IW-2_431

ISTRUKCJA WYPELNIANIA WNIOSKU O PEATNOSC
Dzialanie 431 ,,Funkcjonowanie lokalnej grupy dzialania, nabywanie umiejetnosci i aktywizacja”
objetego PROW 2007-2013

CZESC OGOLNA.

Przed wypehieniem wniosku o ptatnos¢ w ramach dziatania 431 Funkcjonowanie lokalnej grupy dziatania,
nabywanie umiejetnosci i aktywizacja, zwanego dalej wnioskiem nalezy zapoznac sig z trescig niniejszej instrukcji.

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

Do wniosku dotacza si¢ dokumenty, zqupie z lista zatacznikow okreslona we wniosku w sekcji VIL
ZAYL.ACZNIKI DO WNIOSKU O PLATNOSC.

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

Najczestsze zastosowanie w toku postgpowania o wyplate pomocy w ramach dziatania Funkcjonowanie lokalnej

grupy dziatania, nabywanie umiejetnosci i aktywacja beda mialy w szczegdlnosci nastgpujace przepisy KC

dotyczace terminow:

»Art. 111§ 1. Termin oznaczony w dniach konczy sig z uptywem ostatniego dnia.

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

Art. 112 Termin oznaczony w tygodniach, miesiacach lub latach konczy si¢ z uptywem dnia, ktéry nazwa lub data
odpowiada poczatkowemu dniowi terminu, a gdyby takiego dnia w ostatnim miesiagcu nie bylo - w
ostatnim dniu tego miesiaca. Jednakze przy obliczaniu wieku osoby fizycznej termin uptywa z
poczatkiem ostatniego dnia.

Art. 115. Jezeli koniec terminu do wykonania czynnos$ci przypada na dzien uznany ustawowo za wolny od pracy,
termin uptywa dnia nastepnego.” *

SPOSOB WYPELNIANIA WNIOSKU

5.

Zaleca sig, aby wniosek byl wypeliony elektronicznie i wydrukowany lub wypehliony rgcznie pismem
drukowanym.

! Powyzsze przepisy nalezy interpretowa¢ w nastepujacy sposob:

. dzien rozumiany jest jako doba (24 godziny), przy czym kazda kolejna rozpoczyna si¢ z uptywem poinocy. Przyktadowo, termin
dokonania czynnosci zostanie dotrzymany, jezeli przed podinoca 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 okre§lonych czynnosci (np. dorgczenie wezwania do uzupelnienia brakow);
. w przypadku terminéw dtuzszych, oznaczonych w tygodniach, miesiacach 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 sig 5 letni okres wywiazywania si¢ ze zobowigzan umowy przyznania pomocy);

—  zakonczenie terminu okreslonego w tygodniach nastgpuje z koncem dnia, ktory 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 miesigczny okres przedtuzenia terminu na wykonanie okre§lonych
czynnosci przez wnioskodawce 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 wzgledu na brak dnia odpowiadajace;j
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 koficem dnia 30 kwietnia);

wyjatek w regule obliczania zakonczenia terminu, jest obliczanie wieku osoby fizycznej, w przypadku ktorej uptyw terminu (ukonczenie lat
zycia) nastgpuje z poczatkiem ostatniego dnia, czyli rozpoczgciem dnia oznaczonego datq urodzin tej osoby (np. osoba urodzona w dniu 5
kwietnia ukonczy kolejny rok zycia po potnocy z 4 na 5 kwietnia kazdego roku kalendarzowego);

za dzieh 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
Najéwietszej Marii Panny, 1 listopada - Wszystkich Swigtych, 11 listopada - Narodowe Swieto Niepodleglosci, 25 i 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 przyznanie pomocy w ramach dziatania 431 Funkcjonowanie lokalnej grupy dzialania, nabywanie umiejetnosci i
aktywacja sa terminami ciaglymi, co oznacza, iz oblicza sig je jako kolejne dni kalendarzowe, kolejne miesiace lub lata.
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10.

Dla kazdego etapu realizacji operacji nalezy ztozy¢ oddzielny wniosek (wniosek o ptatnos¢ posrednia / wniosek o
platnos¢ ostateczna).

Beneficjent wypelnia czytelnie wylacznie biate pola wniosku. W sytuacji, kiedy dane pole we wniosku nie dotyczy
Beneficjenta — w pole nalezy wstawi¢ kreske, a w przypadku danych liczbowych nalezy wstawi¢ warto$¢ ,,0,00”.

Dane wyrazone w zlotych nalezy wpisywac z doktadnoscia do dwoch miejsc po przecinku.

W przypadku, gdy zakres niezbgdnych informacji nie miesci si¢ w przewidzianych do tego tabelach i rubrykach,
dane te nalezy zamiesci¢ na dodatkowych kartkach (kopie stron formularza wniosku) ze wskazaniem, ktorej czgsci
dokumentu dotycza oraz z adnotacja na formularzu, ze dana rubryka lub tabela zostata dotaczona. Dodatkowe
strony, nalezy podpisa¢ oraz opatrzy¢ data i dotaczy¢ przy pomocy zszywacza do wniosku. Przy wypehianiu
elektronicznym wniosku istnieje mozliwo$¢ dodawania wierszy oraz zawijania tekstu w polach.

Przed ztozeniem wniosku nalezy upewni¢ sig, czy:

e  whniosek zostal podpisany przez osoby reprezentujace Beneficjenta w wyznaczonym do tego miejscu;

e  wypehione zostaly wszystkie wymagane pola wniosku,

e nie zostaly wypetnione zaciemnione pola wniosku,

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

ZY.0ZENIE WNIOSKU

11.

12.

Whiosek wraz z wymaganymi zatacznikami, w tym dokumentami potwierdzajacymi poniesione wydatki nalezy
ztozy¢ w wersji papierowej bezposrednio w miejscu wskazanym przez UM oraz w terminie okreslonym w umowie
przyznania pomocy, zwanej dalej umowa, zawartej pomigdzy Beneficjentem a Samorzadem Wojewodztwa
zwanym dalej SW.

O terminowosci ztozenia wniosku decyduje data jego zlozenia w UM. Termin uwaza si¢ zachowany, jezeli przed
jego uplywem nadano pismo w polskiej placowce pocztowej operatora publicznego albo zlozono w polskim
urzedzie konsularnym. Zlozenie wniosku potwierdza si¢ na kopii pierwszej strony wniosku. Potwierdzenie zawiera
dat¢ zlozenia oraz powinno by¢ opatrzone pieczgcia UM oraz podpisane przez osobg przyjmujaca wniosek.
Pracownik UM przyjmuje wniosek z zalacznikami, rejestruje go, stempluje oryginaty faktur i dokumenty o
roéwnowaznej wartosci dowodowej pieczatka: ,,Przedstawiono do refundacji w ramach Programu Rozwoju
Obszarow Wiejskich na lata 2007 — 2013, ktore po skopiowaniu i poswiadczeniu kopii za zgodno$¢ z
oryginatem zostang zwrocone Beneficjentowi.

ROZPATRZENIE WNIOSKU

13.

14.

15.

16.

Niezwlocznie po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku o ptatno$¢ dokonuje si¢ wyptaty srodkoéw finansowych z
tytutu pomocy, lecz nie pdzniej niz w terminie 3 miesi¢cy od dnia jego ztozenia. Do terminu tego nie wlicza si¢
okresu zwigzanego z uzupetnieniami i wyjasnieniami.

Jezeli wniosek zostat wypeliony nieprawidlowo lub zawiera braki, UM wzywa Beneficjenta, w formie pisemne;j
do ich usuniecia w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania.

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

Jezeli Beneficjent, pomimo wezwania do usunigcia pozostatych nieprawidtowosci lub brakow nie usunat ich w
wyznaczonym terminie UM rozpatruje wniosek o platnos¢ w zakresie, w jakim zostal wypeliony oraz na
podstawie dotaczonych i poprawnie sporzadzonych dokumentow. Jezeli Beneficjent nie jest w stanie usunac
nieprawidtowosci 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
zestawienia rzeczowo-finansowego we wniosku o ptatnos¢ (zgodnie z art. 31 ust. 1 rozporzadzenia Komisji (WE)
nr 1975/2006 z dnia 7 grudnia 2006 r. ustanawiajacym szczegolowe zasady stosowania rozporzadzenia Rady (WE)
nr 1698/2005 w zakresie wprowadzenia procedur kontroli, jak réwniez wzajemnej zgodnosci w odniesieniu do
srodkoéw wsparcia rozwoju obszarow wiejskich, zwanym dalej Rozporzqdzeniem Komisji (WE) nr 1975/2006).
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

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

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

Jezeli w trakcie rozpatrywania wniosku niezbg¢dne jest uzyskanie dodatkowych wyjasnien lub opinii innego
podmiotu, lub zajda nowe okoliczno$ci wskazujace na brak mozliwosci wyptaty pomocy termin, o ktérym mowa w
pkt. 13 wydhuza sig o czas niezbedny do uzyskania wyjasnien lub opinii. W przypadku takim Beneficjent zostanie
poinformowany odrgbnym pismem o wydtuzeniu rozpatrywania wniosku, w zwiazku z oczekiwaniem na opini¢
innego podmiotu.

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

W przypadku, gdy podczas oceny wniosku o ptatnos¢ posrednia /ostateczng UM stwierdza, ze cel operacji nie
zostal osiagnigty nastgpuje rozwiazanie umowy z Beneficjentem oraz odmowa wyptaty catoSci przyznanej pomocy.

W przypadku, gdy wnioskowana kwota pomocy dla danego etapu (Sekcja IV DANE DOTYCZACE WNIOSKU O
PLATNOSC pkt. 15 nie bedzie przekraczata kwoty pomocy wyliczonej po sprawdzeniu wniosku o ptatnos$¢ przez
UM o wigcej niz 3%, kwota refundacji bgdzie rowna kwocie pomocy obliczonej przez UM, zgodnie z zapisami
umowy.

W przypadku, gdy wnioskowana przez Beneficjenta we wniosku o ptatno§¢ kwota pomocy bgdzie wyzsza o wigcej
niz 3% od kwoty pomocy wyliczonej po sprawdzeniu wniosku o platnos¢ przez UM, zastosowana zostanie
redukeja zgodnie z art. 31 ust. 1 Rozporzadzenia Komisji nr 1975/2006.> Oznacza to, ze kwota refundacji zostanie
dodatkowo pomniejszona o kwotg stanowiaca réznice pomigdzy kwota wnioskowana przez Beneficjenta a kwota
obliczong przez UM na podstawie prawidtowo poniesionych kosztow kwalifikowalnych. Redukcja nie ma
zastosowania, jezeli Beneficjent udowodni, Zze nie ponosi winy za wlaczenie niekwalifikujacej si¢ kwoty do
wnioskowanej kwoty pomocy dla danego etapu.

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

KWOTA POMOCY  _ Kwota pomocy po B (Kwota pomocy z wniosku o ptatnos¢ — Kwota

DO WYPLATY B weryfikacji w UM pomocy po weryfikacji w UM)

Procentowe przekroczenie kosztow (X) pracownik UM obliczy wg nastepujacego wzoru:

Kwota pomocy wpisana we _ Kwota pomocy po weryfikacji w UM
X = wniosku o ptatnosé " 100
Kwota pomocy

po weryfikacji w UM

We wniosku wystepuja nastgpujace rodzaje pol:

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

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

e [SEKCJA(E) WYPELNIONA(E) NA STALE] —sekcja niepodlegajaca 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 wypehienia przez Beneficjenta w przypadku,
jezeli dotyczy

2. Rozporzadzenie Komisji nr 1975/2006 z dnia 7 grudnia 2006 r. ustanawiajace szczegotowe zasady stosowania rozporzadzenia Rady (WE) nr
1698/2005 w zakresie wprowadzenia procedur kontroli, jak rowniez wzajemnej zgodno$ci w odniesieniu do $rodkéw wsparcia rozwoju obszaréow
wiejskich.
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e [POLE(A) WYPELNIA PRACOWNIK UM] - pole(a) wypetniane przez pracownika UM po ztozeniu wniosku
do UM.
e [POLE(A) WYPELNIONE NA STALE] — pole niepodlegajace modyfikacjom.
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B. INSTRUKCJA WYPELNIANIA POSZCZEGOLNYCH PUNKTOW FORMULARZA WNIOSKU O
PLATNOSC

Sekeja tytulowa [SEKCJA OBOWIAZKOWA].

Nalezy wpisac rok, na ktory jest przyznana pomoc wpisujac go w biale pola. [POLA OBOWIAZKOWE].

W sekcji tytulowej wniosku szare pola znak sprawy oraz pieczec, data zlozemia i podpis wypeliane sa przez
pracownika UM. [POLA WYPELNIA PRACOWNIK UM]

I. RODZAJ PLATNOSCI [SEKCJA OBOWIAZKOWA].
Nalezy zaznaczy¢ znakiem X jedno wlasciwe pole, w zaleznosci od rodzaju ptatnosci:

1) platno$é posrednia — w przypadku wnioskéw skladanych w ramach etapu, jezeli etap ten nie jest etapem
koncowym,

2) platnos$¢ ostateczna — w przypadku wnioskow sktadanych w ramach operacji jednoetapowych i wnioskow
sktadanych w ramach ostatniego etapu realizacji operacji.

W przypadku platnosci posredniej oraz ptatnosci ostatecznej Beneficjent powinien wypelni¢ wszystkie sekcje oraz
zalacza wraz z wnioskiem wszystkie wymagalne zataczniki.

II. DANE IDENTYFIKACYJNE BENEFICJENTA [SEKCJA OBOWIAZKOWA].

Pole 1. Nazwa Beneficjenta [POLE OBOWIAZKOWE]
Nalezy podac nazwg, pod ktora Beneficjent zostat zarejestrowany w Krajowym Rejestrze Sadowym (KRS).

Pole 2. Numer Identyfikacyjny [POLE OBOWIAZKOWE].

Nalezy wpisa¢ numer identyfikacyjny nadany przez Agencj¢ Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 18 grudnia 2003 r. o krajowym systemie ewidencji producentow, ewidencji gospodarstw
rolnych oraz ewidencji wnioskow o przyznanie platnosci Dz.U. z 2004 r. Nr 10, poz. 76 z pozn. zm.).

Dane we wniosku powinny by¢ zgodne z danymi, jakie zostaly podane we wniosku o wpis do ewidencji producentéw
(EP). W przypadku, gdy dane dotyczace Beneficjenta sa inne niz dane w EP, Beneficjent powinien niezwlocznie zglosic¢
aktualizacje danych do wlasciwego Biura Powiatowego ARIMR. Brak zgodno$ci danych begdzie powodowat
konieczno$¢ sktadania wyjasnien, a w uzasadnionych przypadkach odmowe przyznania pomocy w ramach ww.
dziatania.

Pole 3. NIP [POLE OBOWIAZKOWE].
Nalezy wpisa¢ Numer Identyfikacji Podatkowej nadany przez Urzad Skarbowy.

Pole 3.1 REGON [POLE OBOWIAZKOWE]
Nalezy wpisa¢ numer statystyczny podmiotu gospodarczego zarejestrowanego w Krajowym Rejestrze Urzgdowym
Podmiotow Gospodarki Narodowe;j.

Pole 4. Adres siedziby Beneficjenta [POLA OBOWIAZKOWE].

Nalezy podac:

— doktadny adres siedziby,

— numery telefonu i faksu (wraz z numerem kierunkowym),

— adres e-mail oraz adres strony www. (jesli posiada).

W przypadku zmiany danych Beneficjenta zawartych w umowie, Beneficjent jest zobowiazany do niezwlocznego
poinformowania UM o zaistniatych zmianach.

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

W imieniu Beneficjenta moze wystgpowac pelnomocnik, ktoremu Beneficjent udzielit stosownego petnomocnictwa.
Pelnomocnictwo musi by¢ sporzadzone w formie pisemnej oraz okreslac w swojej tresci, w sposob niebudzacy
watpliwosci rodzaj czynno$ci, do ktorych pelnomocnik jest umocowany. Zalaczane do wniosku pelnomocnictwo,
powinno zawiera¢ potwierdzenie wlasnorgcznosci podpiséw dokonane przez notariusza.

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

Nalezy poda¢ nazwisko, imig, stanowisko/funkcje, dokltadny adres pelnomocnika, numery telefonu i faksu
petnomocnika (wraz z numerem kierunkowym), adres e-mail (jesli posiada).
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III. DANE Z UMOWY PRZYZNANIA POMOCY (UMOWA) [SEKCJA OBOWIAZKOWA].

Pole 6. Nazwa Funduszu: Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich [POLE WYPELNIONE
NA STALE].

Pole 7. Numer umowy [POLE OBOWIAZKOWE].
Nalezy wpisa¢ numer umowy, w ramach ktorej sktadany jest wniosek.

Pole 8. Data zawarcia umowy [POLE OBOWIAZKOWE]
Nalezy poda¢ dat¢ zgodnie z umowa w formacie dzien-miesiac-rok.

Pole 9. Kwota pomocy z umowy przyznana dla calej operacji [POLE OBOWIAZKOWE].

We wniosku w polu 9 nalezy poda¢ kwotg pomocy przyznana dla catej operacji, zgodnie z umowa (§ 4 ust. 1).

W przypadku zawarcia aneksu do umowy nalezy poda¢ aktualng kwotg¢ pomocy wynikajaca z ostatniego aneksu, jesli
kwota pomocy ulegta zmianie.

W przypadku operacji jednoetapowych, kwota z pola 9 rowna jest kwocie z pola 10.

Pole 10. Kwota pomocy z umowy przyznana dla danego etapu operacji [POLE OBOWIAZKOWE].

We wniosku w polu 10 nalezy poda¢ kwotg pomocy przyznang dla danego etapu operacji zgodnie z umowa. W
przypadku zawarcia aneksu do umowy nalezy poda¢ aktualng kwote pomocy wynikajaca z ostatniego aneksu, jesli
kwota pomocy ulegta zmianie.

IV. DANE DOTYCZACE WNIOSKU O PLATNOSC [SEKCJA OBOWIAZKOWA.

Pole 11. Wniosek za okres [POLE OBOWIAZKOWE].

Nalezy podac okres, za jaki sktadany jest wniosek w formacie: dzien-miesiac-rok.

W pozycji ,,0d...” nalezy wpisa¢ date ztozenia wniosku o przyznanie pomocy, a w pozycji ,,do....” — ostatni dzien
terminu ztozenia wniosku o ptatnos¢, wynikajacy z umowy.

Pole 12. Koszty calkowite realizacji danego etapu operacji [POLE OBOWIAZKOWE].

Nalezy poda¢ wysokos$¢ catkowitych kosztow realizacji danego etapu operacji, ktdora powinna by¢ rowna kwocie
wydatkéw catkowitych (sekcja V. WYKAZ FAKTUR LUB DOKUMENTOW O ROWNOWAZNEJ WATROSCI
DOWODOWEJ DOKUMENTUJACYCH PONIESIONE KOSZTY, kol. 9 Kwota wydatkow calkowitych, wiersz
Razem).

Pole 13. Koszty kwalifikowalne realizacji danego etapu operacji [POLE OBOWIAZKOWE].

Nalezy wpisa¢ kwotg wydatkéw kwalifikowalnych, ktéra powinna by¢ rowna kwocie wydatkow kwalifikowalnych
(sekcja V. WYKAZ FAKTUR LUB DOKUMENTOW O ROWNOWAZNEJ] WATROSCI DOWODOWE]
DOKUMENTUJACYCH PONIESIONE KOSZTY kol. 10 Kwota wydatkéw kwalifikowalnych, wiersz Razem).

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

Kwota kosztow niekwalifikowalnych danego etapu stanowi roznicg kwoty wydatkéw caltkowitych kol. 9 oraz kwoty
wydatkéw kwalifikowalnych, kol. 10 (sekcja V. WYKAZ FAKTUR LUB DOKUMENTOW O ROWNOWAZNE]J
WATROSCI DOWODOWEJ DOKUMENTUJACYCH PONIESIONE KOSZTY, wiersz Razem).

Pole 15. Wnioskowana kwota pomocy dla danego etapu operacji [POLE OBOWIAZKOWE].

Whioskowana kwota pomocy dla danego etapu operacji nie moze by¢ wyzsza niz kwota wpisana we wniosku w pkt. 10
w sekcji [II. DANE Z UMOWY PRZYZNANIA POMOCY oraz jednoczesnie nie moze by¢ wyzsza niz kwota wpisana
w pkt. 13, w sekcji IV. DANE DOTYCZACE WNIOSKU O PLATNOSC. Jesli jednak kwota wydatkow
kwalifikowalnych realizacji danego etapu (pkt 13) jest wyzsza niz kwota pomocy dla danego etapu zawarta w umowie
(pkt. 10), nalezy wpisa¢ kwotg z umowy.

UWAGA:

Jesli Beneficjentowi wyptacono wyprzedzajace finansowanie kosztow kwalifikowalnych operacji, kwota pomocy, ktora
zostanie zatwierdzona do wyplaty na podstawie prawidtowo poniesionych kosztow kwalifikowalnych, bedzie
pomniejszona o kwot¢ wyprzedzajacego finansowania, nie wigcej jednak niz 20% kwoty pomocy dla danego etapu.
Pomniejszenia Wnioskowanej kwoty pomocy dokonuje pracownik weryfikujacy wniosek.
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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 bgdzie zobowiazany do zwrotu nadmiernie wyptaconej kwoty wyprzedzajacego finansowania.

Jezeli operacja jest realizowana wieloetapowo, wyprzedzajace finansowanie bgdzie rozliczane w kolejnych wnioskach
o platnos¢, do momentu calkowitego rozliczenia wyptaconych w ramach wyprzedzajacego finansowania srodkow. We
wnioskach o platnos¢ dla poczatkowych etapow realizacji operacji, maksymalne pomniejszenie kwoty pomocy bgdzie
wynosi¢ 20% az do calkowitego 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
zobowigzany do zwrotu nadmiernie wyptaconej kwoty.

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

a) Sposéb wypelnienia poszczegdlnych kolumn

Pozycje w ,,WYKAZIE FAKTUR?” zawierajace dane finansowe nalezy wypehi¢ z doktadnoscia do dwoch miejsc po

przecinku. W przypadku wystgpowania faktur zaliczkowych, do ,,Wykazu faktur...” nalezy wpisa¢ tylko fakturg

koncowa uwzgledniajaca petna kwote transakcji, natomiast faktury zaliczkowe nalezy dotaczyé do wniosku o ptatnosc.

— Kolumna 1 — Nr faktury lub dokumentu — nalezy wpisa¢ numer faktury lub numer dokumentu o réwnowazne;j
warto$ci dowodowej, potwierdzajacego realizacje¢ operacji objetej wnioskiem. W przypadku, gdy Beneficjent w
ramach kosztéw biezacych (administracyjnych) zatrudnia pracownikow na umowe o prace nalezy wpisa¢ numer
szczegoOlowej listy plac.

— Kolumna 2 — Data wystawienia— nalezy wpisa¢ dzien, miesiac, rok wystawienia faktury lub dokumentu
o rownowaznej wartosci dowodowej.

— Kolumna 3 — NIP wystawcy faktury lub dokumentu — nalezy wpisa¢ NIP wystawcy faktury lub dokumentu
o rownowaznej warto$ci dowodowe;j.

W niektorych przypadkach mozliwe jest nie wpisanie numeru NIP-u wystawcy faktury lub dokumentu
o rownowaznej warto$ci dowodowej, jesli dotyczy to np. optat sadowych lub skarbowych lub rozliczen delegacji
shuzbowych.

— Kolumna 4 — Nazwa wystawcy faktury lub dokumentu — nalezy poda¢ doktadna nazwg wystawcy faktury lub
dokumentu (bez podawania adresu). W przypadku, gdy Beneficjent w ramach kosztéw biezacych
(administracyjnych) zatrudnia pracownikdéw na umowe o pracg nalezy wpisa¢ w tej kolumnie ,,zatrudnienie”.

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

— Kolumna 6 — Pozycja w zestawieniu rzeczowo-finansowym — nalezy podaé, do ktorej pozycji w zestawieniu
rzeczowo — finansowym z realizacji operacji odnosi si¢ dany dokument (np. I A 1, II B 3).

— Kolumna 7 — Data zaplaty — Nalezy wpisa¢ daty dokonania zaptaty za przedstawione do refundacji faktury lub
inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej w formacie: dzien-miesiac-rok. W przypadku, gdy
Beneficjent w ramach kosztéw biezacych (administracyjnych) zatrudnia pracownikoéw na umowg o pracg nalezy
wpisa¢ w tej kolumnie daty wyptaty wynagrodzen zgodnie z dowodami zaptaty.

— Kolumna 8 —Sposéb zaplaty — Nalezy wpisa¢ odpowiednie oznaczenie, gdzie: G — oznacza platno§¢ gotowka; P —
oznacza platno$¢ przelewem; K — oznacza platnos¢ karta.

— Kolumna 9 — Kwota wydatkow calkowitych — nalezy wpisaé¢ sumg kwot brutto faktur/dokumentow dokumentow
o rownowazne] warto$ci dowodowej dla pozycji ujetych w kolumnie 5.

W przypadku, gdy Beneficjent w ramach kosztow biezacych (administracyjnych) zatrudnia pracownikow na
umowe¢ o pracg nalezy wpisaé w tej kolumnie kwot¢ brutto wraz z pelna kwota sktadek placonych przez
pracodawce.

— Kolumna 10 — Kwota wydatkow kwalifikowalnych — w kazdej pozycji odnoszacej si¢ do wpisanych w tej tabeli
dokumentow nalezy wpisa¢ odpowiednia kwotg poniesionych wydatkéw podlegajacych refundacji, wynikajacych z
faktur lub dokumentéw o réwnowaznej wartoSci dowodowej oraz dokumentow potwierdzajacych dokonanie
zaplaty.

— 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¢ kwotg netto poniesionego kosztu (bez VAT).
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RAZEM stanowi sumg poszczegdlnych warto$ci wpisanych powyzej odpowiednio w kolumnach: 9, 101 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 OPERACII
DLA ETAPU ..., kol. 71 8, wiersz IIl SUMA KOSZTOW KWALIFIKOWALNYCH OPERACJI.

b) Dokumenty akceptowane w trakcie autoryzacji platnosci

W zalezno$ci od zakresu operacji oraz kosztow kwalifikowalnych przypisanych do dziatania, na ktdre jest ztozony
wniosek, objety Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 (...)w trakcie autoryzacji wniosku o
platnos¢ akceptowane beda w szczegodlnosci nastepujace dokumenty krajowe i zagraniczne:

Faktury VAT;

Faktury VAT MP;

Rachunki;

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

Faktury korygujace (wraz fakturami, ktorych dotycza);

Noty korygujace (wraz fakturami, ktorych dotycza);

Dowody optat pocztowych i bankowych oraz inne dowody optat;

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

umowy np. dowdd wplaty, wyciag z rachunku bankowego, potwierdzenie przelewu, badz os$wiadczenie

sprzedajacego potwierdzajace przyjecie zaplaty;

9. Umowy o pracg, umowy zlecenia, o dzieto oraz inne umowy cywilnoprawne, jezeli koszty z nimi zwiazane moga
by¢ kosztami kwalifikowalnymi, wraz z zataczonym dokumentem potwierdzajacym poniesienie wydatku (dowod
wplaty, wyciag z rachunku bankowego, potwierdzenie przelewu), badz o$wiadczeniem sprzedajacego
potwierdzajacym przyjecie zaptaty lub o$wiadczeniem kontrahenta Beneficjenta o przyjeciu zaptaty. Do uméw o
pracg, zlecenia oraz o dzielo, jezeli zostaly zawarte z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalno$ci
gospodarczej, nalezy dotaczy¢ rachunek okreslajacy wysoko$¢ podatku dochodowego oraz dokument
stwierdzajacy istnienie obowiazku podatkowego (np. kopia deklaracji PIT-4) wraz z dowodem zaptaty podatku, a
takze dokument wskazujacy wysokos¢ sktadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne (np. kopia zatacznika do
ZUS/DRA) wraz z dowodem ich zaptaty;

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

PRI =

Stowarzyszenia i Fundacje jako osoby prawne zobowiazane sa do prowadzenia ksiag rachunkowych zgodnie z ustawa z
dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694, z pdézn. zm.) i z uwzglgdnieniem
rozporzadzenia Ministra Finanso6w z dnia 15 listopada 2001 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci dla
niektorych jednostek niebgdacych spotkami handlowymi, nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. Nr 137,
poz. 1539 z p6zn. zm.).

Przedstawiony dowod ksiggowy powinien spelniaé warunki okre§lone w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z poézn. zm.), tj. okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru
identyfikacyjnego, okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, opis operacji oraz jej
warto$¢, date dokonania operacji, a gdy dowodd zostat sporzadzony pod inna datg — 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 ksiggach rachunkowych przez wskazanie miejsca oraz sposobu
ujecia dowodu w ksiggach (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania (z zastrzezeniem art. 21 ust. la
ustawy).

Do przedstawionych faktur i dokumentéw o réwnowaznej wartoSci dowodowej nalezy dolaczy¢ potwierdzenie
poniesienia wydatku, czyli zaptaty naleznosci. W razie wystapienia jakichkolwiek watpliwosci zwiazanych z
dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkéw, UM moze zazada¢ od Beneficjenta dodatkowych dokumentow
potwierdzajacych dokonanie platnosci adekwatnych do sposobu dokonania zaptaty.

Lista przedstawiona powyzej nie zamyka w sposob definitywny mozliwosci potwierdzenia poniesionych kosztéw
innymi dokumentami, jesli wymagaja tego okolicznos$ci oraz charakter realizowanej operacji.

¢) Sposéb przeliczania platnosci dokonywanych w walutach obcych na walute polska ( zloty).
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Platnosci bezgotowkowe dokonywane w walutach obcych.

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

W przypadku ptatnosci bezgotowkowych do przeliczen kwot z waluty obcej na zlote nalezy przyjac¢ kurs podany przez
bank Beneficjenta — zgodnie z art. 30 ust. 2 punkt 1 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002
r. Nr 76 poz. 694 z p6zn. zm ).

»Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiegach rachunkowych na dzien ich
przeprowadzenia(...) odpowiednio po kursie:

1) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajqcym z charakteru operacji — przy sprzedazy lub kupna walut oraz
operacji zaptaty naleznosci lub zobowiqzan ”.

Oznacza to, ze w przypadku platnoéci bezgotowkowych kwote z faktury lub dokumentu o réwnowaznej wartosci
dowodowej nalezy przeliczy¢ z waluty obcej na zlote po kursie sprzedazy waluty stosowanym przez bank Beneficjenta
z dnia dokonania transakcji zaplaty.

W przypadku, gdy bank zastosuje inny kurs waluty obcej do przeliczen na ztote, nalezy kazdorazowo stosowaé
rzeczywisty kurs, po ktorym dokonano ptatnosci, podany przez bank Beneficjenta.

Kurs zastosowany przez bank Beneficjenta nalezy podaé poprzez:

— przedstawienie adnotacji banku na fakturze lub innym dokumencie o rdwnowaznej wartosci dowodowe;j lub
— przedstawienie adnotacji banku na dokumencie wystawionym przez bank (np. potwierdzeniu przelewu) lub
— przedstawienie odrgbnego zaswiadczenia z banku, w ktérym dokonano ptatnosci.

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

Platnosci gotéwkowe dokonywane w walutach obcych.

W przypadku ptatnosci gotdwkowych dokonywanych w walutach innych niz ztoty, warto§¢ transakcji nalezy przeliczaé
na zlote wedlug wyliczonego i ogloszonego przez NBP biezacego kursu sprzedazy waluty obcej z dnia dokonania
transakcji zaplaty.

Informacje szczegétowe do platnosci bezgotéwkowych 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 roéwniez 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 mozliwos$ci przeliczenia na ztote wedlug kursu sprzedazy waluty obcej ogloszonego przez
NBP, gdyz NBP nie publikuje takich tabel, np. lit litewski, tolar stowenski, korona stowacka, nalezy zastosowa¢ kurs
sredni NBP obowiazujacy w dniu dokonania transakcji zaptaty.

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

W nagiowku ..ZESTAWIENIA RZECZOWO - FINANSOWEGO Z REALIZACIJI OPERACIJI” nalezy wpisaé numer
etapu, w ramach ktérego sktadany jest wniosek o ptatnosé.

Pozycje zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji zawierajace dane finansowe nalezy wypetni¢ z
doktadnoscia do dwoch miejsc po przecinku.

Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji etapu operacji wypeltniane jest na podstawie danych zawartych w sekeji V.
WYKAZ FAKTUR LUB DOKUMENTOW O ROWNOWAZNEJ] WATROSCI DOWODOWE]
DOKUMENTUJACYCH PONIESIONE KOSZTY oraz zgodnie z danymi w zestawieniu rzeczowo-finansowym
operacji bedacym zatacznikiem do umowy.

Zakres zrealizowanych robot, dostaw i ustug w ramach etapu, dla ktorego sktadany jest wniosek, wraz z okresleniem
miernikow rzeczowych nalezy przypisa¢ do tych samych pozycji zestawienia rzeczowo finansowego z realizacji
operacji, do ktorych zostaty one przypisane w zestawieniu rzeczowo — finansowym bgdacym zalacznikiem do umowy.
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Pozostale pozycje zestawienia rzeczowo-finansowego rozliczane w pozostalych etapach nalezy pozostawié
niewypeione.

W zestawieniu rzeczowo- finansowym z realizacji operacji dla etapu ...nalezy ujaé¢ koszty kwalifikowalne biezace
(administracyjne) oraz pozostate koszty kwalifikowalne, okreslone w zataczniku do umowy.

Koszty biezace (administracyjne) poniesione przez LGD w okresie realizacji Programu, przekraczajace 15 % sumy
refundowanych kosztow kwalifikowalnych wszystkich operacji, objgtych opracowang przez nia LSR i zrealizowanych
w tym okresie w ramach dziatan, o ktorych mowa w art. 5 ust. 1 pkt. 23-23 ustawy z 7 marca 2007 r. o wspieraniu
rozwoju obszaréw wiejskich z udziatem $rodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw
Wiejskich, nie sa kosztami kwalifikowalnymi.

Jezeli warto$ci wpisane w poszczegodlnych pozycjach zestawienia rzeczowo — finansowego z realizacji operacji r6znia
si¢ od warto$ci wpisanych w tych pozycjach w zestawieniu rzeczowo — finansowym operacji, nalezy obliczy¢
odchylenia zgodnie z podanym ponizej wzorem i wynik wpisa¢ w kolumnie 9 przy poszczegdlnych pozycjach
kosztow:

Warto$¢ kosztow Warto$¢ kosztow
kwalifikowalnych w danej kwalifikowalnych w danej
ODCHYLENIA - e ! - e !
pozycji zestawienia rzeczowo- ~_ pozycji zestawienia rzeczowo-
FINANSOWE N .
. finansowego z realizacji finansowego operacji bedacego
KOSZTOW _ . ) . 1
= _ operacji we wniosku o platnos¢ zatacznikiem do umowy X 100
KWALIFIK. v - - - ~ —
(W %) Wartos¢ kosztow kwalifikowalnych w danej pozycji zestawienia
()

rzeczowo-finansowego operacji bedacego zatacznikiem do umowy

W przypadku, gdy faktycznie poniesione koszty kwalifikowalne operacji, wskazane dla danej pozycji w zestawieniu
rzeczowo-finansowym z realizacji etapu/operacji, stanowiacym zalacznik do wniosku o ptatnos¢, zwanym dalej
»Zestawieniem z wniosku o ptatno§¢”, beda nizsze albo wyzsze o wigcej niz 10% niz okre$lono to w zestawieniu z
umowy, Beneficjent sktada pisemne wyjasnienie tych zmian.

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

W przypadku, gdy faktycznie poniesione koszty kwalifikowalne operacji, wykazane dla danej pozycji w zestawieniu z
wniosku o platnos¢, beda wyzsze o wigcej niz 10% niz okreslono to w zestawieniu z umowy, przy obliczaniu kwoty
pomocy koszty te moga by¢ uwzgledniane w wysoko$ci faktycznie poniesionej, jezeli Samorzad Wojewodztwa na
podstawie pisemnych wyjasnien Beneficjenta uzna za uzasadnione przyczyny tych zmian.

Nalezy przy tym pamigta, iz kwota pomocy zawarta w umowie nie moze ulec zwigkszeniu.

VII. ZALACZNIKI DO WNIOSKU O PEATNOSC W RAMACH DZIALANIA 431 .. FUNKCJONOWANIE
LOKALNEJ GRUPY DZIAEANIA, NABYWANIE UMIEJETNOSCI I AKTYWIZACJA” [SEKCJA
OBOWIAZKOWA].

Do wniosku o ptatno$¢ nalezy dotaczy¢ zataczniki zgodnie z wykazem.
Przy nazwie kazdego zatacznika nalezy wpisac liczbg zatacznikow, jaka jest sktadana z wnioskiem.
W zaleznosci od rodzaju zatacznika, do wniosku nalezy zalaczy¢ oryginat albo kopig.

Kopie oznaczone znakiem jednej gwiazdki (*) — oznaczaja kopie dokumentéw sktadanych wraz z wnioskiem

potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez pracownika Urzedu Marszatkowskiego/wojewddzkiej samorzadowej

jednostki organizacyjnej, natomiast kopie oznaczone znakiem dwoch gwiazdek (*¥*) — oznaczaja kopie dokumentow

sktadanych wraz z wnioskiem potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez:

— notariusza lub w sytuacji, gdy w danej miejscowosci nie funkcjonuje kancelaria notarialna przez: wdjta, burmistrza
lub pracownikéw urzeddéw gminy/miasta dziatajacych z upowaznienia ww. organow albo

—  przez podmiot, ktory wydat dokument albo

— przez upowaznionego pracownika Urzgedu Marszatkowskiego/wojewodzkiej samorzadowej jednostki
organizacyjne;.
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W przypadku dokumentow wystawionych w obcych jezykach nalezy dotaczy¢ thumaczenie danego dokumentu na jezyk
polski przez ttumacza przysiggtego.

A. Zalaczniki dotyczace operacji:

1. Faktury lub dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej (w tym umowy o dzielo, zlecenia i inne umowy
cywilnoprawne) — kopia*

Z wnioskiem nalezy przedstawi¢ w UM oryginaly faktur lub dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej (w tym
umowy o dzielo, zlecenia i inne umowy cywilnoprawne). Wszystkie w/w dokumenty przedstawione w oryginale, po
ostemplowaniu pieczecia ,,Przedstawiono do refundacji w ramach Programu Rozwoju Obszaréow Wiejskich na lata
2007-2013” oraz po skopiowaniu i poswiadczeniu ich kopii za zgodno$¢ z oryginalem zostana zwrocone
Beneficjentowi.

Faktury oraz dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej zostaty opisane w punkcie Vb niniejszej instrukcji.
2. Umowy o prace z listami plac oraz zakresy czynnosci pracownikéw — kopia*

W przypadku, gdy Beneficjent w ramach kosztow biezacych (administracyjnych) zatrudnia pracownikéw na umowg o
pracg, nalezy przedstawi¢ w UM oryginaly umoéw o pracg wraz z listami plac oraz zakresami czynnos$ci wszystkich
pracownikow, ktorych zatrudnienie jest niezbgdne do realizacji operacji.

Zgodnie z § 3 ust 3 rozporzadzenia z dnia 23 maja 2008 r. w przypadku przyznania pomocy, do kosztow
kwalifikowalnych zalicza si¢ koszty, poniesione przez Beneficjenta przed dniem zawarcia umowy, lecz nie wczesniej
niz w dniu, w ktérym zostat ztozony wniosek o przyznanie pomocy. W zwiazku z powyzszym umowy o prac¢ moga
by¢ zawarte w terminie wczesniejszym niz ztozenie wniosku o przyznanie pomocy, natomiast koszty wynagrodzenia
zalicza sig¢ do kosztow kwalifikowalnych nie wczesniej niz w dniu, w ktérym zostat ztozony wniosek o przyznanie
pomocy.

Listy ptac z wyszczeg6lnieniem wszystkich sktadnikow wynagrodzenia i kwot pobranych z tytutu optaconych sktadek
na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne oraz sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych - pracownik UM stempluje pieczatka ,,Przedstawiono do refundacji w ramach Programu Rozwoju
Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013” - oryginaly list ptac, ktére po skopiowaniu i poswiadczeniu kopii za zgodnos¢
z oryginatem zostana zwrdcone Beneficjentowi.

3. Dowody zaplaty — kopia*
Z wnioskiem nalezy przedstawi¢ w UM oryginaly dowoddw zaptaty, ktore po skopiowaniu i poswiadczeniu ich kopii za
zgodno$¢ z oryginatem, zostang zwrocone Beneficjentowi.

Pod pojeciem dowodu zaptaty nalezy rozumied:
— dowody zaptaty bezgotowkowej przeprowadzonej poleceniem przelewu,
— dowody zaptaty gotowkowe;.

Dowodem zaplaty bezgotowkowej moze by¢ w szczegdlnosci:

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

— zestawienie przelewow dokonanych przez bank Beneficjenta zawierajace warto$ci i daty dokonania
poszczegodlnych przelewow, tytul, odbiorcg oraz stempel banku, lub

— polecenie przelewu.

— wydruku z systemu e- bankowosci.

Wyciag bankowy powinien by¢ opatrzony pieczecia banku, w ktérym dokonano zaptaty, z wylaczeniem operacji
wygenerowanych elektronicznie niewymagajacych podpisu ani stempla zgodnie z art. 7 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997
Prawo bankowe (Dz. U. z 2002r. Nr 72 poz. 665 z p6ézn. zm.). Wymagane jest, aby na wyciagu zaznaczono operacje
finansowe dotyczace wniosku.

Beneficjent, ktory sklada jako dowodd zaptaty, wydruk z bankowosci elektronicznej, zobligowany jest do
obowiazkowego zlozenia w UM oswiadczenia o korzystaniu z bankowosci elektronicznej oraz, ze zgodnie z umowa
zawarta z bankiem nie otrzymuje wyciagdw w wersji papierowe;.
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Dowodem zaplaty gotéwkowej moze by¢ w szczegélnosci:

— o$wiadczenie wystawcy faktury lub dokumentu ksiggowego o réwnowaznej wartosci dowodowej o dokonaniu
zaplaty przez Beneficjenta sporzadzone w formie odrebnego dokumentu lub

— adnotacja sprzedajacego o dokonaniu zaplaty przez Beneficjenta na fakturze lub dokumencie o réwnowaznej
warto$ci dowodowej lub

— dokument KP (Kasa Przyjmie)

— rozliczenie pobranej przez pracownika zaliczki.

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

Jezeli na fakturze/rachunku forma platnosci zostala okreslona jako ,gotéwka”, a termin platnosci jako dzien
wystawienia dokumentu oraz na fakturze/rachunku znajduje si¢ adnotacja ,,zaptacono”, wowczas taki dokument nie
wymaga dotaczenia dodatkowych dowodow zaptlaty, jako dokument dodatkowy, w przypadku stwierdzenia btedow lub
uchybien w podstawowych dowodach potwierdzajacych zaptate, za wlasciwe uznaje si¢ rowniez o$wiadczenie
wystawcy faktury lub dokumentu ksiggowego o rownowaznej wartosci dowodowej o dokonaniu takiej zaplaty przez
Beneficjenta z uwzglednieniem: wysoko$ci wplat, dat ich dokonania, nr faktury/dokumentu ksiggowego o rownowaznej
warto$ci dowodowej, ktorego wptata dotyczy oraz podpisu osoby przyjmujacej wptate (patrz punkt Vb niniejszej
instrukcji — szczegdlowy opis dokumentow zaptaty).

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

Przedstawione dowody zaptaty powinny umozliwia¢ identyfikacjg faktury lub dokumentu o réwnowaznej wartoSci
dowodowej, ktoérego wptata dotyczy oraz ustalenie wysokosci i dat dokonania poszczegoélnych wptat.

W przypadku, gdy Beneficjent w ramach kosztow biezacych (administracyjnych) zatrudnia pracownikoéw na umowe o

pracg nalezy dotaczy¢ do wniosku nastepujace dokumenty:

e polecenie przelewu na zaliczke miesigczna na podatek dochodowy od osob fizycznych, od tacznej kwoty wyptat
dokonanych za miesiace realizacji operacji lub jej etapu,

e polecenie przelewu dotyczace optacanych skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne oraz sktadek na
Fundusz Pracy oraz Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych.

4. Wydruk elektroniczny z dokumentacji ksiegowej lub kopia z ksigzki ewidencji Srodkéow trwalych — oryginat
lub kopia*

Sa to dokumenty potwierdzajace zaksiggowanie §rodkow trwatych w ksiggach rachunkowych Beneficjenta.
Wydruki lub kopie, o ktorych mowa powyzej, powinny zawiera¢ strong tytulowa oraz strony obejmujace pozycje
zwiazane z realizacja operacji z dofinansowaniem w ramach PROW 2007-2013.

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

6. Uzasadnienie zmian dokonanych w poszczegdlnych pozycjach zestawienia rzeczowo — finansowego z realizacji
operacji, w przypadku, gdy koszty kwalifikowalne w poszczegélnych pozycjach w zestawieniu rzeczowo-
finansowym z realizacji operacji réznia si¢ o0 10% w stosunku do wartoS$ci zapisanych w zestawieniu rzeczowo-
finansowym operacji stanowiacym zalacznik do umowy — oryginat.

Zatacznik ten nalezy dotaczy¢ w przypadku, gdy zmiany finansowe (odchylenia finansowe) wpisane w kol. 9
zestawienia rzeczowo — finansowego z realizacji operacji sa nizsze albo wyzsze niz 10%.

W przypadku, gdy faktycznie poniesione koszty kwalifikowalne operacji, wskazane dla danej pozycji w zestawieniu
rzeczowo-finansowym z realizacji etapu/operacji, stanowiacym zatacznik do wniosku o ptatnos¢, zwanym dalej
»zestawieniem z wniosku o platnos¢”, beda nizsze albo wyzsze o wigeej niz 10% niz okreslono to w zestawieniu z
umowy, Beneficjent sktada pisemne wyjasnienie tych zmian.
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W przypadku, gdy faktycznie poniesione koszty kwalifikowalne operacji, wykazane dla danej pozycji w zestawieniu z
whniosku o platno$¢, beda wyzsze o nie wigeej niz 10% niz okreslono to w zestawieniu z umowy, przy obliczaniu kwoty
pomocy koszty te beda uwzgledniane w wysokosci faktycznie poniesione;.

W przypadku, gdy faktycznie poniesione koszty kwalifikowalne operacji, wykazane dla danej pozycji w zestawieniu z
wniosku o platnos¢, beda wyzsze o wigcej niz 10% niz okreslono to w zestawieniu z umowy, przy obliczaniu kwoty
pomocy koszty te moga by¢ uwzgledniane w wysoko$ci faktycznie poniesionej, jezeli Samorzad Wojewodztwa na

podstawie pisemnych wyjasnien Beneficjenta uzna za uzasadnione przyczyny tych zmian.
Nalezy przy tym pamigtac, iz kwota pomocy zawarta w umowie nie moze ulec zwigkszeniu.

Uzasadnienie nie jest wymagane w przypadku, gdy wartos$ci poszczegodlnych pozycji zestawienia rzeczowo —
finansowego z realizacji operacji:
— ro0znig si¢ o nie wigeej niz 10% od wartoSci zapisanych w zestawieniu rzeczowo — finansowym operacji
stanowiacym zatacznik do umowy,
— sg rowne warto$ciom zapisanym w zestawieniu rzeczowo — finansowym operacji stanowigcym zalacznik do
umowy.

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

Ww. zaswiadczenie nie jest obowiazkowe, jesli Beneficjent ztozyt je wraz z wnioskiem o wyprzedajace finansowanie.
Jesli Beneficjent nie ubiegal si¢ o wyprzedzajace finansowanie kosztoéw kwalifikowalnych operacji, wowczas
obowiazkowo zalacza oryginal zaswiadczenia:

— wraz z wnioskiem o pierwsza platnos¢ — w przypadku, gdy operacja jest realizowana w wigcej niz jednym etapie.

— wraz z wnioskiem o ptatno$¢ ostateczna — w przypadku, gdy operacja jest realizowana w jednym etapie.

W przypadku zmiany numeru rachunku bankowego, Beneficjent zobowiazany jest ztozy¢ w UM nowe zaswiadczenie
wraz z kolejnym wnioskiem.

8. Interpretacja indywidualna w zakresie interpretacji prawa podatkowego wydana przez organ upowazniony -
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (w przypadku, gdy Beneficjent
zlozyl do wniosku o przyznanie pomocy oS$wiadczenie o kwalifikowalnosci VAT oraz wykazal w kosztach
kwalifikowalnych podatek VAT) — oryginat albo kopia**.

9. OsSwiadczenie, Ze dolaczone do wniosku o platno$¢ kopie przelewu podatku dochodowego od oséb fizycznych
dotycza pracownikéw Beneficjenta, ktorych zatrudnienie niezbedne jest do realizacji operacji — oryginat.

W przypadku, gdy Beneficjent w ramach kosztéw biezacych (administracyjnych) zatrudnia pracownikéw na umowe o
pracg nalezy do wniosku o platno$¢ dotaczyé oryginal o$§wiadczenia, ze dolaczone do wniosku o ptatnos¢ kopie
przelewu podatku dochodowego od o0soéb fizycznych, dotycza pracownikow Beneficjenta, ktorych zatrudnienie
niezbedne jest do realizacji operacji.

10. Sprawozdanie z realizacji operacji (dolaczone do wniosku o platno$¢ ostateczna) — na formularzu
udostepnionym przez Urzad Marszalkowski albo wojewodzka samorzadowa jednostke organizacyjna — oryginat.

Sprawozdanie z realizacji operacji jest dokumentem obowiazkowym, ktory powinien zawiera¢ opis realizacji operacji.
W zataczniku tym nalezy umies$ci¢ wszelkie wyjasnienia, dotyczace sposobu realizacji, wysokosci poniesionych
kosztéw, dokonanych zmian, a takze powinien zawiera¢ opis wszystkich sytuacji wymagajacych jakiegokolwiek
komentarza, utatwiajace oceng ztozonej dokumentacji.

Sprawozdanie wypehi¢ nalezy zgodnie z instrukcja do sprawozdania koncowego z realizacji operacji i dotaczy¢ do
wniosku o ptatnos¢ ostateczna. Formularz Sprawozdania jest dostgpny na stronie UM.

11. Zaswiadczenia, pozwolenia lub licencje, niezbedne do rozpoczecia prowadzenia dzialalnosci dolaczone do
pierwszego wniosku o platnosé, jezeli sa wymagane przepisami prawa krajowego — kopia **.
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Nalezy zweryfikowac, czy w przypadku danej operacji wymagane jest zataczenie przez Beneficjenta odpowiedniego
za$wiadczenia, pozwolenia lub licencji.

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 przepisow kodeksu karnego oraz ustawy z
dnia 4 czerwca 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych).

12. Pelnomocnictwo, jezeli zostalo udzielone - oryginatl lub kopia**.

Zatacznik obowiazkowy w przypadku, gdy pelnomocnictwo zostato udzielone.

Zataczane do wniosku pelnomocnictwo, na ktorym wilasnorgczno$é podpisow zostata potwierdzona przez notariusza,
musi by¢ sporzadzone w formie pisemnej oraz okreslac w swojej tresci w sposob nie budzacy watpliwosci rodzaj
czynnosci, do ktorych petnomocnik jest umocowany.

Dane pelnomocnika we wniosku powinny by¢ zgodne z danymi w zataczonym do wniosku pelnomocnictwem.

13. Umowa cesji wierzytelnosci (jezeli dotyczy) — oryginal lub kopia**.

W sytuacji, gdy Beneficjent zawart umowg cesji wierzytelnosci, na podstawie, ktorej przenosi swoja wierzytelnosé
wobec dtuznika na osobg trzecia, powinien dotaczy¢ taka umowe do wniosku.

Jednoczesnie, gdy taka umowa zostala zawarta migdzy Beneficjentem, a cesjonariuszem, wowczas Beneficjent
zobowigzany jest w zaswiadczeniu z banku lub spoéldzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej wskazaé¢ danego

cesjonariusza.

B. Inne zalaczniki [SEKCJA OBOWIAZKOWA, O ILE DOTYCZY].

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

Zgodnie z postanowieniami umowy przyznania pomocy, jesli beneficjent korzystal z wyprzedzajacego finansowania
kosztow kwalifikowalnych operacji, jest zobowiazany do zwrotu odsetek od tzw. platnosci zaliczkowej. W zwiazku
Z powyzszym wraz z wnioskiem o ptatnosc¢ jest zobowiazany przedstawié:

e zaswiadczenie z banku lub spotdzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej, potwierdzajace, iz rachunek na ktory
zostaty przekazane $rodku z tytutu wyprzedzajacego finansowania kosztow kwalifikowalnych operacji nie podlegat
oprocentowaniu do dnia ich catkowitego wydatkowania lub do dnia wystawienia zaswiadczenia,

albo

e zaswiadczenie z banku lub spotdzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej, okreslajace wysokos$¢ odsetek
naliczonych od kwoty wyprzedzajacego finansowania w okresie od dnia wptywu $rodkéw na rachunek do dnia ich
calkowitego wydatkowania lub do dnia wystawienia zaswiadczenia.

Zaswiadczenie powinno by¢ wystawione nie wczesniej niz 1 miesiac przed ztozeniem wniosku o ptatnose.

W pozycji Liczba zalacznikéw (ogolem) nalezy wpisaé sumg wszystkich zatacznikow.

VIIL. OSWIADCZENIA BENEFICJENTA [SEKCJA OBOWIAZKOWA.

Nalezy zapoznac si¢ z tre$cig o$wiadczenia oraz ztozy¢ podpis opatrzony data w stosownym miejscu.

Po zapoznaniu sig z trescia oswiadczenia sekcji VIII OSWIADCZENIA BENEFICJENTA nalezy wpisaé miejscowos$é,
datg oraz ztozyé w wyznaczonym miejscu pieczgé imienng i podpisy albo czytelne podpisy osob reprezentujacych
Beneficjenta lub pieczg¢ i podpis Pelnomocnika.
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