INSTRUKCJA WYPELNIENIA
WNIOSKU O PLATNOSC
w ramach dziatania 133 ,Dziatania informacyjne i promocyjne”
objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich
na lata 2007-2013

INFORMACJE OGOLNE

1. Formularz wniosku o ptatno$¢, zwany dalej wnioskiem, udostepniony jest na
stronie internetowej administrowanej przez Agencje Rynku Rolnego (ARR)
www.arr.gov.pl.

2. Formularz wniosku jest uniwersalny. Beneficjent wypetnia go w przypadku, gdy:

- wystepuje o ptatnos¢;

dokonuje korekty ztozonego wniosku, na pisemne wezwanie ARR;

dokonuje zmiany wniosku;

wycofuje czes¢ wniosku.

3. Wniosek sktada sie w centrali ARR. Termin ztozenia wniosku musi by¢ zgodny
z terminem zawartym w umowie o0 przyznanie pomocy lub w aneksie do umowy,
jezeli zmienia on terminy sktadania wnioskow o ptatnosc.

4. Whniosek o ptatnos¢ sktada sie osobiscie w centrali ARR wraz z oryginatami faktur
lub dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej dokumentujgce poniesione
koszty oraz dowodami zaptaty. Datg ztozenia wniosku jest dzien jego wptywu wraz
z zatgcznikami do centrali ARR.

5. Whniosek rozpatruje sie w terminie 60 dni od dnia jego ztozenia w siedzibie ARR.
Jezeli w trakcie rozpatrywania wniosku niezbedne jest uzyskanie dodatkowych
wyjasnien lub zasiegniecie opinii innego podmiotu lub tez zajdg okolicznosci
budzace watpliwos$¢, co do mozliwosci wyptaty pomocy, termin rozpatrywania
whniosku wydiuza sie o czas niezbedny do uzyskania wszelkich informacji, lecz nie
dtuzej niz 30 dni, o czym ARR informuje na piSmie beneficjenta.

6. Jezeli wniosek zawiera nieprawidtowosci lub braki, ARR pisemnie wzywa
beneficjenta do ich usuniecia/uzupetnienia w terminie 30 dni od dnia doreczenia
wezwania. W takim przypadku zawieszeniu ulega bieg terminu rozpatrywania
whniosku.

7. Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa dokonuje wyptaty sSrodkow
finansowych z tytutu pomocy na rachunek bankowy wskazany przez beneficjenta
w przeciggu 30 dni od dnia otrzymania zlecenia ptatnosci z ARR.

8. Terminy liczone sg w dniach kalendarzowych. Bieg terminu liczony jest poczawszy
od dnia odebrania pisma przez beneficjenta. W przypadku, gdy koniec terminu
przypada na dzien uznany ustawowo za wolny od pracy, termin uptywa dnia
nastepnego.

9. Pomoc jest udzielana w formie refundacji 70 % kosztéw kwalifikowalnych
poniesionych na operacje od dnia podpisania umowy o0 przyznanie
pomocy do dnia zakonczenia realizacji operacji okreslonej w umowie.
Wydatki ujete w sktadanym wniosku musza by¢ zaptacone do dnia jego
ztozenia.



http://www.arr.gov.pl/

10.0Odmowy wyptaty catosci lub czesci pomocy ARR dokona w formie pisemnej
Z podaniem przyczyn odmowy.

11.Przed ztozeniem wniosku nalezy upewni¢ sie, czy wypetnione zostaty wszystkie
wymagane pola oraz czy zostaty wypetnione i dotagczone wszystkie wymagane
dokumenty (zgodnie z wykazem zatgcznikéw).

12.Zgodnie z rozporzadzeniem Komisji (UE) nr 65/2011 kazdy wniosek o ptatnosc
moze by¢ w kazdej chwili wycofany przez beneficjenta w catosci lub w czesci po
pisemnym zawiadomieniu ARR. Jesli beneficjent zostat poinformowany przez ARR
o nieprawidtowosciach we wniosku, wycofanie nie bedzie =zatwierdzone
w odniesieniu do czesci wniosku, w ktérej wykryto nieprawidtowosé. Wycofanie,
o ktérym mowa w art.3 ust.3 sprawi, ze beneficjent znajdzie sie w sytuacji sprzed
ztozenia wniosku. Wniosek skutecznie wycofany nie wywotuje zadnych skutkow
prawnych, a podmiot, ktdory ztozyt, a nastepnie skutecznie wycofat wniosek,
powinien byc¢ traktowany jakby tego wniosku nie ztozyt.

13. W celu zmiany danych teleadresowych i reprezentacji- beneficjent sktada zmiane
wniosku wypetniong w sposéb okreslony w niniejszej instrukcji.

B. ZASADY WYPELNIANIA WNIOSKU

1.

Beneficjent ma do wyboru dwie mozliwosci wypetnienia wniosku:

e Recznie - czytelnie, niebieskim lub czarnym kolorem, wytacznie wymagane
pola wniosku. Jezeli dane pole we wniosku nie dotyczy beneficjenta, nalezy
wstawic linie pozioma =" (myslnik).

e Elektronicznie - wytgcznie aktywne pola wniosku. Jezeli dane pole we
wniosku nie dotyczy beneficjenta, nalezy wstawi¢ linie poziomg ,-"
(mys$Inik). Pola przeznaczone na podpis nalezy uzupetni¢ po wydrukowaniu
dokumentu.

Uzywanie korektoréw jest niedozwolone. W przypadku koniecznosci poprawy wniosku,
nalezy przekresli¢ pomytke prostg linig, nanies¢ korekte i jg parafowac.

Wszystkie koszty oraz kwoty nalezy poda¢ w ziotych zaokraglonych zgodnie
z zasadami matematycznymi z dokfadnoscig do dwoch miejsc po przecinku.

Whniosek wraz z zatacznikami nalezy wypetni¢ w jezyku polskim. Z uwagi na
mozliwos¢ realizacji operacji poza granicami Polski wszystkie dokumenty
potwierdzajace realizacje operacji wystawione w jezyku obcym powinny byc¢
przettumaczone na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego.

Whniosek musi zosta¢ podpisany przez beneficjenta lub przez osobe upowazniong do
reprezentowania beneficjenta, ktérej udzielono upowaznienia w formie pisemnej.
Podpisujac wniosek beneficjent/osoba upowazniona potwierdza prawdziwosé
podanych danych, poswiadcza znajomos$¢ zasad przyznawania pomocy oraz
zobowigzuje sie do ich przestrzegania. Jezeli beneficjent nie uzupetni podpisu
w terminie okreslonym przez ARR, wniosek nie zostanie rozpatrzony, o czym Agencja
informuje beneficjenta na pismie.

C. SZCZEGOLOWE ZASADY WYPELNIANIA FORMULARZA WNIOSKU

I. Cel ztozenia

Nalezy zaznaczy¢ znakiem ,X" pole informujace, czy ztozony formularz to:




whiosek -

korekta wniosku -

zmiana wniosku -

wycofanie czesci
whniosku -

pole to powinno zosta¢ zaznaczone w przypadku, ubiegania sie
o ptatnos¢;

pole to powinno by¢é zaznaczone w przypadku, gdy
wnioskodawca zostanie wezwany na piSmie przez ARR do
usuniecia nieprawidtowosci lub brakdéw we wniosku.

Uwaga: Formularzem korekty nie mozna zmieniaé tych
danych, ktdére nie byly wymienione w wezwaniu do
usuniecia nieprawidiowosci lub brakow.

W przypadku sktadania korekty wniosku, wnioskodawca usuwa
nieprawidtowosci lub braki w polach/dokumentach wniosku,
wytacznie te do ktérych zmiany zostat wezwany. Dane wniosku
nie objete korektg muszg by¢ tozsame z danymi ktére zostaty
podane w ostatniej ztozonej wersji wniosku (takze w przypadku
ztozenia zmiany wniosku przed wezwaniem do usuniecia
nieprawidtowosci lub brakéw);

pole to powinno by¢ zaznaczone w przypadku, gdy
wnioskodawca z witasnej inicjatywy informuje o zmianach
w zakresie danych objetych wnioskiem oraz w dokumentach
dotaczonych do wniosku.

Whnioskodawca obowigzkowo wypetnia wszystkie pola wniosku
zmieniajac tylko te pola/dokumenty, ktére chce zmienic
z wtasnej inicjatywy.

Dane/dokumenty nie objete zmiang, powinny by¢ tozsame
z danymi podanymi w ostatniej ztozonej wersji wniosku/zmiany
whniosku.

Podstawg do wyptaty pomocy jest ostateczna zmiana wniosku.

pole to powinno by¢ zaznaczone w przypadku, gdy beneficjent
Z wiasnej inicjatywy chce wycofaé czes¢ wniosku.

W przypadku skfadania wycofania czesci wniosku, beneficjent
wypetnia pola wniosku w zakresie w jakim bedzie sie ubiegat
o ptatnos¢ nie wypetniajgc czesci ktorg wycofuje.

Wskazany we wniosku zakres (po wycofaniu w czesci) musi
pokrywac sie z pierwotng wersjg wniosku.

Podstawg do wyptaty pomocy jest ostateczne wycofanie czesci
wniosku (jezeli zostato ztozone).

Rodzaj ptatnosci:

czesciowa -

nr -

ostateczna -

pole to powinno zosta¢ zaznaczone w przypadku, gdy operacja
jest realizowana w wiecej niz jednym etap;

pole to powinno zosta¢ zaznaczone w przypadku realizacji
operacji w kilku etapach, nalezy poda¢ numer etapu ktérego
dotyczy wniosek o ptatnos¢;

pole to powinno zosta¢ zaznaczone w przypadku kiedy operacja
realizowana jest w jednym etapie lub gdy jest to ostatnia
ptatnos¢ w ramach operacji realizowanej w kilku etapach.

I1I. Dane beneficjenta




Pole 01 - numer Centralnego Rejestru Przedsiebiorcow otrzymany po rejestracji
w ARR;

Pole 02 - powinno zawiera¢ 9-cyfrowy numer identyfikacyjny nadany na podstawie
przepisOw o krajowym systemie ewidencji producentéw, ewidencji
gospodarstw rolnych oraz ewidencji wnioskdw o przyznanie ptatnosci. W
przypadku grupy utworzonej na potrzeby realizacji operacji objetej dziataniem
nalezy wpisa¢ numer identyfikacyjny osoby reprezentujacej grupe;

Pole 03 - jezeli reprezentantem whnioskodawcy jest osoba fizyczna, wpisuje sie imie i
nazwisko, jesli osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, wpisuje sie petng nazwe w formie, w jakiej zostata
zarejestrowana;

Pole 04 -  wpisuje sie: ulice, numer porzadkowy, miejscowos¢, wojewodztwo, powiat
gmine, miejsca zamieszkania/siedziby beneficjenta oraz witasciwg dla
miejsca zamieszkania/siedziby poczte wraz z kodem pocztowym;

Pole 05 - nalezy wpisa¢ wtasciwy NIP;

Pole 06 - nalezy wpisa¢ wtasciwy REGON.

III. Dane osoby upowaznionej do reprezentowania beneficjenta

Pole 07 - imie i nazwisko osoby, ktorej udzielono upowaznienia. W przypadku, gdy
jest to inna osoba niz przy wniosku o przyznanie pomocy, nalezy dotaczy¢
nowe upowaznienie jako zatacznik do wniosku o ptatnos$¢ i wpisa¢ w Polu
19 nazwe zatacznika. Upowaznienie musi zawiera¢ petne dane osoby
upowaznionej (tj. adres, telefon oraz e-mail) oraz zakres jego
obowigzywania;

Jezeli nie udzielono upowaznienia do reprezentacji beneficjenta
nalezy wstawi¢ linie pozioma ,,~-"” (mysinik) we wszystkich polach
dotyczacych danych osoby upowaznionej;

Pole 08 - nalezy wpisac¢ wtasciwy NIP.

IV. Dane osoby uprawnionej do kontaktu

Pole 09 - nalezy podac imie i nazwisko- jezeli zostata wyznaczona osoba uprawniona
do kontaktu w przeciwnym wypadku nalezy wstawié linie pozioma
~—" (myslnik) we wszystkich polach dotyczacych danych osoby
uprawnionej do kontaktu;

Pole 10 - nalezy wpisa¢ wtasciwy numer telefonu i faxu;

Pole 11 - nalezy wpisa¢ wlasciwy adres e-mailowy.

V. Dane z umowy 0 przyznanie pomocy

Pole 12 -  tytut operacji, ktory jest zgodny z wnioskiem o przyznanie pomocy
i z zawartg umowa 0 przyznanie pomocy;

Pole 13 - numer umowy zawartej pomiedzy beneficjenterm a ARR o0 przyznanie
pomocy;




Pole 14 -

data zawarcia umowy o przyznanie pomocy.

VI. Wnioskowana kwota do wyptaty

Pole 15 -

Pole 16 -

Pole 17 -

Pole 18 -

nalezy wpisa¢ w ztotych catkowity koszt brutto poniesiony na realizacje
operacji, lub etapu operacii;

nalezy wpisa¢ w ziotych poniesione koszty kwalifikowalne zwigzane
z realizacjq operacji/etapu operacji;

nalezy wpisa¢ kwote wnioskowang do wyptaty oraz ponizej podaé ja
stownie;

skrajne daty realizacji operacji/etapu operacji (w zaleznosci od rodzaju
ptatnosci bedg to daty poczatkowe i koncowe dla catej operacji badz jej
etapu).

VII. Wykaz zalacznikow

Pole 19 -

Pole 20 -

nalezy zaznaczy¢ znakiem ,X” odpowiednie pola, informujgce o tym, ktére
z zatacznikédw sg sktadane wraz z wnioskiem oraz wpisac¢ ich doktadng
liczbe (w sztukach). Nalezy réwniez wpisa¢ taczng liczbe sktadanych wraz
z wnioskiem zatacznikéw.

Sprawozdanie z realizacji operacji/etapu operacji w formie papierowej
i elektronicznej — obowigzkowy.

Zestawienie faktur lub dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej
dokumentujgce poniesione koszty - obowigzkowy (w formie papierowej
i elektronicznej).

Faktury lub dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej
dokumentujgce poniesione koszty — obowigzkowy.

Kopie dowoddw zaptaty- obowigzkowy.

Dokument potwierdzajacy numer rachunku prowadzonego przez bank lub
przez spotdzielczg kase oszczednosciowo - kredytowg, beneficjenta lub
jego petnomocnika lub cesjonariusza, na ktéry majg by¢ przekazane srodki
finansowe - oryginat lub kopia, przy pierwszym wniosku o ptatnos¢ lub
przy wnioskach kolejnych jezeli rachunek ulegt zmianie.

Materiaty informacyjne i promocyjne lub inne dokumenty potwierdzajace
zrealizowanie operacji lub jej czesci - obowigzkowy.

Interpretacja indywidualna wydana przez organ upowazniony (w przypadku
gdy beneficjent wykazat w kosztach kwalifikowalnych VAT) - oryginat lub
kopia

wypetni¢ w przypadku, gdy do wniosku sktadane sg dodatkowe zatacznik
inne niz wymienione we wniosku. Nalezy rowniez wpisac ich taczng liczbe.
Przyktadowe inne zataczniki:

- petnomocnictwo - dokument potwierdzajacy udzielone przez beneficjenta
upowaznienia wraz z jego zakresem i danymi osoby upowaznionej
(tj. adres, telefon oraz e-mail.);

- kopie umoéw z dostawcami lub wykonawcami, - jezeli nazwa towaru lub
ustugi w przedstawionej do refundacji fakturze odnosi sie do zawartych
przez beneficjenta umow lub nie pozwala na precyzyjne okreslenie
kosztéw kwalifikowalnych ;

- sprawozdanie koncowe,- jezeli wniosek sktadany jest o ptatnosé




ostateczng;

- ankieta monitorujaca- jezeli wniosek sktadany jest o ptatno$¢ ostateczna,
itp.;

VIII. Oswiadczenie

Pole 21 - beneficjent zapoznaje sie z trescig oswiadczern oraz sktada czytelny podpis
i date wypetnienia wniosku potwierdzajac prawdziwos¢ wpisanych danych.

Brak podpisu spowoduje, ze wniosek nie zostanie rozpatrzony,

jezeli beneficijent nie uzupetni podpisu w terminie okreslonym na
wezwanhiu przestanym przez ARR.

D. SZCZEG(")I”.OWE ZASADY WYPELNIANIA FORMULARZY
ZALACZNIKOW

Jezeli nie zostato to wskazane inaczej, zataczniki nalezy sktadac¢ w oryginale.

Natomiast kopie dokumentéw sktadanych wraz z wnioskiem powinny by¢ potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem przez podmiot, ktéry wydat dokument lub notariusza lub
beneficjenta lub osobe upowazniong do reprezentowania beneficjenta. Kopia moze by¢
po$wiadczona za zgodnosc¢ z oryginatem réwniez przez pracownika ARR.

Beneficjent lub osoba upowazniona do reprezentowania beneficjenta moze upowaznic
inng osobe do poswiadczania za zgodnos¢ z oryginatem. W takim przypadku nalezy
dotaczy¢ do wniosku stosowne upowaznienie.

Przez kopie potwierdzona za zgodnos¢ z oryginalem nalezy rozumiec:

1) kopie dokumentu zawierajacg klauzule, np.: "za zgodnos¢ z oryginatem” umieszczong
na kazdej stronie dokumentu wraz z datg i czytelnymi podpisami oséb uprawnionych do
potwierdzania dokumentéw za zgodnos$¢ z oryginatem,

lub

2) kopie dokumentu zawierajaca na jednej ze stron dokumentu klauzule, np.:
"za zgodnos$¢ z oryginatem/zgodne z oryginatem od strony 1 do strony ..." wraz z datg
i czytelnymi podpisami osob uprawnionych do potwierdzania dokumentéw za zgodnosc¢
z oryginatem. Wszystkie strony tak potwierdzonego dokumentu musza by¢
ponumerowane i przedstawione w sposob wskazujgcy na integralnos¢ dokumentu (np.
zszyte).

Podpis poswiadczajacego za zgodnos¢ z oryginatem powinien by¢ czytelny. W przypadku
przystawienia imiennej pieczatki poswiadczajacego, podpis moze by¢ nie czytelny.
Ponizsze zalaczniki beneficjent zobowigzany jest zlozy¢ na wzorach,
udostepnionych przez ARR:

1. Sprawozdanie z realizacji operacji/etapu operacji (stanowi zatgcznik nr 1 do
whniosku);

2. Zestawienie faktur lub dokumentdw o rdéwnowaznej wartosci dowodowej
dokumentujace poniesione koszty ( stanowi zatgcznik nr 2 do wniosku).

UWAGA!

Wypeiniajac glowki zatacznikbw nr 1 oraz 2 nalezy stosowaé¢ sie do
nastepujacych wytycznych:




Pole 1 - nalezy poda¢ petng nazwe wnioskodawcy (grupy producentow). Jezeli
whnioskodawcg jest osoba fizyczna wpisuje sie imie i nazwisko.
W przypadku, gdy wnioskodawcg jest osoba prawna Ilub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, wpisuje sie petng nazwe
w formie, w jakiej zostata zarejestrowana - zgodnie z danymi podanymi
we whniosku;

Pole 2 - nalezy wpisa¢ numer Centralnego Rejestru Przedsiebiorcéw otrzymany po
rejestracji w ARR;

Pole 3 - nalezy wpisa¢ 9-cyfrowy numer identyfikacyjny nadany na podstawie
przepisOw o krajowym systemie ewidencji producentéw, ewidencji
gospodarstw rolnych oraz ewidencji wnioskow o przyznanie pfatnosci;

Pole 4 - pole wypetnia ARR.

Pole 5 - nalezy wpisa¢ numer umowy O przyznanie pomocy zawartej pomiedzy
beneficjentem a ARR; (pole dotyczy zatacznika nr 2)

Pole 6 - nalezy okreslic czy operacja bedzie realizowana w jednym czy kilku
etapach (pole dotyczy zatacznika nr 2)

Pole 7 - nalezy wpisa¢ numer etapu operacji, ktorego dotyczy zestawienie (jezeli
operacja realizowana jest w jednym etapie nalezy wstawi¢ mysinik , - ,
oraz skrajne daty tj.: rozpoczecia i zakonczenia realizacji operacji/etapu
operacji; (pole dotyczy zatacznika nr 2)

Zatgcznik nr 1 - Sprawozdanie z realizacji operacji/etapu operacji

Numeracja zrealizowanych zadan i dziatan w ramach operacji musi by¢ zgodna
z zalacznikiem nr 1 (opis operacji pole 6 kolumna 1 harmonogramu realizacji operacji
oraz w polu 7 kolumna 1 planu finansowego operacji wraz z zestawieniem rzeczowo
finansowym) do wniosku o przyznanie pomocy.

Jezeli w opisie operacji zadaniom i dziataniom byty nadane numery porzadkowe np.:
1. Reklama w telewizji
1.1 Scenariusz reklamy telewizyjnej

Numeracja taka powinna by¢ zachowana we wszystkich dokumentach sktadanych przy
wnioskach o ptatnosc.

Sprawozdanie powinno by¢ sporzgdzone w formie papierowej i elektronicznej. Wersje
elektroniczng nalezy przesta¢ do Agencji Rynku Rolnego na adres poczty:
promocja@arr.gov.pl zgodnie z wymogami zawartymi w umowie o przyznanie pomocy.

Pole 1 - skrajne daty realizacji operacji/etapu operacji (w zaleznosci od rodzaju
ptatnosci bedg to daty poczatkowe i koncowe dla catej operacji badz jej
etapu);

Pole 2 - tytut operacji, ktory jest zgodny z zawartg umowg o przyznanie pomocy;

Pole 3 - wymieni¢ miejsce/a i poda¢ doktadny/e adres/y, w ktérych byta

realizowana operacja/etap operacji;
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Pole 4 - wymieni¢ i szczegdtowo opisa¢ zadania zrealizowane w trakcie realizacji
operacji/etapu operacji, w tym celu nalezy poda¢ dane ilosciowo-
wartosciowe zrealizowanych zada/dziatan oraz terminy i miejsca ich
realizacji;

Pole 5 - wymieni¢ produkty, ktorych dotyczyta operacja/etap operacji, poda¢ do
jakiej grupy produktéw nalezg;

Pole 6 - nalezy poda¢ poniesione koszty operacji zgodnie z kosztami
kwalifikowalnymi podanymi we wniosku o pomoc.

Np.:

6. Rodzaj i harmonogram zrealizowanych zadan w ramach operacji — szczegétowe koszty operacji/etapu operacji nr...."(w PLN)
. - Koszty Planowana kwota pomocy Kwota do wyptaty .
Lp. Zadanie Termin rza“zac” kwalifikowalne (70% Kosztow (70% kosztow O‘é%hi’(';/’“a
od... do ... (w PLN) kwalifikowalnych w PLN) kwalifikowalnych w PLN) 0
1 2 3 4 5 6 7
Reklama w od 01.08.08 o
1. telewizji do 31.10.08 370.000,00 259.000,00 263.400,00 1,69%
Scenariusz reklamy
1.1 telewizyjnej 0d11.08.08 do 22.08.08 100.000,00 70.000,00 70.000,00
Produkcja reklamy
1.2 telewizyjnej od 18.08.08 do 15.09.08 150.000,00 105.000,00 109.400,00 4,19%
1.3 | Emisja reklamy od 16.09.08 do 31.10.08 120.000,00 84.000,00 84.000,00
telewizyjnej
p. |Broszura 0d 15.09.08 169.000,00 118.300,00 113.900,00  -3,39%
informacyjna do 31.10.08
2.1 | Przygotowanie tekstu od 15.09.08 do 30.09.08 53.000,00 37.100,00 37.100,00
2.2 | Opracowanie graficzne od 22.09.08 do 03.10.08 24.000,00 16.800,00 16.800,00
2.3 | Druk od 06.10.08 do 31.10.08 92.000,00 64.400,00 60.000,00 -6,83%
RAZEM (1+2...) 539.000,00 377.300,00 377.300,00
Kolumna 1 - nalezy wpisa¢ liczbe porzadkowa, zadan i dziatan w ramach
zrealizowanej operacji, ktéora powinna by¢ zgodna z liczbg
porzadkowa nadang w opisie operacji skladanym przy wniosku
0 przyznanie pomocy np.:
1. Reklama w telewizji
1.1 Scenariusz ........... itd.;
Kolumna 2 - nalezy podac¢ nazwe zadania realizowanego w ramach operacji
oraz nazwy dziatan w ramach zadania np.:
gtébwne zadanie: Reklama w telewizji
dziatania w ramach gtdwnego zadania: Scenariusz ...
Produkcija ...
Emisja ...;
Kolumna 3 - nalezy poda¢ terminy, w jakich byly realizowane zadania

i dziatania w ramach tych zadan;




Kolumna 4 - nalezy poda¢ koszty kwalifikowalne w PLN zrealizowanego
zadania i dziatan w ramach operacji lub jej etapu;

Kolumna 5 - nalezy wpisa¢ planowang kwote pomocy z zatgcznika nr I do
umowy O przyznanie pomocy - opis operacji pole nr 7 kolumna
4 tj. 70% kosztow kwalifikowalnych realizowanej operacji/etapu
operacji;

Kolumna 6 - nalezy wpisa¢ kwote do wyptaty, ktéra nie moze stanowic¢ wiecej
niz 70% kosztow kwalifikowalnych w PLN.

Dla kazdej pozycji wydatkéw dotyczacych zrealizowanego
dziatania w ramach zadania odchylenia do 10% w stosunku do
zaplanowanych wydatkéw (przedstawionych w zatgczniku nr 1
do umowy o przyznanie pomocy ,Opis operacji” pole nr 7) jest
akceptowane pod warunkiem, ze nie zostanie przekroczona
kwota przyznanej pomocy na realizacje operacji/etapu operacji.

Razem - kwota wnioskowana do wyptaty - powinna by¢ zgodna
z kwotg wnioskowang we wniosku - pole 17;

Kolumna 7 - Nalezy wpisac procentowg wielko$¢ odchylenia. W przypadku
pomniejszenia kwoty nalezy przed wielkoscig procentowa wpisac
minus ,-".

Pole 7 - czytelny podpis beneficjenta/osoby upowaznionej i date wypetnienia

zatacznika 1 potwierdzajac prawdziwos$¢ wpisanych danych. Dane powinny
by¢ zgodne z danymi zawartymi we wniosku.

Zatacznik nr 2 - Zestawienie faktur lub dokumentéw o rownowaznej wartosci

dowodowej dokumentujace poniesione koszty

Zestawienie powinno by¢ sporzadzone w wersji papierowej i elektronicznej. Wersje
elektroniczng nalezy przesta¢ do Agencji Rynku Rolnego na adres poczty:
promocja@arr.gov.pl, zgodnie z wymogami zawartymi w umowie 0 przyznanie pomocy.

Uwaga: Dokumenty ujete w zestawieniu musza by¢ zgodne z okresem, za ktory
jest sporzadzane zestawienie oraz musza by¢ zaptacone do dnia
zlozenia wniosku o platnosé.

Kolumna 1 - liczba porzadkowa;

Kolumna 2 - liczba porzadkowa zadan i dziatan w ramach zrealizowanej
operacji, ktéra powinna by¢ zgodna z liczbg porzadkowa nadang
w opisie operacji sktadanym przy wniosku o przyznanie pomocy
(tj. nadana liczba porzadkowa opisywanych zadan i dziatan
realizowanych w ramach operacji powinna by¢ zgodna z liczbg
porzadkowa w polu 6 kolumna 1 harmonogramu realizacji
operacji oraz w polu 7 kolumna 1 planu finansowego operacji
wraz z zestawienim rzeczowo-finansowym), zachowanie
kolejnosci dziatan zgodnie z wnioskiem o przyznanie pomocy
jest wazne ze wzgledu na nie przekroczenie przyznanych limitow
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Kolumna 3 -

Kolumna 4 -

Kolumna 5 -

Kolumna 6 -

Kolumna 7 -

Kolumna 8 -

Kolumna 9 -

Kolumna 10 -

Kolumna 11 -

Kolumna 12 -

Kolumna 13 -

Kolumna 14 -

Kolumna 15 -

na poszczegdlne dziatania;

numer faktury lub dokumentu o rdéwnowaznej wartosci
dowodowej;

nalezy poda¢ pozycje na fakturze lub  dokumencie
o rownowaznej wartosci dowodowej - w przypadku gdy
dokument zawiera inne pozycje nie dotyczace realizacji
operacji/etapu  operacji albo nie stanowigce kosztow
kwalifikowalnych.

W przypadku, kiedy caty dokument dotyczy realizacji operacji
wowczas nalezy wstawic¢ linie pozioma ,,—" (mysinik);

nalezy wpisa¢ nr ksiegowy/ewidencyjny faktury Ilub dokumentu
o rownowaznej wartosci dowodowej;

nalezy poda¢ NIP wystawcy faktury Iub dokumentu
o rownowaznej wartosci dowodowej;

data wystawienia faktury lub dokumentu o réwnowaznej
wartosci dowodowej;

nalezy wpisa¢ opis zdarzenia gospodarczego, tzn. zdarzenie ktére
zaistniato, np.: wynagrodzenia publikacja broszur, prowadzenie serwisu
internetowego itp.

data zaptaty za fakture lub dokumentu o rownowaznej wartosci
dowodowej;

nalezy wpisa¢ sume kwot odnoszacych sie do pozycji podanych
w kolumnie 4;

kwota kosztow kwalifikowalnych wynikajaca z faktury Ilub
dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej, zgodnie
z kolumng 3. W przypadku dokumentéw  wystawianych
w walutach obcych nalezy wpisa¢ kwote, ktéra jest iloczynem
kolumny 12 i 13;

kwota kosztow kwalifikowalnych w przypadku gdy faktura lub
dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej sgq wystawione
w walucie obcej jezeli nie dotyczy wéwczas nalezy wstawic linie
pozioma ,=" (mys$lnik). Dokumenty wystawione w jezyku
obcym powinny by¢ przettumaczone na jezyk polski przez
przysiegtego ttumacza;

nalezy podac s$redni kurs NBP waluty na dzien zaptaty faktury
lub dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej;

nalezy podac date, z ktorej byt przyjety sredni kurs NBP;
Nalezy podac¢ nazwe towaru lub ustugi i w skrécie napisaé, czego

dotyczy dane dziatanie badZ ewentualnie wpisa¢ dodatkowe
uwagi dotyczace dokumentu;

Pod dokumentem nalezy ztozy¢ czytelny podpis beneficjenta/osoby upowaznionej i date
wypetnienia zatacznika 2 potwierdzajac prawdziwos$¢ wpisanych danych. Dane powinny
by¢ zgodne z danymi zawartymi we wniosku i zatgczniku 1.
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Zatacznik- Faktury lub dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej
dokumentujace poniesione koszty

Faktury oraz dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej dokumentujgce poniesione
koszty, powinny by¢ sporzadzone rzetelnie, winne by¢ wolne od bteddéw, sporzadzone
zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji, ktérg beneficjent dokumentuje.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w nich jakichkolwiek przerdbek

W trakcie autoryzacji wniosku akceptowane bedgq w szczegdlnosci nastepujace

dokumenty:

1. Faktury VAT;

2. Rachunki;

3. Dowody ksiegowe wewnetrzne, m.in. nota ksiegowa, faktura wewnetrzna
dokumentujgce np. powielanie lub drukowanie materiatéw, zakwaterowanie,
wyzywienie kadry dydaktycznej oraz uczestnikow szkolenia;

Faktury korygujgace (wraz z fakturami, ktorych dotycza);

Noty korygujace (wraz z dokumentami, ktérych dotyczq);

Dowody optat pocztowych oraz inne dowody optat;

Umowy sprzedazy wraz z zatgczonym dokumentem potwierdzajgcym poniesienie

wydatku w zwigzku z zawarciem umowy np. dowod wptaty, wyciag z rachunku

bankowego, polecenie  przelewu, badz oswiadczeniem sprzedajacego
potwierdzajgcym przyjecie zaptaty;

8. Umowy zlecenia, o dzieto oraz inne umowy cywilnoprawne, jezeli koszty z nimi
zwigzane mogg by¢ kosztami kwalifikowalnymi, wraz z dowodami zaptaty (dowdd
wptaty, wyciag z rachunku bankowego, polecenie przelewu), badz oswiadczeniem
wykonawcy potwierdzajacym przyjecie zaptaty. Do uméw zlecenia oraz o dzieto,
jezeli zostaty zawarte z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci
gospodarczej, nalezy dotaczy¢ rachunek okreslajacy wysokos$¢ podatku
dochodowego oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne (o ile dotyczg) wraz
z dowodami zaptaty.

9. Listy ptac z naliczonymi sktadkami na ubezpieczenie spoteczne, zaliczkami na
podatek dochodowy wraz z dowodami zaptaty;

10. Dokumenty, ktore mogq by¢ sporzgdzone na udokumentowanie zapiséw w ksiedze
dotyczacych niektérych kosztow (wydatkow), zaopatrzone w date i podpisy oséb,
ktére bezposrednio dokonaty wydatkéw (dowody wewnetrzne), okreslajace: przy
zakupie - nazwe towaru oraz ilo$¢, cene jednostkowg i wartos¢, a w innych
przypadkach — przedmiot operacji gospodarczych i wysokos$¢ kosztu (wydatku) -
na zasadach okreslonych w § 14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 26
sierpnia 2003 r. w sprawie prowadzenia podatkowej ksiegi przychodéw
i rozchoddéw (Dz. U. 2003 nr 152 poz. 1475, z pézn. zm.).

Nounk

Lista przedstawiona powyzej nie zamyka w sposdéb definitywny mozliwosci
udokumentowania poniesionych kosztow innymi dokumentami, jesli wymagajg tego
okolicznosci oraz charakter realizowanej operacji.

Dokumenty te musza potwierdzi¢ poniesione koszty kwalifikowalne operacji lub jej etapu
i muszg by¢ zaptacone do dnia ztozenia tego wniosku. Ponadto oryginaty dokumentéw
muszg zosta¢ dostarczone do ARR w dniu sktadania wniosku o ptatnos¢, gdzie zostang
skopiowane. Pracownik ARR przyjmujacy wniosek, przedtozone dokumenty przed ich
skopiowaniem oznaczona na awersie adnotacjq .Przedstawione do refundacji
w ramach PROW na lata 2007-2013". Po oznaczeniu i skopiowaniu oryginaty
dokumentdéw zostang zwrdcone beneficjentowi;

Zaleca sie, aby faktury lub dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej na odwrocie
dokumentu zawieraty opis z nastepujacymi informacjami:

1. Numer umowy 0 przyznanie pomocy,

2. Numer pozycji w Zestawieniu rzeczowo - finansowym operacji,

11




3. Kwota wydatkéw kwalifikowalnych w ramach danego dokumentu ..................... zt,

4. Numer odrebnego konta, na ktérym zostaty zaksiegowane wydatki w ramach
danej operacji albo numer pozycji w Zestawieniu faktur lub dokumentéw
o rownowaznej wartosci dowodowej,

5. Potwierdzenie poprawnosci rachunkowej, formalnej i merytorycznej przez ztozenie
podpisu przez osoby sprawdzajace wraz z datami ich ztozenia.

Opis umieszczony na rewersie dokumentu powinien jednoznacznie potwierdzaé
prowadzenie przez beneficjenta oddzielnego systemu rachunkowosci albo korzystanie
z odpowiedniego kodu rachunkowego dla wszystkich transakcji zwigzanych z realizacjq
operacji, tj. faktury i dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej powinny by¢é
opatrzone adnotacjg wskazujaca odpowiedni numer rachunku analitycznego albo kodu
rachunkowego albo wskazujgacg numer pozycji w ,Zestawieniu faktur lub dokumentow
o rownowaznej wartosci dowodowej dokumentujgce pokrycie kosztow”

W przypadku gdy zdarzenie powodujgce poniesienie kosztow kwalifikowanych:

1) nie zostato uwzglednione w oddzielnym systemie rachunkowosci albo

2) do jego identyfikacji nie wykorzystano odpowiedniego kodu rachunkowego

- 0 ktérych mowa w art. 75 ust. 1 lit. ¢ pkt i rozporzadzenia Rady (WE) nr 1698/2005 z
dnia 20 wrzesnia 2005 r. w sprawie wsparcia rozwoju obszardw wiejskich przez
Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréow Wiejskich (EFFROW) (Dz. Urz. UE
L 277 z 21.10.2005, str. 1, z poézn. zm.), koszty te podlegaja refundacji
w wysokosci pomniejszonej o 10 %.

Zatacznik- Kopie dowodoéw zaptaty

Do przedstawionych faktur lub dokumentu o rownowaznej wartosci dowodowej nalezy
dotaczy¢ potwierdzenie poniesienia wydatku, czyli dowody zaptaty, tj. kopie dowodow
ptatnosci gotowkowej lub bezgotéwkowej. W razie wystapienia jakichkolwiek watpliwosci
zwigzanych z dowodami zaptaty potwierdzajgcymi poniesienie wydatkéw, ARR moze
zazadad od beneficjenta dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych dokonanie ptatnosci
adekwatnych do sposobu dokonania zaptaty.

Dowodem zaptaty potwierdzajgcym dokonanie ptatnosci bezgotéwkowej moze by¢:
- wyciag bankowy, badz kazdy dokument bankowy potwierdzajacy dokonanie

ptatnosci,

- zestawienie przelewéw dokonanych przez bank zawierajgce wartosci i daty
dokonania poszczegélnych przelewéw, tytut, odbiorce oraz stempel banku Iub logo
banku,

— polecenie przelewu,
— wydruku z systemu e-bankowosci. Kazdy wydruk musi by¢ podpisany przez
posiadacza rachunku lub osobe upowazniona.

Beneficjent, ktory sklada, jako dowdd zaptaty, wydruk z bankowosci
elektronicznej, zobligowany jest do obowiazkowego ztozenia w ARR
oswiadczenia o wykorzystywaniu w Instytucji bankowosci elektronicznej
i zgodnie zumowa zawarta z bankiem nie otrzymuje wyciagow w wersji
papierowej.

W przypadku zaptaty gotowkowej dowodami zaptaty mogqg by¢ np.:

e RK (raport kasowy),

e KW (kasa wypftaci),

e KP (kasa przyjmie),

e Jezeli na fakturze lub dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej forma
ptatnosci zostata okreslona jako ,gotéwka” a termin pfatnosci jako dzien
wystawienia dokumentu oraz na fakturze Ilub réwnowaznym dokumencie
ksiegowym znajduje sie adnotacja ,zaptacono”, wtedy taki dokument nie wymaga
dotaczenia dodatkowych dowodéw zaptaty,
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e Za wiasciwe uznaje sie rowniez oswiadczenie wystawcy faktury lub dokumentu o
rownowaznej wartosci dowodowej o dokonaniu zaptaty przez Beneficjenta z
uwzglednieniem:

- wysokosci poszczegolnych wptat,

- dat ich dokonania,

- nr faktury/réwnowaznego dokumentu ksiegowego, ktérego wptata dotyczy
- podpisu osoby przyjmujacej wptate.

W przypadku ptatnosci gotéwkowych dokonywanych w walutach innych niz ztoty, wartos¢
transakcji nalezy przelicza¢ na PLN wedtug Sredniego kursu NBP obowigzujacego w dniu
dokonania transakcji.

Dowody zaptaty powinny potwierdza¢ dokonanie platnosci nie pdézniej niz do
dnia ztozenia wniosku o platnosc¢.

Poszczegdlne pozycje na dowodach zaptaty nalezy opisa¢ liczbg porzadkowq
z Zestawienia faktur lub dokumentéw o rdownowaznej wartosci dowodowej
dokumentujgce poniesione koszty. Dowody zaptaty powinny by¢ oznakowane w sposdéb
pozwalajacy na jednoznaczng identyfikacje z fakturami lub réwnowaznymi dokumentami
ksiegowymi.

Kopie dowodéw zaptaty nalezy zataczy¢ pod faktury lub dokumenty o réwnowaznej
wartosci dowodowej, ktérych dotycza. W przypadku gdy dowdd zaptaty odnosi sie do
kilku faktur lub dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej nalezy go zataczy¢ pod
pierwszy dokument, o ktéorym mowa w Zataczniku nr 2 do wniosku ,Zestawienie faktur
lub dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej dokumentujace
poniesione koszty” .

Zatacznik- Dokument potwierdzajacy numer rachunku prowadzonego przez bank
lub przez spoldzielcza kase oszczednosciowo - kredytowaq, beneficjenta lub
jego pelnomocnika lub cesjonariusza, na ktory maja by¢ przekazane sSrodki
finansowe - oryginat lub kopia.

Dokumentem potwierdzajacy numer rachunku bankowego beneficjenta Ilub jego
petnomocnika lub cesjonariusza sktadane jest obowigzkowo:

- wraz z wnioskiem o ptatnos$¢ ostateczng - w przypadku, gdy operacja jest realizowana
w jednym etapie,

- wraz z wnioskiem o ptatnos$¢ posrednig - w przypadku, gdy operacja jest realizowana
w etapach.

W przypadku zmiany numeru rachunku bankowego, Beneficjent zobowigzany jest ztozy¢
w ARR aktualny dokument potwierdzajgcy numer rachunku wraz z kolejnym wnioskiem.

Dokumentem potwierdzajacy numer rachunku bankowego beneficjenta lub jego
petnomocnika lub cesjonariusza moze by¢:

- Zaswiadczenie z banku lub spédtdzielczej kasy oszczednosciowo - kredytowej,
wskazujgce rachunek bankowy Beneficjenta lub jego pethomocnika lub cesjonariusza
albo rachunek prowadzony w spotdzielczej kasie oszczednosciowo — kredytowej na rzecz
Beneficjenta lub jego petnomocnika lub cesjonariusza, na ktéry maja by¢ przekazane
srodki finansowe - oryginat, lub

- Umowa z bankiem lub spoétdzielczg kasa oszczednosciowo -kredytowg na prowadzenie
rachunku bankowego lub jej czes¢, pod warunkiem, ze bedzie ona zawiera¢ dane
wiasciciela, numer rachunku bankowego oraz potwierdzenie, ze jest to rachunek, na
ktéry majq by¢ przekazane $rodki finansowe - kopia, lub
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- Inny dokument z banku lub spoétdzielczej kasy oszczednosciowo - kredytowej,
$wiadczacy o aktualnym numerze rachunku bankowego, zawierajacy dane takie, jak
numer rachunku bankowego, nazwe wiasciciela (np.: aktualny wycigg z rachunku
Z usunietymi danymi finansowymi) - oryginat lub kopia;

Zalgcznik - Materiaty informacyjne i promocyjne Ilub inne dokumenty
potwierdzajace zrealizowanie operacji lub jej czesci

Nalezy zataczy¢ do wniosku o ptatnos$¢ wszelkie materiaty informacyjne i promocyjne
potwierdzajqce zrealizowanie danego dziatania w okresie podlegajacym rozliczeniu np.
ptyty CD z nagranym spotem TV, audycja radiowq; broszure informacyjng, plakat,
katalog lub inne dokumenty tj. raporty np. z monitoringu mediéw, sprawozdania np.
z dziatalnosci z zakresu public relations, zdjecia z seminariéw, targdw, listy obecnosci itp.

Zatacznik- Interpretacja indywidualna wydana przez organ upowazniony
(w przypadku, gdy beneficjent wykazat VAT w kosztach kwalifkowalnych)

W przypadku beneficjenta bedacego osobg fizyczng, ktéry nie prowadzi dziatalnosci
gospodarczej, a ubiega sie o zaliczenie podatku VAT do kosztéw kwalifikowalnych
operacji — zatacznik nie jest wymagany.

Podczas weryfikacji wniosku o pfatnos¢ sprawdzeniu bedzie podlegaé, czy beneficjent
(osoba fizyczna) prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza, tj. czy znajduje sie w wykazie
podmiotéw posiadajagcych REGON (na stronie internetowej www.stat.gov.pl). Jesli bytyby
w tym zakresie dalsze watpliwosci, np. beneficjent bedzie figurowat w rejestrze Krajowym
Rejestrze Urzedowym Podmiotow Gospodarki Narodowej (REGON), gdyz prowadzit
wczesniej dziatalno$¢ gospodarcza), jesli bedzie chciat zaliczy¢ VAT do kosztéw
kwalifikowalnych - bedzie on poproszony o przedstawienie zaswiadczenia z Urzedu
Gminy (zgodnie z miejscem gdzie Beneficjent zamieszkuje z zamiarem statego pobytu),
ze w okresie za jaki sg wystawione faktury lub dokumenty o réwnowaznej wartosci
dowodowej zwigzane z realizacjg operacji - nie prowadzit dziatalnosci gospodarczej.
Opisany powyzej sposdb postepowania pozwoli na zaliczenie VAT do kosztow
kwalifikowalnych, przy zatozeniu, ze spetnione beda pozostate kryteria dostepu do
pomocy.
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