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INSTRUKCJA WYPEENIANIA WNIOSKU O PEATNOSC
Dzialanie 413 Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju objetego PROW na lata 2007-2013
w zakresie malych projektow

CZESC OGOLNA

Przed wypetnieniem wniosku o ptatno$¢ w ramach dziatania 413 Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju w zakresie
matych projektow, zwanego dalej wnioskiem, nalezy zapoznac sig z trescia niniejszej instrukcji.

Whiosek sporzadza si¢ na formularzu udostepnionym na stronie internetowej Urzedu Marszatkowskiego albo
wojewodzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej wojewodztwa, zwanych dalej UM.

Formularz wniosku w ramach ww. dziatania jest dostepny dla Beneficjenta w formie przeznaczonej
do elektronicznego wypelniania (format .pdf) oraz odrecznego wypetniania (format .pdf).

Wersja aktywnego formularza wniosku, ktéra zastapita edytowalny formularz w wersji .xIs (Excel), daje
mozliwo$¢ przygotowania, zapisu i wydrukowania wniosku z poziomu wiasnego komputera. Ze wzgledu
na funkcjonalnosci aktywnego formularza wniosku m.in. w zakresie algorytmow naliczania, sumowania,
samouzupetnienia - wyeliminowane zostaly bledy, ktére mogly powstawa¢ podczas wypelniania tradycyjnego
formularza wniosku.

W celu prawidlowej obstugi aktywnego formularza wniosku konieczne jest uzywanie odpowiedniego
oprogramowania, tj. Adobe Reader'a w wersji 9.3 lub nowszej. Bezplatne oprogramowanie mozna pobraé
ze strony www.adobe.com.

Uwaga! Zasady pobierania i instalacji Adobe Reader'a w wersji 9.3 lub nowszej zawiera Zatacznik nr 1
do niniejszej instrukcji.

Do wniosku dofacza si¢ dokumenty, zgodnie z lista zalacznikow okreslona we wniosku w  sekcji
VII. ZALACZNIKI DO WNIOSKU O PLATNOSC.

Obliczanie i oznaczanie terminow dotyczacych sktadania uzupelien / ponownych uzupetien / wyjasnien w toku
postepowania 0 Wyptate pomocy nastgpuje zgodnie z przepisami art. 110-116 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. —
Kodeks Cywilny (Dz. U. 1964 Nr 16, poz. 93 z p6zn. zm.).
Najczestsze zastosowanie w toku postgpowania 0 wyplate pomocy w ramach dziatania 413 beda miaty
W szczegblnosci nastepujace przepisy KC dotyczace termindw:
e ,Art. 111 § 1. Termin oznaczony w dniach konczy sie z uptywem ostatniego dnia.
§ 2. Jezeli poczatkiem terminu oznaczonego w dniach jest pewne zdarzenie, nie uwzglednia si¢ przy obliczaniu
terminu dnia, w ktorym to zdarzenie nastapito.
e Art. 112. Termin oznaczony w tygodniach, miesiacach lub latach konczy sie z uptywem dnia, ktory nazwa lub
data odpowiada poczatkowemu dniowi terminu, a gdyby takiego dnia w ostatnim miesiacu nie byto - w ostatnim
dniu tego miesiaca
e Art. 115. Jezeli koniec terminu do wykonania czynnosci przypada na dzien uznany ustawowo za wolny
od pracy, termin uptywa dnia nastepnego™.!

! Powyzsze przepisy nalezy interpretowaé w nastepujacy sposob:

dzien rozumiany jest jako doba (24 godziny), przy czym kazda kolejna rozpoczyna sig z uptywem potnocy. Przyktadowo, termin dokonania

czynnosci zostanie dotrzymany, jezeli przed poinoca ostatniego dnia danego terminu zostanie nadane pismo w polskiej placowce pocztowej

publicznego operatora (Poczta Polska);

termin oznaczony w dniach oblicza si¢ od dnia nastgpujacego po dniu, w ktorym nastapito zdarzenie ustalajace ten termin lub zobowiazujace do

dokonania w danym terminie okreslonych czynnosci (np. doreczenie wezwania do uzupeienia brakow);

w przypadku termindw dtuzszych, oznaczonych w tygodniach, miesigcach lub latach:

- poczatek naliczania terminu rozpoczyna si¢ juz w tym samym dniu, w ktorym nastapito konkretne zdarzenie, poczatkujace termin (np.
dokonanie ptatnosci, od ktorej liczy si¢ 5 letni okres wywiazywania si¢ ze zobowiazan umowy przyznania pomocy);

- zakonczenie terminu okre$lonego w tygodniach nast¢puje z konicem dnia, ktory odpowiada nazwa poczatkowemu dniowi tego terminu (np.
od $rody do konca dnia nastgpnej $rody); zakonczenie terminu okreslonego w miesigcach lub latach nastgpuje z koncem dnia, ktory
odpowiada data poczatkowemu dniowi tego terminu (np. 6 miesigczny okres przedluzenia terminu na wykonanie okreslonych czynnosci
przez Beneficjenta ustalony od dnia 24 stycznia danego roku zakonczy si¢ z koncem dnia 24 lipca tego samego roku).
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SPOSOB WYPELNIANIA WNIOSKU

Zaleca sig¢, aby wniosek byt wypetniony elektronicznie i wydrukowany lub wypetiony odrgcznie W sposob
czytelny, najlepiej pismem drukowanym. Dodatkowo zaleca sig, aby wniosek byt jednoczes$nie ztozony w wersji
elektronicznej na ptycie CD. Posiadanie elektronicznej wersji zgodnej z wersja papierowa wtatwi jego weryfikacje.

Wypehianie aktywnego formularza wniosku zaczyna sie od wskazania kursorem miejsca, od ktorego chcemy
zacza¢ wpisywaé dane (tj. wskazanie jednego z aktywnych pol wniosku). Na polu formularza pojawi sie migajacy
znacznik w postaci pionowej kreski. Formularz nalezy wypetia¢ przesuwajac sie do przodu kolejno od pola do
pola za pomoca klawisza tabulacji (Tab), do tylu (Shift+Tab) lub w dowolnej kolejnosci, korzystajac z kursora
myszki. Niektore z pdl sa dynamicznie wyliczane lub wypetniane i moga by¢ niedostepne do edycji.

Whiosek zawiera ztozone mechanizmy sprawdzajace poprawno$¢ oraz spojnos¢ danych (tam gdzie jest to
mozliwe). W celu uniknigcia wezwan do usunigcia nieprawidlowosci lub brakow we wniosku, nalezy sprawdzi¢
poprawno$¢ jego wypetnienia. Po weisnieciu przycisku ,,Sprawdz” (umieszczonego na pierwszej oraz ostatniej
stronie aktywnego formularza) uruchamiane jest sprawdzanie poprawno$ci wprowadzonych do formularza danych
i pojawia si¢ komunikat z lista btedéw. Na liscie wyswietla si¢ maksymalnie kilkanascie pierwszych napotkanych
bledow.

Pola, ktorych wypehienie jest bezwzglednie wymagane lub ktore zostaly wypetnione niepoprawnie, sa 0znaczone
kolorem jasnoczerwonym. Niewypetnienie lub niepoprawienie tych pol wiaze sie z brakiem mozliwosci
wilasciwego wydrukowania formularza — w takim przypadku kazda strona wydruku jest oznaczona znakiem
wodnym o tresci ,,wersja robocza”.

Uwaga - nie jest mozliwe ztozenie wniosku do UM, na ktorym jest zamieszczony napis ,,wersja robocza”! Whniosek
zawierajacy btedy blokujace moze by¢ jednak zapisany, a nastepnie poprawiony.

Pola oznaczone kolorem jasnoniebieskim oznaczaja te pola, ktore moga ale nie musza dotyczy¢é danego
Beneficjenta. Pomimo niewypetienia tych pol mozliwe jest dokonanie poprawnego wydruku formularza (nie
bedzie pojawiac sig napis ,,wersja robocza”).

Aktywny formularz wniosku uwaza si¢ za poprawnie wypetiony, jezeli po kliknigciu przycisku ,,Sprawdz” nie
wyswietla sig¢ komunikat o btedach, badZ wyswietla sie komunikat o btedach nieblokujacych odnoszacy sie do pol,
ktore nie dotycza Beneficjenta. Ponadto na wydruku poprawnie wypeionego aktywnego formularza wniosku nie
wystepuje znak wodny o tresci ,,wersja robocza”.

Wypetiajac pola zawierajace rodzaje znakow (np. litery, cyfry, daty), formularz przyjmie w nich tylko
ograniczona liczbg znakow oraz format wtasciwy dla tego pola. Pola wymagajace wpisania wigkszej liczby znakow
(np. opis wkiadu niepienieznego — zat. 16) posiadaja zdolno$¢ automatycznego dopasowywania wielkosci wpisu,
tak aby wprowadzany tekst w catosci zmiescit si¢ w danym polu. Nalezy jednak pamigtac, ze wystepuja roOwniez
ograniczenia co do liczby wprowadzanych znakow.

Whisujac kwoty, nalezy na poczatku wpisa¢ kwote W zlotych, a nastepnie przecinek, po przecinku nalezy wpisac¢
kwote groszy (dwie cyfry). Jezeli wpiszemy wiecej niz dwie cyfry, po przejsciu do nastepnego pola kwota groszy
zostanie zaokraglona matematycznie do dwoch miejsc po przecinku. Whpisanie jedynie kwoty w ztotych spowoduje
po przejsciu do nastepnego pola automatyczne wpisanie przecinka, a po nim zerowej kwoty groszy.

Aby zaznaczy¢ kwadrat w polu jednokrotnego wyboru, nalezy wskaza¢ go kursorem i klikna¢ na nim myszka. Pole
tego typu pozwoli zaznaczy¢ tylko jeden kwadrat. W polach wielokrotnego wyboru mozna zaznacza¢ dowolna
liczbe kwadratow.

- jesli nie jest mozliwe zastosowanie ww. reguly obliczania terminu oznaczonego w miesiacach ze wzglgdu na brak dnia
odpowiadajacego dacie poczatkowej miesiaca (np. 31 marca przy braku 31 kwietnia), to zakonczenie terminu nastgpuje z koncem
ostatniego dnia danego miesiaca (np. 1 miesigczny termin zapoczatkowany w dniu 31 marca zakonczy si¢ w koncem dnia 30
kwietnia),

za dzien ustawowo wolny od pracy uznaje sie: niedziele, 1 stycznia - Nowy Rok, 6 stycznia — Swieto Trzech Kroli, pierwszy i drugi dzien
Wielkiej Nocy, 1 maja - Swieto Panstwowe, 3 maja - Swigto Narodowe Trzeciego Maja, pierwszy dzien Zielonych Swiatek, dzien Bozego
Ciata, 15 sierpnia - Wniebowzigcie Najéwigtszej Marii Panny, 1 listopada - Wszystkich Swietych, 11 listopada - Narodowe Swigto
Niepodlegtosci, 25 1 26 grudnia: pierwszy i drugi dzien Bozego Narodzenia.

przesunigcie terminu na dzien nastgpny po dniu wolnym od pracy dotyczy wytacznie obliczania zakonczenia terminu na wykonanie czynnosci.

Terminy w toku postgpowania o platno$¢ w ramach dziatania Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju W zakresie matych projektow sa terminami
ciaglymi, co oznacza, iz oblicza sig je jako kolejne dni kalendarzowe, kolejne miesiace lub lata.
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Na formularzu znajduja si¢ przyciski funkcyjne stuzace do realizacji dodatkowych czynnosci (Uwaga! przyciski
te nie pojawiaja si¢ na wydruku). Przyciski ,,Dodaj”, ,,Usun” oraz ,+”, ,,-” pozwalaja na dodanie lub usunigcie
wiersza, tabeli lub catej sekcji.

W celu uzyskania pomocy dla konkretnego pola, mozna najecha¢ na nie myszka, a wowczas otworzy si¢ okno
Z objasnieniami dotyczacymi warunkow, ktore sa przypisane do tego pola.

Jezeli Beneficjent wypetnia formularz wniosku odrgeznie powinien zwrdci¢ uwage na czytelne wypetnienie pol
whniosku. W sytuacji gdy dane pole we wniosku nie dotyczy Beneficjenta — w pole tekstowe nalezy wstawi¢ kreske,
natomiast w przypadku danych liczbowych nalezy wstawi¢ wartos¢ ,,0,00”, chyba ze w instrukcji podano inaczej.

Uwaga! Jesli Beneficjent korzysta z aktywnego formularza wniosku — pola, ktore nie dotycza Beneficjenta nalezy
pozostawi¢ niewypetnione. Np. jesli Beneficjent nie ustanowit Pelmomocnika pola sekcji 1.5 DANE
PELNOMOCNIKA BENEFICJENTA pozostawia niewypetnione.

6. Dla kazdego etapu realizacji operacji nalezy ztozy¢ oddzielny wniosek (wniosek o ptatnos$é posrednia / wniosek
0 platno$¢ ostateczng).

7. Dane finansowe podane we wniosku oraz w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji wyrazone sa
w ztotych z doktadnoscia do dwdch miejsc po przecinku.

8. Jesli zakres niezbednych informacji nie miesci si¢ w przewidzianych do tego polach, dane te nalezy zamieéci¢ na
dodatkowych kartkach (kopie stron wniosku i zatacznikow sktadanych na udostgpnionych przez UM formularzach)
ze wskazaniem, ktorej czesci wniosku dotycza (adnotacja na tym formularzu badz zataczniku). Dodatkowe strony
whniosku nalezy podpisa¢ oraz opatrzy¢ data i dotaczy¢ przy pomocy zszywacza do wniosku.

9. Przed zlozeniem wniosku nalezy upewnic¢ sig, czy:
e wniosek zostat podpisany w wyznaczonym do tego miejscu przez Beneficjenta / osoby reprezentujace
Beneficjenta / pelnomocnika;
e wypehione zostaty wszystkie wymagane pola wniosku,
e wydruk wniosku sporzadzanego przez wypetnienie aktywnego formularza nie zawiera oznaczenia ,,wersja

robocza”,
e  zalaczone zostaly wszystkie wymagane dokumenty (zgodnie z sekcja VII. ZALACZNIKI DO WNIOSKU
O PLATNOSC).
ZELOZENIE WNIOSKU

10. Whniosek wraz z wymaganymi zatacznikami, w tym dokumentami potwierdzajacymi poniesione wydatki nalezy
ztozy¢ w wersji papierowej w miejscu wskazanym przez UM w terminie okreslonym w umowie przyznania
pomocy zawartej pomigdzy Beneficjentem a Samorzadem Wojewddztwa, zwanej dalej umowsa. Informacje
0 miejscu skladania wnioskow UM podaje do publicznej wiadomosci na stronie internetowej urzedu
marszatkowskiego albo samorzadowe;j jednostki.

W przypadku wnioskow sporzadzonych przez wypetienie aktywnego formularza nalezy rowniez dotaczy¢ wersje

elektroniczng zapisana na ptycie CD, przy czym:

— forma elektroniczna wniosku jest zapisem tresci wniosku na elektronicznym no$niku informacii;

— forma papierowa wniosku jest wydrukiem zapisu elektronicznego tresci wniosku i zostata wilasnorgcznie
podpisana przez Beneficjenta/osoby reprezentujace Beneficjenta/pelnomocnika;

Pracownik UM dokona sprawdzenia zgodnosci otrzymanego wniosku w wersji papierowej z elektroniczna poprzez
poréwnanie sumy kontrolnej na ww. wersjach wniosku.

Na kazdej stronie wniosku (na dole strony posrodku), zaréwno na formularzu aktywnego PDF jak i na wydruku
znajduje sig¢ unikalna suma kontrolna, ktora jednoznacznie identyfikuje dane wprowadzone przez uzytkownika.

Wiasciwa suma kontrolna zostanie ostatecznie ustalona dla danego wniosku dopiero po jego zapisaniu
i wydrukowaniu.

Whiosek zostanie przyjety jedynie w przypadku potwierdzenia, ze sumy kontrolne na formularzu aktywnego PDF
i na wydruku sa identyczne. Wersja elektroniczna wniosku (z ptyty CD) zgodna z papierowa usprawni oraz
przys$pieszy jego dalsza weryfikacje (bedzie wykorzystana do wprowadzania przez pracownika UM danych do
aplikacji informatycznej).
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11.

12.

O terminowosci ztozenia wniosku decyduje data jego ztozenia w UM. Ztozenie wniosku potwierdza si¢ na kopii
pierwszej strony wniosku. Potwierdzenie zawiera date ztozenia oraz jest opatrzone pieczecia UM oraz podpisane
przez osobg przyjmujaca wniosek.

Pracownik UM przyjmuje wniosek wraz z zatacznikami, rejestruje go, stempluje oryginaty faktur lub dokumenty
0 rownowaznej warto$ci dowodowej pieczatka: ,,Przedstawiono do refundacji w ramach Programu Rozwoju
Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013”, ktore po skopiowaniu i poswiadczeniu kopii za zgodnoé¢ z oryginatem
zostana zwrocone Beneficjentowi.

W przypadku nieztozenia wniosku w terminie okreslonym w umowie, UM dwukrotnie wzywa Beneficjenta do
ztozenia wniosku w kolejnych wyznaczonych do tego terminach lub do ztozenia wniosku 0 zmiang umowy
w zakresie terminu zlozenia wniosku. Nieztozenie wniosku po drugim wezwaniu lub wniosku 0 zmiane umowy
skutkowaé bedzie rozwiazaniem Umowy.

Beneficjent w dowolnym momencie po ztozeniu wniosku moze zwrécic si¢ z pisemna prosba 0 wycofanie wniosku
w calosci lub w czescei.

Jezeli Beneficjent zostat poinformowany o nieprawidtowos$ciach w dokumentach lub o zamiarze przeprowadzenia
kontroli na miejscu, w wyniku ktorej nastepnie wykryto nieprawidtowosci, wycofanie nie jest dozwolone
w odniesieniu do czesci, ktorych te nieprawidtowosci dotycza.

Wycofanie wniosku w catosci nie wywotuje zadnych skutkéw prawnych, powstaje wiec sytuacja jakby Beneficjent
tego wniosku nie ztozyt. Natomiast wycofanie wniosku w czesci lub innej deklaracji (zatacznika) sprawia, ze
Beneficjent znajduje si¢ w sytuacji sprzed ztozenia odnosnych dokumentow lub ich czesci.

ROZPATRZENIE WNIOSKU

13.

14.

15.

16.

17.

Niezwlocznie po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku o ptatno$¢ dokonuje si¢ wyptaty srodkéw finansowych z
tytutu pomocy, lecz nie pdzniej niz w terminie 3 miesigcy od dnia jego ztozenia. Do terminu tego nie wlicza si¢
okresu przeznaczonego na ztozenie uzupetnien / wyjasnien.

Jednoczeénie, zgodnie z postanowieniami umowy, w przypadku wystapienia opdznienia W otrzymaniu przez
Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, zwanej dalej ARIMR, srodkow finansowych na wyptate

pomocy, ptatnosci beda dokonywane niezwlocznie po ich otrzymaniu.

Beneficjent nie jest zobowiazany do sktadania wraz z wnioskiem zatacznikow, ktore sa juz w posiadaniu danego
UM, gdyz stanowily zalaczniki do innego ztozonego wniosku dotyczacego dziatan PROW 2007-2013, oraz nie
minat jeszcze okres waznosci tych zatacznikow i nie ulegly zmianie dane w nich zawarte. W takim przypadku
nalezy dotaczy¢ do wniosku o$wiadczenie, w ktorym Beneficjent wskaze wniosek lub wnioski, przy ktorych
znajduja sie wymagane zataczniki, z podaniem informacji niezbednych do zlokalizowania tych dokumentow przez
pracownika UM (np. nr sprawy).

Jezeli wniosek zostal wypetniony nieprawidtowo lub zawiera braki, UM wzywa Beneficjenta, w formie pisemnej,
do ich usunigcia w terminie 14 dni od dnia dorgczenia wezwania. Termin uwaza si¢ za zachowany, jezeli przed
jego uptywem nadano pismo w polskiej placowce pocztowej operatora publicznego albo ztozono w polskim
urzedzie konsularnym.

Jezeli Beneficjent pomimo wezwania, nie usunat nieprawidtowosci lub brakéw w wyznaczonym terminie, UM
ponownie wzywa Beneficjenta, w formie pisemnej, do usunigcia pozostatych nieprawidtowosci lub brakow
w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania.

Jezeli Beneficjent pomimo wezwania do usuniecia pozostatych nieprawidtowo$ci lub brakéw nie usunat ich
w wyznaczonym terminie, UM rozpatruje wniosek w zakresie, w jakim zostat on wypetiony oraz na podstawie
dotaczonych i poprawnie sporzadzonych dokumentow.

Jezeli Beneficjent nie jest w stanie usuna¢ nieprawidlowosci lub brakow zwiazanych z dowodami poniesienia
kosztow kwalifikowalnych, moze on w tym samym terminie ztozy¢ wyjasnienie wskazujace na brak jego winy za
wlaczenie niekwalifikujacej si¢ kwoty do wniosku (zgodnie z art. 30 ust. 1 rozporzadzenia Komisji (UE) nr
65/2011 ustanawiajqcego szczegotowe zasady wykonania Rozporzqdzenia Rady (WE) Nr 1698/2005 w odniesieniu
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

do wprowadzenia procedur kontroli oraz do zasady wzajemnej zgodnosci w zakresie srodkéw wsparcia rozwoju
obszaréw wiejskich z dnia 27 stycznia 2011r. zwanego dalej Rozporzadzeniem Komisji (UE) nr 65/2011).

W trakcie rozpatrywania wniosku, UM moze wzywaé Beneficjenta, w formie pisemnej, do wyjasnienia faktow
istotnych dla rozstrzygnigcia sprawy lub przedstawienia dowodow na potwierdzenie tych faktow w terminie 14 dni
od dnia doreczenia wezwania.

W dniu wystania pisma do Beneficjenta wzywajacego do usunigcia nieprawidtowosci lub brakéw we wniosku, UM
poinformuje Beneficjenta o pismie telefonicznie albo, jesli istnieje taka mozliwos¢ kontaktu po stronie
Beneficjenta, za pomoca faksu albo poczty elektronicznej.

Jezeli w trakcie rozpatrywania wniosku niezbedne jest uzyskanie dodatkowych wyjasnien lub opinii innego
podmiotu lub zajda nowe okoliczno$ci budzace watpliwosci co do mozliwosci wyplaty pomocy, termin
rozpatrywania wniosku, o ktorym mowa w punkcie 14 wydtuza si¢ 0 czas niezbedny do uzyskania tych wyjasnief
lub opinii takze w zwiazku z zajSciem nowych okolicznosci nie dtuzszy jednak niz 2 miesiace. W takim przypadku
Beneficjent zostanie poinformowany pisemnie 0 wydluzeniu terminu rozpatrywania wniosku, w zwiazku
z oczekiwaniem na opini¢ innego podmiotu.

W przypadku przestania uzupetnien, wyjasnien lub poprawnych dokumentow przesytka nadana w polskiej
placowce pocztowej operatora publicznego, o terminowosci ich ztozenia decyduje data stempla pocztowego, a w
przypadku ich dostarczenia bezposrednio do UM - o terminowosci ich ztozenia decyduje data wptywu do UM.
Nalezy przechowywa¢ dokument potwierdzenia nadania celem wyjasnienia ewentualnych watpliwosci odno$nie
terminu wysy#ki.

Beneficjent moze wystapi¢ z pisemna prosba 0 przedtuzenie terminu wykonania okreslonych czynnosci w trakcie
weryfikacji wniosku maksymalnie o 6 miesigcy, przy czym przedtuzenie terminu 0 wigcej niz miesiagc Wymaga
udokumentowania przyczyn tego przedtuzenia

Uwaga! Mozliwo$¢ taka stosuje sig¢ do wnioskow 0 platno$¢ zlozonych do uméw zawartych na podstawie
wnioskOw 0 przyznanie pomocy: sktadanych w ramach naboréw ogtoszonych od dnia 30 sierpnia 2010r. lub
naborow, ktore obejmowaty dzien 30 sierpnia 2010r.

Jezeli w trakcie weryfikacji wniosku na ktérymkolwiek etapie nastapi uchybienie terminu wykonania przez

Beneficjenta okreslonych czynno$ci, UM na prosbe Beneficjenta przywraca termin, jesli:

e prosba zostata wniesiona odpowiednio w terminie 15 albo 45 dni od dnia ustania przyczyny uchybienia.
Uwaga! Mozliwo$¢ wniesienia prosby w terminie 45 dni stosuje si¢ do wnioskéw 0 ptatnos¢ ztozonych do
umoéw zawartych na podstawie wnioskow 0 przyznanie pomocy: sktadanych w ramach naboréw ogloszonych
od dnia 30 sierpnia 2010r. lub naborow, ktore obejmowaty dzien 30 sierpnia 2010r. W pozostatych
przypadkach termin te wynosi 15 dni.

e jednoczes$nie z wniesieniem prosby dopetniono czynnosci, dla ktorej byt okreslony termin;

e uprawdopodobniono, ze uchybienie nastapito bez winy Beneficjenta.

Wszystkie zataczone do wniosku dokumenty sporzadzone w jezyku obcym musza by¢ przettumaczone na jezyk
polski przez ttumacza przysigglego.

Srodki finansowe z tytutu pomocy na matle projekty wyplaca si¢ na warunkach okreslonych w umowie jezeli
Beneficjent:

a. zrealizowal operacje lub jej etap, w tym poniost zwiazane z tym koszty, zgodnie z warunkami okreslonymi w
rozporzadzeniu Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 8 lipca 2008r. w sprawie szczegblowych warunkow
i trybu przyznawania oraz wyptaty pomocy finansowej w ramach dziatania ,,Wdrazanie lokalnych strategii
rozwoju”, objetego Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 (Dz. U. Nr 138, poz. 868 z
pozn. zm.) zwanego dalej rozporzadzeniem, oraz w umowie,

b. zrealizowat lub realizuje zobowiazania okreslone w umowie,

c. udokumentowatl zrealizowanie operacji lub jej etapu, w tym poniesienie kosztow kwalifikowalnych z tym
zwiazanych,

Uwaga! Beneficjent powinien udokumentowa¢ rzeczywiste osiagniecie i zachowanie celu operacji wskazanego w

umowie oraz prawidlowe, zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie inwestycji objetej wnioskiem.

W przypadku, gdy Beneficjent nie spetnit ktoregokolwiek z warunkéw wymienionych powyzej, srodki finansowe
z tytulu pomocy moga byé wyptacone W czesci dotyczacej operacji lub jej etapu oraz jezeli cel operacji zostat
osiagnigty lub moze zosta¢ osiagnigty do dnia ztozenia wniosku o ptatnos¢ ostateczna.

PROW_413_MP/5/z Strona 5z 29



26.

217.

28.

29.

30.

W przypadku, gdy podczas oceny wniosku UM stwierdza, ze cel operacji nie zostat osiagniety lub nie zostanie
osiagniety nastepuje odmowa wyptaty cato$ci przyznanej pomocy.

Beneficjent w trakcie realizacji operacji oraz do dnia uptywu 5 lat od dnia dokonania przez ARIMR ptatnosci
ostatecznej, zobowiazany jest do przechowywania dokumentacji zwigzanej z przyznana pomoca, Z wylaczeniem
dokumentow, ktorych oryginaty znajduja sie w siedzibie UM. W przypadku niespetnienia ww. warunku, zwrotowi
podlega 5% pobranej kwoty pomocy

W przypadku stwierdzenia, iz Beneficjent umyslnie ztozyt fatszywe deklaracje, dana operacja zostanie wykluczona
ze wsparcia EFRROW a wszystkie kwoty, ktore juz zostalty wyptacone na t¢ operacjg zostana odzyskane wraz
z naleznymi odsetkami za$ Beneficjent zostanie wykluczony z otrzymania wsparcia w ramach tego samego
dziatania w danym oraz w nastgpnym roku kalendarzowym.

W przypadku, gdy wnioskowana kwota pomocy dla danego etapu operacji (Sekcja IV DANE DOTYCZACE
WNIOSKU O PLATNOSC pkt 17) nie bedzie przekraczata kwoty pomocy wyliczonej po sprawdzeniu
kwalifikowalnosci wniosku przez UM o wigcej niz 3%, zgodnie z postanowieniami umowy kwota refundacji
bedzie rowna kwocie pomocy obliczonej przez UM.

W przypadku, gdy wnioskowana przez Beneficjenta we wniosku o platnos¢ kwota pomocy bedzie wyzsza 0 wigcej
niz 3% od kwoty pomocy wyliczonej po sprawdzeniu kwalifikowalnosci wniosku przez UM, zastosowane zostanie
zmniejszenie zgodnie z art. 30 ust. 1 Rozporzadzenia Komisji nr 65/2011. Kwota refundacji zostanie dodatkowo
pomniejszona 0 kwote stanowiaca rdznice pomiedzy kwota wnioskowana przez Beneficjenta a kwota obliczona
przez UM na podstawie prawidtowo poniesionych kosztéw kwalifikowalnych.

Zmniejszenie nie ma zastosowania, jezeli Beneficjent udowodni, ze nie ponosi winy za wlaczenie niekwalifikujacej
si¢ kwoty do kwoty pomocy dla danego etapu.

Jezeli procentowe przekroczenie kosztow wynosi¢ bedzie wigcej niz 3% (X > 3%) pracownik UM dokona
obliczenia kwoty do refundacji wg ponizszego wzoru:

KWOTA POMOCY DO _ Kwota pomocy po (Kwota pomocy z wniosku o ptatnos¢ — Kwota
WYPLATY B weryfikacji w UM B pomocy po weryfikacji w UM)
Procentowe przekroczenie kosztow (X) pracownik UM obliczy wg naste¢pujacego wzoru:
Kwota pomocy wpisana Kwota pomocy po
X = we wniosku o platnos¢ - weryfikacji w UM * 100
Kwota pomocy po weryfikacji w UM

Beneficjent jest zobowiazany do poinformowania w formie pisemnej UM o wszelkich zmianach w zakresie danych
objetych wnioskiem niezwtocznie po ich zaistnieniu.

We wniosku wystepuja nastepujace rodzaje sekcji i pol :

- [SEKCJA(E) OBOWIAZKOWA(E)] — sekcja(e) obowiazkowa (e) do wypetnienia przez Beneficjenta poprzez
wpisanie odpowiednich danych lub zaznaczenie odpowiedniego pola

- [SEKCJA(E) OBOWIAZKOWA(E), O ILE DOTYCZY] - sekcja(e) obowiazkowa(e) do wypetnienia przez
Beneficjenta poprzez wpisanie odpowiednich danych lub zaznaczenie odpowiedniego pola, jesli dotyczy

- [SEKCJA(E) WYPELNIONA(E) NA STALE] — sekcja(e) niepodlegajaca(e) modyfikacjom

- [POLE(A) OBOWIAZKOWE] — pole(a) obowiazkowe do wypeknienia przez Beneficjenta poprzez wpisanie
odpowiednich danych

- [POLE(A) OBOWIAZKOWE, O ILE DOTYCZY] - pole(a) do wypelnienia przez Beneficjenta w przypadku,
jezeli dotyczy

- [POLE(A) WYPELNIA PRACOWNIK UM] — pole(a) wypetiane przez pracownika UM po wptynigciu
whiosku do UM

- [POLE(A) WYPELNIONE NA STALE] — pole(a) niepodlegajace modyfikacjom.
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B. INSTRUKCJA WYPEENIANIA POSZCZEGOLNYCH PUNKTOW FORMULARZA
WNIOSKU O PEATNOSC

Sekcja tytulowa [SEKCJA OBOWIAZKOWA]

W sekcji tytutowej wniosku pola: Znak sprawy oraz pieczeé, Data przyjecia i podpis wypehiane sa przez pracownika
UM. [POLE WYPELNIA PRACOWNIK UM]

Konieczno$¢ zamieszczenia przez pracownika UM znaku sprawy dotyczy réwniez formularzy udostgpnionych wraz
z wnioskiem przez UM

I. RODZAJ PLATNOSCI [SEKCJA OBOWIAZKOWA]

Nalezy zaznaczy¢ znakiem X jedno wiasciwe pole, w zaleznoéci od rodzaju ptatnosci:

a) platnosé posrednia — w przypadku wnioskow sktadanych w ramach etapu, jezeli etap ten nie jest etapem koficowym;
b) platnosé ostateczna — w przypadku wnioskow sktadanych w ramach operacji jednoetapowych i wnioskow
sktadanych w ramach ostatniego etapu realizacji operacji.

Jesli Beneficjent korzysta z aktywnego formularza wniosku, w przypadku wyboru niewtasciwego statusu, odznaczenia
dokonuje sig poprzez wybranie innego statusu.

Il. DANE IDENTYFIKACYJNE BENEFICIENTA [SEKCJA OBOWIAZKOWA]

Pole 1. Nazwa/imie¢ i nazwisko Beneficjenta [POLE OBOWIAZKOWE]
Nalezy poda¢ imie, nazwisko / nazwe Beneficjenta, pod ktora zostat zarejestrowany w Krajowym Rejestrze Sadowym.

Pole 2. Numer Identyfikacyjny [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy wpisa¢ numer identyfikacyjny nadany przez ARiIMR zgodnie z przepisami ustawy z dnia 18 grudnia 2003r. 0
krajowym systemie ewidencji producentéw, ewidencji gospodarstw rolnych oraz ewidencji wnioskéw 0 przyznanie
ptatnosci( Dz.U. z 2004r. Nr 10, poz. 76 z pozn. zm.).

Dane identyfikacyjne Beneficjenta we wniosku powinny by¢ zgodne z danymi, jakie zostaty podane we wniosku o wpis
do ewidencji producentow (EP). W przypadku, gdy dane identyfikacyjne Beneficjenta sa inne niz dane w EP,
Beneficjent powinien niezwtocznie zgtosi¢ aktualizacje tych danych do witasciwego Biura Powiatowego ARIMR. Brak
zgodnosci danych na etapie wyplaty srodkow finansowych bedzie powodowal konieczno$¢ skladania wyjasnien,
a w uzasadnionych przypadkach - je$li mimo wezwania Beneficjenta do dokonania stosownych poprawek-dane
identyfikacyjne nadal nie beda zgodne z danymi w EP — moze nastapi¢ odmowa wyptaty pomocy.

Niezgodnos¢ danych w zakresie numeru rachunku bankowego nie skutkuje odmowa wyptaty pomocy.

Pole 3. 1 NIP [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy wpisa¢ Numer ldentyfikacji Podatkowej nadany przez Urzad Skarbowy. W przypadku, gdy Beneficjentem jest
gmina, w polu Il 3 nalezy wpisa¢ humer NIP gminy. W przypadku, gdy gmina nie posiada numeru NIP nalezy wpisa¢
numer NIP urzedu gminy.

Pole 3.2 REGON [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy wpisa¢ Numer REGON, czyli dziewieciocyfrowy numer statystyczny podmiotu gospodarczego
zarejestrowanego w Krajowym Rejestrze Urzedowym Podmiotow Gospodarki Narodowej. W przypadku, gdy
Beneficjentem jest gmina, w polu 1l 3.1 nalezy wpisa¢ numer REGON gminy.

W przypadku, gdy Beneficjentem jest gmina nieposiadajaca REGON, nalezy wpisa¢ REGON urzedu gminy.

W przypadku Beneficjenta, ktory jest osoba fizyczng nie prowadzaca dziatalnos$ci gospodarczej (ktéra nie posiada
REGONU) nalezy wstawic¢ kreski.

W przypadku, kiedy numer REGON ma dziewig¢ cyfr w pozostatych polach nalezy wstawi¢ kreski.

Gmina, ktora wpisata we wniosku NIP/REGON Urzedu Gminy musi konsekwentnie stosowaé W pozostatych
dokumentach REGON/NIP Urzedu Gminy. W takim przypadku rowniez faktury lub inne dokumenty o rownowaznej
wartosci dowodowej powinny by¢ wystawione na Urzad Gminy.

Pole 4. Adres zamieszkania / adres do doreczen lub adres gléwnego miejsca wykonywania dzialalno$ci / adres
siedziby Beneficjenta [POLA OBOWIAZKOWE]

Dane we wniosku powinny by¢ zgodne z danymi zawartymi w umowie. W przypadku zmiany danych Beneficjenta
zawartych w umowie, Beneficjent jest zobowiazany do niezwlocznego poinformowania UM o zaistniatych zmianach.
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Osoba fizyczna podaje adres zamieszkania lub adres glownego miejsca wykonywania dziatalnosci, jesli Beneficjent
wykonuje dziatalno$¢ poza miejscem zamieszkania. Osoba prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajaca
osobowosci prawnej podaje adres siedziby.

Nalezy poda¢:

- doktadny adres zamieszkania (...) siedziby,

- numery telefonu i faksu (wraz z numerem kierunkowym),
- adres e-mail oraz adres strony www (jesli posiada).

Jesli Beneficjent korzysta z aktywnego formularza wniosku pola wojewodztwo, powiat, gmina, miejscowos¢ nalezy
wypehi¢ wartoSciami wybranymi z rozwijalnej listy (stownika). Analogiczne zasady stosowane sa do wszystkich pol
adresowych.

W zwiazku z wynikajaca z Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 grudnia 1998r. w sprawie szczegbétowych zasad
prowadzenia, konieczno$cia stosowania i udostgpniania krajowego rejestru urzedowego podziatu terytorialnego kraju
tzw. TERYT oraz zwiazanych z tym obowiazkow organéw administracji rzadowej i jednostek samorzadu terytorialnego
w polach adresowych formularza wniosku zostat zaimplementowany ww. stownik.

W przypadku pojawienia si¢ probleméw zwigzanych z nazwami miejscowosci lub brakiem miejscowosci w ww.
stowniku, nalezy wybra¢ raz jeszcze gming zmieniajac jej rodzaj (z obszaru wiejskiego w gminie miejsko-wiejskiej na
gming miejsko-wiejska lub odwrotnie) i nastgpnie wybra¢ ponownie wlasciwa miejscowo$é. W przypadku drobnych
rozbiezno$ci W zapisie nazwy miejscowosci (np. Kalinka Kolonia - Kalinka-Kolonia) nalezy wybraé¢ ze stownika nazwg
W nim istniejaca. Gdy po zastosowaniu powyzszych czynnoséci nadal wystepuje brak mozliwosci wyboru wiasciwej
miejscowosci, zZwykle przyczyng jest fakt, iz posiada ona status ,kolonia”, ,przysiotek”, ,osiedle”, ,0sada” lub
Hlesniczowka” i stanowi integralna cze$¢ innej miejscowosci, ktora wystepuje W stowniku TERYT. Nalezy wowczas
skorzystaé ze strony internetowej GUS (dostep do stownika TERYT
http://www.stat.gov.pl/broker/access/showSearch.jspa) i wyszuka¢ dana miejscowos¢ wérdd integralnych czesci innych
miejscowosci, a nastgpnie na formularzu wniosku wybraé¢ ze stownika tg, do ktorej nalezy, natomiast w polu ,,ulica”
nalezy przepisa¢ nazwg miejscowosci nNp. z krajowego rejestru sadowego.

Pole 5. Dane pelnomocnika Beneficjenta - [POLE OBOWIAZKOWE O ILE DOTYCZY]

W imieniu Beneficjenta moze wystgpowaé petnomocnik, ktoremu Beneficjent udzielit stosownego petnomocnictwa.
Pelnomocnictwo musi by¢ sporzadzone w formie pisemnej oraz okresla¢ w swojej tresci, W sposob niebudzacy
watpliwosci rodzaj czynno$ci, do ktérych petnomocnik jest umocowany. Zataczane do wniosku pelnomocnictwo,
powinno zawiera¢ potwierdzenie wiasnorgcznosci podpiséw dokonane przez notariusza.

Dane dotyczace pelnomocnika powinny by¢ zgodne z dotaczonym do wniosku pelnomocnictwem.

Nalezy poda¢ nazwisko, imig, stanowisko/funkcje, doktadny adres petnomocnika, numery telefonu i faksu
petlnomocnika (wraz z numerem kierunkowym), adres e-mail oraz adres strony www (jesli posiada).
W przypadku edytowalnej wersji wniosku, jezeli pelnomocnik nie wystepuje - pole to nalezy zostawi¢ niewypetnione.

Pole 6. Dane osoby uprawnionej do kontaktu [POLA OBOWIAZKOWE O ILE DOTYCZY]

W sprawach dotyczacych operacji mozna wskaza¢ osobe uprawniong do kontaktu z UM, poprzez wpisanie we wniosku
danych identyfikujacych te osobe. Nalezy pamigtac, ze osoba uprawniona do kontaktu bedzie upowazniona jedynie do
kontaktow telefonicznych i mailowych a nie do korespondencji pocztowej poniewaz korespondencja skutecznie
doreczona moze by¢ jedynie bezposrednio do Beneficjenta albo uprawnionego pelnomocnika.

11l. DANE Z UMOWY PRZYZNANIA POMOCY [SEKCJA OBOWIAZKOWA]

Pole 7. Nazwa Funduszu: [POLE WYPELNIONE NA STALE] Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju
Obszarow Wiejskich.

Pole 8. Tytul operacji: [POLE OBOWIAZKOWE]
Nalezy wpisa¢ tytut operacji zgodnie z umowa. Tytut operacji powinien by¢ jednakowy we wszystkich dokumentach
sktadanych przez Beneficjenta, w ktérych jest do niego odwotanie.

Pole 9. Numer umowy [POLE OBOWIAZKOWE]
Nalezy wpisa¢ numer umowy, w ramach ktorej sktadany jest wniosek.

Pole 10. Data zawarcia umowy [POLE OBOWIAZKOWE]
Nalezy poda¢ dane zgodnie z umowa W formacie dzien-miesiac-rok.
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Pole 11. Kwota pomocy z umowy przyznana dla calej operacji [POLE(A) OBOWIAZKOWE]

Nalezy poda¢ kwote pomocy przyznana dla catej operacji, zgodnie z umowa uwzgledniajac ewentualne zmiany kwoty
pomocy, wynikajace z zawartych aneksow. W przypadku operacji jednoetapowych, kwota z pola 11 réwna jest kwocie
z pola 12.

Pole 12. Kwota pomocy z umowy przyznana dla danego etapu operacji [POLE(A) OBOWIAZKOWE]
Nalezy poda¢ kwote pomocy przyznana dla danego etapu operacji, zgodnie z umowa. uwzgledniajac ewentualne
zmiany kwoty pomocy, wynikajace z zatwierdzonych przez UM zawartych aneksow.

IV. DANE DOTYCZACE WNIOSKU O PLATNOSC [SEKCJA OBOWIAZKOWA]

Pole 13. Whniosek za okres [POLE(A) OBOWIAZKOWE]
Nalezy poda¢ okres, za jaki sktadany jest wniosek w formacie: dziefn-miesiac-rok.

W pozycji ,,0d...” nalezy wpisa¢ (zaréwno dla wniosku o ptatno$é posrednia jak i wniosku o ptatno$¢ ostateczna) date
zlozenia wniosku 0 przyznanie pomocy, a W pozycji ,,do....” — faktyczny dzief ztozenia wniosku o ptatnos¢ w UM albo
ostatni dzien terminu ztozenia wniosku o ptatnos$¢ przewidzianego w umowie dla danego etapu.

W przypadku realizacji operacji wieloetapowych w kolejnym wniosku o ptatno$é¢ w polu ,,0d...” nalezy wpisa¢ datg
zlozenia wniosku o przyznanie pomocy, a w pozycji ,,do....” faktyczny dziefi ztozenia wniosku o ptatnos¢ w UM albo
ostatni dzien terminu ztozenia wniosku o ptatnos¢ przewidzianego w umowie dla danego etapu.

Koszty ztozone przed ww. datami nie stanowia kosztow kwalifikowalnych.

Uwaga! W pozycji ,,0d...” mozna wpisa¢ datg ztozenia wniosku o przyznanie pomocy w UM lub w datg ztozenia w
LGD. Jesli jednak faktury lub dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej dokumentujace poniesione wydatki
kwalifikowalne dotycza okresu sprzed dnia ztozenia wniosku o przyznanie pomocy w UM, nalezy wpisa¢ datg ztozenia
whniosku w LGD.

Pole 14. Koszty calkowite realizacji danego etapu operacji [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy poda¢ wysokos$¢ catkowitych kosztow realizacji danego etapu operacji, ktora powinna by¢ rowna kwocie
wydatkéw catkowitych (sekcja V. WYKAZ FAKTUR LUB DOKUMENTOW O ROWNOWAZNEJ WARTOSCI
DOWODOWEJ DOKUMENTUJACYCH PONIESIONE KOSZTY, kol. 11 Kwota wydatkéw catkowitych, wiersz
Razem.

Pole 15. Koszty kwalifikowalne realizacji danego etapu operacji [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy wpisa¢ kwotg wydatkow kwalifikowalnych, ktora powinna by¢ rowna kwocie wydatkow kwalifikowalnych
(sekcja V. WYKAZ FAKTUR LUB DOKUMENTOW O ROWNOWAZNEJ WARTOSCI DOWODOWE]
DOKUMENTUJACYCH PONIESIONE KOSZTY, kol. 12 Kwota wydatkow kwalifikowalnych, wiersz Razem.

W przypadku aktywnej wersji wniosku, pole to jest nieedytowalne i wypetniane automatycznie.

Pole 16. Koszty niekwalifikowalne realizacji danego etapu operacji [POLE OBOWIAZKOWE)]
Kwota kosztow niekwalifikowalnych danego etapu stanowi réznice pomiedzy polem 14. Koszty catkowite realizacji
danego etapu operacji a polem 15. Koszty kwalifikowalne realizacji danego etapu operacji.

W przypadku aktywnej wersji wniosku pole to wyliczane jest automatycznie (warto$¢ pola moze by¢ rowna 0)

Pole 17. Wnioskowana kwota pomocy dla danego etapu operacji [POLE OBOWIAZKOWE)]

Whioskowana kwota pomocy dla danego etapu nie moze by¢ wyzsza niz kwota wpisana we wniosku w pkt. 12, w
sekcji 111. DANE Z UMOWY PRZYZNANIA POMOCY oraz jednoczesnie hie moze by¢ wyzsza niz kwota wpisana w
pkt. 15, w sekcji IV. DANE DOTYCZACE WNIOSKU O PLATNOSC. Jezeli jednak kwota wydatkoéw
kwalifikowalnych realizacji danego etapu (pkt. 15) jest wyzsza niz kwota pomocy dla danego etapu zawarta w umowie
(pkt. 12), nalezy wpisa¢ kwote z umowy.

Wyliczajac wnioskowana kwote pomocy nalezy uwzgledni¢ rozliczenie dozwolonego wspotfinansowania operacji ze
srodkow publicznych, tj. ze srodkéw JST lub Funduszu Koscielnego.

Wskazane powyzej $rodki publiczne moga zosta¢ wykorzystane do finansowania tej czgsci kosztow kwalifikowalnych
operacji, ktore nie bgda nastgpnie podlegaty refundacji ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszarow Wiejskich (EFRROW).
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Jezeli kwota przyznanej dotacji / dofinansowania, wynikajaca z zalaczonych do wniosku dokumentoéw
potwierdzajacych przyznanie dotacji / dofinansowania ze srodkéw JST albo Funduszu Koscielnego, przekroczy 30%
kosztow kwalifikowalnych (wysoko$¢ wktadu wiasnego w finansowanie projektu), kwote pomocy stanowiaca
maksymalnie 70% kosztow kwalifikowalnych (okre$lonych we wniosku Sekcja 1V. pkt. 15), nalezy pomniejszy¢ o
kwote dotacji przekraczajaca wysoko$¢ wktadu wiasnego.

Przyktad:

Koszty kwalifikowane po zrealizowaniu projektu wynosza 10.000,00 zt.

Beneficjent otrzymat na realizacje operacji srodki z Funduszu Koscielnego w wysokosci 3.900,00 zt, co stanowi 39%
kosztow kwalifikowanych operacji.

Oznacz to, iz dofinansowanie w tym przypadku wynosi max. 61% (100% - 39% ).
Prawidlowo wyliczona we wniosku o ptatno$¢ wnioskowana kwota pomocy wynosi 6.100,00 zt.

Wyliczenie kwoty pomocy w przypadku, gdy w ramach operacji Beneficjent uzyskuje dochody pozwalajace na
pokrycie kosztow przedstawionych do refundaciji.

Wyliczajac wnioskowana kwote pomocy nalezy uwzgledni¢ ewentualne dochody, ktére Beneficjent uzyskat w trakcie
realizacji operacji nieinwestycyjnej.

Jesli Beneficjent zrealizowal operacje nieinwestycyjna (np. wydanie wydawnictw broszury, folderu, organizacja
koncertu lub festynu, organizacja wyjazdu studyjnego lub szkolenia, itd.), ktora w trakcie realizacji generowata
dochody (np. wydawnictwo zostato odptatnie rozdystrybuowane, uczestnicy szkolenia uczestniczyli w szkoleniu za
odptatnoscia, w ramach organizowanego festynu sprzedawane byty bilety itd.), nalezy przy wyliczaniu kwoty pomocy
uwzgledni¢ rozliczenie dochodéw generowanych w zwiazku z realizacja matego projektu.

Jezeli poziom dochodow generowanych w zwiazku z realizacja matego projektu przekracza wysokos¢ 30% kosztow
kwalifikowalnych (wysoko$¢ wktadu wiasnego w finansowanie projektu), kwotge pomocy stanowiaca 70% kosztow
kwalifikowalnych (okreslonych we wniosku Sekcja IV. pkt 15), nalezy pomniejszy¢ 0 kwote dochodu, ktora przekracza
wysokos¢ wkiadu wlasnego.

Zasada ta nie dotyczy sytuacji, w ktorej po realizacji operacji Beneficjent jest w stanie wygenerowa¢ dochody. Np.
wydany w ramach realizacji matego projektu album zostat rozdystrybuowany nieodptatnie, a kolejne naktady
wydawnictwa moga by¢ juz sprzedawane komercyjne.

Przyktad:

Przedmiotem dofinansowania jest opracowanie i wydruk 500 szt. albumow.

Koszty kwalifikowalne poniesione na realizacj¢ operacji wynosza 10 000 zt.

Beneficjent zamierza sprzeda¢ albumy w cenie jednostkowej 10 zt za sztuke.

Szacowany przychod ze sprzedazy wynosi 5 000 zt i przekracza wartos¢ wkladu wiasnego 0 20% kosztow
kwalifikowanych operaciji.

Oznacza to, iz dofinansowanie w tym przypadku wynosi max. 50% (70% - 20% ).

Prawidtowo wyliczona we wniosku 0 ptatno$¢ wnioskowana kwota pomocy wynosi 5 000 zt.

Uwaga!
W przypadku, gdy operacja nieinwestycyjna jest wspoétfinansowana ze srodkow JST albo Funduszu Koécielnego oraz
generuje dochody, wyliczajac wnioskowang kwot¢ pomocy nalezy uwzgledni¢ odliczenia wynikajace z obydwu
tytutow.

Jednoczesnie jes§li wyliczona na podstawie prawidtowo poniesionych kosztow kwalifikowalnych kwota pomocy dla
danego etapu jest wyzsza niz kwota pomocy dla danego etapu zawarta w umowie — nalezy wpisa¢ kwotg Z umowy.

Uwaga!
Jezeli Beneficjentowi wyptacono wyprzedzajace finansowanie kosztow kwalifikowalnych operacji, kwota pomocy,

ktora zostanie zatwierdzona do wyptaty na podstawie prawidtowo poniesionych kosztow kwalifikowalnych, bedzie
pomniejszona o0 kwote wyprzedzajacego finansowania, nie wiecej jednak niz 20% kwoty pomocy dla danego etapu.
Pomniejszenia wnioskowanej kwoty pomocy dla danego etapu dokonuje pracownik weryfikujacy wniosek.

Jezeli operacja jest realizowana jednoetapowo, a z wyliczen wynika, iz wyprzedzajace finansowanie zostato wyptacone
w nadmiernej wysokosci (kwota wyprzedzajacego finansowania przekracza 20% kwoty pomocy dla danego etapu
operacji), Beneficjent bedzie zobowiazany do zwrotu nadmiernie wyptaconej kwoty wyprzedzajacego finansowania.
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Jezeli operacja jest realizowana wieloetapowo, wyprzedzajace finansowanie bedzie rozliczane w kolejnych wnioskach o
platnos¢ do momentu catkowitego rozliczenia wyptaconych w ramach wyprzedzajacego finansowania srodkow. We
whnioskach o0 ptatno$¢ dla poczatkowych etapoéw realizacji operacji, maksymalne pomniejszenie kwoty pomocy bedzie
wynosi¢ 20% az do catkowitego jego rozliczenia. Maksymalna kwota odliczen nie przekroczy réwniez wypltaconej
kwoty wyprzedzajacego finansowania.

Jezeli okaze sig, iz wyprzedzajace finansowanie zostalo wyptacone w nadmiernej wysokosci, Beneficjent bedzie
zobowiazany do zwrotu nadmiernie wyptaconej kwoty.

W sytuacji, gdy Beneficjent nie zwrdci dobrowolnie ww. kwoty, zostanie wobec niego wszczgta procedura dochodzenia
naleznosci.

Jesli Beneficjent uzyskat zaliczkg na sfinansowanie operacji, rozliczana jest ona wedlug sposobu okreslonego w
umowie, na podstawie wczeséniejszej deklaracji Beneficjenta. Zwrot czgsci $rodkow otrzymanych z tego tytutu jest
wymagany, jezeli wyptacona Beneficjentowi kwota zaliczki przewyzsza przystugujaca jeszcze Beneficjentowi do
wyptaty kwotg pomocy.

W sytuacji, gdy Beneficjent nie zwréci dobrowolnie ww. kwoty, zostanie wobec niego wszczeta procedura dochodzenia
naleznosci.

V. WYKAZ FAKTUR LUB DOKUMENTOW O ROWNOWAZNEJ WARTOSCI DOWODOWEJ]
DOKUMENTUJACYCH PONIESIONE KOSZTY [SEKCJA OBOWIAZKOWA]

W przypadku aktywnego formularza wniosku zaleca si¢ przed wypelieniem sekcji V. WYKAZ FAKTUR (...)
wypehi¢ sekcje VI Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operacji dla etapu(...), poniewaz kolumna 8 Wykazu
faktur (...) odwoluje si¢ do Zestawienia rzeczowo-finansowego(...)

a) Sposéb wypelnienia poszczegolnych kolumn ,WYKAZU FAKTUR...”

Pozycje zawierajace dane finansowe nalezy wypeti¢ z doktadnosciag do dwoch miejsc po przecinku. W przypadku
wystgpowania faktur zaliczkowych, do wykazu faktur nalezy wpisa¢ tylko fakturg¢ koncowa uwzgledniajaca peina
kwotg transakcji, natomiast faktury zaliczkowe nalezy dotaczy¢ do wniosku.

Kolumna 1 - Nr faktury lub dokumentu — nalezy wpisa¢ numer faktury lub numer dokumentu o réwnowaznej
warto$ci dowodowej, potwierdzajacego realizacje operacji objetej wnioskiem.

Kolumna 2 - Rodzaj dokumentu-nalezy wpisa¢ rodzaj dokumentu wymienionego w czgsci V lit.b

Kolumna 3 - Nr ksiegowy lub ewidencyjny — nalezy wpisaé numer konta, na ktérym dokonano ewidencji zdarzenia
lub numer kodu rachunkowego potwierdzajacy prowadzenie przez Beneficjenta oddzielnego systemu rachunkowos$ci
albo stosowanie oddzielnego kodu rachunkowego.

Kolumna 4 - Data wystawienia — nalezy wpisa¢ dzien, miesiac, rok (dd-mm-rr) wystawienia faktury lub dokumentu o
rownowazne]j warto§ci dowodowe;j.

Kolumna 5 - NIP wystawcy faktury lub dokumentu — nalezy wpisa¢ NIP wystawcy faktury lub dokumentu o
rownowazne]j warto§ci dowodowe;j.

Kolumna 6 - Nazwa wystawcy faktury lub dokumentu — nalezy poda¢ dokladng nazweg wystawcy faktury lub
dokumentu (bez podawania adresu).

Kolumna 7 - Pozycja na fakturze lub dokumencie albo nazwa towaru/ustugi — nalezy wpisa¢ humer pozycji na
fakturze lub dokumencie albo nazweg towaru lub ustugi, do ktorej odnosi si¢ koszt kwalifikowalny. Jezeli na
dokumencie wystepuje kilka pozycji nalezy wpisa¢ nazwy (jezeli sa krotkie) lub numery tych pozycji, ktére stanowia
koszty kwalifikowalne (np.: 1-3, 5,7).

Kolumna 8 - Pozycja w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji w ramach etapu — nalezy podac,
do ktorej pozycji w Zestawieniu rzeczowo — finansowym z realizacji operacji w ramach etapu odnosi si¢ dany
dokument.

Kolumna 9 - Data zaplaty — nalezy wpisa¢ daty dokonania zaptaty za przedstawione do refundacji faktury lub inne
dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej w formacie: dzien-miesiac rok rok (dd-mme-rr).

Kolumna 10 - Sposob zaplaty (G/P/K) — nalezy wpisa¢ whasciwe oznakowanie dokonanej ptatnosci: G- gotowka, P —
przelewem, K - karta.

Kolumna 11 - Kwota wydatkéw catkowitych — nalezy wpisa¢ sume kwot brutto faktur/dokumentéw 0 rownowaznej
wartosci dowodowej dla pozycji ujetych w kolumnie 5.

Kolumna 12 - Kwota wydatkéw kwalifikowalnych — nalezy wpisa¢ odpowiednia kwote poniesionych wydatkow
podlegajacych refundacji (dla pozycji ujetych w kolumnie 5), wynikajacych z faktur lub dokumentéw 0 réwnowaznej
wartosci dowodowej oraz dokumentow potwierdzajacych dokonanie zaptaty. Nalezy réwniez uwzgledni¢ kwote
ogdtem wynikajaca z informacji o0 warto$ci wktadu niepienieznego, zawartych w Karcie wkiadu niepienieznego. pracy
oraz ustug swiadczonych nieodplatnie oraz udostepniania ziemi, nieruchomosci, sprzetu lub surowcow (Zatacznik 16).

PROW_413_MP/5/z Strona 11z 29



Kolumna 13 - w tym VAT — nalezy wpisa¢ kwote VAT w przypadku, gdy VAT jest kosztem kwalifikowalnym. W
przypadku Beneficjenta, dla ktorego VAT nie bedzie kosztem kwalifikowalnym nalezy wpisa¢ warto$¢ ,,0,00” a w
kolumnie 12 nalezy wpisa¢ kwote netto poniesionego kosztu (bez VAT).

W przypadku aktywnej wersji wniosku dodana jest — niewidoczna na wydruku — kolumna 14 Stawka VAT. Jezeli
Beneficjent wpisze w tej kolumnie warto$¢ liczbowa (mniejsza lub réwna 23%) w kolumnie 13 pojawi sig
automatycznie wyliczona kwota VAT. Kazdorazowa zmiana wartosci W polu ,.Stawka VAT” bedzie skutkowaé
ponownym wyliczeniem wartosci pola.

RAZEM stanowi sumg warto$ci wpisanych odpowiednio w kolumnach: 9, 10, 11.
Kwota wydatkéow kwalifikowalnych (kol. 10 i 11), w sekcji V. WYKAZ FAKTUR (...). musi by¢ zgodna z danymi
zawartymi
e w sekcji VI. ZESTAWIENIA RZECZOWO — FINANSOWEGO Z REALIZACJI OPERACJI DLA ETAPU ...,
(kol. 71 8),
o wsekcji VI ZESTAWIENIE...wiersz IV: Razem koszty kwalifikowalne.

Zaréwno w przypadku zmniejszenia jak i zwiekszenia kosztow kwalifikowalnych w odniesieniu do danych zawartych
w Zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji, stanowiqcym zalqcznik do umowy, w kazdej pozycji nalezy wpisaé
rzeczywista kwotg poniesionych wydatkéw kwalifikowalnych.

Koszty ogdlne bezposrednio zwiazane z przygotowaniem i realizacja matego projektu poniesione przez Beneficjenta
przed dniem zawarcia umowy lecz nie wcze$niej niz w dniu 1 stycznia 2007 roku oraz koszty kwalifikowalne
poniesione przez Beneficjenta przed dniem zawarcia umowy lecz nie wczesniej niz w dniu, w ktorym zostat ztozony
whniosek o przyznanie pomocy na mate projekty. Pomoc jest przyznawana, jezeli zakonczenie realizacji operacji i
ztozenie wniosku 0 ptatno$¢ ostateczng bedaca refundacja kosztow kwalifikowalnych, wyptacona po zrealizowaniu
catej operacji, nastapi nie pozniej niz do dnia 31 grudnia 2014 roku.

W przypadku, gdy Beneficjent przedstawia jako potwierdzenie poniesienia kosztu notg¢ ksiggowa obowiazkowo
powinien oprocz Ww. noty ksiggowej, przedstawi¢ fakturg na podstawie ktorej nota zostata wystawiona.

W takim przypadku do wykazu faktur nalezy w pierwszej kolejnosci wpisa¢ fakturg. W kolumnie 11 nalezy wpisaé
kwote brutto faktury. W kolumnie 12 nalezy wpisa¢ kwote wydatkéw podlegajacych refundacji wedtug zataczonej noty
ksiggowej.

W wierszu ponizej nalezy wpisa¢ odpowiednie dane dotyczace noty ksiggowej. W pole rodzaj dokumentu nalezy
wpisa¢ NK natomiast w kolumnach 11-13 nalezy wpisa¢ warto$¢ ,,0”.

b) Dokumenty akceptowane w trakcie autoryzacji platnosci

W zaleznoS$ci od zakresu operacji oraz kosztow kwalifikowalnych przypisanych do dziatania 413 Wdrazanie lokalnych

strategii rozwoju w zakresie matych projektow, w trakcie autoryzacji wniosku akceptowane beda w szczegodlnosci

nastgpujace dokumenty krajowe i zagraniczne:

Faktury VAT,

Faktury VAT MP,

Rachunki,

Raport kasowy (KP, KW),

Dokumenty celne (wraz z dowodami zakupu, ktorych dotycza),

Faktury korygujace (wraz z fakturami, ktérych dotycza),

Noty korygujace (wraz z fakturami, na podstawie ktorych zostaty wystawione),

Umowy sprzedazy wraz z zataczonym dokumentem potwierdzajacym poniesienie wydatku w zwiazku z zawarciem

umowy np.: dowod wptaty, wyciag z rachunku bankowego, potwierdzenie przelewu, o$wiadczenie sprzedajacego

potwierdzajace przyjgcie zaplaty,

9. Umowy zlecenia, o dzieto oraz inne umowy cywilnoprawne, jezeli koszty z nimi zwigzane moga by¢ kosztami
kwalifikowalnymi, wraz z zataczonym dokumentem potwierdzajacym poniesienie wydatku (dowod wptaty, wyciag
z rachunku bankowego, polecenie przelewu), badZz o$wiadczeniem sprzedajacego potwierdzajacym przyjgcie
zaptaty lub o$wiadczeniem kontrahenta Beneficjenta o przyjeciu zaptaty. Do uméw zlecenia oraz o dzieto, jezeli
zostaty zawarte z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnosci gospodarczej, nalezy dotaczy¢ rachunek
okreslajacy wysokos¢ podatku dochodowego oraz dokument stwierdzajacy istnienie obowiazku podatkowego wraz
z dowodem zaptaty podatku, a takze dokument wskazujacy wysoko$¢ sktadek na ubezpieczenia spoteczne i
zdrowotne wraz z dowodem ich zaptaty,

10. Dokumenty sporzadzone dla udokumentowania zapisow w dokumentacji ksiggowej lub w ksigdze ewidencji
srodkow trwatych, dotyczacych niektorych kosztow (wydatkow), zaopatrzone w datg i podpisy osob, ktore
bezposrednio dokonaty wydatkow (dowody wewngtrzne), okreslajace przy zakupie — nazwe towaru oraz ilos¢, ceng
jednostkowa i warto$¢, a w innych przypadkach — przedmiot operacji gospodarczych i wysokos¢ kosztu (wydatku)

NG~ WNE
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na zasadach okreslonych w § 14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 26 sierpnia 2003r. w sprawie
prowadzenia podatkowej ksiegi przychodéw i rozchodéw (Dz. U. 2003 nr 152 poz. 1475 z p6zn. zm.)

Lista przedstawiona powyzej nie zamyka w sposob definitywny mozliwosci potwierdzenia poniesionych kosztow
innymi dokumentami, je$li wymagaja tego okoliczno$ci oraz charakter realizowanej operacji.

Przedstawiony dowod ksiegowy powinien spetnia¢ podstawowe warunki okreslone w ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994r.
0 rachunkowosci (Dz. U. z 2009r. Nr 152 poz. 1223 z p6zn. zm.), tj. zawiera¢ okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru
identyfikacyjnego, okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej, opis operacji oraz jej wartos¢, date dokonania
operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inna data - takze date sporzadzenia dowodu, podpis wystawcy dowodu
oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow, stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania
dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesiagca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania (z zastrzezeniem art. 21 ust. la ww.

ustawy).

Do przedstawionych faktur i dokumentéw 0 réwnowaznej wartosci dowodowej nalezy dotaczy¢é potwierdzenie
poniesienia wydatku, czyli zaptaty naleznosci tj. dowody ptatnosci (powyzej 1 tys. zt w formie bezgotéwkowej). W
razie wystapienia jakichkolwiek watpliwos$ci zwiazanych z dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkow,

UM moze wystapi¢ do Beneficjenta o dodatkowe dokumenty potwierdzajace dokonanie ptatnosci adekwatnych do
sposobu dokonania zaptaty.

Jezeli Beneficjent przedstawi do rozliczenia dowdd zaptaty potwierdzajacy, ze dokonat transakcji gotowka w kwocie
przekraczajacej limit, tj. 1 tys. zt, wowczas cala kwota zaptacona gotowka zostanie zaliczona do kosztow
niekwalifikowalnych, z uwagi na fakt, ze zostata poniesiona niezgodnie z przepisami rozporzadzenia. Nalezy pamigtac,
ze faktura zaptacona gotowka moze zawiera¢ wyszczegdlnienie kosztow niekwalifikowanych (np. koszt przesyiki),
ktore beda kosztem wiasnym Beneficjenta i ktore mimo, ze powoduja przekroczenie kwoty limitu nie powoduja sankcji
niezakwalifikowania catej kwoty poniesionej w gotowce.

Wymagane jest, aby faktury byty optacone w catosci.

Stosownie do wymogu okreslonego w art. 75 ust.1 lit. ¢) pkt i) rozporzadzenia Rady (WE) Nr 1698/2005 z dnia 20
wrze$nia 2005r. w sprawie wsparcia rozwoju obszaréw wiejskich przez Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju
Obszaréow Wiejskich (EFRROW), Beneficjenci realizujacy operacje w ramach PROW 2007-2013 sa zobowiazani do
prowadzenia oddzielnego systemu rachunkowosci albo korzystania z odpowiedniego kodu rachunkowego dla
wszystkich zdarzen gospodarczych (transakcji) zwiazanych z realizacja operacji, tj. kosztow kwalifikowalnych.

Na Beneficjencie spoczywa obowiazek udowodnienia, ze niniejsze wymogi zostaty zachowane.

W przypadku Beneficjentow, ktorzy ztozyli wnioski o przyznanie pomocy przed dniem 30 sierpnia 2010r., jezeli
przepisy rozporzadzenia z dnia 19 sierpnia 2010r. zmieniajacego rozporzadzenie W sprawie szczegétowych warunkow i
trybu przyznawania oraz wyptaty pomocy finansowej w ramach dziatania ,,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju”
objetego Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 (Dz. U z 2010r. Nr 158, poz. 1067) nie zaczely
obowiazywa¢ W trakcie trwania naboru, w ramach ktorego ztozono wniosek o przyznanie pomocy, ztozone wraz z
whnioskiem o ptatnos¢ faktury lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej, musza by¢ opatrzone na
odwrocie adnotacja wskazujaca numer rachunku analitycznego lub kodu rachunkowego albo numerem pozycji w
J,Zestawieniu wszystkich dokumentéw ksiegowych dotyczqcych operacji”.

W przypadku Beneficjentow prowadzacych ksiggi rachunkowe i sporzadzajacych sprawozdania finansowe zgodnie z
zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994r. 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z
poézn. zm.), ktorzy ztozyli wnioski o przyznanie pomocy:

1) nie wczesniej niz w dniu 30 sierpnia 2010r. albo

2)  przed dniem 30 sierpnia 2010r. jezeli przepisy nowelizujacego rozporzadzenia zaczely obowiazywac w trakcie

trwania naboru, w ramach ktorego ztozono wniosek o przyznanie pomocy,

przez ,,oddzielny system rachunkowosci albo odpowiedni kod rachunkowy”, 0 ktorym mowa w przepisach art. 75 ust. 1
lit. ¢) pkt. i) Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1698/2005 nalezy rozumie¢ ewidencj¢ ksiggowa wyodrgbniona w ramach
prowadzonych przez Beneficjentow ksiag rachunkowych, a nie odrebne ksiegi rachunkowe.

Wymoég ten stosuje si¢ od nowego roku obrotowego w rozumieniu przepisow 0 rachunkowos$ci dla wszystkich spraw
rozpoczetych na podstawie wnioskdéw 0 przyznanie pomocy sktadanych w w/w terminach.
Aby whasciwie prowadzi¢ wyodrgbniona ewidencjg ksiggowa ww. Beneficjenci powinni:
e wprowadzi¢ dodatkowe konta syntetyczne lub analityczne, pozwalajace na wyodrgbnienie zdarzen zwiazanych
tylko z dang operacja, W uktadzie umozliwiajacym spelnienie wymagan w zakresie sprawozdawczosci i
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kontroli oraz w zakresie sporzadzania zestawienia z komputerowego systemu ksiggowego. Wyodrebnienie
obowiazuje dla wszystkich zespotow kont, na ktorych bedzie dokonywana ewidencja zdarzen zwiazanych z
operacja, lub

e wprowadzi¢ odpowiedni kod ksiggowy dla wszystkich transakcji oraz kont ksiggowych zwiazanych z dana
operacja. Wyodrebniony kod ksiggowy oznacza odpowiedni symbol, numer, wyrdznik stosowany przy
rejestracji, ewidencji lub oznaczeniu dokumentu, ktory umozliwia sporzadzanie zestawien, W tym
komputerowych, w okreslonym przedziale czasowym ujmujacych wszystkie zdarzenia zwiazane tylko z dana
operacja.

Weryfikacja spelniania powyzszego wymogu bedzie prowadzona w ramach kontroli na miejscu.

W przypadku Beneficjentow nie zobowiazanych na podstawie aktualnych przepisow do prowadzenia ksiag
rachunkowych i sporzadzania sprawozdania finansowego zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 29
wrze$nia 1994r. 0 rachunkowosci, w tym takze prowadzacych podatkows ksigge przychodéow i rozchoddw, ktorzy
ztozyli wnioski o przyznanie pomocy:

1) nie weze$niej niz w dniu 30 sierpnia 2010r. albo

2) przed dniem 30 sierpnia 2010 r jezeli przepisy nowelizujacego rozporzadzenia zaczgly obowiazywaé w trakcie

trwania naboru, w ramach ktérego ztozono wniosek o przyznanie pomocy,

przez ,,oddzielny system rachunkowos$ci albo odpowiedni kod rachunkowy nalezy rozumie¢ zestawienie faktur lub
roéwnowaznych dokumentoéw ksiggowych sporzadzone zgodnie ze wzorem ustalonym we wniosku o ptatnoé¢ dla
Wykazu faktur lub dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej dokumentujqcych poniesione koszty.
Zastosowane przez Beneficjenta odpowiednie wyroznienie lub 0znaczenie nalezy przenies¢ do kolumny nr 3 do Wykazu
faktur lub dokumentéw 0 réwnowaznej wartosci dowodowej dokumentujqcych poniesione koszty we wniosku o
platnos¢.

Zestawienie to musi by¢ prowadzone na biezaco, od momentu poniesienia kosztow w ramach operacji oraz musi by¢
przechowywane przez Beneficjenta przez okres realizacji operacji oraz w tzw. okresie zwiazania celem (jesli operacja
dotyczyta kosztow inwestycyjnych).

Wymog dla tej grupy Beneficjentoéw obowiazuje od dnia 30 sierpnia 2010r. (data wejscia w zycie nowelizacji
rozporzadzenia).

Weryfikacja spehiania powyzszego wymogu bedzie prowadzona w ramach kontroli administracyjnej wniosku o
platnos¢.

W przypadku gdy zdarzenie powodujace poniesienie kosztow kwalifikowalnych nie zostalo uwzglgdnione w
oddzielnym systemie rachunkowosci albo do identyfikacji nie wykorzystano odpowiedniego kodu rachunkowego, o
ktorych mowa w art. 75 ust. 1 lit. C pkt. | Rozporzadzenia Rady (WE) Nr 1698/2005, koszty te beda podlegaé
refundacji w wysokosci pomniejszonej o 10%.

Zaleca sig aby faktury lub dokumenty o rownowaznej warto$ci dowodowej na odwrocie dokumentu zawieraty opis z
nastgpujacymi informacjami:
1. Numer umowy przyznanie pomocy,
2. Numer pozycji w Zestawieniu rzeczowo — finansowym operacji,
3. Kwota wydatkow kwalifikowalnych w ramach danego dokumentu ...... zt,
4. Numer odrebnego konta, na ktorym zostaly zaksiegowane wydatki w ramach danej operacji albo numer
pozycji w zestawieniu faktur lub rownowaznych dokumentoéw ksiggowych,
5. Potwierdzenie poprawno$ci rachunkowej, formalnej i merytorycznej przez ztozenie podpisu przez osoby
sprawdzajace wraz z datami ich ztozenia.

c) Sposob przeliczania ptatnosci dokonywanych w walutach obcych na walute polska (zloty).

Platnosci bezgotéwkowe dokonywane w walutach obcych.

W przypadku ptatnosci bezgotowkowych dokonywanych w innych walutach niz ztoty, nalezy poda¢, po jakim Kkursie
dokonano ptatnosci.

W przypadku ptatnosci bezgotowkowych, do przeliczen kwoty z waluty obcej na zlote nalezy przyja¢ kurs podany
przez bank Beneficjenta — zgodnie z art. 30 ust. 2 punkt 1 ustawy 0 rachunkowosci.

Oznacza to, ze w przypadku ptatnosci bezgotowkowych kwote z faktury lub dokumentu o rownowaznej wartosci
dowodowej nalezy przeliczy¢ z waluty obcej na ztote po Kursie sprzedazy waluty stosowanym przez bank Beneficjenta
z dnia dokonania transakcji zaptaty.

W przypadku, gdy bank zastosuje inny kurs waluty obcej do przeliczen na ztote, nalezy kazdorazowo stosowacd
rzeczywisty kurs, po ktorym dokonano ptatnosci, podany przez bank Beneficjenta.
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Kurs zastosowany przez bank Beneficjenta nalezy poda¢ poprzez:

— przedstawienie adnotacji banku na fakturze lub innym dokumencie o réwnowaznej warto$ci dowodowej lub

— przedstawienie adnotacji banku na dokumencie wystawionym przez bank (np. potwierdzeniu przelewu) lub

— przedstawienie odrebnego zaswiadczenia z banku, w ktorym dokonano ptatnosci.
W przypadku, gdy Beneficjent zastosuje inny kurs waluty przy wycenie wydatku i wydatek ten zaksiggowany zostanie
wg tego kursu w ksiggach rachunkowych, nalezy przyja¢ rzeczywisty kurs, po jakim wyceniony zostat wydatek.

Platnosci gotowkowe dokonywane w walutach obcych.

W przypadku ptatnosci gotdéwkowych dokonywanych w walutach innych niz ztoty, warto$¢ transakcji nalezy przeliczaé
na ztote wedtug wyliczonego i ogloszonego przez NBP biezacego kursu sprzedazy waluty obcej z dnia dokonania
transakcji zaptaty

Informacje szczegétowe do platnosci bezgotowkowych i gotéwkowych dokonywanych w walutach obcych.

Kurs sprzedazy walut ogloszony przez NBP w dniu dokonania transakcji zaptaty stosowany jest nie tylko w przypadku
ptatnosci gotowkowych, ale rowniez w kazdym przypadku, w ktorym Beneficjent nie ma mozliwosci przedstawienia w
UM rzeczywistego kursu, po jakim zostala przeliczona transakcja zaptaty, np. gdy transakcja ta dokonywana jest w
walucie obcej poza granicami RP w banku, ktory nie prowadzi tabel kurséw walut przeliczanych na ztote.

Jezeli Beneficjent nie ma mozliwo$ci przeliczenia na zlote wedlug kursu sprzedazy waluty obcej ogloszonego przez
NBP, gdyz NBP nie publikuje takich tabel, np. lit litewski nalezy zastosowa¢ kurs sredni NBP obowiazujacy w dniu
dokonania transakcji zaptaty.

VI. ZESTAWIENIE RZECZOWO-FINANSOWE Z REALIZACJI OPERACJI DLA ETAPU ... [SEKCJA
OBOWIAZKOWAL.

Sposdb wypelniania Zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji dla etapu...(zwanego dalej Zestawieniem
rzeczowo-finansowym z wniosku.

W nagtoéwku ,,Zestawienia rzeczowo-finansowego z wniosku” nalezy wpisa¢ numer etapu, w ramach ktérego sktadany
jest wniosek.

Pozycje w ,Zestawieniu rzeczowo-finansowym 2z wniosku” zawierajace dane finansowe nalezy wypetni¢ z
doktadnoscia do dwoch miejsc po przecinku.

»Zestawienie rzeczowo-finansowe operacji wniosku” wypetniane jest na podstawie danych zawartych w sekcji V
»Wykaz faktur...” oraz zgodnie z danymi w Zestawieniu rzeczowo — finansowym z realizacji operacji bedacym
zakacznikiem do umowy (zwanym dalej Zestawieniem rzeczowo-finansowym z umowy”).

Do ,Zestawienia rzeczowo-finansowego z wniosku” nalezy przenies¢ wszystkie pozycje ujete w Zestawieniu
rzeczowo-finansowym z umowy jednak wypetnia si¢ tylko te, ktore dotycza danego etapu realizacji. W pozostate
pozycje, ktore nie dotycza danego etapu nalezy wpisa¢ kreske lub ,,0”.

Zakres zrealizowanych robot, dostaw i ustug w ramach etapu, dla ktérego sktadany jest wniosek, wraz z okresleniem
miernikow rzeczowych nalezy przypisa¢ do tych samych pozycji ,,Zestawienia rzeczowo finansowego z wniosku”, do
ktorych zostaly one przypisane w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z umowy.

W przypadku aktywnego formularza wniosku wpisanie danych w sekcji VI grupa | jest mozliwe po dodaniu wierszy
przyciskiem ,.Dodaj grupg”. Przyciskiem ,,.Dodaj” mozna w ramach grupy dodawaé¢ wiersze w dowolnym miejscu.
Przycisk ,,Usun” umozliwia usuwanie powstatych wierszy. Analogiczna zasada dodawania i usuwania wierszy dotyczy
rowniez kolejnych grup I1i I1I.

W sytuacji, gdy w ramach operacji nie wystepuja koszty dotyczace wktadu niepienigznego (grupa Il) lub koszty ogolne
(grupa IlI) nie nalezy dodawaé pustych wierszy, gdyz uniemozliwi to poprawne przygotowanie i wydrukowanie
formularza.

Pozycjg ,,Wartos¢ wktadu niepienigznego: pracy oraz ustug $wiadczonych nieodptatnie oraz udostgpnienia ziemi,
nieruchomosci, sprzetu lub surowcéw” nalezy wypetni¢ na podstawie wypelnionej Karty wktadu niepieni¢znego: pracy
oraz ustug $wiadczonych nieodplatnie oraz udostgpnienia ziemi, nieruchomosci, sprzgtu lub surowcow” (zat. 16). Przy
obliczeniu wartosci pracy i ustug $§wiadczonych nieodptatnie zgodnie z przepisami § 4 ust. 3 pkt 2 lit a rozporzadzenia
Ministra Rolnictwa i Rozwoju WSsi z dnia 8 lipca 2008r. w sprawie szczegétowych warunkdéw i trybu przyznawania
oraz wyplaty pomocy finansowej w ramach dziatania ,,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju”, objetego Programem
Rozwoju Obszaréw Wiejskich (Dz. U. Nr 138, poz. 868 z p6zn. zm.), nalezy stosowaé ponizszy wzor:

A

X = 168 )
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X- warto$¢ pracy oraz ustug §wiadczonych nieodplatnie,

A- przecietne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w drugim roku poprzedzajacym rok, w ktérym ztozono
whniosek 0 przyznanie pomocy na maty projekt

H- liczba przepracowanych godzin

168 — liczba godzin pracy w miesiacu.

Obliczona warto$¢ wktadu niepienieznego nie moze przekroczyé 30% rdéznicy wartosci pozostatych kosztow
kwalifikowalnych operacji i wartosci kosztow ogoélnych. Koszt stanowiacy wigeej niz 30% nie bedzie kosztem
niekwalifikowanym.

W przypadku aktywnego formularza wniosku. Po wypetnieniu sekcji VII. I. - limity ww. kosztow zostana wyliczone
automatycznie. W przypadku wpisania kosztow przekraczajacych wyliczone limity wyswietlony zostanie komunikat
informujacy o ich przekroczeniu. W takiej sytuacji konieczne bedzie zmniejszenie kosztow w tych zakresach, gdyz w
przeciwnym razie uniemozliwi to poprawne przygotowanie i wydrukowanie formularza.

W ,,Zestawieniu rzeczowo-finansowym z wniosku” nalezy uja¢ koszty kwalifikowalne w podziale na:

- koszty kwalifikowalne matych projektow okreslone W rozporzadzeniu oraz w umowie przyznania pomocy z
wylaczeniem warto$ci wkladu niepieni¢znego oraz kosztow ogdélnych,

- warto$¢ wkladu niepienieznego: pracy i ustug §wiadczonych nieodplatnie oraz udostepnienia ziemi, nieruchomosci,
sprzetu lub surowcow,

- koszty ogoélne, zgodnie z kolejno$cia przyjeta w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z umowy.

Jezeli wartosci wpisane w poszczegolnych pozycjach ,,Zestawienia rzeczowo-finansowego z wniosku” roznig si¢ od
wartos$ci wpisanych w tych pozycjach w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z umowy, nalezy obliczy¢ odchylenia
zgodnie z podanym ponizej wzorem i wynik wpisa¢ w kolumnie 9 przy danej pozycji kosztow, ktorej odchylenie
dotyczy:

Warto$¢ kosztow Warto$¢ kosztow
ODCHYLENIA kwalifikowalnych w danej kwalifikowalnych w danej
FINANSOWE pozycji ,,Zestawienia rzeczowo- —  pozycji Zestawienia rzeczowo- X 100
KOSZTOW _  finansowego ptatno$¢ wniosku” finansowego z umowy
KWALIFIK. - Warto$¢ kosztow kwalifikowalnych w danej pozycji Zestawienia
(w %) rzeczowo-finansowego z umowy

Kwestia uzasadnienia i uznawania przez UM odchylen finansowych w Zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji
zawarta zostata w § 9 umowy przyznania pomaocy.
Nalezy przy tym pamigtaé, iz kwota pomocy zawarta w umowie nie moze ulec zwigkszeniu.

W przypadku aktywnej wersji wniosku dodana jest — niewidoczna na wydruku — kolumna 10 Stawka VAT. Jezeli
Beneficjent wpisze w tej kolumnie warto$¢ liczbowa (mniejsza lub réwna 23%) w kolumnie 8 pojawi si¢ automatycznie
wyliczona kwota VAT. Kazdorazowa zmiana wartosci W polu ,,Stawka VAT” bedzie skutkowaé ponownym
wyliczeniem wartosci pola.

VIl. ZALACZNIKI DO WNIOSKU O PEATNOSC [SEKCJA(E) OBOWIAZKOWA(E) ]

Do whniosku nalezy dotaczy¢ zataczniki zgodnie z wykazem.
Przy nazwie kazdego zatacznika nalezy wpisa¢ liczbg zatacznikow, jaka jest sktadana z wnioskiem.
W zaleznosci od rodzaju zatacznika, do wniosku nalezy zataczy¢ oryginat lub kopig.

Kopie oznaczone przypisem (1) — oznaczaja kopie dokumentéw sktadanych wraz z wnioskiem potwierdzone za

zgodno$¢ z oryginatlem przez pracownika urzedu marszatkowskiego / wojewddzkiej samorzadowej jednostki

organizacyjnej, realizujacej zadania zwiazane z przyznawaniem pomocy.

Kopie oznaczone przypisem (2) — oznaczaja kopie dokumentéw sktadanych wraz z wnioskiem potwierdzone za

zgodno$¢ z oryginatem przez:

— notariusza lub

— przez podmiot, ktory wydat dokument lub

— przez pracownika urzedu marszatkowskiego/wojewodzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej realizujacej
zadania zwiazane z przyznawaniem pomocy.

A. Zalaczniki dotyczace operacji
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1. Faktury lub dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej (w tym umowy o dzielo, zlecenia i inne umowy
cywilnoprawne) — kopie *

Faktury i dokumenty o réwnowaznej warto$ci dowodowej zostaty opisane w punkcje V b niniejszej instrukcji.

Beneficjent, ktory w trakcie realizacji operacji zmieni oferenta, wskazanego we wniosku o przyznanie pomocy, tj.
wykonawce/dostawce/ustugodawce, zobowiazany jest do przedlozenia uzasadnienia konieczno$ci dokonania zmiany.
Uzasadnienie nalezy ztozy¢ wraz z wnioskiem o ptatnos¢ i wykaza¢ w czgsci VII ZALACZNIKI DO WNIOSKU O
PLATNOSC B. Inne zataczniki.

Zobowiazanie dotyczy tych Beneficjentow, ktorzy przedktadali wraz z wnioskiem o przyznanie pomocy zapytania
ofertowe i odpowiadajace im oferty

Sposéb potwierdzenia przez pracownika UM oryginatow dokumentéw zostat opisany w pkt. 11 czesci A: Cze$¢ ogdlna
niniejszej instrukcji.

2. Dowody zaplaty - kopie *

Z wnioskiem nalezy przedstawi¢ w UM oryginaty dowoddw zaptaty, ktore po skopiowaniu i po$wiadczeniu ich kopii za
zgodnos¢ z oryginalem zostang zwrocone Beneficjentowi w dniu ztozenia whniosku o ptatno$é lub ztozenia uzupetnien /
wyjasnien do tego wniosku.

Pod pojeciem dowodu zaptaty nalezy rozumiec:
— dowody zaptaty bezgotowkowe;j,
— dowody zaptaty gotowkowe;j.

Dowodem zaptaty bezgotowkowe] moze by¢ W szczegolnosci:

— wyciag bankowy lub inny dokument bankowy potwierdzajacy dokonanie ptatnosci, lub

—  zestawienie przelewow dokonanych przez bank Beneficjenta zawierajace wartosci i daty dokonania
poszczegdlnych przelewow, tytul, odbiorce oraz stempel banku,

— wydruk z systemu e- bankowosci.

Dowodem zaptaty gotdwkowej moze byé W szczegdlnosei:

— o$wiadczenie wystawcy faktury lub dokumentu o rownowaznej wartosci dowodowej o dokonaniu zaptaty przez
Beneficjenta sporzadzone w formie odrgbnego dokumentu, lub

— adnotacja sprzedajacego 0 dokonaniu zaptaty przez Beneficjenta na fakturze lub dokumencie o rownowaznej
wartosci dowodowej, lub

— dokument KP (Kasa Przyjmie), lub

— rozliczenie pobranej przez pracownika zaliczki.

Dowdd zaptaty gotbwkowej powinien by¢ podpisany przez osobg przyjmujaca wplate.

W przypadku, gdy jednorazowa warto$¢ transakcji bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej ptatnosci, jest dokonana
za pomoca gotowki do wysokosci limitu okreslonego W rozporzadzeniu, tj. do 1 tys. zt, Beneficjent jest zobowigzany
dotaczy¢ kopie raportow kasowych.

Raporty kasowe powinny zawiera¢ wptaty i wyptaty gotowkowe oraz powinny by¢ dokumentowane dowodami
kasowymi, tj. dowodami zrédtowymi (np. fakturami) badZ zastepczymi dowodami kasowymi (,,Dowod wptaty — KP”,
»Dowod wyptaty — KW”). W sytuacji, gdy faktura/dokument o rownowaznej wartosci dowodowej zawieraja tylko
okreslenie sposobu zaptaty: ,,gotowka”, koniecznym jest:

- zalaczenie dowodu zaptaty w formie dokumentu kasowego: ,,Dowod wptaty — KP lub Dowdd wyptaty — KW”,

- potwierdzenie przez wystawce faktury/dokumentu o rownowaznej wartosci dowodowej przyjecia gotowki w kwocie
wynikajacej z tej faktury, zawierajacej pieczatke, date i podpis wystawcy faktury/ dokumentu o rownowaznej wartosci
dowodowej. Dowdd zaptaty gotdbwkowej powinien by¢ podpisany przez osobeg przyjmujaca wptate.

Jezeli na fakturze/rachunku forma ptatnosci zostata okreslona jako ,,gotowka”, a termin platnosci jako dzien
wystawienia dokumentu oraz na fakturze/rachunku znajduje sie adnotacja ,,zaptacono”, wowczas taki dokument nie
wymaga dotaczenia dodatkowych dowodow zaptaty, jako dokument dodatkowy.

W przypadku stwierdzenia btedow lub uchybien w podstawowych dowodach potwierdzajacych zaptate, za wtasciwe
uznaje si¢ rowniez o$wiadczenie wystawcy faktury lub dokumentu o rownowaznej wartoéci dowodowej o dokonaniu
takiej zaptaty przez Beneficjenta z uwzglednieniem: wysokosci wptat, dat ich dokonania, nr faktury/dokumentu o
roéwnowaznej wartosci dowodowej, ktorego wptata dotyczy oraz podpisu 0soby przyjmujacej wplatg. (patrz punkt Vb
instrukcji: Dokumenty akceptowane w trakcie autoryzacji ptatnosci).
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W przypadku ptatnosci dokonywanych w innych walutach niz ztoty, nalezy poda¢, po jakim kursie dokonano ptatnosci.
Sposoby przedstawienia kursu zastosowanego przez bank Beneficjenta zostaty opisane w punkcie V c¢ niniejszej
instrukcji

Przedstawione dowody zaptaty powinny umozliwia¢ identyfikacje faktury lub dokumentu o réwnowaznej warto$ci
dowodowej, ktorego wptata dotyczy oraz ustalenie wysokosci i dat dokonania poszczegdlnych wptat.

3. Umowy z dostawcami lub wykonawcami zawierajace specyfikacje bedaca podstawa wystawienia kazdej z
przedstawionych faktur lub innych dokumentéw 0 réwnowaznej wartosci dowodowej, jezeli nazwa towaru lub
ustugi w przedstawionej fakturze lub dokumencie o rownowaznej wartosci dowodowej, odnosi si¢ do umow
zawartych przez Beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne okreslenie kosztow kwalifikowalnych —kopia®

WW. dokumenty (umowy oraz aneksy do umow) wymagane sa w sytuacji, jezeli wezesniej nie zostaty dostarczone w
ramach dokumentacji zwiazanej z przeprowadzonymi postgpowaniami 0 udzielenie zamowien publicznych.

4. Wyjasnienie zmian dokonanych dla danej pozycji w Zestawieniu rzeczowo-finansowym do wniosku o platnos¢
w przypadku gdy faktycznie poniesione koszty kwalifikowalne operacji beda nizsze albo wyzsze 0 wigcej niz 10%
w stosunku do wartosci zapisanych w Zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji stanowiacym zalacznik do
umowy przyznania pomocy — oryginat.

Ww. zatacznik nalezy dotaczy¢ w przypadku, gdy odchylenia finansowe, tj. odchylenia w wysokosci kosztow
kwalifikowalnych w pisane w kol. 9 Zestawienia rzeczowo-finansowego z wniosku beda nizsze albo wyzsze 0 wigcej
niz 10% niz okres$lono to w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z umowy.

Ww. zatacznik nie jest wymagany jesli wartos¢ poszczegdlnych pozycji Zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji
operacji r6znig si¢ o wigcej niz 10% od warto$ci zapisanych w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z umowy albo sa
réwnie warto§ciom zapisanym w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z umowy.

Kwestie wyjasnienia i uznawania przez UM odchylen finansowych w Zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji
zawarte zostaty w §9 umowy przyznania pomocy.

Sposdb obliczania odchylen finansowych kosztow kwalifikowalnych zostal opisany w cz¢séci VI. ... ZESTAWIENIU
RZECZOWO-FINANSOWYM Z REALIZACJI OPERACJI DLA ETAPU...

Jezeli Beneficjent korzysta z aktywnego formularza wniosku, pole ,,Liczba” przyporzadkowane do tego zalacznika
zostanie udostepnione do edycji, jezeli w ktorejkolwiek pozycji, w kolumnie 9 Zestawienia rzeczowo-finansowego
pojawi si¢ warto$¢ nizsza albo wyzsza od 10%. Jezeli warunek ten nie zostanie spelniony pole to jest nieedytowalne i
uzupetnianie automatycznie wartoscia 0.

5. Ostateczna decyzja o pozwoleniu na budowe lub decyzja o srodowiskowych uwarunkowaniach lub pozwolenie
wodnoprawne lub decyzja o zatwierdzeniu projektu prac geologicznych - kopia®

Decyzja o pozwoleniu na budowg oraz decyzja o zatwierdzeniu projektu prac geologicznych musi by¢ decyzja
ostateczng W dniu sktadania wniosku.

W sytuacji, gdy Beneficjent nie dysponuje ostateczna decyzja 0 pozwoleniu na budowe w dniu sktadania wniosku,
decyzje taka powinien dostarczy¢ najpozniej w 14-dniowym terminie okre$lonym w wezwaniu do uzupetienia brakow
formalnych.

Jezeli data wydania decyzji o pozwoleniu jest wczesniejsza niz 3 lata od daty zlozenia wniosku nalezy dotaczy¢
dokument, ktory poswiadcza aktualno$¢ pozwolenia np. strony dziennika budowy potwierdzajace powyzsze - Art. 37
ustawy z dnia 7 lipca 1994r. Prawo Budowlane (tekst jednolity Dz. U. z 2006 Nr 156 poz.1118 z p6zn. zm) podaje, ze
,,Decyzja o pozwoleniu na budowe Wwygasa, jezeli budowa nie zostata rozpoczeta przed upfywem 3 lat od dnia, w ktérym
decyzja ta stala si¢ ostateczna lub budowa zostafa przerwana na czas diuzszy niz 3 lata”. Przerwa w wykonywaniu
robot budowlanych dtuzsza niz 3 lata lub nierozpoczecie budowy w okresie 3 lat powoduje, ze Decyzja o pozwoleniu na
budowe wygasa. Dokumentem potwierdzajacym prowadzenie robot budowlanych jest dziennik budowy.

W przypadku ubiegania sie 0 pomoc finansowa ha dokonczenie rozpoczetych inwestycji budowlanych nalezy
dodatkowo przedstawi¢ oryginat protokotu odbioru dla zakresu robét juz wykonywanych podpisany przez kierownika
budowy lub osobe posiadajaca odpowiednie uprawnienia budowlane i inwestora

O uzyskanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwzigeia powinien ubiegaé sig
Beneficjent, ktory w ramach operacji realizuje inwestycje, ktora moze znaczaco oddziatywaé na srodowisko.
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W przypadku, gdy przedmiotem operacji jest inwestycja, realizowana na podstawie przepisow prawa geologicznego i
gorniczego lub przepiséw prawa wodnego, istnieje obowiazek uzyskania pozwolenia wodnoprawnego i zatwierdzenia
geologicznego.

6. Zgloszenie zamiaru wykonania robét budowlanych wlasciwemu organowi — kopia® wraz z:

- o$wiadczeniem Beneficjenta, ze w terminie 30 dni od dnia zgloszenia zamiaru wykonania robot
budowlanych, wlasciwy organ nie wnidst sprzeciwu — oryginat lub

- potwierdzeniem wlasciwego organu, ze nie wniost sprzeciwu wobec zgloszonego zamiaru wykonania robét
budowlanych — kopia®

Dokument wymagany w odniesieniu do robot budowlanych lub remontowych polaczonych z modernizacja
realizowanego projektu.

Zgloszenie zamiaru wykonania robot budowlanych musi by¢ czytelnie potwierdzone, ze zostato ztozone we wiasciwym
urzedzie. Dodatkowo, jezeli okres pomigdzy data dorgezenia zawiadomienia do wiasciwego organu budowlanego a data
ztozenia wniosku do UM przekracza 30 dni, Beneficjent powinien dotaczy¢ do wniosku o$wiadczenie, ze organ nie
wnidst sprzeciwu. Jezeli Beneficjent ztozyt do wlasciwego organu zgtoszenie zamiaru wykonania robét budowlanych
oraz otrzymat z tego urzedu potwierdzenie, ze nie ma sprzeciwu wobec zgloszonego zamiaru rozpoczecia prac
budowlanych, moze dostarczy¢ takie potwierdzenie wraz z wnioskiem (do wyboru w postaci pieczeci urzedu 0
niezglaszaniu sprzeciwu na dokumencie zgloszenia zamiaru albo w postaci osobnego potwierdzenia urzedu o
niezglaszaniu Sprzeciwu.

Zataczniki te dotycza operacji, na realizacj¢ ktorych nie jest wymagane pozwolenie na budowg, lecz zgtoszenie zamiaru
wykonania robo6t budowlanych do wiasciwego organu.

7. Decyzja ostateczna o pozwoleniu na uzytkowanie obiektu budowlanego, jezeli wlasciwy organ nalozyl taki
obowiazek w wydanym pozwoleniu na budowe lub nalozy! taki obowiazek innymi decyzjami - kopia®

Dokument ten powinien by¢ dotaczony do wniosku, w ramach ktorego wystepuja zadania, ktore zostaty zakonczone
oraz dla ktérych z odrgbnych przepisow wynika obowiazek uzyskania pozwolenia na uzytkowanie obiektu
budowlanego.

Dokument wymagany jest takze, jezeli przystapienie do uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci ma nastapié
przed wykonaniem wszystkich rob6t budowlanych.

8a. Zawiadomienie wlasciwego organu o zakonczeniu budowy zlozone co najmniej 21 dni przed zamierzonym
terminem przystapienia do uzytkowania, jezeli obowigzek taki wynika z przepisow prawa budowlanego lub
wlasciwy organ nalozyl taki obowiazek — kopia wraz z

- oswiadczeniem Beneficjenta, ze w ciggu 21 dni od dnia zgloszenia zakonczenia robét, wlasciwy organ nie wniost
sprzeciwu — oryginatl lub

- potwierdzeniem wlasciwego organu, ze nie wnosi sprzeciwu w przypadku, gdy zawiadomienie o zakonczeniu
robét budowlanych bedzie przedkladane przed uptywem 21 dni - kopia®

Powyzszy dokument powinien by¢ dotaczony do wniosku, w ramach ktorego wystepuja zadania budowlane, ktore
zostaty zakonczone oraz dla ktorych z odrgbnych przepiséw wynika obowiazek ztozenia Zawiadomienia o zakonczeniu
budowy. Dodatkowo, jezeli okres pomigdzy data doreczenia zawiadomienia do wiasciwego organu budowlanego a data
ztozenia wniosku do UM przekracza 21 dni i organ nie wniost sprzeciwu, nalezy dotaczy¢ o$wiadczenie, ze organ nie
wniost sprzeciwu.

Nalezy pamigtac, iz dokument wymagany jest nie tylko w momencie ztozenia wniosku, ale rowniez w trakcie realizacji
operacji. Jezeli okres pomigdzy data ztozenia zawiadomienia a data ztozenia wniosku jest dtuzszy niz 21 dni nalezy
wowczas dolaczy¢ potwierdzenie, ze nie ma sprzeciwu wobec zgloszonego zakoficzenia prac budowlanych. Mozna
dostarczy¢ takie potwierdzenie wraz z wnioskiem (do wyboru w postaci pieczeci urzedu 0 niezgtaszaniu sprzeciwu na
dokumencie zawiadomienia o zakoficzeniu robot albo w postaci osobnego potwierdzenia urzedu 0 niezgtaszaniu
sprzeciwu.

9. Protokoly odbioru robét / montazu / rozruchu maszyn i urzadzen / instalacji oprogramowania albo
Oswiadczenie Beneficjenta o poprawnym wykonaniu ww. czynnos$ci z udzialem $rodkow wlasnych — oryginat lub
kopia®.
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Zalacznik obowiazkowy dla robot budowlanych a takze, gdy przedmiotem umowy byt zakup maszyn i urzadzen
wymagajacych montazu albo rozruchu oraz zakup oprogramowania komputerowego.

Protokoty te moga zosta¢ sporzadzone odrebnie do kazdej faktury lub dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej
lub zbiorczo dla Kilku faktur lub dokumentéw 0 réwnowaznej wartosci dowodowej (np., gdy wystepuje ten sam
wykonawca).

Jezeli roboty lub montaz maszyn i urzadzen albo zainstalowanie oprogramowania byty wykonane z udziatem pracy
wiasnej, Beneficjent moze zataczy¢ Oswiadczenie....

W Oswiadczeniu... nalezy poda¢ opis zakresu i ilosci rob6t (jakie roboty zostaty wykonane oraz ile ich wykonano),
zapis 0 uzyciu do wykonania rob6t budowlanych materiatoéw budowlanych zakupionych wg zataczanych do wniosku
faktur oraz o poprawnym wykonaniu robot.

W takim przypadku ilo$¢ zuzytych materialow rozliczana bedzie w oparciu 0 zestawienie zuzytych materialow
budowlanych wykonane na podstawie kosztorysu szczegotowego (dotyczy dziatan, w ktoérych dotaczany jest kosztorys
réznicowy). Materialy zakupione w ilosci wigkszej niz wykazana w zestawieniu zuzytych materialtdow nie beda
rozliczone, a wysoko$¢ pomocy zostanie odpowiednio skorygowana.

Dokumenty potwierdzajace odbior/wykonanie prac powinny by¢ sporzadzone w taki sposob, aby byta mozliwa
identyfikacja wykonanych robdt w odniesieniu do poszczegolnych pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego,
bedacego zatacznikiem do umowy przyznania pomocy.

Zgodnie z § 56 ust 1 rozporzadzenia Ministra Gospodarki z dnia 21 pazdziernika 2008r. w sprawie zasadniczych
wymagan dla maszyn (Dz. U. 2008 nr 199 poz.1228), z zastrzezeniem Rozdziat 1 §2 w przypadku, gdy w zakres
operacji obejmuje zakup maszyn i urzadzen, ww. sprzety powinny by¢ oznaczone w sposob widoczny, czytelny i
trwaty. Oznaczenie to powinno zawieral, CO nhajmniej: nazwe i adres producenta oraz jego upowaznionego
przedstawiciela (jezeli taki wystgpuje), okreslenie maszyny, oznakowanie CE, oznaczenie serii i typu maszyny, numer
seryjny (jesli taki wystepuje) oraz rok produkcji.

10. Kosztorys réznicowy - oryginat lub kopia®

Beneficjent jest zobowiazany do prawidlowego rozliczenia wykonania robot budowlanych na etapie wniosku o
platnos¢.

Jezeli podstawa rozliczenia wykonania robot budowlanych z wykonawca jest umowa z ryczattowa forma
wynagrodzenia (na podstawie przeprowadzonego postgpowania 0 udzielenie zamoéwienia publicznego), zakres
rzeczowy nalezy zweryfikowa¢ na podstawie Kosztorysu réznicowego. Kosztorys roznicowy bedzie wykazywaé
zmiany pomigdzy rzeczywistym zakresem wykonanych robot a zakresem robot okreslonych w projekcie budowlanym.
Projekt moze by¢ zataczony do wniosku o ptatnos$é¢ (wystarczy w wersji elektronicznej na ptycie CD) w sytuacji, gdy
Beneficjent nie dotaczyt go do dokumentacji technicznej na potrzeby procedury zaméwien publicznych.

Nalezy rozliczy¢ inwestycj¢ poréwnujac Zestawienie rzeczowo finansowego z realizacji operacji, Protokoty odbioru
robot — sporzadzonych w uktadzie elementow scalonych z ZRF, oraz Kosztorysow roéznicowych

a) roéznice pomiedzy projektem budowlanym a stanem faktycznym na dzien sporzadzenia Kosztorysu réznicowego,

b) istotne odstepstwa, 0 ktoérych mowa w art. 36 a ustawy prawo budowlane.

W Kosztorysie roznicowym powinny by¢ wyspecyfikowane i wycenione zmienione elementy (przed i po zmianach).
Woprowadzenie nowego zadania do ZRF rozszerzajacego zakres operacji, jezeli dotychczasowy zakres zadan
gwarantowat osiagniecie celu operacji nie moze by¢ uznane jako kwalifikowalne.

Jedynie odstepstwa od projektu budowlanego (zmiany zakresu rzeczowego operacji) majace na celu usunigcie btedow
w kosztorysie inwestorskim, uzasadnione zmiany ilosciowe lub jakosciowe wewnatrz poszczegolnych pozycji ZRF oraz
zmiany sposobu realizacji operacji sa dopuszczalne lecz wymagaja uzgodnienia i akceptacji podmiotu wdrazajacego W
ramach uzupetnien i wyjasnien.

Beneficjent zobowiazany jest do poinformowania samorzadu wojewodztwa o planowanych albo zaistniatych
zdarzeniach zwiazanych ze zmiana stanu faktycznego lub prawnego, mogacych mie¢ wptyw na realizacje operacji lub
mogacych skutkowaé zmiana umowy przyznania pomocy.

Zmiany nie moga pogorszy¢ standardow jako$ciowych inwestycji.
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Zmiany sa mozliwe je$li zamawiajacy przewidzial mozliwos$¢ ich wystapienia (W ogloszeniu 0 przetargu i siwz) oraz
okreslit w umowie z wykonawca warunki na jakich zostana wprowadzone. Wykazane w kosztorysie réznicowym
roboty zamienne a przede wszystkim roboty dodatkowe nalezy szczegdélowo zweryfikowaé pod katem ich
kwalifikowalnosci (zgodnie z zawarta umowa o0 przyznanie pomocy). Beneficjent powinien w kosztorysie réznicowym
wykaza¢ rowniez takie sytuacje, gdy w trakcie realizacji robot budowlanych zmienit system ich wykonywania i nie
wszystkie roboty budowlane w ramach projektu zostaty zlecane do wykonania i jednoczes$nie nie zawarto wynikajacego
z tej zmiany aneksu do umowy.

W sytuacji, gdy Beneficjent zostanie powiadomiony o kontroli na miejscu dokumenty ztozone przez Beneficjenta
uznaje si¢ za ostateczne i niepodlegajace zadnym modyfikacjom.

Wszelkie zmiany stanu faktycznego (w poréwnaniu z kosztorysem inwestorskim sktadanym na etapie wniosku o
przyznanie pomocy) nie wykazane w kosztorysie roznicowym a Stwierdzone podczas kontroli na miejscu moga
skutkowa¢ korekta kosztow kwalifikowalnych i obnizeniem kwoty pomocy.

Jezeli podstawa rozliczenia wykonania robot budowlanych z wykonawca jest umowa kosztorysowa, kosztorys
réznicowy powinien wykazywaé roéznice pomigdzy stanem faktycznym a kosztorysem ofertowym lub innym
dokumentem zawierajacym szczegdtowy zakres rzeczowy wraz z wycena, uzgodnionym pomigdzy wykonawca a
zamawiajacym.

Jezeli podstawg rozliczenia wykonania robot budowlanych z wykonawca jest kosztorys ofertowy, wszelkie
wprowadzone zmiany w trakcie wykonania tych robot rowniez powinny by¢ wykazane w kosztorysie réznicowym —
zardwno roboty zamienne jak i dodatkowe wymuszone stanem faktycznym lub prawnym.

11. Interpretacja indywidualna wydana przez organ upowazniony W przypadku, gdy Beneficjent zlozyl do
wniosku o przyznanie pomocy o$wiadczenie 0 kwalifikowalnosci VAT oraz wykazal VAT w Kkosztach
kwalifikowalnych - oryginat lub kopia®.

W przypadku Beneficjenta bgdacego osoba fizyczna, ktory nie prowadzi dziatalnosci gospodarczej, a ubiega si¢ 0
zaliczenie podatku VAT do kosztow kwalifikowalnych operacji — zatacznik nie jest wymagany.

Podczas weryfikacji wniosku o ptatno$¢ sprawdzeniu bedzie podlega¢, czy Beneficjent (osoba fizyczna) prowadzi
dziatalno$¢ gospodarcza, tj. czy znajduje sie w wykazie podmiotéw posiadajacych REGON (na stronie internetowej
www.stat.gov.pl). Jesli bylyby w tym zakresie dalsze watpliwosci, np. Beneficjent bedzie figurowat w rejestrze
Krajowym Rejestrze Urzedowym Podmiotéw Gospodarki Narodowej (REGON), gdyz prowadzit wezesniej dziatalnosé
gospodarcza), jesli bedzie chciat zaliczy¢ VAT do kosztow kwalifikowalnych — bedzie on poproszony o przedstawienie
zaswiadczenie z Urzedu Gminy (zgodnie z miejscem gdzie Beneficjent zamieszkuje z zamiarem statego pobytu), ze w
okresie za jaki sa wystawione sa faktury lub dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej zwiazane z realizacja
operacji — nie prowadzit dziatalno$ci gospodarczej. Opisany powyzej sposob postepowania pozwoli na zaliczenie VAT
do kosztow kwalifikowalnych, przy zatozeniu, ze spelnione beda pozostate kryteria dostepu do pomocy.

Z uwagi na fakt, iz oczekiwanie na wydanie przez upowazniony organ dokumentu: ,Interpretacja indywidualna w
zakresie interpretacji prawa podatkowego do organu upowaznionego (formularz ORD — IN, art. 14b §7 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa, Dz. U. z 2005, nr 8, poz. 60, z p6zn. zm.)” moze trwaé¢ do trzech miesiecy, O
w zasadniczy sposob wydtuza termin rozpatrywania wniosku o ptatnosc¢, zasadne jest aby Beneficjent, ktory ztozyt do
wniosku 0 przyznanie pomocy oswiadczenie 0 kwalifikowalnosci VAT oraz wykazat VAT w Kkosztach
kwalifikowalnych i jest posiadaczem numeru REGON i moze ubiega¢ si¢ 0 whaczenie do kosztow kwalifikowalnych
operacji naleznej kwoty podatku VAT, z odpowiednim wyprzedzeniem ztozyt stosowny wniosek do wtasciwego organu
0 wydanie ww. interpretacji indywidualnej.

12. Wycena okreslajaca warto$é¢ rynkowa zakupionego uzywanego sprzetu lub warto$¢ wkladu niepienigznego w
postaci ziemi i nieruchomosci - oryginat lub kopia®

W przypadku operacji dotyczacych zachowania lokalnego dziedzictwa kulturowego i historycznego dopuszczalny jest
zakup uzywanego sprzetu 0 charakterze zabytkowym albo historycznym, jezeli cel i charakter operacji tego wymaga
(przyktad: wyposazenie muzeum, regionalne przedmioty, stroje).Beneficjent zatacza Wyceng wraz z opinia bieglego
rzeczoznawcy posiadajacego uprawnienia do dokonywania wyceny (np. nadane przez NOT, SITR, SIMP itd.).

W przypadku, gdy cena zakupu uzywanego sprzgtu, wyposazenia lub zabytkow z faktury jest wyzsza od ich wartosci
rynkowej z wyceny sporzadzonej przez rzeczoznawce, koszt zakupu tego sprzgtu moze by¢ uznany za kwalifikowalny
jedynie do wysokosci ustalonej przez rzeczoznawcg.

W przypadku operacji, ktora przewiduje zadania obejmujace wktad wiasny niepieniezny w postaci udostepnienia ziemi,
nieruchomosci wymagane jest, aby Beneficjent zataczyt do wniosku jej wycene, ktora odnosi sie do zadeklarowanej na
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etapie wniosku o przyznanie pomocy warto$ci wkladu niepienigznego sporzadzona przez rzeczoznawceg majatkowego
lub wykwalifikowanego eksperta lub odpowiedni organ. Warto$¢ wskazana w tym dokumencie powinna by¢ wpisana
do kolumny 8 w zat. 16.

W przypadku operacji, ktora przewiduje zadania obejmujace wklad wiasny niepienigzny w postaci udostepnienia
pomieszczenia nalezy ustali¢, czy obowiazuja oficjalne stawki czynszu za wynajem takiego pomieszczenia i jezeli tak,
to jaki podmiot jest wtasciwy do okreslenia tych stawek. Podmiot ten mozna uznaé za uprawniony do potwierdzenia
warto$ci takiego wkiadu (w praktyce potwierdzenie moze wynika¢ ze stosownego dokumentu w tym zakresie
wydanego/ogloszonego przez ten podmiot).

W przypadku udostgpnienia dla potrzeb projektu przez gminna jednostke samorzadu terytorialnego, pomieszczenia w
budynku gminy wchodzacego w sktad zasobu nieruchomosci gminy, warto$¢ wktadu w tym zakresie moze by¢
potwierdzona przez rade gminy, ktéra jest organem uprawnionym do podejmowania uchwal w sprawie
wydzierzawiania lub wynajmowania nieruchomosci (tzn. stosowna uchwata rady gminy moze potwierdzaé te
okoliczno$¢). Nalezy uznad, ze zasady najmu lub dzierzawy nieruchomosci gminy na czas oznaczony nie dtuzszy niz 3
lata, moga by¢ okreslane przez wojta gminy (oczywiscie za zgoda rady gminy).

Jezeli chodzi o organy uprawnione do okreslenia stawek czynszu za powierzchnig¢ uzytkowa lokali wchodzacych w
sktad publicznego zasobu mieszkaniowego, stawki czynszu w takich lokalach ustala wtasciciel. Za publiczny zasob
mieszkaniowy nalezy rozumie¢ lokale wchodzace w sktad mieszkaniowego zasobu gminy albo lokale stanowiace
wilasno$¢ innych jednostek samorzadu terytorialnego, samorzadowych oséb prawnych tych jednostek, Skarbu Pafistwa
lub panstwowych os6b prawnych.

W przypadku okreslania wartosci wkladu polegajacego na udostgpnieniu nieruchomosci na realizacj¢ operacji
nieinwestycyjnej, nie bedacej pomieszczeniem (pole, taka, itp.) konieczne jest uzyskanie opinii przez niezaleznych
ekspertow z dziedzinie rolnictwa np. doradcoéw rolno srodowiskowych.

13. Zaswiadczenia, pozwolenia lub licencje w odniesieniu do realizowanego zakresu rzeczowego, jezeli sa
wymagane przepisami prawa krajowego — oryginat lub kopia?

Zalacznik wymagany, jesli do realizacji danej operacji Beneficjent jest zobowiazany uzyska¢ odpowiednie
zaswiadczenia, pozwolenia lub licencje.

W przypadku zakupu i instalacji sprzetu komputerowego wraz z oprogramowaniem, wyposazenia lub zakupu
oprogramowania na potrzeby wdrozenia Programu do wniosku nalezy dotaczy¢ umowe licencyjna na zakupione
oprogramowanie, okreslajaca zasady odptatnosci i uzytkowania oprogramowania, w formie przewidzianej przepisami
prawa (obowiazek legalnego posiadania oprogramowania wyptywa, m.in. z ustawy z dnia 4 lutego 1994r. o prawie
autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2006r. Nr 90, poz. 631 z p6zn. zm.).

14. Dokumenty potwierdzajace przyznanie dotacji / dofinansowania ze srodkéw Funduszu Koscielnego Iub
jednostki samorzadu terytorialnego (JST)

Zatacznik wymagany w przypadku, gdy Beneficjent uzyskat na operacje dotacje¢ / dofinansowanie z ww. funduszy Jesli
ww. dokumenty byty dotaczone do WOPP nie trzeba powtdérnie ich zatacza¢. Dotyczy to érodkéw uzyskanych po
ztozeniu WOPP.

15. Opis sposobu rozliczenia $rodkéw przekazanych przez Fundusz Koscielny lub jednostke samorzadu
terytorialnego JST, zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240,
Z p6zn. zm.) — oryginal.

16. Karta wkladu niepienieznego: pracy oraz ustug $wiadczonych nieodplatnie lub udostgpnienia ziemi,
nieruchomosci, sprzetu, surowcéw sporzadzona wg wzoru udostepnionego przez UM — oryginat lub kopia.
Zgodnie z Art. 54 Rozporzadzenia Komisji (WE) Nr 1974/2006 z dnia 15 grudnia 2006r. ustanawiajacego szczegdlowe
zasady stosowania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1698/2005r. w sprawie wsparcia rozwoju obszaréw wiejskich przez
Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich (EFRROW), wktad witasny Beneficjenta w postaci
dostarczenia dobr lub ustug moze by¢ wydatkiem kwalifikujacym sie pod warunkiem, ze dobra lub ustugi nie sa
przedmiotem zadnej ptatnosci w gotéwce popartej fakturami lub innymi dokumentami o réwnowaznej warto$ci.

Karta stuzy do udokumentowania kosztoéw wkiadu niepienigznego W postaci pracy oraz ushig $wiadczonych
nieodptatnie oraz ziemi, nieruchomosci, sprzetu, surowcoéw wniesionych na rzecz operacji. ,,Udostepniony sprzet” nie
obejmuje pojazdéw napedzanych mechanicznie. Wymagane jest, aby w kazdym wierszu wpisa¢ osobna kategorie
udostgpnienia. W nagtéwku nalezy przepisa¢ znak sprawy widniejacy na pierwszej stronie wniosku nadany przez UM.
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Do kolumny 1 nalezy wpisa¢ dane wolontariusza $wiadczacego pracg albo osobe lub firm¢ $wiadczaca ustuge lub
udostepniajaca ziemig, nieruchomo$é, sprzet, surowiec. Jezeli praca lub ustuga jest $wiadczona przez szereg dni,
wymagane jest aby do Karty wpisa¢ liczbe godzin, ktéra przypada na kazdy dzien pracy.

Do kolumny 2 nalezy wpisa¢ PESEL w przypadku osoby fizycznej udostepniajacej wktad niepienigzny albo NIP w
przypadku innych niz osoby fizyczne podmiotéw udostepniajacych na rzecz operacji wktad niepienigzny.

Do kolumny 3 nalezy poda¢ rodzaj i opis wktadu niepienigznego w zaleznosci od tego co jest przedmiotem wktadu
niepieni¢znego W zwiazku z realizacja operacji. Tutaj wymagany jest doktadny opis: w przypadku pracy lub ustug
nalezy wpisa¢ jaki jest ich rodzaj, na czym polega to §wiadczenie; w przypadku ziemi, nieruchomosci, sprzgtu lub
surowcOw nalezy opisa¢ przedmiot i sposob udostgpnienia i wymieni¢ rodzaj, typ sprzetu czy surowca.

Do kolumny 4 nalezy wpisa¢ Kiedy udostepniono wkiad niepieni¢zny (data oraz liczba godzin w poszczegdlnych
dniach).

Do kolumny 5. nalezy wpisa¢ jednostki miary w zaleznoéci od tego co jest przedmiotem wkladu niepienigznego:
godziny/sztuki/metry/hektary/sztuki/litry.

Do kolumny 6.nalezy poda¢ liczbe/ilos¢ wktadu niepieni¢znego.

Do kolumny 7 nalezy poda¢ warto$¢ rynkowa, jednostkowa poszczegolnych sktadnikéw wkiadu niepienigznego. np.
stawke za godzing pracy wolontariusza, koszt litra paliwa, wartos¢ hektara ziemi, metra kwadratowego nieruchomosci.
Do kolumny 8 nalezy wpisaé iloczyn wartoséci z kolumn 6i 7.

W kolumnie 9 i 10 jest miejsce na podpisy. Wymagane jest aby byty czytelne.

W kolumnie 11 jest miejsce na wpisanie ewentualnych uwag i komentarzy.

Uwaga: W przypadku wktadu wiasnego w postaci ziemi, nieruchomosci konieczne jest dotaczenie do wniosku wyceny
sporzadzonej przez rzeczoznawce majatkowego lub niezaleznego wykwalifikowanego eksperta lub uprawniony organ.

17. Pelnomocnictwo - oryginat lub kopia®

Zalacznik obowiazkowy w przypadku, gdy pelnomocnictwo zostato udzielone

Zataczane do wniosku petnomocnictwo, na ktorym wilasnorgcznos$é podpisow zostata potwierdzona przez notariusza,
musi by¢ sporzadzone w formie pisemnej oraz okresla¢ w swojej tresci W sposob nie budzacy watpliwosci rodzaj
czynnosci, do ktorych pelnomocnik jest umocowany.

Dane petnomocnika we wniosku powinny by¢ zgodne z danymi w zataczonym do wniosku petnomocnictwem.

18. Dokument potwierdzajacy numer rachunku prowadzonego przez bank lub przez spéldzielcza kase
oszczednosciowo-kredytowa Beneficjenta lub 2iego pelnomocnika lub cesjonariusza, na ktéory maja byé
przekazane srodki finansowe — oryginat lub kopia

Dokumentem moze by¢:

-Zaswiadczenie z banku lub spoldzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej, wskazujace rachunek bankowy
Beneficjenta lub jego pelnomocnika lub cesjonariusza albo rachunek prowadzony w spoéldzielczej Kasie
oszczedno$ciowo-kredytowej na rzecz Beneficjenta lub jego pelnomocnika lub cesjonariusza, na ktéry maja byé
przekazane $rodki finansowe — oryginat lub

-Umowa z bankiem lub spotdzielcza kasa oszczednosciowo-kredytowa na prowadzenie rachunku bankowego lub jej
czes¢, pod warunkiem, ze bedzie ona zawiera¢ dane wiasciciela, numer rachunku bankowego oraz potwierdzenie, ze
jest to rachunek, na ktory maja by¢ przekazane rodki finansowe — kopia® lub

-Inny dokument z banku lub spotdzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej, swiadczacy 0 aktualnym numerze
rachunku bankowego, zawierajacy dane takie, jak numer rachunku bankowego, nazwisko/nazwe wiasciciela, (np.:
aktualny wyciag z rachunku z usunigtymi danymi finansowymi) — oryginat lub kopia®

W przypadku, gdy Beneficjent na etapie wniosku o przyznanie pomocy hie ubiegat si¢ 0 wyprzedzajace finansowanie

kosztow kwalifikowalnych/zaliczke zobowiazany jest do zataczenia jednego z ww. Dokumentow(...)

wraz z:

e wnioskiem 0 pierwsza ptatnos¢ posrednia — w przypadku, gdy operacja jest realizowana w wigcej niz jednym
etapie.

e whnioskiem o ptatnos$¢ ostateczna — w przypadku, gdy operacja jest realizowana w jednym etapie.

Jezeli Beneficjent korzystat z wyprzedzajacego finansowania/zaliczki lub operacja jest realizowana wieloetapowo, a
Beneficjent nie zataczyt nowego Dokumentuy...) to srodki finansowe z tytutu refundacji powinny by¢ przekazane na
rachunek wskazany we wcze$niej zataczonym Dokumencie.

Jezeli natomiast Beneficjent zataczyt nowy Dokument(...) to srodki finansowe z tytutu refundacji powinny by¢
przekazane na rachunek wskazany w nowym Dokumencie(...).
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19. Umowa cesji wierzytelno$ci— oryginat lub kopia®
W sytuacji, gdy Beneficjent zawart umowe cesji wierzytelnosci, na podstawie, ktorej przenosi swoja wierzytelno$é
wobec dtuznika na osobe trzecia, nalezy dotaczy¢ taka umowe do wniosku.

Integralng cze$cia tego zatacznika powinno byé Oswiadczenie dluznika przelanej wierzytelnosci. Jesli ww.
oswiadczenie nie stanowi integralnej czesci umowy — Beneficjent jest zobowiazany dotaczy¢ jego kopie do wniosku.

Jednoczes$nie, gdy taka umowa zostala zawarta migdzy Beneficjentem, a cesjonariuszem, wowczas Beneficjent
zobowiazany jest w zaswiadczeniu z banku lub spoétdzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej wskaza¢ danego
cesjonariusza.

20. Sprawozdanie z realizacji operacji — oryginat.
Sprawozdanie nalezy wypeti¢ zgodnie z dotaczong do niego instrukcja na formularzu udostepnionym przez Urzad
Marszatkowski albo wojewddzka samorzadowa jednostke organizacyjna

Sprawozdanie z realizacji operacji jest dokumentem obowiazkowym. Powinien zawiera¢ opis realizacji operacji. W
zalaczniku tym nalezy umiesci¢ wszelkie wyjasnienia, dotyczace sposobu realizacji, wysokosci poniesionych kosztow,
dokonanych zmian, a takze powinien zawiera¢ opis wszystkich sytuacji wymagajacych jakiegokolwiek komentarza,
utatwiajace oceng ztozonej dokumentacji. Sprawozdanie nalezy dotaczy¢ do wniosku o ptatno$¢ ostateczna.

W przypadku aktywnego formularza pole ,,Liczba” przyporzadkowane do tego zatacznika jest nieedytowalne i
wypehia sie automatycznie.

21. Dokument dotyczacy rozliczenia w zakresie przeprowadzonych zadan o charakterze edukacyjnym, wydarzen
promocyjnych lub kulturalnych, opracowania doetyczacego obszaru objetego LSR oraz udzielonego doradztwa.

Okreslone w punktach 21a-21d wzory formularzy maja na celu formalne potwierdzenie realizacji operacji z zakresu
organizacji szkolen i innych przedsigwzig¢ 0 charakterze edukacyjnym i warsztatowym albo operacje z zakresu
prowadzenia badan nad obszarem wdrazania LSR i jego zgodnos$ci z umowa. Jesli Beneficjent posiada dokument, ktory
zawiera wymagane informacje (rowniez w postaci wersji elektronicznej lub wskaze odestanie do adresu internetowego,
gdzie znajduja sie potrzebne informacje lub dokumenty) wowczas nie ma obowiazku Sporzadza¢ ww. dokumentacji
wedlug wzoru. Zaleca si¢ aby dokumenty dotyczace rozliczenia zadan z powyzszego zakresu byty opatrzone
logotypami Unii Europejskiej, Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013, LEADER oraz sloganem:
»Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich: Europa inwestujqca w obszary wiejskie” zgodnie z
dokumentem: , Ksigga Wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013”. W nagtéwku
nalezy wpisa¢ pozycje z Zestawienia rzeczowo-finansowego bedacego zatacznikiem do umowy przyznania pomocy, do
ktorej odnosi sig dane zadanie.

21a. Karta rozliczenia szkolenia / warsztatu / przedsiewziecia edukacyjnego — oryginat lub kopia®

W przypadku aktywnej wersji wniosku, aby mozliwe bylo wypelnienie zatacznika, nalezy wcisna¢ znak ,+”, ktory
widnieje obok tytutu w polu ,,Liczba”. Pojawi si¢ warto$¢ odpowiadajaca liczbie dodanych zatacznikéw, natomiast na
koncu formularza wniosku pojawi si¢ zatacznik/zataczniki. Aby usunac zatacznik nalezy wcisna¢ znak ,,-”. Zalacznik
mozna réwniez usunaC¢ poprzez wcisnigcie znajdujacego si¢ w lewym dolnym rogu zalacznika przycisku ,,Usun
zatacznik”. Usunigcie zatacznika z obu poziomoéw skutkuje zmniejszeniem wartosci pola ,,Liczba” przyporzadkowanym
do pola 21 a.

Pole 3 ,,Czas trwania zadania” wystepuje w podziale na liczbe dni i liczbg godzin. Jezeli w pole liczba godzin zostanie
wpisana warto$¢ wigksza niz 24, to warto$¢ ta jest dzielona automatycznie na liczbg dnia i godzin.

W przypadku pola 8 ,,Dokumenty potwierdzajace realizacj¢” Beneficjent ma mozliwos¢ zaznaczenia dowolnej liczby
pol. Istnieje rowniez mozliwos¢ dodania dowolnej liczby zatacznikow poprzez weisnigeie przycisku ,,Dodaj” w polu
,,Inne”.

21b. Lista obecnosci uczestnikéw — oryginat lub kopia®

W przypadku aktywnej wersji wniosku zatacznik jest dostgpny jako plik odrgbny od wniosku. Stopka zatacznika nie
bedzie posiadata sumy kontrolnej, o ktorej mowa w pkt. 10 niniejszej instrukcji. Wpisanie danych jest mozliwe po
dodaniu wiersza przyciskiem ,,Dodaj”. Przycisk ,,Usun” umozliwia usuwanie dowolnych wierszy.

Pola ,,Podpis Beneficjenta oraz Podpisy 0sob reprezentujacych Beneficjenta / pelnomocnika” sg niedostgpne do edycji i
wypetniane sa manualnie.
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21c. Karta publikacji / analizy / badania nad obszarem LSR - oryginat lub kopia®

W przypadku aktywnej wersji wniosku, aby mozliwe byto wypetnienie zalacznika, nalezy wcisnaé znak ,.+”, ktory
widnieje obok tytulu w polu ,,Liczba”. Pojawi si¢ wartos¢ odpowiadajaca liczbie dodanych zalacznikéw, natomiast na
koncu formularza wniosku pojawi si¢ zatacznik/zataczniki.

21d. Lista os6b nagrodzonych — oryginat lub kopia®

W przypadku aktywnej wersji wniosku zatacznik jest dostepny jako plik odrebny od wniosku. Stopka zatacznika nie
bedzie posiadata sumy kontrolnej, o ktorej mowa w pkt. 10 niniejszej instrukcji. Wpisanie danych jest mozliwe po
dodaniu wiersza przyciskiem ,,Dodaj”. Przycisk ,,Usun” umozliwia usuwanie dowolnych wierszy.

22. Zaswiadczenie 0 wpisie do Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej z podaniem przedmiotu wykonywanej
dzialalnos$ci gospodarczej zgodnie z Polska Klasyfikacja Dzialalnosci PKD (w przypadku Beneficjenta bedacego
osoba fizyczng) - oryginat lub kopia?

Beneficjent, ktory w trakcie realizacji operacji planuje rozpoczaé lub rozwina¢ lub kontynuowaé zawieszona czasowo
dziatalno$¢ gospodarcza jest zobowiazany dostarczy¢ ww. zatacznik.

23. Kopia wypisu z Ewidencji innych obiektow, o ktérej mowa w art. 38 ust. 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ushugach turystycznych w przypadku, gdy w ramach prowadzonej dzialalnosci Beneficjent swiadczy ustugi
polegajace na udostgpnianiu miejsc noclegowych w innych obiektach, w ktorych moga by¢ $wiadczone ustugi
hotelarskie — oryginat lub kopia®

24. Decyzja okreslajaca kategorig obiektu hotelarskiego, nadang na podstawie art. 38 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997r. o ustugach turystycznych, w przypadku, gdy w ramach prowadzonej dzialalnosci gospodarczej
Beneficjent $wiadczy uslugi turystyczne polegajace na udostgpnianiu miejsc noclegowych w obiektach
hotelarskich — oryginat lub kopia®

Dokumenty wymienione w punktach 22, 23, 24 sa wymagalne jezeli Beneficjent bedacy osoba fizyczna, ktora w
zwiazku z realizacja operacji planuje podja¢ dziatalno$¢ gospodarcza i dokonuje zarejestrowania dziatalnosci
gospodarczej w trakcie realizacji operacji. Fakt prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej Beneficjent dokumentuje
najpdzniej wraz z pierwszym wnioskiem o ptatno$¢ poprzez przedstawienie Zaswiadczenia 0 wpisie do Ewidencji
Drziatalnosci Gospodarczej albo jezeli wymaga tego profil dziatalno$ci zgodny z zakresem operacji roéwniez
pozostatych zalacznikow.

B. Inne zalgczniki [SEKCJA(E) OBOWIAZKOWA(E), O ILE DOTYCZY].

Beneficjent moze zataczy¢ dokumenty, ktorych nie wyszczegolniono w czgsci A, a ktdre w jego opinii sa niezbgdne do
oceny wniosku.

Jesli Beneficjent korzysta z aktywnego formularza wniosku wpisanie danych w sekcji VII.B jest mozliwe po dodaniu
wiersza przyciskiem ,.+”. Przycisk ,,-” umozliwia usuwanie dowolnych wierszy. W sytuacji, gdy sekcja nie dotyczy
Beneficjenta, nie nalezy dodawa¢ pustych wierszy, gdyz uniemozliwi to poprawne przygotowanie i wydrukowanie
formularza. W takim wypadku w sekcji VI1I.B nalezy zaznaczyé ND.

C. Liczba zalacznikéw (ogolem) [SEKCIA(E) OBOWIAZKOWA(E)]
Nalezy wpisa¢ liczbg wszystkich zalacznikow. W przypadku aktywnego formularza wniosku pole wypehia sig
automatycznie.

VI11. OSWIADCZENIE BENEFICJENTA [SEKCJA(E) OBOWIAZKOWA (E)].

Informacja zawarta w punkcie la-1b dotyczy Beneficjenta bedacego 0soba fizyczna (w tym rowniez prowadzacego
dziatalno$¢ gospodarcza), informacja z punktu 3 dotyczy Beneficjenta nie bedacego osoba fizyczna (w tym rowniez
prowadzacego dziatalno$¢ gospodarcza).

Po zapoznaniu sig z treScia O$wiadczenia nalezy wpisa¢ datg i miejscowos$¢ oraz ztozy¢é w wyznaczonym miejscu:
piecze¢ imienng i podpis Beneficjenta albo czytelne podpisy osob reprezentujacych Beneficjenta albo czytelny podpis
Pelnomocnika.
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Zalacznik: Zasady pobierania i instalacji Adobe Reader'a 9.3 PL

1. Pobieranie programu z Internetu

Aby zainstalowa¢ program Adobe Acrobat Reader nalezy pobra¢ go ze strony producenta wpisujac ponizszy adres

W przegladarce internetowe;j:
http://ardownload.adobe.com/pub/adobe/reader/win/9.x/9.3/pl_PL/AdbeRdr930_pl PL.exe

Jesli pojawi si¢ komunikat analogiczny do ponizszego:

Otwieranie AdbeRdr930_pL PL.exe %]

Rozpoczeto pobieranie pliku:

[~ adbeRdr930_pl_PL.exe

Typ pliku: Binary File
Adres: http://ardownload.adobe.com

Czy chcesz zapisac ten plik?

| Zapisz plik] [ Anuluj ]

nalezy nacisna¢ przycisk ,,Zapisz plik” i ewentualnie wskazac¢ katalog zapisu programy instalacyjnego.

Po pobraniu, program instalacyjny jest uruchamiany przez kliknigcie prawym przyciskiem myszy w oknie pobierania i
wybranie opcji “Otworz”:

(R AdbeRdra30_pl_PL.exe
" 5.0 MB — adobe. com

Otworz
Otwdrz Folder zawierajacy

FrZeldz ao scrony pooierania

Wczysc liste

Kopiuj adres zradtowy

Zaznacz wszystko

Usur z listy

Przegladarka wys$wietli komunikat powiadamiajacy o zagrozeniu, zwiazanym z pobieraniem pliku z internetu.
Naciskamy przycisk ,,0k™:

Uruchamianie pliku wykonywalnego!

e Uwaga: Rozpoczeto uruchamianie pliku wykonywalnego "AdbeRdra30_pl_PL.exe". Pliki
wykonywalne mogg zawierac wirusy lub inny niebezpieczny kod, ktdry moze uszkodzic komputer.
Zaleca sie zachowanie ostroznosci przy otwieraniu plikdw tego typu. Czy na pewno uruchomic
"AdbeRdr930_pl_PL.exe"?

[[] Mie pytaj ponownie

| ok | [ A |
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W kolejnym oknie pojawi si¢ przycisk ,,Uruchom”:

Otworz plik - ostrzezenie o zabezpieczeniach

Czy chcesz uruchomié ten plik?

ﬁ MNazwa: AdbeRdr930_pl_PL.exe
Wydawca: Adobe Systems, Incorporated

Typ: Aplikacja
0d: C:\Documents and Settings\prozyckiiMoje dokume...

[ Uruchom ] I Anuluj I

Zawsze pytaj przed otwarciem tego pliku

Pliki pochodzace z Intermetu moag byé uzyteczne, ale ten typ pliku

g moze byé potencjalnie szkadlivwy dla komputera. Uruchamia
wytacznie oprogramowanie pochodzace od zaufanych wydawcdw.

Jakie jest zagroZenie?

2. Instalacja programu

Dziatanie instalatora jest proste i intuicyjne. Na wstgpie instalator rozpakowuje swoja zawarto$¢ do katalogu
tymczasowego. Jednoczesnie instalator wyswietla informacj¢ o postgpie operacji w oknie:

A" Adobe Reader 9.3 - Polish - Setup

j =

Czekaj. Jest przetwarzana instalacja produktu Adobe Reader 9.3 - Polish. Czas trwania tej
operacji zalezy od systemu operacyjnego i sprzetu.

Przetwarzanie produktu Adobe Reader 9.3 - Polish... 26.2 %

CCLLLLLIIIIrD )
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Po rozpakowaniu program przechodzi do kolejnego etapu, w ktérym uzytkownik dostosowuje parametry instalacji do
swoich preferencji. Na poczatku wybieramy katalog docelowy:

iw Adobe Reader 9.3 - Instalacja

Docelowy folder

Kliknij na Dalej, aby zainstalowac do tego folderu lub kliknij na Zmien, aby zainstalowac do
innego folderu.

f"j Zainstaluj program Adobe Reader 9.3 w:
C:\Program Files\Adobe\Reader 9.0%

OSTRZEZEMIE: Ten program jest chroniony prawami autorskimi oraz umowami
miedzynarodowymi.

[ Zmien fFolder docelowsy. .. ] [ Dalej = ] [ Anuluj ]

Standardowe ustawienia sa wystarczajace dla przecigtnego uzytkownika, dlatego naciskamy przycisk ,,Dalej”. Pojawia
si¢ okno informacyjne, na ktérym naciskamy przycisk ,,Instaluj”.

i Adobe Reader 9.3 - Instalacja

A

Gotowy do instalacji programu

Klikrij na Instaluj, aby rozpoczad instalacie,

Aby przejrzec lub zmienic Folder inskalacyjny, nalezy kliknac na Wstecz, Kliknge na Anuluj, aby
zamknad program instalacyiny.

< Wshecz ][ Instaluj | [ Anuluj
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Kolejne okno informuje o postgpie procesu instalacji:

i# Adobe Reader 9.3 - Instalacja

a

Instalowanie programu Adobe Reader 9.3

Trwa instalowanie wybranych funkcji programu.

Prosze czekad na zainstalowanie programu Adobe Reader 9.3, Operacja moze
ﬁ potrwac kilka minut.

Status: Kopiowanie nowych plikdw

Plik: AcrolEHelperShim.dll Rozmiar: 75200 bajtdw

[II.Il.l.l.l.l.l..-----.-. ]

Pozostaty czas: 11 Sek.

wstecz Dale) >

Na koniec instalator pokazuje komunikat informujacy o pomyslnym wykonaniu operacji instalacji.

Naciskamy przycisk ,,Zakoncz”:

| Adobe Reader 9.3 - Instalacja

Instalacja zostata zakoriczona

Instalacja programu Adobe Reader 9.3 zostata zakoriczona pomysinie. Kliknij Zakoricz,

Program jest gotowy do dzialania.
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