| IW-2/313 |

INSTRUKCJA WYPELNIANIA WNIOSKU O PLATNOSC
w ramach dziatania 313, 322, 323 ,,Odnowa i rozwéj wsi”
objetego PROW 2007-2013

CZESC OGOLNA

Przed wypetnieniem formularza wniosku o ptatnos¢ w ramach dziatania 313, 322, 323 ,Odnowa i rozwo;
wsi”, zwanego dalej wnioskiem, nalezy zapoznac¢ sie z trescig niniejszej instrukciji.

Whniosek sporzadza sie na formularzu udostepnionym na stronie internetowej urzedu marszatkowskiego
albo wojewddzkiej samorzgdowej jednostki organizacyjnej wojewddztwa, zwanych dalej UM.

Do wniosku dotgcza si¢ dokumenty, zgodnie z lista zatacznikow okreslong we wniosku w sekcji VII.
ZALACZNIKI DO WNIOSKU O PLATNOSC W RAMACH DZIALANIA 313, 322, 323, "ODNOWA
| ROZWOJ WSI".

Obliczanie i oznaczanie termindw dotyczacych sktadania uzupetnier’/ ponownych uzupetnien / wyjasnien
w toku postepowania o wypfate pomocy nastepuje zgodnie z przepisami art. 110 -116 ustawy z dnia
23 kwietnia 1964 r. — Kodeks Cywilny (Dz. U. 1964 Nr 16, poz. 93 z p6zn. zm.).

Najczestsze zastosowanie w toku postepowania o wyptate pomocy w ramach dziatania ,Odnowa

i rozwoj wsi”, bedg miaty w szczegolnosci nastepujace przepisy KC dotyczace terminow:

JArt. 111 § 1. Termin oznaczony w dniach koriczy sie z uptywem ostatniego dnia.

§ 2. Jezeli poczatkiem terminu oznaczonego w dniach jest pewne zdarzenie, nie uwzglednia sie
przy obliczaniu terminu dnia, w ktérym to zdarzenie nastagpito.

Art. 112. Termin oznaczony w tygodniach, miesigcach lub latach konczy sie z uptywem dnia, ktory
nazwg lub datg odpowiada poczatkowemu dniowi terminu, a gdyby takiego dnia w ostatnim
miesigcu nie byfo - w ostatnim dniu tego miesigca. Jednakze przy obliczaniu wieku osoby
fizycznej termin uptywa z poczatkiem ostatniego dnia.

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 si¢ 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 ktérym nastapito zdarzenie ustalajace ten termin lub zobowiazujace do
dokonania w danym terminie okre$lonych czynnosci (np. dorgczenie wezwania do uzupehienia brakow),

w przypadku terminéw dhuzszych, oznaczonych w tygodniach, miesiacach lub latach:

—  poczatek naliczania terminu rozpoczyna sig juz w tym samym dniu, w ktorym nastapito konkretne zdarzenie, poczatkujace termin (np.
dokonanie ptatnosci, od ktorej liczy si¢ 7 letni okres wywiazywania sig¢ ze zobowigzan umowy przyznania pomocy);

—  zakonczenie terminu okre§lonego w tygodniach nastgpuje z koncem dnia, ktéry odpowiada nazwa poczatkowemu dniowi tego terminu
(np. od $rody do konca dnia nastgpnej $rody); zakonczenie terminu okreslonego w miesiacach lub latach nastgpuje z koncem dnia,
ktory odpowiada data poczatkowemu dniowi tego terminu (np. 6 miesieczny okres przedtuzenia terminu na wykonanie okre§lonych
czynnosci przez wnioskodawceg ustalony od dnia 24 stycznia danego roku zakonczy si¢ z koncem dnia 24 lipca tego samego roku),

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

za dzien ustawowo wolny od pracy uznaje sig: niedziele, 1 stycznia - Nowy Rok, pierwszy i drugi dzien Wielkiej Nocy, 1 maja - Swigto
Panstwowe, 3 maja - Swigto Narodowe Trzeciego Maja, pierwszy dzien Zielonych Swiatek, dzien Bozego Ciata, 15 sierpnia - Wniebowziecie
Naj$wietszej Marii Panny, 1 listopada - Wszystkich Swietych, 11 listopada - Narodowe Swigto Niepodlegtosci, 25 i 26 grudnia: pierwszy i
drugi dzien Bozego Narodzenia.

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

Terminy w toku postgpowania o ptatno$¢ w ramach dziatania ,,Odnowa i rozwdj wsi” sa terminami ciagtymi, co oznacza, iz oblicza sig je jako kolejne
dni kalendarzowe, kolejne miesiace lub lata.
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SPOSOB WYPELNIANIA WNIOSKU

5.

10.

Zaleca sie, aby wniosek byt wypetniony elektronicznie i wydrukowany lub wypetniony recznie pismem
drukowanym.

Dla kazdego etapu realizacji operacji nalezy ztozy¢ oddzielny wniosek (wniosek o ptatno$¢ posrednig /
wniosek o ptatnos¢ ostateczng).

Beneficjent wypetnia czytelnie wytacznie biate pola wniosku. W sytuaciji, kiedy dane pole we wniosku nie
dotyczy Beneficjenta — w pole nalezy wstawi¢ kreske, a w przypadku danych liczbowych nalezy wstawic
wartos¢ ,0,00” albo kreske.

W przypadku, gdy zakres niezbednych informacji nie miesci sie w przewidzianych do tego tabelach
i rubrykach, dane te nalezy zamiesci¢ na dodatkowych kartkach (kopie stron wniosku i zatgcznikéw
skladanych na udostepnionych przez UM formularzach) ze wskazaniem, ktérej czesci dokumentu
dotyczg oraz z adnotacjg na wniosku, ze dana rubryka lub tabela zostata dotgczona. Dodatkowe strony,
nalezy podpisa¢ oraz opatrzy¢ datg i dotgczyé przy pomocy zszywacza do wniosku. Przy wypetnianiu
elektronicznym wniosku istnieje mozliwos¢ dodawania wierszy oraz zawijania tekstu w polach.

Przed ztozeniem wniosku nalezy upewnic sie, czy:

e wniosek zostat podpisany przez osoby reprezentujace Beneficjenta w wyznaczonym do tego
miejscu;

e wypetnione zostaly wszystkie wymagane pola wniosku,

e nie zostaty wypetnione zaciemnione pola wniosku,

e zalgczone zostaty wszystkie wymagane dokumenty (zgodnie z sekcjg VII. ZALACZNIKI DO
WNIOSKU O PLATNOSC W RAMACH DZIALANIA 313, 322, 323 "ODNOWA | ROZWOJ WSI").

Dane finansowe podane we wniosku oraz zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji
wyrazone sg w ztotych z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku, z wyjatkiem kwoty pomocy, ktérg
nalezy wpisa¢ w petnych ztotych (po odrzuceniu groszy).

ZLOZENIE WNIOSKU

11.

12.

Whniosek wraz z wymaganymi zatgcznikami, w tym dokumentami potwierdzajgcymi poniesione wydatki
nalezy ztozy¢ w wersji papierowej bezposrednio w miejscu wskazanym przez UM oraz w terminie
okreslonym w umowie o przyznanie pomocy, zwanej dalej umowa, zawartej pomiedzy Beneficjentem
a Samorzgdem Wojewodztwa.

O terminowosci ztozenia wniosku decyduje data jego ztozenia w UM.

Zlozenie wniosku potwierdza sie na kopii pierwszej strony wniosku. Potwierdzenie zawiera date
i godzine zlozenia, jest opatrzone pieczecia UM oraz podpisane przez osobe przyjmujacg wniosek.
Pracownik UM przyjmuje wniosek z zatacznikami, rejestruje go, stempluje oryginaty faktur lub
dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej pieczatka ,Przedstawiono do refundacji w ramach
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007- 2013”, ktére po skopiowaniu i poswiadczeniu
kopii za zgodnos$¢ z oryginatem zostang zwrdcone Beneficjentowi.

ROZPATRZENIE WNIOSKU

13.

14.

Niezwtocznie po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku dokonuje sie wyptaty srodkéw finansowych z tytutu
pomocy, lecz nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od dnia jego ztozenia. Do terminu tego nie wlicza sie
okresu przeznaczonego na ztozenie uzupetnien/wyjasnien

Jednoczeénie zgodnie z postanowieniami umowy o przyznanie pomocy w przypadku wystgpienia
opOznienia w otrzymaniu przez Agencje srodkow finansowych na wyptate pomocy, ptatnosci bedg

dokonywane niezwtocznie po ich otrzymaniu.

Jezeli wniosek zostat wypetniony nieprawidtowo lub zawiera braki, UM wzywa Beneficjenta, w formie
pisemnej do ich usuniecia w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Termin uwaza sie 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 usuniecia pozostatych nieprawidtowosci lub
brakow w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania.

Jezeli Beneficjent, pomimo wezwania do usuniecia pozostatych nieprawidtowosci lub brakéw nie usunat
ich w wyznaczonym terminie UM rozpatruje wniosek w zakresie, w jakim zostat wypetniony oraz na
podstawie dotaczonych i poprawnie sporzgdzonych dokumentéw. Jezeli Beneficjent nie jest w stanie
usung¢ nieprawidtowosci lub brakéw zwigzanych z dowodami poniesienia kosztéw kwalifikowalnych,
moze on w tym samym terminie ztozy¢ wyjasnienie wskazujgce na brak jego winy za wtaczenie
niekwalifikujgcej sie kwoty wniosku (zgodnie z art. 31 ust. 1 rozporzgdzenia Komisji (WE) nr 1975/2006 z
dnia 7 grudnia 2006 r. ustanawiajacym szczego6towe zasady stosowania rozporzadzenia Rady (WE) nr
1698/2005 w zakresie wprowadzenia procedur kontroli, jak rowniez wzajemnej zgodnosci w odniesieniu
do srodkéw wsparcia rozwoju obszaréw wiejskich, zwanym dalej Rozporzgdzeniem Komisji (WE) nr
1975/2006).

W trakcie rozpatrywania wniosku, UM moze wzywa¢ Beneficjenta, w formie pisemnej, do wyjasnienia
faktow istotnych dla rozstrzygniecia sprawy lub przedstawienia dowoddéw na potwierdzenie tych faktéw
w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania.

W dniu wystania pisma do Beneficjenta o potrzebie dokonania poprawy/uzupetnien/wyjasnien wniosku
lub dokumentéw dotaczonych do wniosku, UM poinformuje Beneficjenta o wezwaniu telefonicznie albo,
jesli istnieje taka mozliwos¢ kontaktu po stronie Beneficjenta, za pomoca faksu albo poczty
elektroniczne;.

W przypadku przestania uzupetnien, wyjasnien lub poprawnych dokumentéw przesytka nadang
w polskiej placowce pocztowej operatora publicznego, o terminowosci ich zlozenia decyduje data
stempla pocztowego, a w przypadku ich dostarczenia w innej formie, o terminowosci ich ztozenia
decyduje data wptywu do UM. Nalezy przechowywaé dokument potwierdzenia nadania celem
wyjasnienia ewentualnych watpliwosci odnosnie terminu wysyiki.

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

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

W przypadku, gdy wnioskowana kwota pomocy dla danego etapu (Sekcja IV DANE DOTYCZACE
WNIOSKU O PLATNOSC pkt. 18) nie bedzie przekraczata kwoty pomocy wyliczonej po sprawdzeniu
wniosku przez UM o wiecej niz 3%, kwota refundacji bedzie réwna kwocie pomocy obliczonej przez UM,
zgodnie z postanowieniami umowy.

W przypadku, gdy wnioskowana przez Beneficjenta we wniosku kwota pomocy bedzie wyzsza o wiecej
niz 3% od kwoty pomocy wyliczonej po sprawdzeniu wniosku przez UM, zastosowana zostanie redukcja
zgodnie z art. 31 ust. 1 Rozporzgdzenia Komisji (WE) nr 1975/2006. Oznacza to, ze kwota refundacji
zostanie dodatkowo pomniejszona o kwote stanowigcg réznice pomiedzy kwotg wnioskowang przez
Beneficienta a kwotg obliczong przez UM na podstawie prawidtowo poniesionych kosztéw
kwalifikowalnych.

Redukcja nie ma zastosowania, jezeli Beneficjent udowodni, ze nie ponosi winy za wigczenie
niekwalifikujacej sie kwoty do wnioskowanej kwoty pomocy dla danego etapu.

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

KWOTA POMOCY DO _  Kwota pomocy po (Kwota pomocy z wniosku o ptatno$¢ —

WYPLATY - weryfikacji w UM Kwota pomocy po weryfikacji w UM)

Procentowe przekroczenie kosztéw (X) pracownik UM obliczy wg nastepujacego wzoru:
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Kwota pomocy wpisana we Kwota pomocy po weryfikacji w
X _ wniosku o ptatnosc - UM . 100
Kwota pomocy

po weryfikacji w UM

24. We wniosku wystepujg nastepujace rodzaje pél:

o [SEKCJA(E) OBOWIAZKOWA(E)] — sekcja obowigzkowa do wypetnienia przez Beneficjenta poprzez
wpisanie odpowiednich danych lub zaznaczenie odpowiedniego pola,

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

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

e [POLE(A) OBOWIAZKOWE] — pole(a) obowigzkowe do wypetnienia przez Beneficjenta poprzez
wpisanie odpowiednich danych,

e [POLE(A) OBOWIAZKOWE(A), O ILE DOTYCZY] — pole do wypetnienia przez Beneficjenta
w przypadku, jezeli dotyczy,

e [POLE(A) WYPELNIA PRACOWNIK UM] — pole(a) wypetniane przez pracownika UM po ztozeniu
wniosku do UM,

e [POLE(A) WYPELNIONE NA STALE] — pole niepodlegajagce modyfikacjom.

B. INSTRUKCJA WYPELNIANIA POSZCZEGOLNYCH PUNKTOW FORMULARZA WNIOSKU
O PLATNOSC

Sekcja tytutowa [SEKCJA OBOWIAZKOWA]

W sekcji tytutowej wniosku szare pola znak sprawy oraz pieczec, data zfozenia i podpis wypetniane sg przez
pracownika UM. [POLA WYPELNIA PRACOWNIK UM].

I. RODZAJ PLATNOSCI [SEKCJA OBOWIAZKOWA]

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

1) ptatnosé posrednia — w przypadku wnioskoéw sktadanych w ramach etapu, jezeli etap ten nie jest etapem
koncowym;

2) ptatnosé ostateczna — w przypadku wnioskow sktadanych w ramach operacji jednoetapowych
i wnioskéw skfadanych w ramach ostatniego etapu realizacji operacji.

W przypadku ptatnosci posredniej oraz ptatnosci ostatecznej Beneficjent powinien wypetni¢ wszystkie sekcje
wniosku oraz zatgczy¢ wraz z wnioskiem wszystkie wymagane zatgczniki.

II. DANE IDENTYFIKACYJNE BENEFICJENTA [SEKCJA OBOWIAZKOWA]

Pole 1. Nazwa Beneficjenta [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy wpisa¢ doktadng nazwe Beneficjenta (bez podawania adresu). Beneficjent moze przystawic¢ piecze¢
nagtéwkowa. Tres¢ pieczeci musi by¢ czytelna.

Pole 2. Numer Identyfikacyjny [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy wpisa¢ numer identyfikacyjny nadany przez Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 18 grudnia 2003 r. o krajowym systemie ewidencji producentéw,
ewidencji gospodarstw rolnych oraz ewidencji wnioskéw o przyznanie ptatnosci Dz. U. z 2004 r. Nr 10, poz.
76 z p6zn. zm.).
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Dane identyfikacyjne beneficjenta we wniosku o ptatnosé powinny by¢ zgodne z danymi, jakie zostaty
podane we wniosku o wpis do ewidencji producentéow (EP). W przypadku, gdy dane identyfikacyjne
Beneficjenta sg inne niz dane w EP, Beneficjent powinien niezwtocznie zgtosi¢ aktualizacje tych danych do
wiasciwego Biura Powiatowego ARIMR. Brak zgodnosci danych na etapie wyptaty $rodkéw finansowych
bedzie powodowal konieczno$¢ skiadania wyjasnien, a w uzasadnionych przypadkach - jesli mimo
wezwania Beneficjenta do dokonania stosownych poprawek, dane identyfikacyjne nadal nie bedg zgodne z
danymi w EP — moze nastgpi¢ odmowa wyptaty pomocy.

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

Pole 3. NIP [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy wpisa¢ Numer Identyfikacji Podatkowej nadany przez Urzad Skarbowy. Jezeli Beneficjentem jest
gmina nalezy wpisa¢ NIP gminy. W przypadku, gdy gmina nie posiada NIP nalezy wpisa¢ NIP Urzedu
Gminy. W kazdg zaznaczong na biato komoérke nalezy wpisaé tylko jedng cyfre numeru NIP.

Pole 4 REGON [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy wpisa¢ Numer REGON, czyli dziewieciocyfrowy numer statystyczny lub czternastocyfrowy numer
statystyczny podmiotu gospodarczego zarejestrowanego w Krajowym Rejestrze Urzedowym Podmiotow
Gospodarki Narodowej. W przypadku, kiedy Numer REGON ma dziewie¢ cyfr, w pozostatych polach nalezy
wstawic¢ kreski.

W przypadku, gdy Beneficjentem jest gmina nalezy wpisa¢ Numer REGON gminy. W przypadku, gdy
Beneficjentem jest gmina nie posiadajgca Numeru REGON, nalezy wpisa¢ Numer REGON Urzedu Gminy.

Gmina, ktora wpisala we wniosku NIP/REGON Urzedu Gminy musi konsekwentnie wpisac¢
REGON/NIP Urzedu Gminy. W tym przypadku réwniez faktury i inne dokumenty powinny by¢
wystawione na Urzad Gminy.

Pole 5. 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 zobowigzany do niezwlocznego poinformowania UM
o0 zaistniatych zmianach.

Nalezy podac:

- dokfadny adres siedziby,

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

Pole 6. Dane petnomocnika Beneficjenta - [POLA OBOWIAZKOWE O ILE DOTYCZY]

W imieniu Beneficjenta moze wystepowa¢ petnomocnik, ktéremu Beneficjent udzielit stosownego
petnomocnictwa.

Petnomocnictwo musi by¢é sporzgdzone w formie pisemnej oraz okreslaé w swojej tresci, w sposob
niebudzacy watpliwosci rodzaj czynnosci, do ktérych petnomocnik jest umocowany. Zataczane do wniosku
petnomocnictwo, powinno zawieraé potwierdzenie wlasnorecznosci podpiséw dokonane przez notariusza.
Dane dotyczace petnomocnika powinny byé zgodne z dotgczonym do wniosku petnomocnictwem.

Nalezy podaé nazwisko, imie, stanowisko/funkcje, doktadny adres petnomocnika, numery telefonu i faksu
petnomocnika (wraz z numerem kierunkowym), adres e-mail oraz adres strony www (jesli posiada).

Pole 7. Dane osoby uprawnionej do kontaktu - [SEKCJA OBOWIAZKOWA O ILE DOTYCZY]

W sprawach dotyczacych operacji nalezy wskaza¢ osobe uprawniong do kontaktu z UM, poprzez wpisanie
we wniosku danych identyfikujacych te osobe. Dane te powinny dotyczyé miejsca zatrudnienia tej osoby,
a nie miejsca zamieszkania.

W przypadku danych osoby uprawnionej do kontaktu obejmujgcych adres znajdujacy sie poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej, nalezy w polu Miejscowos$¢ podac¢ dodatkowo nazwe kraju.

Numery telefonu i faksu osoby uprawnionej do kontaktu nalezy podaé wraz z numerem kierunkowym.
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Jesli Beneficjent zamierza kontaktowac sie z UM osobiscie, w pola 7.1. — 7.16. nalezy wstawi¢ kreski.

[ll. DANE Z UMOWY PRZYZNANIA POMOCY [SEKCJA OBOWIAZKOWA]

Pole 8. Nazwa Funduszu: Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich
[POLE WYPELNIONE NA STALE]

Pole 9. Tytut operaciji:

Nalezy wpisa¢ tytut operacji zgodnie z umowa. Tytut operacji powinien by¢ jednakowy we wszystkich
dokumentach skfadanych przez Beneficjenta, w ktérych jest do niego odwotanie.

Pole 10. Numer umowy [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy wpisa¢ numer umowy, w ramach ktorej sktadany jest wniosek.

Pole 11. Data zawarcia umowy [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy poda¢ dane zgodnie z umowg w formacie dzien-miesigc-rok (dd-mme-rrrr).

Pole 12. Kwota pomocy z umowy przyznana dla catej operacji [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy poda¢ kwote pomocy przyznang dla catej operacji, zgodnie z umowg (uwzgledniajac ewentualne
zmiany kwoty pomocy, wynikajace z zawartych aneksow). W przypadku operacji jednoetapowych, kwota z
pola 12 réwna jest kwocie z pola 13.

Pole 13. Kwota pomocy z umowy przyznana dla danego etapu operacji [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy poda¢ kwote pomocy przyznang dla danego etapu operacji zgodnie z umowg (uwzgledniajac
ewentualne zmiany kwoty pomocy, wynikajace z zawartych anekséw).

IV. DANE DOTYCZACE WNIOSKU O PLATNOSC [SEKCJA OBOWIAZKOWA]

Pole 14. Wniosek za okres [POLE OBOWIAZKOWE]
Nalezy poda¢ okres, za jaki sktadany jest wniosek w formacie: dzien-miesigc-rok.

W pozyciji ,0d...” nalezy wpisa¢ date ztozenia wniosku o przyznanie pomocy, a w pozyciji ,do....” — faktyczny
dzien ztozenia wniosku w UM albo ostatni dzien terminu ztozenia wniosku przewidzianego w umowie dla
danego etapu.

W przypadku realizacji operacji wieloetapowych w kolejnym wniosku w polu ,od...” nalezy wpisa¢ date
ztozenia wniosku o przyznanie pomocy, a w pozycji ,do....” faktyczny dzieh ztozenia wniosku w UM albo
ostatni dzien terminu ztoZzenia wniosku przewidzianego w umowie dla danego etapu.

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

Nalezy poda¢ wysokos¢ catkowitych kosztéw realizacji danego etapu operacji, ktéra powinna byé réwna
kwocie wydatkéw catkowitych (sekcja V. WYKAZ FAKTUR LUB DOKUMENTOW O ROWNOWAZNEJ
WARTOSCI DOWODOWEJ DOKUMENTUJACYCH PONIESIONE KOSZTY, kol. 9 Kwota wydatkéw
catkowitych (zt), wiersz Razem).

Pole 16. Koszty kwalifikowalne realizacji danego etapu operacji [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy wpisa¢ kwote wydatkéw kwalifikowalnych, ktéra powinna by¢é réwna kwocie wydatkow
kwalifikowalnych (sekcja V. WYKAZ FAKTUR LUB DOKUMENTOW O ROWNOWAZNEJ WARTOSCI
DOWODOWEJ DOKUMENTUJACYCH PONIESIONE KOSZTY, kol. 10 Kwota wydatkéw kwalifikowalnych
(zh), wiersz Razem).

Pole 17. Koszty niekwalifikowalne realizacji danego etapu operacji [POLE OBOWIAZKOWE]
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Kwota kosztow niekwalifikowalnych danego etapu stanowi réznice pomiedzy polem 15. Koszty catkowite
realizacji danego etapu operacji a polem 16. Koszty kwalifikowalne realizacji danego etapu operaciji.

Kwota kosztéw niekwalifikowalnych danego etapu stanowi réznice kwoty wydatkéw catkowitych (sekcja V.
WYKAZ FAKTUR LUB DOKUMENTOW O ROWNOWAZNEJ WARTOSCI DOWODOWEJ
DOKUMENTUJACYCH PONIESIONE KOSZTY, kol. 8 Kwota wydatkéw catkowitych, wiersz Razem) oraz
kwoty wydatkéw kwalifikowalnych (sekcja V. WYKAZ FAKTUR LUB DOKUMENTOW O ROWNOWAZNEJ
WARTOSCI DOWODOWEJ DOKUMENTUJACYCH PONIESIONE KOSZTY, kol. 10 Kwota wydatkéw
kwalifikowalnych (zt), wiersz Razem).

Pole 18. Wnioskowana kwota pomocy dla danego etapu operacji [POLE OBOWIAZKOWE].

Whioskowana kwota pomocy dla danego etapu operacji nie moze byé wyzsza niz kwota wpisana we
wniosku w pkt. 13 w sekgji Ill. DANE Z UMOWY PRZYZNANIA POMOCY oraz jednoczes$nie nie moze
przekraczaé¢ 75% kwoty wpisanej w pkt. 16, w sekcji IV. DANE DOTYCZACE WNIOSKU O PLATNOSC.
Jedli jednak wnioskowana kwota jest wyzsza niz kwota pomocy dla danego etapu zawarta w umowie
(pkt. 13), nalezy wpisaé kwote z umowy.

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

a) Sposob wypetnienia poszczegdinych kolumn ,WYKAZU FAKTUR...”

Pozycje w ,WYKAZIE FAKTUR...” zawierajgce dane finansowe nalezy wypetni¢ z doktadnoscig do dwdch

miejsc po przecinku.

— Kolumna 1 - Liczba porzadkowa

— Kolumna 2 - Nr faktury lub dokumentu — nalezy wpisa¢ numer faktury lub numer dokumentu
0 rownowaznej wartosci dowodowej, potwierdzajgcego realizacje operacji objetej wnioskiem.

— Kolumna 3 - Data wystawienia — nalezy wpisa¢ dzien, miesigc, rok (dd-mme-rrrr) wystawienia faktury
lub dokumentu o rownowaznej wartosci dowodowej.

— Kolumna 4 - NIP wystawcy faktury lub dokumentu — nalezy wpisaé NIP wystawcy faktury lub
dokumentu o réwnowaznej warto$ci dowodowe;.

— Kolumna 5 — Nazwa wystawcy faktury lub dokumentu — nalezy poda¢ doktadng nazwe wystawcy
faktury lub dokumentu (bez podawania adresu).

— Kolumna 6 — Pozycja na fakturze lub dokumencie albo nazwa towaru/ustugi — nalezy wpisaé
nr pozycji na fakturze lub dokumencie albo nazwe towaru lub ustugi, do ktérej odnosi sie koszt
kwalifikowalny. Jezeli na dokumencie wystepuje kilka pozycji nalezy wpisa¢ nazwy (jezeli sg krétkie) lub
numery tych pozycji, ktére stanowig koszty kwalifikowalne (np.: 1-3, 5,7)

— Kolumna 7 - Pozycja w zestawieniu rzeczowo-finansowym — nalezy podaé, do ktérej pozycji
w zestawieniu rzeczowo — finansowym operacji odnosi sie dany dokument.

— Kolumna 8 — Data zaptaty — nalezy wpisa¢ daty dokonania zaptaty za przedstawione do refundacji
faktury lub inne dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej w formacie: dzien/miesigc/rok
(dd/mm/rr).

— Kolumna 9 — Kwota wydatkéw catkowitych — nalezy wpisa¢ sume kwot brutto faktur/dokumentéw
o rownowaznej wartosci dowodowej dla pozycji ujetych w kolumnie 5.

— Kolumna 10 — Kwota wydatkéw kwalifikowalnych — nalezy wpisa¢ odpowiednig kwote poniesionych
wydatkéw podlegajacych refundacji, wynikajacych z faktur lub dokumentéw o réwnowaznej wartosci
dowodowej oraz dokumentéw potwierdzajgcych dokonanie zaptaty.

— Kolumna 11 - w tym VAT — nalezy wpisa¢ kwote VAT w przypadku, gdy VAT jest kosztem
kwalifikowalnym. W przypadku Beneficjenta, dla ktérego VAT nie bedzie kosztem kwalifikowalnym
nalezy wpisa¢ wartos¢ ,0,00”, a w kol. 10 nalezy wpisa¢ kwote netto (VAT).

RAZEM stanowi sume poszczegodlnych wartosci wpisanych powyzej odpowiednio w kolumnach: 9, 10,
11 Kwota wydatkéw kwalifikowalnych (kol. 10 i 11) w sekcji V. WYKAZ FAKTUR LUB DOKUMENTOW
O ROWNOWAZNEJ WARTOSCI DOWODOWEJ DOKUMENTUJACYCH PONIESIONE KOSZTY musi
by¢ zgodna z danymi zawartymi w sekcji VI. ZESTAWIENIE RZECZOWO- FINANSOWE Z REALIZACJI
OPERACJI DLA ETAPU ..., kol. 10i 11, wiersz Il SUMA KOSZTOW OPERACJI.
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Zaréwno w przypadku zmniejszenia jak i zwiekszenia kosztéw kwalifikowalnych w odniesieniu do danych
zawartych w Zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji, stanowigcym zatgcznik nr 1 do umowy,
w kazdej pozycji nalezy wpisac rzeczywistg kwote poniesionych wydatkéw kwalifikowalnych.

Koszty ogélne moga by¢ poniesione nie wczesniej niz dnia 1 stycznia 2007 roku.

b) Dokumenty akceptowane w trakcie autoryzacji ptatnosci

W zaleznosci od zakresu operacji oraz kosztéw kwalifikowalnych przypisanych do dziatania, na ktére jest
ztozony wniosek, objety Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013, w trakcie autoryzaciji
wniosku o pfatnos¢ akceptowane bedg w szczegoélnoéci nastepujace dokumenty:

- Faktury VAT;

- Faktury VAT MP;

- Rachunki;

- Faktury korygujace (wraz z fakturami, ktérych dotycza);

- Noty korygujace (wraz z dokumentami, ktérych dotyczg);

- Umowy sprzedazy nieruchomosci sporzadzone w formie aktu notarialnego wraz z dokumentem
potwierdzajagcym poniesienie wydatku lub zawierajgce zapisy potwierdzajace, iz ptatnos¢ nastgpita
jednoczesnie z podpisaniem aktu notarialnego — dotyczy operacji, w ramach ktérych mozliwy jest zakup
nieruchomosci;

- Umowy sprzedazy wraz z zataczonym dokumentem potwierdzajagcym poniesienie wydatku w zwigzku z
Zzawarciem umowy;

- Umowy zlecenia, o dzieto oraz inne umowy cywilnoprawne, jezeli koszty z nimi zwigzane mogg byc¢
kosztami kwalifikowalnymi, wraz z zatgczonym dokumentem potwierdzajacym poniesienie wydatku.

- Dokumenty, ktére mogg by¢ sporzadzone na udokumentowanie zapiséw w ksiedze, dotyczacych
niektorych kosztow (wydatkéw), zaopatrzone w date i podpisy 0sdb, ktére bezposrednio dokonaty
wydatkow (dowody wewnetrzne), okreslajace: przy zakupie — nazwe towaru oraz ilos¢, cene jednostkowg
i wartos¢, a w innych przypadkach — przedmiot operacji gospodarczych i wysokos¢ kosztu (wydatku) — na
zasadach okreslonych w § 14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 26 sierpnia 2003 r. w sprawie
prowadzenia podatkowej ksiegi przychoddw i rozchodéw (Dz.U. 2003 nr 152 poz. 1475 z p6zn. zm.).

Przedstawiony dowodd ksiegowy powinien spetnia¢ warunki okreslone w ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pézn. zm.), tj.: okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru
identyfikacyjnego, okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, opis operacji oraz
jej wartos¢, date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu, podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktoérej przyjeto sktadniki
aktywoéw, stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania (z zastrzezeniem art. 21 ust. 1a ustawy).

Do przedstawionych faktur i dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej nalezy dotaczy¢
potwierdzenie poniesienia wydatku, czyli zaptaty naleznosci, tj. dowody ptatnosci bezgotéwkowej. W razie
wystgpienia jakichkolwiek watpliwosci zwigzanych z dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkow,
UM moze zazgda¢ od Beneficjenta dodatkowych dokumentéw potwierdzajgcych dokonanie ptatnosci
adekwatnych do sposobu dokonania zaptaty.

Lista przedstawiona powyzej nie zamyka w sposob definitywny mozliwosci udokumentowania poniesionych
kosztéw innymi dokumentami, jedli wymagajg tego okolicznosci oraz charakter realizowanej operacji.

c) Sposoéb przeliczania na ztote ptatnosci dokonanych w walutach obcych

Ptatnosci bezgotowkowe dokonywane w walutach obcych.

W przypadku ptatnosci bezgotdéwkowych dokonywanych w innych walutach niz ztoty, nalezy poda¢, po jakim
kursie dokonano pfatnosci.

Do przeliczen kwot z waluty obcej na ztote nalezy przyja¢ kurs podany przez bank Beneficjenta — zgodnie
z art. 30 ust. 2 punkt 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694
z pozn. zm ):

~Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiegach rachunkowych na dzien ich
przeprowadzenia (...) odpowiednio po kursie:
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1) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku sprzedazy
lub kupna walut oraz operacji zaptaty naleznosci lub zobowigzan”.

Oznacza to, ze w przypadku pfatnosci bezgotéwkowych kwote z faktury lub dokumentu o réwnowazne;j
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 przeliczenh na ztote, nalezy kazdorazowo
stosowac rzeczywisty kurs, po ktérym dokonano ptatnosci, podany przez bank Beneficjenta.

Kurs zastosowany przez bank Beneficjenta nalezy poda¢ poprzez:
— przedstawienie adnotacji banku na fakturze lub dokumencie o rownowaznej wartosci dowodowej lub
— przedstawienie adnotacji banku na dokumencie wystawionym przez bank (np. potwierdzeniu przelewu)
lub
— przedstawienie odrebnego zaswiadczenia z banku, w ktérym dokonano pfatnosci.

W przypadku, gdy Beneficjent zastosuje inny kurs waluty obcej przy wycenie wydatku (wynikajacy
z zastosowania np. metody FIFO) i wydatek ten zaksiegowany zostanie wg tego kursu w ksiegach
rachunkowych, nalezy przyja¢ rzeczywisty kurs, po jakim wyceniony zostat wydatek.

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

W nagtéwku ,ZESTAWIENIA RZECZOWO - FINANSOWEGO Z REALIZACJI OPERACJI DLA ETAPU ...”
nalezy wpisa¢ numer etapu, w ramach ktérego sktadany jest wniosek.

Pozycje w ,ZESTAWIENIU RZECZOWO - FINANSOWYM Z REALIZACJI OPERACJI DLA ETAPU ..
zawierajgce dane finansowe nalezy wypehié¢ z doktadnoscig do dwéch miejsc po przecinku.

Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji etapu operacji wypetniane jest na podstawie danych zawartych
w sekcji V. WYKAZ FAKTUR LUB DOKUMENTOW O ROWNOWAZNEJ WARTOSCI DOWODOWEJ
DOKUMENTUJACYCH PONIESIONE KOSZTY oraz zgodnie z danymi w zestawieniu rzeczowo-finansowym
operacji bedgcym zatgcznikiem do umowy.

Zakres zrealizowanych robdt, dostaw i ustug w ramach etapu, dla ktérego skladany jest wniosek, wraz
z okresleniem miernikéw rzeczowych nalezy przypisa¢ do tych samych pozycji zestawienia rzeczowo
finansowego z realizacji operaciji, do ktérych zostaty one przypisane w zestawieniu rzeczowo — finansowym
bedacym zatacznikiem do umowy. Pozycje zestawienia rzeczowo — finansowego rozliczane w pozostatych
etapach nalezy pozostawic¢ niewypetnione.

W zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji dla etapu nalezy uja¢ koszty catkowite oraz koszty
kwalifikowalne w podziale na koszty inwestycyjne oraz koszty ogdlne.

Jezeli wartosci wpisane w poszczegdlnych pozycjach zestawienia rzeczowo — finansowego z realizaciji
etapow operacji roznig sie od wartosci wpisanych w tych pozycjach w zestawieniu rzeczowo — finansowym
stanowigcym zatgcznik do umowy, nalezy obliczy¢é odchylenia zgodnie z podanym ponizej wzorem i wynik
wpisa¢ w kolumnie 12 przy poszczegdlnych pozycjach kosztow:

Wartos¢ kosztéw
kwalifikowalnych w danej
pozycji zestawienia

Wartos¢ kosztow
kwalifikowalnych w danej
pozycji zestawienia

ODCHYLENIA rzeczowo-finansowego z _ rzeczowo-finansowego
FINANSOWE realizacji operacji bedacego
KOSZTOW _ operacji we wniosku o zalacznikiem do umowy X 100
KWALIFIK. pfatnos¢
(w %) Warto$¢ kosztéow kwalifikowalnych w danej pozycji zestawienia
rzeczowo-finansowego operacji bedacego zatgcznikiem do
umowy
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W przypadku, gdy faktycznie poniesione koszty kwalifikowalne operacji, okreslone dla danej pozycji
w zestawieniu rzeczowo-finansowym realizacji operacji (stanowiacym zatacznik do wniosku o ptatnos$c),
beda wyzsze o wiecej niz 10% niz okreslono to w zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji stanowigcym
zatgcznik do umowy, Beneficjent sktada pisemne wyjasnienie tych zmian.

W przypadku, gdy faktycznie poniesione koszty kwalifikowalne operacji, okreslone dla danej pozycji
w zestawieniu rzeczowo-finansowym ptatnos¢ realizacji operacji, bedg wyzsze o nie wiecej niz 10% niz
okreslono to w zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji stanowigcym zatgcznik do umowy, wéwczas przy
obliczaniu kwoty pomocy koszty te bedg uwzgledniane w wysokoéci faktycznie poniesionej.

W przypadku, gdy faktycznie poniesione koszty kwalifikowalne operacji, okreslone dla danej pozycji
w zestawieniu rzeczowo-finansowym stanowigcym zatgcznik do wniosku o ptatnos¢, bedg wyzsze o wiecej
niz 10% niz okre$lono to w zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji stanowigcym zatgcznik do umowy,
przy obliczaniu kwoty pomocy koszty te mogg by¢ uwzglednione w wysokosci faktycznie poniesionej, jezeli
Samorzad Wojewddztwa na podstawie pisemnych wyjasnienr Beneficjenta, uzna za zasadne przyczyny tych
zmian.

Kwalifikowalne koszty ogdlne, ktére sg bezposrednio zwigzane z przygotowaniem i realizacjg operacji nie
moga przekroczy¢ 10% wartosci pozostatych kosztow kwalifikowalnych operacji.

Przy obliczaniu kwoty pomocy przystugujacej do wyptaty poniesione koszty ogdlne bedg uwzglednione
w wysokosci nie wyzszej niz okreslona dla poszczegdlnych pozycji wymienionych w zestawieniu rzeczowo-
finansowym operaciji stanowigcym zatacznik do umowy.

Jezeli wskutek zmian w poszczegodlnych pozycjach zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operac;ji
koszty ogodlne przekroczg 10% pozostatych kosztow kwalifikowalnych operacji, to kwota powyzej 10% bedzie
stanowi¢ koszty niekwalifikowalne.

Nalezy przy tym pamietaé, iz kwota pomocy zawarta w umowie nie moze ulec zwiekszeniu.

VII. ZAL ACZNIKI DO WNIOSKU O PLATNOSC [SEKCJA OBOWIAZKOWA]

Do wniosku nalezy dotgczy¢ zataczniki zgodnie z zawartym w nim wykazem.
Przy nazwie kazdego zatgcznika nalezy wpisac liczbe zatacznikdw, jaka jest sktadana z wnioskiem.
W zaleznosci od rodzaju zatgcznika, do wniosku nalezy zataczyc¢ oryginat albo kopie.

e Kopie oznaczone znakiem jednej gwiazdki (*) — oznaczajg kopie dokumentéw skiadanych wraz z
whioskiem potwierdzone za zgodnosé z  oryginatem przez pracownika Urzedu
Marszatkowskiego/wojewddzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej, natomiast kopie oznaczone
znakiem dwoch gwiazdek (**) — oznaczajg kopie dokumentéw sktadanych wraz z wnioskiem
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez:

e notariusza lub w sytuacji, gdy w danej miejscowosci nie funkcjonuje kancelaria notarialna przez: wéjta,
burmistrza albo pracownikéw urzedéw gminy/miasta dziatajacych z upowaznienia ww. organéw albo

e przez podmiot, ktéry wydat dokument albo

e przez upowaznionego pracownika Urzedu Marszatkowskiego/wojewddzkiej samorzadowej jednostki
organizacyjnej.

1. Faktury lub dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej (w tym umowy o dzielo, zlecenia i inne
umowy cywilnoprawne) - kopie*

Z wnioskiem nalezy przedstawi¢ w UM oryginaty faktur lub dokumentéw o réwnowaznej wartoSci
dowodowej (w tym umowy o dzieto, zlecenia i inne umowy cywilnoprawne).

Faktury oraz dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej zostaty opisane w punkcie Vb niniejszej
instrukciji.

Gmina, ktéra wpisata we wniosku NIP/REGON Urzedu Gminy musi konsekwentnie wpisaé REGON/NIP
Urzedu Gminy. W tym przypadku réwniez faktury i inne dokumenty powinny by¢ wystawione na Urzad
Gminy.
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2. Dowody zaptaty — kopie*

Z wnioskiem nalezy przedstawi¢ w UM oryginaly dowodéw zaptaty, ktére po skopiowaniu i poswiadczeniu
ich kopii za zgodno$¢ z oryginatem zostang zwrécone Beneficjentowi.

Przedstawiane oryginaty dowodoéw zaptaty — po skopiowaniu przez pracownika UM zostang zwrdcone
Beneficjentowi. Wykonane kopie dowodow zaptaty zostang potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez
pracownika UM.

Zaptaty nalezy dokonywaé w formie bezgotéwkowe;.
Dowodem zaptaty bezgotéwkowej moze by¢ w szczegdlnosci:
— wyciag bankowy, lub inny dokument bankowy potwierdzajacy dokonanie ptatnosci, lub
— zestawienie przelewdéw dokonanych przez bank Beneficjenta zawierajgce wartosci i daty dokonania
poszczegolnych przelewdw, tytut, odbiorce oraz stempel banku, lub
— polecenie przelewu potwierdzone przez bank,
— wydruku z systemu e-bankowosci.

Wyciag bankowy powinien by¢é opatrzony pieczecig banku, w ktérym dokonano zaptaty, z wylgczeniem
operacji wygenerowanych elektronicznie niewymagajacych podpisu ani stempla zgodnie z art. 7 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 Prawo bankowe (Dz. U. z 2002 r. Nr 72 poz. 665 z p6zn. zm.). Wymagane jest, aby
na wyciggu zaznaczono operacje finansowe dotyczace wniosku.

Beneficjent, ktory sktada jako dowodd zaptaty, wydruk z bankowosci elektronicznej, zobligowany jest do
obowigzkowego ztozenia w UM za$wiadczenia lub kopii umowy o korzystaniu z bankowosci elektroniczne;j.

W przypadku ptatnosci bezgotéwkowych dokonywanych w innych walutach niz ztoty, nalezy podac¢, po jakim
kursie dokonano ptatnosci. Sposoby przedstawienia kursu zastosowanego przez bank Beneficjenta zostaty
opisane w punkcie Vc niniejszej Instrukcji.

Przedstawione dowody zaptaty powinny umozliwia¢ identyfikacje faktury lub dokumentu o réwnowaznej
wartosci dowodowej, ktérego zaptata dotyczy oraz ustalenie wysokosci i dat dokonania poszczegdinych
wptat.

3. Decyzja ostateczna o pozwoleniu na uzytkowanie obiektu budowlanego - jezeli wtasciwy organ
natozyt taki obowigzek w wydanym pozwoleniu na budowe lub natozyt taki obowiazek innymi
decyzjami — oryginat albo kopie**

Ww. dokumenty dotaczane sg do wniosku, jesli w ramach operacji wystepujg zadania, ktére zostaty
zakonczone oraz dla ktérych z odrebnych przepisow wynika obowigzek uzyskania pozwolenia na
uzytkowanie obiektu budowlanego.

Uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie jest wymagane takze, jezeli przystgpienie do uzytkowania obiektu
budowlanego lub jego czesci ma nastgpi¢ przed wykonaniem wszystkich rob6t budowlanych

4. Zawiadomienie wilasciwego organu o zakonczeniu budowy ziozone co najmniej 21 dni przed
zamierzonym terminem przystgpienia do uzytkowania, jezeli obowigzek taki wynika z przepiséw
prawa budowlanego lub wiasciwy organ natozyt taki obowiazek - (zatgcznik obowigzkowy, o ile dotyczy)
oryginat albo kopia ** wraz z:

4a. Oswiadczeniem Beneficjenta, Zze w ciggu 21 dni od dnia zgtoszenia zakonczenia robot, wtasciwy organ
nie wniost sprzeciwu — (zatgcznik obowigzkowy, o ile dotyczy) oryginat lub

4b. Zaswiadczeniem wydanym przez wiasciwy organ, ze nie wnosi sprzeciwu w przypadku, gdy
zawiadomienie o zakonczeniu robét budowlanych bedzie przedktadane przed uptywem 21 dni — (zatacznik
obowigzkowy, o ile dotyczy) oryginat albo kopia **.

Ww. dokumenty dotgczane sg do wniosku, jesli w ramach operacji wystepujg zadania, ktére zostaty
zakonczone oraz dla ktérych z odrebnych przepiséow wynika obowigzek ztozenia w/w Zawiadomienia.

PROW_313/2/z Strona 11z 15



5. Pozwolenie wodnoprawne jesli dla robét wymagana jest decyzja o zatwierdzeniu projektu prac
geologicznych (jezeli dotyczy) - oryginat albo kopia**.

Przedstawiony dokument powinien by¢ ostateczny.

6. Protokoly odbioru roboét lub protokoty montazu lub rozruchu maszyn i urzadzen (jezeli dotyczy) -
oryginat albo kopia**

Wymagane dla robét budowlanych, a takze, gdy przedmiotem umowy byt zakup maszyn i urzadzen
wymagajacych montazu albo rozruchu.

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

Dokumenty potwierdzajace odbidr/wykonanie prac powinny byé sporzgdzone w taki sposob, aby byta
mozliwa identyfikacja wykonanych robét w odniesieniu do poszczegodlnych pozycji zestawienia rzeczowo-
finansowego operacji, stanowigcego zatacznik do umowy.

7. Kosztorys powykonawczy sporzadzony metoda kalkulacji szczegotowej w zaleznosci od sposobu
wykonywania robét budowlanych z podaniem podstawy wyceny oraz rysunki zamienne do projektu
budowlanego, zatagczane do wniosku o ptatnosé¢ w przypadku, gdy:

- podczas wykonywania robét budowlanych wprowadzono istotne odstepstwa, o ktérych mowa w art.
36a ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (tj. Dz. U. z 2006 r. Nr 156 poz. 1118, z p6zn. zm.)
lub

- Beneficjent w trakcie realizacji rob6t budowlanych zmienit system ich wykonywania i nie wszystkie
roboty budowlane w ramach projektu zostaly zlecane do wykonania i jednoczesnie nie zawarto
wynikajacego z tej zmiany aneksu do umowy;

— oryginat albo kopia**

W przypadku wystapienia istotnych odstepstw od projektu budowlanego lub od decyzji o pozwoleniu na
budowe, (w mysl Prawa budowlanego), ktére to odstepstwa z uwagi na wystgpienie w okresie przed
ztozeniem wniosku nie zostaty uwzglednione aneksem do umowy, konieczne jest przedstawienie kosztorysu
powykonawczego wykonanego w takim samym ukfadzie elementéw scalonych, jak kosztorys inwestorski.

W przypadku koniecznosci wydzielania z kosztu robdt budowlanych kosztu uzytych materiatow
budowlanych, nalezy dotaczy¢ zestawienie tych materiatdw wyliczone na podstawie kosztorysu wykonanego
metoda kalkulacji szczegotowe;.

Wprowadzone odstepstwa od projektu budowlanego lub od decyzji o pozwoleniu na budowe nie mogg
wptywacé na zmiane celu operacji okre$lonego w umowie.

Wraz z kosztorysem powykonawczym szczegotowym nalezy przedstawi¢ rysunki zamienne do projektu
budowlanego oraz zestawienie zuzytych materiatéw wyliczone na podstawie kosztorysu ze wskaznikéw
zuzycia materiatéw w robotach budowlanych.

Kosztorys powykonawczy dla potrzeb rozliczenia wniosku powinien byé sporzadzony w oparciu
0 analogiczne ustalenia dotyczace naktadéw rzeczowych, ktére byly podstawg opracowania kosztorysu
inwestorskiego. Kosztorys moze by¢ wykonany przez Beneficjenta lub przez wykonawce robét.

Podstawg opracowania kosztorysu powinien by¢ obmiar robdt (rzeczywiste ilosci wykonanych robét)
uzasadniony wymiarami przedstawionymi na rysunkach zamiennych. Rysunki zamienne mogg stuzy¢ do
wykonania kontroli na miejscu, celem stwierdzenia miejsca i ilosci wykonanych robot budowlanych.

8. Zaswiadczenie wydane przez bank lub spétdzielczg kase oszczednosciowo-kredytowa, wskazujace
rachunek bankowy lub rachunek prowadzony w spoétdzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowej
Beneficjenta lub jego pelnomocnika lub cesjonariusza, na ktory maja by¢ przekazane srodki
finansowe — oryginat (dotagczony do pierwszego wniosku o ptatnosé).

Zaswiadczenie (w oryginale) sktadane jest obowigzkowo:

- wraz z wnioskiem o ptatnosc¢ ostateczng - w przypadku, gdy operacja jest realizowana w jednym etapie,

- wraz z wnioskiem o ptatnos¢ posrednia - w przypadku, gdy operacja jest realizowana w dwéch etapach.

W przypadku zmiany numeru rachunku bankowego, Beneficjent zobowigzany jest ztozy¢ w UM nowe
zaswiadczenie wraz z kolejnym wnioskiem.
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9. Umowy z dostawcami lub wykonawcami zawierajace specyfikacje bedaca podstawa wystawienia
kazdej z przedstawionych faktur lub innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej, jezeli
nazwa towaru lub ustugi w przedstawionej fakturze lub dokumencie o réwnowaznej wartosci
dowodowej, odnosi sie do uméw zawartych przez Beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne
okreslenie kosztéw kwalifikowalnych — kopia**

10. Uzasadnienie zmian dokonanych w poszczegélnych pozycjach zestawienia rzeczowo -
finansowego z realizacji operacji, w przypadku, gdy koszty kwalifikowalne wzrosty o wiecej niz 10%
w stosunku do wartosci zapisanych w zestawieniu rzeczowo- finansowym operacji stanowigcym
zalacznik do umowy o przyznanie pomocy (zatgcznik obowigzkowy, o ile dotyczy) - oryginat.

Oznacza to, ze Uzasadnienie nalezy dotaczy¢ w przypadku, gdy faktycznie poniesione koszty kwalifikowalne
operacji, wykazane dla danej pozycji w zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji stanowigcym
zatgcznik do wniosku, beda wyzsze o wiecej niz 10% niz okreslono to w zestawieniu rzeczowo-finansowym
operacji stanowigcym zatgcznik do umowy.

W przypadku, gdy faktycznie poniesione koszty kwalifikowalne operacji, wskazane dla danej pozycji
w zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji stanowigcym zatgcznik do wniosku bedg wyzsze
o wiecej niz 10% niz okreslono to w zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji, bedgcym zatacznikiem do
umowy, Beneficjent sktada pisemne uzasadnienie (wyjasnienie) tych zmian.

W przypadku, gdy faktycznie poniesione koszty kwalifikowalne operacji, wykazane dla danej pozycji
w zestawieniu z wniosku, bedg wyzsze o nie wiecej niz 10% niz okreslono to w zestawieniu z umowy, przy
obliczaniu kwoty pomocy koszty te bedg uwzgledniane w wysokosci faktycznie poniesione;.

W przypadku, gdy faktycznie poniesione koszty kwalifikowalne operacji, wykazane dla danej pozycji
w zestawieniu z wniosku, bedg wyzsze o wiecej niz 10% niz okreslono to w zestawieniu z umowy, przy
obliczaniu kwoty pomocy koszty te moga byé uwzgledniane w wysokosci faktycznie poniesionej, jezeli
Samorzad Wojewddztwa na podstawie pisemnych wyjasnien Beneficjenta uzna za uzasadnione przyczyny
tych zmian.

Nalezy przy tym pamietac, iz kwota pomocy zawarta w umowie nie moze ulec zwiekszeniu.

Uzasadnienie nie jest wymagane w przypadku, gdy wartosci poszczegolnych pozycji zestawienia rzeczowo
— finansowego z realizacji operaciji:
— rdOznig sie o nie wiecej niz 10% do wartosci zapisanych w zestawieniu rzeczowo — finansowym operacji
stanowigcym zatacznik do umowy,
— sg réwne wartosciom zapisanym w zestawieniu rzeczowo — finansowym operacji stanowigcym
zatgcznik do umowy.

11. Interpretacja indywidualna w zakresie interpretacji prawa podatkowego wydana przez organ
upowazniony (w przypadku, gdy Beneficjent ztozyt do wniosku o przyznanie pomocy oswiadczenie
o kwalifikowalnosci VAT oraz wykazatl w kosztach kwalifkowalnych podatek VAT) — oryginat albo
kopia**

12. Sprawozdanie z realizacji operaciji (dotagczone do wniosku o ptatnos¢ ostateczng) — na formularzu
udostepnionym przez Urzad Marszatkowski albo wojewédzka samorzadowa jednostke organizacyjna
— oryginat.

Sprawozdanie z realizacji operacji nalezy dotgczy¢ do wniosku o ptatnos¢ ostateczna.

Zatgcznik ten jest dokumentem obowigzkowym oraz powinien by¢ wypetniony zgodnie z dotagczong do niego
instrukcjg. Formularz Sprawozdania z realizacji operacji oraz instrukcja jego wypetniania sa dostepne na
stronie UM.

13. Operat szacunkowy zakupionego budynku sporzadzony przez rzeczoznawce majatkowego (jezeli
dotyczy) — oryginat albo kopia**

Jezeli Beneficjent zakupit nieruchomosc¢ (np. obiekt charakterystyczny dla danego regionu) nalezy zatgczyé
operat szacunkowy sporzadzony przez biegtego rzeczoznawce majatkowego.
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Wartos¢ nabytej nieruchomosci nie moze by¢ wyzsza od wartosci wynikajacej z operatu szacunkowego.
Operat szacunkowy wazny jest rok od daty sporzadzenia.

14. Wycena wraz z opinig rzeczoznawcy okreslajagca wartos¢ rynkowa zakupionego uzywanego
sprzetu /maszyny/urzadzenia (jezeli dotyczy) - oryginat albo kopia**

W przypadku zakupu uzywanego sprzetu, oceny wraz z wyceng dokonujg rzeczoznawcy posiadajacy
uprawnienia do dokonywania wyceny (uprawnienia nadane np. przez NOT, SITR, SIMP itd.).

W sytuacji, gdy cena zakupu uzywanego sprzetu wskazana na fakturze jest wyzsza od wartosci zawarte;j
W wycenie rzeczoznawcy, to w takim przypadku stwierdza sie rozbieznosci w cenie zakupu i kwalifikuje
koszty w wysokosci okreslonej przez rzeczoznawce.

15. Dokument (y) potwierdzajacy (e) przyznanie dotacji/dofinansowania z Funduszu Koscielnego lub
jednostki samorzadu terytorialnego lub Programu Promesa Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego lub ze sSrodkéw bedacych w dyspozycji ministra wtasciwego do spraw kultury fizycznej
i sportu i ministra wlasciwego do spraw turystyki - zatacznik(i) obowiazkowy(e) w przypadku, gdy
Beneficjent uzyskal na operacje dotacje/dofinansowanie ze srodkéw Funduszu Koscielnego lub
jednostki samorzadu terytorialnego lub Programu Promesa Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego lub ze srodkéow bedacych w dyspozycji ministra wtasciwego do spraw kultury fizycznej
i sportu i ministra wlasciwego do spraw turystyki — kopia**

W przypadku, gdy Beneficient otrzymat dotacje/dofinansowanie na operacje ze $rodkéw Funduszu
Koscielnego lub z jednostki samorzadu terytorialnego lub Programu Promesa Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego lub przyznano srodki bedace w dyspozycji ministra wtasciwego do spraw kultury fizycznej
i sportu i ministra wlasciwego do spraw turystyki, Beneficjent obowigzkowo zatgcza do wniosku o ptatnosé
dokument(y) potwierdzajacy(e) przyznanie dotacji/ dofinansowania.

Jesli ww. dokumenty byty dotgczone do Whniosku o przyznanie pomocy nie trzeba powtérnie ich zatgczaé.
Dotyczy to srodkéw uzyskanych po ztozeniu WOPP- kopia **.

16. Opis sposobu rozliczenia srodkéw przekazanych przez Fundusz Koscielny lub jednostke
samorzadu terytorialnego (JST) lub z Programu Promesa Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
lub przez ministra wtasciwego do spraw kultury fizycznej i sportu i ministra wtasciwego do spraw
turystyki - zgodnie z ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz.
2104, z p6zn. zm.), w przypadku, gdy Beneficjent uzyskal na operacje dotacje/dofinansowanie ze
srodkéw Funduszu Koscielnego lub jednostki samorzadu terytorialnego lub Programu Promesa
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego lub ze $rodkéw bedacych w dyspozycji ministra
wilasciwego do spraw kultury fizycznej i sportu i ministra wtasciwego do spraw turystyki, ktérych
zakres rzeczowy pokrywa sie z realizowang operacja- kopia **

W przypadku, gdy Beneficjent uzyskat na operacje dotacje/dofinansowanie ze $rodkéw Funduszu
Koscielnego lub jednostki samorzadu terytorialnego lub z Programu Promesa Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego lub ze $rodkéw bedacych w dyspozycji ministra wlasciwego do spraw kultury fizycznej i sportu
i ministra wtasciwego do spraw turystyki, Beneficjent obowigzkowo zatgcza do wniosku dokumenty, ktére
powinny zawiera¢ czytelny i niebudzacy watpliwosci opis sposobu rozliczenia $rodkéw finansowych,
przeznaczonych na zakres rzeczowy, ktéry pokrywa sie z zakresem rzeczowym realizowanej operaciji.
Zatacznik ten nie jest wymagany w sytuacji, gdy srodki te nie byty uwzglednione we wniosku o przyznanie
pomocy.

17. Pelnomocnictwo, jezeli zostato udzielone - oryginat albo kopia**

Zatacznik obowigzkowy w przypadku, gdy petnomocnictwo zostato udzielone.

Zataczane do wniosku pethomocnictwo, na ktérym wiasnorecznosé podpiséw zostata potwierdzona przez
notariusza, musi by¢é sporzadzone w formie pisemnej oraz okresla¢ w swojej tresci w sposéb nie budzacy
watpliwosci rodzaj czynnosci, do ktérych petnomocnik jest umocowany.

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

18. Wydruk elektroniczny z dokumentacji ksiegowej lub kopia z ksigzki ewidencji sSrodkéw trwatych -
oryginat albo kopia*
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Sa to dokumenty potwierdzajace zaksiegowanie srodkéw trwatych w ksiegach rachunkowych Beneficjenta.
Wydruki lub kopie, o ktérych mowa powyzej, powinny zawiera¢ strone tytutowg oraz strony obejmujace
pozycje zwigzane z realizacjg operacji z dofinansowaniem PROW 2007-2013.

Jesli beneficjent — na podstawie obowigzujacych przepiséw - nie jest zobowigzany do prowadzenia ewidencji
srodkow trwatych — nie zatgcza powyzszego dokumentu

Jezeli Beneficjent zatgcza dodatkowo inne dokumenty — wazne do rozpatrzenia wniosku, nalezy je umiesci¢
w czesci Inne zatgczniki.

19. Umowa cesji wierzytelnosci (jezeli dotyczy) — oryginat albo kopia**

W sytuacji, gdy Beneficjent zawart umowe cesji wierzytelnosci, na podstawie, ktérej przenosi swojg
wierzytelno$¢ wobec dtuznika na osobe trzecig, powinien dotgczy¢ takg umowe do wniosku. Integralng
czescig tego =zalgcznika powinno by¢ Oswiadczenie dtuznika przelanej wierzytelnosci. JeSli ww.
o$wiadczenie nie stanowi integralnej czesci umowy — Whnioskodawca jest zobowigzany dotaczy¢ jego kopie
do wniosku.

Jednoczesnie, gdy taka umowa zostata zawarta miedzy Beneficjentem, a cesjonariuszem, wowczas
Beneficjent zobowigzany jest w zasdwiadczeniu z banku lub spétdzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej
wskazac¢ dane cesjonariusza.

Inne zataczniki [SEKCJA OBOWIAZKOWA, O ILE DOTYCZY].

Beneficjent moze zataczyé dokumenty, ktérych nie wyszczegdlniono w czesci powyzej, a ktére w jego opinii
sg niezbedne do oceny wniosku.

W pozycji Liczba zatgcznikow (ogotem) nalezy wpisaé sume wszystkich zatgcznikow.

VIil. OSWIADCZENIA BENEFICJENTA [SEKCJA OBOWIAZKOWA.

Po zapoznaniu sie z trescig o$wiadczenia sekcji VIl OSWIADCZENIA BENEFICJENTA nalezy wpisaé
miejscowosc¢, date oraz ztozy¢é w wyznaczonym miejscu pieczec imienng i podpisy albo czytelne podpisy
0s6b reprezentujgcych Beneficjenta lub piecze¢ i podpis Petnomocnika.
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