ,,NIE” i z pominigciem dalszych
pytan przej$é do Czesci Al zaznaczajac pkt. 3. Whiosek kwalifikuje sig do odmowy udzielenia zaliczki/ pozostawienia
wniosku bez rozpatrzenia, a nastgpnie przejsé¢ do Czesci C karty.

Punkt 4. Wniosek o zaliczke zostal podpisany przez osoby upowaznione

Nalezy sprawdzié, czy wniosek o zaliczke zostal podpisany w wyznaczonym do tego miejscu przez osoby do tego
upowaznione, tj. Beneficjenta wnioskujgcego o wyplate zaliczki albo osobg reprezentujgcg Beneficjenta wnioskujacego
o zaliczke albo, jezeli Beneficjent wnioskujacy o zaliczke udzielit stosownego pelnomocnictwa - ustanowiony
pelnomocnik.

Odpowiedz ,,TAK” nalezy zaznaczy¢ w przypadku gdy wniosek o zaliczke zostat podpisany przez osoby upowaznione.
Jezeli wniosek o zaliczke nie zostal podpisany w wyznaczonym miejscu przez Beneficjenta lub przez osoby
upowaznione, wowczas nalezy zaznaczyc ,,DO WEZW”

Punkt 5. Wnioskowana kwota zaliczki nie przekracza dostgpnego maksymalnego poziomu limitu

Nalezy sprawdzic, na podstawie:

- wnioskowanej kwoty pomocy ( jezeli wniosek o zaliczke zostat ztozony wraz z wnioskiem o przyznanie pomocy);

- umowy o przyznaniu pomocy/aneksach, w wyniku ktérych zmianie ulegta kwota pomocy, czy wysoko$¢ wnioskowanej
zaliczki nie przekracza 50% przyznanej kwoty pomocy w czesci dotyczacej inwestycji.

W przypadku, gdy Beneficjent ztozyl juz w ramach realizowanej operacji co najmniej jeden wniosek o platnos¢, nalezy

sprawdzi¢, czy wysokosé wnioskowanej zaliczki nie przekracza — 50% przyznanej kwoty pomocy w czgsci dotyczacej
inwestycji, dla pozostatych do zrealizowania etapéw operacji, dla ktorych nie zostat jeszcze ztozony wniosek o ptatnosé.

W sytuacji, gdy wysokos¢ wnioskowanej zaliczki przekracza 50% przyznanej kwoty pomocy w czgéci dotyczacej
inwestycji nalezy zaznaczyé odpowiedz "DO WEZW™”i wezwac Beneficjenta do poprawy wniosku o zaliczks.

Punkt 6. Wysoko$¢ transz zaliczki zostala okre§lona prawidlowo
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Nalezy sprawdzié, czy Beneficjent prawidtowo okreslit wysokos¢ poszczegolnych transz zaliczki, w tym liczbe transz
oraz terminy wyptaty poszczegolnych transz.

Nalezy rowniez sprawdzi¢ czy laczna wysokos$¢ wszystkich transz wnioskowanej zaliczki nie przekracza 50%
wnioskowanej kwoty pomocy w czesci dotyczacej inwestycji oraz czy liczba transz zaliczki nie jest wieksza niz liczba
etapow realizacji operacji.

W przypadku, gdy Beneficjent wnioskowat o jednorazows wyptlate zaliczki w punkcie 6 nalezy zaznaczy¢ ,,ND”.
Odpowiedz "DO WEZW?”, nalezy zaznaczy¢, jezeli pracownik weryfikujacy stwierdzi m.in., Zze wskazana przez
Beneficjenta wysokosé transz zaliczki zostala okreslona nieprawidtowo.

Punkt 7. Do wniosku o zaliczke dotaczono informacje o numerze wyodrebnionego rachunku bankowego
Beneficjenta prowadzonego przez bank lub spéldzielczg kase¢ oszczgdnoSciowo - kredytowa, na ktory
majg byé przekazane Srodki finansowe tytulem zaliczki

Nalezy sprawdzi¢, czy Beneficjent wraz z wnioskiem o zaliczke ztozyl informacje o numerze wyodrebnionego rachunku
bankowego prowadzonego przez bank lub spétdzielcza kase oszczednosciowo-kredytows, , na ktéry ARIMR przekazuje
Srodki finansowe w ramach zaliczki. Nalezy sprawdzi¢, czy rachunek bankowy zostal wyodrebniony do ewidencji
przeplywéw finansowych tytutem zaliczki. Beneficjent na potrzeby realizacji operacji zobowiazany jest bowiem
utworzy¢ drugi rachunek bankowy.

Dokumentem potwierdzajacym numer rachunku bankowego Beneficjenta moze byé:

a) zaswiadczenie z banku lub spéldzielczej kasy oszczedno$ciowo-kredytowej, wskazujace numer rachunku
bankowego lub rachunku prowadzonego przez spoldzielcza kase oszczednosciowo-kredytowa, na ktéry maja byé
przekazane $rodki finansowe - jezeli dotyczy-oryginat;

b) kopia umowy z bankiem lub spoéldzielcza kasa oszczednosciowo-kredytowsa na prowadzenie rachunku
bankowego lub rachunku prowadzonego przez spétdzielcza kasg oszczednosciowo-kredytowa, lub jej czegsé, pod
warunkiem, Ze ta czes¢ bedzie zawiera¢ dane niezbgdne do dokonania przelewu srodkow finansowych.
W przypadku, jesli w ww. umowie bedzie wyszczegélniony wiecej niz jeden numer rachunku bankowego,
os$wiadczenie Beneficjenta, Ze jest to rachunek, na ktory majg by¢ przekazane srodki finansowe — jezeli dotyczy -
kopia poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem;

¢) oswiadczenie Beneficjenta o innym numerze rachunku bankowego prowadzonego w banku lub rachunku
prowadzonego w spoldzielczej kasie oszczednoSciowo-kredytowej, na ktéry maja byé przekazane Srodki
finansowe - jezeli dotyczy — oryginat;

d) inny dokument =z banku lub spdldzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej Swiadczacy
o aktualnym numerze rachunku bankowego Iub rachunku prowadzonego przez spéldzielcza kasg
oszczgdnosciowo-kredytowa, pod warunkiem, ze bgdzie on zawieral dane niezbgdne do dokonania przelewu
srodkéw finansowych - jezeli dotyczy - oryginat lub kopia poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem

W przypadku, gdy w ramach dziatania Wspdlpraca beneficjentem sa podmioty wchodzace w sklad grupy operacyjnej
nieposiadajacej zdolnosci prawnej, zaliczka jest przekazywana na wyodrebniony rachunek bankowy przeznaczony
wylacznie do obstugi zaliczki podmiotu wchodzacego w skiad tej grupy reprezentujacego pozostale podmioty wehodzace
w jej skiad, ktory podpisat umowg o przyznaniu pomocy.

W przypadku, gdy w ramach dziatania Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader umowa zaklada
realizacje operacji przez wspolnie dzialajagcych partneréw nieposiadajgcych zdolnosci prawnej, zaliczka jest
przekazywana na wyodrebniony rachunek bankowy przeznaczony wylacznie do obstugi zaliczki danego partnera
bedacego reprezentantem pozostatych partneréw wspdlnie realizujgcych operacjg, ktory podpisal umowe o przyznaniu
pomocy.
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Nalezy réowniez zweryfikowaé, czy zlozony wraz z wnioskiem o zaliczke dokument zawiera dane niezbedne do
dokonania przelewu $rodkéw finansowych tj. nazwisko, imie/ nazwe posiadacza rachunku, nazwe banku, w ktoérym
prowadzony jest rachunek bankowy, numer oddziatu oraz nazwe miejscowosci, w ktérej znajduje sig siedziba oddziatu
banku oraz numer rachunku bankowego w standardzie NRB, na ktory w przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku
o zaliczke oraz na podstawie zmienionej umowy o przyznaniu pomocy (aneksu) zostana przekazane Beneficjentowi
srodki finansowe tytulem zaliczki.

Jezeli dokumenty zostaty przedstawione w kopii, nalezy sprawdzi¢ czy zostaly potwierdzone za zgodnosé¢ z oryginatem
przez upowaznionego pracownika lub podmiot, ktéry wydat dokument, albo poswiadczone za zgodnos¢
z oryginalem przez notariusza albo przez wystepujacego w sprawie pelnomocnika begdacego radca prawnym albo
adwokatem. Dokumenty nieposiadajace wymaganego potwierdzenia wymagaja poprawy.

W sytuacji, gdy nie zostal zataczony jeden z ww. dokumentow, na ktéry maja byé przekazane srodki finansowe tytutem
zaliczki lub ztozony dokument wymaga poprawy nalezy zaznaczy¢ odpowiedz "DO WEZW™.

II. Dokumenty prawnego zabezpieczenia zaliczki

W przypadku, gdy Beneficjent dostarczyt dokumenty prawnego zabezpieczenia zaliczki wraz z wnioskiem o zaliczke lub
na etapie rozpatrywania wniosku o zaliczke wowczas ich weryfikacja odbywa si¢ zgodnie z czescia A. II Dokumenty
prawnego zabezpieczenia zaliczki, karty. W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji stwierdzone zostana watpliwosci
w zakresie poprawnosci zlozonych dokumentéw, ktorych wyjasnienie przez Beneficjenta nie jest wystarczajace,
wowczas btednie wystawiony dokument zabezpieczenia zaliczki zostanie odestany do Beneficjenta.

UWAGA

W sytuacji, gdy zlozone dokumenty prawnego zabezpieczenia zaliczki wymagaja poprawy, przy czym wniosek
o zaliczk¢ nie wymaga uzupetnienia w odniesieniu do innych kwestii w Czesci Al karty nalezy zaznaczy¢ odpowiedz
~TAK” w punkcie , I. Wniosek jest poprawny - zaproszenie na podpisanie umowy o przyznaniu pomoc)y/ aneksu’”
a Beneficjent powinien zosta¢ wezwany do ich poprawy w piSmie zapraszajagcym na podpisanie aneksu do umowy
0 przyznaniu pomocy.

W sytuacji, gdy Beneficjent dostarczy dokumenty prawnego zabezpieczenia zaliczki po podpisaniu aneksu do umowy
0 przyznaniu pomocy, wowczas ich weryfikacja odbywa si¢ zgodnie z Czescia B karty Weryfikacja dokumentow
prawnego zabezpieczenia zaliczki dostarczonych po podpisaniu aneksu.

Poreczenie bankowe.

Porgczenie bankowe moze przybra¢ forme porgczenia uregulowanego przepisami art. 876-887 Kodeksu cywilnego.
Oswiadczenie poreczyciela o wykonaniu zobowigzania za dluznika powinno byé zawarte pod rygorem niewaznosci
zlozone na pismie. W umowie porgczenia nalezy okreslic date i miejsce jej podpisania. Wierzycielem jak i porgczycielem
moze by¢ zaréwno osoba fizyczna jak i prawna.

Przy osobie fizycznej konieczne bedzie oznaczenie w umowie porgczenia imion, nazwiska, daty urodzenia, adresu
zamieszkania, numeru dowodu osobistego, numeru PESEL. Gdy osoba fizyczna prowadzi dziatalnosci gospodarcza
uwzglednic nalezy nazwe firmy, siedzibg, adres numer NIP i REGON, a w zalaczniku wyciag z CEIDG na potwierdzenie
wskazanych danych. Poreczyciel bedacy osoba fizyczng pozostajgca w zwigzku matzenskim i ustawowej wspolnosci
majatkowej do zawarcie umowy poreczenia potrzebuje zgody swojego matzonka.

Przy osobie prawnej konieczne bedzie podanie adresu jej siedziby, numeru wpisu do KRS, NIP oraz osoby uprawnione;j
do reprezentacji.

W umowie poreczenia musi koniecznie znalezé sie zobowiazanie poreczyciela do wykonania zobowigzania, tj.:
Porgczyciel oswiadcza, Ze wie o zawarciu umowy o przyznaniu pomocy z dnia ... roku miedzy Wierzycielem (dane
ARIMR)... a Dluznikiem (dane Beneficjenta), na mocy ktorej Wierzyciel przekazat Diuznikowi kwote ... zf, slownie: ...
ztotych. Termin zwrotu Srodkéw/rozliczenia tytulem zaliczki uplywa w dniu ... . Porgczyciel (dane banku) zobowigzuje sig
do zaplacenia kwoty okreslonej ... zl., na wypadek gdyby Dhuinik zobowigzania nie wykonal. Porgczyciel jest
odpowiedzialny za splate dlugu, jesli Beneficjent nie wywiaze sig¢ z niego w terminie oznaczonym w umowie porgczenia.
Umowa poreczenia musi by¢ odrecznie podpisana przez obie strony.
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Gwarancja bankowa.

Gwarancja bankowa jest jednostronnym zobowigzaniem banku bedacego gwarantem do wyplaty wierzycielowi
(ARIMR) okreslonego swiadczenia pienigznego po spelnieniu przez wierzyciela okreslonych warunkéw, wzglednie po
dostarczeniu okreslonych dokumentéw. Gwarancja stanowi samodzielne zobowigzanie banku wzgledem beneficjenta
gwarancji. Gwarancja udzielana jest na zlecenie diuznika, czyli Beneficjenta. Jej istota polega na tym, ze w przypadku
gdy Beneficjent nie wykona nalezycie obowiazkéw wynikajacych z umowy o przyznaniu pomocy tytutem zaliczki, bank
gwarant speini na rzecz ARiIMR okreslone kwotowo §wiadczenie pienigzne.

Gwarancja ubezpieczeniowa.

Gwarancja ubezpieczeniowa polega na tym, ze zaklad ubezpieczeniowy bgdacy gwarantem zobowiazuje si¢ do zapftaty
na rzecz wierzyciela (ARIMR) okreslonej kwoty pienigznej w warunkach okreslonych umowa gwarancji. Zaklad
ubezpieczen udziela gwarancji odplatnie, a diuinik bedacy zleceniodawca gwarancji ma obowiazek optacenia sktadki
ubezpieczeniowe;j.

Gwarancja bankowa jak réwniez gwarancja ubezpieczeniowa winna spelnia¢ wymagania okreslone na stronie
internetowej ARIMR w zakresie obowiazujgcego wzoru gwarancji w ramach RUG.

Poreczenie wekslowe.

Inaczej zwane awalem. W celu zabezpieczenia sptaty udzielonych wierzytelnosci ARiMR moze przyja¢ weksel in blanco
poreczony. Porgczycielami mogg by¢ zaréwno osoby prawne, jak i fizyczne. Porgczenie wekslowe powstaje z chwilg
zlozenia na wekslu lub na przedhuizku podpisu przez porgczyciela. Porgczenie powinno wskazywaé za kogo zostato
udzielone, za$ przy braku takiego wskazania przyjmuje sie, ze zostato udzielone za wystawce weksla. Odpowiedzialnos¢
poreczyciela ma charakter: akcesoryjny (tzn. jest taka sama jak osoby, za ktdra poreczono), solidarny (porgczyciel
odpowiada solidarnie z innymi dtuinikami wekslowymi do calej sumy wekslowej, za ktorg porgczyl) oraz samoistny
(zobowigzanie poreczyciela jest wazne nawet gdyby zobowigzanie, za ktore porgczyt byto niewazne z jakiejkolwiek
przyczyny). Oznacza to m.in., Ze ztoZenie porgczenia wekslowego rozszerza krag oséb odpowiedzialnych z weksla.

Instrukeja dotyczgca poprawnosci skladanego weksla

Forma Weksel — wymagania | Deklaracja — wymagania Pozostale dokumenty
prawna formalne formalne
Osoba podpis - podpis 1. Aktualne* zaswiadczenie o wpisie do ewidencji
fizyczna przedsiebiorcy, przedsiebiorcy, dzialalnosci gospodarczej badz jego kserokopia
podpis porgczyciela |-  podpis porgczyciela poswiadczona za zgodno$¢ z oryginalem ** (dotyczy
(jezeli dotyczy), (jezeli dotyczy), wylacznie podmiotu, ktérego danych rejestrowych nie
podpis - podpis pelnomocnika mozna ustalié na podstawie zaswiadczenia o wpisie
pelnomocnika (jezeli dotyczy). w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
(jezeli dotyczy). Gospodarczej).
Zastosowanie ma wzor 2. W zaleimosci od stanu faktycznego nizej wymienione
dekdaracji wystawey dokumenty:
weksla ,,in blanco” dla - w przypadku dziatania przez pelnomocnika
0s6b fizycznych - oryginal pelnomocnictwa szczegélnego do
prowadzqcych dziatalnosé zaciagania zobowiazan wekslowych, z podpisem
gospodarczg notarialnie poswiadczonym, wystawionego
najpozniej w dniu wystawienia weksla;;
- kserokopia aktu notarialnego o rozdzielnosci
majatkowej (jesli taki istnieje)**; lub
- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na zaciagnigcie
zobowigzania wekslowego przez wspétmatzonka,
z podpisem notarialnie poswiadczonym,
wystawione najpézniej w dniu wystawienia
weksla; lub
- ofwiadczenie o nie pozostawaniu w zwigzku
matzenskim.
Spotka podpisy wszystkich |-  podpisy wszystkich |1. Aktualne* zaswiadczenie o wpisie kazdego ze
cywilna wspolnikow, wspalnikow, wspolnikéw do ewidencji dzialalnosci gospodarczej
podpis poreczyciela [-  podpis porgczyciela badZz ich kserokopie poswiadczone za zgodno$é
(jezeli dotyczy), (jezeli dotyczy), z oryginatem (dotyczy wylacznie podmiotow, ktérych
podpis - podpis pelnomocnika danych rejestrowych nie mozna ustali¢ na podstawie
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petnomocnika
(jezeli dotyczy).

(jezeli dotyczy).

Zastosowanie ma wzor
deklaracji wystawcy
weksla ,,in blanco” dla
o0sob fizyeznych
prowadzgcych dzialalnosé
gospodarczq

zaswiadczenia o wpisie w Centralnegj Ewidencji
i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej).
2. Kserokopia umowy spotki,
3. Dla kazdego ze wspdlnikéw w zaleznosci od stanu
faktycznego nizej wymienione dokumenty:
- w przypadku dziatania przez pelnomocnika
- oryginal pelnomocnictwa szczegdlnego do
zaciggania zobowiazan wekslowych, z podpisem
notarialnie ~ poswiadczonym,  wystawionego
najpézniej w dniu wystawienia weksla;;
- kserokopia aktu notarialnego o rozdzielnosci
majatkowej (jesli taka istnieje)**;; lub,
- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na zaciagnigcie
zobowigzania wekslowego przez wspotmatzonka,

z podpisem notarialnie poswiadczonym,
wystawione najpoZniej w dniu wystawienia
weksla; lub
- o$wiadczenie o nie pozostawaniu w zwiazku
matzenskim.
Spotka - podpisy os6b - pieczec firmowa Aktualny* odpis z rejestru przedsigbiorcow w Krajowym
jawna, upowaznionych do (jesli istnigje), Rejestrze Sadowym (KRS) lub jego kserokopia
spotka reprezentowania - podpisy osdb poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem przez osobg
partnerska zgodnie z KRS upowaznionych do umocowang (dotyczy wytacznie podmiotu, ktérego danych
, Spotka wraz reprezentowarnia rejestrowych nie mozna ustali¢ na podstawie wydruku
komandyt z zaznaczeniem, zgodnie z KRS, aktualnych informacji o podmiotach wpisanych do Rejestru
owa, w jakim charakterze | -  podpis poreczyciela |udostgpnionych przez Centralng Informacjg Krajowego
spotka dziataja (pieczec (jezeli dotyczy), Rejestru Sadowego na stronie internetowej
komandyt firmowa i piecze¢ |-  podpis pelnomocnika | https://ems.ms.gov.).
owo- imienna lub (jezeli dotyczy).
akcyjna odreczny dopisek W przypadku dziatania przez pelnomocnika - oryginat
oznaczajacy Zastosowanie ma wzor petnomocnictwa szczegdlnego do zaciggania zobowigzan
w czym imieniu deklaracji wystawcy wekslowych z podpisem notarialnie po$wiadczonym,
i w jakim weksla ,,in blanco” dla wystawione najpdzniej w dniu wystawienia weksla wraz
charakterze dziala | oséb prawnych z dokumentami wykazujacymi umocowanie do dziatania
osoba skiadajgca os6b udzielajgcych pelnomocnictwa (w zalezmosci od
podpis na wekslu), sytuacji odpis aktualny z KRS lub odpis petny z KRS lub
- podpis poreczyciela odpisy  stosownych  pelnomocnictw,  tzw. ciag
(jezeli dotyczy), petnomocnictw).
- podpis
petnomocnika
(jezeli dotyczy).
Sp.zo.0. |- podpisy oséb - pieczec firmowa Aktualny* odpis z rejestru przedsigbiorcow w Krajowym
lub S.A. upowaznionych do (jesli istnigje), Rejestrze Sadowym lub jego kserokopia poswiadczona za
reprezentowania - podpisy os6b zgodnos¢ z oryginatlem (dotyczy wylacznie podmiotu,
zgodnie z KRS upowaznionych do ktérego danych rejestrowych nie mozna ustali¢ na
wraz reprezentowania podstawie wydruku aktualnych informacji o podmiotach

z zaznaczeniem,
w jakim charakterze

zgodnie z KRS,
- podpis poreczyciela

wpisanych do Rejestru udostepnionych przez Centralng
Informacje Krajowego Rejestru Sgdowego na stronie

dziataja (pieczeé (jezeli dotyczy), internetowej https://ems.ms.gov.).

firmowa i pieczg¢ |-  podpis pelnomocnika

imienna lub (jezeli dotyczy). W przypadku dzialania przez pelmomocnika - oryginat

odreczny dopisek pelnomocnictwa szczegdlnego do zaciggania zobowigzan

oznaczajacy Zastosowanie ma wzor wekslowych z podpisem notarialnie po$wiadczonym,

w czym imieniu deklaracji wystawcy wystawione najpozniej w dniu wystawienia weksla wraz

i w jakim weksla ,,in blanco” dla | z dokumentami wykazujgcymi umocowanie do dziatania

charakterze dziala | os6b prawnych oséb udzielajgcych pelnomocnictwa (w zaleznosci od

osoba skfadajaca sytuacji odpis aktualny z KRS lub odpis peiny z KRS lub

podpis na wekslu), odpisy  stosownych  pelnomocnictw, tzw. cigg
- podpis poreczyciela petnomocnictw).

(jezeli dotyczy),
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podpis

peinomocnika
(jezeli dotyczy).
Przedsigbi |-  podpis 0s6b - pieczed firmowa Aktualny* odpis z rejestru przedsigbiorcow w Krajowym
orstwo uprawnionych do (jesli istnieje), Rejestrze Sadowym lub jego kserokopia poswiadczona za
panstwow reprezentowania - podpisy osob zgodnoéé¢ z oryginatem (dotyczy wylacznie podmiotuy,
e lub zgodnie z KRS upowaznionych do ktérego danych rejestrowych nie mozna ustali¢ na
jednostki wraz reprezentowania podstawie wydruku aktualnych informacji o podmiotach
badawczo Z zaznaczeniem, W zgodnie z KRS, wpisanych do Rejestru udostgpnionych przez Centralna
rOZWOojow jakim charakterze |-  podpis porgczyciela |Informacje Krajowego Rejestru Sadowego na stronie
e dziataja (pieczec (jezeli dotyczy), internetowej https://fems.ms.gov.).
firmowa i pieczg¢ |-  podpis pelnomocnika
imienna lub (jezeli dotyczy). W przypadku dziatania przez pelnomocnika - oryginat
odreczny dopisek petnomocnictwa szczegdlnego do zaciagania zobowigzan
oznaczajacy w Zastosowanie ma wzor wekslowych z podpisem notarialnie poswiadczonym,
czym imieniu i w deklaracji wystawcy wystawione najpozniej w dniu wystawienia weksla wraz
jakim charakterze | weksla ,,in blanco” dla z dokumentami wykazujacymi umocowanie do dziatania
dziata osoba os6b prawnych osob udzielajacych pelnomocnictwa (w zaleznosci od
skiadajaca podpis sytuacji odpis aktualny z KRS lub odpis pelny z KRS lub
na wekslu), odpisy  stosownych  pelnomocnictw, tzw. ciag
-  podpis porgezyciela petnomocnictw).
(jezeli dotyczy),
- podpis
petnomocnika
(jezeli dotyczy).
Fundacja, |- podpis osob - piecze¢ fundacji, Aktualny* odpis z rejestru stowarzyszen, innych
Stowarzys upowaznionych do stowarzyszenia (jesli |organizacji spotecznych i zawodowych, fundacji oraz
zenie reprezentowania istnigje), publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej w Krajowym
zgodnie z KRS - podpis oséb Rejestrze Sadowym a jezeli organizacja prowadzi
Wraz upowaznionych do |dziatalno$¢ gospodarcza — aktualny* odpis z rejestru
z zaznaczeniem, reprezentowania przedsigbiorcow lub ich kserokopie poswiadczone za
w jakim charakterze zgodnie z KRS, zgodnosé z oryginalem (dotyczy wylgcznie podmiotu,
dziataja (pieczegc -  podpis porgezyciela | ktorego danych rejestrowych nie mozna ustalié na
firmowa i pieczec (jezeli dotyczy), podstawie wydruku aktualnych informacji o podmiotach
imienna lub - podpis pelnomocnika | wpisanych do Rejestru udostgpnionych przez Centralna
odreczny dopisek (jezeli dotyczy). Informacje Krajowego Rejestru Sadowego na stronie
0znaczajacy internetowe;j https://ems.ms.gov.).
w czym imieniu Zastosowanie ma wzor
i w jakim deklaracji wystawcy W przypadku dzialania przez pelnomocnika - oryginat
charakterze dziata |weksla ,,in blanco” dla pelnomocnictwa szczegolnego do zaciggania zobowigzan
osoba skiadajgca 0s6b prawnych wekslowych z podpisem notarialnie poswiadczonym,
podpis na wekslu), wystawione najpozniej w dniu wystawienia weksla wraz
-  podpis porgczyciela z dokumentami wykazujagcymi umocowanie do dziatania
(jezeli dotyczy), osob udzielajacych petnomocnictwa (w zalezmosci od
- podpis sytuacji odpis aktualny z KRS lub odpis pelny z KRS lub
petnomocnika odpisy  stosownych  pelnomocnictw, tzw. ciag
(jezeli dotyczy). petnomocnictw).
Spotdziel |-  podpisy oséb - pieczgé spoldzielni Aktualny* odpis z rejestru przedsigbiorcow w Krajowym
nia upowaznionych do (jesli istnieje), Rejestrze Sadowym (KRS) lub jego kserokopia
reprezentacji - podpisy o0séb poswiadczona za zgodnos¢ z oryginalem (dotyczy
zgodnie z KRS upowaznionych do wylacznie podmiotu, ktdrego danych rejestrowych nie
wraz reprezentacji zgodnie | mozna ustali¢ na podstawie wydruku aktualnych informacji

Z zaznaczeniem,

w jakim charakterze
dziataja (pieczgc
firmowa i pieczec
imienna lub
odreczny dopisek
oznaczajacy

w cZym imieniu

z KRS,

podpis poreczyciela
(jezeli dotyczy),
podpis petnomocnika
(jezeli dotyczy).

]

Zastosowanie ma wzor

o podmiotach wpisanych do Rejestru udostepnionych przez
Centralng Informacje Krajowego Rejestru Sgdowego na
stronie internetowej https://fems.ms.gov.)..

W przypadku dziatania przez pelnomocnika - oryginat
pelnomocnictwa szczegdlnego do zaciagania zobowiazan
wekslowych z podpisem notarialnie poswiadczonym,
wystawione najpézniej w dniu wystawienia weksla wraz
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i wjakim deklaracji wystawey
charakterze dziata |weksla ,,in blanco” dla
osoba sktadajgca os6b prawnych

podpis na wekslu),

z dokumentami wykazujgcymi umocowanie do dzialania
os6b udzielajacych pelnomocnictwa (w zaleimosci od
sytuacji odpis aktualny z KRS lub odpis petny z KRS lub
odpisy  stosownych  pelnomocnictw, tzw. ciag

- podpis porgczyciela petnomocnictw).
(jezeli dotyczy),

- podpis
petnomocnika
(jezeli dotyczy).

* Aktualne tzn. wydane w ciggu ostatnich 3 miesiecy przed dniem wystawienia zabezpieczenia.
** Wszystkie dokumenty zlozone w postaci kserokopii powinny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem na kazdej
stronie przez osobg upowazniona do reprezentacji podmiotu.

Porgczenie wekslowe

Poreczenie wekslowe (awal) jest forma zabezpieczenia zaptaty weksla. Porgczenie weksla wiasnego daje osoba trzecia
(w tym bank), ktdra przyjmuje na siebie zobowiazanie wynikajace z weksla. Porgczenie umieszcza sig na samym wekslu
(na drugiej stronie weksla) badz tez na fizycznie dotaczonej do weksla karcie (tzw. przedtuzku), oznaczajac je wyrazem
,»poreczam” badz innym réwnoznacznym zwrotem i opatrujac podpisem porgczyciela. Porgczeniem jest takze sam podpis
umieszczony na przedniej stronie weksla, ktory nie pochodzi od wystawcy (badZ trasata w przypadku weksla
trasowanego). Poreczenie winno wskazywaé za kogo zostato dane, a gdy takiej informacji nie zawiera, to traktuje si¢ je
jako dane za wystawce. Zatem w przypadku wystawienia weksla wiasnego, porgczyciel bedzie odpowiadat tak jak
wystawca. Wierzyciel moze dochodzi¢ swego roszczenia zaréwno od wystawcy weksla jak i od porgezyciela. Wystawca
i poreczyciel odpowiadaja solidarnie. Porgczenie wekslowe ma charakter nieograniczony czasowo.

Poreczenie wekslowe moze by¢ udzielone takie na wekslu niezupeinym ,,in blanco”, co oznacza ze mozliwe jest
udzielenie porgczenia za diug przyszty w wysokoéci z géry nie oznaczonej.

W przypadku zabezpieczenia zaliczki wekslem wlasnym z poreczeniem wekslowym banku, Beneficjent zobowigzany
jest do wystawienia na rzecz ARIMR weksla wiasnego na sumg¢ nie nizsza niz catkowita wysokos¢ przyznanej pomocy
wynikajaca z umowy, a na wekslu Beneficjent winien uzyskaé¢ porgczenie banku. W przypadku Beneficjenta bedacego
osoba fizyczna pozostajagca w zwiazku matzenskim niezbgdna jest zgoda matzonka na wystawienie weksla.

Punkt 1. Forma zabezpieczenia wyplaty zaliczki jest wlaSciwa

Na podstawie dostarczonych przez Beneficjenta dokumentéw prawnego zabezpieczenia zaliczki nalezy zweryfikowad,
czy forma zabezpieczenia wyplaty zaliczki jest zgodna z formami zabezpieczenia okreslonymi w rozporzadzeniu
w sprawie zaliczek.

Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie zaliczek, przewidzianymi formami zabezpieczenia sa:

- poreczenie bankowe,

- gwarancja bankowa,

- gwarancja ubezpieczeniowa,

- weksel z porgczeniem wekslowym banku.

Wybér formy zabezpieczenia nastepuje we wniosku o zaliczke, nie poZniej jednak, niz przy podpisaniu aneksu do
umowy 0 przyznaniu pomocy.

W sytuacji, gdy o zaliczke wystepuje grupa bez zdolnosci prawnej nalezy sprawdzi¢ czy dostarczony dokument
prawnego zabezpieczenia zaliczki dotyczy wszystkich podmiotéw ubiegajacych sie przyznanie pomocy, tj.: podmiotu
reprezentujacego Beneficjenta jak réwniez pozostatych podmiotéw wchodzacych w skiad grupy.

Punkt 2. Dokument prawnego zabezpieczenia zaliczki zawiera prawidlowe dane identyfikacyjne
Nalezy sprawdzié czy dostarczone dokumenty prawnego zabezpieczenia zaliczki zostaty prawidlowo wystawione
i zawierajg poprawne dane identyfikacyjne, w tym m.in. czy okreslono przedmiot zabezpieczenia, nazwg programu

i dziatania, dane gwaranta oraz wnioskodawcy dokumentu.

Punkt 3. Dokument prawnego zabezpieczenia zaliczki zostal podpisany przez upowainione osoby
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W ramach dziatania Wspdlpraca nadano uprawnienia do odczytu skanéw dokumentéw zwiazanych z podpisanymi
umowami o wspélpracy pomiedzy ARIMR a instytucjami finansowymi zamieszczonych w folderach publicznych
ARIMR (\\Foldery publiczne\Wszystkie foldery publiczne\Sapard\DPiS\RUG) w celu dokonania sprawdzenia, czy
dostarczone przez beneficjenta dokumenty prawnego zabezpieczenia zaliczki zostaty podpisane przez upowaznione do
tego osoby, w tym czy wzory podpiséw i wzory pieczgci firmowych gwaranta sa zgodne z zalacznikiem nr 1 do zawartej
umowy, stanowigcej podstawe wpisania do RUG.

W ramach dziatania Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader nadano uprawnienia do odczytu
skandw dokumentéw zwiazanych z podpisanymi umowami o wspoltpracy pomigdzy ARiIMR a instytucjami finansowymi
zamieszczonych w aplikacji OFSA-PROW-DD (Folder: RUG) badz innej wskazanej przez ARIMR $ciezce dostgpu,
w celu dokonania sprawdzenia, czy dostarczone przez Beneficjenta dokumenty prawnego zabezpieczenia zaliczki zostaty
podpisane przez upowaznione do tego osoby, w tym czy wzory podpisow i wzory pieczgci firmowych gwaranta sa
zgodne z zatacznikiem nr 1 do zawartej umowy, stanowigcej podstawe wpisania do RUG.

Punkt 4. Okres waznoSci dokumentéw prawnego zabezpieczenia zaliczki jest wlasciwy

W tym punkcie nalezy zweryfikowad, czy dostarczone przez Beneficjenta zabezpieczenie zaliczki jest ustanowione na
czas obejmujacy okres liczony od dnia wystawienia dokumentu potwierdzajacego ustanowione zabezpieczenie zaliczki
do dnia wskazanego w umowie o przyznaniu pomocy jako dzien zfozenia wniosku o platnosé oraz okres niezbedny do
rozliczenia zaliczki nie krétszy niz 4 miesiace.

Nalezy pamietad, iz zgodnie z postanowieniami umowy o przyznaniu pomocy, w przypadku zaistnienia okolicznosci
okreslonych w ww. umowie wplywajacych na wydtuzenie terminu weryfikacji wniosku o ptatnosé¢ DDD ARIMR/ Zarzad
Wojewéddztwa bedzie wymagal od Beneficjenta ustanowienia dokumentu prawnego zabezpieczenia wydatkowania
zaliczki obejmujacego okres umozliwiajacy catkowite rozliczenie pobranej zaliczki lub jej transzy, w tym niezbedny na
uzupehienie brakéw formalnych, ztoZenie wyjasnien przez Beneficjenta lub uzyskanie dodatkowych wyjasnien lub
opinii innego podmiotu, lub gdy zajda nowe okolicznoéci budzace watpliwosci, co do mozliwosci wyplaty zaliczki.
Dlatego tez w sytuacji gdy stwierdzona zostanie koniecznos¢ wydtuzenia terminu waznosci dokumentu prawnego
zabezpieczenia zaliczki DDD ARiMR/ Zarzad Wojewoddztwa wezwie Beneficjenta pismem do dostarczenia dokumentow
prawnego zabezpieczenia zaliczki, bowiem Beneficjent zobowiazany jest do zlozenia dokumentéw prawnego
zabezpieczenia zaliczki nie péZniej niz w terminie do 60 dnia poprzedzajacego dzien wygasnigcia waznosci dotychczas
obowigzujacego dokumentu prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki.

Punkt 5. Zabezpieczenie zaliczki jest ustanowione w wysokoSci odpowiadajacej 100% kwoty
zaliczki/transzy zaliczki

Nalezy sprawdzié, czy dostarczone przez Beneficjenta zabezpieczenie zaliczki jest ustanowione w wysokosci
odpowiadajacej 100% kwoty zaliczki/wyptacanej transzy zaliczki do dnia rozliczenia zaliczki.

Punkt 6. Gwarancja zostala wystawiona przez podmiot znajdujacy si¢ na liScie gwarantéw celnych
oraz RUG

Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa honoruje zabezpieczenia w formie gwarancji wystawione przez
instytucje finansowe upowaznione do gwarantowania dlugu celnego [art. 23 ust. | ustawy z dnia 9 maja 2008 r.
o Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa (Dz.U. z 2016 r. poz. 1512 i 2048)], ktére zawarly z ARIMR
umowe o wspolpracy i w zwiazku z tym posiadaja numer nadany w prowadzonym przez ARIMR Rejestrze
Upowaznionych Gwarantéw (RUG). Rejestr Upowaznionych Gwarantow, ktore zawarlty z ARIMR umowe
o wspdlpracy jest dostgpny na stronie internetowej ARiIMR.
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Lista gwarantéw upowaznionych do gwarantowania dtugu celnego jest dostgpna na stronie Ministerstwa Finansow ww.
mf.gov.pl (w dokumencie Wykaz gwarantéw celnych).

Punkt 7. Gwarancja zawiera wymagane dane zgodne ze wzorem udostgpnionym przez ARiIMR

Nalezy sprawdzié, czy dokumenty prawnego zabezpieczenia zaliczki zawieraja wymagane zapisy tj. wystawca
dokumentu prawnego zabezpieczenia zobowiazuje si¢ bezwarunkowo do zaplacenia na rzecz Agencji kazdej kwoty do
maksymalnej kwoty gwarantowanej, na pierwsze pisemne zadanie. W przypadku ztozZenia przez Beneficjenta gwarancji,
pracownik weryfikuje, czy gwarancja zawiera wszystkie elementy zawarte we wzorze gwarangji okre§lonym na stronie

www.arimr.gov.pl.

Kazda gwarancja przediozona przez Beneficjenta i wystawiona przez wlasciwa instytucje finansowa (tj. uprawniong do
gwarantowania dfugéw celnych) oraz posiadajaca numer w prowadzonym przez Agencj¢ Rejestrze Upowaznionych
Gwarantéw bedzie akceptowana przez instytucje przyznajaca zaliczke pod warunkiem, iz zawiera wszystkie elementy
wyszczegolnione we wzorze Gwarancji.

W przypadku gdy pracownik weryfikujacy gwarancjg stwierdzi rozbieznosci/uchybienia w prezentowanej przez ARIMR
dokumentacji RUG, nalezy dokona¢ pisemnych wyjasnien z Departamentem Analiz i Sprawozdawczosci ARIMR.

Punkt 8. Dokument prawnego zabezpieczenia zaliczki zawiera wymagane zapisy

Nalezy zweryfikowaé, czy dokument prawnego zabezpieczenia zaliczki jest prawidtowo sporzadzony i zawiera
wymagane zapisy w zakresie nieodwolalnego i bezwarunkowego zobowiazania wystawcy dokumentu prawnego
zabezpieczenia do bezwarunkowego zaplacenia na rzecz Agencji kazdej kwoty do maksymalnej kwoty gwarantowanej,

na pierwsze pisemne zadanie.
Odpowiedz ND nalezy zaznaczy¢ w przypadku udzielenia odpowiedzi na pytanie 7.

Al: WYNIK WERYFIKACHI KOMPLETNOSCI I POPRAWNOSCI WNIOSKU O ZALICZKE ORAZ
DOKUMENTOW PRAWNEGO ZABEZPIECZENIA ZALICZKI

W czesci Al nalezy zaznaczy¢ odpowiedZ ,,TAK” tylko w jednej z pozycji: 1 albo 2, albo 3.

W punkcie 1. ,, Wniosek o zaliczke jest poprawny — zaproszenie na podpisanie umowy o przyznaniu pomocy/aneksu’”
nalezy zamaczy¢ ,,TAK” w przypadku, gdy na podstawie zlozonych dokumentéw w czgsci A we wszystkich punktach
z czesci I oraz Il zostata udzielona odpowiedZ ,,TAK™ oraz w sytuacji, gdy w czgsci A. Il Dokumenty prawnego
zabezpieczenia zaliczki, zaznaczono odpowiedz "DO WEZW”. Nastgpnie nalezy przygotowaé do Beneficjenta pismo
zapraszajgce na podpisanie aneksu do umowy o przyznaniu pomocy, kierujac si¢ wytycznymi wskazanymi
w dalszej czesci instrukgji.

W sytuacji gdy Beneficjent stawi si¢ w terminie na podpisanie aneksu pracownicy sprawdzaja, czy dostarczone zostaty
dokumenty prawnego zabezpieczenia zaliczki i przechodza do Czgsci B ,, Weryfikacja dokumentow prawnego
zabezpieczenia zaliczki dostarczonych po podpisaniu aneksu do umowy o przyznaniu pomocy”. W przypadku, gdy
Beneficjent nie stawi si¢ na podpisanie aneksu i nie wnioskuje o wyznaczenie nowego terminu nalezy przygotowac
pismo informujace o braku mozliwosci zmiany postanowiefl umowy o przyznaniu pomocy.

Podpisanie aneksu do umowy o przyznaniu pomocy

Podczas przekazywania do Beneficjenta pisma wraz z projektem aneksu do umowy o przyznaniu pomocy nalezy
wskaza¢ termin podpisania aneksu.

UWAGA:
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Nalezy jednak pamietad, iz pismo powinno zosta¢ wystane do Beneficjenta nie pdzniej niz 30 dni kalendarzowych od
dnia zlozenia przez Beneficjenta wniosku o zaliczke.

W sytuacji, gdy Beneficjent poinformuje, iz nie moze stawi¢ si¢ w terminie okreslonym w pismie na podpisanie aneksu,
pracownik weryfikujacy ustala nowy termin podpisania aneksu.

W przypadku, gdy Beneficjent nie ustali nowego terminu i nie stawi si¢ w terminie okreslonym w pismie na podpisanie
aneksu do umowy o przyznaniu pomocy, pracownik weryfikujacy przygotowuje pismo informujace o braku mozliwosci
Zmiany postanowiefi UMowy 0 przyznaniu pomocy.

W przypadku, gdy aneks do umowy o przyznaniu pomocy podpisywany jest przez pelnomocnika, nalezy sprawdzi¢ czy
posiada on szczegdlne pelmomocnictwo. Jezeli Beneficjentem jest podmiot posiadajacy osobowosé prawna, na
podpisanie aneksu do umowy przyznania pomocy winny stawi¢ si¢ osoby uprawnione do reprezentacji ujawnione
w aktualnym wypisie z Krajowego Rejestru Sadowego lub posiadajace stosowne pelnomocnictwo.

W punkcie 2. ,, Wniosek wymaga wezwania do usunigcia brakow/zlozenia wyjasnieni” nalezy zaznaczy¢ odpowiedz
»TAK” jezeli na podstawie weryfikacji kompletnosci i poprawnosci wniosku o zaliczke w czgsci A.I w punktach 2, 4-7
oraz czeci AIl w punktach 1-8 zostala zaznaczona odpowiedz "DO WEZW?stwierdzono koniecznosé zlozenia
wyjasnien /uzupetier/ poprawnych dokumentéw, wypelniajac zatacznik nr 1 Usunigeie brakéw/zlozenie wyjasnien.

Nalezy wymienié wszystkie dokumenty /czesci wniosku, ktére powinny byé uzupetnione /poprawione przez
Beneficjenta, a takze ewentualng inng konieczna dokumentacje niezbgdna do przeprowadzenia weryfikacji wniosku oraz
sporzadzié¢ pismo do Beneficjenta informujace o koniecznosci usunigcia brakéw/ztozenia poprawnych dokumentéw. Do
wysylanego pisma nalezy dolaczyé kopie blednie wypetnionych stron wniosku oraz podaé dane ,Weryfikujacego”
wniosek, tj. imig i nazwisko osoby prowadzacej sprawe.

W punkcie 3. ,, Whiosek kwalifikuje si¢ do odmowy udzielenia zaliczki/ pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia’
nalezy zaznaczy¢ odpowiedz ,,TAK”, jezeli na podstawie weryfikacji kompletnodci i poprawnosci wniosku o zaliczke
zaistnialy przestanki skutkujgce pozostawieniem wniosku bez rozpatrzenia (np. uchybienie terminu ztozenia wniosku).
W takim przypadku obowigzkowo nalezy wypelni¢ pole , Uzasadnienie pozostawienia wniosku o zaliczkg bez
rozpatrzenia” podajac stan faktyczny, przyczyny pozostawienia wniosku o zaliczke bez rozpatrzenia.

W punkcie Data dorgczenia beneficjentowi pisma w sprawie usunigcia brakow/zlozenia wyjasnien nalezy wstawié date
widniejgcg na zwrotnym potwierdzeniu odbioru przez beneficjenta pisma w sprawie usuniecia brakéw/ztozeniu
wyjasnien.

W punkcie Termin, w ktérym nalezy usungé braki/ztozyé wyjasnienia: nalezy wypetnic, liczac 7 dni kalendarzowych, od
dnia nastepujacego po dniu otrzymania pisma przez Beneficjenta (a jesli dzien ten jest dniem wolnym od pracy — nalezy
wpisac¢ dzien nastepny). W przypadku, gdy do DDD ARIMR/ Zarzadu Wojewdodztwa wptynie informacja z placéowki
pocztowej, ze Beneficjent nie odebrat pisma w sprawie usunigcia brakow/zlozenia wyjasnier, wowczas 7- dniowy termin
na usuniecie brakéw/ztozenia wyjasnienia nalezy liczy¢ od dnia nastgpujacego po ostatnim dniu, w ktérym beneficjent
mogt odebrac przesytke.

W punkcie Data nadania/zlozenia odpowiedzi w sprawie usunigcia brakow/zlozenia wyjasnien nalezy wpisacé datg
dostarczenia do DDD ARIMR/ Zarzadu Wojewddztwa odpowiedzi na pismo w sprawie usunigcia brakow/ztozeniu
wyjasnien. W przypadku usunigcia brakow/zlozenia wyjasnien przestanego poczta o terminowosci decyduje data stempla
pocztowego.

Jezeli data nadania/ ztozenia odpowiedzi przez Beneficjenta nie jest péZniejsza niz data, w ktdrej nalezy usunaé braki -
nalezy zweryfikowac usunigte braki/wyjasnienia i udzieli¢ odpowiedzi TAK albo NIE.

W przypadku skladania uzupelnien osobiscie lub przez osobg upowazniona lub za pomoca poczty kurierskiej
o terminowosci decyduje data zlozenia dokumentéw w DDD ARIMR/ Zarzadzie Wojewodztwa. W przypadku wysylania
dokumentéw za posrednictwem placéwki pocztowej operatora wyznaczonego, w rozumieniu ustawy o prawie
pocztowym, w tym réwniez za posrednictwem ustugi ,,Pocztex Kuriera Poczty Polskiej”, o terminowosci decyduje data
stempla pocztowego.

W czesci Al. 1L ,,Wynik weryfikacji po usunigciu brakow/zlozeniu wyjasnien” nalezy zaznaczy¢ odpowiedz ,,TAK”
tylko w jednej z pozycji: 1 albo 2.

W punkcie I. ,, Wniosek jest poprawny - zaproszenie na podpisanie umowy o przyznaniu pomocy/ aneksu ' nalezy
zaznaczyé ,,TAK” w sytuacji, gdy uzupelnienia/wyjasnienia ztoZzone przez Beneficjenta sg kompletne i zostaly zlozone
w terminie (nawet w sytuacji, gdy dokumenty prawnego zabezpieczenia wymagaja poprawy/uzupelnienia).
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W punkcie 2. ,, Wniosek kwalifikuje si¢ do odmowy udzielenia zaliczki/ pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia
nalezy zaznaczy¢ ,,TAK”, jezeli Beneficjent nie usungl brakéw w wyznaczonym terminie, badZ dostarczone uzupekiania
nie s3 poprawne.

W takim przypadku obowigzkowo nalezy wypelni¢ pole ,, Uzasadnienie pozostawienia wniosku o zaliczke bez
rozpatrzenia/ odmowy udzielenia zaliczki” podajgc stan faktyczny i prawny, przyczyny pozostawienia wniosku
o zaliczke bez rozpatrzenia/odmowy udzielenia zaliczki.

Jezeli w czesci Al 111, Wynik po uzupeinieniu” odpowiedz ,,TAK” zostala zaznaczona w punkcie 1 ,, Wniosek o zaliczke
Jest poprawny — zaproszenie na podpisanie aneksu” nalezy przygotowaé pismo zapraszajace na podpisanie aneksu do
umMoOWYy O przyznaniu pomocy.

B: WERYFIKACJA DOKUMENTOW PRAWNEGO ZABEZPIECZENIA ZALICZKI DOSTARCZONYCH PO
PODPISANIU ANEKSU

W sytuacji, gdy Beneficjent dokumenty prawnego zabezpieczenia zaliczki przedtozy po podpisaniu aneksu, nalezy
przeprowadzié ich weryfikacje w czesci BI Dokumenty prawnego zabezpieczenia zaliczki odpowiadajac na punkty 1 -8.
Sposéb weryfikacji wypelnia tej czesé karty jest analogiczny, jak w przypadku weryfikacji w do czesci A.II. Dokumenty
prawnego zabezpieczenia zaliczki pkt 1-8.

W przypadku stwierdzenia, iz dokumenty prawnego zabezpieczenia sa poprawne nalezy w czeSci B1 I Wynik
weryfikacji zaznaczyé ,,TAK” w pkt 1 ,, Zfozone dokumenty prawnego zabezpieczenia sq poprawne .

Po ztozeniu dokumentéw prawnego zabezpieczenia zaliczki nalezy przekaza¢ do Departamentu Ksiggowosci pismo P-
4/308 informujace o przyjeciu gwarangji lub innych papieréw wartosciowych wraz z zalacznikiem P-5/308 ,,Specyfikacja
gwarancji i innych papieréw wartosciowych”. W nastepnej kolejnosci do Departamentu Ksiggowosci nalezy przekazaé
zlecenie platnosci wraz z kompletem niezbednych zalacznikéw zgodnie z KP-611-363-ARiMR Sporzqdzanie i poprawa
dokumentéw finansowo - ksiggowych oraz ustalanie kwot nienaleznie lub nadmiernie pobranych Srodkéw publicznych
w ramach dziala objetych PROW na lata 2014-2020, obstugiwanych przez podmioty wdrazajgce/DDD ARIMR.
Dokumenty P-4/308 oraz P-5/308 winny zostaé sporzadzone i przekazane do Departamentu Ksiggowosci réwniez
w przypadku gdy Beneficjent sktada aneks do dokumentu prawnego zabezpieczenia np. wydluzenie terminu waznosci
gwarancji, zmiany kwoty zabezpieczenia.

Jezeli w czes$ci BI przynajmniej w jednym z punktéw 1-8 zostala zaznaczona odpowiedz "DO WEZW?”, nalezy
zaznaczyé ,,TAK” w pkt 2 Ziozone dokumenty prawnego zabezpieczenia wymagaja wezwania do usunigcia
brakéw/ztozenia wyjasnien. A nastepnie do Beneficjenta skierowaé pismo wzywajace do uzupelnienia/ztozenia
poprawnych dokumentéw prawnego zabezpieczenia zaliczki/transzy zaliczki.

W punkcie Data dorgeczenia beneficjentowi pisma w sprawie usunigcia brakow/zlozenia wyjasniesi nalezy wstawic date
widniejgcg na zwrotnym potwierdzeniu odbioru przez beneficjenta pisma w sprawie usunigcia brakéw/ztozeniu
wyjasnien.

W punkcie Termin, w ktérym nalezy usungé braki/ztozyé wyjasnienia: nalezy wypenié, liczac 7 dni kalendarzowych, od
dnia nastepujacego po dniu otrzymania pisma przez Beneficjenta (a jesli dzien ten jest dniem wolnym od pracy — nalezy
wpisaé dzien nastepny). W przypadku, gdy do Zarzadu Wojewodztwa wplynie informacja z placéwki pocztowej, ze
Beneficjent nie odebral pisma w sprawie usunigcia brakow/ztozenia wyjasnien, wowczas 7- dniowy termin na usunigcie
brakow/zlozenia wyjasnienia nalezy liczy¢ od dnia nastgpujacego po ostatnim dniu, w ktérym beneficjent mogt odebrac
przesytke.

W punkcie Data nadania/zlozenia odpowiedzi w sprawie usunigcia brakow/zlozenia wyjasnieri nalezy wpisac datg
dostarczenia do DDD ARIMR/ Zarzadu Wojewédztwa odpowiedzi na pismo w sprawie usuniecia brakéw/ztozeniu
wyjasnien. W przypadku usuniecia brakéw/zlozenia wyjasnien przestanego poczta o terminowosci decyduje data stempla
pocztowego.

Jezeli data nadania/ ztozenia odpowiedzi przez Beneficjenta nie jest pdZniejsza niz data, w ktérej nalezy usunac braki -
nalezy zweryfikowac¢ usunigte braki/wyjasnienia i udzieli¢ odpowiedzi TAK albo NIE.
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W czesci BLIV |, Wynik po usunigciu brakow/zlozeniu wyjasnien - ,Wynik po uzupelnieniu” nalezy zaznaczyc
odpowiedz ,,TAK” tylko w jednej z pozycji: 1 albo 2.

W punkcie ,I. Zloione dokumenty prawnego zabezpieczenia sq poprawne” nalezy zazaczyé ,,TAK”
w sytuacji, gdy uzupelnienia zlozone przez Beneficjenta sa kompletme i zostaly zlozone w terminie, a nastgpnie do
Departamentu Ksiegowosci wystaé pismo P-4/308 wraz z zalacznikiem P-5/308.

Dodatkowo do Departamentu Ksiggowosci nalezy wystaé pismo ze zleceniem platnosci dla zaliczki wraz z kompletem
niezbednych zalgeznikow zgodnie z KP-611-363-ARIMR Sporzgdzanie i poprawa dokumentéw finansowo - ksiggowych
oraz ustalanie kwot nienaleznie lub nadmiernie pobranych srodkow publicznych w ramach dziatan objetych PROW na
lata 2014-2020, obstugiwanych przez podmioty wdrazajace/DDD ARiMR..

W punkcie ,,2 Zlozone dokumenty prawnego zabezpieczemia nie sqg poprawne” nalezy zaznaczyé ,TAK”, jezeli
Beneficjent zrezygnowal z otrzymania zaliczki albo nie dostarczyl uzupelnien, badZz dostarczone uzupeiniania sg
niepoprawne. W takim przypadku obowigzkowo nalezy wypetni¢ pole ,, Uzasadnienie odmowy udzielenia zaliczki”
podajac stan faktyczny i prawny decyzji o niewyptaceniu zaliczki.

Nastepnie nalezy przygotowaé¢ do Beneficjenta pismo informujace o braku mozliwosci wyptaty zaliczki, wskazujac
wszystkie przyczyny.

C: ODMOWA UDZIELENIA ZALICZKI/ POZOSTAWIENIE WNIOSKU BEZ ROZPATRZENIA

Nalezy zaznaczyé ,,TAK” tylko w jednym ze wskazanych punktow. Cze$é C wypelniania jest zawsze w przypadku
pozostawienia wniosku bez rozpoznania albo odmowy udzielenia zaliczki. W wierszu ,,Czgsé, w ktdrej nastgpita/o
odmowa udzielenia zaliczki/pozostawienie wniosku bez rozpatrzenia™ nalezy wpisaé oznaczenie literowe etapu, np. A, B,
na ktérym zaprzestano weryfikacji wniosku.

W wierszu ,,Przyczyny odmowy udzielenia zaliczki/pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia” nalezy wskazac przyczyny
pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia’odmowy udzielenia zaliczki, a do Beneficjenta wysytaé pismo, w ktorym
réwniez podaje sie przyczyny pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia/odmowy udzielenia zaliczki.

Sporzadzajac pismo do Beneficjenta nalezy w szczegdlnosci zwroci¢ uwage na podawane uzasadnienie odmowy
udzielenia zaliczki. Uzasadnienie to musi okre$la¢ szczegdtowo powody odmowy (w przypadku zaistnienia kilku
powoddéw nalezy wymieni¢ wszystkie).

W wierszu Data dorgczenia Beneficjentowi pisma informujgcego o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia/odmowie
udzielenia zaliczki, nalezy wpisaé date widniejaca na zwrotnym potwierdzeniu odbioru przez Beneficjenta pisma.
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| D-1/495

Deklaracja bezstronnosci

Ze wzgledu na uczestnictwo w procesie oceny wniosku o zaliczke:

Znak sprawy:

Nazwa Beneficjenta/

Beneficjentow*:

Dzialanie/Poddziatanie’:

Niniejszym o$wiadczam, Ze:

zgodnie z posiadang przeze mnie wiedza nie pozostaje z Zadnym z podmiotéw ubiegajacych sig
o pomoc, w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co
do mojej bezstronnosci, w szczegdlnoscei nie bratem(-am) udzialu w przygotowaniu wniosku o zaliczke.
W przypadku stwierdzenia takiej zaleznosci zobowiazujg si¢ do niezwlocznego poinformowania o tym

fakcie bezposredniego przelozonego i wycofania sig z oceny wniosku;

nie pozostaje w stosunku pracy lub zlecenia z podmiotem ubiegajacym si¢ o przyznanie pomocy ani nie
bylem/tam cztonkiem wiadz Zzadnej z 0s6b prawnych sktadajacych wniosek. W przypadku stwierdzenia
takiej zaleznosci zobowiazuje si¢ do niezwlocznego poinformowania o tym fakcie bezposredniego

przefozonego i wycofania sie z oceny wniosku;

zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszystkich informacji jak i tresci dokumentow
ujawnionych mi lub wytworzonych przeze mnie lub przygotowanych przeze mnie w trakcie lub jako
rezultat oceny wnioskéw o zaliczke. Informacje te powinny by¢ uzyte tylko dla celéw ninigjszej oceny

wnioskow i nie powinny by¢ ujawnione stronom trzecim;

zobowiazuje sie nie zatrzymywad kopii lub jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych informacji

zwigzanych z ocenianym wnioskiem o zaliczkg;

znany jest mi przepis kpa, ktéry stanowi, ze pracownik organu administracji publicznej podlega
wytaczeniu od udzialu w postepowaniu w sprawie:

e w ktorej jest strong albo pozostaje z jedng ze stron w takim stosunku prawnym, ze wynik sprawy moze
mie¢ wplyw na jego prawa lub obowigzki;

e  swego matzonka oraz krewnych i powinowatych do drugiego stopnia;

e  osoby zwigzanej z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli;

s w ktorej byt swiadkiem lub bieglym albo byl lub jest przedstawicielem jednej ze stron, albo
w ktérej przedstawicielem strony jest jedna z osob wymienionych w § 24 ust. 1 pkt 2i 3 k.p.a;

o wktorej brat udziat w wydaniu zaskarzonej decyzji;

sz powodu ktérej wszczgto przeciwko niemu dochodzenie stuzbowe, postgpowanie dyscyplinarne lub
karne;

s w ktérej jedna ze stron jest osoba pozostajaca wobec niego w stosunku nadrz¢dnosci stuzbowej.

Lp.

Imie i nazwisko Stanowisko Data i miejsce Czytelny podpis
shluzbowe

* niepotrzebne usunaé
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