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INFORMACJE OGOLNE

1. Pomoc techniczna udzielana jest na pisemny wniosek o przyznanie pomocy technicznej, sktadany
bezposrednio w Centrali Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa (osobi$cie przez
upowazniong osobg) lub wystany za pomoca przesytki poleconej nadanej w polskiej placowce
pocztowej operatora publicznego, za potwierdzeniem odbioru.

2. Pomoc techniczna jest przyznawana na zasadzie zwrotu poniesionych kosztow. Poziom pomocy
udzielanej Wnioskodawcy moze wynosi¢ maksymalnie do 100 % kosztow kwalifikowalnych.
Operacje moga by¢ realizowanie w jednym lub kilku etapach.

3. Pomoc techniczna moze by¢ przyznana na operacjg, w szczegolnosci gdy:
e operacja jest zgodna z celami pomocy technicznej;
e operacja obejmuje koszty kwalifikowalne;
o okres realizacji operacji jest zgodny z okresem realizacji PROW.

4. Przed wypetnieniem wniosku nalezy zapoznaé si¢ z zasadami przyznawania pomocy finansowej

na pomoc techniczng, okreslonymi w:

a) rozporzadzeniu Ministra Rolnictwa i Rozwoju WSsi z dnia 14 marca 2008 r. w sprawie
szczegotowych warunkow i trybu przyznawania oraz wyplaty pomocy technicznej w ramach
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 (Dz. U. Nr 54 po0z.329, z pdzn.
zm.), zwanym dalej rozporzadzeniem;

b) dokumencie ,,Program Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013”, zwanym dalej
Programem;

c) ustawie z dnia 7 marca 2007 r. o wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich z udziatem srodkow
Europejskiego Funduszy Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich (Dz. U. nr 64 poz.
427, 7 pozn. zm.);

d) niniejszej Instrukcji lub Podrgczniku dla Beneficjenta Pomocy Technicznej;

e) Wytycznych Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi dla Agencji Restrukturyzacji
i Modernizacji Rolnictwa dotyczacych pomocy technicznej w ramach Programu Rozwoju
Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013, zwanych dalej Wytycznymi MRiRW, odpowiednich
dla okresu, za ktory beda refundowane koszty.

5. W przypadku, gdy podczas przygotowywania wniosku wystapia watpliwosci, co do
kwalifikowalno$ci kosztow, Wnioskodawca ma prawo wystapi¢ do Instytucji Zarzadzajacej
(MRIRW) z zapytaniem w danym zakresie. Kopia otrzymanej opinii powinna zosta¢ ztozona wraz
z wnioskiem.

6. Wniosek 0 przyznanie pomocy technicznej, zwany dalej wnioskiem, sporzadzany jest na
formularzu udostgpnionym przez Agencj¢ Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa.

7. Wzor formularza wniosku i przyktadowe 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.

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

9. Jezeli dane pole we wniosku nie dotyczy Wnioskodawcy nalezy wstawi¢ kreske, chyba ze
w Instrukcji podano inacze;j.

10. Wypelniony wniosek wraz z kompletem zalacznikéw, w wersji papierowej, skladany jest
w 1 egzemplarzu wraz z wersja elektroniczng w formacie umozliwiajacym edycjg tekstu,
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.

11. Wnioski skfada si¢ od nastgpnego dnia roboczego po dniu, w ktorym zostala podana, przez
Prezesa ARIMR, do publicznej wiadomosci na stronie ARiMR, informacja o rozpocze¢ciu naboru
wnioskow.
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Data zlozenia wniosku jest data przyjecia wniosku w Kancelarii _Centrali ARIMR.
Dniem rozpoczecia oceny/rozpatrywania wniosku jest nastgpny dzien po dniu przyjecia tego
wniosku do Kancelarii Centrali ARIMR.

W przypadku, gdy Wnioskodawca uzyska z budzetu panstwa S$rodki na finansowanie
wyprzedzajace na realizacjg operacji poziom wyplacanej pomocy wynosi¢ bedzie 75% kosztow
kwalifikowalnych (kwota refundacji odpowiada wysokosci wktadu ze srodkow EFRROW).

W zaleznosci od typu realizowanej operacji nalezy do wniosku dotaczy¢ odpowiednie zataczniki,
wymagane dla danej operacji.

W przypadku dotaczania do wniosku zatacznikéw w postaci kopii dokumentéw np. zakresow
czynnosci, kopie te powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez upowaznionego
pracownika Whnioskodawcy.

Zataczniki do wniosku o przyznanie pomocy technicznej stanowiace jego integralna czes¢ to:
» Charakterystyka operacji (obowigzkowo);

» Zestawienie rzeczowo-finansowe operacji (dotyczace kosztow innych niz koszty zatrudnienia)
(obowiqzkowo jezeli dotyczy);

Y

Zestawienie rzeczowo-finansowe operacji (dotyczace kosztow zatrudnienia) (obowigzkowo
Jjezeli dotyczy);

Dokumenty upowazniajace osobe/y do reprezentowania Wnioskodawcy (obowigzkowo);
Oswiadczenie o kwalifikowalnosci VAT (obowiqzkowo);

Opis stanowiska pracy (obowiqzkowo jezeli dotyczy);

YV V VYV VY

Oswiadczenie dotyczace wysokosci wynagrodzenia oraz aktualno$ci zakresow
czynnos$ci/obowiazkoéw (obowigzkowo jezeli dotyczy);

Zakresy czynno$ci/obowiazkow pracownikow Wnioskodawcy (obowiqzkowo jezeli dotyczy);
Plan komunikacyjny dla Schematu Il (obowigzkowo jezeli dotyczy);
Plan dziatania dla Schematu Il (obowiqzkowo jezeli dotyczy),

Wersja elektroniczna wniosku (zalqcznik obowiqzkowy);

YV V V VYV VY

Inne dotaczone przez Wnioskodawce w celu wlasciwego przedstawienia operacji
(Wnioskodawca moze do wniosku dotaczy¢ dokumenty, ktére jego zdaniem maja istotne
znaczenie dla uzasadnienia operacji, moga to by¢ réznego rodzaju poroéwnania, wyliczenia,
prezentacje kosztow, itp.).

W celu umozliwienia rzetelnej oceny racjonalno$ci kosztow wskazanych do refundacji,
Whnioskodawca zobowiazany jest do dostarczenia wraz z wnioskiem dokumentacji dotyczacej
realizacji przedmiotowej operacji oraz wszelkich informacji zwiazanych z jej przebiegiem.
W przypadku operacji planowanych powinny to by¢ szacunki, kalkulacje, ew. kopie zawieranych
umow oraz inne informacje, dostgpne w czasie sktadania wniosku, ktore pozwola na dokonanie
oceny wniosku w przedmiotowym zakresie.

Jezeli dokumenty zostaly przekazane do Agencji wraz z wnioskiem o przyznanie pomocy
(np. zakresy czynno$ci, umowy partnerskie, dokumenty z rozeznania rynku) nie ma potrzeby
ponownego ich skladania wraz z wnioskiem o platno§¢. W przypadku wystapienia takiej
sytuacji, wraz z wnioskiem o ptatno$¢ nalezy przekaza¢ informacj¢ o ztozonych razem
z wnioskiem o przyznanie dokumentach (np. zamiesci¢ odpowiednia tres¢ w ,,Sprawozdaniu
Z realizacji operacji/etapu nr...”).

Whniosek podpisywany jest przez osobe/y upowazniona/e do reprezentowania \Wnioskodawcy albo
przez petlnomocnika, ktéremu udzielono umocowania w formie pisemnej. Ilekro¢ zatem
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W niniejszej instrukcji jest mowa o Wnioskodawcy, rozumie si¢ przez to osobely upowazniona/e
albo pelnomocnika.

Formularz wniosku Wnioskodawca wypetnia w przypadku, gdy:

e wystepuje o przyznanie pomocy technicznej;
e zamierza dokona¢ korekty zlozonego wczesniej wniosku, na pisemne wezwanie ARIMR lub

MRIiRW;

e zamierza dokona¢ zmiany do ztozonego wczesniej wniosku, z wlasnej inicjatywy - szczegélowy

opis dotyczacy zmiany wniosku zamieszczono W czgséci Instrukcji ,,Omowienie poszczegdlnych
czgsci formularza wniosku 0 przyznanie pomocy technicznej” — ,,Cel ztozenia wniosku”.

Jezeli Wnioskodawca zamierza wycofa¢ wniosek, informuje Agencj¢ lub MRIRW na pi$mie
0 rezygnacji z ubiegania si¢ o przyznanie pomocy technicznej.

Przed ztozeniem lub wystaniem wniosku nalezy upewni¢ sig czy:

a) wniosek zostal podpisany i opiecz¢towany przez osobely reprezentujaca/e Wnioskodawce
W wyznaczonym do tego miejscu,

b) wypetnione zostaly wszystkie wymagane pola wniosku,

¢) zostaly wypelnione i dotaczone wszystkie wymagane dokumenty (zgodnie z wykazem i spisem
zatacznikow).

W przypadku, gdy Wnioskodawca jest ARIMR skladane sa 2 egzemplarze wniosku (dwa
oryginaly oznaczone odpowiednio cyframi | i Il) wraz z wersja elektroniczng w formacie
umozliwiajacym edycjg tekstu.

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

Whioskodawca moze otrzymac potwierdzenie wpltywu wniosku:

- w przypadku ztozenia wniosku osobiscie - na kopii wniosku otrzyma piecze¢ Kancelarii
Agencji, zawierajaca date 1 godzing wplywu wniosku, oraz podpis osoby przyjmujacej wniosek,

- w przypadku wystania wniosku za pomoca przesytki poleconej nadanej w polskiej placowce
pocztowej operatora publicznego - na ,zwrotce” otrzyma piecze¢ Kancelarii Agencji,
zawierajaca datg i godzing wptywu wniosku, oraz podpis osoby przyjmujacej wniosek.

Whnioskodawca powinien posiada¢ w swej siedzibie egzemplarz zlozonego wniosku
(egzemplarz oryginalny lub kopia potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem przez pracownika
wskazanego we wniosku do kontaktéw roboczych). Egzemplarz wniosku powinien posiadaé
piecze¢ Kancelarii ARIMR, potwierdzajaca przyjecie wniosku lub powinna by¢ do niego
dotaczona zwrotka ,Za potwierdzeniem odbioru” posiadajaca ww. pieczet. Posiadanie
egzemplarza wniosku z potwierdzeniem begdzie sprawdzane podczas realizowanej etapowo
operacji lub po zakonczeniu catej operacji, podczas kontroli na miejscu. Pelna dokumentacja
z realizowanej operacji powinna by¢ przechowywana w siedzibie Wnioskodawcy przez okres
5 lat od dnia otrzymania platnosci ostatecznej.

Whioski sa rozpatrywane wedlug kolejnosci ztozenia.

Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku i w sytuacji, gdy Agencja bedzie posiadala wolne
Srodki budzetowe w ramach danego schematu, Wnioskodawca otrzyma zawiadomienie
o przyznaniu pomocy technicznej i podpisze umowe na realizacj¢ zatwierdzonej operacji.
W przypadku, gdy kwota przyznanej pomocy technicznej mialaby przekroczy¢ limit dostgpnych
srodkéw finansowych, Wnioskodawca otrzyma informacj¢ o zawieszeniu biegu postgpowania
w sprawie przyznania pomocy technicznej do czasu ewentualnego odzyskania zarezerwowanych
srodkéw finansowych lub otrzyma stosowng informacje¢ w przypadku ich braku.
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Whiosek podlega weryfikacji pod katem wypelnienia wszystkich wymaganych p6l we wniosku
oraz zalaczenia wszystkich wymaganych i poprawnie wypetionych zatacznikéw i dokumentéw
wskazanych we wniosku oraz niniejszej Instrukcji. W przypadku stwierdzenia przez ARIMR lub
MRIRW (w sytuacji, gdy Wnioskodawca jest ARIMR) niezgodnosci lub niekompletnosci ztozonej
dokumentacji, wniosek wymagat bedzie uzupelienia. W przypadku konieczno$ci zlozenia
korekty wniosku, na wezwanie Agencji lub MRIRW, Wnioskodawca sktada korekte wniosku
w terminie 21 dni kalendarzowych od dnia dorgczenia tego wezwania. W przypadku, gdy
dostarczone w trybie uzupelnienia dokumenty wymagaja nadal poprawienia lub wyjasnienia,
ARIMR lub MRiRW moze powtdérnie wezwaé Wnioskodawce do dostarczenia poprawnych
dokumentow lub ztozenia wyjasnien w terminie 21 dni kalendarzowych od dnia dorgczenia
wezwania (druga korekta wniosku). Korekte sklada si¢ w 1 egzemplarzu wypelnionego
formularza wniosku z zaznaczeniem na pierwszej stronie kwadratu ,Korekta nr ... »
(nalezy réwniez wpisa¢ numer sktadanej korekty 1 lub 2) wraz z wszelkimi uzupelnieniami
i wyjasnieniami oraz z wersja elektroniczng.

W przypadku, gdy Wnioskodawca jest ARIMR, bezposrednio do MRIRW,
skladane sa 2 egzemplarze korekty wniosku w oryginale (oznaczone cyframili ll)
wraz z wersja elektroniczng. Ponadto pracownik Beneficjenta nanosi na oba oryginaty korekty
i wszystkie zataczniki znak sprawy nadany uprzednio dla wniosku o przyznanie pomocy. Pole
,Potwierdzenie przyjecia przez Kancelari¢ Centrali ARIMR” nie jest wypetniane. Za termin
dostarczenia korekty uznaje si¢ termin wptywu dokumentu do MRiRW.

W razie stwierdzenia niebudzacych watpliwosci przestanek, powodujacych wykluczenie

Whioskodawcy z mozliwosci otrzymania pomocy lub stwierdzenia istotnych uchybien, brakow

zwiazanych np. z brakiem we wniosku numeru identyfikacyjnego lub gdy z weryfikacji wniosku

wynika, iz brak jest zgodnosci z zasadami dotyczacymi przyznawania pomocy w ramach pomocy

technicznej, ARIMR lub MRIRW odmawia przyznania pomocy. O odmowie przyznania pomocy

Whioskodawca zostanie powiadomiony pismem. Ponizej podano przyktadowe przyczyny

odmowy przyznania pomocy:

» Wnioskodawca nie uzyskal wpisu do ewidencji producentdow i nie zostal mu nadany numer
identyfikacyjny;

» Operacja nie spetnia wymagan okreslonych w Programie oraz nie zapewnia osiagnigcia celow
operacji;

» Operacja nie jest zgodna z priorytetami pomocy technicznej okreslonymi przez Komitet

Monitorujacy;

Operacja nie ma pozytywnego znaczenia dla aktualnego stanu wdrozenia Programu Iub

dziatan dotyczacych poprzedniego lub nastgpnego okresu programowania;

Operacja nie obejmuje kosztow kwalifikowalnych;

Wartosci wybranych kosztow wskazanych w operacji sa nieracjonalne pod wzgledem

ekonomicznym i technicznym;

Brak uzupelien lub wyjasnien wskazanych w wezwaniu nr Il do usunigcia brakow we

wniosku o przyznanie pomocy technicznej. Rowniez w przypadku niedotrzymania terminu

ztozenia II korekty wniosku ARIMR lub MRIRW odméwi przyznania pomocy technicznej,

0 czym pisemnie poinformuje Wnioskodawce.

YV VV VY

Na rozpatrzenie wniosku ARIMR lub MRIRW ma 70 dni liczac od dnia nast¢pnego po dniu
ztozenia wniosku, wylaczajac okresy wstrzymujace bieg terminu. W przypadku nierozpatrzenia
whniosku w terminie 70 dni, ARIMR lub MRIRW zawiadomi, w formie pisemnej Whnioskodawce
0 przyczynach zwloki, wskazujac nowy termin rozpatrzenia wniosku, nie dluzszy jednak niz

60 dni.

Jezeli w trakcie rozpatrywania wniosku niezbedne jest uzyskanie dodatkowych wyjasnien lub
opinii innego podmiotu lub zajda nowe okolicznosci budzace watpliwosci co do mozliwosci
przyznania pomocy technicznej, termin rozpatrywania wniosku wydhuza si¢ o czas niezbedny do
uzyskania tych wyjasnien lub opinii, o czym Wnioskodawca zostanie zawiadomiony na pi$mie.
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Agencja lub MRIRW moze réwniez pisemnie, W trakcie rozpatrywania wniosku o przyznanie
pomocy, wzywa¢ Whnioskodawce do wyjasnienia innych faktow istotnych dla rozstrzygnigcia
sprawy lub przedstawienia dowodow na potwierdzenie tych faktow — w terminie 21 dni od dnia
doreczenia wezwania.

Agencja lub MRIRW, na uzasadniona prosb¢ Wnioskodawcy, moze wyrazi¢ zgode na
przedluzenie terminu wykonania przez niego okre$lonych czynnosci w toku postgpowania w
sprawie wyplaty pomocy, jednak nie dtuzej niz o 21 dni, liczac od dnia dorgczenia zgody Agencji
lub MRIRW.

W razie uchybienia terminu wykonania przez Wnioskodawce okreslonych czynnosci w toku
postepowania w sprawie przyznania pomocy Agencja lub MRIRW, na jego prosbe, przywraca
termin wykonania tych czynnosci, jezeli Wnioskodawca:

- wnidst prosbe w terminie 14 dni od ostatniego dnia terminu wykonania czynno$ci,

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

- uprawdopodobnil, Ze uchybienie nastapito bez jego winy.

Przywrocenie terminu do zlozenia prosby o przywrdcenie uchybionego terminu jest
niedopuszczalne.

W przypadku sktadania korekt osobiScie tj.: uzupelnien, poprawionych dokumentéw lub
wyjasnien, o terminowosci ich ztozenia decyduje data ztozenia dokumentéw w Kancelarii Centrali
ARIMR lub Kancelarii MRIRW. W przypadku ztozenia tych dokumentéw za pomoca przesytki
poleconej nadanej w polskiej placowce pocztowej operatora publicznego, o terminowosci
decyduje data stempla pocztowego. Wymagane jest, aby wysytka dokonywana byla listem
poleconym lub za potwierdzeniem odbioru.

Terminy liczone sa w dniach kalendarzowych od dnia nastepujacego po dniu odebrania pisma
przez Wnioskodawce. W przypadku, gdy koniec terminu przypada na dzien ustawowo wolny
od pracy, wowczas za ostatni dzien tego terminu uwaza si¢ najblizszy nast¢pny dzien roboczy.

Wartos¢ kosztow kwalifikowalnych w wierszach razem/ogotem (suma wszystkich kosztow —
ostatni wiersz) nalezy podawac¢ z doktadnoscia do 1 PLN, tj. do pelnych ztotych. Zasada ta nie
dotyczy pozostalych wierszy.

Koszty poniesione przed dniem zawarcia umowy sa ponoszone na wylaczne ryzyko
Whioskodawcy. W przypadku nieprzyznania pomocy technicznej Wnioskodawcy nie przystuguje
roszczenie o zwrot tych kosztow.

Koszt podatku VAT nie jest kosztem kwalifikowalnym, jezeli jest on ponoszony przez krajowe,
regionalne ilokalne organy wtadzy oraz inne podmioty prawa publicznego, w ramach
dziatalnosci, ktora podejmuja lub transakcji, ktorych dokonuja jako organy wiadzy publicznej
(MRiRW, ARiIMR, samorzady wojewoOdztw i inne). Beneficjentem pomocy technicznej, dla
ktorego podatek VAT stanowi koszt kwalifikowalny jest Fundacja Programéw Pomocy dla
Rolnictwa (FAPA).

Koszt podatku VAT nie jest rowniez kosztem kwalifikowalnym w przypadku ponoszenia kosztow
poza granicami Kraju.

Przy planowaniu operacji, Wnioskodawcy PT PROW 2007-2013 powinni kazdorazowo,
precyzyjnie formutowaé zatozenia dotyczace danego przedsiewzigcia, ktoére ma zrealizowad
wykonawca zewngtrzny. Bezpieczna forma wydaje si¢ by¢ zamieszczenie tych zalozen
w podpisywanej z wybranym wykonawca umowie lub zalaczenie do umowy zalozen lub
zaakceptowanej oferty (ktora rowniez pokazuje co wchodzi w sklad kosztu ogolnego).
Wydatkujac $rodki pomocy technicznej nalezy mie¢ bowiem na wzgledzie, ze sa to S$rodki
publiczne, a wiec maja do nich zastosowanie przepisy o finansach publicznych. Wydatki
publiczne powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

Przyznanie pomocy nastapi na podstawie umowy przyznania pomocy technicznej, zawieranej
pomigdzy Agencja a Wnioskodawca pomocy technicznej, ktorego wniosek o przyznanie pomocy
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zostal pozytywnie rozpatrzony. W przypadku gdy Beneficjentem pomocy jest ARIMR, umowa
przyznania pomocy technicznej zawierana jest pomiedzy Agencja i Ministrem Rolnictwa
i Rozwoju Wsi.

Umowg zawiera si¢ na formularzu opracowanym przez Agencj¢ i udostgpnionym na jej stronie
internetowe;j.

Umowa, w trakcie realizacji operacji, moze ulec zmianie na wniosek kazdej ze stron. W tym celu
jedna strona wysyla drugiej stronie prosbg o zmiang zapisow w umowie (wniosek o aneks).
Whiosek o aneks powinien zawiera¢ opis zmian (na zasadzie ,,jak byto” i ,,jak ma by¢”) oraz ich
uzasadnienie, wskazane jest rowniez dotaczenie zaktualizowanych zalacznikow, W szczegdlnosci
zmienionego Zestawienia rzeczowo-finansowego operacji.

Zmiana postanowien umowy, o ktorych mowa wyzej, dokonywana jest po pozytywnej ocenie
wniosku o aneks.

Aneks do umowy wymagany jest migdzy innymi w przypadku:

» zmian w kazdej pozycji kosztow kwalifikowanych poniesionych w ilo$ci wyzszej niz 10 %
w stosunku do ilosci okreslonej w zatwierdzonym przez Agencj¢ lub Ministra zestawieniu
rzeczowo-finansowym;

» zmian w zakresie rzeczowym operacji;

» zmian w wysokos$ci kosztow kwalifikowalnych realizowanej operacji w wyniku
przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;

» zmian terminu realizacji operacji lub etapéw operacji;

» zmian terminu ztoZenia wniosku o ptatnos¢.

Beneficjent wniosek o aneks sktada w Centrali Agencji, zas w przypadku, gdy Beneficjentem jest
ARIMR, bezposrednio w MRIRW, najpdzniej w terminie na ztozenie wniosku o ptatnos¢. Aneks
jest podpisywany niezwlocznie po pozytywnej ocenie tego wniosku.

W sytuacji, gdy Beneficjent ztozy wniosek o aneks w terminie na zlozenie wniosku o ptatnosc,
automatycznie termin ten staje si¢ niewazny. W przypadku pozytywnej oceny wniosku 0 aneks
nowy termin ztozenia wniosku o ptatno$¢ zostanie wskazany w aneksie do umowy, nawet jezeli
Beneficjent nie wnioskowal o zmiang terminu. W przypadku negatywnej oceny wniosku o aneks,
Agencja lub MRIRW w pismie informujacym o odmowie uwzglgdnienia ww. wniosku, wskaze
nowy termin ztozenia wniosku o ptatnosc¢.

Srodki z tytutu przyznanej pomocy wyplacone beda w formie refundacji poniesionych kosztow
kwalifikowalnych w trybie okreslonym w umowie, na podstawie ztozonego wniosku o ptatnosé
i na rachunek w nim wskazany.

Przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego nie maja zastosowania do trybu udzielania
przez ARIMR pomocy finansowej na pomoc techniczng w ramach Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich 2007 — 2013, za wyjatkiem przepiséw dotyczacych wlasciwosci miejscowej organow,
wylaczenia pracownikow organu, dorgczen i wezwan, udostgpniania akt a takze skarg i wnioskow.

POMOC TECHNICZNA PROW 2007-2013 7|Strona



OMOWIENIE POSZCZEGOLNYCH CZESCI FORMULARZA WNIOSKU
O PRZYZNANIE POMOCY TECHNICZNEJ

| Zakres operacji

Nalezy wskaza¢ poprzez zaznaczenie jednego pola znakiem ,,X” w ramach, ktorego ze Schematow
bedzie realizowana operacja wskazana we wniosku.

Wymagane jest, aby jeden wniosek sporzadzany byl w ramach jednego ze Schematow
(dotyczy Schematéw I i II), aw przypadku Schematu Il oddzielnie dla limitu na stworzenie
i utrzymanie KSOW oraz realizacj¢ planu dzialania KSOW.

Wymdg ten jest nicodzowny ze wzgledu na podziat srodkow finansowych na poszczegdlne schematy
oraz konieczno$¢ monitorowania ich wydatkowania.

Zakres kosztow podlegajacych refundacji w ramach poszczegdlnych schematow wskazany zostat
w zataczniku do rozporzadzenia oraz w Wytycznych MRiRW, odpowiednich dla okresu, za ktory beda
refundowane koszty.

| Cel zZlozenia wniosku

W polu ,, Cel zlozenia wniosku” nalezy zaznaczy¢ znakiem ,,X” odpowiedni kwadrat:

Pole ,,Wniosek” — kwadrat powinien zosta¢ zaznaczony w przypadku, gdy Wnioskodawca po raz
pierwszy sktada wniosek o przyznanie pomocy technicznej w zakresie danej operacji.

Pole ,,Korekta nr.......” - kwadrat powinien zosta¢ zaznaczony w przypadku, gdy Wnioskodawca
sktada korektg, na wezwanie ARIMR lub MRIRW, do wcze$niej juz ztozonego wniosku o przyznanie
pomocy technicznej. Bez okreslonego wskazania ze strony ARIMR lub MRiRW, Whnioskodawca nie
moze dokonywa¢ w korekcie wiasnych zmian/aktualizacji w zakresie rzeczowym wniosku i/lub
w wysokos$ci wnioskowanej kwoty.

Ztozenie korekty polega na zlozeniu uzupeilionego formularza wniosku i dotaczeniu wylacznie
brakujacych lub wskazanych do poprawy zatacznikow, w wersji papierowej i elektronicznej.
Na formularzu nalezy rowniez wpisa¢ numer sktadanej korekty, czyli 1 (w przypadku pierwszej)
lub 2 (w przypadku sktadania drugiej korekty). Nalezy pamigta¢ aby wyjasnienia do wniosku sktadane
w ramach korekt byly umieszczane rowniez w odpowiednich zatacznikach, a nie tylko w pis$mie
przewodnim.

Pole ,Zmiana do wniosku” — kwadrat powinien zosta¢ zaznaczony w przypadku, gdy
Whioskodawca sktada, z wlasnej inicjatywy, zmiang do wczesniej ztozonego wniosku o przyznanie
pomocy technicznej (w ramach tego samego Schematu).

Jezeli przed data potwierdzajaca dokonanie oceny wniosku przez ARiIMR lub MRiRW Whnioskodawca
zauwazy konieczno$¢ dokonania zmiany we wniosku (np. w poszczegolnych kategoriach kosztow)
ma wowczas mozliwo$¢ zlozenia jednej zmiany do wniosku. Zmiana do wniosku nie moze
powodowac zmiany celow operacji oraz zwigkszenia wnioskowanej kwoty.

Zmiang sktada si¢ w 1 egzemplarzu z zaznaczeniem na pierwszej stronie kwadratu ,,Zmiana do
wniosku” wraz ze zmienianymi zatacznikami oraz z wersja elektroniczna.

W przypadku, gdy Wnioskodawca jest ARIMR, bezposrednio do MRiRW, sktadane sa 2 egzemplarze
zmian do wniosku w oryginale (oznaczone cyframi | i Il) z naniesionymi na oba oryginaty znakami
spraw nadanymi uprzednio dla wniosku o przyznanie pomocy oraz z wersja elektroniczna.

Wycofanie wniosku - polega na przestaniu pisemnej informacji do Agencji lub MRIRW o wycofaniu
ztozonego wniosku z oceny. Wycofanie wniosku nie posiada formularza ani wzoru pisma.
Whioskodawca we wlasnym zakresie przygotowuje informacj¢ o wycofaniu.
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Nazwa operacji

W polu tym nalezy wpisa¢ nazwe operacji, ktora okresla jej zakres i charakter, np. ,, Organizacja
i obstuga prac Komitetu Monitorujqcego W ramach PROW 2007-2013”, ,, Wynagrodzenie
pracownikow Sekretariatu Regionalnego KSOW”, itp.

Nazwa operacji powinna nawiazywaé w sposob niebudzacy watpliwosci do charakteru i rodzaju
dziatan, ktére maja by¢ zrealizowane w ramach wnioskowanej operacji oraz wskazywa¢ na zwiazek
z PROW 2007-2013.

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

Cze$¢é A — Informacje ogélne

Dane Whnioskodawcy:
Polanr 1-5

W polach od 1 do 5 nalezy wpisa¢ aktualne dane Wnioskodawcy, tj. pelna nazwg i adres, numery NIP,
REGON oraz numer Identyfikacyjny producenta (IP) nadany zgodnie z Ustawq z dnia 18 grudnia
2003 r. o krajowym systemie ewidencji producentow, ewidencji gospodarstw rolnych oraz ewidencji
wnioskow o przyznanie platnosci (Dz. U. z 2004 r. Nr 10, poz. 76 z pozn. zm.).

Jezeli Wnioskodawca nie posiada nadanego numeru identyfikacyjnego producenta (IP), to przed
ztozeniem wniosku 0 przyznanie pomocy nalezy wypetni¢ i ztozy¢ odpowiedni wniosek 0 wpis do
ewidencji producentéw, we wiasciwym terytorialnie Biurze Powiatowym Agencji Restrukturyzacji
i Modernizacji Rolnictwa.

Adres do korespondencji:
Polanr 1-2

Nalezy wypetnic¢ tylko wtedy, jezeli adres do korespondencji jest inny niz adres Wnioskodawcy.

Dane os6b upowaznionych do reprezentowania Wnioskodawcy:
Pola nr 1-3

W polach 1-3 nalezy wpisa¢ dane o0s6b upowaznionych do reprezentowania, podejmowania
zobowigzan w imieniu Wnioskodawcy, tj.: imi¢ i nazwisko, stanowisko oraz numer telefonu - nalezy
poda¢ wraz z numerem kierunkowym np. (022) 318 49 00.

Wskazana/e w tej czeSci wniosku osoba/y bedzie/a podpisywataly wniosek i zataczniki, ewentualnie —
zgodnie z umocowaniem - rowniez umowe z ARIMR lub MRiRW.

Dane zamieszczone w polach, dotyczace osoby/osdb upowaznionej/nych do reprezentowania powinny
by¢ zgodne z dotaczonym do wniosku dokumentem np. pelomocnictwem, powotaniem,
upowaznieniem, uchwata, itp.

Jezeli Wnioskodawce reprezentuja dwie osoby, to obie te osoby razem podpisuja wniosek oraz
wszystkie sktadane zataczniki.

Jezeli od momentu ztozenia poprzedniego wniosku nie zaszly zmiany w reprezentacji Wnioskodawcy
— nie ma obowiazku sktadania dokumentoéw, z ktorych wynika sposob reprezentacji czy umocowania
osoby/0sob reprezentujacej/cych np. Statut, Regulamin Organizacyjny, itp. W takiej sytuacji stosowna
informacje nalezy umiesci¢ w Zataczniku Charakterystyka operacji pkt 4 - Opis sposobu realizacji
operacji.

W sprawach zwiazanych z uzyskaniem pomocy finansowej, realizacja operacji oraz jej rozliczeniem,
moze dziata¢ ustanowiony przez Wnioskodawce petnomocnik, ktéremu Wnioskodawca udzielit
pelnomocnictwa. Petnomocnictwo musi by¢ sporzadzone w formie pisemnej oraz okre$laé w swojej
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tresci w sposob niebudzacy watpliwosci rodzaj czynnosci, do ktorych pelnomocnik jest umocowany.
Oryginat lub kopige pelnomocnictwa, poswiadczona za zgodno§¢ z oryginalem, nalezy dotaczy¢
do wniosku.

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

W polach 1-3 nalezy wpisa¢ dane identyfikujace osob¢ upowazniong do kontaktow roboczych
w sprawach dotyczacych wniosku (np. kierownik projektu), tj.: imig i nazwisko, numer telefonu
i faksu - nalezy poda¢ wraz z numerem kierunkowym np. (022) 318 49 00 oraz adres e-mail.

Wskazana osoba powinna znaé zakres merytoryczny ztozonego wniosku i posiada¢ odpowiednia
wiedzg w celu udzielania biezacych wyjasnien pracownikom Agencji lub MRIRW.

Dane podmiotu realizujacego operacje:
Pola nr 1-4

W polach 1-4 nalezy wpisa¢ dane podmiotu, ktory w imieniu Wnioskodawcy bedzie realizowat
planowana operacjg lub ja zrealizowat (np. Urzad Marszatkowski lub Swigtokrzyskie Biuro Rozwoju
Regionalnego).

Dane nabywcy wskazanego w dokumentach finansowo — ksiegowych dotyczacych operacji:
Pola nr 1-4

Jezeli nabywca wskazanym w dokumentach ksiggowo-finansowych, potwierdzajacych zrealizowanie
operacji, bedzie inny podmiot lub wydzielona komorka organizacyjna tego podmiotu wowczas
w polach od 1 do 4 nalezy wpisac¢ dane tego nabywcy, tj. pelna nazwe i adres, numer NIP i REGON.
Wskazane tu dane nabywcy zostang wpisane do projektu umowy przyznania pomocy technicznej.

Czes¢ B — Informacje dotyczace operacji

Pole nr 1 — Cel realizacji operacji

Nalezy zaznaczy¢ znakiem ,,X”” odpowiednie pole wskazujac na cel operacji, ktory ma by¢ osiagnigty
w ramach PROW 2007-2013.

Wskazane jest, aby jeden wniosek dotyczyl jednego celu realizaciji operacii.

Pomoc techniczna mozna zrealizowa¢ w ramach jednego z 5-ciu celow:

- dla Schematu | -

Cel 1- Umozliwienie sprawnego funkcjonowania podmiotow odpowiedzialnych
za przygotowanie, zarzadzanie, wdrazanie, kontrolg, monitoring i oceng PROW.

Cel 2- Zapewnienie warunkow efektywnego dziatania Komitetu Monitorujacego oraz jego grup
(zespotoéw) roboczych.

Cel 3- Finansowanie wydatkow okreslonych w art. 13 ust.l rozporzadzenia Komisji (WE) nr
1320/2006 z dnia 5 wrzes$nia 2006 r.

- dla Schematu Il -

Cel 4- Wdrozenie sprawnego i efektywnego systemu informacji i promocji PROW oraz
nastgpnego okresu programowania.

- dla Schematu 111 -
Cel 5- Stworzenie i utrzymanie Krajowej Sieci Obszaréw Wiejskich.

Pole nr 2 - Planowany termin rozpoczecia realizacji operacji
Nalezy wpisac¢ termin rozpoczgceia realizacji operacji w uktadzie: dzien — miesiac — rok.

Rozpoczecie realizacji operacji jest rozumiane jako podjecie jakichkolwiek czynno$ci zwigzanych
z realizacja operacji (np. poniesienie pierwszego kosztu czy samo podjecie decyzji o realizacji
operacji). Refundacji podlegaja koszty poniesione od dnia 1 stycznia 2007 r.
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Dla wnioskow skladanych od 1 lipca 2011 r. do kosztow kwalifikowalnych, poniesionych przed
dniem zawarcia umowy, zaliczane beda tylko koszty poniesione nie wcze$niej niz 12 miesigcy
przed dniem zloZenia wniosku o przyznanie pomocy technicznej.

Przyktad oznaczenia terminu: Jezeli wniosek dotyczacy wynagrodzen obejmuje takze dodatkowe
wynagrodzenie roczne tzw. ,.trzynastke”, to w szczeg6lnosci z opisu we wniosku oraz z zestawienia
rzeczowo-finansowego powinno jednoznacznie wynikac kiedy ,.trzynastki” byty/beda wyplacone oraz
za jaki okres pracy si¢ naleza. Czas realizacji operacji powinien obejmowaé moment, kiedy
dokonywana byta/bgdzie wyplata ,trzynastki” lub moment wyptaty wraz z catym okresem jej
wypracowania.

Pole nr 3 - Planowany termin zakonczenia operacji
Nalezy wpisa¢ termin zakonczenia operacji w uktadzie: dzien — miesiac — rok.

Planujac termin realizacji operacji nalezy pamigtaé, ze realizacja operacji lub jej etapu,
we wskazanych wyzej terminach, oznacza wykonanie w tym terminie zakresu rzeczowego, zgodnie
z zestawieniem rzeczowo-finansowym operacji, czyli zrealizowanie wszystkich planowanych dziatan,
w tym rowniez zwiazanych z przygotowaniem operacji, jej zrealizowaniem i podsumowaniem.

Dokumenty potwierdzajace zrealizowanie operacji, lub jej etapu, powinny by¢ datowane w terminie
od dnia rozpoczecia realizacji operacji do dnia ztozenia wniosku o ptatnos$¢.

Dokonywanie wszelkich platno$ci zwiazanych z operacja, lub jej etapem, powinno by¢ zakonczone
do dnia ztozenia wniosku o platnos¢.

Whiosek o ptatnos¢ nalezy ztozy¢ w terminie ustalonym w umowie przyznania pomocy technicznej.

Pole nr 4 — Terminy etapéw planowanych do realizacji operacji
W przypadku realizacji operacji jednoetapowo pola nr 4 nie nalezy wypetnia¢ (pozostawiamy puste).

Jezeli operacja jest planowana lub zostata zrealizowana w etapach nalezy w tym polu wymieni¢
wszystkie terminy realizacji poszczegdlnych etapow. We wniosku pokazano przyktadowo trzy etapy,
ale w zaleznosci od ich ilosci nalezy odpowiednio doda¢ wiersze lub usuna¢ niepotrzebne.

Terminy zakonczenia realizacji kazdego z etapow powinny by¢ raczej rozne, przy czym termin
zakonczenia etapu wczesniejszego nie moze by¢ pdzniejszy niz termin zakonczenia etapu kolejnego.
W przypadku gdy terminy zakonczenia etapéw pokrywaja si¢ ze soba, zakres rzeczowy operacji
powinien by¢ jasno rozgraniczony, biorac pod uwage poniesienie kosztow i ich rozliczenie w ramach
oddzielnych wnioskéw o ptatnosc.

UWAGA: Zakonczenie realizacji operacji, w kazdym z wymienionych powyzej przypadkow,
powinno nastapi¢ nie pdzniej niz do 30 czerwca 2015 roku.

Pole nr 5 — Miejsce realizacji operacji
Nalezy wpisa¢ nazwe wojewodztwa, wojewodztw lub kraju, gdzie operacja bedzie/byta realizowana.

Pole nr 6 - Czy operacja wymagala lub bedzie wymagaé przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego?

Nalezy zaznaczy¢ znakiem ,,X” odpowiednie pole (TAK albo NIE), wskazujac czy operacja lub jej
czg$¢ bedzie wymagala przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego w trybie
przepisoéw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. 2010 r. Nr 113
poz. 759, z p6zn. zm.).

TAK = Beneficjent zobowiazany jest przedtozy¢, wraz z wnioskiem o ptatnosé, informacjg
0 zakoficzonym postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego wraz z dokumentami z tego
postgpowania.
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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 zalecen pokontrolnych.

Dokumenty nalezy zlozy¢é w formie kopii potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginalem przez osobe

petniaca funkcije kierownika Zamawiajacego lub przez osobe upowazniona przez Zamawiajacego.

NIE = W przypadku, gdy Wnioskodawcy nie sa zobowiazani do przeprowadzenia postgpowan
0 udzielenie zamowien publicznych (art. 4 ust 8 ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. 2010 r. Nr 113 poz. 759, z p6zn. zm.)).

Czes€ C - Wykaz zalacznikow stanowiagcych integralng cze$é wniosku

W tej czesci nalezy zaznaczy¢ znakiem ,,X” odpowiednie pola, wskazujac, ktore zalaczniki zostaty
dotaczone do wniosku.

Zaznaczone i dotaczone do wniosku zataczniki stanowia jego integralna czgs¢.

Zalaczniki sporzadzone zgodnie ze wzorami okreSlonymi przez Agencije oraz inne, sporzadzane przez
Whnioskodawce (np. kalkulacje, szacunki, wyliczenia, wyjasnienia, itp.), musza by¢ podpisane przez

upowazniona osobe oraz opatrzone pieczecia.

Po zaznaczeniu W Wykazie zalqcznikéw stanowigcych integralng czes¢ wniosku pola ,Inne” nalezy
do spisu zatacznikow wpisa¢ wszystkie inne zataczniki, dotaczone do wniosku, poza wymienionymi w
powyzszym Wykazie.

Czes¢ D — Deklaracje, zobowiazania, oSwiadczenia

W punkcie tym nalezy wpisa¢ wnioskowana do refundacji kwotg kosztow kwalifikowalnych
przedmiotowej operacji w ramach pomocy technicznej (cyfrowo oraz stownie).

Kwota wnioskowana to kwota wynikajaca z sumy kosztéw kwalifikowalnych, wskazana
w zalacznikach oraz podana we wniosku w zaokragleniu do pelnych zlotych.

Po zapoznaniu si¢ z o$wiadczeniem, Wnioskodawca wpisuje datg, a ztozeniem podpisu i pieczecia
potwierdza m.in., ze podane we wniosku dane sa zgodne z prawda i znane mu sa skutki sktadania
fatszywych o$§wiadczen wynikajace z art. 297 § 1 Kodeksu karnego.
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WYPELENIANIE ZALACZNIKOW

| 1. Charakterystyka operacji

Pole 1. Nazwa operacji
Nalezy wpisa¢ nazwe operacji.

Pole 2. Uzasadnienie potrzeby realizacji operacji

W tym polu nalezy uzasadni¢ potrzebe realizacji wnioskowanej operacji. Refundacja kosztéw
kwalifikowalnych w ramach planowanej operacji moze zosta¢ zatwierdzona, jesli istnieje wyrazna,
uzasadniona potrzeba jej realizacji. Wnioskodawca przygotowujac wniosek musi wskaza¢ celowos¢
realizacji operacji oraz poszczegoélnych dziatan w jej ramach, wykazujac zgodno$¢ z zapisami
dokumentow programowych (PROW 2007-2013) oraz z zasadami udzielania pomocy finansowej dla
tej operacji, okre§lonymi W rozporzadzeniu.

W ramach Programu pomoc techniczna przyznaje si¢ na operacj¢ majaca pozytywny wplyw na
aktualny stan wdrozenia Programu lub dzialan dotyczacych poprzedniego lub nastepnego okresu
programowania.

Pole 3. Przewidywane rezultaty operacji

W tej czgsci nalezy podaé oczekiwane rezultaty, uzyskane po realizacji tej operacji. Rezultaty maja
posta¢ wymierna, sa policzalne i podlegaja rozliczeniu. Wskazane rezultaty powinny prowadzi¢ do
osiagnigcia zaktadanego celu.

Na przyktad: W rezultacie realizacji operacji w zakresie informacji 1000 rolnikéw z wojewodztwa
mazowieckiego zostanie zapoznanych z warunkami przyznawania rent strukturalnych, zakupionych
zostanie 5 laptopow, zatrudnionych bedzie 44 pracownikoéw do realizacji zadan zwiqzanych z PROW.

Jezeli wniosek dotyczy np. zakupu materialow biurowych i zawiera wiele pozycji kosztow, to nalezy
wowczas wskaza¢, iz np.: W rezultacie realizacji operacji zakupione zostanq materialy biurowe —
zgodnie z zalqcznikiem Zestawienie rzeczowo finansowe operacji (dotyczaqce kosztow innych niz koszty
zatrudnienia), gdzie wskazano poszczegolne koszty i ilosci planowanych do zakupu materiatow.

Pole 4. Opis sposobu realizacji operacji

Nalezy poda¢ kolejnos¢ realizacji i forme, kazdego z planowanych do realizacji dziatan w ramach
operacji, z podaniem doktadnego opisu kazdego z nich, zawierajacego zakres tematyczny, ilos¢
danego rodzaju zadan itp. oraz sposob i terminy realizacji. Wykonywane dziatania nalezy przedstawic¢
w odniesieniu do Wytycznych MRiRW, odpowiednich dla terminu realizacji dziatania (poniesienia
kosztu).

Jezeli wniosek dotyczy operacji juz zrealizowanych informacja zawarta w tym miejscu winna by¢
szczegotowa, a w przypadku operacji planowanej nalezy opisa¢ jej zalozenia.

W przypadku podziatu realizacji przedsigwzigcia na etapy, nalezy je rozpisa¢ w taki sposob, aby
jednoznacznie wynikato, jaki zakres dzialan obejmuje dany etap realizacji operacji.

Jednoczesnie, w tym miejscu, nalezy odnies¢ si¢ do wczesniejszych refundacji w ramach
wnioskowanych kosztow oraz wskaza¢ konieczno$¢ dokonania kolejnych zakupoéw danego kosztu.
Na przyktad: 2 lata wczesniej zakupiono 2 ekspresy do kawy, obecnie znowu zakupiono 2 — w takim
przypadku nalezy powotaé sie na te wczeSniejsze zakupy i wyjasni¢ powod zakupow obecnych
(podwoita sie liczba pracownikow, ekspres uszkodzony i nie nadaje sie do naprawy, zostat skradziony,

itp.).
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W przypadku operacji dotyczacej zakupu materiatow informacyjno-promocyjnych nalezy wskazaé¢ na
jakich spotkaniach (szkoleniach, konferencjach, targach, itp.) i w jakich ilosciach zostaly tam
rozdysponowane.

Ponadto, jezeli dotyczy, nalezy w punkcie tym poda¢ informacj¢ o sposobie dokonywania zakupow
towardw 1 ustug, w tym zakupdw ponizej kwoty 14.000 euro.

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

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

Zestawienie rzeczowo finansowe operacji (dotyczqce kosztow innych niz koszty zatrudnienia) dotyczy
kosztow wszystkich dziatlan w ramach operacji wraz z zawartymi umowami o dzieto i zlecenia
(dotyczy np.: ekspertow, wyktadowcow, trenerow, thumaczy oraz osob wykonujacych w Instytucji
zadania zwiazane z realizacja PROW 2007-2013).

Koszty z tytulu umowy zlecenia/o dzielo oséb wykonujacych w Instytucji zadania zwigzane
z realizacja PROW 2007-2013 — Wnioskodawca powinien uzasadni¢ potrzebg zawarcia umow
zlecenia, itp., jako niezbednych do realizacji zadan zwiazanych z Programem w uzupetnieniu do kadry
ctatowej.

Wysokos¢ ptatnosci za wykonanie prac przez osoby, z ktorymi zawiera si¢ umowg zlecenie/o dzieto,
przypadajacych na jeden miesigc kalendarzowy, powinna odpowiada¢ wysoko$ci przecigtnego
miesigcznego wynagrodzenia pracownikéw etatowych wykonujacych w Instytucji podobne zadania.
Wyzsze wynagrodzenie wymaga dodatkowego uzasadnienia, jezeli jest juz znane lub uzasadnienie
takie trzeba bedzie przedstawi¢ we wniosku o ptatnos¢ (dot. operacji planowanych).

Ponadto do wniosku nalezy dotaczy¢ zalacznik uzupelniajacy Oswiadczenie dotyczqce wysokosci
miesiecznego wynagrodzenia.

W poszczegélnych rubrykach tabeli nalezy wpisa¢ szczegotowe koszty dla wszystkich dziatan,
W podziale wedlug kategorii kosztow kwalifikowalnych, z okresleniem miernikéw rzeczowych, ktore
zostang lub zostaly poniesione podczas realizacji operacji.

W kolumnie 1 — Lp. — nalezy tu wskaza¢ kolejnos¢ dziatan i poszczegdlnych kosztow.

W kolumnie 2 — Koszty w ramach operacji - nalezy wskaza¢ poszczegdlne koszty lub koszt gtéwny
a ponizej rozbi¢ go na koszty czastkowe tak, aby umozliwity one pracownikowi Agencji lub MRiRW
dokonanie oceny racjonalnosci danego kosztu. Nalezy poda¢ wszystkie koszty czastkowe skladajace
si¢ na dziatanie, przyktadowo: jezeli planowane do realizacji sa trzy konferencje, to wskazujemy
wszystkie koszty sktadajace si¢ na te dziatania (trzy konferencje to trzy koszty gléwne, wpisujemy je z
tytutami, pod kazda z nich rozpisujemy ich koszty np. wynajem sal, wyzywienie, druk materiatow
szkoleniowych, zatrudnienie ekspertow lub wyktadowcow, itp.).

W przypadku umow o dzieto badz zlecenie w zataczniku niniejszym wykazujemy odrgbnie wszystkich
zleceniobiorcow, np. wyktadowcow/ekspertow zatrudnionych w ramach realizowanej operacji.

W przypadku niemozno$ci podania planowanych do ,zatrudnienia” osdéb z imienia i nazwiska
wowczas w kolumnie tej wskazujemy ogoélnie ,,ekspert z zakresu...” lub ,,wyktadowca z zakresu...”.

Realizujac szkolenia dla np. wlasnych trenerow réwniez nalezy ich wyodrebni¢ — np. 5 uczestnikoéw
wymieni¢ imiennie lub wskazaé¢ zakres szkolenia w kolumnie 2 (np. Szkolenie trenerow w zakresie...),
a w kolumnach ,,Jednostka miary” wpisa¢ ,,sztuka” oraz w kolumnie ,,[10$¢” 5.

W kolumnie 3 — Jednostka miary - nalezy wpisa¢ jednostki miar dla kosztow czastkowych (sztuka,
osobodzien, itp.).

W kolumnie 4 — Ilos¢ - nalezy wpisac ilo$¢ poszczegodlnych kosztow czastkowych.
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W kolumnie 5 — Stawka jednostkowa brutto/netto - nalezy wpisa¢ stawki/ceny poszczegdlnych
kosztow czastkowych (przygotowujac zalacznik w nagldéwku nalezy usunaé lub przekresli¢
niepotrzebne stowo: netto lub brutto).

W przypadku niekwalifikowalnos$ci kosztu VAT mozna wpisywac stawki w cenie netto.

Zalacznik jest dostosowany do stawek netto i brutto, gdyz po pierwsze Wytyczne MRiRW wskazuja
stawki brutto i netto, a po drugie dokumenty ksiggowe wskazuja czgsto stawki jednostkowe brutto,
a w netto wskazana jest jedynie warto$§¢ netto ogétem. Dokonywanie kalkulacji rozpoczynajac od
stawek netto nie zawsze pokrywa si¢ z istniejacym juz dokumentem ksiggowym lub wymaga
dokonania zaokraglenia.

Przyktad: mamy stawke brutto 1000 zi, koszt kwalifikowalny netto wynosi 934,58 zi, stawka
jednostkowa wychodzi 9,34 (dla 100 osob). Stad pytanie czy mamy wykazywaé stawke jednostkowq do
2 / 4 miejsc po przecinku czy moze zaokrqglaé do petnych ztotych ?

Stawke jednostkowa nalezy pokazywac do 2 miejsc po przecinku, z ew. odno$nikiem/gwiazdka, ktora
pod tabela wyjasniataby, iz kwota jest wskazana w przyblizeniu. Wowczas z taka informacja iloczyn
stawki i iloSci, ze wzgledu na dokonane zaokraglenia, moglby nie by¢ adekwatny do wskazanego
kosztu kwalifikowalnego.

W przypadku zleceniobiorcéw, tj. np. 0sdb wykonujacych w Instytucji zadania zwiazane z realizacja
PROW 2007-2013, w kolumnie tej nalezy poda¢ oszacowana warto§¢ kwoty z umowy zlecenia
przypadajaca na jeden miesiac kalendarzowy. Wskazanie miesigcznej kwoty wynagrodzenia postuzy
do oceny racjonalnosci kosztu.

W kolumnie 6 — Wartos¢ kosztu kwalifikowalnego (zt) - nalezy wpisaé warto$¢ kosztu
kwalifikowalnego wynikajaca ze zsumowania_poszczegdlnych kosztow czastkowych. Mozna zliczy¢
wartosci poszczegolnych kosztéw czastkowych do gory, czyli do wiersza kosztu gldwnego, nastepnie
sumujac tylko koszty glowne. W przypadku niekwalifikowalnosci kosztu VAT  kosztem
kwalifikowalnym jest warto$¢ netto poszczegdlnych kosztéw czastkowych.

Wartos$¢ wiersza Razem (zt) - stanowi sumg wartosci z kolumny Wartos¢ kosztu kwalifikowalnego,
wpisana w zaokragleniu do pelnych ztotych.

Jezeli operacja jest realizowana w etapach, to dla kazdego etapu nalezy:

= uzupehi¢ oddzielny zatacznik, a suma wszystkich zatacznikow powinna by¢ rowna kwocie
whnioskowanej albo

= uzupehié jeden zatacznik, z wyraznym podziatem na etapy i z podsumowaniem kazdego z nich,
a suma zatacznika bedzie rowna kwocie wnioskowanej.

Jezeli w trakcie realizacji operacji zaplanowano Ilub poniesiono koszty, ktore zostana
udokumentowane faktura, wskazujacg koszt ogélny np. zawierajaca pozycje: organizacja szkolen,
wspotorganizacja targdw, zakup artykuldw promocyjnych, itp., to faktura taka sktadana do refundacji,
powinna mie¢ zataczona kalkulacjg kosztéw, pokazujaca poszczegodlne koszty jednostkowe w ramach
operacji. Na etapie sktadania wniosku o przyznanie pomocy, gdzie operacja zostata juz zrealizowana,
kalkulacja taka moze by¢ przedstawiona jako szczegdtowe koszty pokazane w Zestawieniu rzeczowo-
finansowym operacji.

W sytuacji gdy operacja zostata juz zrealizowania, a Wnioskodawca wskazuje, ze kalkulacja nie jest
mozliwa do przedstawienia w Agencji lub MRiRW (gdyz np. nie wie doktadnie jaka czgs¢ kwoty
przypadata na noclegi czy wyzywienie w ramach szkolenia, lub ktéry materiat promocyjny ile
kosztowal w ramach caloSciowego zamdwienia, a tych informacji nie moze pozyska¢ od wykonawcy),
dopuszczalne wydaje si¢ zaakceptowanie przedstawienia w Zestawieniu rzeczowo-finansowym
operacji kwoty ogdlnej, jednakze pod warunkiem wskazania przez Wnioskodawce, np. w Zafqczniku
Charakterystyka operacji pkt 4 - Opis sposobu realizacji operacji, informacji nt. czesci sktadowych
faktury w taki sposob, aby mozliwe bylo dokonanie rzetelnej i prawidlowej oceny kwalifikowalnosci
kosztow. Wnioskodawca powinien tu przedstawié przejrzyste zatozenia, szacunki, wiadome mu
informacje, na podstawie ktorych podj¢ta zostata decyzja o wydatkowaniu $rodkoéw publicznych.
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Whioskodawca, we wskazanym miejscu, wpisuje datg (dzien)-(miesiac)-(rok), sktada podpis i pieczec,
potwierdzajac dane zawarte w zataczniku.

3. Zestawienie rzeczowo - finansowe operacji (dotyczace kosztow zatrudnienia)

Zestawienie rzeczowo - finansowe operacji (dotyczace kosztow zatrudnienia) jest dotaczane do wniosku
tylko wtedy, gdy przedmiotem operacji jest zatrudnienie na umoweg o pracg, i zwigzane jest
z zajmowaniem w Instytucji stanowiska zaangazowanego w realizacjg PROW 2007-2013.

Wynagrodzenie powinno odpowiada¢ wysokosSci wynagrodzenia pracownikow na podobnych
stanowiskach w danej instytucji. Do wniosku nalezy dotaczy¢é Oswiadczenie dotyczqce wysokosci
miesiecznego wynagrodzenia wskazujace, ze wynagrodzenie osoby zatrudnionej na stanowisku, ktore
ma by¢ objete refundacja w ramach operacji, odpowiada wysokosci wynagrodzenia pracownika
finansowanego z innych $rodkow np. wilasnych, a ktory jest zatrudniony przez Wnioskodawce na
takim samym stanowisku. W innym przypadku nalezy dotaczy¢ uzasadnienie wystgpujacych
odchylen, jezeli sa juz znane, lub bedzie nalezato takie uzasadnienie dotaczy¢ do wniosku o platnosé.

Wynagrodzenie danego pracownika powinno by¢ okreslone proporcjonalnie do procentowego
zaangazowania danego pracownika we wdrazanie PROW 2007-2013. Procentowe zaangazowanie
nalezy oszacowa¢ na podstawie wykonywanych zadan (np. na podstawie zakresu obowiazkow
dotaczanego do wniosku, itp.).

Koszty wynagrodzen pracownikow zajmujacych sie dzialaniami informacyjnymi 1 promocyjnymi
moga by¢ finansowane ze srodkow Schematu I lub Schematu II.

Tabela dotyczaca wynagrodzen
W kolumnie 1 — Lp. — nalezy wskaza¢ kolejnos¢ poszczegdlnych kosztow.

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

W kolumnie 3 i 4 — Okres zatrudnienia (do refundacji) Od — Do - nalezy wpisa¢ daty rozpoczecia
(m-c/rok) i zakonczenia (m-c/rok) zatrudnienia. Daty te nie moga przekracza¢ termindw rozpoczgcia
i zakonczenia realizacji danej operacji.

W kolumnie 5 — Liczha miesigcy - nalezy wpisa¢ ilo$¢ miesigcy obejmujacych zatrudnienie,
wynikajacych z okresu zatrudnienia.

W kolumnie 6 — Wynagrodzenie miesieczne brutto wraz z dodatkami (...) (zt) - nalezy wpisaé
miesigczng warto$¢ brutto wynagrodzenia wraz ze wszystkimi kosztami pracodawcy, tj. wszelkimi
dodatkami specjalnymi, stazowymi i innymi, ktore wskazane beda na liscie ptac, oraz ze sktadkami na
ubezpieczenie spoteczne, ptaconymi przez pracodawce, oraz sktadkami na Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, a takze odpisami na Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych, przypadajacego na 1 miesiac.

W kolumnie 7 - Procentowe zaangaiowanie w realizacje PROW 2007-2013 (%) — nalezy wskazaé
szacunkowa warto$¢ procentowego zaangazowania pracownika w prace zwiazane z Programem.
Wysoko$¢ dofinansowania  powinna odpowiada¢ procentowemu zaangazowaniu pracownikow
w realizacje powierzonych im zadah w ramach PROW 2007-2013. W sytuacji, w ktorej dany
pracownik wykonywat w cze$ci zadania na rzecz Programu, w cze$ci za$ inne zadania nie zwigzane z
nim, to ze $rodkow pomocy technicznej PROW 2007 — 2013 mozliwa jest tylko czg$ciowa ich
refundacja w stopniu adekwatnym do stopnia jego zaangazowania w zadania zwiazane z Programem.
W przypadku, gdy dany pracownik wykonywat wylacznie zadania wynikajace z Programu, powyzsze
koszty moga zosta¢ uznane za kwalifikujace si¢ do sfinansowania w ramach pomocy technicznej w
100%.
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W kolumnie 8 — Koszty ogétem (z1) - nalezy wpisaé warto$é kosztu ogdlnego danej pozycji, na ktory
sktada si¢: wartos¢ kolumny 5 wskazujaca liczbg miesigcy pomnozona przez kolumng 6 (warto$é
jednomiesi¢cznego wynagrodzenia), a wynik pomnozony przez warto$¢ kolumny 7:

Kolumna 8 = (kolumna 5 x kolumna 6) x kolumna 7
W kolumnie 9 — Nagrody, premie, dodatki wraz ze sktadkami (z1) - nalezy wpisa¢ warto$¢ brutto

nagrody, premii lub dodatku wraz ze sktadkami, jezeli pracownik takowe otrzymal, za caly
refundowany okres.

Wskazana w kolumnie 9 kwota przedstawiona do refundacji, powinna by¢ obliczona zgodnie
z zaangazowaniem pracownika w realizacj¢ PROW 2007-2013. Jezeli nagroda przyznana jest za
zadania zrealizowane dla Programu to podlega refundacji w 100%, pomimo, iz pracownik w zakresie
obowiazkow realizuje rowniez inne zadania. Jezeli np. nagroda nie podlega refundacji w 100%, gdyz
zostata przyznana nie tylko za zadania realizowane w ramach PROW 2007-2013, informacja
wyjasniajaca zaistniata roznicg W kwocie refundacji powinna by¢ zawarta w Zalaczniku
Charakterystyka operacji — w pkt. ,,Opis sposobu realizacji operacji .

W kolumnie 10 - Koszt kwalifikowalny (z8) - nalezy wpisa¢ odpowiednia wartos¢ kosztow
zatrudnienia, ktore wynikaja z sumy kolumny 8 i kolumny 9.
Kolumna 10 = kolumna 8 + kolumna 9

Warto$¢ wiersza Razem stanowia odpowiednio sumy wartosci z kolumny 10. Warto§¢ wiersza
Razem nalezy zaokragli¢ do pelnych ztotych.

Tabela dotyczaca ,,trzynastek”
W kolumnie 1 — Lp. — nalezy wskaza¢ kolejnos¢ poszczegdlnych kosztow.

W kolumnie 2 — Imig i nazwisko / Stanowisko — nalezy wpisa¢ dane osoby, w tym stanowisko, ktorej
»trzynaste” wynagrodzenie bedzie podlega¢ refundacji.

W kolumnie 3 i 4 — Okres zatrudnienia (do refundacji) Od — Do - nalezy wpisa¢ daty rozpoczecia
(m-c/rok) i zakonczenia (m-c/rok) okresu, za ktory przypada ,trzynastka”. Daty te nie moga
przekraczaé termindw rozpoczecia i zakonczenia realizacji danej operacji.

W kolumnie 5 — Liczhba miesigcy - nalezy wpisa¢ ilo§¢ miesigcy obejmujacych okres, za ktory
przypada ,trzynastka”.

W kolumnie 6 — ,,Trzynastka” wraz ze sktadkami (z0) - nalezy wpisa¢ warto$¢ brutto ,,trzynastki”.

W kolumnie 7 — Inne koszty (z1) — nalezy wpisa¢ warto$¢ brutto innych kosztow, ktore wyptacono
wraz z ,,trzynastka”.

W kolumnie 8 - Koszty ogotem (71) - nalezy wpisa¢ warto$¢ kosztu ogolnego, na ktory sklada sie:

warto$¢ kolumny 6 plus wartos¢ kolumny 7.

W kolumnie 9 - Procentowe zaangaiowanie w realizacje PROW 2007-2013 (%) — nalezy wskazaé
szacunkowa warto$¢ procentowego zaangazowania pracownika w prace zwiazane z Programem.

W kolumnie 10 - Koszt kwalifikowalny (zf) - nalezy wpisa¢ odpowiednia warto$¢ kosztow, ktore
wynikaja z iloczynu kolumny 8 i kolumny 9.
Kolumna 10 = kolumna 8 x kolumna 9

Warto$¢ wiersza Razem stanowia sumy poszczegodlnych wartosci z kolumny 10. Warto§¢ wiersza
Razem nalezy zaokragli¢ do pelnych ztotych.

Wartos¢ wiersza Kwota wnioskowana ogélem stanowi warto$¢ sumy dwoch wierszy Razem oraz
jest wskazana w czg$ci D wniosku o przyznanie pomocy.

POMOC TECHNICZNA PROW 2007-2013 17|Strona



Jezeli operacja jest realizowana w etapach, to dla kazdego etapu nalezy:
= uzupethi¢ oddzielny zatacznik albo
= uzupehi¢ jeden zatacznik, z wyraznym podziatem na etapy i z podsumowaniem kazdego z nich.

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

4. Dokumenty upowazniajace osobe¢/y do reprezentowania Wnioskodawcy

Nalezy dotaczy¢ do wniosku kopie dokumentéow upowazniajacych osobg (lub osoby), ktora podpisuje
wniosek, do wystgpowania w imieniu Wnioskodawcy (sa to np.: upowaznienia, powotlania,
pelnomocnictwa, uchwaty, itp.) oraz dotaczy¢ dokumenty z ktéorych wynika umocowanie
(tj. regulaminy, statuty, uchwaty, itp.).

Zataczniki, dotyczace sytuacji osob upowaznionych do reprezentowania Wnioskodawcy, sklada sig
przy pierwszym wniosku o przyznanie pomocy technicznej, przy korektach i kolejnych wnioskach —
jezeli zaszly zmiany we wskazanych zatacznikach.

Nie ma obowiazku sktadania wraz z powyzszymi dokumentami, dokumentoéw, z ktorych wynika
SposOb reprezentacji czy umocowania osoby/osob reprezentujacych, np. Statut, Regulamin
Organizacyjny, itp. — jezeli nie zaszty w nich zmiany w stosunku do poprzednio ztozonych
dokumentow, co nalezy zaznaczy¢ w zalaczniku Charakterystyka operacji.

Zasadne jest, aby w sytuacji gdy umoweg z ARIMR beda podpisywatly inne upowaznione osoby,
dotaczy¢ do wniosku ich umocowania do wykonywania tej czynno$ci.

Kopie dokumentéw powinny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatlem przez pracownika
Whioskodawcy, np.: przez osobg upowazniong do kontaktow roboczych, pracownika kadr lub osobg
nadzorujaca pracownikow.

5. Oswiadczenie o kwalifikowalnosci VAT

Zalacznik obowigzkowy dla wszystkich operacji z wylaczeniem operacji dotyczacych
zatrudnienia.

Nalezy uzupelni¢ wymagane informacje, a we wskazanym miejscu ztozy¢ podpis 1 pieczgé,
potwierdzajac dane zawarte w zataczniku.

Koszt VAT nie jest kosztem kwalifikowalnym, jezeli jest on ponoszony przez krajowe, regionalne
i lokalne organy wladzy oraz inne podmioty prawa publicznego, w ramach dziatalno$ci, ktora
podejmuja lub transakeji, ktorych dokonuja jako organy wiadzy publiczne;.

Zgodnie z art. 71 ust. 3 lit. a rozporzadzenia Rady (WE) nr 1698/2005 z dnia 20 wrze$nia 2005 r.
W sprawie wsparcia rozwoju obszaréw wiejskich przez Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju
Obszarow Wiejskich (EFRROW), do wktadu z EFRROW nie kwalifikuje si¢ koszt VAT, z wyjatkiem
podatku VAT niepodlegajacego zwrotowi, jezeli jest rzeczywiscie 1 ostatecznie ponoszony przez
beneficjentéw innych niz osoby niepodlegajace opodatkowaniu, o ktérych mowa w art. 4 ust. 5 akapit
pierwszy szostej dyrektywy Rady z dnia 17 maja 1977 r. w sprawie harmonizacji ustawodawstwa
panstw cztonkowskich w odniesieniu do podatkow obrotowych — wspolny system podatku od wartosci
dodanej; ujednolicona podstawa wymiaru podatku.

W $wietle art. 4 ust. 5 akapit pierwszy przywolanej wyzej dyrektywy Rady 77/388/EWG z dnia
17 maja 1977 r., krajowe, regionalne i lokalne organy wladzy i inne instytucje prawa publicznego nie
sa uwazane za podatnikow w zwiazku z dziatalnoscia, ktore podejmuja i transakcjami, ktore zawieraja
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jako wiadze publiczne, nawet jesli pobieraja naleznosci, optaty, sktadki lub inne ptatnos$ci w zwiazku
Z taka dziatalnos$cia lub transakcjami.

W zwiazku z powyzszym koszt podatku VAT ponoszony przez takie instytucje jak MRIRW,
ARIMR, samorzady regionalne i gminne (wojewodztw) nie jest kosztem kwalifikowalnym.

Beneficjentem pomocy technicznej, dla ktérego podatek VAT stanowi koszt kwalifikowalny jest
Fundacja Programéw Pomocy dla Rolnictwa (FAPA).

Podatek od towardéw i ustug VAT moze zosta¢ uznany jako koszt kwalifikowalny, w zakresie kosztow
ponoszonych na realizacj¢ operacji w ramach Pomocy Technicznej PROW 2007-2013, w przypadku,
gdy Whnioskodawca nie jest podatnikiem podatku VAT lub w przypadku potwierdzenia braku
jakiejkolwiek prawnej mozliwosci odzyskania podatku VAT przez Wnioskodawce.

W przypadku, gdy Wnioskodawca posiada jakakolwiek prawng mozliwos¢ odzyskania podatku VAT,
w jakiejkolwiek formie, lub podatek VAT nie zostat odzyskany przez Wnioskodawce, jesli istniata
prawna mozliwo$¢ jego odzyskania — bez wzgledu na przyczyny nieodzyskania podatku, podatek
VAT nie jest kosztem kwalifikowalnym.

| 6. Opis stanowiska pracy

Wymagany jest w przypadku, gdy przedmiotem operacji jest planowane zatrudnienie pracownikow,
realizujacych zadania zwiazane z przygotowaniem, zarzadzaniem, monitorowaniem, ocena,
wdrazaniem, informowaniem, kontrola w ramach pomocy dla Programu.

Pole 1.1 - Nalezy przedstawi¢ miejsce opisywanego stanowiska w strukturze organizacyjnej Instytucji,
ukazujac opisywane stanowisko (wydziat, departament).

Pole 1.2 — Nalezy wpisa¢ nazwe stanowiska pracy, na ktorym bedzie zatrudniony pracownik.

Pole 2 - Nalezy opisac, jaki cel ma realizowa¢ osoba zatrudniona na opisywanym stanowisku. Nalezy
wymieni¢ gléwne obowiazki, poczynajac od najwazniejszego zadania z podaniem szacunkowej
czestotliwosci jego wykonywania (np. codziennie, raz w miesiacu) lub wskazaé, iz jest to zadanie
state, itp.

Pole 3 — Wiedza umiejgtnosci i do§wiadczenie - nalezy opisa¢ wymagane na opisywanym stanowisku
umigjetnosci i doswiadczenie w podziale na: poziom wyksztalcenia, wymagane doswiadczenie
zawodowe, Wymagane szczegdlne umiejetnosci, itp.

Pole 4 — Nalezy uzupetni¢ o$wiadczenie.
Ponizej nalezy wpisa¢ date i podpisa¢ opis.

W przypadku refinansowania operacji juz zrealizowanych lub bedacych w trakcie realizacji, gdy znane
sa dane o0sob zatrudnionych na danych stanowiskach, zamiast ,,Opisu stanowiska pracy” nalezy
do wniosku dotaczy¢ kopie zakresow czynnosci/obowiazkow czy tez innych dokumentow
wskazujacych obowiazki pracownika zwiazane z PROW 2007-2013.

Whioskodawca, we wskazanym miejscu, sktada podpis i1 piecze¢, potwierdzajac dane zawarte
w zataczniku.

7. Oswiadczenie dotyczace wysokosci wynagrodzenia oraz aktualnosci zakresow
czynnoSci/obowigzkéow

Wymagany jest w przypadku, gdy przedmiotem operacji jest zatrudnienie pracownikow lub
zaangazowanie zleceniobiorcéw, realizujacych zadania zwiazane z przygotowaniem, zarzadzaniem,
monitorowaniem, ocena, wdrazaniem, informowaniem, kontrola w ramach pomocy dla Programu.

Wynagrodzenie osoby zatrudnionej na stanowisku, lub przyjmujacej zlecenie, ktore ma by¢ objegte
dofinansowaniem w ramach operacji, powinno odpowiada¢ wysokosci wynagrodzenia pracownika
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finansowanego ze $rodkéw wiasnych Instytucji, zatrudnionego przez Wnioskodawce na takim samym
stanowisku lub wykonujacego podobne zadania. W przypadku réznicy wymagane jest szczegotowe
uzasadnienie zaistnialej sytuacji.

W przypadku, gdy Wnioskodawca jest samorzad wojewodztwa, w naglowku, gdzie trzeba wpisaé
nazwe 1 adres instytucji sktadajacej o§wiadczenie, nalezy wpisa¢ dane instytucji dziatajacej w imieniu
samorzadu np. dane urzedu marszatkowskiego. Natomiast w tresci oswiadczenia nalezy wpisa¢ dane
Whioskodawcy, czyli samorzadu wojewodztwa.

Whioskodawca, we wskazanym miejscu, sktada podpis i pieczgé, potwierdzajac dane zawarte
w zataczniku.

8. Zakresy czynnosci/obowiazkow pracownikow Wnioskodawcy

Wymagane w przypadku gdy przedmiotem operacji jest zatrudnienie pracownikow.

Zakresy powinny obejmowaé caly okres zatrudnienia pracownika wskazany do refundacji.
Jezeli w trakcie refundowanego okresu zakres czynno$ci/obowiazkow ulegt zmianie — nalezy wowczas
dotaczy¢ do wniosku kopie obu tych dokumentow.

Kopie te powinny zosta¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez pracownika Wnioskodawcy
np.: przez osobg upowazniona do kontaktow roboczych, pracownika kadr lub osobg nadzorujaca
pracownikow.

W przypadku, gdy zakresy czynnosci dotaczone do poprzednio ztozonego wniosku sg nadal aktualne,
nie ma potrzeby ich ponownego dotaczania, pod warunkiem ich imiennego wymienienia w Opisie
sposobu realizacji operacji oraz precyzyjnego wskazania znaku poprzedniej sprawy lub numeru
zawartej umowy.

9. Plan komunikacyjny dla Schematu 11

Wymagany podczas sktadania wniosku dotyczacego realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych
wskazanych w Planie.

W trakcie opisywania operacji w zataczniku Charakterystyka operacji nalezy podjgte dziatania
odnies¢ do odpowiednich, konkretnych punktéw planu w odniesieniu do ramowego harmonogramu
i indykatywnego budzetu dla tych dziatan.

10. Plan dzialania dla Schematu I11

Wymagany podczas skladania wniosku dotyczacego realizacji Planu dziatania przez Sekretariat
Centralny lub Sekretariaty Regionalne KSOW.

W trakcie opisywania operacji w zataczniku Charakterystyka operacji nalezy podjgte dziatania
odnie$¢ do odpowiednich, konkretnych punktéw planu w odniesieniu do ramowego harmonogramu
i indykatywnego budzetu dla tych dziatan.

11. Inne

Przyktadowo:
1. Oswiadczenie o zaangazowaniu pracownikéw w PROW 2007-2013

W przypadku, gdy przedmiotem refundacji sa koszty zwiazane ze szkoleniami, wyjazdami
studyjnymi, warsztatami, zakupem sprzgtu itp. wraz z wnioskiem ztozone powinno by¢ oswiadczenie
Whioskodawcy, ze pracownicy bedacy uczestnikami réznego rodzaju form szkoleniowych lub bedacy
uzytkownikami sprzetu realizuja zadania PROW 2007-2013.

Proponuje sie, aby zakresy czynno$ci pracownikoéw dotaczaé do wnioskéw dotyczacych refundacii
wynagrodzen oraz na wezwanie Agencji lub MRIRW. natomiast w pozostatych przypadkach sktadaé
powyzsze o$wiadczenie.
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2. Dokumentacja z rozeznania rynku

Majac na uwadze potrzebg zachowania zasad roéwnego traktowania, uczciwej konkurencji
i przejrzystosci, Wnioskodawcy, ktorzy w ramach projektu planuja realizacje operacji, ktorej koszt nie
przekracza wyrazonej w ztotych kwoty 14 000 euro, powinni przeprowadzi¢ rozeznanie rynku, o ile
wskazuja na to wewngtrzne przepisy Wnioskodawcy.

Celem rozeznania rynku jest stosowanie zasady efektywnosci, czyli osiagnigcia najlepszego efektu
przy mozliwie najnizszych kosztach.

W przypadku, gdy jednostki samorzadu terytorialnego oraz pozostale podmioty posiadaja wlasne
wewngtrzne regulacje dotyczace wylaniania wykonawcy/dostawcy/ustugodawcy na zadania o wartosci
ponizej 14 000 euro, przedktadaja odpowiednie dokumenty potwierdzajace zastosowanie tych
regulacji (np. kopi¢ regulaminu i ztozone oferty, w tym wybrana).

W przypadku, gdy wykonawca moze by¢ tylko jeden podmiot (np. ze wzgledu na specyfike
zamoOwienia) lub gdy rozeznanie rynku jest bezzasadne, informacje¢ taka nalezy umiesci¢ we wniosku.

Jezeli Wnioskodawca zdecyduje si¢ przeprowadzi¢ postgpowanie w jednym z trybow podstawowych
do zamowienia, ktorego wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14 000
euro, weryfikacja takiego postgpowania odbedzie si¢ podczas autoryzacji wniosku o platno§¢ pomocy
na zasadach opisanych w zawartej umowie.

INFORMACJE DODATKOWE

Wytyczne dotyczace kosztow zarzadzania operacja

Moga stanowi¢ maksymalnie 10 % catkowitego budzetu operacji pomniejszonego o wartosci
nabywanych w ramach operacji srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Zakres
kosztow, ktore sa ponoszone w ramach zarzadzania operacja i moga podlega¢ refundacji okresla
zatacznik do rozporzadzenia.

Koszty zarzadzania operacja odnosza si¢ do wszystkich trzech schematéw realizowanych w ramach
pomocy technicznej PROW 2007 — 2013, a dotycza podmiotow, ktore ,,sporadycznie” korzystaja
z pomocy technicznej PROW 2007-2013.

Rozliczenie kosztow zarzqdzania operacjq nastepowato bedzie w oparciu o note ksiggowa oraz
obligatoryjnie zalaczony do niej wykaz dokumentow ksiggowych o rownowaznej warto$ci dowodowej
przedstawiajacych koszty obstugi projektu. Ponadto niezbedne bedzie dotaczenie tabelarycznego
zestawienia rzeczowo-finansowego umozliwiajacego ograniczenie ryzyka uznania w nocie ksiegowej
wydatkéw nieumieszczonych na liscie kosztow kwalifikowalnych w kategorii kosztow zarzqdzania
operacjq.

Whioskodawca, ktory planuje umiesci¢ koszty zarzadzania operacja we wniosku o przyznanie pomocy
technicznej powinien:

1. w Zataczniku nr 1 "Charakterystyka operacji" (W-1.2/173) opisac jakie koszty zostaty zaplanowane
w ramach kosztéw zarzadzania danej operacji. Ponadto nalezy dotaczy¢ kalkulacje wyliczenia kwoty
kosztow zarzadzania, tj;

[od ogblnej kwoty operacji nalezy odja¢ koszty srodkoéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych (zakup sprzgtu: komputery wraz z oprogramowaniem, banery, licencje, meble oraz inne
srodki trwate)] x 10% = Koszty Zarzadzania

Kwota Ogoélna realizacji operacji + Koszty Zarzadzania = Wnioskowana Kwota Pomocy Technicznej

Przy sporzadzaniu kalkulacji kosztéw zarzadzania nalezy przedstawi¢ koszty w taki sposob, aby
mozna byto oceni¢ czy planowane koszty sa niezbedne do realizacji projektu, racjonalne oraz czy sa
ujete na liscie kosztow kwalifikowalnych.
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2. W Zataczniku nr 2 ,,Zestawienie rzeczowo-finansowym operacji — (dotyczqce kosztéow innych niz
koszty zatrudnienia)” (W-1.4/173) nalezy przedstawi¢ koszty zarzadzania jako odrgbna pozycje
kosztow, ktora zostala wczesniej wyliczona. W przypadku realizacji operacji etapowo koszty
zarzadzania nalezy uwzgledni¢ w ostatnim etapie realizacji operacji.

Koszty wynagrodzenia personelu administracyjnego odpowiedzialnego za realizacje operacji

(w ramach kosztéow zarzadzania operacja)

Zakres i czas pracy osob bedzie weryfikowany pod katem zgodnosci z zasadami racjonalno$ci
i niezbednosci. Stawka maksymalna za godzing zegarowa pracy personelu administracyjnego
odpowiedzialnego za realizacj¢ operacji wynosi 20 zi brutto.

POMOC TECHNICZNA PROW 2007-2013 22|Strona



Pelnomocnictwa udzielane przedstawicielom, ktérzy beda reprezentowali
Wnhioskodawcow/Beneficjentow przy ubieganiu si¢ 0 pomoc techniczna

Pelnomocnictwa musza zawiera¢ co najmniej nazwe¢ mocodawcy, okreslenie osoby upowaznionej,
rodzaj czynnosci prawnej objgtej umocowaniem, przedmiot umocowania, czas jego obowiazywania
(od kiedy) oraz podpis udzielajacego pelnomocnictwa.

Ponizej przedstawiono szczegotowe wskazowki co do zasad udzielania pelnomocnictw, na przyktadzie
samorzadu wojewodztwa.

1) Pelnomocnictwo do reprezentowania Samorzadu Wojewodztwa przy ubieganiu si¢ o pomoc
finansowa w ramach pomocy technicznej powinno by¢ udzielone w formie pisemne;,
na podstawie: jednostronnej czynno$ci prawnej Marszatka Wojewddztwa lub dwdch cztonkow
Zarzadu albo uchwaty Zarzadu Wojewoddztwa w przypadku, gdy tak stanowi Statut Samorzadu
Wojewodztwa.

2) Pelnomocnictwo powinno wskazywaé osobe (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe,
a W przypadku powotania na pelnomocnika osoby spoza pracownikow Urzedu Marszatkowskiego
nr dowodu osobistego oraz miejsce zamieszkania, a w przypadku osob prawnych nr identyfikacji
podatkowej (NIP) lub nr rejestracji podmiotow gospodarczych (REGON) oraz adres siedziby),
ktérej Samorzad Wojewodztwa udziela umocowania do dziatania w jego imieniu przy ubieganiu
si¢ 0 pomoc techniczng.

3) Pelnomocnictwo powinno okresla¢ rodzaj czynnosci prawnych, do ktérych petnomocnik posiada
umocowanie w ramach pelnomocnictwa tj. np. podpisywania (sktadania) wniosku o pomoc,
podpisywania (sktadania) wniosku o platno$¢, zawieraniu (podpisywaniu) uméw o przyznanie
pomocy technicznej, podpisywania innych dokumentéw zwiazanych z realizacja i rozliczeniem
pomocy technicznej.

4) Pelnomocnictwo powinno wskazywaé przedmiot umocowania do dziatania petnomocnika
tj. okresla¢ dokonywanie czynnosci w ramach ubiegania si¢ o pomoc techniczna (ogdlnie), albo
okresla¢ dokonywanie czynnosci w ramach ubiegania si¢ o pomoc techniczna w ramach
poszczegblnych schematow (szczegdlowe), w zaleznosci od tego do jakich dziatan upowazni
petnomocnika Samorzad Wojewodztwa.

5) Pelnomocnictwo moze zawiera¢ okreslenie czasu trwania pelnomocnictwa zawarte w tresci, albo
okresla¢ czas trwania pelnomocnictwa na podstawie przepisow Kodeksu cywilnego (art. 101 Kc).

6) W pelnomocnictwie powinien by¢ okre§lony czas, od ktérego pelnomocnictwo obowiazuje
(w przypadku uchwaty o udzieleniu pelnomocnictwa 6w czas liczy si¢ od dnia jej podjecia).

7) Pelnomocnictwo powinno by¢ podpisane przez osoby upowaznione do jego udzielenia.
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