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

A. CZESC OGOLNA

1. Przed wypelieniem wniosku o ptatno$¢ w ramach dzialania 413 WWdrazanie lokalnych strategii rozwoju w zakresie
matych projektow, zwanego dalg wnioskiem, nalezy zapozna¢ si¢ z trescig niniejszej instrukcji.

2. Whniosek sporzadza si¢ na formularzu udostgpnionym na stronie internetowej Urzegdu Marszatkowskiego albo
wojewddzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej wojewddztwa, zwanych dalef UM.

Formularz wniosku w ramach ww. dzialania jest dostepny dla Beneficjenta w formie przeznaczonej
do elektronicznego wypelniania (format .pdf) Mozliwo$¢ odrecznego wypelniania wniosku obowiazuje dla
wnioskow sktadanych do dnia 5.04.2012 r. Od dnia 6.04.2012 r., zgodnie z §20 ust. 3 oraz rozporzadzenia Ministra
Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 9 marca 2012 r. zmieniajqcego rozporzqdzenie w sprawie szczegdlowych
warunkow przyznawania oraz wyplaty pomocy finansowej w ramach dzialania Wdrazanie lokalnych strategii
rozwoju w zakresie malych projektéow (Dz. U. poz. 311), wprowadza si¢ obowigzek skladania wniosku réwniez w
formie dokumentu elektronicznego zapisanego na informatycznym nosniku danych. Oznacza to, ze wniosek
sktadany od dnia 6.04.2012 r. moze by¢ wypelniony jedynie elektronicznie na udostgpnionym aktywnym
formularzu .pdf.

Ze wzgledu na funkcjonalnosci aktywnego formularza wniosku m.in. w zakresie algorytméw naliczania,
sumowania, samouzupelnienia - wyeliminowane zostaly bledy, ktoére mogly powstawaé podczas wypelniania
tradycyjnego formularza wniosku.

W celu prawidlowej obstugi aktywnego formularza wniosku konieczne jest uzywanie odpowiedniego
oprogramowania, tj. Adobe Reader'a w wergji 10.1.2 lub nowszej. Bezplatne oprogramowanie mozna pobraé
ze strony www.adobe.com.

Uwagal Zasady pobierania i instalacji Adobe Reader'a w wergi 10.1.2 lub nowsze] zawiera Zalacznik do
ninigjszej instrukcji.

3. Do wniosku dotgcza si¢ dokumenty, zgodnie z lista zalacznikow okreslona we wniosku w sekdji
VII. ZALACZNIKI DO WNIOSKU O PLATNOSC. W przypadku wystapienia rozbieznoscei pomiedzy danymi
zawartymi we wniosku, dokumentach dotaczonych do wniosku, danymi bedacymi w posiadaniu UM, danymi
zgromadzonymi w krgjowym systemie ewidencji producentow, ewidencji gospodarstw rolnych oraz ewidencji
wnioskdw o przyznanie platnosci, danymi zawartymi w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalno$ci
Gospodarczej (dalej CEIDG) oraz danymi zawartymi w Krajowym Rejestrze Sadowym Wnioskodawca moze
zostaé poproszony o przedstawienie dodatkowych dokumentow.

4. Obliczanie i oznaczanie termindéw dotyczacych sktadania uzupelnien / ponownych uzupetnien / wyjasnien w toku
postepowania 0 wyplate pomocy nastepuje zgodnie z przepisami art. 110-116 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. —
Kodeks Cywilny (Dz. U. 1964 Nr 16, poz. 93 z p6zn. zm.).

Najczestsze zastosowanie w toku postepowania 0 wyplate pomocy w ramach dzialania 413 beda miaty
W szczegodlnosei nastepujace przepisy KC dotyczace termindw:
= _Art. 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 koficzy si¢ z uptywem dnia, ktory nazwa lub
datq odpowiada poczatkowemu dniowi terminu, a gdyby takiego dnia w ostatnim miesiacu nie bylo - w ostatnim
dniu tego miesiaca
= Art. 115. Jezeli koniec terminu do wykonania czynno$ci przypada na dzien uznany ustawowo za wolny
od pracy, termin uplywa dnia nastepnego™.”

L Powyzsze przepisy nalezy interpretowaé w nastepujacy sposob:
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SPOSOB WYPELNIANIA WNIOSKU

5. Whniosek nalezy wypelni¢ elektronicznie i wydrukowaé¢ Dodatkowo wniosek powinien by¢ jednoczesnie ztozony w
wergji elektronicznej na plycie CD. Posiadanie elektroniczngl wersji zgodnej z wersja papierows ulatwi jego
werytikacj¢. Odreczne wypelnianie wniosku jest mozliwe w przypadku wnioskoéw skladanych do dnia 5.04.2012 r.
Whioski sktadane po tej dacie moga by¢ wypelniane jedynie na udostepnionym aktywnym formularzu .pdf.

Wypelnianie aktywnego formularza wniosku zaczyna si¢ od wskazania kursorem migjsca, od ktoérego chcemy
zaczaé wpisywaé dane (tj. wskazanie jednego z aktywnych pél wniosku). Na polu formularza pojawi si¢ migajacy
znacznik w postaci pionowej kreski. Formularz nalezy wypetniaé przesuwajac sie¢ do przodu koleino od pola do
pola za pomoca klawisza tabulacji (Tab), do tylu (Shift+Tab) lub w dowolnej kolejnosci, korzystajac z kursora
myszki. Niektore z pdl sg automatycznie wyliczane lub wypetniane i moga by¢ niedostepne do edycji.

Whiosek zawiera zlozone mechanizmy sprawdzajace poprawnosé oraz spdjno$é danych (tam gdzie jest to
mozliwe). W celu uniknigcia wezwan do usunigcia nieprawidlowoséci lub brakow we wniosku, nalezy sprawdzié
poprawno$¢ jego wypelnienia. Po wei$nigciu przycisku ,.Sprawdz” (umieszczonego na pierwszej oraz ostatniej
stronie aktywnego formularza) uruchamiane jest sprawdzanie poprawnosci wprowadzonych do formularza danych
i pojawia si¢ komunikat z lista bledéw. Naliscie wy$wietla si¢ maksymalnie kilkanascie pierwszych napotkanych
bledow.

Pola, ktorych wypetnienie jest bezwzglednie wymagane lub ktore zostaty wypelnione niepoprawnie, sa 0znaczone
kolorem jasnoczerwonym. Niewypelnienie lub niepoprawienie tych pol wiaze si¢ z brakiem mozliwosci
wlasciwego wydrukowania formularza — w takim przypadku kazda strona wydruku jest oznaczona znakiem
wodnym o tresei ,,wersja robocza” co oznacza, ze wniosek zawiera tzw. bledy blokujace. Nalezy wowczas wniosek
zapisaé, a nastepnie poprawiaé.

Uwaga -— w wyjatkowych przypadkach jest mozliwe ztozenie wniosku do UM, na ktorym jest zamieszczony napis
,,wersja robocza”. Wowezas beneficjent moze zostaé pisemnie wezwany do jego poprawy.

Pola oznaczone kolorem jasnoniebieskim oznaczaja te pola, ktére moga ale nie musza dotyczy¢ danego
Beneficjenta. Pomimo niewypelnienia tych pél mozliwe jest dokonanie poprawnego wydruku formularza (nie
bedzie pojawiaé si¢ Napis ,,wersja robocza”).

Aktywny formularz wniosku uwaza si¢ za poprawnie wypelniony, jezeli po kliknigciu przycisku ,.Sprawdz” nie
wyséwietla si¢ komunikat o blgdach, badz wyswietla si¢ komunikat o btedach nieblokujacych odnoszacy si¢ do pél,
ktore nie dotycza Beneficjenta. Ponadto na wydruku poprawnie wypetnionego aktywnego formularza wniosku nie
wystepuje znak wodny o tresei ,,wersja robocza”.

Wypelniajac pola zawierajace rodzaje znakéw (np. litery, cyfry, daty), formularz przyjmie w nich tylko
ograniczona liczbe znakdw oraz format wlasciwy dlatego pola. Pola wymagajace wpisania wigkszej liczby znakow
(np. opis wikladu niepieni¢znego — zal. 16) posiadaja zdolno$¢ automatycznego dopasowywania wielkosei wpisu,

] dzien rozumiany jest jako doba (24 godziny), przy czym kazda kolejna rozpoczyna sig z uptywem podinocy. Przykladowo, termin dokonania
czynno$ci zostanie dotrzymany, jezeli przed pdinoca ostatniego dnia danego terminu zostanie nadane pismo w polskiej placéwee pocztowe
publicznego operatora (Poczta Polska);

. termin oznaczony w dniach oblicza sig 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 terminow dluzszych, oznaczonych w tygodniach, miesigcach lub latach:

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

- zakoficzenie terminu okre$§lonego w tygodniach nastgpuje z koficem dnia, ktéry odpowiada nazwa poczatkowemu dniowi tego terminu (np.
od $rody do konca dnia nastgpnej $rody); zakonczenie terminu okre$lonego w miesigcach lub latach nastgpuje z koncem dnia, ktoéry
odpowiada data poczatkowemu dniowi tego terminu (np. 6 miesigczny okres przedluzenia terminu na wykonanie okre§lonych czynno$ci
przez Beneficjenta ustalony od dnia 24 stycznia danego roku zakonczy sig z koncem dnia 24 lipca tego samego roku).

- jesli nie jest mozliwe zastosowanie ww. reguly obliczania terminu oznaczonego w miesiacach ze wzglgdu na brak dnia
odpowiadajacego dacie poczatkowej miesigca (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 zakorniczy si¢ w koncem dnia 30
kwietnia),

- za dzien ustawowo wolny od pracy uznaje sig: niedzicle, 1 stycznia - Nowy Rok, 6 stycznia — Swigto Trzech Kroli, pierwszy i drugi dzieh
Wielkigj Nocy, 1 maja - Swigto Panstwowe, 3 maja - Swigto Narodowe Trzeciego Maja, plerwszy dzien Zielonych Swiatek, dzien Bozego
Ciala, 15 sierpnia - Wnicbowzigcic Najéwigtszej Marii Panny, 1 listopada - Wszystkich Swietych, 11 listopada - Narodowe Swigto
Niepodleglosci, 25 i 26 grudnia: pierwszy i drugi dzien Bozego Narodzenia.

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

Terminy w toku postgpowania o platno$é w ramach dziatania Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju W zakresie matych projektéw sa terminami

ciaglymi, co oznacza, iz oblicza si¢ je jako kolejne dni kalendarzowe, kolejne miesiace lub lata.
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tak aby wprowadzany tekst w calosci zmieseit si¢ w danym polu. Nalezy jednak pamigtaé, ze wystepuja réwniez
ograniczenia co do liczby wprowadzanych znakéw. Np. w sekcji V1. Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji
operacji dla etapu, w poszczegolne pola w kolumnie 1 mozliwe jest wpisanie informacji zawierajacej maksymalnie
500 znakdéw. Jezeli jednak liczba znakow jest nadal niewystarczajaca — opis danej pozycji mozna przedstawié w
sposob skrocony (np. wstawiajac wielokropek lub odwolujac si¢ do dokumentu Zrédlowego, w ktorym znajduje si¢
pelen opis tj. Zestawienia (...) bedacego zalacznikiem do umowy.

Whpisujac kwoty, nalezy na poczatku wpisaé kwote w ztotych, a nastgpnie przecinek, po przecinku nalezy wpisaé
kwote groszy (dwie cyfry). Jezeli wpiszemy wigcej niz dwie cyfry, po przejsciu do nastepnego pola kwota groszy
zostanie zaokraglona matematycznie do dwdch migjsc po przecinku. Wpisanie jedynie kwoty w ztotych spowoduje
po przejsciu do nastgpnego pola automatyczne wpisanie przecinka, a po nim zerowej kwoty groszy.

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

Na formularzu znajdujg si¢ przyciski funkcyjne stuzace do realizacji dodatkowych czynnosci (Uwagal przyciski
te nie pojawiaja si¢ na wydruku). Przyciski ,.Dodaj”, ,,Usun” oraz ..+, ,-” pozwalaja na dodanie lub usunigcie
wiersza, tabeli lub calej sekcji.

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

W zwigzku z zaimplementowanymi w formularzu regutami samouzupelnien oraz sprawdzenia spojnosci wpisanych
danych — rozpoczgeic wypelniania sekgji finansowych wniosku (IV. PLAN FINANSOWY OPERACJ oraz
VI. OPISZADAN ... ) nalezy rozpoczaé¢ od wypelnienia sekcji VII. ZESTAWIENIE RZECZOWO-FINANSOWE
OPERACJI.

Pola, ktore nie dotycza Beneficjenta nalezy pozostawi¢ niewypelnione. Np. jes$li Beneficjent nie ustanowit
Pelnomocnika polasekcji 11.5 DANE PELNOMOCNIKA BENEFICIENTA pozostawia hiewypelnione.

6. Dlakazdego etapu realizacji operacji nalezy zlozy¢é oddzielny wniosek (wniosek o ptatnosé posrednia / wniosek
0 ptatnos¢ ostateczna).

7. Dane finansowe podane we wniosku oraz w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji wyrazone sa
w zlotych z dokladno$cia do dwoch migjsc po przecinku.

8. Przed zlozeniem wniosku nalezy upewni¢ sig, Czy:

= wniosek zostal podpisany w wyznaczonym do tego miejscu przez Beneficjenta / osoby reprezentujace
Beneficjenta/ pelnomocnika;
wypelnione zostaty wszystkie wymagane pola wniosku,
wydruk wniosku nie zawiera oznaczenia ,,wersja robocza”,
zalaczone zostaly wszystkie wymagane dokumenty (zgodnie z sekcjg VII. ZALACZNIKI DO WNIOSKU
OPLATNOSO),

* wersja papierowa wniosku jest tozsama z wersjg elektroniczng (pordéwnanie sumy kontrolnej widniejacej na
dole strony).

ZX.OZENIE WNIOSKU

9. Whniosek wraz z wymaganymi zatacznikami, w tym dokumentami potwierdzajacymi poniesione wydatki nalezy
zlozy¢ w wergji papierowe wraz z wersjg elektroniczng zapisana na ptycie CD, przy czym:
+ forma elektroniczna wniosku jest zapisem tresci wniosku na elektronicznym nosniku informacji;
+ forma papierowa wniosku jest wydrukiem zapisu elektronicznego tresci wniosku i zostala wlasnorgeznie
podpisana przez Beneficjentalosoby reprezentujace Beneficjenta/pelnomocnika.

Whiosek sklada si¢ w miejscu wskazanym przez UM w terminie okre$lonym w umowie przyznania pomocy
zawartej pomigdzy Beneficjentem a Samorzadem Wojewddztwa, zwanej dalej umowa. Informacje 0 migscu
sktadania wnioskéw UM podaje do publiczne] wiadomoscei na stronie internetowej urzedu marszatkowskiego abo
samorzadowej jednostki.
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10.

11.

Na dole kazdej strony wniosku (zarowno w aktywnym formularzu jak i na wydruku) znajduje si¢ unikalna suma
kontrolna (jest to kod cyfrowo — literowy jeden dla calego dokumentu), ktory jednoznacznie identyfikuje dane
wprowadzone przez uzytkownika. Kod cyfrowy powinien by¢ identyczny na obu wersjach wniosku.

Wiasciwa suma kontrolna zostanie ostatecznie ustalonadla danego wniosku dopiero po jego zapisaniu.

Uwagal Aby sumy kontrolne na wniosku i na wydruku zgadzaly si¢ nalezy zachowaé nastgpujaca kolejnosé
czynno$ci: hajpierw zapisa¢ dokument nainformatycznym nosniku danych a nastgpnie go wydrukowac.

Pracownik UM dokona sprawdzenia zgodnosci otrzymanego wniosku w wersji papierowej z elektroniczna poprzez
poréwnanie sumy kontrolnej na ww. wergiach wniosku. Jezeli kod bedzie si¢ réznil oznacza to, ze dane z wersji
aktywnego formularza oraz papierowej nie sa tozsame Beneficjent moze zosta¢ wowczas pisemnie wezwany do
poprawienia wniosku. Rozbiezno$ci w sumie kontrolnej wynikajace tylko z niezachowania odpowiedniej
kolejnosci czynnosei zapisywania i drukowania nie bedg wyjasniane.

Wersja elektroniczna dolaczona do wniosku przyczynia si¢ do usprawnienia oraz przyspieszenia jego dalszej
weryfikacji (bedzie wykorzystana do wprowadzania przez pracownika UM danych do aplikacji informatycznej).

O terminowosci ztozenia wniosku decyduje data jego zlozenia w UM. Zlozenie wniosku potwierdza si¢ na kopii
pierwsze strony wniosku. Potwierdzenie zawiera dat¢ zlozenia oraz jest opatrzone pieczgcia UM oraz podpisane
przez osobe przyjmujaca Wniosek.

Pracownik UM przyjmuje wniosek wraz z zatacznikami, rejestruje go, stempluje oryginaty faktur lub dokumenty
o rownowaznej wartosci dowodowej pieczatka: ,Przedstawiono do refundacji w ramach Programu Rozwoju
Obszaréw Wigskich na lata 2007-2013”, ktore po skopiowaniu i poswiadezeniu kopii za zgodno$¢ z oryginalem
zostang zwrocone Beneficjentowi.

W przypadku niezlozenia wniosku w terminie okreslonym w umowie, UM dwukrotnie wzywa Beneficjenta do
zlozenia wniosku w kolgnych wyznaczonych do tego terminach lub do zlozenia wniosku 0 zmiang umowy
w zakresie terminu zlozenia wniosku. Niezlozenie wniosku po drugim wezwaniu lub wniosku 0 zmiang umowy
skutkowaé bedzie rozwigzaniem UmMowy.

Beneficjent w dowolnym momencie po ztozeniu wniosku moze zwrécié si¢ z pisemng pro$ba 0 wycofanie wniosku
w calosci lub w czgéci.

Jezeli Beneficjent zostat poinformowany o nieprawidtowosciach w dokumentach lub o zamiarze przeprowadzenia
kontroli na migjscu, w wyniku ktérej nastgpnie wykryto nieprawidtowosci, wycofanie nie jest dozwolone
w odniesieniu do czescei, ktorych te nieprawidtowoscei dotycza.

Wycofanie wniosku w cato$ci nie wywoluje zadnych skutkow prawnych, powstaje wige sytuacja jakby Beneficjent
tego wniosku nie ztozyl. Natomiast wycofanie wniosku w czgséei lub inng deklaracji (zatacznika) sprawia, ze
Beneficjent znajduje si¢ w sytuacji sprzed ztozenia odnosnych dokumentéw lub ich czesei.

ROZPATRZENIE WNIOSKU

12.

13.

14.

Niezwlocznie po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku o ptatno$é dokonuje si¢ wyplaty $rodkéow finansowych z
tytulu pomocy, lecz nie pozniej niz w terminie 3 miesigcy od dnia jego ztozenia. Do terminu tego nie wlicza sig
okresu przeznaczonego na ztozenie uzupelnien / wyjasnien.

Jednoczesnie, zgodnie z postanowieniami umowy, w przypadku wystapienia opdznienia W Otrzymaniu przez
Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, zwanej dalgg ARIMR, srodkow finansowych na wyptate
pomocy, platnosci beda dokonywane niezwlocznie po ich otrzymaniu.

Beneficjent nie jest zobowiazany do sktadania wraz z wnioskiem zalacznikéw, ktore sq juz w posiadaniu danego
UM, gdyz stanowily zalaczniki do innego zlozonego wniosku dotyczacego dzialah PROW 2007-2013, oraz nie
minal jeszcze okres wazno$ci tych zatacznikéw i nie ulegly zmianie dane w nich zawarte. W takim przypadku
nalezy dolaczy¢ do wniosku oswiadczenie, w ktérym Beneficjent wskaze wniosek lub wnioski, przy ktérych
znajdujg si¢ wymagane zalaczniki, z podaniem informacji niezbednych do zlokalizowania tych dokumentéw przez
pracownika UM (np. nr sprawy).

Jezeli wniosek zostal wypetniony nieprawidtowo lub zawiera braki, UM wzywa Beneficjenta, w formie pisemnej,
do ich usunigcia w terminie 14 dni od dnia dorgczenia wezwania. Termin uwaza si¢ za zachowany, jezeli przed
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

23.

jego uplywem nadano pismo w polskigj placéwee pocztowej operatora publicznego albo zlozono w polskim
urzedzie konsularnym.

Jezeli Beneficjent pomimo wezwania, nie usunal nieprawidlowosci lub brakéw w wyznaczonym terminie, UM
ponownie wzywa Beneficjenta, w formie pisemnej, do usunigcia pozostalych nieprawidlowosci lub brakéow
w terminie 14 dni od dniadorgczenia wezwania.

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

Jezeli Beneficjent nie jest w stanie usunaé nieprawidlowoéci lub brakéw zwiazanych z dowodami poniesienia
kosztow kwalifikowalnych, moze on w tym samym terminie zlozy¢ wyjasnienie wskazujace na brak jego winy za
wlgczenie niekwalifikujacej sie kwoty do wniosku (zgodnie z art. 30 ust. 1 rozporzadzenia Komigi (UE) nr
65/2011 ustanawiajqcego szczegdlowe zasady wykonania Rozporzqdzenia Rady (WE) Nr 1698/2005 w odniesieniu
do wprowadzenia procedur kontroli oraz do zasady wzajemng zgodnosci w zakresie srodkéw wsparcia rozwoju
obszaréw wigjskich z dnia 27 stycznia 2011r. zwanego dalg Rozporzadzeniem Komigji (UE) nr 65/2011).

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

W dniu wyslania pisma do Beneficjenta wzywajacego do usunigcia nieprawidlowosci lub brakéw we wniosku, UM
poinformuje Beneficjenta o pismie telefonicznie abo, jesli istnige taka mozliwosé kontaktu po stronie
Beneficjenta, za pomocg faksu albo poczty elektroniczng.

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

W przypadku przestania uzupelniefi, wyjasnien lub poprawnych dokumentéw przesytka nadana w polskig
placoéwee pocztowej operatora publicznego, o terminowosci ich ztozenia decyduje data stempla pocztowego, a w
przypadku ich dostarczenia bezpo$rednio do UM - o terminowosci ich zlozenia decyduje data wptywu do UM.
Nalezy przechowywaé dokument potwierdzenia nadania celem wyjasnienia ewentualnych watpliwosci odno$nie
terminu wysytki.

Beneficjent moze wystapi¢ z pisemna prosba 0 przedtuzenie terminu wykonania okreslonych czynnosci w trakcie
weryfikacji wniosku (mozliwe sa kilkukrotne wystapienia Beneficjenta w tej sprawie) maksymalnie o 6 miesigcy,
przy czym przedluzenie terminu o wigcej niz miesiac wWymaga udokumentowania przyczyn tego przedtuzenia.
Suma przedtuzen nie moze przekroczyé 6 miesigey.

Uwagal Mozliwo$é taka stosuje si¢ do wnioskow 0 platnosé zlozonych do umoéw zawartych na podstawie
wnioskéw 0 przyznanie pomocy: skladanych w ramach naboréw ogloszonych od dnia 30 sierpnia 2010r. lub
nabordw, ktére obejmowaly dzien 30 sierpnia 2010r.

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

Beneficjenta okreslonych czynnoscei, UM naprosbe Beneficjenta przywracatermin, jesli:

=  prosba zostata wniesiona odpowiednio w terminie 15 albo 45 dni od dnia ustania przyczyny uchybienia.
Uwagal Mozliwo$¢ wniesienia prosby w terminie 45 dni stosuje si¢ do wnioskéw 0 platnosé zlozonych do
umow zawartych na podstawie wnioskdéw 0 przyznanie pomocy: sktadanych w ramach naboréw ogloszonych
od dnia 30 sierpnia 2010r. lub naboréw, ktére obejmowaly dzien 30 sierpnia 2010r. W pozostalych
przypadkach termin te wynosi 15 dni.

=  jednoczes$nie z wniesieniem prosby dopelniono czynnosci, dlaktorej byl okreslony termin;

=  uprawdopodobniono, ze uchybienie nastapilo bez winy Beneficjenta.

Wszystkie zataczone do wniosku dokumenty sporzadzone wW jezyku obcym musza by¢ przetlumaczone na jezyk
polski przez ttumacza przysigglego.
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

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

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

b. zrealizowal lub realizuje zobowiazania okre$lone w umowie,

¢. udokumentowal zredizowanie operacji lub jg etapu, w tym poniesienie kosztow kwalifikowalnych z tym
zwiazanych,

Uwaga! Beneficjent powinien udokumentowaé rzeczywiste osiagnigcie i zachowanie celu operacji wskazanego w

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

W przypadku, gdy Beneficjent nie spelnit ktéregokolwiek z warunkéw wymienionych powyzej, srodki finansowe
z tytulu pomocy moga by¢ wyplacone W czescei dotyczacej operacji lub jg etapu oraz jezeli cel operacji zostat
osiagnigty lub moze zostaé osiagniety do dniaztozenia wniosku 0 platno$é ostateczna.

W przypadku, gdy podczas oceny wniosku UM stwierdza, ze cel operacji nie zostal osiagniety lub nie zostanie
osiagnigty nastgpuje odmowa wyplaty calosci przyznanegl pomocy.

Beneficjent w trakcie realizacji operacji oraz do dnia uptywu 5 lat od dnia dokonania przez ARIMR ptatnosei
ostateczng, zobowiazany jest do przechowywania dokumentacji zwiazanej z przyznang pomoca, Z wylaczeniem
dokumentéw, ktorych oryginaly znajduja si¢ w siedzibie UM. W przypadku niespeltnienia ww. warunku, zwrotowi
podlega 5% pobrang) kwoty pomocy

W przypadku stwierdzenia, iz Beneficjent umyslnie ztozyl falszywe deklaracje, dana operacja zostanie wykluczona
ze wsparcia EFRROW a wszystkie kwoty, ktére juz zostaly wyplacone na te¢ operacje zostana odzyskane wraz
z naleznymi odsetkami zas Beneficjent zostanie wykluczony z otrzymania wsparcia w ramach tego samego
dziatania w danym oraz w nastgpnym roku kalendarzowym.

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

W przypadku, gdy wnioskowana przez Beneficjenta we wniosku o ptatnosé kwota pomocy bedzie wyzsza 0 wigcej
niz 3% od kwoty pomocy wyliczong po sprawdzeniu kwalifikowalno$ci wniosku przez UM, zastosowane zostanie
zmniejszenie zgodnie z art. 30 ust. 1 Rozporzadzenia Komisji nr 65/2011. Kwota refundacji zostanie dodatkowo
pomnigjszona o0 kwotg stanowigca réznice pomigdzy kwota wnioskowana przez Beneficjenta a kwota obliczong
przez UM na podstawie prawidtowo poniesionych kosztéw kwalifikowalnych.

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

Jezeli procentowe przekroczenie kosztéw wynosi¢ bedzie wigeej niz 3% (X > 3%) pracownik UM dokona
obliczeniakwoty do refundacji wg ponizszego wzoru:

KWOTA POMOCY DO _ Kwota pomocy po (Kwota pomocy z wniosku 0 platnosé¢ — Kwota
WYPLATY ~ 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 = wewniosku o platnosé —  weryfikacji w UM * 100
Kwota pomocy po weryfikacji w UM

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

We wniosku wystepuja nastgpujace rodzaje sekcji i pol:

- [SEKCJA(E) OBOWIAZKOWA(E)] — sekcja(e) obowiazkowa (€) do wypelnienia przez Beneficjenta poprzez
wpi sani e odpowiednich danych lub zaznaczeni e odpowiedniego pola

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

- [SEKCJA(E) WYPELNIONA(E) NA STALE] — sekcja(e) niepodlegajaca(e) modyfikacjom
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[POLE(A) OBOWIAZKOWE] — pole(a) obowiazkowe do wypelnienia przez Beneficjenta poprzez wpisanie
odpowi ednich danych

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

[POLE(A) WYPELNIA PRACOWNIK UM] - pole(a) wypelniane przez pracownika UM po wplynigciu
whiosku do UM

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

Sekcja tytulowa [SEKCJA OBOWIAZKOWA]

W sekcji tytulowej wniosku pola: Znak sprawy oraz pieczed, Data przyjecia i podpis wypelniane sa przez pracownika
UM. [POLE WYPELNIA PRACOWNIK UM]

Koniecznos¢ zamieszczenia przez pracownika UM znaku sprawy dotyczy rowniez formularzy udostepnionych wraz
z wnioskiem przez UM

|. RODZAJ PEATNOSCI [SEKCJA OBOWIAZKOWA]

Nalezy zaznaczy¢ znakiem X jedno whasciwe pole, w zalezno$ci od rodzaju platnosei:

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

I1. DANE IDENTYFIKACYJNE BENEFICJENTA [SEKCJA OBOWIAZKOWA]

Pole 1. Imig¢ i nazwisko / Nazwa Beneficjenta [POLE OBOWIAZKOWE]
Nalezy poda¢ imig, nazwisko / nazwe Beneficjenta, pod ktorg zostal zarejestrowany w Krajowym Rejestrze Sadowym.

Pole 2. Numer Identyfikacyjny [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy wpisa¢ numer identyfikacyjny nadany przez ARIMR zgodnie z przepisami ustawy z dnia 18 grudnia 2003r. o
krajowym systemie ewidencji producentéw, ewidencji gospodarstw rolnych oraz ewidencji wnioskéw 0 przyznanie
platnosci( Dz. U. 22004r. Nr 10, poz. 76 z pozn. zm.).

Dane identyfikacyjne Beneficjenta we wniosku powinny by¢ zgodne z danymi, jakie zostaly podane we wniosku 0 wpis
do ewidencji producentéw (EP). W przypadku, gdy dane identyfikacyjne Beneficjenta sa inne niz dane w EP,
Beneficjent powinien niezwlocznie zglosié¢ aktualizacje tych danych do wlasciwego Biura Powiatowego ARIMR.

Pole 3. 1 NIP [POLE OBOWIAZKOWE)]

Nalezy wpisa¢ Numer |dentyfikacji Podatkowe nadany przez Urzad Skarbowy. W przypadku, gdy Beneficjentem jest
gmina, w polu |l 3 nalezy wpisa¢ numer NIP gminy. W przypadku, gdy gmina nie posiada numeru NIP nalezy wpisa¢
numer NIP urzedu gminy. Obowiazek podawania numeru NIP nie dotyczy osob fizyeznych objetym rejestrem PESEL
nie prowadzacych dzialalnosci gospodarcze] lub niebedacych zarejestrowanymi podatnikami podatku od towarow i
ustug.

Pole 3.2 REGON [POLE OBOWIAZKOWE]

Pole pozostawia si¢ niewypelnione W przypadku Beneficjenta, ktory jest osoba fizyczng nie prowadzaca dzialalnosci
gospodarczej.

Nalezy wpisa¢ Numer REGON, czyli dziewigciocyfrowy numer statystyczny podmiotu gospodarczego
zargestrowanego w Krajowym Reestrze Urzegdowym Podmiotéw Gospodarki Narodowej. W przypadku, gdy
Beneficjentem jest gmina, w polu Il 3.1 nalezy wpisaé numer REGON gminy.

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

W przypadku, kiedy numer REGON ma dziewigé cyfr pozostale polanalezy pozostawié niewypelnione.

Gmina, ktéora wpisala we wniosku NIP/REGON Urzedu Gminy musi konsekwentnie stosowaé w pozostalych
dokumentach REGON/NIP Urzgdu Gminy. W takim przypadku réwniez faktury lub inne dokumenty o rownowaznej
warto$ci dowodowej powinny byé wystawione na Urzad Gminy.

Pole 4. Adres zamieszkania / adres do doreczen lub adres glownego miegjsca wykonywania dzialalnosci / 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 poinformowaniaUM o zaistniatych zmianach.
Osoba fizyczna podaje adres zamieszkania lub adres gléwnego migjsca wykonywania dziatalnosci, jesli Beneficjent
wykonuje dzialalnos¢ poza miejscem zamieszkania Osoba prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajaca
osobowosci prawnej podaje adres siedziby.

Nalezy podaé:
- doktadny adres zamieszkania(...) siedziby,

PROW_413 MP/6/z 19.09.2012r. Strona8z34



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

Pola Wojewodztwo, Powiat, Gmina, Miejscowosé nalezy wypelni¢ nazwami wybranymi z rozwijalngj listy (stownika).
Analogiczne zasady stosowane sa do wszystkich pol adresowych. Nalezy zachowaé kolejno$é czynnosei, to znaczy
rozpoczaé¢ wypelnianie pdl od 4.1, 4.2 itd.

W zwiazku z wynikajaca z Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 grudnia 1998r. w sprawie szczegdlowych zasad
prowadzenia, koniecznoscia stosowania i udostgpniania krgjowego rejestru urzgdowego podziatu terytorialnego kraju
tzw. TERYT oraz zwiazanych z tym obowiazkéw organéw administracji rzadowej i jednostek samorzadu terytorialnego
w polach adresowych formularza wniosku zostat zaimplementowany ww. stownik.

W przypadku pojawienia si¢ probleméw zwigzanych z nazwami miejscowosci lub brakiem miejscowosci w ww.
stowniku, nalezy wybraé raz jeszcze gming zmieniajac j€ rodzaj (z obszaru wiejskiego w gminie miejsko-wigjskiej na
gming miejsko-wiejska lub odwrotnie) i nastgpnie wybraé ponownie wlasciwa miejscowosé. W przypadku drobnych
rozbieznosci W zapisie nazwy miejscowosci (np. Kalinka Kolonia - Kainka-Kolonia) nalezy wybraé¢ ze stownika nazwe
W nim istniejaca. Gdy po zastosowaniu powyzszych czynnosci nadal wystepuje brak mozliwosci wyboru wlasciwe;j
miejscowosei, zwykle przyczyna jest fakt, iz posiada ona status ,kolonia”, ,przysidlek”,  osiedle”, ,osada” lub
LJlesniczéwka” | stanowi integralng cze$¢ inngj miejscowosei, ktora wystepuje w stowniku TERYT. Nalezy wowezas
skorzystaé ze strony internetowe GUS (dostep do stownika TERYT
http://www.stat.gov.pl/broker/access/showSearch.jspa) i wyszukaé dang miejscowosé wérdd integralnych czesei innych
miejscowosei, a nastgpnie na formularzu wniosku wybraé ze stownika te, do ktérej nalezy, natomiast w polu ,ulica”
nalezy przepisa¢ nazwe miejscowosci np. z krgjowego rejestru sadowego.

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

W imieniu Beneficjenta moze wystepowaé pelnomocnik, ktéremu Beneficjent udzielil stosownego pelnomocnictwa.
Pelnomocnictwo musi by¢ sporzadzone w formie pisemnej oraz okresla¢ w swojg tresci, W sposob niebudzacy
watpliwo$ei rodza czynnosei, do ktérych petnomocnik jest umocowany. Zalaczane do wniosku pelnomocnictwo,
powinno zawieraé potwierdzenie wlasnorgcznos$ci podpisow dokonane przez notariusza.

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

Nalezy poda¢ nazwisko, imig, stanowisko/funkcje, dokladny adres pelnomocnika, numery telefonu i faksu
pelnomocnika (wraz z numerem kierunkowym), adres e-mail oraz adres strony www (jesli posiada).
Jezeli pelnomocnik nie wystepuje - pole to nalezy zostawi¢ niewypelnione.

Pole 6. Dane osoby uprawnionegj do kontaktu [POLE OBOWIAZKOWE O ILE DOTYCZY]

W sprawach dotyczacych operacji mozna wskazaé osobe uprawniona do kontaktu z UM, poprzez wpisanie we wniosku
danych identyfikujacych t¢ osobg. Osoba uprawniona do kontaktu bedzie upowazniona jedynie do kontaktow
telefonicznych i mailowych a nie do korespondencji pocztowej, poniewaz korespondencja skutecznie dorgczona moze
by¢ jedynie bezposrednio do Beneficjenta albo uprawnionego petnomocnika.

I11. DANE Z UMOWY PRZYZNANIA POMOCY [SEKCJA OBOWIAZKOWA]

Pole 7. Nazwa Funduszu: [POLE WYPELNIONE NA STALE] Europegski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju
Obszaréw \Wigjskich.

Pole 8. Tytul operacji: [POLE OBOWIAZKOWE]
Nalezy wpisaé tytul operacji zgodnie z umowa..

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

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

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

Nalezy poda¢ kwote pomocy przyznang dla calej operacji, zgodnie z umowa uwzgledniajac ewentua ne zmiany kwoty
pomocy, wynikajace z zawartych anekséw. W przypadku operacji jednoetapowych, kwota z pola 11 réwna jest kwocie
z polal2.

Pole 12. Kwota pomocy z umowy przyznana dla danego etapu operacji [POLE(A) OBOWIAZKOWE]
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Nalezy pamigtac, iz kwota z pola 12 nie moze by¢ nizsza od kwoty z pola 11. Wnioskowana kwota pomocy dla danego
etapu operacji.

IV. DANE DOTYCZACE WNIOSKU O PEATNOSC [SEKCJA OBOWIAZKOWA]

Pole 13. Wniosek za okres[POLE(A) OBOWIAZKOWE]
Nalezy podac okres, zajaki skladany jest wniosek w formacie: dzief-miesiac-rok.

W pozycji ,.0d...” nalezy wpisa¢ (zarowno dla wniosku o platno$¢ posrednig jak i wniosku o platno$é ostateczna) date
zlozenia wniosku 0 przyznanie pomocy, aw pozycji ,.do....” — faktyczny dzief ztozenia wniosku o ptatnosé w UM albo
ostatni dzief terminu ztozenia wniosku o ptatnosé¢ przewidzianego w umowie dla danego etapu.

W przypadku realizacji operacji wieloetapowych w kolginym wniosku 0 ptatnosé w polu ,,0d...” nalezy wpisaé¢ date
zlozenia wniosku o przyznanie pomocy, aw pozydji ,.do....” faktyczny dzien ztozenia wniosku o ptatnos¢ w UM albo
ostatni dzien terminu ztozenia wniosku o ptatno$é przewidzianego w umowie dla danego etapu.

Koszty ztozone przed ww. datami nie stanowig kosztow kwalifikowanych (nie dotyczy kosztéw ogdlnych, o ktorych
mowa w § 4 ust. 4 rozporzadzenia MRiRW z dnia 8 lipca 2008 r. w sprawie szczegdélowych warunkow i trybu
przyznawania oraz wyplaty pomocy finansowej w ramach dziatania ,,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” objetego
Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013 (Dz.U. Nr 138, poz. 868 z pdzn. zm.)

Uwagal W pozycji ,,0d...” mozna wpisa¢ date¢ zlozenia wniosku o przyznanie pomocy w UM lub w date zlozenia w
LGD. Jesli jednak faktury lub dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej dokumentujgce poniesione wydatki
kwalifikowalne dotycza okresu sprzed dniaztozenia wniosku 0 przyznanie pomocy w UM, nalezy wpisa¢ datg ztozenia
wniosku w LGD.

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

Kwota wysoko$¢ catkowitych kosztéw realizacji danego etapu operacji, ktéra powinna byé réwna kwocie wydatkéw
calkowitych (sekcja V. WYKAZ FAKTUR LUB DOKUMENTOW O ROWNOWAZNE] WARTOSCI
DOWODOWEJ DOKUMENTUJACYCH PONIESIONE KOSZTY, kol. 11 Kwota wydatkow calkowitych, wiersz
Razem.

Pole 15. Koszty kwalifikowalne realizacji danego etapu operacji [POLE OBOWIAZKOWE]
Pole I11. 15 jest niedostepne do edycji. Wyliczenia w tym zakresie sa wypelniane automatycznie po wypeltnieniu ZRF
Razem koszty kwalifikowalne | +11+111.

Pole 16. K oszty niekwalifikowalne realizacji danego etapu operacji [POLE OBOWIAZKOWE)]

Kwota kosztow niekwalifikowalnych danego etapu stanowi réznice pomigdzy polem 14. Koszty cafkowite realizaci
danego etapu operacji a polem 15. Koszty kwalifikowalne realizacji danego etapu operacji.

Pole I11. 16 jest niedostepne do edycji. Wyliczenia w tym zakresie sa wypelniane automatycznie (warto$¢ pola moze
by¢ réwna 0).

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

Wyliczenia w tym zakresie sa wypelniane automatycznie po wypetnieniu sekcji VI, przy czym bedzie to kwota 0
warto$ci mniejszej lub roéwnej 80% (albo mniejszej lub réwniej 70%)? kwoty z pola 15 (Koszty kwalifikowalne
realizacji danego etapu operacji). Wartos¢ w polu Wnioskowana kwota pomocy dla danego etapu nie moze by¢ wyzsza
niz kwota z pkt. 12, w sekcji I1l. DANE Z UMOWY PRZYZNANIA POMOCY. Jezeli jednak kwota wydatkow
kwalifikowalnych realizacji danego etapu (pkt. 15) jest wyzsza niz kwota pomocy dla danego etapu zawarta w umowie
(pkt. 12), nalezy wpisa¢ rgcznie kwotg z umowy korzystajac z edytowalno$ci pola. W sytuacji, gdy pojawi si¢
konieczno$¢ wpisania innej kwoty niz wygenerowana automatycznie, pole 17 jest edytowalne i taka czynnos$¢ jest
mozliwa do wykonania. Uwagal Whpisanie kwoty przewyzszajacej dopuszezalny limit 80% (abo 70%)? kosztow
kwalifikowalnych realizacji danego etapu operacji skutkowaé bedzie pojawieniem si¢ we wniosku blgdu blokujacego
jego prawidlowy wydruk.

Whioskowana kwota pomocy musi uwzglednié¢ rozliczenie dozwolonego wspdtfinansowania operacji ze srodkow
publicznych, tj. ze srodkow JST lub Funduszu Koscielnego.

Wskazane powyzej $rodki publiczne moga zostaé wykorzystane do finansowania tej czesci kosztow kwalifikowalnych
operagji, ktore nie beda nastepnie podlegaly refundacji ze srodkéw Europeskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszaréw Wigskich (EFRROW).

2 Zgodnie z postanowi eniami umowy przyznania pomocy
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Jezeli kwota przyznanej dotacji / dofinansowania, wynikajaca z zalaczonych do wniosku dokumentéw
potwierdzajacych przyznanie dotacji / dofinansowania ze $rodkéw JST albo Funduszu Koscielnego, przekroczy 20%
(albo 30%)° kosztow kwalifikowalnych (wysoko$é wkladu wlasnego w finansowanie projektu), kwote pomocy
stanowiaca maksymalnie 80% (albo 70%) kosztow kwalifikowalnych (okreslonych we wniosku Sekcja IV. pkt. 15),
nalezy pomniejszy¢ 0 kwote dotacji przekraczajaca wysoko$é wkladu whasnego.

Przyktad:

Koszty kwalifikowane po zrealizowaniu projektu wynoszg 10.000,00 zt.

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

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

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

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

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

Jezeli poziom dochodéw generowanych w zwiazku z realizacja malego projektu przekracza wysokosé 20% kosztow
kwalifikowalnych (wysokos¢ wkladu whasnego w finansowanie projektu), kwotg pomocy stanowiaca 80% kosztow
kwalifikowalnych (okreslonych we wniosku SekcjalV. pkt 15), nalezy pomniejszy¢ 0 kwote dochodu, ktora przekracza
wysokos¢ wkladu wlasnego. Jezeli wysoko$¢ wspolfinansowania z dozwolonych $rodkéw publicznych przekracza
warto$¢ wkladu wlasnego, Beneficjent moze by¢ poproszony o przedstawienie dokumentéw potwierdzajacych
poniesienie kosztow catkowitych.

Zasada ta nie dotyczy sytuacji, w ktorej po realizacji operacji Beneficjent jest w stanie wygenerowaé dochodow. Np.
wydany w ramach realizacji malego projektu album zostal rozdystrybuowany nicodplatnie, a kolgne naklady
wydawnictwa moga by¢ juz sprzedawane komercyjne.

Przyktad:

Przedmiotem dofinansowania jest opracowanie i wydruk 500 szt. albumdw.

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

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

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

Oznacza to, iz dofinansowanie w tym przypadku wynosi max. 60% (80% - 20% ).

Prawidtowo wyliczona we wniosku 0 platnosé wnioskowana kwota pomocy wynosi 6 000 zt.

Uwagal
W przypadku, gdy operacja nieinwestycyjna jest wspotfinansowana ze $rodkéw JST albo Funduszu Koscielnego oraz
generuje dochody, wyliczajac wnioskowana kwotg 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.

Uwagal

Jezeli Beneficjentowi wyplacono wyprzedzajace finansowanie kosztéw kwalifikowalnych operacji, kwota pomocy,
ktora zostanie zatwierdzona do wyplaty na podstawie prawidlowo poniesionych kosztow kwalifikowalnych, bedzie
pomnigjszona o kwotg wyprzedzajacego finansowania, nie wigcej jednak niz 20% kwoty pomocy dla danego etapu.
Pomniejszenia wnioskowanej kwoty pomocy dla danego etapu dokonuje pracownik weryfikujacy wniosek.
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Jezeli operacjajest realizowana jednoetapowo, a z wyliczen wynika, iz wyprzedzajace finansowanie zostato wyplacone
w nadmierng wysokosci (kwota wyprzedzajacego finansowania przekracza 20% kwoty pomocy dla danego etapu
operacji), Beneficjent bedzie zobowigzany do zwrotu nadmiernie wyplaconej kwoty wyprzedzajacego finansowania

Jezeli operacja jest realizowana wiel oetapowo, wyprzedzajace finansowanie bedzie rozliczane w kolegnych wnioskach o
platno$¢ do momentu catkowitego rozliczenia wyplaconych w ramach wyprzedzajacego finansowania srodkow. We
whnioskach o platnosé¢ dla poczatkowych etapow realizacji operacji, maksymalne pomniejszenie kwoty pomocy bedzie
wynosi¢ 20% az do catkowitego jego rozliczenia Maksymana kwota odliczen nie przekroczy réwniez wyplaconej
kwoty wyprzedzajacego finansowania.

Jezeli okaze sig, iz wyprzedzajace finansowanie zostalo wyplacone w nadmierng wysokosci, Beneficjent bedzie
zobowiazany do zwrotu nadmiernie wypltaconej kwoty.

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

Jesli Beneficjent uzyskal zaliczke na sfinansowanie operacji, rozliczana jest ona wedlug sposobu okre$lonego w
umowie, na podstawie wezesniejszej deklaracji Beneficjenta. Zwrot czesci srodkéw otrzymanych z tego tytulu jest
wymagany, jezeli wyplacona Beneficjentowi kwota zaliczki przewyzsza przyslugujaca jeszcze Beneficjentowi do
wyplaty kwote pomocy.

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

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

Zaleca si¢ przed wypelnieniem sekcji V. WYKAZ FAKTUR ¢...) wypelni¢ sekcje VI Zestawienie rzeczowo-finansowe
z realizacji operacji dla etapu(...), poniewaz kolumna 8a i 8b Wykazu faktur (...) odwoluje si¢ do Zestawienia
ZeCZOWOo-finansowego(...)

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

Pozycje zawierajace dane finansowe nalezy wypelni¢ z dokladno$cia do dwoch migjsc po przecinku. W przypadku
wystepowania faktur zaliczkowych, do wykazu faktur nalezy wpisa¢ tylko fakture koncows uwzgledniajaca pelna
kwote transakcji, natomiast faktury zaliczkowe nalezy dotaczy¢ do wniosku.

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

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

Kolumna 3 - Nr ksiggowy lub ewidencyjny — nalezy wpisa¢ humer konta, na ktorym dokonano ewidencji zdarzenia
lub numer kodu rachunkowego potwierdzajacy prowadzenie przez Beneficjenta oddzielnego systemu rachunkowosci
albo stosowanie oddzielnego kodu rachunkowego.

Kolumna 4 - Data wystawienia — nalezy wpisa¢ dzief, miesiac, rok (dd-mm-rr) wystawienia faktury lub dokumentu o
réwnowazne] wartosci dowodowsy.

Kolumna 5 - NIP wystawcy faktury lub dokumentu — nalezy wpisa¢ NIP wystawcy faktury lub dokumentu o
réwnowazne] warto$ci dowodows jezeli go posiada.

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

Kolumna 7 - Pozycja na fakturze lub dokumencie albo nazwa towaru/uslugi — nalezy wpisa¢ numer pozycji na
fakturze lub dokumencie albo nazwe towaru lub ustugi, do ktérej odnos 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 8 - Pozycja w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji w ramach etapu — nalezy podac,
do ktérej pozycji w Zestawieniu rzeczowo — finansowym z realizacji operacji w ramach etapu odnos si¢ dany
dokument.

Kolumna 8a - Pozycja gldéwna — nalezy wybraé jeden z elementow, ktore ukazujg si¢ po rozwinigeiu listy.

Kolumna 8b — Pozycja pelna — nalezy wpisa¢ cala pozycje z ZRF, do ktorej odnosi si¢ dokument.

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

Kolumna 10 - Sposéb zaplaty (G/P/K) — nalezy wybra¢ z listy wlasciwe oznakowanie dokonaneg ptatnosei: G-
gotowka, P— przelewem, K - karta.

Kolumna 11 - Kwota wydatkéw calkowitych — nalezy wpisa¢ sume kwot brutto faktur/dokumentéw 0 réwnowaznej
warto$ci dowodowej dla pozycji ujetych w kolumnie 7.
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W przypadku, gdy jedna z faktur lub inny dokument o rownowaznej wartosci dowodowej zostal oplacony w kilku
czgsciach aby unikngé wypelniania wielu pozycji zwiazanych z udokumentowaniem dokonania zaplaty mozliwe jest
wpisanie tacznej zaplaconej kwoty z danej faktury a w kolumnie 9 wpisa¢ datg ostatniej zaplaty, natomiast do wniosku
nalezy obowigzkowo dotaczyé wyjasnienie do tej faktury zawierajace informacje o liczbie dokonanych czgsciowych
platnosci, ich wysokosci oraz dacie dokonania zaptaty.

Kolumna 12 - Kwota wydatkéw kwalifikowalnych — Wartos¢ pola wyliczana automatycznie po wpisaniu
odpowiednich kwot poniesionych wydatkéw podlegajacych refundacji (dla pozycji ujetych w  kolumnie 7),
wynikajacych z faktur lub dokumentéw O réwnowaznej wartosci dowodowe] oraz dokumentéw potwierdzajacych
dokonanie zaplaty. Nalezy rowniez uwzgledni¢é kwote ogolem wynikajaca z informacji 0 wartosci wkladu
niepienigznego, zawartych w Karcie wkladu niepienigznego: pracy oraz uslug swiadczonych nieodplatnie oraz
udostepniania Ziemi, nieruchomosci, sprzetu |Ub surowcéw (Zatacznik 16).

Kolumna 13 - w tym VAT - warto$¢ pola wyliczana automatycznie. Dodana jest — niewidoczna na wydruku —
kolumna 14 Stawka VAT. Jezeli Beneficjent wpisze w tej kolumnie wartos¢ liczbows (mniejszg lub réwng 23%) w
kolumnie 13 pojawi si¢ automatycznie wyliczona kwota VAT Kazdorazowa zmiana wartosci w polu Stawka VAT
bedzie skutkowaé ponownym wyliczeniem wartosci pola.

Istnieje mozliwos¢ bezposredniego wpisania kwoty VAT w kolumnie 9. Stawka VAT, bez wczesniejszego
wskazywania warto$ci procentowej, np. w przypadku, gdy nafakturze jest kilka stawek VAT.

Jesli faktura lub dokument o réwnowaznej wartosci dowodowej byta oplacona w rdéznych terminach lub w kilku
czgsciach, sposdb wypelnienia sekeji - oprocz sposobu podanego powyzej] — moze przedstawiaé si¢ nastgpujaco:
Kolumna 2 - Rodzaj dokumentu — nalezy wpisaé rodzaj dokumentu wymienionego w czeSci V, lit. b wraz
z informacja, Ze jest to platnos¢ czesciowa.

Kolumna 9 — Data zaplaty — nalezy wpisa¢ dat¢ dokonania czgsciowe] zaplaty za przedstawione do refundacji faktury
lub dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej w formacie: dzien-miesiae-rok (dd-mm-rr).

Kolumna 11 — Kwota wydatkéw calkowitych — nalezy wpisaé t¢ czes¢ kwoty brutto z faktury / dokumentu
0 rownowaznej wartosci dowodowej, ktora zostala poniesiona w danym dniu — zgodnie z dowodem zapltaty wskazanym
w kolumnie 9.

Kolumna 12 - Kwota wydatkow kwalifikowalnych — nalezy wpisa¢ kwote wydatkéw kwalifikowalnych,
podlegajacych refundacji, wynikajaca z faktur lub dokumentow o réwnowaznej wartosci dowodowej oraz dokumentow
potwierdzajacych dokonanie zaplaty.

Przykladowe wypelnienie sekcji V w przypadku cze$ciowej zaplaty za fakture (lub dokumentu o réwnowazne] wartosci

Lp. | Nr Rodzaj Data NIP Pozycja Pozycja Data Sposob Kwota Kwota
faktury | dokumentu wysta (.. na W szcze- | zaplaty zaplaty wydatk ow wydatkow
(.. wienia fakturze gélowym (.. catkowitych kwalifik.

(.. opisie. (w2h) (..
(..)
1 2 4 5 7 ) 9 10 11 12 13

Faktura

1 | woorn | VAT Ot | oa06001p | M1 | e 25062011 | P 1000 1000 | 18699
czesciowa 1 11-11
z2)
Faktura

2 | wponr | VAT Ot | 53060019 | WL | e 28062011 | P 2690 2567 | 480,01
czesciowa 2 11-11
z2)

RAZEM stanowi sume wartosci wpisanych odpowiednio w kolumnach: 11, 12, 13.
PolaRazem sa automatycznie wyliczane wartosciami pol dlakolumn 11, 12 oraz 13 i sg niedostepne do edycji.
Kwota wydatkéow kwalifikowalnych (kol. 12 i 13), w sekcji V. WYKAZ FAKTUR ¢(...). musi by¢ zgodna z danymi

zawartymi
= w sekcji VI. ZESTAWIENIA RZECZOWO — FINANSOWEGO Z REALIZACJI OPERACJI DLA ETAPU ...,
(kol. 7i 8),

= wsekqji VI ZESTAWIENIE .. .wiersz |V: Razem koszty kwalifikowalne.

Zaréwno w przypadku zmnigjszenia jak i zwigkszenia kosztéw kwalifikowalnych w odniesieniu do danych zawartych
w Zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji, stanowiqcym zalqeznik do umowy, w kazdej pozycji nalezy wpisaé
rzeczywistg kwote poniesionych wydatkéw kwalifikowalnych.
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Koszty ogélne bezposrednio zwigzane z przygotowaniem i realizacja malego projektu poniesione przez Beneficjenta
przed dniem zawarcia umowy, lecz nie wczesniej niz w dniu 1 stycznia 2007 roku oraz koszty kwalifikowalne
poniesione przez Beneficjenta przed dniem zawarcia umowy lecz nie wezesniej niz w dniu, w ktérym zostal ztozony
wniosek 0 przyznanie pomocy na male projekty. Pomoc jest przyznawana, jezeli zakonczenie realizacji operacji i
zlozenie wniosku o0 platnos$é ostateczng bedaca refundacja kosztéw kwalifikowalnych, wyptacona po zreaizowaniu
calej operacji, nastapi nie poéznigj niz do dnia 31 grudnia 2014 roku.

W przypadku, gdy Beneficjent przedstawia jako potwierdzenie poniesienia kosztu note ksiggowa obowiazkowo

powinien oprécz ww. noty ksiggowej, przedstawié fakture na podstawie ktorej nota zostala wystawiona.

W takim przypadku do Wykazu faktur nalezy w pierwszej kolejnosci wpisaé fakture. W kolumnie 11 nalezy wpisaé

kwote brutto faktury. W kolumnie 12 nalezy wpisa¢ kwote wydatkéw podlegajacych refundacji wedtug zalaczonej noty

ksiggowe;.

W wierszu ponizej nalezy wpisa¢ odpowiednie dane dotyczace noty ksiggowej. W przypadku, gdy Beneficjent

przedstawia jako potwierdzenie poniesienia kosztu notg ksiggowa obowiazkowo powinien oproécz ww. noty ksiggowej,

przedstawi¢ fakture na podstawie ktorej nota zostata wystawiona.

b) Dokumenty akceptowanew trakcie autoryzacji platnosci

W zalezno$ci od zakresu operacji oraz kosztow kwalifikowalnych przypisanych do dziatania 413 Wdrazanie 10kalnych

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

nastepujace dokumenty krajowei zagraniczne:

Faktury VAT,

Faktury VAT MP,

Rachunki,

Raport kasowy (KP, KW),

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

Faktury korygujace (wraz z fakturami, ktorych dotycza),

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

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

umowy np.: dowdd wplaty, wyciag z rachunku bankowego, potwierdzenie przelewu, oswiadczenie sprzedajacego

potwierdzajace przyjecie zaplaty,

9. Umowy zlecenia, 0 dzieto oraz inne umowy cywilnoprawne, jezeli koszty z nimi zwiazane mogg by¢ kosztami
kwalifikowalnymi, wraz z zataczonym dokumentem potwierdzajacym poniesienie wydatku (dowod wplaty, wyciag
z rachunku bankowego, polecenie przelewu), badz oswiadczeniem sprzedajacego potwierdzajacym przyjecie
zaplaty lub o$wiadezeniem kontrahenta Beneficjenta o przyjeciu zaplaty. Do uméw zlecenia oraz o dzielo, jezeli
zostaly zawarte z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dzialalno$ci gospodarczej, nalezy dotaczy¢ rachunek
okreslajacy wysokosé¢ podatku dochodowego oraz dokument stwierdzajacy istnienie obowiazku podatkowego wraz
z dowodem zaptaty podatku, a takze dokument wskazujacy wysoko$¢ skladek na ubezpieczenia spoteczne i
zdrowotne wraz z dowodem ich zaplaty,

10. Dokumenty sporzadzone dla udokumentowania zapiséw w dokumentacji ksiggowej lub w ksiedze ewidencji
srodkow trwalych, dotyczacych niektorych kosztow (wydatkéw), zaopatrzone w datg i podpisy oséb, ktore
bezposrednio dokonaly wydatkéw (dowody wewnetrzne), okreslajace przy zakupie — nazwe towaru oraz ilosé, ceng
jednostkowa i warto$é, aw innych przypadkach — przedmiot operacji gospodarczych i wysokosé kosztu (wydatku)
na zasadach okre$lonych w § 14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 26 sierpnia 2003r. w sprawie
prowadzenia podatkowej ksiegi przychodow | rozchodéw (Dz. U. 2003 nr 152 poz. 1475 z pézn. zm.)

NG~ WNE

Lista przedstawiona powyzej nie zamyka w sposéb definitywny mozliwosci potwierdzenia poniesionych kosztoéw
innymi dokumentami, jesli wymagaja tego okolicznosci oraz charakter realizowanej operaci.

Przedstawiony dowdéd ksiggowy powinien spetniaé podstawowe warunki okreslone w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2009r. Nr 152 poz. 1223 z p6zn. zm.), tj. zawiera¢ okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru
identyfikacyjnego, okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej, opis operacji oraz jg wartos¢, date dokonania
operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng data - takze date Sporzadzenia dowodu, podpis wystawcy dowodu
oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki 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. 1la ww.

ustawy).

Do przedstawionych faktur i dokumentéw O réwnowaznej wartosci dowodowe nalezy dolaczyé potwierdzenie
poniesienia wydatku, czyli zaptaty naleznosci tj. dowody platnosci (powyzej 1 tys. zt w formie bezgotéwkowej). W
razie wystapienia jakichkolwiek watpliwosci zwiagzanych z dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkow,

UM moze wystapi¢ do Beneficjenta o dodatkowe dokumenty potwierdzaace dokonanie ptatnosci adekwatnych do
sposobu dokonania zaplaty.
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Jezeli Beneficjent przedstawi do rozliczenia dowdd zaplaty potwierdzajacy, ze dokonal transakcji gotéwka w kwocie
przekraczajacej limit, tj. 1 tys. zt, (réwniez w innej walucie, gdy warto$¢ po przeliczeniu na zlote przekracza limit 1 tys.
zl) wowezas cala kwota zaplacona gotéwka zostanie zaliczona do kosztéw niekwalifikowanych, z uwagi na fakt, ze
zostala poniesiona niezgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Wymagane jest, aby faktury byly oplacone w caloscei.

Zgodnie z obowiazujacymi zasadami Pomoc przyznaje sie w formie refundacji kosztow (...) poniesionych w formie
rozliczenia pienigznego, a w przypadku transakcji, ktorej wartosé, bez wzgledu na liczbe wynikajqcych z niej platnosci,
przekracza 1 000,00 zi — w formie rozliczenia bezgotéwkowego (...).

Stosownie do wymogu okreslonego w art. 75 ust.1 lit. ¢) pkt i) rozporzadzenia Rady (WE) Nr 1698/2005 z dnia 20
wrzesnia 2005r. w sprawie wsparcia rozwoju obszarow wiejskich przez Europeski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju
Obszaréw Wigjskich (EFRROW), Beneficjenci realizujacy operacje w ramach PROW 2007-2013 sg zobowigzani do
prowadzenia oddzielnego systemu rachunkowosci albo korzystania z odpowiedniego kodu rachunkowego dla
wszystkich zdarzen gospodarczych (transakcji) zwiazanych z realizacja operagji, tj. kosztow kwalifikowalnych, w tym
réwniez wartosci wkladu niepieni¢znego.

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

W przypadku Beneficjentow, ktorzy ztozyli wnioski 0 przyznanie pomocy przed dniem 30 sierpnia 2010r., jezeli
przepisy rozporzadzenia z dnia 19 sierpnia 2010r. zmieniajacego rozporzadzenie W sprawie szczegdlowych warunkow i
trybu przyznawania oraz wyplaty pomocy finansowel w ramach dzialania ,,Wdrazanie lokanych strategii rozwoju”
objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wigjskich na lata 2007-2013 (Dz. U z 2010r. Nr 158, poz. 1067) nie zaczely
obowiazywa¢ w trakcie trwania naboru, w ramach ktérego zlozono wniosek 0 przyznanie pomocy, zlozone wraz z
wnioskiem o platno$é faktury lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej, musza by¢ opatrzone na
odwrocie adnotacja wskazujaca numer rachunku analitycznego lub kodu rachunkowego albo numerem pozycji w
J,Zestawieniu wszystkich dokumentow ksiggowych dotyczqeych operacji”.

W przypadku Beneficjentow prowadzacych ksiggi rachunkowe i sporzadzajacych sprawozdania finansowe zgodnie z
zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994r. 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z
pozn. zm.), ktérzy zlozyli wnioski 0 przyznanie pomocy:

1) niewczesniej niz w dniu 30 sierpnia 2010r. albo

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

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

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

Wymoég ten stosuje si¢ od nowego roku obrotowego w rozumieniu przepiséw 0 rachunkowos$ci dla wszystkich spraw
rozpoczetych na podstawie wnioskéw 0 przyznanie pomocy skladanych w w/w terminach.
Aby wlasciwie prowadzié¢ wyodrebniona ewidencje ksiggowa ww. Beneficjenci powinni:
= wprowadzi¢ dodatkowe konta syntetyczne lub analityczne, pozwalajace na wyodrebnienie zdarzen zwiazanych
tylko z dang operacja, w ukladzie umozliwiajacym spelnienie Wymagan W zakresie sprawozdawczosei i
kontroli oraz w zakresie sporzadzania zestawienia z komputerowego systemu ksiggowego. Wyodrgbnienie
obowiazuje dla wszystkich zespotéw kont, na ktorych bedzie dokonywana ewidencja zdarzefh zwiazanych z
operacja, lub
+ wprowadzi¢ odpowiedni kod ksiggowy dla wszystkich transakcji oraz kont ksiggowych zwiazanych z dang
operacjg. Wyodrebniony kod ksiggowy oznacza odpowiedni symbol, numer, wyréznik stosowany przy
rejestracji, ewidencji lub oznaczeniu dokumentu, ktéry umozliwia Sporzadzanie zestawien, w tym
komputerowych, w okreslonym przedziale czasowym ujmujacych wszystkie zdarzenia zwigzane tylko z dang
operacja.
Weryfikacja spelniania powyzszego wymogu bedzie prowadzona w ramach kontroli na miejscu.

W przypadku Beneficjentébw nie zobowiazanych na podstawie aktualnych przepisow do prowadzenia ksiag
rachunkowych i sporzadzania sprawozdania finansowego zgodnie z zasadami okreSlonymi w ustawie z dnia 29
wrzesnia 1994r. 0 rachunkowosci, W tym takze prowadzacych podatkowa ksiege przychodow i rozchoddw, ktorzy
zlozyli wnioski 0 przyznanie pomocy:
1) niewczesniej niz w dniu 30 sierpnia2010r. albo
2) przed dniem 30 sierpnia 2010 r. jezeli przepisy nowelizujacego rozporzadzenia zaczely obowigzywaé w trakcie
trwania naboru, w ramach ktérego zlozono wniosek o przyznanie pomocy,
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przez ,oddzielny system rachunkowosci albo odpowiedni kod rachunkowy nalezy rozumie¢ zestawienie faktur lub
réwnowaznych dokumentéw ksiggowych sporzadzone zgodnie ze wzorem ustalonym we wniosku o platnosé dla
Wykazu faktur lub dokumentow 0 rownowaznej wartosci dowodowej dokumentujqcych poniesione koszty.

Zastosowane przez Beneficjenta odpowiednie wyrdznienie lub oznaczenie nalezy przeniesé do kolumny nr 3 do Wykazu
faktur lub dokumentow 0 réwnowaznej wartosci dowodowe dokumentujqcych poniesione koszty we wniosku o
platnosé.

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

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

Weryfikacja spelniania powyzszego wymogu bedzie prowadzona w ramach kontroli administracyjnej wniosku o
platnosé.

W przypadku gdy zdarzenie powodujace poniesienie kosztow kwalifikowalnych nie zostalo uwzglednione w
oddzielnym systemie rachunkowosci albo do identyfikacji nie wykorzystano odpowiedniego kodu rachunkowego, o
ktorych mowa w art. 75 ust. 1 lit. C pkt. | Rozporzadzenia Rady (WE) Nr 1698/2005, koszty te beds podlegaé
refundacji w wysokosci pomniejszongj 0 10%. Pomniejszeniu podlegaja koszty kwalifikowalne. Przyklad: Beneficjent
ponidst 8 000 zt kosztéw kwalitikowalnych wynikajacych z dwoch faktur po 4 000 zt kazda, przy czym jedna z faktur
nie zostala ujeta w oddzielnym systemie rachunkowosci — redukcja za to naruszenie nie bedzie dotyczy¢ kwoty 8 000
zt, ale kwoty 4 000 zi.

Zaleca si¢ aby faktury lub dokumenty o rownowaznej warto$ei dowodowej na odwrocie dokumentu zawieraly opis z
nastepujacymi informacjami:

1. Numer umowy przyznanie pomocy,

2. Numer pozycji w Zestawieniu rzeczowo — finansowym operagji,

3. Kwota wydatkow kwalifikowalnych w ramach danego dokumentu ... ... 71,

4. Numer odrebnego konta, na ktérym zostaly zaksiggowane wydatki w ramach dang operacji albo numer
pozycji w zestawieniu faktur lub rownowaznych dokumentéw ksiggowych,

5. Potwierdzenie poprawnosci rachunkowej, formalnej i merytorycznegl przez zlozenie podpisu przez osoby

sprawdzajace wraz z datami ich zlozenia.
) Sposob przdiczania platnosci dokonywanych w walutach obcych na walute polska (zloty).

Platnosci bezgotowkowe dokonywane w walutach obcych.

W przypadku platnosci bezgotdwkowych dokonywanych w innych walutach niz zloty, nalezy podaé, po jakim kursie
dokonano ptatnosci.

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

Oznacza to, ze w przypadku platnosci bezgotéwkowych kwote 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 dokonaniatransakcji zaplaty.

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

Kurs zastosowany przez bank Beneficjentanalezy podaé poprzez:
przedstawienie adnotacji banku na fakturze lub innym dokumencie o réwnowaznej wartosci dowodowej [ub
—  przedstawienie adnotacji banku na dokumencie wystawionym przez bank (np. potwierdzeniu przelewu) lub
— przedstawienie odrgbnego zaswiadczenia z banku, w ktérym dokonano platnosci.
W przypadku, gdy Beneficjent zastosuje inny kurs waluty przy wycenie wydatku i wydatek ten zaksiggowany zostanie
wg tego kursu w ksiggach rachunkowych, nalezy przyjaé¢ rzeczywisty kurs, po jakim wyceniony zostal wydatek.

Platnosci gotowkowe dokonywane w walutach obcych.

W przypadku platnosci gotéwkowych dokonywanych w walutach innych niz zloty, wartos¢ transakcji nalezy przeliczaé
na zlote wedlug wyliczonego i ogloszonego przez NBP biezacego kursu sprzedazy waluty obcej z dnia dokonania
transakcji zaplaty

Infor macj e szczegolowe do platnosci bezgotowkowych i gotowkowych dokonywanych w walutach obcych.
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Kurs sprzedazy walut ogloszony przez NBP w dniu dokonania transakcji zaptaty stosowany jest nie tylko w przypadku
platnosci gotowkowych, ale rowniez w kazdym przypadku, w ktérym 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, ktéry nie prowadzi tabel kurséw walut przeliczanych nazlote.

Jezeli Beneficjent nie ma mozliwoscei przeliczenia na zlote wedtug 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 transakgji zaplaty.

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

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

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

Pozycje w ,Zestawieniu rzeczowo-finansowym z wniosku” zawierajace dane finansowe nalezy wypelni¢ z
doktadnoscig do dwdch migjsc po przecinku.

,Zestawienie rzeczowo-finansowe z wniosku” wypelniane jest na podstawie danych zawartych w sekcji V ,\Wykaz
faktur...” oraz zgodnie z danymi w Zestawieniu rzeczowo — finansowym z realizacji operacji bedacym zatacznikiem do
umowy (zwanym dalgj Zestawieniem rzeczowo-finansowym z umowy™).

Do ,.Zestawienia rzeczowo-finansowego z wniosku” nalezy przenies¢ wszystkie pozycje ujete w Zestawieniu
rzeczowo-finansowym z umowy jednak wypelnia sig¢ tylko te, ktére dotycza danego etapu realizacji. Pozostale pozycje,
ktore nie dotycza danego etapu nalezy pozostawi¢ niewypelnione.

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

Wopisanie danych w sekcji VI grupa | jest mozliwe po dodaniu wierszy przyciskiem ,.Dodaj grupe”. Przyciskiem
,Dodaj” mozna w ramach grupy dodawaé wiersze w dowolnym miejscu. Przycisk ,,Usun” umozliwia usuwanie
powstatych wierszy. Analogiczna zasada dodawaniai usuwania wierszy dotyczy rowniez kolejnych grup 11 1.

W sytuacji, gdy w ramach operacji nie wystepuja koszty dotyczace wkladu niepieni¢znego (grupall) lub koszty ogdlne
(grupa I11) nie nalezy dodawaé pustych wierszy, gdyz uniemozliwi to poprawne przygotowanie i wydrukowanie
formularza.

Pozycje ,.Wartoé¢ wkladu niepienigznego: pracy oraz ustug $wiadczonych nieodplatnie oraz udostepnienia ziemi,
nieruchomosci, sprzetu lub suroweéw” nalezy wypelni¢ na podstawie wypelnionej Karty wkladu niepieni¢znego: pracy
oraz ustug $wiadczonych nieodplatnie oraz udostepnienia ziemi, nieruchomosci, sprzetu lub suroweow” (zat. 16). Przy
obliczeniu warto$ci pracy i uslug swiadezonych nieodplatnie zgodnie z przepisami § 4 ust. 3 pkt 2 lit a rozporzadzenia
Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 8 lipca 2008r. w sprawie szczegétowych warunkéw i trybu przyznawania
oraz wyplaty pomocy finansowej w ramach dzialania ,,Wdrazanie lokanych strategii rozwoju”, objetego Programem
Rozwoju Obszarow Wigjskich (Dz. U. Nr 138, poz. 868 z p6zn. zm.), nalezy stosowaé ponizszy wzor:

_ _A R
X = 168 H
X - warto$¢ pracy oraz ustug $wiadczonych nieodplatnie,
A - przecigetne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w drugim roku poprzedzajacym rok, w ktérym zlozono
wniosek 0 przyznanie pomocy na maty projekt
H- liczba przepracowanych godzin
168 — liczbagodzin pracy w miesigcu.

Obliczona warto$¢ wkladu niepienigznego nie moze przekroczyé 30% roznicy wartosci pozostalych kosztow
kwalifikowalnych operacji i wartosci kosztow ogdlnych. Koszt stanowiacy wigcej niz 30% nie bedzie kosztem
niekwalifikowanym.

Uwaga! W przypadku wnioskéw o platnos¢ ztozonych do uméw zawartych na podstawie wnioskéw o przyznanie
pomocy: skladanych w ramach naboréw ogloszonych od dnia 6 kwietnia 2012 r. warto$é wkladu niepieni¢znego nie jest
limitowana a wigc nie podlega ograniczeniom.

Po wypetnieniu sekcji VII. I. - limity ww. kosztéw zostang wyliczone automatycznie. W przypadku wpisania kosztow
przekraczajacych wyliczone limity wy$wietlony zostanie komunikat informujacy o ich przekroczeniu. W takig sytuacji

PROW_413 MP/6/z 19.09.2012r. Strona 17z 34



konieczne bedzie zmnigiszenie kosztéw w tych zakresach, gdyz w przeciwnym razie uniemozliwi to poprawne
przygotowanie i wydrukowanie formularza.

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

- koszty kwalifikowalne matych projektow okreslone w rozporzadzeniu Ooraz w umowie przyznania pomocy z
wylaczeniem wartosci wktadu niepieni¢znego oraz kosztéw ogélnych,

- warto$¢ wkladu niepienigznego: pracy i ustug swiadeczonych niecodplatnie oraz udostepnienia ziemi, nieruchomosci,
sprzetu lub suroweow,

- koszty ogdlne, zgodnie z kolejnoscia przyjeta w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z umowy.

Jezeli wartosci wpisane w poszezegolnych pozycjach ,.Zestawienia rzeczowo-finansowego z wniosku” réznig si¢ od
warto$ci wpisanych w tych pozycjach w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z umowy, obliczy¢ wniosek automatycznie
wyliczy wartos¢ odchyleniazgodnie z ponizszym wzorem:

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

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

Kolumna 10 Stawka VAT niewidoczna nawydruku edytowalnai automatycznie wyliczana. Jezeli Beneficjent wpisze w
tej kolumnie warto$¢ liczbowg (mniejsza lub rowna 23%) w kolumnie 8 pojawi si¢ automatycznie wyliczona kwota
VAT Kazdorazowa zmiana wartosci w polu Stawka VAT bedzie skutkowa¢ ponownym wyliczeniem wartosci pola.
Istnieje mozliwos¢ bezposredniego wpisania kwoty VAT w kolumnie 8. Stawka VAT, bez wczesniejszego
wskazywania warto$ci procentowe], np. w przypadku gdy na fakturze jest kilka stawek VAT.

VII. ZALACZNIKI DO WNIOSKU O PLATNOSC [SEK CJA(E) OBOWIAZKOWA (E)]

Do wniosku nalezy dotaczy¢ zalaczniki zgodnie z wykazem.
Przy nazwie kazdego zatacznika nalezy wpisa¢ liczbg zalacznikow, jakajest sktadana z wnioskiem.
W zaleznosci od rodzaju zatacznika, do wniosku nalezy zalaczy¢ oryginal lub kopig.

Automatyczne wypelnienie niektorych pol sekcji VII. zalezy od wartosei wpisanych w sekcji V1. np. zaznaczenie
warto$ci wkladu niepienigznego powoduje, ze zalacznik 16 jest wymagany i automatycznie przyjmuje wartosé TAK.
Kopie oznaczone przypisem (1) — oznaczaja kopie dokumentéw skladanych wraz z wnioskiem potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginalem przez pracownika urzedu marszatkowskiego / wojewddzkiej samorzadowej jednostki
organizacyjnej, realizujacej zadania zwigzane z przyznawaniem pomocy.
Kopie oznaczone przypisem (2) — oznaczaja kopie dokumentéw skladanych wraz z wnioskiem potwierdzone za
zgodnos$¢ z oryginalem przez:
— notariuszalub
—  przez podmiot, ktéry wydal dokument lub
przez pracownika urzedu marszalkowskiego/wojewoddzkiej samorzadowej jednostki organizacyjng realizujacej
zadania zwiazane z przyznawaniem pomocy.

A. Zalaczniki dotyczace operacdji

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

Faktury i dokumenty o rownowaznej warto$ci dowodowe) zostaly opisane w punkcje V b ninigjszej instrukcji.

Beneficjent, ktory w trakcie realizacji operacji zmieni oferenta, wskazanego we wniosku 0 przyznanie pomocy, tj.
wykonawce/dostawcee/ustugodawcee, zobowigzany jest do przedtozenia uzasadnienia konieczno$ci dokonania zmiany.
Uzasadnienie nalezy ztozy¢ wraz z wnioskiem o platnosé i wykazaé w czesci VII ZALACZNIKI DO WNIOSKU O
PLATNOSC B. Inne zataczniki.

Zobowigzanie dotyczy tych Beneficjentow, ktérzy przedkladali wraz z wnioskiem 0 przyznanie pomocy zapytania
ofertowe i odpowiadajace im oferty
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Sposob potwierdzenia przez pracownika UM oryginatow dokumentow zostat opisany w pkt. 11 czesei A: Czesé¢ ogolna
niniejszej instrukcji.

2. Dowody zaplaty - kopie®

Z wnioskiem nalezy przedstawi¢ w UM oryginaly dowodoéw zaptaty, ktére po skopiowaniu i poswiadczeniu ich kopii za
zgodno$é z oryginalem zostang zwrocone Beneficjentowi w dniu ztozenia wniosku o platnosé lub ztozenia uzupetnien /
wyjasnien do tego wniosku.

Pod pojgciem dowodu zaptaty nalezy rozumieé:
dowody zaptaty bezgotéwkowej,
— dowody zaplaty gotéwkowe;j.

Dowodem zaplaty bezgotowkowe] moze byé W szezegdlnosei:

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

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

—  wydruk z systemu e- bankowo$ci.

Dowodem zaplaty gotéwkowe] moze byé W szezegdlnodei:

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

— adnotacja sprzedajacego 0 dokonaniu zaptaty przez Beneficjenta na fakturze lub dokumencie o réwnowaznej
warto$ci dowodowsj, lub
dokument KP (Kasa Przyjmie), lub

— rozliczenie pobranej przez pracownikazaliczki.

Dowdd zaplaty gotowkowej powinien by¢ podpisany przez osobe przyjmujaca wplate.

W przypadku, gdy jednorazowa warto$é¢ transakcji bez wzgledu na liczbg wynikajacych z nig platnos$ci, jest dokonana
za pomocg gotéwki do wysokosei limitu okreslonego w rozporzadzeniu, tj. do 1 tys. zl, Beneficjent jest zobowigzany
dotaczy¢ kopie raportow kasowych.

Raporty kasowe powinny zawiera¢ wplaty i wyplaty gotowkowe oraz powinny by¢ dokumentowane dowodami
kasowymi, tj. dowodami zrédlowymi (np. fakturami) badz zastgpczymi dowodami kasowymi (,,Dowod wplaty — KP”,
LDowdd wyplaty — KW™)., W sytuacji, gdy faktura/dokument o réwnowaznej wartosci dowodowej zawierajg tylko
okreslenie sposobu zaplaty: ,.gotdwka”, koniecznym jest:

- zalaczenie dowodu zaplaty w formie dokumentu kasowego: ,.Dowdd wptaty — KP lub Dowdd wyptaty — KW?,

- potwierdzenie przez wystawce faktury/dokumentu o rownowaznej wartosci dowodowej przyjecia gotowki w kwocie
wynikajacej z tej faktury, zawierajacej pieczatke, date i podpis wystawcy faktury/ dokumentu o réwnowaznej wartosci
dowodowej. Dowod zaptaty gotowkowe] powinien by¢ podpisany przez osobe przyjmujaca wplate.

Jezeli na fakturze/rachunku forma platno$ci zostala okre$lona jako ,gotoéwka”, a termin platnosci jako dzien
wystawienia dokumentu oraz na fakturze/rachunku znajduje si¢ adnotacja ,.zaplacono”, wowczas taki dokument nie
wymaga dotaczenia dodatkowych dowoddow zaplaty.

W przypadku stwierdzenia btedéw lub uchybien w podstawowych dowodach potwierdzajacych zaplate, za wlasciwe
uznaje si¢ rowniez o$wiadezenie wystawcy faktury lub dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej o dokonaniu
takig zaplaty przez Beneficjenta z uwzglednieniem: wysokosci wplat, dat ich dokonania, nr faktury/dokumentu o
réwnowazne] wartosci dowodows), ktérego wplata dotyczy oraz podpisu 0soby przyjmujacej wplate. (patrz punkt Vb
instrukcji: Dokumenty akceptowane w trakcie autoryzacji platnoscei).

W przypadku platnosci dokonywanych w innych walutach niz zloty, nalezy podaé, po jakim kursie dokonano platnosci.
Sposoby przedstawienia kursu zastosowanego przez bank Beneficjenta zostaly opisane w punkcie V ¢ ninigjszej
instrukcji

Przedstawione dowody zaplaty powinny umozliwia¢ identyfikacje faktury lub dokumentu o rownowaznej wartosci
dowodowej, ktorego wplata dotyczy oraz ustalenie wysokosci i dat dokonania poszezegdlnych wplat.

3. Umowy z dostawcami lub wykonawcami zawierajace specyfikacje bedaca podstawa wystawienia kaidej z
przedstawionych faktur lub innych dokumentow 0 réwnowazinej wartosci dowodowsej, jezeli nazwa towaru lub
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uslugi w przedstawiong fakturze lub dokumencie 0 réwnowainej wartosci dowodowej, odnos si¢ do umow
zawartych przez Beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne okreslenie kosztow kwalifikowalnych —kopia®

WW. dokumenty (umowy oraz aneksy do uméw) wymagane sa W sytuacji, jezeli wezesniej nie zostaly dostarczone w
ramach dokumentacji zwiazanej z przeprowadzonymi postepowaniami 0 udzielenie zamoéwien publicznych.

4. Wyjasnienie zmian dokonanych dla dangj pozycji w Zestawieniu rzeczowo-finansowym stanowiacym zalacznik
do wniosku o platnosé w przypadku, gdy faktycznie poniesione koszty kwalifikowalne operacji bedq nizsze albo
wyisze 0 wiecej niz 10% w stosunku do wartos$ci zapisanych w Zestawieniu rzeczowo-finansowym operagji
stanowigcym zalacznik do umowy przyznania pomocy — oryginal.

Ww. zalacznik nalezy dotaczyé w przypadku, gdy odchylenia finansowe, tj. odchylenia w wysoko$ci kosztow
kwalifikowalnych wpisane w kol. 9 Zestawienia rzeczowo-finansowego z wniosku beda nizsze albo wyzsze 0 wigcej
niz 10% niz okreslono to w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z umowy.

Ww. zalacznik nie jest wymagany jesli warto$é poszczegdlnych pozycji Zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji
operacji roznia sie o wigeej niz 10% od wartosei zapisanych w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z umowy albo sa
réwnie warto$ciom zapisanym w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z umowy.

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

Sposob obliczania odchylen finansowych kosztow kwalifikowalnych zostat opisany w czesei VL. ... ZESTAWIENIU
RZECZOWO-FINANSOWYM Z REALIZACJI OPERACJI DLA ETAPU...

Pole , Liczba” przyporzadkowane do tego zatacznika zostanie udostepnione do edydji, jezeli w ktérejkolwiek pozycji, w
kolumnie 9 Zestawienia rzeczowo-finansowego pojawi si¢ warto$¢ nizsza albo wyzsza od 10%. Jezeli warunek ten nie
zostanie spetniony poleto jest nieedytowalnei uzupelnianie automatycznie wartoscia 0.

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

Decyzja o pozwoleniu na budowe oraz decyzja o zatwierdzeniu projektu prac geologicznych mus by¢ decyzja
ostateczna W dniu sktadania wniosku.

W sytuacji, gdy Beneficjent nie dysponuje ostateczng decyzja 0 pozwoleniu na budowe w dniu sktadania wniosku,
decyzje taka powinien dostarczy¢ najpozniej w 14-dniowym terminie okreslonym w wezwaniu do uzupetnienia brakow
formalnych.

Jezeli data wydania decyzji o pozwoleniu jest wezesniejsza niz 3 lata od daty zlozenia wniosku nalezy dolaczyé
dokument, ktory po$wiadcza aktualnosé pozwolenia np. strony dziennika budowy potwierdzajace powyzsze - art. 37
ustawy z dnia 7 lipca 1994r. Prawo Budowlane (tekst jednolity Dz. U. z 2006 Nr 156 poz. 1118 z p6zn. zm.) podaje, ze
,Decyzja o pozwoleniu na budowe Wygasa, jezeli budowa nie zostala rozpoczeta przed uplywem 3 lat od dnia, w ktérym
decyzja ta stala sie ostateczna lub budowa zostala przerwana na czas dfuzszy niz 3 lata’. Przerwa w wykonywaniu
robot budowlanych diuzsza niz 3 latalub nierozpoczecie budowy w okresie 3 lat powoduje, ze Decyzja 0 pozwoleniu na
budowe wygasa. Dokumentem potwierdzajacym prowadzenie robot budowlanych jest dziennik budowy.

W przypadku ubiegania si¢ 0 pomoc finansowa na dokonczenie rozpoczetych inwestycji budowlanych nalezy
dodatkowo przedstawi¢ oryginal protokotu odbioru dla zakresu robét juz wykonywanych podpisany przez kierownika
budowy lub osobe posiadajaca odpowiednie uprawnieniabudowlanei inwestora

O uzyskanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwzigeia powinien ubiegaé sig
Beneficjent, ktory w ramach operacji realizuje inwestycje, ktora moze znaczaco oddziatywaé na srodowisko.

W przypadku, gdy przedmiotem operacji jest inwestycja, realizowana na podstawie przepisow prawa geologicznego i
gorniczego lub przepisdéw prawa wodnego, istnieje obowiazek uzyskania pozwolenia wodnoprawnego i zatwierdzenia
geologi cznego.

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

- oswiadczeniem Beneficienta, ze w terminie 30 dni od dnia zgloszenia zamiaru wykonania robot
budowlanych, wlasciwy organ nie wniosl sprzeciwu — oryginal lub

- potwier dzeniem wlasciwego organu, ze nie wniosl sprzeciwu wobec zgloszonego zamiaru wykonania roboét
budowlanych — kopia?
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Dokument wymagany w odniesieniu do robot budowlanych lub remontowych potaczonych z modernizacja
realizowanego projektu.

Zgloszenie zamiaru wykonania robot budowlanych musi by¢ czytelnie potwierdzone, ze zostalo zlozone we wlasciwym
urzedzie. Dodatkowo, jezeli okres pomigdzy data dorgczenia zawiadomienia do whasciwego organu budowlanego a datg
zlozenia wniosku do UM przekracza 30 dni, Beneficjent powinien dotaczy¢ do wniosku o$wiadczenie, ze organ nie
wniost sprzeciwu. Jezeli Benefigient zlozyl do wlasciwego organu zgloszenie zamiaru wykonania robét budowlanych
oraz otrzymal z tego urzedu potwierdzenie, ze nie ma sprzeciwu wobec zgloszonego zamiaru rozpoczecia prac
budowlanych, moze dostarczy¢ takie potwierdzenie wraz z wnioskiem (do wyboru w postaci pieczgci urzgdu o
niezglaszaniu sprzeciwu na dokumencie zgloszenia zamiaru albo w postaci osobnego potwierdzenia urzedu o
niezglaszaniu sprzeciwu.

Zalaczniki te dotycza operacji, narealizacje ktorych nie jest wymagane pozwolenie na budowe, lecz zgloszenie zamiaru
wykonania robdt budowlanych do wlasciwego organu.

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

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

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

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

- o$wiadczeniem Beneficjenta, ze w ciggu 21 dni od dnia zgloszenia zakonczenia robot, wlasciwy organ nie wniost
sprzeciwu — oryginal lub

- potwierdzeniem wlasciwego organu, ze nie wnos sprzeciwu w przypadku, gdy zawiadomienie o zakonczeniu
robot budowlanych bedzie przedkiadane przed uplywem 21 dni - kopia®

Powyzszy dokument powinien byé dotaczony do wniosku, w ramach ktoérego wystepuja zadania budowlane, ktore
zostaly zakonczone oraz dla ktérych z odrebnych przepiséw wynika obowigzek zlozenia Zawiadomienia o zakonczeniu
budowy. Dodatkowo, jezeli okres pomigdzy data dorgczenia zawiadomienia do wlasciwego organu budowlanego a data
zlozenia wniosku do UM przekracza 21 dni i organ nie wnidst sprzeciwu, nalezy dolaczy¢ oswiadczenie, ze organ nie
wnidst sprzeciwu.

Nalezy pamigtaé, iz dokument wymagany jest nie tylko w momencie zlozenia wniosku, ale rowniez w trakcie realizagji
operacji. Jezeli okres pomigdzy datq zlozenia zawiadomienia a dats ztozenia wniosku jest dluzszy niz 21 dni nalezy
wowezas dolaczyé potwierdzenie, ze nie ma sprzeciwu wobec zgtoszonego zakoficzenia prac budowlanych. Mozna
dostarczy¢ takie potwierdzenie wraz z wnioskiem (do wyboru w postaci pieczeci urzedu 0 niezglaszaniu sprzeciwu na
dokumencie zawiadomienia 0 zakonczeniu robdt albo w postaci osobnego potwierdzenia urzedu o niezgtaszaniu
sprzeciwu.

9. Protokoly odbioru robét / montazu / rozruchu maszyn i urzadzen / instalacji oprogramowania albo
Oswiadczenie Beneficjenta o poprawnym wykonaniu ww. czynnosci z udzialem $rodkéw wlasnych — oryginat lub
kopia®.

Zalacznik obowigzkowy dla robot budowlanych a takze, gdy przedmiotem umowy byl zakup maszyn i urzadzen
wymagajacych montazu albo rozruchu oraz zakup oprogramowania komputerowego.

Protokoly te moga zostaé sporzadzone odrebnie do kazdej faktury lub dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej
lub zbiorczo dla kilku faktur lub dokumentow 0 réwnowaznej wartosci dowodowej (np., gdy wystepuje ten sam
wykonawca).

Jezeli roboty lub montaz maszyn i urzadzen albo zainstalowanie oprogramowania byly wykonane z udzialem pracy
wlasnej, Beneficjent moze zalaczyé Oswiadczenie ...

W Oswiadczeniu... nalezy podaé opis zakresu i ilosci robot (jakie roboty zostaly wykonane oraz ile ich wykonano),
zapis o0 uzyciu do wykonania robot budowlanych materialow budowlanych zakupionych wg zataczanych do wniosku
faktur oraz o poprawnym wykonaniu robot.
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W takim przypadku ilo$¢ zuzytych materialow rozliczana bedzie w oparciu 0 zestawienie zuzytych materialow
budowlanych wykonane na podstawie kosztorysu szeczegdtowego (dotyczy dzialan, w ktorych dolaczany jest kosztorys
réznicowy). Materialy zakupione w ilosci wigkszej niz wykazana w zestawieniu zuzytych materialéw nie beda
rozliczone, a wysoko$¢ pomocy zostanie odpowiednio skorygowana.

Dokumenty potwierdzajace odbiér/wykonanie prac powinny by¢ sporzadzone w taki sposéb, aby byla mozliwa
identyfikacja wykonanych robét w odniesieniu do poszczegdlnych pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego,
bedacego zalacznikiem do umowy przyznaniapomocy.

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

10. K osztorys réznicowy - oryginal lub kopia®
Zgodnie z zalacznikiem do niniejszej instrukeji.

11. Interpretacja indywidualna wydana przez organ upowazniony w przypadku, gdy Beneficjent zlozyl do
wniosku 0 przyznanie pomocy oswiadczenie 0 kwalifikowalnosci VAT oraz wykazal VAT w kosztach
kwalifikowalnych - oryginal lub kopia®.

W przypadku Beneficjenta bedacego osoba fizyczna, ktéry nie prowadzi dzialalno$ci gospodarczej, a ubiega si¢ 0
zaliczenie podatku VAT do kosztow kwalifikowalnych operacji — zatacznik nie jest wymagany.

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 dasze watpliwosci, np. Beneficient bedzie figurowal w rejestrze
Krajowym Rejestrze Urzedowym Podmiotéw Gospodarki Narodowej (REGON), gdyz prowadzit wezesniej dziatalnosé
gospodarcza), jesli bedzie chcial zaliczy¢ VAT do kosztow kwalifikowalnych — bedzie on poproszony o przedstawienie
zas$wiadezenie z Urzedu Gminy (zgodnie z migjscem gdzie Beneficjent zamieszkuje z zamiarem statego pobytu), ze w
okresie za jaki sa wystawione sa faktury lub dokumenty o réwnowaznej warto$ci dowodowej zwiazane z realizacja
operacji — nie prowadzil dzialalnosci gospodarczej. Opisany powyzej sposob postepowania pozwoli na zaliczenie VAT
do kosztow kwalifikowalnych, przy zatozeniu, ze spetnione beda pozostale kryteriadostepu do pomocy.

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

12. Wycena okreslajaca warto$¢ rynkowsg zakupionego uzywanego sprzetu lub warto$¢ wkladu niepieni¢znego w
postaci ziemi i nieruchomosci - oryginal lub kopia®

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

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

W przypadku operacji, ktora przewiduje zadania obejmujace wklad wlasny niepienig¢zny w postaci udostepnienia ziemi,
nieruchomosci wymagane jest, aby Beneficjent zalaczyl do wniosku jg wyceng, ktora odnosi si¢ do zadeklarowanej na
etapie wniosku 0 przyznanie pomocy wartosci wkladu niepieni¢znego sporzadzong przez rzeczoznawce majatkowego
lub wykwalifikowanego eksperta lub odpowiedni organ. Wartos¢ wskazana w tym dokumencie powinna by¢ wpisana
do kolumny 8 w zatl. 16.
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W przypadku operacji, ktora przewiduje zadania obejmujace wklad wlasny niepienigzny w postaci udostgpnienia
pomieszczenia nalezy ustali¢, czy obowiazuja oficjane stawki czynszu za wyngem takiego pomieszczeniai jezeli tak,
to jaki podmiot jest wlasciwy do okreslenia tych stawek. Podmiot ten mozna uznaé¢ za uprawniony do potwierdzenia
wartoéci takiego wkladu (w praktyce potwierdzenie moze wynikaé¢ ze stosownego dokumentu w tym zakresie
wydanego/ogloszonego przez ten podmiot).

W przypadku udostepnienia dla potrzeb projektu przez gminna jednostke samorzadu terytorialnego, pomieszczenia w
budynku gminy wchodzacego w sklad zasobu nieruchomosci gminy, wartos¢ wktadu w tym zakresie moze by¢
potwierdzona przez rade gminy, ktora jest organem uprawnionym do podejmowania uchwal w sprawie
wydzierzawiania lub wyngimowania nieruchomosei (tzn. stosowna uchwala rady gminy moze potwierdzaé te
okoliczno$c). Nalezy uznaé, ze zasady ngjmu lub dzierzawy nieruchomosci gminy na czas oznaczony nie dtuzszy niz 3
lata, moga by¢ okreslane przez wojta gminy (oczywiscie zazgoda rady gminy).

Jezeli chodzi o organy uprawnione do okre$lenia stawek czynszu za powierzchnig uzytkowa lokali wchodzacych w
sktad publicznego zasobu mieszkaniowego, stawki czynszu w takich lokalach ustala wtasciciel. Za publiczny zaséb
mieszkaniowy nalezy rozumie¢ lokale wchodzace w sklad mieszkaniowego zasobu gminy abo lokale stanowiace
wlasno$¢ innych jednostek samorzadu terytorialnego, samorzadowych oséb prawnych tych jednostek, Skarbu Panstwa
lub panstwowych osob prawnych.

W przypadku okreslania wartosci wkladu polegajacego na udostepnieniu nieruchomosci na realizacje operagji
nieinwestycyjnej, nie bedacej pomieszczeniem (pole, taka, itp.) konieczne jest uzyskanie opinii przez niezaleznych
ekspertow z dziedzinie rolnictwa np. doradcéw rolno srodowiskowych.

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

Zalacznik wymagany, je$li do realizacji dang operacji Beneficjent jest zobowiazany uzyskaé odpowiednie
za$wiadczenia, pozwolenialub licencje.

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

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

Zalacznik wymagany w przypadku, gdy Beneficjent uzyskal na operacje dotacje / dofinansowanie z ww. funduszy Jesli
ww. dokumenty byly dotaczone do WOPP nie trzeba powtornie ich zalaczaé. Zalacznik wymagany jezeli $rodki z ww.
funduszy uzyskano po ztozeniu WOPP.

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

16. Karta wkladu niepieni¢znego: pracy oraz uslug $wiadczonych nieodplatnie Iub udostepnienia ziemi,
nieruchomosci, sprzetu, surowcow sporzadzona wg wzor U udostepnionego przez UM — oryginal lub kopia’.
Zgodnie z Art. 54 Rozporzadzenia Komisji (WE) Nr 1974/2006 z dnia 15 grudnia 2006r. ustanawiajacego szczegdlowe
zasady stosowania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1698/2005r. w sprawie wsparcia rozwoju obszaréw wigjskich przez
Europeski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich (EFRROW), wktad wiasny Beneficjenta w postaci
dostarczenia dobr lub ustug moze byé wydatkiem kwalifikujacym si¢ pod warunkiem, ze dobra lub ustugi nie sa
przedmiotem zadnej platnosci w gotdowee popartej fakturami lub innymi dokumentami o réwnowaznej wartoscei.

Karta stuzy do udokumentowania kosztéw wkladu niepienigznego W postaci pracy oraz uslug $wiadczonych
nieodplatnie oraz ziemi, nieruchomosci, sprzetu, suroweéw wniesionych na rzecz operagji. ,,Udostepniony sprzet” nie
obgmuje pojazdéw napedzanych mechanicznie. Wymagane jest, aby w kazdym wierszu wpisa¢ osobng kategorig
udostepnienia. W nagléwku nalezy przepisaé znak sprawy widniejacy na pierwszej stronie wniosku nadany przez UM.
Do kolumny 1 nalezy wpisa¢ dane wolontariusza $wiadczacego prace albo osobe lub firme $wiadczaca ustuge lub
udostepniajaca ziemie, nieruchomosé, sprzet, surowiec. Jezeli praca lub ustuga jest $wiadczona przez szereg dni,
wymagane jest aby do Karty wpisa¢ liczbe godzin, ktéra przypada na kazdy dzief pracy.

Do kolumny 2 nalezy wpisaé PESEL w przypadku osoby fizycznej udostepniajacej wktad niepienigzny albo NIP w
przypadku innych niz osoby fizyczne podmiotow udostepniajacych narzecz operacji wklad niepienigzny.
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Do kolumny 3 nalezy podaé rodza i opis wkladu niepienigznego W zaleznosci od tego co jest przedmiotem wkladu
niepienigznego W zwiazku z realizacja operacji. Tutgj wymagany jest doktadny opis: w przypadku pracy lub ustug
nalezy wpisa¢ jaki jest ich rodzaj, na czym polega to $wiadezenie; w przypadku ziemi, nieruchomoéci, sprzetu lub
surowcow nalezy opisaé przedmiot i sposéb udostepnienia i wymienié rodzaj, typ sprzetu czy surowca

Do kolumny 4 nalezy wpisa¢ kiedy udostepniono wklad niepienigzny (data oraz liczba godzin w poszczegdlnych
dniach).

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

Do kolumny 6.nalezy poda¢ liczbe/ilos¢ wkladu niepienigznego.

Do kolumny 7 nalezy podaé warto$¢ rynkowa, jednostkowa poszezegdlnych skladnikéw wkladu niepienigznego. np.
stawke za godzing pracy wolontariusza, koszt litra paiwa, wartos¢ hektara ziemi, metra kwadratowego nieruchomosci.
Do kolumny 8 nalezy wpisa¢ iloczyn warto$ci z kolumn 61 7.

W kolumnie 9 10 jest migjsce na podpisy. Wymagane jest aby byly czytelne.

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

Uwaga: W przypadku wkladu wlasnego w postaci ziemi, nieruchomosci konieczne jest dotaczenie do wniosku wyceny
sporzadzonegj przez rzeczoznawcee majatkowego lub niezaleznego wykwalifikowanego eksperta lub uprawniony organ.

17. Pelnomocnictwo - oryginal lub kopia®

Zalacznik obowiazkowy w przypadku, gdy pelnomocnictwo zostato udzielone

Zaltaczane do wniosku pelnomocnictwo, na ktorym wlasnorgezno$é podpiséw zostata potwierdzona przez notariusza,
musi by¢ sporzadzone w formie pisemng oraz okre$la¢ w swojg tresci W sposéb nie budzacy watpliwosci rodzaj
czynnosci, do ktorych pelnomocnik jest umocowany.

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

18. Dokument potwierdzajacy numer rachunku bankowego Beneficjenta lub jego pelmomocnika lub
cesjonariusza prowadzonego przez bank lub przez spéoldzielcza kase oszczedno$ciowo-kredytows, na ktory maja
byé przekazane srodki finansowe — oryginal lub kopia®

Dokumentem moze byé¢:

— Zaswiadczenie z banku lub spéldzieleze] kasy oszczednosciowo-kredytowej, wskazujace rachunek bankowy
Beneficjenta lub jego petnomocnika lub cesjonariusza albo rachunek prowadzony w spoldzielczej kasie
oszezednosciowo-kredytowe na rzecz Beneficjenta lub jego pelnomocnika lub cesjonariusza, na ktéry maja
by¢ przekazane srodki finansowe — oryginal lub

Umowa z bankiem lub spéldzielcza kasa oszezgdno$ciowo-kredytows na prowadzenie rachunku bankowego
lub jg czgs¢, pod warunkiem, ze bedzie ona zawiera¢ dane wiasciciela, numer rachunku bankowego oraz
potwierdzenie, ze jest to rachunek, naktéry maja byé przekazane srodki finansowe — kopia? lub

— Inny dokument z banku lub spéldzielezej kasy oszczednosciowo-kredytowej, $wiadczacy o aktualnym
numerze rachunku bankowego, zawierajacy dane takie, jak numer rachunku bankowego, nazwisko/nazwe
wlasciciela, (np.: aktualny wyciag z rachunku z usunigtymi danymi finansowymi) — oryginal lub kopia®

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

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

wraz z:

= wnioskiem o pierwszg platno$¢ posrednia — w przypadku, gdy operacja jest realizowana w wigcej niz jednym
etapie.

+ wnioskiem o platnos¢ ostateczng — w przypadku, gdy operacjajest realizowana w jednym etapie.

Jezeli Beneficjent korzystal z wyprzedzajacego finansowania/zaliczki lub operacja jest realizowana wieloetapowo, a
Beneficjent nie zalaczyl nowego Dokumentuy...) to $rodki finansowe z tytutu refundacji powinny by¢ przekazane na
rachunek wskazany we wezeéniej zalaczonym Dokumencie.

Jezeli natomiast Beneficjent zalaczyl nowy Dokument(...) to érodki finansowe z tytulu refundacji powinny byé
przekazane na rachunek wskazany w nowym Dokumenciey'...).

19. Umowa cesji wierzytelnosci— oryginal lub kopia®
W sytuacji, gdy Beneficjent zawart umowe ceSji wierzytelnosci, na podstawie, ktérej przenosi swoja wierzytelnosé
wobec dluznika na osobe trzecia, nalezy dotaczy¢ taka umowe do wniosku.

PROW_413 MP/6/z 19.09.2012r. Strona 24z 34



Integralng czescig tego zalacznika powinno byé Oswiadczenie diuznika przelang wierzytelnosci. JeSli ww.
o$wiadczenie nie stanowi integralngj czgsei umowy — Beneficjent jest zobowiazany dolaczy¢ jego kopig do wniosku.

Jednoczes$nie, gdy taka umowa zostala zawarta miedzy Beneficjentem, a cesjonariuszem, wowcezas Beneficjent
zobowiazany jest w zaswiadczeniu z banku lub spéldzielczej kasy oszezgdno$ciowo-kredytowe wskazaé danego
cesjonariusza.

20. Sprawozdanie z realizacji operacji — oryginat.
Sprawozdanie nalezy wypetnié¢ zgodnie z dolaczona do niego instrukcja na formularzu udostepnionym przez Urzad
Marszatkowski albo wojewodzka samorzadows, jednostke organizacyjna

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

Pole , Liczba” przyporzadkowane do tego zatacznika jest nieedytowalnei wypetnia si¢ automatycznie.

21. Dokument dotyczgcy rozliczenia w zakresie przepr owadzonych zadan o char akter ze edukacyjnym, wydarzen
promocyjnych lub kulturalnych, opracowania dotyczacego obszar u objetego L SR oraz udzielonego doradztwa.

Okreslone w punktach 21a-21d wzory formularzy maja na celu formalne potwierdzenie realizacji operacji z zakresu
organizacji szkolen i innych przedsigwzig¢ 0 charakterze edukacyjnym i warsztatowym albo operacje z zakresu
prowadzenia badan nad obszarem wdrazania LSR i jego zgodno$ci z umowa. Jesli Beneficjent posiada dokument, ktory
zawiera wymagane informacje (réwniez W postaci wergi elektronicznej lub wskaze odestanie do adresu internetowego,
gdzie znajdujg si¢ potrzebne informacje lub dokumenty) wéwezas nie ma obowiazku Sporzadzaé ww. dokumentaci
wedtug wzoru. Wzory formularzy 21 b i 21 d beda dostgpne w wersji zawierajacej logotypy (emblematy) Unii
Europejskig, Programu Rozwoju Obszarow Wigskich na lata 2007-2013, Programu LEADER oraz sloganem:
Europgiski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wigjskich: Europa inwestujqca W obszary wiejskie” co jest
zgodne z dokumentem: | Ksigga Wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszarow Wigjskich na lata 2007-2013”. W
nagléwku nalezy wpisaé pozycje z Zestawienia rzeczowo-finansowego bedacego zalacznikiem do umowy przyznania
pomocy, do ktérej odnosi si¢ dane zadanie.

21a. Kartarozliczenia szkolenia / war sztatu / przedsiewziecia edukacyjnego — oryginal lub kopia*

W przypadku aktywnej wergji wniosku, aby mozliwe bylo wypelnienie zalacznika, nalezy weisnaé znak 47, ktory
widnieje obok tytutu w polu ,.Liczba”. Pojawi si¢ warto$¢ odpowiadajaca liczbie dodanych zatacznikow, natomiast na
koncu formularza wniosku pojawi si¢ zalacznik/zalaczniki. Aby usunaé zalacznik nalezy weisnaé znak ,,-”. Zatacznik
mozna réwniez usunaé poprzez weidnigeie znajdujacego si¢ w lewym dolnym rogu zatacznika przycisku ,,Usun
zalacznik”. Usunigcie zalacznika z obu poziomow skutkuje zmniejszeniem wartosci pola ,,Liczba™ przyporzadkowanym
dopola2l a

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

W przypadku pola 8 ,.Dokumenty potwierdzajace realizacj¢” Beneficjent ma mozliwo$é zaznaczenia dowolnej liczby
pol. Istnieje rowniez mozliwos¢ dodania dowolnej liczby zatacznikdw poprzez weisnigeie przycisku ,,Dodaj” w polu
LJInne”.

21b. Lista obecnosci uczestnikéw — oryginal lub kopia*

Zatacznik jest dostepny jako plik odrebny od wniosku. Stopka zatacznika nie bedzie posiadata sumy kontrolnej, o ktorej
mowaw pkt. 10 niniejszej instrukcji. Wpisanie danych jest mozliwe po dodaniu wiersza przyciskiem ,Dodaj”. Przycisk
LUsun” umozliwia usuwanie dowolnych wierszy.

Pola ,,Podpis Beneficjenta oraz Podpisy 0séb reprezentujacych Beneficjenta / pelnomocnika” sg niedostepne do edyeji i
wypelniane sa manualnie.

21c. Karta publikagcji / analizy / badania nad obszarem L SR - oryginat lub kopia*

Aby mozliwe bylo wypelnienie zalacznika, nalezy weisnaé znak .+, ktory widnieje obok tytulu w polu ,.Liczba™.
Pojawi si¢ wartos¢ odpowiadajaca liczbie dodanych zalacznikdéw, natomiast na koncu formularza wniosku pojawi si¢
zalacznik/zalaczniki.
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21d. Wzér listy oséb nagrodzonych — oryginal lub kopia®

Zatacznik jest dostepny jako plik odrebny od wniosku. Stopka zatacznika nie bedzie posiadata sumy kontrolnej, o ktorej
mowaw pkt. 10 ninigjszej instrukcji. Wpisanie danych jest mozliwe po dodaniu wiersza przyciskiem ,.Dodaj”. Przycisk
LUsun” umozliwia usuwanie dowolnych wierszy.

22. Kopia wypisu z Ewidencji innych obiektow, o ktorej mowaw art. 38 ust. 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o
uslugach turystycznych w przypadku, gdy w ramach prowadzonej dzialalnosci Beneficjent $wiadczy uslugi
polegajace na udostepnianiu migjsc noclegowych w innych obiektach wystawione nie wcze$niej niz 3 miesiace
przed zlozeniem wniosku o przyznanie pomocy — oryginat lub kopia®

23. Decyzja okreslajaca kategorie obiektu hotelar skiego, nadang na podstawie art. 38 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997r. o uslugach turystycznych, w przypadku, gdy w ramach prowadzonej dzialalnosci gospodarcze
Beneficjent $wiadczy uslugi turystyczne polegajace na udostgpnianiu migjsc noclegowych wystawione nie
wezesniej niz 3 miesiace przed zlozeniem wniosku o przyznanie pomocy — oryginat lub kopia®

Dokumenty wymienione w punktach 22-23 sg wymagalne jezeli Beneficjent bedacy osoba fizyczna, ktdéra w zwiazku z
realizacja operacji planuje podjaé¢ dzialalnos¢ gospodarcza i dokonuje zarejestrowania dzialalnosci gospodarczej w
trakcie realizacji operacji. Fakt prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej Beneficjent dokumentuje najpdzniej wraz z
pierwszym wnioskiem 0 platnos¢ poprzez przedstawienie Zaswiadczenia o wpisie do Ewidencji Dzialalnosci
Gospodarczel albo jezeli wymaga tego profil dzialalnosci zgodny z zakresem operacji rowniez pozostalych
zalacznikow.

B. Inne zalaezniki [SEK CJA (E) OBOWIAZKOWA (E), O ILE DOTYCZY].

Beneficjent moze zalaczyé dokumenty, ktérych nie wyszezegdlniono w czesei A, aktore w jego opinii sq niezbedne do
oceny wniosku.
Wopisanie danych w sekcji VII.B jest mozliwe po dodaniu wiersza przyciskiem ,+”. Przycisk ,.-” umozliwia usuwanie
dowolnych wierszy. W sytuacji, gdy sekcja nie dotyczy Beneficjenta, nie nalezy dodawaé pustych wierszy, gdyz
uniemozliwi to poprawne przygotowanie i wydrukowanie formularza. W takim wypadku w sekcji VII.B nalezy
zaznaczy¢ ND.

C. Liczba zalacznikow (ogolem) [SEKCIA (E) OBOWIAZKOWA (E)]
Pole wypetnia si¢ automatycznie.

VII1. OSWIADCZENIE BENEFICJENTA [SEKCJA(E) OBOWIAZKOWA(E)].
Po zapoznaniu si¢ z trescia Oswiadczenia nalezy wpisa¢ datg i miejscowos$é oraz zlozy¢ w wyznaczonym miejscu:

piecze¢ imienng i podpis Beneficjenta albo czytelne podpisy oséb reprezentujacych Beneficjenta albo czytelny podpis
Pelnomocnika.
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Zalacznik

Rozliczanie robdt budowlanych

Beneficjent, ktory zobowiazany jest do stosowania przepiséw o zamoéwieniach publicznych dostarcza
dokumentacje¢ z postepowania/postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, przepr owadzonych dla operacji
bedacej przedmiotem umowy o przyznanie pomocy. Zakres i sposob werytikacji dokumentacji przetargowe] okresla
umowa. Badanie dotyczace zakresu rzeczowego ma stwierdzié, czy opis przedmiotu zamodwienia pokrywa si¢ z
zakresem rzeczowym operacji lub jej cze¢sci (w przypadku gdy w ramach operacji realizowanych jest kilka przetargdw).
Weryfikacja zgodnosci zakresu operacji z zamowieniem odbywa si¢ przez pordwnanie zakresu 1ZecZzowego Z
Zestawienia rzeczowo — finansowego operacji, stanowiacego zalacznik do umowy zawartej pomigdzy Beneficjentem i
samorzadem wojewddztwa ze Specyfikacjq istotnych warunkow zamowienia (dokumentacja przetargowa), zwlaszeza z
opisem przedmiotu zamdwienia (ewentualnym przedmiarem robdt — jezeli byt zalaczony). Wraz z oceng postgpowania
o udzielenie zamdwienia publicznego nastgpuje werytikacja zakresu rzeczowego operacji 1 ustalenie faktycznej kwoty
kosztéw kwalifikowalnych.

Beneficjent ktéry podmiotowo, badz przedmiotowo nie jest zobowiazany do stosowania przepisow o
zaméwieniach publicznych dostarcza na etapie wniosku o platnos¢, umowe z wykonawcg wraz ze stosownymi
zalacznikami pozwalajacymi na okreslenie zakresu rzeczowego i wynagrodzenia wykonawcy.

Jezeli zawarta z wykonawca umowa jest umowa o wynagrodzenie ryczaltowe, wykonawca nie jest zobowigzany do
przedstawienia wraz z oferta kosztorysu ofertowego.

Wiszelkie zmiany wprowadzone do projektu budowlanego (np. zmiany wynikajace z zapytan oferentow/wykonawcow)
sa integralng czg¢scia projektu. Beneficjent zobowiazany jest poinformowaé SW o tych zmianach.

Zmiany w zakresie rzeczowym operacji nie moga powodowaé zwigkszenia przyznanej kwoty pomocy. Niemozliwe jest
wprowadzenie do Zestawienia rzeczowo-finansowego operacji nowego zadania rozszerzajacego zakres operacji, jezeli
dotychczasowy zakres zadan gwarantowal osiagnigcie celu operacji.

Natomiast dopuszczalne sa zmiany zakresu rzeczowego operacji majgce na celu usunigeie bledow w kosztorysie
inwestorskim, uzasadnione zmiany ilosciowe lub jakosciowe wewnatrz poszczegdlnych pozycji Zestawienia rzeczowo —
finansowego operacji, oraz zmiany w stosunku do projektu budowl anego.

Nalezy pamigtaé, ze przy umowach ryczaltowych dokumentem wiodacym w kwestii okreslania zakresu inwestycji jest
projekt budowlany, zas dla uméw kosztorysowych dokumentem wiodacym jest kosztorys ofertowy.

Beneficjent zobowiazany jest do niezwlocznego informowania samorzadu wojewddztwa o planowanych albo
zaistniatlych zdarzeniach zwigzanych ze zmiang stanu faktycznego lub prawnego, mogacych mie¢ wplyw na realizacjg
operacji. W zwiazku z powyzszym, powinien informowac¢ takze o zamiarze wprowadzenia zmian do umowy z
wykonaweag, gdyz zmiany w realizacji inwestycji moga powodowa¢ koniecznosé zmiany umowy o przyznanie pomocy.

W przypadku umow o wynagrodzenie ryczaltowe, gdy zmiany w realizacji inwestycji nie beda powodowa¢ zmian
w Zestawieniu rzeczowo — finansowym operacji, nie ma potrzeby wprowadzania zmian do umowy o przyznanie
pomocy. Zardwno przy umowie z wynagrodzeniem ryczaltowym jak i kosztorysowym, zmiany te beda wymagaly
wykazania w kosztorysie réznicowym, a ostateczna kwota kosztow kwalifikowalnych 1 wysoko$¢ pomocy bedzie
ustalona po zakonczeniu realizacji calej operacji.

Zaleca si¢ aby ww. zmiany Beneficjent zglosil takze przed zlozeniem wniosku o platno$¢ w zbiorczej formie, w celu
uzyskania akceptacji SW.

Whnioskowane (badZz wprowadzone) zmiany w realizacji operacji beda rozpatrywane przez SW w nastgpujacych
plaszczyznach:

1) dopuszczalnosei i prawidlowosci w odniesieniu do przepiséw ustawy o zamdwieniach publicznych, zwlaszeza art.
140 ust. 3. 1 art. 144 (czy proponowane zmiany nie stoja w sprzecznos$ci z przepisami ustawy prawo zamowien
publicznych);

2)  wplywu na cel operacji (czy proponowane zmiany nie wplyng na zmiang lub mozliwo$¢ osiagnigcia celu operacji),
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3) wplywu na zachowanie standardéw jako$ciowych operacji (czy proponowane zmiany nie pogorszg standardow
jakosciowych inwestycji);

4) poprawnosci dokumentéw i uzasadnienia zmian (czy dolaczono stosowne dokumenty: protokoly koniecznosei,
wpisy do ksiazki budowy, decyzje, uzasadnienia itp.);

5) konieczno$ci zmian w umowie o przyznanie pomocy (czy istnieje konieczno$é sporzadzenia aneksu do umowy).

Akceptacji podlegaé beda wszystkie zmiany wprowadzone zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, jezeli nie
powodujg pogorszenia jakosci operacji, zmiany celu operacji, rozszerzenia zakresu rzeczowego o dodatkowe zadanie
oraz jezeli zostaly odpowiednio uzasadnione 1 udokumentowane.

Po zakonczeniu realizacji operacji badZ danego etapu operacji, Beneficjent sktada, w terminach okreslonych w umowie,
whniosek o platnosé.

W przypadku realizacji przez Beneficjenta operacji na podstawie umowy ryczaltowej z wykonawea, SW sprawdza
realizacj¢ zakresu rzeczowego na podstawie:

= Zestawienia rzeczowo — finansowego z realizacji operacji,
*  Protokdlow odbioru robdt — sporzadzonych w ukladzie pozycji Zestawienia rzeczowo finansowego operacji
(elementdw scalonych),
*  Kosztorysow roznicowych stanowiqeych zalqeznik do wniosku o platnosé wykazujqcych:
- réznice pomigdzy projektem budowlanym a stanem faktycznym na dzien sporzadzania kosztorysu
rbéznicowego
- istotne odstepstwa, o ktérych mowa w art. 36 a ustawy prawo budowlane.
Uwaga: W przypadku realizacji przez Beneficjenta robdt na podstawie umowy kosztorysowe z wykonawea, kosztorys
réznicowy powinien wykazywaé réznice pomiedzy stanem faktycznym, a kosztorysem ofertowym lub innym
dokumentem zawierajacym szczegdlowy zakres rzeczowy wraz z wyceng, uzgodnionym pomigdzy wykonawcs a
Zamawiajacym.

Jezeli Beneficjent dokonal zmiany sposobu realizacji operacji, bez akceptacji SW (zawarl informacje¢ o tych
zmianach w Kosztorysie réznicowym), na etapie kontroli administracyjnej wniosku o platnos¢ SW dokona oceny
dopuszczalnosci tych zmian z zachowaniem ww. zasad dla zmian zakresu rzeczowego.

Beneficjent moze uzupelnia¢ i poprawia¢ dokumentacj¢ w ramach uzupelnien 1 wyjasnien dokonywanych na etapie
werytikacji wniosku. Po zakonczeniu oceny merytorycznej, dokumenty uznaje si¢ za ostateczne i niepodlegajace
zadnym modyfikacjom.

Wszelkie zmiany stanu faktycznego niewykazane w kosztorysie réznicowym, a stwierdzone podczas kontroli na
miejscu realizacji operacji, beda podstawa do dokonania korekty kosztow kwalifikowalnych, co moze skutkowaé
obnizeniem kwoty pomocy.

Uwaga Niezrealizowane elementy korygowane beda wg cen z kosztorysu ofertowego, a w przypadku umowy
ryczattowej wedlug cen z kosztorysu inwestorskiego. Natomiast elementy wykonane, a nieplanowane na etapie
kosztorysu inwestorskiego lub ofertowego i niewykazane w kosztorysie roznicowym, korygowane beda wg bazy
cenowej z daty sporzadzenia kosztorysu inwestorskiego.
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Zalacznik: Zasady pobierania 1 instalacji Adobe Reader'a PL
1. Pobieranie programu z I nternetu na przykladzie wersji X (10.1.2)

Aby zainstalowa¢ program Adobe Acrobat Reader nalezy pobra¢ go ze strony producenta wpisujac ponizszy adres
w przegladarce internetowej: http://get.adobe.com/reader/

Jesli pojawi si¢ komunikat analogiczny do ponizszego:

LT kb - Mo vmacer terarlead

Downioads

Adobe Reader

Adobe Reader X (10.1.2)

Four mysiem: Weindoas ¥F 5F2 - SP3 Engh!

Free! Google Chrome a fost web tareamer with optemized
Agoha Flech Playal miagrain

insinll Google Cheome - optional

# Downbond new

Please note, depending oo your seEnge, you may have (o lemporaciy

disabla yous omllvins soffwana.

nalezy uruchomié link: ’E O va i

Otworzy si¢ nastgpujace okno:

Adobe Reader

Download new and previows versions of
Adobe Reader

S NSO FIEE U Fuliel Tl W

You may have 1o wanpararily disabda yeur antivires sofesara.

W oknie nalezy wybraé: system operacyjny, jezyk domyslny twojego komputera 1 wersj¢ programu ,,Adobe Reader”.
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Ponizszy rzut z ekranu przedstawia postgpowanie w zakresie wyboru domyslnego programu ,,Adobe Reader™.

Adobe Reader

Download new and previcus wersions of
Adabe Reader

Vindowa 2P EP3 w
Falish b
Faader 10.1 Podiahker Winsdowes L

You may have e mmporaily disable your aaciins sohwvans

Uwaga:

Istotne jest aby wybra¢ prawidlowo parametry swojego komputera, na ktérym jest instalowany program ,,Adobe
Reader” (pole ,step 17 krok 1). W polu _step 3™ krok 3 pojawi si¢ podéwietlona wersja programu ,,Adobe Reader”
wlasciwa dla wskazanego przez uzytkownika parametru. W przypadku blednego wybrania parametrow, zostanie
dobrana niewlasciwa wersja Adobe Reader i wypelnianie elektronicznego wniosku w formacie *.pdf moze byé
utrudnione, a nawet niemozliwe.

Po wybraniu parametrow, nalezy kliknaé przycisk:

¥ Download now

Przegladarka wyswietli komunikat powiadamiajacy o zagrozeniu, zwigzanym z pobieraniem pliku z Internetu.
Nalezy nacisna¢ przycisk ,,Ok™

Pojawia si¢ okno zawierajace nastgpujacy zapis:

hank youl Your desnicad will st sromalicaly

Oznacza to: jezeli nie nastapi automatyczne pobieranie nalezy kliknaé¢ link ,klick hiere to download”, wowezas
pojawia si¢ kolejne okno z przyciskiem ,,Uruchom™:
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Pobieranie pliku - ostrzezenie o zabezpieczeniach

Czy chcesz uruchomié plik, czy zapisaé go?

Mazwa: AdbeRdr1010_pl PL.exe
Typ: Aplikacja, 37,6 ME

0d: ardownload.adobe.com

druchom l[ Zapisz l[ Arulu

. Pliki pochodzace z Internetu mogg bye uzpteczne. ale ten byp pliku
|? moze bye szkodliwy dla komputera. Jesh nie masz zaufania do
& Zrodba, nie uruchamiaj ani nie zapizuj tego oprogramowania, Jakie

jest zagrozenie?

2. Instalacja programu

Dziatanie instalatora jest automatyczne. Na wstepie instalator rozpakowuje swoja zawartos¢ do katalogu
tymezasowego. Jednoczesnie instalator wyswietla informacj¢ o postepie prac w oknie:

Ukoficzono; 48% z AdbeRdr1010_pl _PL.exe z ardo... [= | 01|[X]

AdbeRdr1010_pl_PL.exe z ardownload. adobe. com

(FEswwEss RN RRRRRRREE )

Szacowany pozostaty czas: 5 s (skopiowano: 15,7 MB z 37,6 MB)
Pobieranie do; Folder bymczasoiry
Szvbkost transferu: 3,89 MB/[s

[]Zamknij ta okno dislogowe po ukoticzeniu pobierania

Ohbwdrz Otwirz folder

Po rozpakowaniu program przechodzi do kolejnego etapu, w ktorym uzytkownik dostosowuje parametry instalacji do
swoich preferencji. Na poczatku wybieramy katalog docelowy:
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= Adobe Reader X {10.1.0) - Polish - Instalacja

e

Przygotovwywanie instalacji

Operacja moze potrwacd kilka minut w zaleznosc od predkosc procesora i konfiguracii
sprzetowe],

‘Wyodrebnianie plikaw instalacyinych. ..
|

22, 70%

Adobe® Systems Incorporated

r
‘_ﬁ' Adobe Reader X (10.1.0) - Instalacja

Gotowy do instalacji produktu Adobe Reader X (10.1.0)

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

G Zainstaluj program Adobe Reader X (10, 1.0) w:
C:\Program Files (x86)\Adobe\Reader 10.04

InstallShield

l Zmien folder docelowy. .. I [ Zainztaluj ][ Anuluj

3

Standardowe ustawienia sq wystarczajace dla przecigtnego uzytkownika, dlatego naciskamy przycisk ,,Dalej”. Pojawia
si¢ okno informacyjne, na ktdérym naciskamy przycisk ,,Instalu)”.
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Reader X (10.1.0) - Instalacja
- i o Logre  —

Instalowanie programu Adobe Reader X (10.1.0)
Trwa instalowanie wybranych funkgji programu.

Status: Uveerzyteiniane instalacy

-— —
Ankj |
Kolejne okno informuje o postepie procesu instalacji:
1) Adobe Reader X (10.10) - Instalagia S

Instalowanie programu Adobe Reader X (10.1.0)

L Trwa instalowanie wybranych funkdji programi.

Status:

Na koniec instalator pokazuje komunikat informujgcy o pomyélnym wykonaniu operacji instalacji.

Naciskamy przycisk ,.Zakoncz™:
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Instalacia rostala zakodcrona

I Instalacia programu Adobe Reader X (10, 1.0) zostala zakorkczona pomysinee. Khoy
Zakonce.

InstalShisld

Program jest gotowy do dziatania.
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