INSTRUKCJA
WYPEENIANIA ZLECEN PEATNOSCI, ZLECEN KORYGUJACYCH, NOT
KORYGUJACYCH WYSTAWIANYCH
ZGODNIE Z KP-611-200-ARIMR PROCEDURY KSIEGOWE
w ramach PO Zrownowazony rozwoj sektora ryboléwstwa i nadbrzeznych obszarow
rybackich 2007 — 2013

1. Naglowek

W przypadku obstugi manualnej wystawiania Zlecen Platnosci’ nalezy wstawi¢ odpowiednio
nazwe jednostki wystawiajgcej Zlecenie Platnosci (autoryzujacej ptatnosé).

2. Znak sprawy

Znak sprawy dla Zlecenia Ptatnosci tworzony jest zgodnie ze wzorem:

LLLL-SYMBOL KLASYFIKACYJINY z RWA-LLLLPPPPPPPP/RP

gdzie:

LLLL - symbol literowy/symbol alfanumeryczny komorki/jednostki organizacyjnej
(wystawiajacej Zlecenie ptatnosci), o zmiennej liczbie znakow np. ORO01 (dla Dolnoslaskiego
Oddziatu Regionalnego ARiMR), SWO01 (dla Samorzagdu Wojewodztwa Dolnoslaskiego),

SYMBOL KLASYFIKACYJNY z RWA —czterocyfrowy, symbol klasyfikacyjny wedtug

Rzeczowego Wykazu Akt ARIMR, stosowany zgodnie z Zarzgdzeniami Prezesa ARIMR:

- Zarzadzeniem nr 67/2008 z dnia 1 pazdziernika 2008 r. ,,Zmiany w rzeczowym wykazie akt
dla ARIMR” w zakresie PO Zrownowazony rozwdj sektora rybotéwstwa i nadbrzeznych
obszaréw rybackich 2007 — 2013.

Zgodnie z Zalacznikiem do Zarzadzenia Nr 67/2008 Prezesa ARiIMR z dnia 01-10-2008 roku,

symbol klasyfikacyjny z RWA w ramach PO Ryby 2007-2013, przedstawia si¢ nast¢pujaco:

Hasto klasyfikacyjne Sy.mbOI : Uwagi
klasyfikacyjny
Listy zlecen ptatno$ci/zlecenia ptatnosci w Listy zlecen ptatnosci, zlecenia ptatnosci,
Programie Operacyjnym Zroéwnowazony korekty list zlecen platnosci, korekty
rozwoj sektora rybotowstwa i 6176 zlecen platnosci, korespondencja w
nadbrzeznych obszarow rybackich 2007 — sprawie list zlecen ptlatnosci, zlecen
2013 ptatnosci
LLLLPPPPPPPP/RP  —  powtorzony  symbol literowy/symbol  alfanumeryczny

komorki/jednostki  organizacyjnej (wystawiajacej Zlecenie platnosci) z unikatowym
osmiocyfrowym znakiem (PPPPPPPP), kolejnym dla kazdego wystawianego Zlecenia
ptatnos$ci w ramach danego $rodka (w razie potrzeby uzupetiany jest zerami z lewej strony).
Zlecenia platnosci numerowane sg od poczatku, w ramach kazdego RWA, jako kolejne
sprawy oraz dwiema ostatnimi cyframi roku, w ktorym wystawiono Zlecenie platnosci (RP).

! Pola jednakowe wystepujace we wszystkich rodzajach dokumentéw, tj. Zleceniu platnosci, Zleceniu platnosci
(zaliczka), Zleceniu korygujacym, Nocie korygujacej wypelnia si¢ analogicznie. Dla przejrzystosci Instrukceji
przywotuje si¢ jedynie Zlecenie ptatnosci.
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Przyktadowy znak sprawy dla pierwszego Zlecenia platno$ci wystawionego w 2009 roku
przez Dolno$laski OR ARIMR dla srodka ,,Pomoc publiczna z tytulu tymczasowego
zaprzestania dziatalno$ci potowowe;”:

ORO01-6176-OR0100000001/09

3. 0%

Nalezy wpisa¢ numer i nazwe¢ osi priorytetowej, do ktoérej nalezy S$rodek zgodnie z
zatgcznikiem do instrukc;ji.

4. Srodek

Nalezy wpisa¢ numer i nazwe srodka zgodnie z zalacznikiem do instrukc;ji.

5. Dzialanie

Nalezy wpisa¢ numer i nazwe dziatania. W przypadku, gdy przy danym $rodku dziatanie nie
wystepuje wpisa¢ wartos¢ 00.

6. Krajowy rok budzetowy

Whpisac rok, w ktorym zostato wystawione Zlecenie Ptatnosci/Zlecenie korygujace.

7. Jednostka wdrazajaca ARIMR/Samorzad Wojewodzki

Nalezy poda¢ stownie nazwe jednostki wdrazajacej ARIMR lub nazwe samorzadu
wojewodzkiego.

8. Zobowigzania podjete w ramach

Nalezy wpisa¢ okres kampanii w ramach, ktorej podjeto zobowigzanie wobec beneficjenta

9. Beneficjent

Imig, nazwisko / nazwa firmy.

10. ID Beneficjenta

Techniczny numer identyfikacyjny beneficjenta nadany przez ARIMR w ewidencji
producentow W systemie ZSZiK

11. REGON/PESEL Beneficjenta

Nalezy wpisa¢ odpowiednio numer REGON lub PESEL Beneficjenta

12. Numer umowy/aneksu/decyzji*)

Nalezy wpisa¢ numer umowy zawartej z Beneficjentem lub numer decyzji przyznajacej
ptatnos¢, skreslajac jednoczesnie odpowiednio wyrazy ,,umowy”/,,aneksu”/,,decyzji” (dotyczy
zarowno w przypadku wystawienia zlecenia ptatnosci jak i zlecenia korygujacego do zlecenia
platnosci)

13. Data zawarcia umowy/aneksu/decyzji*)

Nalezy wpisa¢ dat¢ zawarcia umowy z Beneficjentem lub w przypadku aneksu date
ostatniego aneksu, skreslajac jednoczesnie odpowiednio wyrazy
,2umowy”/, aneksu”/,,decyzji”.

14. Wysoko$¢ przyznanej pomocy ogolem wg umowy/aneksu/decyzji*)

Nalezy wpisa¢ Wysoko$¢ przyznanej pomocy wg umowy w przypadku aneksu wysoko$¢
przyznanej pomocy wg ostatniego aneksu. Nalezy wpisa¢ globalng kwot¢ pomocy przyznanej
na podstawie umowy w przypadku aneksu wysoko$¢ przyznanej pomocy wg ostatniego
aneksu (umowa/aneks/decyzja — skresli¢ odpowiednio stosowne wyrazy). Kwota wykazana
w tym punkcie nie moze przekraczaé¢ globalnej kwoty umowy/aneksu/decyz;ji.

15. nie wiecej niz ... % kosztow kwalifikowalnych projektu

Nalezy wpisa¢ dopuszczalny poziom (udzial procentowy) refundacji/pokrycia kosztow
kwalifikowalnych, ktory moze by¢ sfinansowany ze §rodkow PO Zréwnowazony rozwdj
sektora rybotowstwa i nadbrzeznych obszarow rybackich 2007-2013, w ramach danego
projektu.

16. Zaliczka na wspéHinansowanie ze Srodkow krajowych
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Kwota wyptaconej dotychczas zaliczki w ramach przyznanej pomocy dotyczacej danego
dziatania, o ile zaliczka jest dopuszczalna przepisami ijuz wystapita — W przeciwnym
wypadku wpisac¢ zero.
17. Numer zlecenia platnosci
Tworzenie numeru Zlecenia Ptatnosci odbywa si¢ zgodnie ze wzorem:
XXXIYYY/[<O>/ZZIKR
gdzie poszczegbdlne segmenty oznaczajg:
XXX — trzycyfrowy numer wyptacanej transzy
YYY — trzycyfrowy numer ilosci transzy w danej sprawie
<O> - znak sprawy stanowigcy element numeru Zlecenia Platnosci dla obstugi manualnej
wnioskow jest to znak sprawy tworzony dla umowy/decyzji (patrz pkt 12) i tworzony jest
zgodnie ze wzorem:
AAAA-JJTTPPPPP/RR
gdzie:
AAAA — symbol klasyfikacyjny RWA dla danego srodka zgodny z zatacznikiem Zarzadzenia
Nr 67/2008 Prezesa ARIMR z dnia 01-10-2009 r.
JJ — symbol jednostki realizujacej zadania delegowane, (Oddzial Regionalny ARiMR ,,OR”,
Samorzad Wojewodzki ,,SW” itp.).
TT- dwie ostatnie cyfry kodu jednostki (TERYT) wystawiajacej zlecenie platnosci, ktory
przedstawia si¢ nastepujgco:
— dlaOR ARIMR:

01 OR ARiMR Dolno$laski

02 OR ARIMR Kujawsko-Pomorski

03 OR ARIMR Lubelski

04 OR ARIMR Lubuski

05 OR ARiIMR Lo6dzki

06 OR ARiMR Matopolski

07 OR ARiIMR Mazowiecki

08 OR ARIMR Opolski

09 OR ARIMR Podkarpacki

10 OR ARIMR Podlaski

11 OR ARiIMR PomorskKi

12 OR ARiMR Slaski

13 OR ARiMR Swietokrzyski

14 OR ARiIMR Warminsko-Mazurski

15 OR ARIMR Wielkopolski

16 OR ARIMR Zachodniopomorski

— dla Samorzadow Wojewddztw:
01 Samorzad Wojewodztwa Dolnoslaskiego
02 Samorzad Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego
03 Samorzad Wojewodztwa Lubelskiego
04 Samorzad Wojewodztwa Lubuskiego
05 Samorzad Wojewo6dztwa Lodzkiego
06 Samorzad Wojewodztwa Matopolskiego
07 Samorzad Wojewodztwa Mazowieckiego
08 Samorzad Wojewodztwa Opolskiego
09 Samorzad Wojewodztwa Podkarpackiego
10 Samorzad Wojewodztwa Podlaskiego
11 Samorzad Wojewodztwa Pomorskiego
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12 Samorzad Wojewodztwa Slaskiego

13 Samorzad Wojewddztwa Swictokrzyskiego

14 Samorzad Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
15 Samorzad Wojewodztwa Wielkopolskiego

16 Samorzad Wojewodztwa Zachodniopomorskiego

PPPPP — znak pigciocyfrowy, unikatowy, charakterystyczny dla kazdej umowy/decyzji czyli
kolejny numer umowy/decyzji w ramach danego s$rodka (w ramach danego symbolu
klasyfikacyjnego RWA).

RR — rok wpisania sprawy do rejestru tozsamy z rokiem ztozenia wniosku 0 dofinansowanie.
ZZ — dwucyfrowy numer kolejny zlecenia w ramach transzy, czlon ten jest wykorzystywany
w sytuacji, gdy zlecenie platnosci (gdzie ZZ=01) nie bedzie zrealizowane, lecz zostanie
zwrocone przez DKs do jednostki autoryzujacej, w celu uzupetnienia brakujgcych danych i
ponownie wysle ZP do DKs - wowczas poprawione Zlecenie ptatnosci w miejscu ZZ bedzie
mialo nr,,02”.

Przyktad dla OR:
Numer Zlecenia Ptatno$ci za pierwszy etap (z wystepujacego jednego etapu) w Pomorskim
OR w ramach srodka 1.2 ,,Pomoc publiczna z tytutu tymczasowego zaprzestania dziatalno$ci

potowowej”:
001/001/61701-OR1100048/09/01/KR

Przyktad dla Samorzadu Wojewodzkiego:
Numer Zlecenia Platnosci za drugi etap (z wystepujacych trzech etapow) w
Zachodniopomorskim Samorzadzie Wojewdodzkim w ramach $rodka 1.2 ,,Pomoc publiczna z

tytulu tymczasowego zaprzestania dziatalnosci potowowe;j”:
002/003/61701-SW1600007/09/01/KR

Zasady numeracji Zlecen Platnos$ci dotyczacych zaliczki sa analogiczne jak wyzej
wymienione. Zaliczka dla danego projektu traktowana jest jako jedna z transz tego projektu.

Przyktad dla zaliczki:
Numer Zlecenia Platnosci (zaliczka) (projekt sktada si¢ z 2 etapéw i jednej zaliczki — 3
transze) w Pomorskim OR w ramach $rodka 1.2 ,,Pomoc publiczna z tytutu tymczasowego

zaprzestania dziatalnosci polowowe;j”™:
001/003/61701-OR1100048/09/01/KR

Numeracja Zlecen Platnosci w przypadku, gdy nastgpi koniecznos¢ doptaty s$rodkow
w ramach danego projektu (umowy).

Przyktad:

Dla zaptaconego Zlecenia Ptatnosci numer 001/001/61701-OR1100048/09/01/KR:

Numeracja ZP w przypadku doptaty w ramach danej umowy, ptatno$¢ jedna transza:
002/002/61701-OR1100048/09/01/KR

Numeracja ZP w przypadku doptaty w ramach danej umowy, ptatno$¢ w 3 transzach:
002/004/61701-OR1100048/09/01/KR

003/004/61701-OR1100048/09/01/KR
004/004/61701-OR1100048/09/01/KR

W przypadku Zlecen Korygujacych numeracja odbywa si¢ zgodnie ze wzorem:
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XXXIYYY[<O>/ZZIKNN/KR

gdzie symbole XXX, YYY, <O>, ZZ wyjasnione zostaly powyzej (numeracja w tym zakresie
nadana Zleceniu Korygujacemu musi by¢ taka sama jak Zlecenia ptatnosci, do ktorego
wystawiane jest Zlecenie Korygujace)

natomiast:

K — litera stata i oznacza korekte

NN — dwucyfrowy kolejny numer zlecenia korygujacego do danego zlecenia ptatnosci

np. 002/003/61701-SW1600002/09/01/K01/KR

Numer Zlecenia Korygujacego znajdujacy si¢ na pierwszej stronie tego zlecenia winien by¢
taki sam jak na stronie drugiej.

Numerowanie Not korygujacych odbywa si¢ wg schematu: kolejne liczby porzadkowe
(1,2,3..) 1 rok wystawienia noty tj. np. 1/09. Znak sprawy na Nocie korygujacej winien by¢
nadawany analogicznie, jak to wynika z pkt 2.

18. Data Zlecenia Platnos$ci

Jest to data wystawienia/sporzadzenia Zlecenia Platnosci, ktora winna by¢ z zasady zgodna
z data, z ktora podpisuje si¢ na ZP osoba sporzadzajaca.

19. Platnos$¢ posrednia/koncowa

Nalezy zaznaczy¢ odpowiedni check-box poprzez wstawienie znaku ,,x”:

Dla ptatnosci jednorazowej nalezy zaznaczy¢ check-box ,,koncowa”,

W przypadku, gdy wyptaty beda dokonywane transzami nalezy zaznaczy¢ prostokat ,,ptatnosé¢
posrednia”, o ile oczywiscie nie jest to ostatnia transza, wowczas nalezy zaznaczy¢ check-box
,.koncowa”.

20. Przelano dnia

Wypetia Departament Finansowy ARIMR

21. Srodki wspolfinansowania krajowego

Nalezy wpisa¢ 25% - $rodki wspotfinansowania krajowego (wyliczona kwota dla srodkow
wspotfinansowania krajowego)

22. Rachunek bankowy ARiIMR w Banku

Nalezy wpisa¢ nazwe banku oraz nr rachunku bankowego, ktory jest obcigzany tytutem
realizacji zobowigzah wobec beneficjentow

23.Na rzecz

Nalezy wpisa¢ imi¢ 1 nazwisko/ nazwe¢ Beneficjenta

24.Na rachunek bankowy w (....) numer (....)

Nalezy wpisa¢ dane posiadacza rachunku bankowego, imi¢, nazwisko/nazwa, adres oraz
wskaza¢ bank i numer rachunku bankowego, na ktory nalezy przekaza¢ pomoc, zgodnie
z dolagczonym do Zlecenia Platnosci oryginalem zaswiadczeniem z banku/o$wiadczeniem
beneficjenta/ innym dokumentem zawierajacym numer rachunku bankowego beneficjenta, na
ktory ARIMR dokona wyplaty $rodkow finansowych”. Dokument ten dotacza sie do
pierwszego wystawionego Zlecenia Platno$ci w ramach danej umowy/decyzji. W przypadku
zmiany rachunku bankowego nalezy dostarczy¢ niezwlocznie dokument zawierajacy aktualne
dane bankowe beneficjenta.

25.Tytulem

Wypetni¢ odpowiednio wskazane dane (tj. pelny numer i date) dotyczace decyzji albo
umowy, strony umowy tj. pomiedzy Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa lub
Samorzagdem Wojewodztwa (jako podmiotem wydajacym decyzje/zawierajgcym umowe) a

“ np. Umowa rachunku bankowego beneficjenta, wycigg bankowy z rachunku bankowego beneficjenta, Umowa
zawarta pomig¢dzy jednostka wdrazajaca a beneficjentem dotyczaca wyptaty srodkow z zaliczki, Wniosek o
platnos¢ ztozony przez beneficjenta. Powyzsze dokumenty moga by¢ przekazane w oryginale lub kopii
potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginalem przez jednostke autoryzujaca platnosc.
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Beneficjentem (imi¢ 1 nazwisko/nazwa beneficjenta). Jednocze$nie nalezy dokonac
stosownych skre§len w tresci.

26.Dane dotyczace udzialu Srodkow wlasnych i pochodzacych z innych zrodel

Nalezy wypetni¢ jedynie w przypadku konieczno$ci udziatu srodkéw wiasnych beneficjenta
lub pochodzacych z innych zrodetl. Jezeli obowigzek taki nie wystepuje w czgsci tej wstawia
si¢ warto$¢ zero. Pozycje: ,,$rodki wiasne beneficjenta” lub ,,$rodki pochodzace z innych
zrodet” s3 suma pozycji ,.budzet JST szczebla regionalnego™, ,budzet JST szczebla
lokalnego”, ,,inne $rodki publiczne”, ,$rodki prywatne”. JST szczebla regionalnego to
wojewodztwa, natomiast JST szczebla lokalnego to powiaty i gminy. Jesli nie wystepuja dane
w tym obszarze nalezy wpisac zero.

Srodki EBI to érodki pozyczek uzyskanych z Europejskiego Banku Inwestycyjnego. Z uwagi
na fakt, ze moga one finansowac kazda z wczesniejszych pozycji tj. budzet JST, inne $rodki
publiczne, $srodki prywatne, jest to informacja dodatkowa i nie podlega sumowaniu z innymi
kwotami wykazywanymi we wczesniejszych pozycjach. Jesli nie wystepuja dane w tym
obszarze nalezy wpisa¢ zero.

27.Kwota rozliczajaca pobrang zaliczke

Pole nalezy wypetia¢ dla Zlecen platnosci nastgpujacych po Zleceniu ptatnosci, w ktorym
przekazano zaliczke. W pozycji tej nalezy wpisaé te czgs¢ wspotfinansowania krajowego ze
Zlecenia zaliczkowego, ktora rozlicza dane Zlecenie ptatnosci. Jesli nie wystepuja dane w
tym obszarze nalezy wpisaé zero.

28.UWAGA dla ,,*)niepotrzebne skresli¢”

W sytuacji wystawiania Zlecenia Platnosci z wykorzystaniem edytora tekstow WORD
(zamiast odrgcznego wypelniania) dopuszcza si¢ — zamiast odpowiedniego skreslania
wyrazow (oznaczonych ,,*) niepotrzebne skresli¢”’) wykasowania wtasciwej tresci, tak aby nie
widniala ona na Zleceniu Ptatno$ci, ale pod warunkiem pozostawienia tresci wlasciwej).

22. Podpisy osoby sporzadzajacej, kontrolujacej i zatwierdzajacej

Zalecane jest, aby zamieszczane byly na podpisach imienne pieczatki zawierajace réwniez
zajmowane stanowisko przez osobe podpisujaca.

Podpis osoby zatwierdzajacej winien by¢ zgodny z Karta wzoré6w podpisOw 0sob
upowaznionych do zatwierdzania do wyplaty zlecen platnosci w ramach Programu
Operacyjnego ,,Zrownowazony rozwdj sektora rybotowstwa i nadbrzeznych obszaréw
rybackich 2007-2013” (KK-16/200) przekazang przez jednostke zatwierdzajgca kwoty do
wyplaty do Departamentu Ksiggowosci (DK) ARIMR — wzor w zalaczeniu (zal.2). Karta
wzorow podpisow powinna by¢ przekazana do Departamentu Ksiegowosci (DK) ARIMR
Wydzialu Ewidencji PROW, Funduszy Strukturalnych i SAPARD tlacznie z pierwszym
przekazywanym Zleceniem Platnosci. W przypadku zmian o0s6b upowaznionych
do zatwierdzania platnoSci nalezy niezwlocznie przekaza¢ uaktualniong Karte wzordéw
podpisow wraz z okresleniem terminu jej obowigzywania.

Tre$§¢ pieczatki imiennej zamieszczanej przy podpisie, a zwlaszcza dane w zakresie
zajmowanego stanowiska winny by¢ zgodne z informacjami w tym zakresie podanymi na
karcie wzorow podpisow. W razie jakikolwiek rozbieznosci Zlecenia Platnosci nie beda
realizowane przez DK.

Dokumenty  finansowo — ksiegowe przekazywane do ARIMR winny by¢
podpisywane/zatwierdzane przez osoby wskazane na kartach wzoréw podpisow.

W przypadku jednostek realizujacych zadania delegowane Karte wzoréw podpisoOw podpisuje
kierownik danej jednostki. Zmiany kadrowe osob podpisujacych Karte wymagaja rowniez
zmiany Karty wzorow podpisoOw. Zmiany w zakresie danych osobowych, stanowisk oraz
zmiany kadrowe osob widniejacych na Karcie wzoréw podpisow, rowniez wymagaja zmiany
Karty wzoréw podpisow.
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Data, od ktorej obowigzuje Karta wzorow podpisow nie moze by¢ datg wczesniejsza niz data,
z ktorag Karta wzorow podpiséw zostala podpisana. Daty te moga by¢ takie same, lub data
obowigzywania moze by¢ datg pdzniejszg niz data, z ktorg Karta wzoréw podpiséw zostata
podpisana.

POZOSTALE:

23. Przekazywane kazdorazowo dokumenty/pliki dokumentéw winny by¢ zszywane
wramach jednego Zlecenia Platnosci KR/Zlecenia Platnosci  UE/Zlecenia
korygujacego/Nory korygujacej, tak aby pojedyncze dokumenty nie odpinaty si¢ i nie
podczepialy si¢ pod inne Zlecenia Platno$ci/sprawy. Jest to bardzo wazne zwazywszy na
bardzo duzg ilos¢ Zlecen Platnosci, ktore naptywaja 1 beda naptywaty do DK w Centrali
ARIMR i konieczno$¢ ich sprawnej weryfikacji przez DK.
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