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Pomoc techniczna wyptacana jest na pisemny wniosek o ptatno§¢ pomocy technicznej, sktadany
w Centrali Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, w terminie wskazanym w umowie
przyznania pomocy technicznej.

Whiosek o ptatno$¢ pomocy technicznej, zwany dalej wnioskiem, sporzadzany jest na formularzu
udostegpnionym przez Agencj¢ Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa.

Wzor formularza wniosku 1 wzory zalacznikow dostgpne sa na stronie internetowej Agencji
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa www.arimr.gov.pl oraz Ministerstwa Rolnictwa
i Rozwoju Wsi www.minrol.gov.pl.

Przed wypethieniem wniosku i zatacznikow nalezy zapoznaé sig¢ z trescia niniejszej Instrukcji
wypelniania wniosku o ptatno$¢ pomocy technicznej w ramach Programu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich na lata 2007-2013, zwanej dalej Instrukcja.

Pola ,,Znak sprawy:.....” - we wniosku i w zatacznikach - wypetnia ARIMR.

Jezeli dane pole we wniosku nie dotyczy Beneficjenta, nalezy pozostawi¢ je puste lub wstawié¢
kreske, chyba, ze w Instrukcji podano inaczej.

Oryginaty dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki na realizacj¢ operacji przed
skopiowaniem nalezy opatrzy¢ pieczgcia ,,Przedstawiono do refundacji w ramach
pomocy technicznej Programu Rozwoju Obszaréow Wiejskich na lata 2007-2013.
Po skopiowaniu, upowazniony pracownik Beneficjenta, poswiadcza wykonane kopie za zgodno$¢
z oryginatem. Poswiadczone kopie dokumentow nalezy przekaza¢ wraz z wnioskiem
w 1 egzemplarzu.

Przed zlozeniem wniosku nalezy upewnic si¢, czy wypetnione zostaty wszystkie wymagane pola
oraz czy zostaly podpisane, wypeltnione i dotaczone wszystkie wymagane dokumenty (zgodnie
z wykazem zatacznikow).

Oryginal wypelnionego 1 egzemplarza wniosku wraz z jednym kompletem wymaganych
zalacznikow, w wersji papierowej i wersja elektroniczng w formacie edytowalnym, sklada sig¢
osobiscie w Kancelarii Centrali Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa (przy ul.
Poleczki 33, 02-822 Warszawa) lub za pomoca przesylki poleconej nadanej w polskiej placowce
pocztowej operatora publicznego.

W przypadku wystania wniosku za pomoca przesylki poleconej nadanej w polskiej placowce
pocztowej operatora publicznego koperty z wnioskami nalezy odpowiednio oznaczy¢ ,,Pomoc
Techniczna PROW 2007-2013”.

Beneficjent otrzyma potwierdzenie wptywu wniosku:

- w przypadku zlozenia wniosku osobiScie - na kopii wniosku otrzyma pieczeé Kancelarii
Agencji, zawierajaca datg i godzing wplywu wniosku, oraz podpis osoby przyjmujacej wniosek,

- w przypadku wystania wniosku za pomoca przesytki poleconej nadanej w polskiej placowce
pocztowej operatora publicznego za potwierdzeniem odbioru - na ,,zwrotce” otrzyma pieczec
Kancelarii Agencji, zawierajaca date i godzing wplywu wniosku, oraz podpis osoby przyjmujace;j
wniosek.

Datg przyjecia wniosku jest data wplywu wniosku wraz z zalagcznikami do Kancelarii
Centrali ARIMR.

Beneficjent powinien posiada¢ w swej siedzibie egzemplarz zlozonego wniosku
(egzemplarz oryginalny lub kopia potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem przez upowaznionego
pracownika Beneficjenta). Posiadanie egzemplarza wniosku z potwierdzeniem bgdzie sprawdzane
podczas kontroli na miejscu. Pelna dokumentacja (w oryginale) ze zrealizowanej operacji
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powinna by¢ przechowywana w siedzibie Beneficjenta przez okres 5 lat od dnia otrzymania
platnosci ostateczne;.

Wydatki wskazane do refundacji, ujete w sktadanym wniosku, musza by¢ zaplacone do dnia
zlozenia wniosku.

W przypadku otrzymania przez Beneficjenta srodkéw na wyprzedzajace finansowanie realizacji
operacji z budzetu panstwa, kwota refundacji odpowiada wysokosci wktadu ze Srodkow
EFRROW oraz cze$ci wspOHinansowania, na ktdra nie otrzymano $rodkow z budzetu panstwa
(tj. kwota refundacji odpowiada wysokosci 75% wktadu ze srodkow EFRROW oraz ewentualnej
roéznicy pomigdzy kwota 25% wskazang na wktad krajowy, a kwota otrzymanego finansowania
wyprzedzajacego na czg$¢ krajowa). Do rozliczenia pobranych $rodkow stosuje si¢ przepisy
ustawy z dnia 22 wrze$nia 2006 r. o wruchamianiu Srodkow pochodzqcych z budzetu Unii
Europejskiej przeznaczonych na finansowanie wspaolnej polityki rolnej (Dz. U. Nr 187, poz. 1381,
z pozn. zm.) lub ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.
1240, z p6zn. zm.).

Operacja moze by¢ zrealizowana w jednym lub kilku etapach. Dla kazdego etapu realizacji
operacji nalezy zlozy¢ oddzielny wniosek, w terminach wskazanych w umowie.

Beneficjent, ktory zrealizowat operacj¢ w catoSci w jednym etapie, po zakonczeniu realizacji
operacji sktada wniosek w terminie wskazanym w umowie. Platno$é, ktéra nastgpuje po
zakonczeniu realizacji calej operacji jest platnoscia ostateczna.

W przypadku realizacji operacji w kilku etapach, Beneficjent sktada wnioski w terminach
wskazanych w umowie dla kazdego z etapoéw operacji. Platnos$¢, ktora nastepuje po kazdym
etapie (poza ostatnim) realizacji operacji jest platnoscia posrednia.

W przypadku gdy nie ma mozliwosci ztozenia wniosku w terminie, nalezy bezzwtocznie
poinformowaé Agencj¢ o zaistnialym fakcie, sktadajac jednoczesnie wniosek o aneks do umowy
dotyczacy zmiany terminu na ztozenie wniosku. Ztozenie wniosku o aneksowanie umowy jest
mozliwe do ostatniego dnia, wskazanego w umowie, na ztozenie wniosku 0 ptatnosé.

Formularz wniosku Beneficjent wypetnia w przypadku, gdy:

e Wwystepuje o ptatnos¢ pomocy technicznej, przy czym dla kazdego etapu realizacji operacji
nalezy ztozy¢ osobny wniosek;

¢ dokonuje korekty wniosku.

Beneficjent moze wycofa¢ wniosek z opiniowania poprzez ztozenie pisemnej prosby o wycofanie
wniosku z oceny wraz z uzasadnieniem, w terminie do dnia powiadomienia przez Agencje
0 zamiarze przeprowadzenia kontroli na miejscu lub do dnia poinformowania
0 nieprawidtowosci.

Whniosek i wszystkie zalaczniki sa podpisywane przez osobg¢ upowazniong/osoby
upowaznione do reprezentowania Beneficjenta albo przez pelmomocnika, ktéremu
udzielono umocowania w formie pisemnej. Ilekro¢ zatem w niniejszej Instrukcji jest mowa
0 Beneficjencie, rozumie si¢ przez to osobg upowazniona/osoby upowaznione albo
petnomocnika. Jezeli tozsamos$¢ osoby upowaznionej/oséb upowaznionych lub petnomocnika jest
inna niz osoby, ktora podpisata umowe o przyznanie pomocy technicznej nalezy do wniosku
0 ptatno$¢ dotaczy¢ dokumenty potwierdzajace upowaznienie tej 0soby/tych oséb do podpisania
wniosku.

W zalezno$ci od typu realizowanej operacji, do wniosku nalezy dolaczy¢ odpowiednie
zalaczniki, wymagane dla danej operacji.

Wykaz zatacznikéw umieszczony jest ponizej:

Zalaczniki do wniosku o platno$§é pomocy technicznej stanowigce jego integralng czesé:
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= Zestawienie rzeczowo-finansowe operacji (dotyczace kosztow innych niz koszty zatrudnienia)
(obowiqzkowy jezeli dotyczy)

= Zestawienie rzeczowo-finansowe operacji (dotyczace kosztow zatrudnienia) (obowigzkowy jezeli
dotyczy)

= Zestawienie dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki (obowiqzkowy)

= Sprawozdanie z realizacji operacji (obowiqzkowy)

= Kopie faktur lub dokumentow ksiggowych o rownowaznej wartosci dowodowej wraz
z dowodami zaptaty, opatrzone adnotacja ,,Przedstawiono do refundacji w ramach pomocy
technicznej Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013” oraz po$wiadczone za
zgodno$¢ z oryginatem przez upowaznionego pracownika Beneficjenta (obowigzkowy)

= Kopie dokumentéw potwierdzajacych odbior lub wykonanie prac, po§wiadczone za zgodno$é
z oryginatem przez upowaznionego pracownika Beneficjenta (obowiqzkowy jezeli dotyczy)

= Kopie wyciagow bankowych lub przelewow bankowych, dokumentujacych operacje na
rachunku, ktorego dotyczy wniosek, po§wiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez
upowaznionego pracownika Beneficjenta (obowiqzkowy)

= Zaswiadczenie z Urzedu Skarbowego o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan
zaleglo$ci (obowiqzkowy)

= Zaswiadczenie z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych o braku zalegtosci w optacaniu sktadek z
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego (obowigzkowy)

= Os$wiadczenie o wysokosci otrzymanych srodkow z budzetu panstwa na wyprzedzajace
finansowanie kosztow kwalifikowalnych na realizacj¢ operacji (obowigzkowy)

= Upowaznienie lub pelnomocnictwo w przypadku, gdy zaszly zmiany w sposobie reprezentowania
Beneficjenta w stosunku do danych zawartych w podpisanej umowie (obowigzkowy jezeli
dotyczy)

= Kopie umow o dzieto/zlecenia oraz rachunkéw ich dotyczacych, poswiadczone za zgodno$¢
z oryginatem przez upowaznionego pracownika Beneficjenta (obowiqzkowy jezeli dotyczy)

= Kopie list obecnosci uczestnikow spotkania/szkolenia/konferencji/seminarium, pos§wiadczone za
zgodno$¢ z oryginatem przez upowaznionego pracownika Beneficjenta (obowiqzkowy jezeli

dotyczy)

= Kopie lub egzemplarze oryginalne materiatlow informacyjno-promocyjnych, szkoleniowych,
publikacji, zdje¢ z wystaw, targow, itp. (jezeli dotyczy)

= Raport rozliczeniowy pracy wyktadowcy/eksperta (jezeli dotyczy)

= Kopia listy ptac z wyszczegbélnieniem wszystkich sktadnikow wynagrodzenia i kwot pobranych
z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne oraz sktadek na Fundusz
Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, poswiadczona za zgodno$é
z oryginatem przez upowaznionego pracownika Beneficjenta (obowiqzkowy jezeli dotyczy)

= Zakresy czynno$ci/obowiazkow pracownikow Beneficjenta, w przypadku gdy nie zostaly ztozone wraz
z wnioskiem o przyznanie pomocy (obowiqzkowy jezeli dotyczy)

= Os$wiadczenie Beneficjenta, ze pracownicy zatrudnieni w instytucji wykonuja zadania zwiazane
z realizacja operacji poza godzinami pracy lub w czasie wolnym od pracy (jezeli dotyczy)

= Os$wiadczenie dotyczace bankowosci elektronicznej (jezeli dotyczy)
= Rozliczenie kosztow podrozy (jezeli dotyczy)

= Wykaz dokumentdéw potwierdzajacych poniesione wydatki w ramach kosztow zarzadzania (jezeli
dotyczy)

= Wykaz dokumentdéw potwierdzajacych przeprowadzenie postgpowania przetargowego wraz z
kopia dokumentacji (zalqcznik obowiqzkowy jezeli dotyczy)
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Dokumentacja z rozeznania rynku (jezeli dotyczy)
Ewidencja pojazdu (jezeli dotyczy)

Wersja elektroniczna wniosku (zalqcznik obowiqzkowy)
Inne

W przypadku, gdy zakres niezbednych informacji nie miesci si¢ w przewidzianych do tego
tabelach i rubrykach, dane te nalezy zamiesci¢ na dodatkowych kartkach, ze wskazaniem, ktorej
czesci dokumentu dotycza oraz z adnotacja w formularzu, ze dana rubryka lub tabela zostata
dotaczona. Dodatkowe strony nalezy podpisa¢ oraz opatrzy¢ data i dotaczy¢ do wniosku.
Wszelkie wyjasnienia odno$nie realizacji operacji (np. zmiany w poszczegdlnych pozycjach
kosztow, informacje dotyczace dowodow ksiggowych, inne) powinny by¢é zawarte
w ,,Sprawozdaniu z realizacji operacji” lub stanowi¢ oddzielne zalaczniki, ujgte w wykazie
zalacznikow we wniosku.

W przypadku stwierdzenia podczas weryfikacji wniosku niezgodno$ci lub niekompletnosci
ztozonej dokumentacji, wniosek wymaga uzupelnienia. W przypadku koniecznosci ztozenia
korekty wniosku, Beneficjent sktada korekt¢ w terminie 21 dni kalendarzowych od dnia
dorgczenia wezwania. W przypadku, gdy dostarczone w trybie uzupeklnienia dokumenty
wymagaja nadal poprawienia lub wyjasnienia, ARIMR moze powtornie wezwac Beneficjenta do
dostarczenia poprawnych dokumentéw lub ztozenia wyjasnien w terminie 21 dni kalendarzowych
od dnia doreczenia wezwania (druga korekta).

Korekte sklada si¢ w 1 egzemplarzu wypelnionego formularza wniosku z zaznaczeniem na
pierwszej stronie kwadratu ,,Korekta nr .....” (nalezy rowniez wpisa¢ numer sktadanej korekty
1 lub 2) wraz z wszelkimi uzupelnieniami i wyjasnieniami oraz z wersja elektroniczna.

W przypadku niedotrzymania terminu drugiej korekty, o ktérym mowa w punkcie 22, lub nie
usunigcia wszystkich brakow, ARIMR rozpatrzy wniosek w takim zakresie, w jakim zostat on
wypetiony oraz na podstawie dotaczonych i poprawnie sporzadzonych dokumentow.

Agencja dokona wyplaty pomocy technicznej niezwlocznie po pozytywnym rozpatrzeniu
wniosku o ptatnos¢, lecz nie pdzniej niz w terminie 3 miesigcy od dnia ztozenia tego wniosku.
Wezwanie Beneficjenta do wykonania okre§lonych czynno$ci w toku postgpowania w sprawie
wyplaty pomocy technicznej wstrzymuje bieg terminu rozpatrywania wniosku o ptatnos¢ tej
pomocy do czasu wykonania przez Beneficjenta tych czynnosci.

Jezeli w trakcie rozpatrywania wniosku niezbedne jest uzyskanie dodatkowych wyjasnien Iub
opinii innego podmiotu lub zajda nowe okolicznosci budzace watpliwosci, co do mozliwosci
wyplaty pomocy technicznej, termin rozpatrywania wniosku wydtuza si¢ o czas niezbedny do
uzyskania tych wyjasnien lub opinii, o czym Beneficjent zostanie zawiadomiony na pismie.

Agencja moze rowniez pisemnie, w trakcie rozpatrywania wniosku o ptatnos¢, wzywaé
Beneficjenta do wyjasnienia innych faktow istotnych dla rozstrzygnigcia sprawy lub
przedstawienia dowodow na potwierdzenie tych faktow — w terminie 21 dni od dnia dorgczenia
wezwania.

Agencja, na uzasadniong prosbg Beneficjenta, moze wyrazi¢ zgode na przedluzenie terminu
wykonania przez niego okreslonych czynnosci w toku postgpowania w sprawie wyptaty pomocy,
jednak nie wigcej niz o 21 dni, liczac od dnia dorgczenia zgody Agencji.

W razie uchybienia terminu wykonania przez Beneficjenta okreslonych czynnosci w toku
postgpowania w sprawie wyplaty pomocy Agencja, na jego prosbe, przywraca termin wykonania
tych czynnosci, jezeli Beneficjent:

- wniost prosbg w terminie 14 dni od ostatniego dnia terminu wykonania czynnosci;

- jednoczesnie z wniesieniem pro$by dopetil czynnosci, dla ktorej okreslony byt termin;

- uprawdopodobnit, ze uchybienie nastapito bez jego winy.
Przywrocenie terminu do ztozenia prosby o przywrdcenie uchybionego terminu jest
niedopuszczalne.
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Platno$¢ obejmowac bedzie koszty, uznane za kwalifikowalne, do wysokosci okreSlonej
W umowie.

Termin wykonania okreslonych czynnos$ci w toku postgpowania w sprawie wyptaty srodkow
finansowych uwaza si¢ za zachowany, jezeli przed jego uplywem nadano pismo w polskiej
placowce pocztowej operatora publicznego (data wysytki).

Obliczania i oznaczania termindw zwiazanych z wykonywaniem czynnosci w toku postgpowania
w sprawie wyplaty srodkoéw finansowych dokonuje si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego
dotyczacymi termindw.

Dane finansowe, znajdujace si¢ we wniosku o platno$é, powinny by¢é wyrazone w PLN
Z dokladnoscia do dwéch miejsc po przecinku.

Przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego nie majq zastosowania do trybu
przyznawania przez ARIMR pomocy finansowej na pomoc techniczna w ramach Programu
Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013, z wyjatkiem przepisow dotyczacych
wlasciwosci miejscowych organdéw, wylaczenia pracownikow organu, dorgczen wezwan,
udostepniania akt, a takze skarg i wnioskow.
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INSTRUKCJA WYPELENIANIA POSZCZEGOLNYCH PUNKTOW FORMULARZA
WNIOSKU

| Zakres operacji \

Nalezy zaznaczy¢ znakiem ,,X” pole schematu, zgodne ze schematem zaznaczonym we wniosku
0 przyznanie pomocy technicznej.

‘ Cel zlozenia wniosku ‘

W punkcie cel zlozenia wniosku nalezy zaznaczy¢ znakiem ,, X’ odpowiedni kwadrat:

= Pole ,,Wniosek” — kwadrat ten powinien zosta¢ zaznaczony w przypadku, gdy Beneficjent
sktada wniosek o ptatnos¢ pomocy technicznej w zakresie danej operacji;

= Pole ,Korekta nr......” — kwadrat ten powinien zosta¢ zaznaczony w przypadku, gdy
Beneficjent sktada, na pisemne wezwanie ARIMR, korekte do wczesniej juz ztozonego wniosku
0 ptatno$¢ pomocy technicznej. Korekta sktadana jest w 1 egzemplarzu wraz z wersja
elektroniczng wniosku. Sktada si¢ ona z podstawowej czgSci wniosku z zaznaczeniem pola
korekty oraz dokumentéw uzupetniajacych wniosek lub podlegajacych korekcie zgodnie z ww.
wezwaniem. Nalezy rowniez wpisa¢ numer sktadanej korekty, czyli 1 (w przypadku pierwszej)
lub 2 (w przypadku sktadania drugiej korekty);

oraz

> Platno$é¢ posrednia nr... - zaznaczamy, gdy operacja jest realizowana w etapach, a Beneficjent
sktada wniosek o ptatnosc¢ po zakonczeniu realizacji kazdego etapu, lecz nie ostatniego. Nalezy
wpisa¢ odpowiedni numer ptatnosci (etapu), w ramach tej operacji, w wykropkowanym miejscu;

> Platnos¢ ostateczna — zaznaczamy, gdy operacja jest realizowana w catosci (jednoetapowo) lub
gdy operacja jest realizowana w etapach, a Beneficjent sktada ostatni wniosek o ptatno$¢ po
zakonczeniu realizacji ostatniego etapu.

Nazwa operacji \

W polu tym nalezy wpisa¢, zgodnie z umowa, pelna nazwg zrealizowanej operacji.

Nazwa operacji powinna by¢ podawana w jednakowym brzmieniu we wszystkich dokumentach,
w ktorych jest do niej odwotanie.

| Numer i data podpisania umowy \

W polu tym nalezy wpisa¢ numer podpisanej umowy i datg jej podpisania.

| Cz¢$¢ A — Informacje ogolne ‘

Dane Beneficjenta:
Pola nr 1-3

W polach od 1 do 3 nalezy wpisa¢ aktualne dane Beneficjenta, tj. pelna nazwe, adres/siedzibe, oraz
numer identyfikacyjny producenta nadany zgodnie z Ustawq z dnia 18 grudnia 2003 r. o krajowym
systemie ewidencji producentow, ewidencji gospodarstw rolnych oraz ewidencji wnioskow
0 przyznanie platnosci (Dz.U. z 2004 r. Nr 10, poz. 76 z pozn. zm.).
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Dane osob upowaznionych do reprezentowania Beneficjenta:
Pola nr 1-3

W polach 1-3 nalezy wpisa¢ dane osob lub osoby upowaznionej do reprezentowania Beneficjenta,
tj.: imi¢ i nazwisko, stanowisko oraz numer telefonu — numer telefonu nalezy podaé¢ wraz z numerem
kierunkowym np. (022) 318 49 00.

Jezeli tozsamos$¢ osoby upowaznionegj lub pelnomocnika jest inna niz osoby, ktora podpisata umowe
przyznania pomocy technicznej nalezy do wniosku o ptatno$¢ dotaczy¢ dokumenty potwierdzajace
upowaznienie tej osoby do podpisania sktadanego wniosku.

Dane osoby upowaznionej do kontaktow roboczych w sprawach dotyczacych wniosku:
Pola nr 1-3

W polach 1-3 nalezy wpisa¢ dane osoby upowaznionej do kontaktow roboczych w sprawach
dotyczacych wniosku, w sposéb analogiczny tj. imi¢ i nazwisko, numer telefonu i faksu - nalezy podac
wraz z numerem kierunkowym np. (022) 318 49 00 oraz adres e-mail.

Adres do korespondencji:

Pola nr 1-2

Nalezy wypetnic, jesli adres do korespondencji jest inny niz adres siedziby Beneficjenta.
Termin zrealizowanej operacji:

Nalezy wpisa¢ termin zrealizowanej operacji, od....do. W przypadku realizacji operacji w kilku
etapach, wtej czeSci wniosku, nalezy wpisa¢ termin zrealizowanego etapu, za jaki sktadany jest
whniosek 0 ptatnosé.

Cze§é B — Zrodla, z ktérych zostaly sfinansowane wydatki

W czgsci 1 Beneficjent wpisuje w odpowiednie rubryki zrodla finansowania zrealizowanej operacji.

W kolumnie Catkowita kwota poniesionych wydatkéw wpisywane kwoty powinny uwzglgdnia¢ m.in.
zaplacony podatek VAT.

W  kolumnie Kwota wydatkéw kwalifikowalnych wpisujemy wyltacznie kwoty Kkosztow
kwalifikowalnych.

W czgsci tabeli wskazujacej na Krajowe srodki publiczne nalezy:
e W wierszu budzet panstwa wskaza¢ kwoty przekazane z budzetu panstwa na realizacj¢ operacji
(np. dotacje, finansowanie wyprzedzajace, itp.);
e W wierszu budzet jednostek samorzqdu terytorialnego wskaza¢ wysoko$¢ srodkow wiasnych
samorzadu wykorzystanych na realizacj¢ operacji;
e W wierszu inne Ssrodki publiczne wpisaé wartosci kwot pozyskanych z innych zrodet
publicznych niz wskazane wyzej.

W czesci tabeli Pozostate Zrodia nalezy wpisa¢ wartosci kwot pozyskanych z prywatnych i innych
zrédet niz $rodki publiczne.

W wierszu Suma ogétem w PLN nalezy wpisa¢ sumy kwot wskazanych w wierszach powyzej (w obu
kolumnach).

W przypadku, gdy Beneficjent korzystal ze $rodkéw na wyprzedzajace finansowanie realizacji
operacji z budzetu panstwa wpisuje odpowiednia kwote tego finansowania ogdtem w wierszu Ogélem
srodki finansowe na wyprzedzajqce finansowanie realizacji operacji, W kolumnie Kwota wydatkow
kwalifikowalnych. W wierszach ponizej wpisuje warto$¢ finansowania wyprzedzajacego w podziale na
kwote odpowiadajaca wysokosci wktadu ze srodkoéw EFRROW oraz wktadu z budzetu panstwa.

W czgéci 2 nalezy wpisa¢ warto$¢ podatku VAT przypadajaca na poniesione koszty kwalifikowalne.
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Srodki na wyprzedzajace finansowanie realizacji operacji moga byé uzyskane w oparciu o przepisy
ustawy z dnia 22 wrze$nia 2006 r. o uruchamianiu srodkow pochodzqcych z budzetu Unii Europejskiej
przeznaczonych na finansowanie wspolnej polityki rolnej (Dz. U. Nr 187, poz. 1381, z p6zn. zm.) lub
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm.).

Czes¢ C — Whnioskowana kwota wyplaty

Beneficjent wpisuje:
= dane dotyczace umowy przyznania pomocy technicznej,
= warto$¢ poniesionych kosztow kwalifikowalnych (w PLN - ztotych i groszach; oraz stownie),

= wnioskowana kwote do wyplaty, ktora ma by¢ przekazana na rachunek Beneficjenta
(w przypadku korzystania z finansowania wyprzedzajacego — kwot¢ pomniejszong o $rodki
w wysokosci wspotfinansowania krajowego) (w PLN - ztotych i1 groszach; oraz stownie),

= pelna nazwe banku, numer oddziatu, adres banku i numer rachunku bankowego.

Jezeli Beneficjent otrzymal na realizacje operacji lub jej etapu $rodki z budzetu panstwa na
wyprzedzajace finansowanie realizacji operacji, to w tym miejscu wpisuje kwot¢ pomniejszong
0 srodki w wysokosci odpowiadajacej wkladowi wspélfinansowania krajowego.

WNIOSKOWANA KWOTA WYPLATY = KWOTA KOSZTOW KWALIFIKOWALNYCH — KWOTA
FINANSOWANIA WYPRZEDZAJACEGO PRZYPADAJACA NA CZESC SRODKOW KRAJOWYCH

Kwota wnioskowana do wyplaty nie moze by¢ wyzsza od kwoty wskazanej w umowie.

Ponadto, wraz z wnioskiem, Beneficjent sktada oswiadczenie o wysokosci otrzymanych $rodkoéw
Z budzetu panstwa na wyprzedzajace finansowanie realizacji operacji.

Czesé D — Wykaz zalacznikow stanowigcych integralng czesé wniosku

W tej czgsci nalezy zaznaczy¢ znakiem ,,.X” odpowiednie pola, wskazujac, ktore zataczniki zostaly
dotaczone do wniosku.

W zaleznosci od rodzaju operacji nalezy dotaczy¢ odpowiednie zalaczniki.
Zaznaczajac pole ,,Inne” nalezy ponizej wpisa¢ wszystkie dotaczane dokumenty.

Zataczniki sporzadzone zgodnie ze wzorami okreslonymi przez Agencje oraz inne, sporzadzane przez
Beneficjenta, musza byC¢ opatrzone data, podpisane przez upowazniong osobg Oraz opatrzone
pieczecia.

Zaznaczone i dolaczone do wniosku zataczniki stanowia jego integralng czesc.

Cze¢$¢ E — Oswiadczenia

Beneficjent wpisuje date (dzien)-(miesiac)-(rok), sktada podpis, pieczeé potwierdzajac, ze podane we
wniosku dane sa zgodne z prawda i znane sa mu skutki sktadania falszywych o§wiadczen wynikajace
z art. 297 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny oraz Zze zapoznal si¢ z niniejsza
Instrukcja.

Beneficjent wskazuje tu rowniez adres, pod ktorym znajduj¢ si¢ oryginalna dokumentacja dotyczaca
tej operaciji.

Tres¢ oSwiadczenia zawartego we wniosku wskazuje, Ze wydatki wykazane we wniosku zostaly
zaplacone. Oznacza to, ze data dokonania zaplaty nie moze by¢ pézniejsza niz data zlozenia
wniosku przez Beneficjenta.
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WYPELENIANIE ZALACZNIKOW

1. Zestawienie rzeczowo-finansowe operacji (dotyczace kosztow innych niz koszty zatrudnienia)

»Zestawienie rzeczowo-finansowe operacji (dotyczace kosztow innych niz koszty zatrudnienia)” jest
zatacznikiem obowiazkowym dla operacji nie dotyczacych zatrudnienia.

Zestawienie dotyczy catosci lub jednego z etapow realizowanej operacji.
1 - kolumna Lp. — wskazuje kolejno$¢ zrealizowanych zadan,

2 - kolumna Wyszczegolnienie zakresu rzeczowego — W kolumnie tej nalezy wymieni¢ imiennie
wszystkie koszty kwalifikowane. Uktad wierszy w zalaczniku powinien by¢ podobny jak w zataczniku
do wniosku o przyznanie pomocy technicznej (nalezy wpisaé wszystkie planowane do realizacji
koszty i ewentualne nowe pozycje kosztow — jezeli byty one niezbg¢dne do realizacji operacji — ktére
W ,,Sprawozdaniu ...” powinny by¢ odpowiednio opisane i uzasadnione),

3 — kolumna Mierniki rzeczowe/Jednostka miary - nalezy wpisa¢ jednostki miar dla kazdego
wskazanego kosztu,

4 — kolumna Mierniki rzeczowe/Ilos¢ planowana, zgodnie z umowg — nalezy wpisa¢ ilo§¢ danego
kosztu zaplanowana do realizacji, jezeli dany koszt nie byt zaplanowany nalezy wpisac ,,0”,

5 — kolumna Mierniki rzeczowe/Ilo$¢ zrealizowana, wg rozliczenia - nalezy wpisac ilo$¢ kosztu
zrealizowanego podczas realizacji operacji,

6 — kolumna Stawki/Stawka planowana, zgodnie z umow3a - nalezy wpisa¢ stawke¢ jednostkowa
danego kosztu zaplanowang do realizacji, jezeli dany koszt nie byt zaplanowany nalezy wpisac ,,0”.

7 — kolumna Stawki/Stawka zrealizowana, wg rozliczenia - nalezy wpisa¢ stawke jednostkowa
kosztu zrealizowanego podczas realizacji operacji,

8 — kolumna Koszty kwalifikowalne/Koszty planowane, zgodnie z umowa - nalezy wpisa¢ warto$é
danego kosztu zaplanowana do realizacji,

9 — kolumna Koszty kwalifikowalne/Koszty zrealizowane, wg rozliczenia - nalezy wpisa¢ warto$é
danego kosztu zrealizowanego podczas realizacji operacji,

10 — kolumna Koszty kwalifikowalne/Odchylenia w % - nalezy wpisa¢ procentowa rdéznice
wynikajaca z kosztow zrealizowanych i planowanych do realizacji. W przypadku, gdy poszczegolne
pozycje kosztow kwalifikowalnych zostaty poniesione w wysoko$ci wyzszej niz 10% w stosunku do
warto$ci okreslonej we wniosku o przyznanie pomocy technicznej, wowczas nalezy do wniosku
zalaczy¢ pisemne wyjasnienia dotyczace poniesienia wyzszych kosztow.

Na przyktadzie ponizszego wzoru nalezy okresli¢ poziom zmian (kolumna 10).

(Warto$¢ w danej pozyciji ,Zestawienia rzeczowo-finansowego” we wniosku
0 ptatnosc)

minus (-)
Odchylenie (Warto$¢ w danej pozycji ,Zestawienia rzeczowo-finansowego” we wniosku
finansowe = 0 przyznanie pomacy) x 100

(Wartos¢ w danej pozycji ,Zestawienia rzeczowo-finansowego” we wniosku
0 przyznanie pomocy)
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Beneficjent we wskazanym miejscu, wpisuje datg (dzien)-(miesiac)-(rok), sktada podpis i pieczec,
potwierdzajac dane zawarte w zataczniku.

Pole ..Znak sprawy:...” uzupetnia pracownik ARiMR.

2. Zestawienie rzeczowo-finansowe operacji (dotyczace kosztéw zatrudnienia)

»Zestawienie rzeczowo-finansowe operacji (dotyczace kosztow zatrudnienia)” jest dokumentem
obowiazkowym w przypadku zatrudniania pracownikéw realizujacych zadania PROW 2007-2013
i obejmuje wytacznie koszty wynagrodzenia.

Zestawienie obejmuje dwie tabele. Jedna dotyczy sumy wynagrodzen brutto wraz ze wszystkimi
dodatkami i sktadkami na ubezpieczenie spoteczne, druga wyptaconej ,,Trzynastki” wraz ze sktadkami
i innymi kosztami.

Preferowane jest aby Kkolejnos¢ kosztow byta analogiczna jak we wniosku 0 przyznanie pomocy
technicznej.

W kolumnie 1 - Lp. — wskazuje kolejnos¢ refundowanych kosztow,

W kolumnie 2 — Imig¢ i nazwisko / Stanowisko — nalezy wpisa¢ dane osoby, ktorej wynagrodzenie
bedzie podlega¢ refundacji i jej stanowisko lub wpisaé wyltacznie nazwe stanowiska, na ktore
planowane jest zatrudnienie pracownika.

W kolumnie 3 i 4 — Okres zatrudnienia - nalezy wpisa¢ daty rozpoczecia (m-C/rok) i zakonczenia
(m-c/rok) zatrudnienia. Daty te nie moga przekraczaé¢ termindw rozpoczecia i zakonczenia realizacji
danej operaciji.

W kolumnie 5 — Liczba miesigcy - nalezy wpisa¢ ilo$¢ miesigcy obejmujacych zatrudnienie,
wynikajacych ze wskazanego okresu zatrudnienia.

W kolumnie 6 — Wynagrodzenie brutto wraz z dodatkami (...)* (z}) - nalezy wpisa¢ warto$¢ kosztu
wynagrodzenia przypadajacego na refundowany okres, czyli sumg poniesionych kosztow
wynagrodzen zasadniczych, wynagrodzen chorobowych, dodatkow doliczanych do wynagrodzenia za

wszystkie refundowane miesigce wraz ze wszystkimi kosztami pracodawcy. Kwota powinna wynika¢
ze zsumowania warto$ci wskazanych na listach ptac.

W tabeli obejmujacej ,,Trzynastki”- kolumny 1-5 wypeliamy zgodnie z powyzszym w odniesieniu do
, Trzynastek”, natomiast w kolumnie 6 — Trzynastka” wraz ze skladkami (zl) - nalezy wpisaé
wartos¢ brutto ,trzynastki” wraz ze sktadkami zaptaconymi w refundowanym okresie.

Czas realizacji operacji powinien zawiera¢ moment, kiedy dokonywana byta wyplata ,,trzynastki”.

W kolumnie 7 - tabeli obejmujacej wynagrodzenie brutto — Procentowe zaangazowanie w realizacje
PROW 2007-2013 (%) - nalezy wpisa¢ procentowe zaangazowanie pracownika w realizacj¢ PROW
2007 — 2013 w refundowanym okresie.

W Kkolumnie 7 - tabeli obejmujacej ,,Trzynastki”— Inne koszty (zl) — nalezy wskaza¢ inne koszty jezeli
zostaty wyptacone wraz z ,, Trzynastka”.

W Kkolumnie 8 - tabeli obejmujacej wynagrodzenie brutto — Koszty ogolem (z) - na warto$¢ tej
kolumny sktada sie: warto$¢ kolumny 6 razy warto$¢ kolumn 7.

Kolumna 8 = kolumna 6 x kolumna 7

W kolumnie 8 - tabeli obejmujacej ,,Trzynastki”— Koszty ogolem (z1) — nalezy wpisa¢ sumg kosztow
,»Irzynastki ,, wraz ze sktadkami (z1) z kolumny 6 oraz Innych kosztéw (zt) z kolumny 7.

Kolumna 8 = kolumna 6 + kolumna 7
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W kolumnie 9 - tabeli obejmujacej wynagrodzenie brutto — Nagrody, premie, dodatki wraz ze
skladkami (z}) - nalezy wpisa¢ wartos¢ brutto nagrody, premii lub dodatku wraz ze sktadkami, jezeli
pracownik otrzymat je w refundowanym okresie.

W kolumnie 9 - tabeli obejmujacej ,,Trzynastki”— Procentowe zaangazowanie w realizacje PROW
2007-2013 (%) - nalezy wpisa¢ procentowe zaangazowanie pracownika w realizacj¢ PROW 2007 —
2013 w refundowanym okresie.

W kolumnie 10 - tabeli obejmujacej wynagrodzenie brutto - Koszt kwalifikowalny (zl) - nalezy
wpisa¢ warto$¢ kosztu kwalifikowalnego wynikajacego z sumy kolumny 81 9.

Kolumna 10 = kolumna 8 + kolumna 9
W kolumnie 10 - tabeli obejmujace;j ,, Trzynastki” Koszt kwalifikowalny (z1) - nalezy wpisa¢ wartos¢
kosztu kwalifikowalnego wynikajacego z iloczynu kolumny 8 i 9.

Kolumna 10 = kolumna 8 x kolumna 9
Wartos$¢ wierszy Razem stanowia odpowiednio sumy wartosci z kolumny 8 i z kolumny 10.

Kwota ogolem - nalezy wpisa¢ sume¢ kosztow kwalifikowanych z jednej i drugiej tabeli (tabeli
obejmujacej wynagrodzenie brutto oraz obejmujacej ,, Trzynastki”).

Beneficjent we wskazanym miejscu, wpisuje date (dzien)-(miesiac)-(rok), sktada podpis i pieczec,
potwierdzajac dane zawarte w zataczniku.

Pole ,.Znak sprawy:...” uzupelnia pracownik ARiMR.

3. Zestawienie dokumentow potwierdzajacych poniesione wydatki

»Zestawienie dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki” na realizacj¢ operacji lub jego etapu
jest dokumentem obowiazkowym.

Przedstawiony dowod ksiggowy powinien zawiera¢ informacje, potwierdzajace poniesienie kosztu
kwalifikowalnego.

Do tabeli nalezy wpisa¢ dane z faktur lub innych dokumentéw ksiggowych o rownowaznej warto$ci
dowodowej, potwierdzajacych dokonanie wydatkow (np. rachunki, umowy o dzielo wraz
z rachunkami, umowy zlecenia wraz z rachunkami, itp.). W przypadku, gdy przedmiotem operacji jest
zatrudnienie nalezy wpisa¢ dane ze szczegdtowej listy plac.

Koszty kwalifikowalne w ramach pomocy technicznej moga by¢ poniesione przed dniem
podpisania umowy przyznania pomocy technicznej, tj. od dnia rozpoczecia realizacji operacji,
jednak nie wcze$niej niz 1 stycznia 2007 roku.

Ponadto, w przypadku wnioskéw o przyznanie pomocy zlozonych po dniu 1 lipca 2011 roku, do

kosztow kwalifikowalnych zalicza si¢ koszty poniesione przed dniem zawarcia umowy, lecz nie
wczesniej niz 12 miesi¢cy przed dniem zlozenia tego wniosku.

1 - kolumna Lp. — wskazuje kolejno$¢ dokumentow,

2 - kolumna Nr dokumentu — nalezy wpisa¢ pelny numer faktury lub numer dokumentu ksiggowego
0 rbwnowaznej wartosci dowodowej, potwierdzajacego realizacje operacji. W przypadku, gdy
przedmiotem projektu jest zatrudnienie nalezy wpisa¢ numer ,,szczegotowej listy ptac...”.

3 — kolumna Data wystawienia dokumentu — nalezy wpisa¢ dzien, miesiac, rok wystawienia
dokumentu.

4 — kolumna NIP sprzedawcy - nalezy wpisa¢ NIP sprzedawcy/wystawcy dokumentu. W przypadku
umow zlecenia wpisujemy dane zleceniobiorcy.
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5 — kolumna Nazwa sprzedawcy — nalezy wpisa¢ dane z dokumentu dotyczace sprzedawcy/wystawcy
dokumentu (nazwa, adres). W przypadku umow zlecenia wpisujemy dane zleceniobiorcy.

6 — kolumna Nazwa towaru lub uslugi/pozycja na dokumencie — Nalezy wpisa¢ odpowiednia
nazwe¢ zakupionego towaru lub ustugi lub wskaza¢ nr pozycji w dokumencie, do ktérej odnosi si¢
koszt kwalifikowalny. Jezeli na dokumencie wystgpuje kilka pozycji i wszystkie stanowia koszty
kwalifikowalne nalezy wpisa¢ wszystkie pozycje. W przypadku, gdy przedmiotem projektu jest
zatrudnienie pracownikoéw nalezy wpisac ,,zatrudnienie”.

7 — kolumna Pozycja w zestawieniu rzeczowo-finansowym — nalezy poda¢, do ktorej pozycji
(dziatania) w ,,Zestawieniu rzeczowo — finansowym operacji” odnosi si¢ dany dokument.

8 — kolumna Warto$¢ netto — nalezy wpisa¢ kwote netto catego dokumentu. W przypadku, gdy
przedmiotem projektu jest zatrudnienie nalezy wstawi¢ w tej kolumnie ,,0” lub wpisa¢ kwote do
wyplaty, przekazana pracownikowi (nalezy wypehi¢ z doktadnos$cia do dwoch miejsc po przecinku).

9 — kolumna VAT naliczony - nalezy wpisa¢ warto$§¢ VAT dla catego dokumentu. W przypadku, gdy
przedmiotem projektu jest zatrudnienie nalezy wstawi¢ w tej kolumnie ,,0”.

10 — kolumna Warto$¢ brutto - nalezy wpisa¢ kwote brutto catego dokumentu. W przypadku, gdy
przedmiotem projektu jest zatrudnienie nalezy wpisa¢ kwote brutto wraz z pelna kwota sktadek
ptaconych przez pracodawce i innymi sktadnikami. W punkcie tym nalezy uwzgledni¢ kwoty
wyplacanych pracownikom zasitkow chorobowych, zasitkow macierzynskich i innych $wiadczen
finansowanych przez ZUS jesli wystepuja (nalezy wypelic¢ z doktadnoscia do dwdch miejsc po
przecinku).

11 — kolumna Kwota wydatkow kwalifikowalnych — w kazdej pozycji odnoszacej si¢ do wpisanych
w tej tabeli dokumentoéw nalezy wpisa¢ odpowiednia kwote poniesionych wydatkow, ktore podlegaja
refundacji (nalezy wypehic z doktadno$cia do dwdch miejsc po przecinku).

12 — kolumna Srodki z budzetu panstwa otrzymane na wspélinansowanie czeSci krajowej
kosztow kwalifikowalnych — nalezy wpisaé kwotg otrzymana z budzetu panstwa na
wspotfinansowanie krajowych kosztow kwalifikowalnych (25%) przypadajaca na dana pozycjg.

Wartos$¢ wierszy Razem stanowig odpowiednio sumy wartosci z kolumny 11 i z kolumny 12.

W trakcie autoryzacji wniosku akceptowane beda w szczeg6lno$ci nastepujace dokumenty krajowe
i zagraniczne:

1. Faktury VAT,
Rachunki;

Faktury korygujace (wraz z fakturami, ktorych dotycza);

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

2
3
4. Noty korygujace, obciazeniowe, ksiggowe (wraz z dokumentami, ktorych dotycza);
5
6. Dowody optat pocztowych i bankowych oraz inne dowody optat;

7

Umowy sprzedazy wraz z zalaczonym dokumentem potwierdzajacym poniesienie wydatku
w zwiazku z zawarciem umowy np. dowod wplaty, wyciag z rachunku bankowego, polecenie
przelewu, badz o§wiadczeniem sprzedajacego potwierdzajacym przyjecie zaplaty;

8. Umowy zlecenia, o dzieto oraz inne umowy cywilnoprawne, jezeli koszty z nimi zwiazane
moga by¢ kosztami kwalifikowalnymi, wraz z zalaczonym dokumentem potwierdzajacym
poniesienie wydatku (dowdd wptaty, wyciag z rachunku bankowego, polecenie przelewu),
badz o$wiadczeniem sprzedajacego potwierdzajacym przyjgcie zaptaty lub o$wiadczeniem
kontrahenta Beneficjenta o przyjeciu zaptaty. Do uméw zlecenia oraz o dzieto, nalezy
dotaczy¢ rachunek rozliczajacy kazda umowe;

9. Rozliczenia kosztéw podrozy — kazdy dokument (np. faktury za nocleg, bilety, bilety
z autostrad) stanowiacy podstawe rozliczenia podrézy/ delegacji powinien zostaé

POMOC TECHNICZNA PROW 2007-2013 13|Strona



wyszczegolniony w osobnych pozycjach zestawienia dokumentéw (ze wzgledu na podatek
VAT), natomiast warto$¢ diet i ryczattow powinna by¢ wpisywana w pozycji danej delegacji,
czyli wpisujemy delegacjg, a w wierszu ponizej kolejno dokumenty finansowe dotaczone do
delegacji (bilety ze wzglgdu rozmiar nie musza by¢ stemplowane pieczatka ,,Przedstawiono do
refundacji...”);

10. Dokumenty, ktéore moga by¢ sporzadzone na udokumentowanie zapisow w ksigdze
dotyczacych niektorych kosztow (wydatkow), zaopatrzone w dat¢ i podpisy osob, ktore
bezposrednio dokonaty wydatkéw (dowody wewnetrzne), okreslajace: przy zakupie — nazwe
towaru oraz ilo$¢, ceng jednostkowa i wartos¢, a w innych przypadkach — przedmiot operacji
gospodarczych i wysoko$¢ kosztu (wydatku) — na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu
Ministra Finansow z dnia 26 sierpnia 2003 r. w sprawie prowadzenia podatkowej ksiegi
przychodow i rozchodow (Dz. U. 2003 nr 152 poz. 1475, z pdzn. zm.);

11. Inne - lista przedstawiona powyzej nie zamyka w sposob definitywny mozliwosci
udokumentowania poniesionych kosztow innymi dokumentami, jesli wymagaja tego
okolicznosci oraz charakter realizowanej operaciji.

Faktury i inne dokumenty, przedstawione do rozliczenia, musza posiada¢ potwierdzenie zaptaty dla
catej ich wartosci.

Jezeli dokumenty, potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem, zostaly przekazane do Agencji wraz
z wnioskiem o przyznanie pomocy (np. zakresy czynnosci, umowy, dokumenty z rozeznania
rynku) nie ma potrzeby ponownego ich skladania. W przypadku wystapienia takiej sytuacji, wraz
z wnioskiem o ptatno$¢, nalezy przekaza¢ informacj¢ o ztozonych razem z wnioskiem o przyznanie
dokumentach (np. zamie$ci¢ ich wykaz w Sprawozdaniu z realizacji operacji).

Prawo polskie nie requluje zasad wystawiania faktur zagranicznych. Musza by¢ one zgodne z prawem
kraju wystawcy faktury.

Beneficjent we wskazanym miejscu, wpisuje date (dzien)-(miesiac)-(rok), sktada podpis i pieczec,
potwierdzajac dane zawarte w zataczniku.

Pole ..Znak sprawy:...” uzupelnia pracownik ARiMR.

4. Sprawozdanie z realizacji operacji

Sprawozdanie z realizacji operacji lub jego etapu jest dokumentem obowiazkowym.

1. Tre$é sprawozdania —

Sprawozdanie powinno zawiera¢ opis z realizacji operacji lub jego etapu. W tej czesci zalacznika
nalezy umieéci¢ wszelkie wyjasnienia (dotyczace sposobu realizacji, wysokosci poniesionych
kosztow, dokonanych zmian), opisa¢ wszystkie sytuacje wymagajace jakiegokolwiek komentarza,
ulatwiajace oceng ztozonej dokumentacji.

W przypadku gdy na etapie sktadania wniosku o przyznanie pomocy technicznej operacja byta juz
zrealizowana 1 w opisie realizacji operacji szczegdélowo opisano jej przeprowadzenie, wowczas
W sprawozdaniu wystarczajacym bedzie zamieszczenie informacji, ze sposob realizacji zostat
przedstawiony we wniosku o przyznanie pomocy oraz bedzie nalezato dopisa¢ tylko i wytacznie
wyjasnienia czy komentarze do np. sposobu rozliczenia czy w przypadku dziatan informacyjno-
promocyjnych informacje o sposobie zastosowania wizualizacji znaku PROW 2007-2013.

Nalezy przy tym zastrzec, ze Agencja wezwie Beneficjenta do zlozenia wyjasnien w przypadku
wystapienia watpliwosci co do prawidtowego rozliczenia operacji.
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Ponadto, w przypadku wnioskéw ztozonych w roku obrachunkowym nastgpujacym po roku
wejscia w zycie nowelizacji rozporzadzenia, w sprawozdaniu nalezy wskaza¢ sposob
ksiggowania/oznaczania dokumentacji finansowo-ksiggowej operacji, tj. poinformowaé
0 prowadzonym, wyodregbnionym dla pomocy technicznej, systemie rachunkowos$ci lub
stosowaniu odpowiedniego kodu rachunkowego (nalezy wskaza¢ stosowany kod) dla
oznaczania dokumentacji potwierdzajacej poniesienie kosztow podlegajacych refundacji.

W przypadku niestosowania przez Beneficjenta powyzszej zasady, kazdy negatywnie
zweryfikowany dokument finansowy zostanie pomniejszony o 10 % jego wartosci.

2. Monitoring -

Do tabeli nalezy wpisa¢ informacje dotyczace poniesionych kosztow lub zakresu rzeczowego dla
poszczegblnych wskaznikéw dotyczacych zrealizowanej operacji.

Tabele do uzupeinienia nalezy wybra¢ zgodnie ze Schematem, w ramach ktorego zrealizowano
operacje.

1 - kolumna Wskaznik — kolumna ta zawiera nazwy wskaznikow, sposrod ktorych nalezy wybraé
odpowiednie dla sktadanego wniosku;

2 - kolumna Tlo$¢ — w kolumnie tej, przy odpowiednim wskazniku nalezy podaé jego ilosc,
analogiczne do ponizszej interpretacji wybranych wskaznikow;

3 — kolumna Calkowite poniesione koszty kwalifikowalne - nalezy wpisa¢ kwote netto poniesiong
na zrealizowanie danej operacji. Jedynie w przypadku Beneficjentow dla ktérych VAT moze by¢
kosztem kwalifikowalnym nalezy poda¢ kwotg brutto (FAPA).

Interpretacja przykladowych wskaznikow wskazanych w zalaczniku do wniosku o platnos$é
Sprawozdanie z realizacji operacji:

e Liczba etatow finansowanych ze $rodkéw pomocy technicznej — liczba etatow
finansowanych ze $rodkéw pomocy technicznej, ktérych dotyczy dany wniosek. Czastkowe
etaty nalezy zsumowac.

e Liczba oséb finansowanych ze Srodkéw pomocy technicznej - liczba 0sob finansowanych
ze $rodkdéw pomocy technicznej w ramach danego wniosku (w tym os6b finansowanych
CZ&SCiowWo).

e Liczba kontroli- nalezy wykaza¢ liczbe kontroli, ktorych koszty ujete sa we wniosku,
bez wzgledu na liczbe cztonkdéw zespotu kontrolujacego.

e Liczba sprz¢tu komputerowego - liczba zestawow komputerowych Iub liczba
poszczegblnych czgsci zestawu komputerowego w zaleznosci od zakresu rzeczowego
operacji. Jezeli wniosek dot. zestawdw komputerowych to nalezy wpisac liczbe zestawow,
jezeli pojedynczych elementow to nalezy wpisac liczbg tych elementow.

e Wyposazenie - nalezy wpisa¢ kwot¢ przeznaczona na wyposazenie stanowisk pracy
pracownikow. Na wyposazenie skladaja si¢ m.in. meble biurowe, telefony, urzadzenia
biurowe takie jak: niszczarka, klimatyzator, kalkulator, kserokopiarka, fax., bindownica,
skaner, wszelkie pamieci przeno$ne i inne.

e Materialy biurowe — nalezy wpisa¢ kwote przeznaczona na zakup w szczegdlnosci
artykutow pismienniczych takich jak papier do drukarki, dlugopisy, otdwki, gumki,
zakre$lacze, korektory, spinacze, nozyczki, zszywacze, teczki, koszulki, segregatory, itp.

e Liczba Srodkéw transportu -liczba zakupionych srodkow transportu.

e Liczba szkolen krajowych — nalezy wskaza¢ liczbg osoboszkolen. Jezeli np. w jednym
szkoleniu uczestniczyto 10 pracownikow to nalezy wpisaé liczbg 10.
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e Liczba szkolen zagranicznych — jw.

e Liczba stazy i wizyt studyjnych zagranicznych — jw.
e Liczba studiéw podyplomowych — jw.

e Liczba kursow jezykowych — jw.

e Inne -nalezy jedynie wpisa¢ kwoty netto (albo brutto-jezeli dotyczy), ktére nie wpisuja si¢
W powyzsze kategorie.

e Liczba materialow informacyjno-promocyjnych w tym publikacje - nalezy wykazaé
liczbe m.in. broszur, podrecznikdow, ulotek oraz plakatow.

e Liczba materialéw promocyjnych w tym gadzety reklamowe — dot. materiatow innych
niz wskazane w kategorii Liczba materiatéw informacyjno-promocyjnych w tym publikacje,
w szczegblnosci tzw. gadzetéow reklamowych uzywanych w trakcie konferencji, spotkan,
seminariow, warsztatow i imprez wystawienniczych.

Ponadto nalezy zwr6ci¢ uwage, ze poszczegolne wydatki wykazywane w niniejszej czgSci
sprawozdania moga si¢ dublowaé. Np. w przypadku przedsigwzigcia zwiazanego z organizacja
targow w ramach KSOW, na ktérych byly rozdawane ulotki, Beneficjent powinien jednocze$nie
wykaza¢ koszty z nimi zwiazane w rubryce pn. ,Liczba zorganizowanych targow /wystaw” jak
i W rubryce ,,Liczba materialow promocyjnych”. Kazdy wskaznik traktowany jest odrgbnie, wigc
nalezy wykaza¢é w sprawozdaniu zaré6wno liczbg ulotek jak i liczbe zorganizowanych targdw/
wystaw, ktorych dotyczy dany wniosek i wykaza¢ koszty ulotek oraz calej organizacji targow
odrebnie.

Beneficjent we wskazanym miejscu, wpisuje date (dzien)-(miesiac)-(rok), sktada podpis i pieczec,
potwierdzajac dane zawarte w zataczniku.

Pole ..Znak sprawy:...” uzupetnia pracownik ARiMR.

5. Kopie faktur lub dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej wraz
z dowodami zaplaty, opatrzone adnotacja ,,Przedstawiono do refundacji w ramach pomocy
technicznej Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013” oraz poswiadczone za
zgodnos$¢ z oryginalem przez upowaznionego pracownika beneficjenta

Kopie faktur lub innych dokumentéow ksiggowych, potwierdzajacych poniesione wydatki na realizacje
operacji wraz z dowodami zaptaty, sa dokumentami obowigzkowymi i s3 skladane w jednym
komplecie kopii po$wiadczonych za zgodno$¢ z oryginalem przez upowaznionego pracownika
Beneficjenta

Oryginaty dokumentéw przed skopiowaniem powinny by¢ opatrzone pieczgcig ,,Przedstawiono
do refundacji w ramach pomocy technicznej Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-
2013”).

Kopie wyciagow bankowych, przelewéw bankowych, itp. nalezy poswiadczy¢ za zgodnos$é
z oryginalem.

Co do =zasady dokumenty potwierdzajace poniesione wydatki powinny by¢ wystawione
na Beneficjenta jako odbiorcg albo na wykonawce operacji okreslonego w komparycji umowy albo na
nabywce dokumentéw finansowo-ksiegowych, ktorego dane zostana zawarte w zapisach umowy
(§ 8 ust. 4 umowy przyznania pomocy technicznej).

W przypadku, gdyby Beneficjent dysponowal fakturami, na ktérych zamiast Beneficjenta
wystepowalyby dane np. szkolacego si¢ pracownika, to wraz z wnioskiem o ptatno$¢ Beneficjent
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powinien przedstawi¢ umowe pomigdzy Beneficjentem a pracownikiem, zobowiazujaca Beneficjenta
do refundacji pracownikowi kosztow szkolenia, lub inny dokument o tym stanowiacy, oraz powinien
dotaczy¢ do wniosku potwierdzenie dokonania ptatnosci na konto pracownika.

W przypadku, gdy przedmiotem operacji jest zatrudnienie nalezy przedstawi¢ potwierdzona kopig
szczegotowe] listy ptac, z wyszczegoOlnieniem wszystkich skladnikow wynagrodzenia 1 kwot
pobranych z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz sktadek na
Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, a takze liste potwierdzajaca
odbiér wynagrodzenia przez tych pracownikéw lub odpowiednie o$wiadczenia, podpisane przez
pracownikoéw, potwierdzajace otrzymanie wynagrodzenia.

W przypadku dokumentéw wystawionych w obcych jezykach nie ma wymogu przedstawiania
thumaczenia na jezyk polski. W sytuacjach wyjatkowych (gdy dokument jest skomplikowany, zawiera
specjalistyczny tekst lub jest bardzo obszerny) Agencja zastrzega sobie mozliwo$¢ zadania od
Beneficjenta ztozenia wiarygodnego tlumaczenia na jezyk polski dokonanego przez tlumacza
przysiggltego albo osobg lub firme¢ majaca odpowiednie uprawnienia do wykonywania ttumaczen.

Jezeli w trakcie realizacji operacji poniesiono koszty, ktore zostaly udokumentowane faktura,
wskazujaca koszt ogélny np. zawierajaca pozycje: organizacja szkolen, wspotorganizacja targow,
zakup artykutéw promocyjnych, itp., to dopuszczalne jest przedstawienie w ,,Zestawieniu rzeczowo-
finansowym operacji” kwoty ogélnej, jednakze pod warunkiem wskazania przez Beneficjenta
w ,,Sprawozdaniu...” , informacji nt. poszczegdlnych Kosztow czastkowych w taki sposob, aby
mozliwe byto dokonanie rzetelnej i prawidtowej oceny kwalifikowalnosci kosztow.

Przedstawione do refundacji dokumenty (np. faktury) musza by¢ zaplacone w calo$ci, nawet gdy
beda refundowane tylko w czeSci.

Do przedstawionych faktur i dokumentéw o podobnej wartosci dowodowej nalezy dotaczyé
potwierdzenie poniesienia wydatku (KP/KW, polecenie przelewu, wyciag bankowy, inne).
Dokumenty te powinny okresla¢ w szczegdlnos$ci strony transakcji, tytut zaptaty, date zaptaty, kwote
zaptaty. Wyciag bankowy ztozony na nieoryginalnym druku stosowanym przez bank badz wydruk
z elektronicznego wyciagu operacji, ktory nie jest opatrzony klauzula o nie wymaganiu podpisu ani
uwierzytelnienia lub informacji o stosowanej bankowosci elektronicznej, powinien by¢ opatrzony
pieczecia bankowa. Beneficjent, ktéry sklada, jako dowodd zaplaty, wydruk z bankowoSci
elektronicznej, zobligowany jest do obowigzkowego zlozenia w ARIMR oSwiadczenia
0 wykorzystywaniu w Instytucji bankowosci elektronicznej.

W przypadku, gdy tytut zaptaty na dowodach zaptat nie odnosi si¢ jednoznacznie do faktury, ktorej
dotyczy (np. brak lub bledny nr faktury) nalezy dodatkowo przedstawi¢ o$wiadczenie od wystawcy
dowodu ksiggowego lub dokumentu o podobnej wartosci dowodowej, ze powyzsza ptatnos¢ dotyczy
przedmiotowego dowodu ksiggowego.

W razie wystapienia jakichkolwiek watpliwo$ci zwigzanych z dokumentami potwierdzajacymi
poniesienie wydatkow, Agencja moze zazada¢ od Beneficjenta dodatkowych dokumentow
potwierdzajacych dokonanie ptatnosci adekwatnych do sposobu dokonania zaptaty.

Dokumentem potwierdzajacym dokonanie ptatnosci bezgotdowkowej moze by¢:
= wyciag bankowy, badz kazdy dokument bankowy potwierdzajacy dokonanie ptatnosci,

= wyciag bankowy (zbiorczy) wraz z os$wiadczeniami pracownikdOw o otrzymanych
wynagrodzeniach,

= zestawienie przelewow dokonanych przez bank zawierajace wartosci i daty dokonania
poszczegdlnych przelewow, tytul, odbiorcg oraz stempel banku lub logo banku,

= polecenie przelewu,
= wydruku z systemu e-bankowosci.

W przypadku zaptaty gotowkowej dowodami zaptaty moga by¢ np.:
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RK (raport kasowy),

Rozliczenie pobranej przez pracownika zaliczki,

KW (kasa wyptaci),

KP (kasa przyjmie) potwierdzajaca dokonanie zaptaty,

g & 4 4 &

Jezeli na fakturze/rachunku forma ptatnosci zostata okreslona jako ,,gotowka” a termin
ptatnosci jako dzien wystawienia dokumentu oraz na fakturze/rachunku znajduje si¢ adnotacja
»zaptacono”, wtedy taki dokument nie wymaga dotaczenia dodatkowych dowodow zaptaty,

= W przypadku stwierdzenia btedow lub uchybien w podstawowych dowodach
potwierdzajacych zaptate, za wlasciwe uznaje si¢ oswiadczenie wystawcy faktury lub
dokumentu ksiggowego o rownowaznej wartosci dowodowej o dokonaniu takiej zaptaty przez
Beneficjenta z uwzglednieniem:
- wysokosci poszczegdlnych wplat,
- dat ich dokonania,
- nr faktury/dokumentu ksiggowego o rownowaznej wartosci dowodowej, ktorego wptata
dotyczy,
- podpisu osoby przyjmujacej wplate.
W przypadku platnosci gotowkowych dokonywanych w walutach innych niz zloty, za koszt, ktory
bedzie mégt podlegac refundacji uznana zostanie kwota bedaca rownowartoscia kwoty obciazajacej
beneficjenta w walucie obcej (np. optata za hotel gotowka przez pracownika) przy zastosowaniu kursu
wyplaty zaliczki pracownikowi przez beneficjenta (pracodawcg).

6. Kopie dokumentéw potwierdzajacych odbior lub wykonanie prac, poSwiadczone za zgodno$¢
Z oryginalem przez upowaznionego pracownika beneficjenta

W przypadku, gdy przedmiotem projektu byl np. remont pomieszczen biurowych lub zakup urzadzen
wymagajacych montazu i rozruchu nalezy dotaczy¢:

- protokoty odbioru/wykonania roboét, (jesli dotyczy)
- protokoly montazu/rozruchu urzadzen, (jesli dotyczy) np. w przypadku zakupu klimatyzatoréw
Sciennych.

W przypadku, gdy zadanie dotyczy $rodkoéw trwatych nalezy dotaczyé rowniez dokumenty
potwierdzajace zaksiegowanie $rodkow trwatych w ksiegach rachunkowych Beneficjenta: wydruk
elektroniczny z dokumentacji ksiggowej lub kopia zksiazki ewidencji $rodkéw trwalych—
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez upowaznionego pracownika Beneficjenta.

7. Kopie wyciaggéw bankowych lub przelewow bankowych, dokumentujacych operacje
na rachunku, ktorego dotyczy wniosek, poswiadczone za zgodnoS$¢ z oryginalem przez
upowaznionego pracownika beneficjenta

Dowody zaptaty sa dokumentami obowigzkowymi i sa skladane w jednym komplecie kopii
poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem przez upowaznionego pracownika Beneficjenta.

8. Zaswiadczenie z Urzedu Skarbowego o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan
zaleglosci

1. Zaswiadczenie nie powinno by¢ wystawione wczeéniej niz 1 miesiac przed ztozeniem wniosku.
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2. Mozna ztozy¢ kopie zas$wiadczenia potwierdzong za zgodno$¢ przez upowaznionego pracownika
Beneficjenta (zgodna z pkt. 1.).

9. Zaswiadczenie z Zakladu Ubezpieczen Spolecznych (ZUS) o braku zaleglosci w oplacaniu
skladek z ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego

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

2. Mozna ztozy¢ kopie za§wiadczenia potwierdzona za zgodno$¢ przez upowaznionego pracownika
Beneficjenta (zgodna z pkt. 1.).

10. Oswiadczenie o wysoko$ci otrzymanych Srodkéw z budzetu panstwa na wyprzedzajace
finansowanie kosztow kwalifikowalnych na realizacje operacji

Wszyscy Beneficjenci sa zobligowani do ztozenia wraz z wnioskiem powyzszego o$wiadczenia.

We wzorze zatacznika (patrz przypis nr 2 na formularzu) pokazano jako przyktad ustawg, na
podstawie ktorej samorzady otrzymaja $rodki finansowe. Jezeli inny beneficjent niz samorzad
wojewoOdztwa, uzupehia zalacznik ma obowigzek usuniecia wskazanej tam ustawy 1 wpisania w_tym
miejscu nazwy aktu prawnego na podstawie ktorego uzyskat srodki na finansowanie wyprzedzajace.

W przypadku, gdy Beneficjent nie otrzymat na realizacj¢ operacji $rodkow z budzetu panstwa na
wyprzedzajace finansowanie kosztow kwalifikowalnych na realizacj¢ operacji, wpisuje
W oswiadczeniu kwote ,,0” ztotych, jednoczesnie usuwajac tre$¢ przypisu wskazujacego na konkretny
akt prawny.

W przypadku, gdy Beneficjent otrzymat srodki na wyprzedzajace finansowanie, wpisuje kwote, ktora
otrzymal na realizacj¢ wskazanej we wniosku operacji, wskazujac dalej w odpowiednim procencie,
kwoty wspotfinansowania krajowego i unijnego.

W przypadku tego o$wiadczenia wymagany jest obowiazkowo podpis Gltownego Ksiggowego lub
Skarbnika Beneficjenta.

11. Upowaznienie lub pelmomocnictwo w przypadku, gdy zaszly zmiany w sposobie
reprezentowania beneficjenta w stosunku do danych zawartych w podpisanej umowie

Sktadane jest wraz z wnioskiem o platno§¢ w przypadku, gdy zaszly zmiany w stosunku do danych
osoby podpisujacej umowe przyznania pomocy technicznej.

Nalezy ztozy¢ kopie dokumentu potwierdzona za zgodno$¢ przez upowaznionego pracownika
Beneficjenta.

12. Kopie uméw o dzielo/zlecenie oraz rachunkow ich dotyczacych, poswiadczone za zgodnos$¢
z oryginalem przez upowaznionego pracownika beneficjenta

Nalezy dotaczy¢ w przypadku, gdy operacja dotyczyta zatrudnienia na podstawie ww. umow, w tym
0s0b zwiazanych z zajmowaniem w Instytucji stanowiska zaangazowanego w realizacje PROW 2007-
2013.

Do umoéw nalezy dotaczy¢ dokumenty ksiggowe potwierdzajace wykonanie dzieta/ustugi.
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13. Kopie list obecnosci uczestnikéw spotkania/szkolenia/konferencji/seminarium, poswiadczone
za zgodno$¢ z oryginalem przez upowaznionego pracownika beneficjenta

Nalezy ztozy¢é w przypadku, gdy w ramach operacji byly przeprowadzane przez Beneficjenta
szkolenia, seminaria i inne formy szkoleniowe (Beneficjent jest organizatorem szkolenia). Beneficjent
z kazdego przeprowadzonego szkolenia/seminarium/itp. ma obowiazek sporzadzi¢ list¢ uczestnikow.
Nie ma natomiast potrzeby aby w takim przypadku Beneficjent dodatkowo przedstawiat kserokopie
wydanych certyfikatow czy zaswiadczen.

Przyktadowy wzor ,,Listy obecnosci ...” stanowi zatacznik do Instrukcji.

Jezeli pracownik danej instytucji zostanie skierowany na szkolenie, ktore nie jest organizowane przez
Beneficjenta i ktore miatoby by¢ finansowane z PT PROW 2007-2013 to wymagane jest, aby
Beneficjent przedstawiat kserokopie certyfikatow przy rozliczaniu projektu. Jest to dowod ukonczenia
szkolenia. Gdyby jednak instytucja szkolaca nie wystawiata certyfikatow czy zaswiadczen, wtedy
dopuszczalne jest ztozenie odrgbnego wyjasnienia tej kwestii w formie o$wiadczenia. W wyjatkowych
przypadkach, np. zagubienia certyfikatu (co nie powinno mie¢ co do zasady miejsca), mozna takze
dopusci¢ mozliwos¢ odregbnego wyjasnienia tej kwestii.

W przykladowym formularzu w kolumnach ,,Adres/Miejscowos¢” i ,,Kontakt” mozna wskazaé
miejsce zatrudnienia.

Pole ..Znak sprawy:...” uzupetnia pracownik ARiMR.

14. Kopie lub egzemplarze oryginalne materialéw informacyjno-promocyjnych, szkoleniowych,
publikacji, zdjeé z wystaw, targéw, itp.

Nalezy ztozy¢ wraz z wnioskiem jeden egzemplarz ww. materiatow, w przypadku, gdy w ramach
operacji byly przeprowadzane przez Beneficjenta akcje informacyjno-promocyjne (reklama, ulotka,
zdjecia, itp.), szkoleniowe i wydane zostaty publikacje zwiazane z PROW 2007-2013, itp.

Z uwagi na obszernos$¢ niektérych materiatow informacyjnych mozliwe jest dotaczenie do wniosku
ich zdje¢, ktore obrazowatyby sam materiat i jego oznakowanie, zgodne z zasadami wizualizacji znaku
PROW, jak rowniez materialdow w kazdej innej formie, ktéra powoli na ich oceng.

15. Raport rozliczeniowy pracy wykladowcy/eksperta

Jest podpisywany przez wyktadowce/eksperta zgodnie z umowa zlecenie/dzieto zawierana pomigdzy
Beneficjentem a wyktadowca/ekspertem.

W nagléwku zatacznika nalezy wpisa¢ numer umowy zawartej pomiedzy ARIMR a Beneficjentem.
Przyktadowy wzor ,,Raportu ...” stanowi zatacznik do Instrukcji.

W przypadku, gdy operacja zostata zrealizowana, lub gdy niemozliwe jest uzupeknienie zalacznika,
akceptowany bedzie opis w sprawozdaniu, zawierajacy informacje o wyktadowcy, sposéb wykonania
przez niego umowy, oraz inne dane, ktore moga pomdc w ocenie zrealizowanego dziatania.

Pole ..Znak sprawy:...” uzupelnia pracownik ARiMR.

16. Kopia listy plac z wyszczegolnieniem wszystkich skladnikow wynagrodzenia i kwot
pobranych z tytulu oplaconych skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne oraz
skladek na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,
poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez upowaznionego pracownika beneficjenta

Nalezy dotaczy¢ w przypadku, gdy przedmiotem operacji jest etatowe zatrudnienie.
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17. Zakresy czynno$ci/obowiazkow pracownikow beneficjenta, w przypadku gdy nie zostaly
z}ozone wraz z wnioskiem o przyznanie pomocy

Nalezy dotaczy¢ w przypadku, gdy przedmiotem operacji jest zatrudnienie, a na etapie przyznawania
pomocy Beneficjent nie ztozyt tych dokumentéw wraz z wnioskiem o przyznanie pomocy.

18. Oswiadczenie beneficjenta, ze pracownicy zatrudnieni w instytucji wykonuja zadania
zwiazane z realizacja operacji poza godzinami pracy lub w czasie wolnym od pracy

Nalezy dotaczy¢ w przypadku, gdy przedmiotem operacji jest zatrudnienie pracownikow etatowych
np. na umowe o dzieto/zlecenie (pracownik instytucji zostaje dodatkowo zatrudniony dla realizacji
operacji np. jako wyktadowca na szkoleniach realizowanych przez t¢ instytucje).

Nalezy pamieta¢ o zakazie podwojnego finansowania.

19. Oswiadczenie dotyczace bankowosci elektronicznej

Nalezy dotaczy¢ w przypadku, gdy Beneficjent sktada wraz z wnioskiem wydruki w formie
papierowej z systemu e-bankowosci.

20. Rozliczenie kosztow podrézy

Nalezy dotaczy¢ w przypadku, gdy operacja zawierata koszty zwiazane z przejazdami $rodkami
lokomacji.

a. KOMUNIKACJA PUBLICZNA (PKP, PKS, samolot,......):

= kopia rozliczenia (druk delegacji stosowany w Instytucji) polecenia wyjazdu stuzbowego
(doktadny opis potwierdzajacy powiazanie wyjazdu/éw z celami powinien by¢ zawarty
w Sprawozdaniu z realizacji operacji),

= informacja dotyczaca przyjetego do rozliczen delegacji kursu waluty (w przypadku
wyjazdow zagranicznych),

= kopie faktur za noclegi,
= kopie biletow (faktur za bilety).
b. SAMOCHOD SLUZBOWY

= rozliczenie kosztow podrozy (wzor formularza dostgpny w ARIMR lub formularz
stosowany w Instytucji),

= kopia rozliczenia (druk delegacji stosowany w Instytucji) polecenia wyjazdu stuzbowego
wskazujaca nalezna diete (Opis potwierdzajacy powiazanie wyjazdu/ow z celami
realizowanej operacji powinien zosta¢ wskazany w w Sprawozdaniu z realizacji operacji),

= informacja dotyczaca przyjetego do rozliczen delegacji kursu waluty (w przypadku
wyjazdow zagranicznych),

v

kopia karty drogowej,

= kopia dokumentu stwierdzajacego wysokosci stawek za kilometr (jesli dotyczy np. cennik
stosowany w Instytucji),

= kopie faktur za noclegi.
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c. POJAZD PRYWATNY
= rozliczenie kosztow podrozy (wzor formularza jw.),

= kopia rozliczenia (druk delegacji stosowany w Instytucji) polecenia wyjazdu stuzbowego
wskazujaca nalezna diet¢ (opis potwierdzajacy powiazanie wyjazdu/o6w z celami
realizowanej operacji powinien zosta¢ wskazany w w Sprawozdaniu z realizacji operacji),

= informacja dotyczaca przyjetego do rozliczen delegacji kursu waluty (w przypadku
wyjazdow zagranicznych),

= zgoda kierownika jednostki na uzywanie samochodu prywatnego do celow zwiazanych
z realizacja operaciji,
= kopie faktur za noclegi.
Do kazdego rozliczenia kosztow podrézy, zwiazanego z uzyciem pojazdu prywatnego lub
niestandardowego $rodka transportu (1-sza klasa pociagu, samolot na terenie kraju, przejazd taksowka,

itp.) nalezy dotaczy¢ pisemne uzasadnienie wyboru danego $rodka lokomocji, ktore bgdzie stanowito
potwierdzenie uznania danego kosztu za koszt kwalifikowalny.

21. Wykaz dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki w ramach kosztow zarzadzania

Koszty zarzadzania moga stanowi¢ maksymalnie 10 % catkowitego budzetu operacji pomniejszonego
o warto$ci nabywanych w ramach operacji $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

Koszty zarzqdzania to przyktadowo:

- koszty wynagrodzenia personelu administracyjnego odpowiedzialnego za realizacje¢ i rozliczenie
projektu (stali pracownicy administracyjni, merytoryczni czy np. ksiggowosci moga wykonywaé
te czynnosci tylko poza godzinami pracy),

- koszty materialow biurowych i artykutow pi§mienniczych,

- koszty ustug telekomunikacyjnych i Internetu,

- koszty ustlug ksero,

- koszty pomieszczen sekretariatu operacji, energii elektrycznej, cieplnej, gazowej i wody,

- koszty uzyskania za§wiadczen oraz wszelkiej dokumentacji zwigzanej z projektem,

- koszty podrézy zwiazanych z obstuga projektu,

- koszty przygotowania dokumentacji przetargowej, koszty przygotowania przetargu, w tym
ogloszen przetargowych,

- Koszty zarzadzania moga stanowi¢ max. 10% kosztow operacji pomniejszonych o koszty zakupu
srodkow trwatych.

Rozliczenie bedzie nastgpowalo w oparciu o note ksiegowa oraz obligatoryjnie zataczony do niej
wykaz dokumentéw ksiggowych o réwnowaznej wartosci dowodowej przedstawiajacych koszty
obstugi operacji zgodnie z Zatacznikiem Wykaz dokumentow potwierdzajqcych poniesienie wydatkow
W ramach kosztow zarzqdzania.

W zalaczniku do wniosku o platnos¢ ostateczna koszty zarzadzania nalezy przedstawi¢ w jednej
pozycji wiersza Zestawienia rzeczowo-finansowego operacji.

W przypadku, gdy operacja realizowana jest etapowo, keoszty zarzadzania sa refundowane
w ostatnim etapie realizacji operacji.

Pole ..Znak sprawy:...” uzupetnia pracownik ARiMR.

22. Wykaz dokumentéw potwierdzajacych przeprowadzenie postgpowania przetargowego Wraz
z kopig dokumentacji
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Beneficjent zobowiazany jest przedtozyé, wraz ze sktadanym wnioskiem o ptatnos$¢, informacje
0 zakonczonym postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego.

Dokumenty z przeprowadzonego postgpowania nalezy ztozy¢é w formie kopii potwierdzonych za
zgodno$¢ z oryginatem przez osobg pehigca funkcje kierownika Zamawiajacego lub osobg
upowazniong, wymieniajac je w tym zalaczniku.

W tabeli przedstawiono przyktadowe dokumenty, jednakze, nalezy pamigta¢, iz Beneficjent ma
obowiazek przekazaé¢ petna dokumentacje¢ z postepowania, wigc jezeli proponowana w tabeli pozycja
nie jest przekazywana nalezy ja usunac i wpisa¢ odpowiednia.

W tabeli nalezy wskaza¢ wszystkie przekazywane dokumenty.

= W tabeli nalezy zaznaczy¢, poprzez wpisanie ilosci stron, jaka ilos¢ stron danego dokumentu
jest przekazywana.

= W przypadku przekazywania dokumentow w wigkszej ilosci niz ilos¢ pol w tabeli, nalezy
doda¢ kolejne wiersze.

W przypadku, gdy przeprowadzone postgpowanie bylo kontrolowane przez uprawniony organ,
zamiast dokumentacji z postgpowania dopuszcza si¢ zlozenie kopii protokolu z kontroli
wraz z informacja o wykonaniu ewentualnych zalecefn pokontrolnych.

23. Dokumentacja z rozeznania rynku

Beneficjenci, ktorzy przy realizacji operacji przeprowadzili rozeznanie rynku powinni ztozyé wraz
z wnioskiem wyslane zapytania ofertowe i odpowiadajace im oferty lub inne dowody
z przeprowadzonego rozeznania rynku, jezeli nie przedtozyli tej dokumentacji wraz z wnioskiem
0 przyznanie pomocy.

24. Ewidencja pojazdu

Ewidencja pojazdu, wykorzystywanego w ramach PROW 2007-2013, powinna by¢ prowadzona:

a) od dnia rozpoczecia realizacji operacji, jezeli nabycie pojazdu nastapito przed dniem
zawarcia umowy, albo od dnia nabycia pojazdu, jezeli nabycie pojazdu nastapito po dniu
zawarcia umowy - do dnia uplywu 5 lat od dnia dokonania przez Agencje¢ ptatnosci
ostatecznej,

b) od dnia rozpoczgcia realizacji operacji, jezeli przeniesienie posiadania pojazdu nastapito
przed dniem zawarcia umowy, albo od dnia przeniesienia posiadania pojazdu, jezeli
przeniesienie posiadania pojazdu nastapito po dniu zawarcia umowy - do dnia wykonania
umowy, na podstawie ktorej przeniesiono posiadanie pojazdu.

Ewidencja pojazdu powinna by¢ prowadzona na formularzu udostgpnionym przez Agencje lub
po uzyskaniu akceptacji Agencji, na innym formularzu, uwzgledniajacym wymagane informacje.

25. Wersja elektroniczna wniosku

Sktadana obligatoryjnie wraz z wnioskiem o ptatno$¢ i korektami tego wniosku.

26. Inne
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Nalezy w punkcie tym wykaza¢ wszystkie inne dokumenty przekazywane wraz z wnioskiem
0 ptatno$¢, np.: Wypis z ewidencji srodkow trwalych, ktory powinien by¢ skladany zawsze
w przypadku zrealizowania operacji dotyczacej zakupu srodka trwatego.
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NAJCZESCIEJ POJAWIAJACE SIE BLEDY WE WNIOSKACH O PEATNOSC

I. Przykladowe sytuacje, ktorych nalezy unikaé, przy skladaniu wniosku o ptatnos$é, jak tez podczas

1.

o No g

1L

realizacji operacji:

Przekroczenie wysokosci wydatkéw dla poszczegdlnych dziatan wskazanych w Zestawieniu
rzeczowo-finansowym operacji, powodujacych przekroczenie kwoty do refundacji wskazanej
w umowie. Nastapi redukcja wnioskowanej kwoty do kwoty wskazanej w umowie.

Nie zlozenie stosownych, pisemnych wyjasnien do przekroczonych wysokosci wydatkow dla
poszczegolnych dziatan wskazanych w Zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji.

Pojawienie si¢ we wniosku o ptatno$¢ zupetnie nowych kategorii wydatkdéw, nieplanowanych
we wniosku 0 przyznanie pomocy.

Brak celowosci wydatku np. zakup komputera w ostatniej fazie realizacji operacji w sytuacji
gdy powinien by¢ wykorzystywany od samego poczatku realizacji operacji.

Wykonanie zakresu rzeczowego poza okresem realizacji operacji.

Wydatki poniesione niezgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych.

Omytkowe zataczanie niewlasciwych dokumentow ksiggowych.

Nie sktadanie wnioskéw o aneksowanie umowy w przypadku zmian w wysokosci kosztow
kwalifikowalnych zaistnialych po przeprowadzeniu postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego.

Nie sktadanie wnioskéw o aneksowanie umowy w przypadku wiadomych, zaistniatych zmian
w wysokosci kosztow kwalifikowalnych (zmniejszenie kwoty wskazanej w umowie — nalezy
pamigta¢, iz w umowach zawartych przed nowelizacja rozporzadzenia trzeba poprawnie
zrealizowac co najmniej 75 % operacji).

Przykladowe bledy, wystepujace w__dokumentach potwierdzajacych poniesienie kosztu

kwalifikowalnego:

1. Najwiecej bltedow pojawia si¢ przy dokumentach wystawianych rgcznie — ilo$¢, cena

jednostkowa netto, warto$¢ netto, warto$¢ brutto, kwota podatku VAT (musi by¢

wyszczegolniona), kwota stownie.

Gdy jest duplikat faktury — zawsze musi by¢ opisana przyczyna wystawienia duplikatu.

Brak odpowiedniego przekreslenia na fakturze/rachunku na napisie oryginal/kopia.

Czesty brak uzupehnienia daty sprzedazy.

Bledny sposob zaptaty na dokumencie — platne gotowka a powinno by¢ przelewem lub

odwrotnie — powinna by¢ wystawiona nota korygujaca.

Note korygujaca zawsze wystawia odbiorca faktury — koryguje na przyktad btad w adresie,

NIP-ie, formie zaptaty, dacie zaptaty, blad w opisie towaru lub ustugi.

7. Faktura korygujaca — brak podpisu wystawcy, odbiorcy lub obu.

8. Faktura korygujaca — brak podania kwoty zmniejszenia lub zwigkszenia wartosci faktury
korygowanej, w tym rowniez kwoty VAT.

9. W przypadku rachunku — bledem jest nieczytelny podpis wystawcy rachunku.

10. Nie mozna robi¢ na fakturze zadnych odrecznych poprawek czy adnotacji. Opis faktury na
potrzeby rozliczenia operacji nalezy wykona¢ na jej odwrocie.

agrwm

o
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Formularz przyktadowy

Zalacznik uzupeiajacy do wniosku o platnosé pomocy techniczne]

LISTA OBECNOSCI UCZESTNIKOW SPOTKANIA | SZKOLENIA | KONFERENC.JI / SEMINARIUM /.

na temat:...
urganuwmenu pruz ...................................................
w dniu .. 20 _ roku, w miejscowosci .
p-D-I:lEﬂanpEﬂﬂ' mfundau:]l ze 5m-|:lmur pochodzacych z Pmmy Teclmlel PRﬂW na lata 21]0? 2013

Imiie | nazwisko uczestnika AdresiMiejscowosc Kontakt (telefon/e-mail) Podpis

Lp
1.
2
3

Wyrazam zzode na preefwarzanie damych osobewych, dla potreeh niezhednych do realizacji preedsigwzieds w ramach pomocy techniconej PROW 2007-2013. zzodnie z ustyas = dnia
301081997 r. 0 ochronie damych asobewych, (Dz U z 2002 1 Nr 101 poz. 836, z padn. zm ).

! Miepotrzebne usunac.

(P-20/173)
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Formularz przyktadowy

Znak sprawy:
Zalgcznik do wniosku o platnosé pomocy technicznej

Raport rozliczeniowy pracy wykladowcy/eksperta*
Wramarh WY EL C...ooeec e e

L. Dane osobawe
1. Imieinarmisko:
1. Miejsce mirodnisnia:
3. Zajmowane stmowisko:
4, Wykszalcenie i posiadany tytol’ stopien naukowy-

II RorBiczenie prac wykiadowcy
+  Rodm) umowy: zecenisidoele®
Ip [ Tyt Misjace Data Tosc Sawka Wartosc
nia wykhdw' | wykisdu' ssknlenia za podzing (heatto]
srkalemia (brutic)
Fazem
II. Rozliczenie prac eksperta
«  Bodzaj umowy: Zleceniedzislo®
Lp | Tyhal ekspertyzy Wiejsce Liata loscdm | Stawka Wartose wynagTodzema
preeprowadre | preeprowadzenia Wynagrodzenia {bnatia)
nia ekspertyzy | ekspartyzy a dzien
(brafio}
Fazem
......... {d.ml"j

*Niepoirzebne skreslic hub mie skreslac, jesli dana osoba wykomije w projekeie zaroumo prace eksperts jak i wykisdowey

(W-2.61173)
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Formularz przyktadowy

S

OSWIADCZENIE
dotyczace bankowosci elektronicznej

Oswiadczam, Ze plamosel w ramach operacji zrealizowane] na podstawie umowy
o1 zdmia. ... dokonywane byly z rachunkun bankowego mnumer

ktory obshigrwany Jest preez
(mazwa, - oddziaiy | adres banku)

z wykorzystaniem bankowoscl elektroniczne), zgodnie z zawarts z bankiem umows z dma
IUIET. oo ;

W zwiazku z powyzszym, wraz z wnioskiem o platnosé pomocy techniczne], zlozone zostaly
wydnuki z systemm bankowosci elekironiczne;j.

S 2

J—

(0-1173)
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Znak sprawy:

Formularz przyktadowy

Rozliczenie kosztdw podrizy osob zwiazanych z realizacja operacji

(nazwa Bengffiental
Imieimamwiskm e
SMROWIEED e enan
Wumer rejestracyjony pojazdn 0 Pojermnect sinaka .........ococeeeeeiiieeeeeai e
Lp Diata wyjazin Opis sy wyjazdo Cel wyjazda Liczha faktycenie | Stawka za 1 | Wartesc Padpis
: :
(dkad — dokad) meymr Kilometr pracodawey
B
Pokwitowanie odbiom nalesnoso / mumer Eacmb BaBKBWBED . ... oo ean e ae s e m e enn e m e en e meeennm e e e nmnnn
Ewinsjg odbior kwety ... EESBIMII ..o e e e e e e nmn e e e entn e e e enn e e e e nnrneean j]
At BODE oo
(P-21/173)
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Zmak sprawy:. ...

Formularz przyktadowy

Wykaz dokumentow potwierdzajacych poniesienie wydatkow w ramach kosztow zarzadzania

zgodnie z umowa nr

Terminy realizacji operacji: rozpoczecia: __ -_ _ -_ _ _ _ zakonczenia: __ -

Lp.

Data
wystawienia

dokumentu dokument

Nazwa sprzedawcy Mazwa towaru lub ushugi

Kwota wydathow
kwalifikowalnych

2 3

4 5

&

Lol o B N FSU P O [ Pl

-
=]

{(P-221173)

RAFEM

Podpis i piecze osoby reprezentujscej Beneficjenta
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Formularz przyktadowy

WZOR

Ewidencja pojazdu

INr

Mr rejestracyjny pojazdu Marka i typ
JData wystawienia migjsce garaZowania
WEASCICIEL POJAZDU
(PIECZEC FIRMOWA)
nr zamawienia Famawiajcy skad dakgd cel wyjazdu wyjazd data godz. min.  |stan Boznka
km
Ipowrot data godz. min.  |stan Beznka
km
wyniki
Jeracy pojazdu czas pracy  |preebieg Kilomerow

0 km

Zlecajaey wyjazd

Stwierdzajacy powrot

powWrocis

Uwagi wystawiajgcego kare po

odpis wystawiajscego karte

Imig | nazwisko kierowcy Podpis kisrocwcy

Fola zacienione wypelnia kierowcs
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