| IW-2_413 MP

INSTRUKCJA WYPELNIANIA WNIOSKU O PLATNOSC
Dzialanie 413 ,,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” objetego PROW na lata 2007-2013
w zakresie malych projektow

CZESC OGOLNA

Przed wypekieniem wniosku o platnos¢ w ramach dziatania 413 ,, Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” W
zakresie matych projektow, zwanego dalej wnioskiem, nalezy zapozna¢ si¢ z tre§cia niniejszej instrukeji.

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

Do wniosku dotacza si¢ dokumenty, zgodpie z lista zalacznikéw okreslona we wniosku w sekcji VII.
ZALACZNIKI DO WNIOSKU O PELATNOSC.

Obliczanie i oznaczanie terminéw dotyczacych sktadania uzupetnien / ponownych uzupetien / wyjasnien w toku
postgpowania o wyptat¢ pomocy nastgpuje 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 postgpowania o wyptate pomocy w ramach dziatania 413,,Wdrazanie lokalnych

strategii rozwoju” beda mialy w szczego6lnosci nastgpujace przepisy KC dotyczace termindow:

,HArt. 111 § 1. Termin oznaczony w dniach konczy si¢ z uplywem 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 miesiacu nie byto - w ostatnim
dniu tego miesiaca

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

SPOSOB WYPEELNIANIA WNIOSKU

5.

Zaleca sig, aby wniosek byl wypetniony elektronicznie i wydrukowany lub wypetiony recznie pismem
drukowanym.

! Powyzsze przepisy nalezy interpretowaé w nastepujacy sposob:

dzien rozumiany jest jako doba (24 godziny), przy czym kazda kolejna rozpoczyna si¢ z uptywem poéinocy. Przyktadowo, termin dokonania
czynnosci zostanie dotrzymany, jezeli przed poinoca ostatniego dnia danego terminu zostanie nadane pismo w polskiej placowce pocztowej
publicznego operatora (Poczta Polska)

termin oznaczony w dniach oblicza si¢ od dnia nastgpujacego po dniu, w ktorym nastapito zdarzenie ustalajace ten termin lub zobowiazujace
do dokonania w danym terminie okre§lonych czynnosci (np. dorgczenie wezwania do uzupetnienia brakow),

w przypadku termindéw dhuzszych, 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 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 miesigcach lub latach nastgpuje z koncem dnia,
ktory odpowiada data poczatkowemu dniowi tego terminu (np. 6 miesigczny okres przedluzenia terminu na wykonanie okreslonych
czynnosci przez Wnioskodawcg ustalony od dnia 24 stycznia danego roku zakonczy si¢ z koncem dnia 24 lipca tego samego roku),

— jes$li nie jest mozliwe zastosowanie ww. reguly obliczania terminu oznaczonego w miesiagcach 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 miesiaca (np. 1 miesigczny termin zapoczatkowany w dniu 31 marca zakoficzy si¢ w koncem dnia 30
kwietnia),

za dzien ustawowo wolny od pracy uznaje sic: niedziele, 1 stycznia - Nowy Rok, pierwszy i drugi dzieh Wielkiej Nocy, 1 maja - Swieto
Panstwowe, 3 maja - Swigto Narodowe Trzeciego Maja, pierwszy dzien Zielonych Swiatek, dzien Bozego Ciata, 15 sierpnia - Wniebowziecie
Najéwigtszej Marii Panny, 1 listopada - Wszystkich Swigtych, 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 wytacznie obliczania zakonczenia terminu na wykonanie czynnosci.

Terminy w toku postgpowania o platno$¢ w ramach dziatania Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju W zakresie matych projektow sa terminami
ciaglymi, co oznacza, iz oblicza sig je jako kolejne dni kalendarzowe, kolejne miesiace lub lata.

PROW_413_MP/3/z 21.07.2010 r. Stronalz19



10.

Dla kazdego etapu realizacji operacji nalezy ztozy¢ oddzielny wniosek (wniosek o ptatno$¢ posrednia / wniosek 0
ptatnos$¢ ostateczna).

W sytuacji, kiedy dane pole we wniosku nie dotyczy Beneficjenta — w pole tekstowe nalezy wstawic¢ kreske, a w
przypadku danych liczbowych nalezy wstawi¢ warto$¢ ,,0,00”, chyba ze w Instrukcji podano inaczej.

Dane finansowe podane we wniosku oraz w zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji nalezy
wpisywac z doktadnoscia do dwoch miejsc po przecinku.

W przypadku, gdy zakres niezbednych informacji nie miesci si¢ w przewidzianych do tego tabelach i rubrykach,
dane te nalezy zamie$ci¢ na dodatkowych kartkach (kopie stron wniosku i zatacznikow sktadanych na
udostepnionych przez UM formularzach) ze wskazaniem, ktorej czg$ci dokumentu dotycza oraz z adnotacja na
wniosku, ze dana rubryka lub tabela zostata dotaczona. Dodatkowe strony nalezy podpisa¢ oraz opatrzy¢ data i
dotaczy¢ do wniosku przy pomocy zszywacza. Przy wypehianiu elektronicznym wniosku istnieje mozliwos¢
dodawania wierszy oraz zawijania tekstu w polach.

Przed ztozeniem wniosku nalezy upewnic sig, czy:

e wniosek zostal podpisany przez Beneficjenta / osoby reprezentujace Beneficjenta / Pelnomocnika w
wyznaczonym do tego miejscu;

e wypelnione zostaty wszystkie wymagane pola wniosku,

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

ZY.0ZENIE WNIOSKU

11.

12.

13.

Whiosek wraz z wymaganymi zatacznikami, w tym dokumentami potwierdzajacymi poniesione wydatki nalezy
ztozy¢ bezposrednio lub przez petnomocnika lub przez osobg reprezentujaca bezposrednio w miejscu oraz w
terminie okreslonym w umowie przyznania pomocy, zwanej dalej umowa, zawartej pomigdzy Beneficjentem a
Samorzadem Wojewoddztwa. Informacj¢ o miejscu sktadania wnioskow UM podaje do publicznej wiadomosci na
stronie internetowej urzedu marszatkowskiego albo samorzadowej jednostki..

O terminowosci zlozenia wniosku decyduje data jego zlozenia w UM Zlozenie wniosku potwierdza si¢ na kopii
pierwszej strony wniosku. Potwierdzenie zawiera datg ztozZenia oraz jest opatrzone pieczgcia UM oraz podpisane
przez osobg przyjmujaca wniosek. Pracownik UM przyjmuje wniosek wraz z zalacznikami, rejestruje go,
stempluje oryginaty faktur lub dokumenty o réwnowaznej 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 oryginalem zostang zwrocone Beneficjentowi.

W przypadku nieztozenia wniosku w terminie okreslonym w umowie, UM dwukrotnie wzywa Beneficjenta do
ztozenia wniosku w kolejnych wyznaczonych do tego terminach lub do zlozenia wniosku o zmiang umowy w
zakresie terminu zlozenia wniosku. Niezlozenie wniosku po drugim wezwaniu lub wniosku o zmiang umowy
skutkowaé bedzie rozwigzaniem umowy.

ROZPATRZENIE WNIOSKU

14.

15.

16.

Niezwlocznie po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku o platno§¢ dokonuje si¢ wyptaty srodkéw finansowych z
tytulu pomocy, lecz nie p6zniej niz w terminie 3 miesigcy od dnia jego ztozenia. Do terminu tego nie wlicza si¢
okresu przeznaczonego na ztozenie uzupetien / wyjasnien.

Zgodnie z postanowieniami umowy, w przypadku wystapienia opdznienia w otrzymaniu przez Agencje
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, zwanej dalej ARIMR, $rodkéw finansowych na wyptate pomocy,
ptatnosci bgda dokonywane niezwlocznie po ich otrzymaniu.

Jezeli wniosek zostal wypetniony nieprawidtowo lub zawiera braki, UM wzywa Beneficjenta, w formie pisemnej,
do ich usunigcia w terminie 14 dni od dnia dorgczenia wezwania. Termin uwaza si¢ za zachowany, jezeli przed
jego uptywem nadano pismo w polskiej placowce pocztowej operatora publicznego albo ztozono w polskim
urzedzie konsularnym.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

217.

28.

Jezeli Beneficjent pomimo wezwania, nie usunal nieprawidtowosci lub brakow w wyznaczonym terminie, UM
ponownie wzywa Beneficjenta, w formie pisemnej, do usunigcia pozostatych nieprawidtowosci lub brakow w
terminie 14 dni od dnia dor¢czenia wezwania.

Jezeli Beneficjent pomimo wezwania do usunigcia pozostatych nieprawidtowosci lub brakéw nie usunat ich w
wyznaczonym terminie, UM rozpatruje wniosek w zakresie, w jakim zostal on wypeliony oraz na podstawie
dotaczonych i poprawnie sporzadzonych dokumentow.

Jezeli Beneficjent nie jest w stanie usuna¢ nieprawidtowosci lub brakéw zwiazanych z dowodami poniesienia
kosztow kwalifikowalnych, moze on w tym samym terminie ztozy¢é wyjasnienie wskazujace na brak jego winy za
wiaczenie niekwalifikujacej si¢ kwoty do zestawienia rzeczowo-finansowego we wniosku (zgodnie z art. 31 ust. 1
rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1975/2006 z dnia 7 grudnia 2006 r. ustanawiajacego szczegélowe zasady
stosowania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1698/2005 w zakresie wprowadzenia procedur kontroli, jak rowniez
wzajemnej zgodnosci w odniesieniu do $rodkéw wsparcia rozwoju obszarow wiejskich, zwanego dalej
Rozporzadzeniem Komisji (WE) nr 1975/2006).

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

W dniu wystania pisma do Beneficjenta o potrzebie dokonania poprawy/uzupeinien / wyjasnien wniosku lub
dokumentow 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 niezbgdne jest uzyskanie dodatkowych wyjasnien lub opinii innego
podmiotu lub zajda nowe okolicznosci wskazujace na brak mozliwosci wyptaty pomocy, termin rozpatrywania
wniosku, o ktorym mowa w punkcie 14 wydtuza si¢ 0 czas niezbedny do uzyskania wyjasnien lub opinii. W takim
przypadku Beneficjent zostanie poinformowany pisemnie o wydhluzeniu terminu rozpatrywania wniosku, w
zwiazku z oczekiwaniem na opini¢ innego podmiotu.

W przypadku przestania uzupelnien, wyjasnien lub poprawnych dokumentéw przesytka nadana w polskiej
placowce pocztowe] operatora publicznego, o terminowosci ich ztozenia 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 odno$nie terminu
wysyiki.

Wszystkie zataczone do wniosku dokumenty sporzadzone w jezyku obcym musza byé¢ przettumaczone na jezyk
polski przez thumacza przysiggtego.

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

a. zrealizowal operacje lub jej etap, w tym ponidst zwiazane z tym koszty, zgodnie z warunkami okreslonymi
w rozporzadzeniu i w umowie

b. zrealizowat lub realizuje zobowiazania okreslone w umowie,

Cc. udokumentowal zrealizowanie operacji lub jej etapu, w tym poniesienie kosztow kwalifikowalnych z tym
zwiazanych.

. W przypadku, gdy Beneficjent nie spetnit ktoregokolwiek z warunkéw wymienionych w pkt 25, srodki finansowe

z tytulu pomocy moga by¢ wyptacone w czgsci dotyczacej operacji lub jej etapu oraz jezeli cel operacji zostat
osiagnigty lub moze zostaé¢ osiagnigty do dnia ztozenia wniosku o ptatno$¢ ostateczna.

W przypadku, gdy podczas oceny wniosku UM stwierdza, Ze cel operacji nie zostal osiagnigty lub nie zostanie
osiagnigty nastgpuje odmowa wyptaty catosci przyznanej pomocy.

W przypadku, gdy wnioskowana kwota pomocy dla danego etapu operacji (Sekcja IV DANE DOTYCZACE
WNIOSKU O PEATNOSC pkt 17 ) nie bedzie przekraczata kwoty pomocy wyliczonej po sprawdzeniu wniosku
przez UM o wigcej niz 3%, zgodnie z postanowieniami umowy kwota refundacji bedzie rowna kwocie pomocy
obliczonej przez UM.
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W przypadku, gdy wnioskowana przez Beneficjenta we wniosku o ptatno$¢ kwota pomocy bedzie wyzsza o wigcej
niz 3% od kwoty pomocy wyliczonej po sprawdzeniu wniosku przez UM, zastosowana zostanie redukcja zgodnie
z art. 31 ust. 1 Rozporzadzenia Komisji nr 1975/2006.> Oznacza to, ze kwota refundacji zostanie dodatkowo
pomnigjszona o kwote stanowiaca roznicg pomigdzy kwota wnioskowana przez Beneficjenta a kwota obliczona
przez UM na podstawie prawidlowo poniesionych kosztow kwalifikowalnych.

Pomniejszenie nie ma zastosowania, jezeli Beneficjent udowodni, Zze nie ponosi winy za wlaczenie
niekwalifikujacej si¢ kwoty do kwoty pomocy wnioskowanej we wniosku o ptatno$¢ dla danego etapu.

Jezeli procentowe przekroczenie kosztow wynosi¢ bedzie wigeej 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$é¢ — Kwota

WYPLATY B weryfikacji w UM pomocy po weryfikacji w UM)

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

Kwota pomocy wpisana Kwota pomocy po
X = we wniosku o ptatnosé - weryfikacji w UM * 100
Kwota pomocy po weryfikacji w UM

29. We wniosku wystepuja nastepujace rodzaje sekcji i pol :

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

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

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

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

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

— [POLE (A) WYPELNIA PRACOWNIK UM] - pole(a) wypetniane przez pracownika UM po zlozeniu
wniosku do UM

— [POLE(A) WYPELNIONE NA STALE] — pole(a) niepodlegajace modyfikacjom.

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 zgodnosci w odniesieniu do §rodkéw wsparcia rozwoju obszaréw
wiejskich.
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B. INSTRUKCJA WYPEENIANIA POSZCZEGOLNYCH PUNKTOW FORMULARZA
WNIOSKU O PEATNOSC

Sekcja tytulowa [SEKCJA OBOWIAZKOWA]

W sekcji tytutowej wniosku pola: znak sprawy oraz pieczed, data przyjecia i podpis wypelniane sg przez pracownika
UM. [POLE WYPELNIA PRACOWNIK UM

Konieczno$¢ zamieszczenia przez pracownika UM znaku sprawy dotyczy réwniez formularzy udost¢pnionych wraz z
whnioskiem przez UM

I. RODZAJ PLATNOSCI [SEKCJA OBOWIAZKOWA]

Nalezy zaznaczy¢ znakiem X jedno wtasciwe pole, w zaleznos$ci od rodzaju ptatnosci:

a) platnosé¢ posrednia — w przypadku wnioskow sktadanych w ramach etapu, jezeli etap ten nie jest etapem
koncowym,;

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

Beneficjent wypetnia wszystkie sekcje wniosku oraz zatacza wraz z wnioskiem wszystkie wymagane zataczniki.
Il. DANE IDENTYFIKACYJNE BENEFICJENTA [SEKCJA OBOWIAZKOWA]

Pole 1. Nazwa/imi¢ i nazwisko Beneficjenta [POLE OBOWIAZKOWE)]
Nalezy poda¢ nazwe Beneficjenta. .

Pole 2. Numer Identyfikacyjny [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy wpisa¢ numer identyfikacyjny nadany przez ARIMR 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 identyfikacyjne Beneficjenta we wniosku powinny by¢ zgodne z danymi, jakie zostaly podane we wniosku o
wpis do ewidencji producentéw (EP). W przypadku, gdy dane identyfikacyjne Beneficjenta sa inne niz dane w EP,
Beneficjent powinien niezwlocznie zglosi¢ aktualizacj¢ tych danych do wiasciwego Biura Powiatowego ARIMR. Brak
zgodnos$ci danych na etapie wyplaty srodkéw finansowych bedzie powodowat konieczno$¢ sktadania wyjasnien, a w
uzasadnionych przypadkach - jeslimimo wezwania Beneficjenta do dokonania stosownych poprawek-dane
identyfikacyjne nadal nie beda zgodne z danymi w EP — moze nastapi¢ odmowa wyptaty pomocy.

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

Pole 3. 1 NIP [POLE OBOWIAZKOWE]

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

Pole 3.2 REGON [POLE OBOWIAZKOWE)]

Nalezy wpisa¢é Numer REGON, czyli dziewigciocyfrowy numer statystyczny podmiotu gospodarczego
zarejestrowanego w Krajowym Rejestrze Urzedowym Podmiotow Gospodarki Narodowej. W przypadku, gdy
Whnioskodawca jest gmina, w polu II 3.1 nalezy wpisa¢ numer REGON gminy.

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

W przypadku Whnioskodawcy, ktory jest osoba fizyczna nie prowadzaca dziatalno$ci gospodarczej (ktora nie posiada
REGONU) nalezy wstawi¢ kreski.

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

Gmina, ktora wpisata we wniosku NIP/REGON Urzedu Gminy musi konsekwentnie stosowa¢ w pozostalych
dokumentach REGON/NIP Urzedu Gminy. W takim przypadku réwniez faktury lub inne dokumenty o réwnowazne;j
wartosci dowodowej powinny by¢ wystawione na Urzad Gminy.

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

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

Nalezy poda¢:

- doktadny adres zamieszkania (...) siedziby,

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

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

W imieniu Beneficjenta moze wystgpowac petnomocnik, ktoremu Beneficjent udzielit stosownego petnomocnictwa.
Pelnomocnictwo musi by¢ sporzadzone w formie pisemnej oraz okre$laé w swojej tresci, w sposob niebudzacy
watpliwosci rodzaj czynnosci, do ktérych pelnomocnik jest umocowany. Zataczane do wniosku petlnomocnictwo,
powinno zawiera¢ potwierdzenie wlasnorgcznosci podpiséw dokonane przez notariusza.

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

Nalezy poda¢ nazwisko, imig, stanowisko/funkcj¢, dokladny adres petnomocnika, numery telefonu i faksu
petnomocnika (wraz z numerem kierunkowym), adres e-mail oraz adres strony www (jesli posiada).

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

W sprawach dotyczacych operacji mozna wskazaé osobg uprawniona do kontaktu z UM, poprzez wpisanie we wniosku
danych identyfikujacych t¢ osobg. Dane te powinny dotyczy¢ miejsca zatrudnienia tej osoby, a nie miejsca
zamieszkania. W przypadku, gdy Beneficjent nie ustanowit osoby uprawnionej do kontaktu, w pola 6.1 — 6.15 nalezy
wstawi¢ kreski.

111. DANE Z UMOWY PRZYZNANIA POMOCY [SEKCJA OBOWIAZKOWA]

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

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

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

Pole 10. Data zawarcia umowy [POLE OBOWIAZKOWE]
Nalezy poda¢ dane zgodnie z umowa w formacie dzien-miesiac-rok.

Pole 11. Kwota pomocy z umowy przyznana dla calej operacji [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy poda¢ kwote pomocy przyznang dla calej operacji, zgodnie z umowa uwzgledniajac ewentualne zmiany kwoty
pomocy, wynikajace z zawartych anekséw. W przypadku operacji jednoetapowych, kwota z pola 11 rowna jest kwocie
z pola 12.

Pole 12. Kwota pomocy z umowy przyznana dla danego etapu operacji [POLE OBOWIAZKOWE]
Nalezy podaé kwote pomocy przyznana dla danego etapu operacji, zgodnie z umowa. uwzgledniajac ewentualne
zmiany kwoty pomocy, wynikajace z zawartych aneksow.

IV. DANE DOTYCZACE WNIOSKU O PLATNOSC [SEKCJA OBOWIAZKOWA]

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

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

W przypadku realizacji operacji wieloetapowych w kolejnym wniosku o ptatno$¢ w polu ,,0d...” nalezy wpisa¢ date
zlozenia wniosku 0 przyznanie pomocy, a w pozycji ,,do....” faktyczny dzien ztozenia wniosku w UM albo ostatni
dzien terminu ztozenia wniosku o ptatno$¢ przewidzianego w umowie dla danego etapu.
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Pole 14. Koszty calkowite realizacji danego etapu operacji [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy poda¢ wysoko$¢ catkowitych kosztow realizacji danego etapu operacji, ktora powinna byé réwna kwocie
wydatkéw calkowitych (sekcja V. WYKAZ FAKTUR LUB DOKUMENTOW O ROWNOWAZNE] WARTOSCI
DOWODOWEJ DOKUMENTUJACYCH PONIESIONE KOSZTY, kol. 9 Kwota wydatkow catkowitych, wiersz
Razem .

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

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

Pole 16. Koszty niekwalifikowalne realizacji danego etapu operacji [POLE OBOWIAZKOWE]
Kwota kosztow niekwalifikowalnych danego etapu stanowi réznic¢ pomig¢dzy polem 14. Koszty catkowite realizacji
danego etapu operacji a polem 15. Koszty kwalifikowalne realizacji danego etapu operacji.

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

Whioskowana kwota pomocy dla danego etapu nie moze by¢ wyzsza niz kwota wpisana we wniosku w pkt 12, w sekcji
ITII. DANE Z UMOWY PRZYZNANIA POMOCY oraz jednoczes$nie nie moze przekracza¢ 70% kwoty wpisanej w pkt
15, w sekcji IV. DANE DOTYCZACE WNIOSKU O PLATNOSC.

Wyliczenie kwoty pomocy w przypadku, gdy Beneficjent korzysta z dozwolonego wspotfinansowania ze Srodkéw
publicznych.

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

Wskazane powyzej Srodki publiczne moga zosta¢ wykorzystane do finansowania tej czgsci kosztow kwalifikowalnych
operacji, ktore nie beda nastepnie podlegaty refundacji ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszaréw Wiejskich (EFRROW).

Jezeli kwota przyznanej dotacji / dofinansowania, wynikajaca z zalaczonych do wniosku dokumentow
potwierdzajacych przyznanie dotacji / dofinansowania ze $rodkéw JST albo Funduszu Koscielnego, przekroczy 30%
kosztow kwalifikowalnych (wysokos¢ wktadu wilasnego w finansowanie projektu), kwot¢ pomocy stanowiaca
maksymalnie 70% kosztow kwalifikowalnych (okreslonych we wniosku Sekcja V. pkt. 15), nalezy pomniejszy¢ o
kwote dotacji przekraczajaca wysokos¢ wktadu wiasnego.

Przyktad:

Koszty kwalifikowane po zrealizowaniu projektu wynosza 10.000,00 zt .

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

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

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

Wyliczajac wnioskowana kwote pomocy nalezy uwzgledni¢ ewentualne dochody, ktore beneficjent uzyskal w trakcie
realizacji operacji nieinwestycyjnej.

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

Jezeli poziom dochodow generowanych w zwiazku z realizacja matego projektu przekracza wysokos¢ 30% kosztow
kwalifikowalnych (wysoko$¢ wktadu wiasnego w finansowanie projektu), kwote pomocy stanowiaca 70% kosztow
kwalifikowalnych (okreslonych we wniosku Sekcja IV. pkt 15), nalezy pomniejszy¢ o kwotg dochodu, ktora przekracza
wysokos¢ wkladu wlasnego.
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Zasada ta nie dotyczy sytuacji, w ktorej po realizacji operacji beneficjent jest w stanie wygenerowa¢ dochody. Np.
wydany w ramach realizacji matego projektu album zostal rozdystrybuowany nieodptatnie, a kolejne naktady
wydawnictwa moga by¢ juz sprzedawane komercyjne.

Przyktad:

Przedmiotem dofinansowania jest opracowanie i wydruk 500 szt. albumow.

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

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

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

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

Prawidtowo wyliczona we wniosku o ptatnos¢ wnioskowana kwota pomocy wynosi 5 000 zt.

Uwaga!
W przypadku, gdy operacja nicinwestycyjna jest wspoétfinansowana ze $rodkéw JST albo Funduszu Koscielnego oraz
generuje dochody, wyliczajac wnioskowana kwote pomocy nalezy uwzgledni¢ odliczenia wynikajace z obydwu
tytutow.

Jednoczesnie jesli wyliczona na podstawie prawidlowo poniesionych kosztow kwalifikowalnych kwota pomocy dla
danego etapu jest wyzsza niz kwota pomocy dla danego etapu zawarta w umowie — nalezy wpisa¢ kwote z umowy.

UWAGA!

Jezeli Beneficjentowi wyptacono wyprzedzajace finansowanie kosztow kwalifikowalnych operacji, kwota pomocy,
ktéra zostanie zatwierdzona do wyptaty na podstawie prawidtowo poniesionych kosztéw kwalifikowalnych, bedzie
pomnigjszona o kwote wyprzedzajacego finansowania, nie wigcej jednak niz 20% kwoty pomocy dla danego etapu.
Pomniejszenia Wnioskowanej kwoty pomocy dla danego etapu dokonuje pracownik weryfikujacy wniosek.

Jezeli operacja jest realizowana jednoetapowo, a z wyliczen wynika, iz wyprzedzajace finansowanie zostato wyptacone
w nadmiernej wysokosci (kwota wyprzedzajacego finansowania przekracza 20% kwoty pomocy dla danego etapu
operacji), Beneficjent bgdzie zobowiazany do zwrotu nadmiernie wyptaconej kwoty wyprzedzajacego finansowania.

Jezeli operacja jest realizowana wieloetapowo, wyprzedzajace finansowanie begdzie rozliczane w kolejnych wnioskach
o platno$¢ do momentu catkowitego rozliczenia wyptaconych w ramach wyprzedzajacego finansowania srodkow. We
wnioskach o ptatnos¢ dla poczatkowych etapow realizacji operacji, maksymalne pomniejszenie kwoty pomocy bedzie
wynosi¢ 20% az do catkowitego jego rozliczenia. Maksymalna kwota odliczen nie przekroczy rowniez wyplaconej
kwoty wyprzedzajacego finansowania. Jezeli okaze sig, iz wyprzedzajace finansowanie zostalo wyptacone w
nadmiernej wysokosci, Beneficjent bedzie zobowiazany do zwrotu nadmiernie wyptaconej kwoty.

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

a) Sposob wypelnienia poszczegélnych kolumn ,WYKAZU FAKTUR...”

Pozycje zawierajace dane finansowe nalezy wypetni¢ z doktadnoscia do dwoch miejsc po przecinku. W przypadku

wystepowania faktur zaliczkowych, do wykazu faktur nalezy wpisaé tylko fakture koncowa uwzgledniajaca pelna

kwotg transakcji, natomiast faktury zaliczkowe nalezy dotaczy¢ do wniosku o ptatnosé.

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

— Kolumna?2 Data wystawienia— nalezy wpisa¢ dzien, miesiac, rok (dd-mm-rr) 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 dowodowej.

— Kolumna 4 Nazwa wystawcy faktury lub dokumentu — nalezy poda¢ doktadna nazwg wystawcy faktury lub
dokumentu (bez podawania adresu).

— Kolumna5 Pozycja na fakturze lub dokumencie albo nazwa towaru/ustugi - — nalezy wpisa¢ numer pozycji
na fakturze lub dokumencie albo nazwe towaru lub ustugi, do ktérej odnosi si¢ koszt kwalifikowalny. Jezeli na
dokumencie wystepuje kilka pozycji nalezy wpisaé 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 poda¢, do ktorej pozycji w zestawieniu
rzeczowo — finansowym operacji odnosi si¢ dany dokument.
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— Kolumna 7 Data zaplaty — nalezy wpisa¢ daty dokonania zaptaty za przedstawione do refundacji faktury lub inne
dokumenty o rdwnowaznej wartoéci dowodowej w formacie: dzien-miesiac rok rok (dd-mme-rr).

— Kolumna 8 Sposéb zaplaty (G/P) — nalezy wpisa¢ wlasciwe oznakowanie dokonanej ptatnosci: G- gotowka, P —
przelewem,.

— Kolumna9 Kwota wydatkow calkowitych — nalezy wpisa¢ sumg¢ kwot brutto faktur/dokumentéw 0
roéwnowaznej warto$ci dowodowej dla pozycji ujetych w kolumnie 5.

— Kolumna 10 Kwota wydatkow kwalifikowalnych — nalezy wpisa¢ odpowiednia kwotg poniesionych wydatkow
podlegajacych refundacji (dla pozycji ujetych w kolumnie 5), wynikajacych z faktur lub dokumentow o
rownowaznej wartosci dowodowej oraz dokumentéw potwierdzajacych dokonanie zaptaty. Nalezy roéwniez
uwzgledni¢ kwote ogotem wynikajaca z informacji o pracy wykonanej nieodptatnie, zawartych w Karcie / Kartach
pracy oraz ustug swiadczonych nieodplatnie zataczanych do wniosku.

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

RAZEM stanowi sumg¢ warto$ci wpisanych odpowiednio w kolumnach: 9, 10, 11. Kwota wydatkéw kwalifikowalnych
w kol. 10i 11, w sekcji V. Wykaz faktur lub dokumentéw o rownowaznej wartosci dowodowej... musi by¢ zgodna
z danymi zawartymi w sekcji VI Zestawienie rzeczowo — finansowe z realizacji operacji dla danego etapu ..., kol. 7
i 8, wiersz IV: Razem koszty kwalifikowalne.

Zaréwno w przypadku zmniejszenia jak i zwigkszenia kosztow kwalifikowalnych w odniesieniu do danych zawartych
w Zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji, stanowiagcym zatacznik nr 1 do umowy, w kazdej pozycji nalezy wpisaé
rzeczywista kwotg poniesionych wydatkow kwalifikowalnych.

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

b) Dokumenty akceptowane w trakcie autoryzacji platnosci

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

strategii rozwoju”, w trakcie autoryzacji wniosku akceptowane beda w szczegdlnosci nastepujace dokumenty:

Faktury VAT,

Faktury VAT MP,

Rachunki,

Raport kasowy (KP, KW),

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

Faktury korygujace (wraz z fakturami, ktorych dotycza),

Noty korygujace (wraz z dokumentami, ktorych dotycza),

Umowy sprzedazy wraz z zalaczonym dokumentem potwierdzajacym poniesienie wydatku w zwiazku z

zawarciem umowy np.: dowdd wptlaty, wyciag z rachunku bankowego, potwierdzenie przelewu, o$wiadczenie

sprzedajacego potwierdzajace przyjecie zaplaty,

9. Umowy zlecenia, o dzielo oraz inne umowy cywilnoprawne, jezeli koszty z nimi zwiazane moga by¢ kosztami
kwalifikowalnymi, wraz z zalaczonym dokumentem potwierdzajacym poniesienie wydatku (dowdd wplaty,
wyciag z rachunku bankowego, polecenie przelewu), badz os$wiadczeniem sprzedajacego potwierdzajacym
przyjecie zaplaty lub o$wiadczeniem kontrahenta Beneficjenta o przyjeciu zaptaty. Do uméw zlecenia oraz o
dzielo, jezeli zostaty zawarte z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnosci gospodarczej, nalezy dolaczy¢
rachunek okreslajacy wysoko§¢ podatku dochodowego oraz dokument stwierdzajacy istnienie obowiazku
podatkowego wraz z dowodem zaplaty podatku, a takze dokument wskazujacy wysokos¢ sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne wraz z dowodem ich zaptaty,

10. Dokumenty sporzadzone dla udokumentowania zapisow w dokumentacji ksiggowej lub w ksigdze ewidencji
srodkéw trwatych, dotyczacych niektorych kosztow (wydatkow), zaopatrzone w date i podpisy osoéb, ktore
bezposrednio dokonaty wydatkéw (dowody wewngtrzne), okreslajace przy zakupie — nazwe towaru oraz ilosc,
cen¢ jednostkowa i wartos¢, a w innych przypadkach — przedmiot operacji gospodarczych i wysokos¢ kosztu
(wydatku) .na zasadach okreslonych w § 14 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 26 sierpnia 2003 r. w
sprawie prowadzenia podatkowej ksiegi przychodow i rozchodow (Dz. U. 2003 nr 152 poz. 1475 z pdzn. zm.).

N~ wWNE
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Przedstawiony dowod ksiggowy powinien spetniaé podstawowe warunki okreslone w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 z pézn. zm.), tj. okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru
identyfikacyjnego, okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej, opis operacji oraz jej warto§¢, date dokonania
operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data - takze datg sporzadzenia dowodu, podpis wystawcy dowodu
oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow, stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania
dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania (z zastrzezeniem art. 21 ust. la ww.
ustawy).

Do przedstawionych faktur i dokumentéw o rownowaznej wartosci dowodowej nalezy dolaczyé potwierdzenie
poniesienia wydatku, czyli zaplaty naleznosci tj. dowody ptatnosci (powyzej 1 tys. zt w formie bezgotowkowej). W
razie wystapienia jakichkolwiek watpliwosci zwiazanych z dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkow,
UM moze zazada¢ od Beneficjenta dodatkowych dokumentdéw potwierdzajacych dokonanie ptatnoséci adekwatnych do
sposobu dokonania zaptaty.

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

Ztozone wraz z wnioskiem o platno$¢ faktury lub inne dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej, musza by¢
opatrzone na odwrocie adnotacja wskazujaca odrgbnego konta (syntetycznego lub analitycznego lub pozabilansowego)
albo kodu rachunkowego albo numer pozycji z ,Zestawienia wszystkich dokumentow ksiegowych dotyczqcych
operacji”.

W przypadku nienalezytego wykonania przez Beneficjentow okreslonych powyzej zobowiazan, tj. niezastosowania
sic do wymogu prowadzenia oddzielnego systemu rachunkowos$ci albo korzystania z odpowiedniego kodu
rachunkowego dla wszystkich zdarzen gospodarczych (transakcji) zwigzanych w realizacje operacji, moze nastapi¢
odmowa refundacji poniesionych kosztow kwalifikowalnych.

Weryfikacja spetniania powyzszego wymogu bedzie prowadzona w ramach kontroli na miejscu /wizytacji w miejscu /
wizytacji w miejscu w trybie kontroli na miejscu

Stosownie do wymogu okreslonego w art. 75 ust.1 lit. ¢) pkt i) rozporzadzenia Rady (WE) Nr 1698/2005 z dnia 20
wrzesnia 2005 r. w sprawie wsparcia rozwoju obszaré6w wiejskich przez Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju
Obszaréw Wigjskich (EFRROW), Beneficjenci realizujacy operacje w ramach PROW 2007-2013 sa zobowiazani do
prowadzenia oddzielnego systemu rachunkowosci albo korzystania z odpowiedniego kodu rachunkowego dla
wszystkich transakcji zwiazanych z realizacja operacji.

Wymoég ten ma na celu identyfikacje poszczegdlnych operacji (zdarzen) ksiegowych i gospodarczych
przeprowadzonych dla wszystkich wydatkéw w ramach operacji.

Obowiazek w tym zakresie stosuje si¢ do refundacji kosztow poniesionych na realizacj¢ operacji objetej wnioskiem
ztozonym:

1) nie wcze$niej niz w dniu wejscia w zycie rozporzadzenia nowelizujacego rozporzadzenie wykonawcze dla
dzialania, w ktérym uregulowano powyzsza kwestig albo

2) przed dniem wejscia w zycie rozporzadzenia nowelizujacego rozporzadzenie wykonawcze dla dziatania, jezeli
przepisy nowelizujacego rozporzadzenia zaczgly obowiazywaé¢ w trakcie trwania naboru w ramach ktorego
wniosek jest sktadany.

W przypadku podmiotow, ktore sa obowiazane do prowadzenia ksiag rachunkowych, przepisy te stosuje si¢ od nowego
roku obrotowego w rozumieniu przepisow o rachunkowosci.

W ramach wyodrgbnionej ewidencji winny by¢ ujgte koszty kwalifikowalne ponoszone w ramach operacji.

Beneficjent ma obowiazek ustalenia i opisania zasad dotyczacych ewidencji zdarzen gospodarczych dokumentujacych
realizacjg operacji w ramach przyjgtej polityki rachunkowosci.

Na Beneficjencie spoczywa obowiazek udowodnienia, Ze niniejsze wymogi zostaty zachowane.
Ze wzgledu na rodzaj prowadzonej przez Beneficjentéw dziatalnosci i ewidencji oraz mozliwo$¢ jej wykorzystania dla

zapewnienia wypehienia dyspozycji przepisu art. 75 ust. 1 lit. ¢) pkt i) rozporzadzenia Rady (WE) nr 1698/2005,
mozna wyszczegdlni¢ trzy zasadnicze grupy Beneficjentow:
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1. prowadzacych pelna ksiegowo$¢ na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.
U. 2 2009r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.)

W przypadku Beneficjenta prowadzacego ksiggi rachunkowe i sporzadzajacego sprawozdania finansowe zgodnie z
zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 z
pozn. zm.) przez ,,odrgbny system ksiegowy albo odpowiedni kod ksiggowy”, o ktérym mowa w przepisach art. 75 ust.
1 lit. ¢) pkt i) rozporzadzenia Rady (WE) nr 1698/2005 nalezy rozumie¢ ewidencj¢ ksiggowa wyodrgbniona w ramach
prowadzonych przez Beneficjenta ksiag rachunkowych, a nie odrgbne ksiggi rachunkowe.

Beneficjent ma obowiazek ustalenia i opisania zasad dotyczacych ewidencji i rozliczania $rodkow realizowanej
operacji w ramach przyjetej polityki rachunkowosci oraz zakladowego planu kont.

Aby wlasciwie prowadzi¢ wyodrgbniona ewidencje ksiggowa nalezy:

e wprowadzi¢ dodatkowe konta syntetyczne i analityczne, pozwalajace na wyodrebnienie zdarzen zwiazanych
tylko z dana operacja, w ukladzie umozliwiajacym spelienie wymagan w zakresie sprawozdawczos$ci i
kontroli oraz w zakresie sporzadzania zestawienia z komputerowego systemu ksiggowego. Wyodrebnienie
obowiazuje dla wszystkich zespolow kont, na ktérych bedzie dokonywana ewidencja zdarzen zwiazanych z
operacja.

lub

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

2. pozostalych

Ta grupa obejmuje Beneficjentow, ktorzy nie sa zobowiazani na podstawie aktualnych przepisow do prowadzenia
petnej ewidencji ksiggowe;.

Beneficjenci, ktorzy nie prowadza na podstawie aktualnych przepisow ewidencji ksiggowej zobowiazani sa do
prowadzenia Zestawienia dokumentow ksiegowych dotyczqcych operacji.

Dokument nalezy sporzadzi¢ zgodnie z wzorem ustalonym we wniosku dla Wykazu faktur lub dokumentow o
rownowaznej wartosci dowodowej dokumentujqcych poniesione koszty.

Zestawienie... powinno by¢ przechowywane przez Beneficjenta przez okres realizacji operacji oraz w tzw. okresie
zwiazania celem (jesli operacja dotyczyta kosztow inwestycyjnych).

W przypadku nienalezytego wykonania przez Wnioskodawcow okre§lonych powyzej zobowiazan, tj. niezastosowania
si¢ do wymogu prowadzenia oddzielnego systemu rachunkowosci albo korzystania z odpowiedniego kodu
rachunkowego dla wszystkich zdarzen gospodarczych (transakcji) zwiazanych z realizacja operacji, nastapi korekta
poniesionych kosztow kwalifikowalnych.

Weryfikacja spetniania powyzszego wymogu bedzie prowadzona w ramach wizytacji w miejscu / kontroli na miejscu
realizacji operaciji.

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

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

W przypadku ptatnosci bezgotowkowych, do przeliczen kwoty z waluty obcej na zlote nalezy przyja¢ kurs podany
przez bank Beneficjenta — zgodnie z art. 30 ust. 2 punkt 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z
2009 r. Nr 152 poz. 1223 z p6zn. zm.)

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

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

Kurs zastosowany przez bank Beneficjenta nalezy podac poprzez:
—  przedstawienie adnotacji banku na fakturze lub innym dokumencie o rownowaznej wartosci dowodowej lub
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— przedstawienie adnotacji banku na dokumencie wystawionym przez bank (np. potwierdzeniu przelewu) lub

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

Platnosci gotowkowe dokonywane w walutach obcych.

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

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

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

Jezeli Beneficjent nie ma mozliwos$ci przeliczenia na ztote wedhug kursu sprzedazy waluty obcej ogloszonego przez
NBP, gdyz NBP nie publikuje takich tabel, np. lit litewski nalezy zastosowaé¢ kurs $redni NBP obowiazujacy w dniu
dokonania transakcji zaptaty.

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

W nagtéwku ,,Zestawienia rzeczowo-finansowego...” nalezy wpisa¢ numer etapu, w ramach ktorego sktadany jest
wniosek

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

Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operacji wypelniane jest na podstawie danych zawartych w ,,WYKAZIE
FAKTUR...” oraz zgodnie z danymi w zestawieniu rzeczowo — finansowym z realizacji 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 zostaly one przypisane w zestawieniu rzeczowo — finansowym bedacym zatacznikiem do umowy.
Pozycje Zestawienia rzeczowo — finansowego rozliczane w pozostatych etapach nalezy pozostawi¢ niewypetnione.

Pozycje ,,Warto$¢ pracy oraz ustlug swiadczonych nieodptatnie” nalezy wypetni¢ na podstawie karty pracy i ustug
$wiadczonych nieodptatnie (zat. 21). Przy obliczeniu wartosci pracy i ushug $wiadczonych nieodptatnie zgodnie z
przepisami § 4 ust. 3 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 8 lipca 2008 r. w sprawie
szczegblowych warunkéow i trybu przyznawania oraz wyptaty pomocy finansowej w ramach dziatania ,,Wdrazanie
lokalnych strategii rozwoju”, objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich (Dz. U. Nr 138, poz. 868 z pdzn.
zm.), nalezy stosowac ponizszy wzor:

_ _A *
X 168 H
X - warto$¢ pracy oraz ustug §wiadczonych nieodptatnie
A- przecigtne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w roku poprzedzajacym rok, w ktérym ztozono wniosek
0 przyznanie pomocy na maty projekt
H- liczba przepracowanych godzin
168 — liczba godzin pracy w miesiacu.

Nalezy od wartos$ci catkowitych kosztéw kwalifikowalnych operacji odja¢ wartos¢ kosztéw ogolnych. Maksymalnie do
10% otrzymanego wyniku mozna zaliczy¢ do kosztow kwalifikowalnych. Koszt stanowiacy wigcej niz 10% nie bedzie
kosztem kwalifikowanym. .

W zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji dla etapu nalezy uja¢ wylacznie koszty kwalifikowalne
w podziale na:
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- koszty kwalifikowalne matych projektow okreslone w zataczniku nr 2 do rozporzadzenia, z wylaczeniem wartosci
pracy i ustug $wiadczonych nieodptatnie oraz kosztoéw ogdlnych,

- warto$¢ pracy i ustug §wiadczonych nieodptatnie,

- koszty ogo6lne,

zgodnie z kolejnoscia przyjgta w Zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji, stanowiacym zatacznik do umowy.

Jezeli warto$ci wpisane w poszczegolnych pozycjach Zestawienia rzeczowo—finansowego z realizacji operacji roéznia
si¢ od warto$ci wpisanych w tych pozycjach w Zestawieniu rzeczowo—finansowym operacji stanowiacym zatacznik do
umowy, nalezy obliczy¢ odchylenia zgodnie z podanym ponizej wzorem i wynik wpisa¢ w kolumnie 9 przy
poszczegolnych pozycjach kosztow:

Warto$¢ kosztow

kwalifikowalnych w danej Wartosc kosztow

kwalifikowalnych w danej

ODCHYLENIA pozycji Zestawienia rzeczowo- " .

FINANSOWE finansowego z realizacji Eﬁgg eres(t)ay:rna:g lr ?DE(;ZOCVE\:/O(-)
KOSZTOW _ operacji dla danego etapu we ) g‘k' p d J1 bedaceg X 100
KWALIFIK. whiosku o platnosé zataeznixiem do UMOWY

(w %) Warto$¢ kosztow kwalifikowalnych w danej pozycji Zestawienia

rzeczowo-finansowego operacji bedacego zalacznikiem do umowy

VII. ZALACZNIKI DO WNIOSKU O PLATNOSC [SEKCJA OBOWIAZKOWA]
Do wniosku nalezy dotaczy¢ zataczniki zgodnie z wykazem.

Przy nazwie kazdego zatacznika nalezy wpisac liczbg zatacznikow, jaka jest sktadana z wnioskiem.

W zalezno$ci od rodzaju zatacznika, do wniosku nalezy zalaczy¢ oryginat lub kopig.

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

zgodno$¢ z oryginatem przez pracownika urzedu marszatkowskiego / wojewodzkiej samorzadowej jednostki

organizacyjnej, realizujacej zadania zwiazane z przyznawaniem pomocy.

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

zgodnos¢ z oryginatem przez:

— notariusza lub

—  przez podmiot, ktoéry wydat dokument lub

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

A. Zalaczniki dotyczace operacji

1. Faktury lub dokumenty o ro6wnowaznej warto$ci dowodowej (w tym umowy o dzielo, zlecenia i inne umowy
cywilnoprawne) — kopie *

Z wnioskiem nalezy przedstawi¢ w UM oryginaty faktur lub dokumentéw o rownowaznej warto$ci dowodowe;j.

(w tym umowy o dzieto, zlecenia i inne umowy cywilnoprawne).

Faktury i dokumenty o rdwnowaznej wartosci dowodowej zostaly opisane w punkcje V b niniejszej instrukcji.
Beneficjent, ktory w trakcie realizacji operacji zmieni oferenta, wskazanego we wniosku o przyznanie pomocy, tj.
wykonawce/dostawce/ustugodawce, zobowiazany jest do przedtozenia uzasadnienia koniecznosci dokonania zmiany.
Uzasadnienie nalezy ztozy¢ wraz z wnioskiem o ptatnos$¢ i wykaza¢ w czgsci VII ZALACZNIKI DO WNIOSKU O
PLATNOSC B. Inne zataczniki.

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

Gmina, ktéra wpisata we wniosku NIP/REGON Urzgdu Gminy musi konsekwentnie wpisa¢ REGON/NIP Urzedu
Gminy. W tym przypadku réwniez faktury i inne dokumenty powinny by¢ wystawione na Urzad Gminy.

Sposob potwierdzenia przez pracownika UM oryginatow dokumentow zostat opisany w pkt. 12 czesci A: Cze$¢ ogolna
niniejszej instrukcji.

2. Dowody zaplaty - kopie *
Z wnioskiem nalezy przedstawi¢ w UM oryginatly dowodow zaptaty, ktore po skopiowaniu i poswiadczeniu ich kopii
za zgodnos¢ z oryginatem zostang zwrdcone Beneficjentowi.
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Pod pojeciem dowodu zaptaty nalezy rozumiec:
— dowody zaptaty bezgotowkowej przeprowadzonej poleceniem przelewu,
— dowody zaptaty gotowkowe;j.

Dowodem zaptaty bezgotéwkowej moze byé w szczegdlnosci:

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

— zestawienie przelewow dokonanych przez bank Beneficjenta zawierajace wartosci i daty dokonania
poszczegolnych przelewow, tytul, odbiorcg oraz stempel banku, lub

— polecenie przelewu,

— wydruk z systemu e- bankowosci.

Wyciag bankowy powinien by¢ opatrzony pieczgcia banku, w ktorym 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 pézn. zm.). Wymagane jest, aby na wyciagu zaznaczono operacje
finansowe dotyczace wniosku.

Dowodem zaplaty gotowkowej moze by¢é w szczegdlnosci:

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

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

— dokument KP (Kasa Przyjmie), lub

— rozliczenie pobranej przez pracownika zaliczki.

Dowaod zaptaty gotdéwkowej powinien by¢ podpisany przez osobe przyjmujaca wplate.

Jezeli na fakturze/rachunku forma ptatnosci zostatla 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 zaptaty, jako dokument dodatkowy. W przypadku stwierdzenia btgdow lub
uchybien w podstawowych dowodach potwierdzajacych zaplate, za wlasciwe uznaje si¢ rdwniez oswiadczenie
wystawcy faktury lub dokumentu o rownowaznej warto$ci dowodowej o dokonaniu takiej zaptaty przez Beneficjenta z
uwzglednieniem: wysokosci wptat, dat ich dokonania, nr faktury/dokumentu o réwnowaznej wartoSci dowodowe;j,
ktorego wptata dotyczy oraz podpisu osoby przyjmujacej wplate. (patrz punkt Vb instrukcji: Dokumenty akceptowane
w trakcie autoryzacji ptatnosci).

W przypadku, gdy jednorazowa warto$¢ transakcji bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej ptatno$cei, jest dokonana
za pomoca gotowki do wysokosci limitu okreslonego w rozporzadzeniu, tj. do 1000 zt, Beneficjent jest zobowiazany
dotaczy¢ kopie raportow kasowych

Raporty kasowe powinny zawiera¢ wplaty i wyplaty gotowkowe oraz powinny by¢ dokumentowane dowodami
kasowymi, tj. dowodami zrédlowymi (np. fakturami) badz zastepczymi dowodami kasowymi (,,Dowdd wptaty — KP”,
,Dowdd wyptaty -KW?).

W przypadku transakcji powyzej 1000 zt do kosztow kwalifikowalnych operacji zaliczy¢ mozna jedynie te wydatki,
ktore zostaly optacone w formie rozliczenia bezgotowkowego przeprowadzonego poleceniem przelewu.

W przypadku ptatnosci dokonywanych w innych walutach niz zloty, nalezy podac, po jakim kursie dokonano ptatnosci.
Sposoby przedstawienia kursu zastosowanego przez bank Beneficjenta zostaty opisane w punkcie V c¢ instrukcji

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

3. Umowy z dostawcami lub wykonawcami zawierajace specyfikacje bedaca podstawa wystawienia kazdej z
przedstawionych faktur lub innych dokumentéw o rownowaznej wartosci dowodowej, jezeli nazwa towaru lub
ushugi w przedstawionej fakturze lub dokumencie o ré6wnowaznej warto$ci dowodowej, odnosi si¢ do uméow
zawartych przez Beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne okreslenie kosztow kwalifikowalnych —kopia®

WW. dokumenty (umowy oraz aneksy do umow) wymagane sa w sytuacji, jezeli wczes$niej nie zostaty dostarczone w
ramach dokumentacji zwiazanej z przeprowadzonymi postepowaniami o udzielenie zamowien publicznych.
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4. Uzasadnienie zmian dokonanych w poszczegélnych pozycjach zestawienia rzeczowo — finansowego z realizacji
operacji, w przypadku, gdy koszty kwalifikowalne beda wyzsze albo nizsze 0 wigcej niz 10% w stosunku do
warto$ci zapisanych w zestawieniu rzeczowo- finansowym operacji stanowiacym zalacznik do umowy — oryginat.

W przypadku, gdy faktycznie poniesione koszty kwalifikowalne operacji w ramach danego etapu, wykazane dla danej
pozycji w zestawieniu rzeczowo-finansowym stanowiacym zatacznik do wniosku beda nizsze albo wyzsze o wigcej
niz 10% niz okre$lono to w zestawieniu rzeczowo-finansowym, bedacym zatacznikiem do umowy, Beneficjent sktada
pisemne wyjasnienie tych zmian.
Uzasadnienie nie jest wymagane w przypadku, gdy wartosci poszczegdlnych pozycji zestawienia rzeczowo —
finansowego z realizacji operacji:
— 16znig si¢ o nie wigcej niz o 10% od warto$ci zapisanych w zestawieniu rzeczowo — finansowym operacji
stanowiacym zatacznik do umowy,
— sa roOwne wartosciom zapisanym w zestawieniu rzeczowo — finansowym operacji stanowiacym zatacznik do

umowy.

Sposéb obliczania odchylen finansowych kosztow kwalifikowalnych zostal opisany w czgsci VI. ZESTAWIENIE
RZECZOWO-FINANSOWE Z REALIZACJI OPERACJI DLA ETAPU....

5. Decyzja ostateczna o pozwoleniu na uzytkowanie obiektu budowlanego-jezeli wlasciwy organ nalozyl taki
obowngek w wydanym pozwoleniu na budowe lub nalozyl taki obowiazek innymi decyzjami — oryginat lub
kopia™

Dokument obowiazkowy dla operacji, w ramach ktorej wystepuja zadania, ktore zostaty zakonczone oraz dla ktorych z
odrebnych przepisow wynika obowigzek uzyskania pozwolenia na uzytkowanie obiektu budowlanego. Uzyskanie
pozwolenia na uzytkowanie jest wymagane takze, jezeli przystapienie do uzytku obiektu budowlanego Iub jego czgsci
ma nastapi¢ przed wykonaniem wszystkich robdt budowlanych.

6. Zawiadomienie wlasciwego organu o zakonczeniu budowy zlozone co najmniej 21 dni przed zamierzonym
terminem przystapienia do uzytkowania, jezeli obowigzek taki wynika z przepiséw prawa budowlanego lub
wlasciwy organ nalozyl taki obowigzek —oryginat lub kopia®

6a Oswiadczenie Beneficjenta, Ze w ciagu 21dni od dnia zgloszenia zakonczenia rob6t wlasciwy organ nie wniést
sprzeciwu- oryginat

albo

6b Potwierdzenie wlasciwego organu, ze nie wnosi sprzeciwu w przypadku, gdy zawiadomienie o zakonczeniu
robét budowlanych bedzie przedkladane przed uptywem 21 dni — oryginat lub kopia®.

Powyzsze dokumenty powinny by¢ dotaczane do wniosku o platno$é, w ramach ktorego wystgpuja zadania, ktore
zostaty zakonczone oraz dla ktorych z odrgbnych przepisow wynika obowiazek ztozenia Zawiadomienia o zakonczeniu
budowy. Nalezy pamigta¢, iz wymagany dokument musi by¢ wazny nie tylko w momencie zlozenia wniosku ale
réwniez w trakcie realizacji operacji.

7. Pozwolenie wodnoprawne, - oryginat lub kopia®.

8. Protokoly odbioru robot lub protokoty montazu lub rozruchu maszyn i urzadzen — oryginat lub kopia?

albo

Oswiadczenie Beneficjenta o poprawnym wykonaniu robét budowlanych lub montazu lub rozruchu z udzialem
§rodkéw wlasnych — oryginat lub kopia®.

Zatacznik obowiazkowy dla robot budowlanych a takze, gdy przedmiotem umowy byl zakup maszyn i urzadzen
wymagajacych montazu albo rozruchu.

Protokoty te moga zostaé sporzadzone odrgbnie do kazdej faktury lub dokumentu o réwnowaznej warto$ci dowodowe;j
Iub zbiorczo dla kilku faktur lub dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej (np., gdy wystgpuje ten sam
wykonawca). Jezeli roboty lub montaz maszyn i urzadzen byly wykonane z udziatlem pracy wiasnej, Beneficjent moze
zataczy¢ Oswiadczenie o wykonaniu robot lub montazu maszyn i urzqdzen z udziatem srodkow wiasnych.

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

W takim przypadku ilo$¢ zuzytych materialdéw rozliczana bedzie w oparciu o zestawienie zuzytych materiatdéw
budowlanych wykonane na podstawie kosztorysu szczegotowego (dotyczy dziatan, w ktorych dotaczany jest kosztorys
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powykonawczy). Materialy zakupione w iloSci wigkszej niz wykazana w zestawieniu zuzytych materiatdow nie beda
rozliczone, a wysoko$¢ pomocy zostanie odpowiednio skorygowana.

Dokumenty potwierdzajace odbidr/wykonanie prac powinny by¢ sporzadzone w taki sposob, aby byla mozliwa
identyfikacja wykonanych robot w odniesieniu do poszczegdlnych pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego,
bedacego zatacznikiem do umowy przyznania pomocy.

9. Kosztorys powykonawczy - oryginal lub kopia®

Jesli podczas wykonywania rob6t budowlanych wprowadzono istotne odstgpstwa, o ktorych mowa w art. 36a ustawy z
dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane (tj. Dz. U. z 2006 r. Nr 156 poz. 1118, z p6zn. zm.) lub Beneficjent w trakcie
realizacji robot 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 lub
zastosowano ryczattowy sposob wynagradzania Beneficjent powinien przedstawi¢ kosztorys powykonawczy wykonany
w takim samym ukladzie elementéw scalonych, jak kosztorys inwestorski.

W przypadku konieczno$ci wydzielania z kosztu robdt budowlanych kosztu uzytych materiatéw budowlanych,
Beneficjent powinien dotaczy¢ zestawienie tych materiatdéw wyliczone na podstawie kosztorysu wykonanego metoda
kalkulacji szczegétowej wraz z odniesieniem ich do poszczegdlnych pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego.
Wprowadzone odstgpstwa od projektu budowlanego lub od decyzji o pozwoleniu na budowe nie moga wptywac na
zmiang celu operacji, okreslonego w umowie.

W przypadku, gdy Beneficjent zlecat wykonywanie robot budowlanych, kosztorys zamienny powinien by¢ wykonany
metoda kalkulacji uproszczonej (tak samo jak miato to miejsce przy sktadaniu wniosku o przyznanie pomocy).

Wraz z kosztorysem powykonawczym szczegdélowym Beneficjent powinien przedstawi¢ zestawienie zuzytych
materiatdéw wyliczone na podstawie kosztorysu ze wskaznikow zuzycia materialdow w robotach budowlanych

Bez wzgledu na rodzaj zataczonego kosztorysu (kalkulacja szczegdlowa lub uproszczona) Beneficjent powinien do
niego zataczy¢ rysunki zamienne do projektu budowlanego.

Kosztorys powykonawczy dla potrzeb rozliczenia wniosku o platno$¢ powinien by¢ sporzadzony w oparciu
0 analogiczne ustalenia dotyczace nakladow rzeczowych, ktore byty podstawa opracowania kosztorysu inwestorskiego.
Kosztorys moze by¢ wykonany przez Beneficjenta lub przez wykonawceg robot.
Podstawa opracowania kosztorysu powinien by¢ obmiar robdt (rzeczywiste ilosci wykonanych robot) uzasadniony
wymiarami przedstawionymi na rysunkach zamiennych. Rysunki zamienne moga stuzy¢ do wykonania kontroli na
miejscu, celem stwierdzenia miejsca 1 iloci wykonanych robot budowlanych.
Kosztorys powykonawczy nalezy rowniez przedstawi¢ wraz z wnioskiem o platnos¢ w sytuacji, gdy:
planowano zlecenie wykonania wszystkich robot budowlanych, a w trakcie ich realizacji zdecydowano, ze czg$¢
rob6t wykonana zostanie systemem gospodarczym lub mieszanym (objasnienia dotyczace okreslenia systemow
wykonawstwa robdt budowlanych przedstawiono w Informacjach dla Wnioskodawcow dotyczacych kosztorysow
inwestorskich stanowiacych Zatacznik nr 1 do Instrukcji wypetniania wniosku o przyznanie pomocy),
2. zawarto umowe z wykonawca, w ktorej okreslono ryczattowe wynagrodzenie.

W takiej sytuacji Beneficjent przedstawia kosztorys powykonawczy wykonany metoda kalkulacji szczegotowe;,
w ktorym z kosztu robdot budowlanych wydziela niekwalifikowalne do przyznania pomocy sktadniki robot
budowlanych (np. wykonujac samodzielnie cze$é robot budowlanych, nalezy wydzieli¢ koszt robocizny wiasnej jako
niekwalifikowalny, narzuty kosztow posrednich oraz zysk w zakresie wykonywanych robot, jako koszty
niekwalifikowalne itd.). W opisie technicznym zawierajacym charakterystyke obiektu lub robdt budowlanych nalezy
doktadnie i jednoznacznie przedstawi¢, ktore skladniki robot budowlanych zostaly wykonane samodzielnie przez
Beneficjenta, wyszczegolnié, ktore materialy budowlane kupowal samodzielnie, w ktorych robotach wykorzystywat
wiasny sprzet itd. Do kosztorysu nalezy dotaczy¢ zestawienie zuzytych materiatdw wyliczone na podstawie kosztorysu
powykonawczego.

10. Interpretacja indywidualna wydana przez organ upowazniony zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (w przypadku, gdy Beneficjent zlozyl do wniosku o przyznanie pomocy
o$wiadczenie o kwalifikowalno$ci VAT oraz wykazal w kosztach kwalifkowalnych podatek VAT) - oryginat lub
kopia®.

W przypadku Beneficjenta bedacego osoba fizyczna, ktory nie prowadzi dziatalno$ci gospodarczej, a ubiega si¢ o
zaliczenie podatku VAT do kosztéw kwalifikowalnych operacji — zalacznik nie jest wymagany.
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Podczas weryfikacji wniosku o ptatno$¢ sprawdzeniu bedzie podlegaé, czy Beneficjent (osoba fizyczna) prowadzi
dziatalno$¢ gospodarcza, tj. czy znajduje si¢ w wykazie podmiotow posiadajacych REGON (na stronie internetowej
www.stat.gov.pl). Jesli bylyby w tym zakresie dalsze watpliwo$ci, np. Beneficjent bedzie figurowat w rejestrze
Krajowym Rejestrze Urzedowym Podmiotéw Gospodarki Narodowej (REGON), gdyz prowadzit wczedniej
dziatalnos¢ gospodarcza), jesli bedzie chciat zaliczy¢ VAT do kosztow kwalifikowalnych — bedzie on zobowiazany
przedstawi¢ zaswiadczenie z Urzgdu Gminy (zgodnie z miejscem gdzie Beneficjent zamieszkuje z zamiarem stalego
pobytu), ze w okresie za jaki sa wystawione sg faktury lub dokumenty o rownowaznej warto$ci dowodowej zwiazane z
realizacja operacji — nie prowadzit dziatalnosci gospodarczej. Opisany powyzej sposob postepowania pozwoli na
zaliczenie VAT do kosztow kwalifikowalnych, przy zalozeniu, ze speilnione begda pozostate kryteria dostgpu do
pomocy.

11. Wycena wraz z opinig rzeczoznawcy okreslajaca warto$¢ rynkowa zakupionego uzZywanego sprzetu - oryginat
lub kopia®

W przypadku operacji dotyczacych kultywowania miejscowych tradycji, obrzedéw i zwyczajow oraz remontu i
wyposazenia muzedw dopuszczalne jest zakup uzywanego sprzetu, maszyn, urzadzen, sprzgtu, wyposazenia lub
zabytkow. Beneficjent musi zataczy¢ Wyceng wraz z opinig rzeczoznawcy posiadajacego uprawnienia do dokonywania
wyceny (uprawnienia nadane np. przez NOT, SITR, SIMP itd.).

12. Zaswiadczenia, pozwolenia lub licencje, niezbedne do rozpoczecia prowadzenia dzialalnosci, dotaczone do
pierwszego wniosku o platno$é jezeli sa wymagane przepisami prawa krajowego — kopiaz'

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

W przypadku np. zakupu i instalacji sprzg¢tu komputerowego wraz z oprogramowaniem, wyposazenia lub zakupu
oprogramowania na potrzeby wdrozenia Programu do wniosku nalezy dotaczy¢é umowg licencyjna na zakupione
oprogramowanie, okre$lajaca zasady odptatno$ci i uzytkowania oprogramowania, w formie przewidzianej przepisami
prawa (obowiazek legalnego posiadania oprogramowania wyptywa, m.in. z ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. 0 prawie
autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2006 r. Nr 90, poz. 631 z p6zn. zm.).

13. Dokumenty potwierdzajace przyznanie dotacji / dofinansowania ze Srodkow JST (zalacznik obowiazkowy w
przypadku, gdy Beneficjent uzyskal na operacje¢ dotacje¢ / dofinansowanie ze Srodkéw JST) — kopia®

Jesli ww. dokumenty byty dotaczone do WOPP nie trzeba powtornie ich zataczaé. Dotyczy to srodkow uzyskanych po
ztozeniu WOPP

14. Dokumenty potwierdzajace przyznanie dotacji / dofinansowania z Funduszu Koscielnego (zalacznik
obowigzkowy w przy!)adku, gdy Beneficjent uzyskal na operacje¢ dotacje / dofinansowanie ze Srodkéw Funduszu
Koscielnego) — kopia“ Jesli ww. dokumenty byly dotaczone do WOPP nie trzeba powtornie ich zataczaé. Dotyczy to
srodkow uzyskanych po ztozeniu WOPP.

W przypadku, gdy cena zakupu uzywanego sprzgtu, maszyn, urzadzen, wyposazenia lub zabytkow jest wyzsza od ich
wartosci rynkowej z wyceny sporzadzonej przez rzeczoznawce lub od ceny podobnego nowego sprzetu, koszt zakupu
tego sprzetu, maszyn lub urzadzen nalezy uznaé za kwalifikowalny do wysoko$ci ustalonej przez rzeczoznawcg.

15. Opis sposobu rozliczenia srodkéw przekazanych przez Fundusz KoScielny lub JST, 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 $Srodkow Funduszu Koscielnego lub JST ) — kopia

W przypadku, gdy Beneficjent uzyskal na operacj¢ dotacj¢/dofinansowanie ze srodkéw Funduszu Koscielnego lub
jednostki samorzadu terytorialnego obowiazkowo zatacza do wniosku opis sposobu rozliczenia srodkow finansowych
przeznaczonych na zakres rzeczowy, ktory pokrywa si¢ z zakresem rzeczowym realizowanej operacji.

16. Karta pracy oraz uslug swiadczonych nieodplatnie - sporzadzone wg wzoru udostepnionego przez Urzad
Marszalkowski albo wojewodzka samorzadowa jednostke organizacyjng — oryginat.

Beneficjent zalacza Kartge pracy zawierajaca zestawienie pracy $wiadczonej nieodplatnie. Nalezy wpisa¢ imig i
nazwisko osoby $§wiadczacej prace nieodplatnie, adres zamieszkania, numer PESEL, dat¢ wykonania pracy (dd/mm/rr),
godzing rozpoczgcia 1 zakonczenia pracy, liczbg przepracowanych godzin, rodzaj wykonanej pracy, podpis osoby
wykonujacej 1 osoby przyjmujacej prace.

17. Pelnomocnictwo - oryginat lub kopia*
Jezeli Beneficjent udzielit petnomocnictwa nalezy je dotaczy¢ do wniosku.
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Zataczane do wniosku pelnomocnictwo, na ktorym wilasnorgezno$é podpisow zostata potwierdzona przez notariusza,

musi by¢ sporzadzone w formie pisemnej oraz okre§laé w swojej tre$ci w sposob nie budzacy watpliwosci rodzaj

czynnosci, do ktorych petnomocnik jest umocowany.

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

e pelnomocnictwo jest sporzadzone w formie pisemne;j,

e pelnomocnictwo okresla w swojej treSci w sposdb niebudzacy watpliwosci rodzaj czynnosci, do ktérych
pelnomocnik ma umocowanie,

e wlasnorgczno$¢ podpisoOw zostata potwierdzona przez notariusza.

18. Zaswiadczenie z banku lub spéldzielczej kasy oszcze¢dnosSciowo-kredytowej, wskazujace rachunek bankowy
Beneficjenta lub jego pelnomocnika lub cesjonariusza albo rachunek prowadzony w spdldzielczej kasie
oszczednosciowo-kredytowej na rzecz Beneficjenta lub jego pelnomocnika lub cesjonariusza, na ktéry maja by¢
przekazane $rodki finansowe — oryginat.

Zaswiadczenie nie jest obowiazkowe, jesli Beneficjent korzystal z wyprzedzajacego finansowania kosztow
kwalifikowalnych operacji i chciatby, aby $rodki finansowe zostaly przekazane na ten sam rachunek bankowy co
srodki finansowe z tytulu wyprzedzajacego finansowania kosztow kwalifikowalnych operacji.

Jesli Beneficjent nie ubiegal si¢ o wyprzedzajace finansowanie kosztow kwalifikowalnych operacji, wowczas
obowiazkowo zatacza zaswiadczenie z banku lub spotdzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej wraz z pierwszym
wnioskiem o ptatno$¢ (w przypadku operacji realizowanych w jednym etapie jest to wniosek o ptatnos¢ ostateczna, w
przypadku operacji realizowanych wieloetapowo jest to wniosek o pierwsza ptatnos¢ posrednia).

Zaswiadczenie to jest rowniez zalaczane, je§li Beneficjent korzystal z wyprzedzajacego finansowania kosztéw
kwalifikowalnych operacji jednak chciatby, aby $rodki finansowe zostaly przekazane na inny rachunek wskazany w
Ww. Zaswiadczeniu (...). W przypadku zmiany numeru rachunku w banku lub spoétdzielczej kasie oszczgdnosciowo-
kredytowej Beneficjent jest zobowiazany niezwtocznie do przedtozenia w UM nowego zaswiadczenia.

Jesli Beneficjent zawart z Bankiem Gospodarstwa Krajowego umowe pozyczki na dana operacje jest zobowiazany do
dotaczenia do wniosku: ,,Potwierdzenia otwarcia rachunku pozyczki do obstugi pozyczki z budzetu panstwa na
wyprzedzajace finansowanie w ramach PROW 2007-2013”

19. Umowa cesji wierzytelno$ci— oryginat lub kopia?
W sytuacji, gdy Beneficjent zawarl umowe cesji wierzytelnosci, na podstawie, ktorej przenosi swoja wierzytelnosc
wobec dluznika na osobg trzecia, powinien dotaczy¢ taka umowe do wniosku.

Integralna czgécia tego =zatacznika powinno by¢ Oswiadczenie diuznika przelanej wierzytelnosci. Jesli ww.
oSwiadczenie nie stanowi integralnej czesci umowy — Wnioskodawca jest zobowiazany dotaczy¢ jego kopi¢ do
whiosku.

Jednoczesnie, gdy taka umowa zostala zawarta migdzy Beneficjentem, a cesjonariuszem, wowczas Beneficjent
zobowiazany jest w zas§wiadczeniu z banku lub spoétdzielczej kasy oszczgdnosciowo-kredytowej wskaza¢ danego
cesjonariusza.

20. Sprawozdanie z realizacji operacji (dolaczone do wniosku o platnosé ostateczna) — Sporzadzone na formularzu
udostepnionym przez Urzad Marszatkowski albo wojewddzka samorzadowa jednostke organizacyjna — oryginat.
Sprawozdanie nalezy dotaczy¢ do wniosku o platno$é ostateczna. Sprawozdanie nalezy wypetnié¢ zgodnie z dotaczona
do niego instrukcja.

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

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

Beneficjent moze zataczy¢ dokumenty, ktdrych nie wyszczegdlniono w czgsci A, a ktére w jego opinii sa niezbedne do
oceny wniosku.

C. Liczba zalacznikéw (ogolem) [SEKCJA OBOWIAZKOWA]
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Nalezy wpisac liczbg wszystkich zatacznikow.
VIIL. OSWIADCZENIE BENEFICJENTA [SEKCJA OBOWIAZKOWA].

Po zapoznaniu si¢ z trescia O$wiadczenia nalezy wpisa¢ dat¢ i miejscowos¢ oraz ztozy¢ w wyznaczonym miejscu:
pieczgé¢ imienng i podpis Beneficjenta albo czytelne podpisy osob reprezentujacych Beneficjenta albo czytelny podpis
Pelnomocnika.
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