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PORADNIK DLA BENEFICJENTOW

DZIALANIE 312
"Tworzenie i rozwoj mikroprzedsiebiorstw"

DZIALANIE 413_312
"Wdrazanie lokalnych strategu rozwoju dla operacji, ktore odpowiadaja
warunkom przyznania pomocy w ramach dziatania 312
53 Tworzenle iro bprzedsiebiorstw PROW 2007-2013"



Program Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 (PROW 2007-2013) jest instrumentem wsparcia wsi i rolnictwa w ramach
11 filaru Wspolnej Polityki Rolnej, finansowanym z udziatem $rodkow Unii Europejskiej. Program ten obejmuje 23 dziatania, dla ktorych ARIMR
petni funkeje agencji ptatniczej. Jednoczesnie, w odniesieniu do wigkszosci z tych dziatari, ARIMR petni funkeje podmiotu wdrazajgcego.

Czes¢ dziatann PROW 2007-2013 przeznaczona jest na wsparcie operacji' o charakterze inwestycyjnym, w tym m.in. wdrazane przez
ARIMR dziatania 312 Tworzenie i rozwdj mikroprzedsigbiorstw oraz 413 Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju dla operacji, ktore odpowiadaja
warunkom przyznania pomocy w ramach dziatania Tworzenie i rozwdj mikroprzedsiebiorstw (dziatanie 413_312). Niniejszy Poradnik, poruszajacy
najbardziej istotne kwestie zwiazane z prawidtowa realizacjg i rozliczaniem operacji, przeznaczony jest dla Beneficjentow wtasnie tych dwoch
powyzszych dziatan.

Nalezy podkreslic, ze realizacja operacji zgodnie z umowg przyznania pomocy oraz ztozenie prawidtowo sporzadzonego wriosku o platnosé
wraz z wymaganymi zatacznikami warunkuje mozliwos¢ uzyskania przez Beneficjentow przystugujacej im refundacji czesci poniesionych
kosztow kwalifikowalnych. Dlatego tez skorzystanie z zawartych w Poradniku informacji i wskazowek powinno pozwoli¢ Beneficjentom uniknaé¢
niepotrzebnych problemow i komplikacji przy rozliczaniu operacji.

1 Zgodnie z art. 2 rozporzadzenia Rady (WE) nr 1698/2005 ,,operacja” jest to ,,(...) projekt, umowa lub porozumienie, lub inne dziatanie wybrane zgodnie z
kryteriami ustanowionymi dla danego programu rozwoju obszarow wiejskich (...)”.



I. O czym nalezy wiedzie¢ rozpoczynajac realizacj¢ operacji

1. Formalne uwarunkowania zwigzane z rozpocz¢ciem operacji

Whnioskodawca staje si¢ Beneficjentem dziatania 312 Tworzenie i rozwéj mikroprzedsigbiorstw lub 413 Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju
dla operacji, ktore odpowiadaja warunkom przyznania pomocy w ramach dziatania Tworzenie i rozwdj mikroprzedsiebiorstw (dziatanie 413_312)
z chwila podpisania umowy przyznania pomocy. Zgodnie z zapisami umowy za moment rozpoczecia realizacji operacji lub jej etapu uznaje
sie podjecie przez Beneficjenta jakichkolwiek czynnosci bezposrednio z nig zwiazanych (§ 3 umowy). Zakres tych czynnosci obejmuje m.in.
poniesienie kosztow kwalifikowalnych operacji, w tym dokonanie ptatnosci za dostawy, ustugi lub roboty budowlane i montaz.

Za kwalifikowalne moga by¢ uznane koszty ponoszone przez Wnioskodawce od dnia ztozenia wniosku o przyznanie pomocy (w przypadku
dziatania 312 - w oddziale regionalnym, w dziataniu 413 312 - w Lokalnej Grupie Dziatania (LGD)), jezeli realizacja zestawienia rzeczowo-
finansowego w zakresie danego kosztu zostata rozpoczeta nie wezesniej, niz w dniu ztozenia ww. wniosku. Ograniczenie to nie dotyczy kosztow
ogolnych?, ktore moga by¢ uznane za kwalifikowalne, jesli poniesione zostaly nie wezesniej, niz 1 stycznia 2007 r.

Nalezy podkresli¢, iz do momentu podpisania umowy przyznania_pomocy koszty sa ponoszone na wytaczne ryzyko Wnioskodawcy.
Dopiero bowiem umowa uznaje kwalifikowalnos¢ konkretnych pozycji kosztow i przyznaje Beneficjentowi prawo do okreslonej ich refundacji
po zrealizowaniu operacji zgodnie z postanowieniami umowy. Jesli natomiast nie zostanie podpisana umowa, tj. nie zostanie przyznana pomoc
finansowa, Wnioskodawca bedzie musiat sfinansowac rozpoczeta operacje z wlasnych srodkéw. Jednoczesnie w takim przypadku Wnioskodawcy
nie beda przystugiwa¢ roszczenia z tytutu niezawarcia umowy ani o zwrot kosztow poniesionych na realizacje operacji.

Agencja nie moze podpisa¢ umowy z Wnioskodawcg i dofinansowac operacji, jezeli m.in.:
nie zostang spetnione kryteria dostepu do pomocy,
ztozony wniosek nie spetni obowiazujacych wymogow wynikajacych z przepisow prawa,
nie zostang ztozone kompletne uzupetnienia w terminie okreslonym w pisemnych wezwaniach ARIMR,
zabraknie $rodkéw na dofinansowanie operacji w danym oddziale regionalnym ARIMR w ramach dostgpnego limitu - wytacznie
w przypadku dziatania 312,
o whniosek nie zostanie wybrany do finansowania przez LGD - wytacznie w przypadku dziatania 413_312.
Decydujac si¢ na rozpoczecie operacji przed podpisaniem umowy, Wnioskodawca powinien ja realizowa¢ zgodnie z zakresem okreslonym

W zestawieniu rzeczowo-finansowym, stanowiacym zatacznik do ztozonego wniosku o przyznanie pomocy.

2. Mozliwosci dokonywania zmian w umowie w trakcie realizacji operacji

Przed podpisaniem umowy przyznania pomocy Beneficjent powinien zapoznat si¢ z jej trescig, w tym szczegOlnie z zapisami dotyczacymi
zobowigzan, jakie ciazy¢ beda na nim po zakoficzeniu operacji i jej rozliczeniu. Powinien mie¢ pewnos¢, iz bedzie w stanie wywiazac si¢ z tych
zobowigzan.

Uwaga: Jesli Beneficjent ubiega sig o zaliczkg, umowa bedzie mogta zostaé zawarta, jezeli w dniu jej podpisania przedstawi on dodatkowo wazng
gwarancje bankowg Iub ubezpieczeniowq (jako zabezpieczenie whasciwego wydatkowania zaliczki), odpowiadajgcg 110% kwoty tej zaliczki.
Termin jej waznosci musi byc o co najmniej 4 miesigce dtuzszy od planowanego terminu zakoriczenia realizacji operacji, tj. ztozenia wniosku
0 platnosc ostateczng.

W przypadku natomiast, gdy Beneficientows’ zostanie przyznane wyprzedzajqce finansowanie* kosztow kwalifikowalnych operacji, Agencja
— jako zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy przyznania pomocy - ustanawia tzw. ,dodatkowe zabezpieczenie” w formie weksla
niezupetnego (in blanco) wraz z deklaracja wekslowa. Dokumenty te podpisywane sg przez Beneficjenta w obecnosci upowaznionego
pracownika Agencji i skfadane w oddziale regionalnym w dniu zawarcia umowy przyznania pomocy.

Nalezy podkreslic, ze Beneficjenci dziatania 413_312 w ramach jednej operacji (inwestycji) nie moga ubiegac si¢ jednoczesnie
o zaliczke i 0 wyprzedzajace finansowanie.

Umowa przyznania pomocy okrela m.in.:

zakres i cel operacji,

prawa i obowiazki stron (ARIMR i Beneficjenta),

wysokos¢ i maksymalny poziom przyznanej pomocy,

zobowigzania Beneficjenta, w tym dotyczace utworzenia i utrzymania okre$lonego poziomu zatrudnienia przez wymagany umowg okres,
warunki i okolicznosci, w jakich #mowa moze by¢ zmieniona,

tryb i warunki dokonywania ptatnosci.

Zmiana umowy moze by¢ dokonana na wniosek kazdej ze stron. Nalezy przy tym pamietac, iz wprowadzane w umowie zmiany musza mie¢
forme pisemnego aneksu, pod rygorem niewaznosci. Beneficjent powinien uzgodni¢ z Agencja planowane zmiany przed ich dokonaniem, zeby
nie naraza¢ si¢ na utrate catosci lub czgsci pomocy. Kazdy wniosek o dokonanie zmiany w umowie jest rozpatrywany indywidualnie, przy czym
w zadnym przypadku nie moze ona dotyczy¢:

2 Koszty zwigzane z przygotowaniem i realizacja operacji, w tym m.in. przygotowaniem dokumentacji technicznej; optatami za patenty lub licencje; sprawowaniem
nadzoru inwestorskiego lub autorskiego oraz zwiazane z robotami budowlanymi. Za kwalifikowalne moga by¢ uznane koszty ogolne w wysokosci nieprzekraczajacej
10% pozostatych kosztow kwalifikowalnych.

3 dotyczy wylacznie Beneficjentow dziatania 413 Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju dla operacji, ktore odpowiadajg warunkom przyznania pomocy w ramach
dziatania Réznicowanie w kierunku dziatalnosci nierolniczej.

4 oktorym mowa w art. 10 ¢ ustawy o uruchamianiu Srodkdw z budzetu Unii Europejskiej na finansowanie wspolnej polityki rolnej z dnia 22 wrzesnia 2006 . (Dz.U. z
2006, Nr 187, poz. 1381 z pézn. zm.).



o zwigkszenia kwoty pomocy okreslonej w umowie,
e zmiany celu operacji,
e zmiany zobowiazania o niefinansowaniu operacji z udziatem innych srodkow publicznych, przyznanych w zwiazku z realizacja tej operaci.
Dokonywane zmiany nie moga rowniez skutkowa¢ niespetnieniem przez Beneficjenta innych kryteriow przyznania pomocy. Jednoczesnie
zakres dokonywanych zmian musi by¢ uzasadniony pod wzgledem ekonomiczno-technicznym.
W przypadku zamiaru zwiekszenia zakresu lub wysokosci kosztow kwalifikowalnych operacji w ramach jednego z etapéw i ich zmniejszenia
w ramach etapu pozniejszego, Beneficjent powinien wystapic z wnioskiem o zmiang umowy najpozniej na 40 dni kalendarzowych przed uptywem
terminu ztozenia wniosku o platnos¢ posrednia w ramach etapu, ktorego zwiekszenie dotyczy. W sytuacji niedotrzymania tego terminu wyptata
pomocy bedzie mogta by¢ dokonana na podstawie prawidfowo poniesionych kosztow kwalifikowalnych, jednakze do wysokosci przewidzianej
w umowie dla poszczegdlnych transz.
Jezeli natomiast Beneficjent planuje zmniejszenie zakresu lub wysokosci kosztow kwalifikowalnych operacji w ramach wezesniejszego
etapu i ich zwigkszenie w ramach etapu poZniejszego, moze wystapic z takim wnioskiem najpozniej w dniu ztozenia wniosku o platnos¢ posrednia
w ramach etapu, ktorego zmniejszenie dotyczy.

Uwaga: W przypadku zawarcia aneksu zmieniajgcego umowe - iejszajgcego kwote przyznanej pomocy - po wyplacie zaliczki/
wyprzedzajqcego finansowania®, Beneficient bedzie zobowigzany do zwrotu nadmiernie/nienaleznie pobranej zaliczki/wyprzedzajgcego
finansowania wraz z odsetkami, w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych.

W przypadku dokonywania innych zmian w umowie, tj. dotyczacych:

o zakresu rzeczowego operacji w zestawieniu rzeczowo-finansowym stanowiagcym Zatacznik nr 1 do umowy przyznania pomocy (dotyczy operacji
lub jej etapu, ktorej zakres ma by¢ zmieniony przez aneksowanie umowy) lub wykazu dziatek ewidencyjnych, na ktdrych w ramach operacji
realizowane s3 inwestycje trwale zwigzane z nieruchomoscig - wriosek powinien zosta¢ ztozony przed planowang zmiana, lub najpdzniej w dniu
zozenia wriosku o platnosé: ostateczng (w przypadku operacji 1-etapowych) lub posrednia - w ramach etapu, w ktérym zostata dokonana ta
zmiana; w przypadku niedotrzymania tego terminu Agencja rozpatrzy wniosek o ptatnos¢ zgodnie z postanowieniami zawartej umowy,

o terminu ztozenia wniosku o ptatnosé - wniosek o zmiane sktada si¢ najpozniej na 40 dni kalendarzowych przed uptywem terminu ztozenia
wniosku 0 ptatnos¢ posrednia lub ostateczna. Agencja moze nie rozpatrzy¢ wniosku o zmiang umowy ztozonego po tym terminie,

e liczby planowanych do utworzenia miejsc pracy — wniosek w tej sprawie Beneficjent sktada najpézniej w dniu ztozenia pierwszego wniosku
o platnosé,

e sposobu oraz terminu rozliczenia wyptaconej Beneficjentowi zaliczki na realizacje operacji — wniosek w tej sprawie Beneficjent sktada
najpozniej w dniu ztozenia pierwszego wniosku o platnosc..

Zmiana umowy nie bedzie wymagana m.in. w przypadku:

o zmiany danych identyfikacyjnych - Beneficjent zobowiazany jest jednak do niezwlocznego przestania pisemnej informacji w tym zakresie
do wiasciwego ze wzgledu na miejsce realizacji operacji oddziatu regionalnego Agencji. W przeciwnym wypadku wszelka korespondencja
przesytana na adres wskazany w umowie uznawana bedzie za dorgczona, co moze powodowac negatywne skutki dla Beneficjenta,

e zmian powstatych przy realizacji operacji o charakterze budowlanym, wynikajacych z praktycznych rozwiazan realizacji inwestycji, nie
naruszajacych przepisow ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz.U. z 2010 r., Nr 243, poz. 1623 z pozn. zm.) i wydanych na
podstawie decyzji whasciwych organow oraz nie wptywajacych na cel i przeznaczenie operacji.

Uwaga: Umowa przyznania pomocy nie moze zostac zmieniona w zakresie mozliwosci udzielenia Beneficientowi zaliczki / wyprzedzajgcego
finansowania® _na_realizacje operacji, jezeli na etapie obstugi wniosku o przyznanie pomocy Wnioskodawca nie ubiegat si¢ o zaliczke /
wyprzedzajgce finansowanie. Oznacza to, ze Beneficjent nie moze w trakcie realizacji operacji - juz po podpisaniu z Agencig umowy - wystgpic
z wnioskiem o aneks dotyczqcy przyznania powyzszych form finansowania operacji:*

Ponadto, w przypadku, gdy Beneficjent, ktoremu zostata przyznana/wyptacona zaliczka wystapi z wnioskiem o wydtuzenie terminu
realizacji operacji, aneks do umowy zostanie zawarty, jezeli Beneficjent przedtozy nowa gwarancje obejmujaca okres umozliwiajacy catkowite
rozliczenie pobranej zaliczki, w tym czas niezbedny na uzupetnienie brakow formalnych, ztozenie przez Beneficjenta wyjasnien lub uzyskanie
dodatkowych wyjasnien/ opinii innego podmiotu.

3. Wymogi zwiazane z realizacja operacji

Zgodnie z zapisami umowy przyznania pomocy realizacja operacji lub jej etapu obejmuje:
o wykonanie zakresu rzeczowego zgodnie z Zestawieniem rzeczowo-finansowym operacji stanowigcym Zatacznik nr 1 do umowy,
udokumentowanie wykonania robot, dostaw lub ustug w zakresie rzeczowym i finansowym,
poniesienie przez Beneficjenta kosztow kwalifikowalnych operacji, w tym dokonanie ptatnosci za dostawy, ustugi lub roboty budowlane,
nie pozniej niz do dnia ztozenia wniosku o ptatnosé lub ostatniego uzupetnienia informacji majacych istotny wplyw na ocene wniosku
o patnos¢ dla etapu, ktorego dotyczy,
w przypadku nabycia rzeczy na podstawie umowy leasingu - przeniesienie praw wlasnosci nie pozniej niz do dnia zlozenia wniosku
o platnosé dla etapu, w ramach ktorego po raz ostatni bedg rozliczane koszty leasingu,
osiagniecie zaktadanego celu operacji nie pozniej niz do dnia ztozenia wniosku o ptatnos¢ ostateczna, z zastrzezeniem terminéw na ztozenie
wniosku o platnos¢ obowiazujacych w przypadku realizowania operacji za pomocg leasingu,

5 W przypadku zaliczek - nie dotyczy Wnioskodawcow, ktorzy ztozyli wnioski o przyznanie pomocy przed 10.05.2010 1., a w przypadku wyprzedzajacego
finansowania - Wnioskodawcow, ktorzy ztozyli wnioski o przyznanie pomocy przed 08.06.2012 1.
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o uzyskanie wymaganych odrebnymi przepisami oraz postanowieniami umowy: opinii, za§wiadczen, uzgodnien, pozwolen lub decyzji
zwigzanych z realizacja tej operacji,
e zamontowanie oraz uruchomienie nabytych maszyn, urzadzen, infrastruktury technicznej, w tym wyposazenia.

3.1 Wykonanie zakresu rzeczowego

Zakres ten okreslony jest w Zestawieniu rzec: fi ym operacji, stanowigcym zatacznik do kazdej umowy, w ktorym planowane

do poniesienia koszty zostaly pogrupowane w zadania (lub grupy zadan) oraz podzielone na trzy kategorie:
o koszty inwestycyjne nie objete leasingiem (Ki),
o koszty inwestycyjne objete leasingiem (K1),
o koszty ogdlne (Ko).

W przypadku, gdy Beneficjent planuje zakupi¢ inny model maszyny/urzadzenia, niz wynika to z oferty (wybranej) przedstawionej
wraz z wnioskiem o przyznanie pomocy i zaakceptowanej na etapie weryfikacji tego wniosku przez OR, Beneficjent przed ztozeniem wniosku
o ptatnos¢ powinien kazdorazowo pisemnie powiadomi¢ Agencie o planowanej zmianie, celem zaakceptowania zgtoszonych zmian lub/i zawarcia
ewentualnego aneksu do umowy. Wybdr nowego dostawcy powinien by¢ poprzedzony przeprowadzeniem kolejnego postepowania ofertowego.

Dodatkowo, w przypadku przedktadania do refundacji dowodéw zakupu, z ktorych bedzie wynikaé, iz zakupiono wprawdzie maszyne/
urzadzenie zgodne co do rodzaju i parametrow z zestawieniem rzeczowo-finansowym stanowigcym zatacznik do umowy przyznania pomocy, jednakze
bedaca/bedacym innym modelem, niz ten, ktory pierwotnie zadeklarowano na etapie ubiegania si¢ o przyznanie pomocy w zfozonej i wybranej
ofercie (i nie zgtoszono tego faktu wezesniej tj. przed ztozeniem wniosku o pfatnosc), na wezwanie Agencji koniecznym bedzie - w odniesieniu do
modelu maszyny/urzadzenia faktycznie zakupionego - ponowne przeprowadzenie postepowania ofertowego i przedtozenie na etapie rozpatrywania
wniosku o ptatnos¢ trzech zapytan ofertowych i odpowiadajacych im trzech ofert wraz z uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.

Ponadto przypominamy, iz Wnioskodawcy, ktorzy ubiegaja si¢ o wsparcie w naborach przeprowadzonych po zmianie przepisow
w 2013 roku (od 12.04.2013 r.) sktadajac wniosek o przyznanie pomocy o$wiadczyli, ze zakup przedmiotu operacji zostanie dokonany po
przeprowadzeniu postgpowania ofertowego. W zwiazku powyzszym w przypadku zakupu innych modeli maszyn/urzadzen niz te, ktore
pierwotnie zadeklarowali, zobligowani beda do przediozenia na etapie wniosku o ptatnosé dokumentacji (zapytan ofertowych, uzyskanych
ofert, uzasadnienia wyboru najkorzystniejszej oferty) dotyczacej postgpowania ofertowego przeprowadzonego przed datami wystawienia faktur
i dowodow zaptaty potwierdzajacych zakup tych maszyn i urzadzen.

W sytuacji, gdy Beneficjent przedstawi do refundacji wraz z wnioskiem o platnos¢ inny model maszyny/urzadzenia, niz pierwotnie
zaktadany na etapie ubiegania si¢ o przyznanie pomocy i ARiIMR po przeprowadzonej ocenie i wyjasnieniach beneficjenta stwierdzi, ze wysokos¢
faktycznie poniesionego kosztu jest nieuzasadniona, wowczas zostanie dokonana stosowna korekta tego kosztu a w konsekwencji - rowniez
korekta kwoty .

3.2 Udokumentowanie wykonania robot, dostaw lub ustug w zakresie rzeczowym i finansowym oraz
uzyskanie wymaganych odr¢bnymi przepisami i postanowieniami umowy: zaswiadczen, pozwolen,
opinii lub innych decyzji

Warunkiem prawidfowej realizacji operacji jest nie tylko wykonanie zakresu rzeczowego zgodnie z umowg, ale rowniez jego whasciwe
udokumentowanie. Zakres wymaganej dokumentacji wynika przede wszystkim z rodzaju realizowanej operacji, jak rowniez wymogow
formalno-prawnych, bedacych konsekwencja obowiazujacych przepisow.

Jezeli przedmiotem operacji jest budowa lub remont potaczony z modernizacja obiektow budowlanych lub zakup maszyn i urzadzen
wymagajacych montazu lub rozruchu, juz w trakcie realizacji operacji nalezy gromadzi¢ dokumenty potwierdzajace odbior/wykonanie prac,
tj. protokoty odbioru robot lub protokoty z montazu lub rozruchu maszyn i urzadzen, pozwolenia na uzytkowanie obiektow budowlanych.
Stanowi¢ one beda zataczniki do wniosku o patnosc.

W przypadku, gdy operacja obejmuje zakup maszyn lub urzadzen w krajach spoza Unii Europejskiej, Beneficjent musi pamietac, iz przy
sktadaniu wniosku o ptatnosc s3 wymagane dokumenty celne potwierdzajace dopuszczenie do obrotu, tj. Jednolity Dokument Administracyjny
SAD, zawierajacy stosowng adnotacje celnikow dokonujacych odprawy, ze zakupione maszyny i urzadzenia spetniaja normy wspolnotowe
i zostaty dopuszczone do obrotu.

Uwaga: W przypadku operacji polegajacej na zakupie maszyn lub/i urzadzen Beneficjent sktada na formularzu opracowanym przez
Agencje Informacje dotyczgeq parametrow zakupionej maszyny/urzqdzenia.

Jezeli w ramach realizacji operacji Beneficjent zakupit wiecej niz jedna maszyne/urzadzenie, dane dotyczace kazdej z nich nalezy umiesci¢
na oddzielnym formularzu dotyczacym ww. informacji.
Realizujac operacje nalezy pamieta¢, iz nie ma mozliwo$ci uznania za koszt kwalifikowalny zakupu débr i ustug od:
o przedsiebiorcy prowadzacego dziatalnos¢ w formie spotki cywilnej, gdy Beneficjent jest jednym z jej wspolnikow,
o dostawcy, ustugodawcy lub wykonawcy prowadzacego dziatalnos¢ gospodarcza jako osoba fizyczna, bedacego jednoczesnie matzonkiem
Beneficjenta, a matzonkow faczy wspdlnos¢ majatkowa.

3.3 Poniesienie przez Beneficjenta kosztéow kwalifikowalnych operacji

Realizacja operacji wiaze si¢ z koniecznoscia poniesienia przez Beneficjenta kosztow kwalifikowalnych, tj. tych kosztow operacji, ktore
moga podlega¢ refundacji w ramach omawianych dziatan.

Dokonanie ptatnosci za dostawy, ustugi lub roboty budowlane powinno nastapi¢ nie pozniej, niz w dniu ztozenia wniosku o ptatnosc lub
ostatniego uzupetnienia informacji majacych istotny wptyw na ocene wniosku o ptatnosé. Co do zasady, dokonanie ptatnosci za dostawy, ustugi,
roboty budowlane po uptywie maksymalnych, 24- i 36-miesigcznych termin6w, okreslonych w przepisach rozporzadzenia Ministra Rolnictwa
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i Rozwoju Wsi z dnia 17 lipca 2008 r. w sprawie szczegotowych kow i trybu przy. ia oraz wyptaty pomocy finansowej w ramach
dziatania ,, Tworzenie i rozwdj mikroprzedsigbiorstw” objetego Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 (Dz.U. z 2008 r., Nr 139,
poz. 883 z pozn. zm.). moze skutkowa¢ odmowa wyptaty pomocy przez Agencje.

3.4 Dokumentowanie poniesionych kosztéow

Poniesienie kosztow kwalifikowalnych wymaga wiasciwego udokumentowania, co wiaze si¢ z koniecznoscia gromadzenia:

o oryginatow faktur lub dokumentdw o rownowaznej wartosci dowodowej oraz - w przypadku, gdy przedmiot umowy zostat nabyty poprzez
leasing - oryginatow faktur wystawionych przez finansujacego na rzecz korzystajacego (Beneficjenta) i oryginatéw not obciazeniowych
(jesli dotyczy),

o oryginalow dowodow zaptaty, ktore potwierdzaja poniesione wydatki.

Wykaz dokumentow potwierdzajacych poniesione koszty kwalifikowalne, ktore beda akceptowane w trakcie autoryzacji ptatnosci, zostat
zamieszczony w koficowej czesci niniejszego Poradnika. Wykaz ten nie zamyka w sposob definitywny mozliwosci dokumentowania poniesionych
kosztow innymi dokumentami, o ile wymagaja tego okolicznosci oraz charakter realizowanej operacji.

W_trakcie realizacji operacji Beneficjenci musza pamieta¢ o ograniczeniach dotyczacych mozliwosci dokonywania ptatnosci.
Zobow1qzan1 s3 oni do poniesienia kosztow, stanowigcych podstawe wyliczenia przystugujacej Beneficjentowi pomocy, w formie rozliczenia

g0, przeprowadzonego poleceniem przelewu za posrednictwem rachunku bankowego lub rachunku w spétdzielczej
kasie oszczednosciowo-kredytowej — w przypadku transakeji®, ktorej wartos¢ bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej ptatnosci przekracza
10 000 zt brutto.

Np. Jezeli zaptata za zakup maszyny o wartosci 12 000 zt bedzie realizowana na podstawie dwoch faktur: zaliczkowej na 3 000 zt i koficowej
na 9 000 zk, to z uwagi na fakt, iz wysokos¢ transakeji (zakupu maszyny) przekracza kwote 10 000 z}, za kazda z faktur nalezy dokona¢
phatnosci w formie bezgotowkowej.

Powyizsze dotyczy rowniez sytuacji, gdy Beneficjent realizujacy operacj¢ polegajaca rp. na zakupie wyposazenia do prowadzonego gabinetu
weterynaryjnego zakupit u jednego kontrahenta, np.:

- stot operacyjny o wartosci 5 000 zt,
- lampg zabiegowa o wartosci 8 000 zt, oraz
— stojaki na kroplowki o wartosci 250 zt,

na ktore zostaty wystawione odrebne faktury i ktorych zakup nastapit w innych dniach, przyktadowo w przeciaggu dwoch tygodni. Zakup
taki traktowany jest bowiem jako wykonanie jednego zaméwienia, ktorego taczna wartos¢ przekracza kwote 10 000 zt i obliguje Beneficjenta
do dokonania ptatnosci w formie bezgotowkowej.

Jezeli natomiast warto$¢ transakeji nie przekracza wartosci 10 000 zt brutto, bez wzgledu na liczbg dokonanych ptatnosci, zaptata moze
by¢ réwniez dokonana w formie rozliczenia pieni¢znego.

4. Pomoc de minimis

Zgodnie z rozporzadzeniem Komisji (WE) nr 1998/2006, a w szczeg6lnosci z art. 2, catkowita wartos¢ pomocy de minimis przyznanej jednemu
podmiotowi gospodarczemu dziatajacemu w sektorze transportu drogowego przez dowolny okres trzech lat budzetowych nie moze przekroczy¢ 100
000 EUR. Nalezy zwrdci¢ uwage, iz limit ten dotyczy calego sektora transportu drogowego. Ww. artykut mowi o przyznawaniu pomocy podmiotowi
dziatajacemu w tym sektorze, a nie konkretnie na inwestycje zwiazane z tg dziatalnoscia. W konsekwencji limit ten dotyczy przedsigbiorstw, ktore
dziataja w tym sektorze, niezaleznie od tego, na co udzielana jest pomoc de minimis. W sytuacji, kiedy podmiot dziatajacy w sektorze transportu
drogowego ubiega si¢ o pomoc de minimis na dziatalno$¢ niezwiazang z transportem drogowym, przystuguje mu limit w wysokosci 200 000 euro,
o ile zapewni wyodrebnienie przychodéw i kosztow zwiazanych ze wspierang dziatalnoscia, ktore uniemozliwi finansowanie ze Srodkow pomocy de
minimis dziatalnosci w sektorze transportowym, w zakresie wykraczajacym poza limit 100 000 euro, okreslony w rozporzadzeniu nr 1998/2006.

Beneficjenci, ktorych dotyczy powyzsza sytuacja, powinni prowadzi¢ rozdzielnos¢ rachunkows dziatalnosci wykonywanej w sektorze
transportu drogowego i dziatalnosci pozostatej. Weryfikacja tego elementu moze by¢ przedmiotem kontroli na etapie rozliczania wniosku
o platnosé.

II. O czym nalezy pamig¢tac rozliczajac operacje

Pierwsza cze$¢ Poradnika zawierata informacje i wskazowki, ktorych znajomo$¢ powinna ufatwi¢ Beneficjentom prawidtowy realizacje
operaql Niniejsza natomiast czgsc dotyczy kwestii zw1a,zanych z prawidtowym wypetnianiem wniosku o ptatnosc, ktory Beneficjent skfada, jesli:
zrealizowat operacjg lub jej etap oraz poni6st zwigzane z tym koszty, zgodnie z warunkami okreslonymi w umowie oraz stosownymi aktami
prawnymi dotyczacymi operacji,
o zrealizowat lub realizuje zobowigzania okreslone w umowie,
o udokumentowat zrealizowanie operacji lub jej etapu, w tym poniesienie kosztow kwalifikowalnych.

Whiosek o ptatnosc Beneficjent sktada osobiscie lub przez upowazniong osobg bezposrednio w tym samym oddziale regionalnym ARIMR,
w ktorym podpisat umowe przyznania pomocy. Wniosek sporzadza sie na formularzu udostepnionym przez ARIMR na stronie internetowej

Agencji www.arimr.gov.pl.

6  Transakcja - dokonanie zaptaty w zwiazku z wykonaniem jednej umowy lub zamowienia od jednego kontrahenta, nawet jesli wystawiono kilka faktur
dotyczgcych tej umowy/zamowienia i w zwigzku z tym zaptata nastapita za rozne czesci zamowienia, bez wzgledu na dtugos¢ okresow pomiedzy poszczegolnymi
platnosciami.



Do wniosku nalezy dofaczy¢ wymagane zataczniki, z ktorych czes¢ sporzadza si¢ na formularzach lub wedtug wzoréw udostepnionych
przez ARIMR. Wykaz dokumentow, ktdre nalezy dotgczyé do wniosku o platnosé, stanowi zatacznik nr 2 do umowy przyznania pomocy. Rodzaj
wymaganych zatacznikow zroznicowany jest w zaleznosci od zakresu realizowanej operacji.

Uwaga: Jakosc ztozonej dokumentacji ma bezposredni wptyw na czas weryfikacji wniosku, a tym samym na termin, w jakim Beneficjent uzyska
refundacje czesci poniesionych kosztow kwalifikowalnych operacji. Dlatego tez Beneficjent wypetniajgc wniosek powinien postepowac zgodnie
z zapisami Instrukeji do wniosku o ptatnosé.

Realizujac operacje i wypelniajac wniosek o ptatnos¢ szczegdlng uwage nalezy zwrdci¢ rowniez na wysoko$¢ ponoszonych w jej ramach
kosztow. Jezeli bowiem w trakcie rozpatrywania ztozonego przez Beneficjenta wniosku o platnosc okaze sie, ze wnioskowana przez niego w ww.
wniosku kwota pomocy bedzie wyzsza o wigcej niz 3% od kwoty obliczonej przez Agencj¢ na podstawie prawidtowo poniesionych kosztow
kwalifikowalnych, kwota do refundacji zostanie dodatkowo pomniejszona o kwote stanowiaca roznice pomiedzy kwota wnioskowana przez
Beneficjenta, a kwotg obliczong przez Agencje. Pomniejszenie takie nie bedzie miato zastosowania jedynie w sytuacji, gdy Beneficjent udowodni,
Ze nie ponosi winy za wiaczenie niekwalifikujacej si¢ kwoty do kwoty pomocy wnioskowanej we wriosku o ptatnosc.

Beneficjenci, ktorzy ubiegaja si¢ o zaliczke, powinni pamietac, ze jezeli wykorzystaja ja niezgodnie z przeznaczeniem, Jub pobiorg zaliczke
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, beda zobowigzaniu do jej zwrotu wraz z odsetkami.

Rowniez Beneficjenci, ktorzy ubiegaja si¢ o wyprzedzajace finansowanie®® powinni pamieta¢, iz kwota tego finansowania pobrana
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci bedzie podlega¢ zwrotowi, wraz z odsetkami.

Beneficjenci, ktorym zostanie wyptacone wyprzedzajqce finansowanie, powinni rowniez pamietac, ze kwota pomocy wynikajaca z faktycznie
i prawidtowo poniesionych przez nich - w trakcie realizacji operacji - wydatkow kwalifikowalnych zostanie pomniejszona, nie wigcej jednak niz
020%. Suma tych pomniejszeni nie moze by¢ wyzsza niz kwota wyptaconego juz wyprzedzajacego finansowania.

W przypadku operacji wieloetapowych pomniejszenia beda dokonywane do catkowitego rozliczenia kwoty otrzymanego przez Beneficjenta
wyprzedzajgcego finansowania, z uwzglednieniem, ze ich suma nie moze by¢ wyzsza niz 20% kwoty pomocy, obliczonej na podstawie faktycznie
i prawidtowo poniesionych kosztow dla danego etapu. Ostateczne rozliczenie otrzymanych srodkow wyprzedzajgeego finansowania nastapi wraz
2 wnioskiem o platnos¢ ostateczng.

1. Terminy skladania wnioskéw o platnosé

Zgodnie z wymogami obowiazujacymi w przypadku omawianych dziatan inwestycyjnych PROW 2007-20137, zakoficzenie realizacji
operacji® i ztozenie wniosku o ptatnos¢ ostateczna powinno nastapic¢ w terminie wskazanym w umowie przyznania pomocy, jednak nie pozniej
niz w okresie:

o 24 miesiecy od dnia zawarcia umowy - w przypadku operacji jednoetapowych,

o 36 miesi¢cy od dnia zawarcia umowy - w przypadku operacji realizowanych w dwoch etapach,
lecz nie p6zniej, niz do dnia ;

o w przypadku dziafania 312 - 30 czerwca 2015 1.

o w przypadku dziatania 413 312 - do 31 grudnia 2014 r.

Whiosek o ptatnos¢ posrednia (w przypadku operacji realizowanych 2-etapowo) sktada si¢ po zakoficzeniu realizacji etapu, najpozniej
w terminie 24 miesiecy od dnia zawarcia umowy.

W przypadku operacji obejmujacej inwestycje polegajace na nabyciu rzeczy bedacych przedmiotem leasingu liczba etapdw moze wynies¢
maksymalnie 10. Pierwszy wniosek o platnos¢ posrednia nalezy ztozy¢ w terminie 12 miesiecy od dnia zawarcia umowy, przy czym wnioski te
nie moga by¢ sktadane czesciej, niz dwa razy w roku. Zakonczenie realizacji operacji i ztozenie wniosku o platnosc ostateczng musi nastapic
w terminie 60 miesiecy od dnia zawarcia umowy, lecz rowniez nie pozniej, niz do dnia 30 czerwca 2015 r. (dziatanie 312) lub do 31 grudnia

2014 r.(dziatanie 413 312

Uwaga: Ztozenie wniosku o platnosc posredni / ostateczng po uptywie ww. terminow lub dotgczenie do niego zatacznikow w postaci faktur,
czy tez dokumentow o rownowaznosci dowodowej, ktorych data sporzadzenia bedzie przekraczata ww. terminy, skutkowa¢ moze catkowita
badz czgsciows korekta kwoty do wyptaty albo odmowa wyptaty pomocy i wypowiedzeniem przez Agencje umowy przyznania pomocy.

Na uzasadniong prosbe Beneficjenta Agencja moze wyrazi¢ zgode na zakonczenie realizacji operacji lub ztozenie wniosku o ptatnosé
w terminie poZniejszym od wyzej wymienionych, nie dtuzszym, niz 6 miesiecy od ich uptywu, ale nie pézniej, niz do dnia: 30 czerwca 2015 r.
(dziatanie 312) lub do 31 grudnia 2014 (dziatanie 413_312)

Obowigzujace konkretnego Beneficjenta daty sktadania wniosku o ptatnosc s okreslone w unowie przyznania pomocy.

Beneficjent moze ztozy¢ wniosek o ptatnosé w terminie weze$niejszym niz wynikajacy z umowy, jezeli zostaty spetnione warunki okreslone
postanowieniami umowy. Jednakze w takim przypadku, bieg terminu na rozpatrzenie takiego wniosku przez Agencje rozpoczyna sie zgodnie
z pierwotnie przewidzianym terminem w umowie. Nie oznacza to jednak, iz w przypadku zaistnienia mozliwosci organizacyjnych i dostepnosci
srodkow finansowych, taki wriosek nie bedzie mogt by¢ rozpatrzony w terminie wezesniejszym od okreslonego w umowie.

7 §10 ust. 2 rozporzqdzenia Ministra Rolnictwa i Rozwo;u Wsi z dnia 17 lxpca 2008 . w sprawie szczegotowych kow i trybu prz, ia oraz wyptaty pomocy
finansowej w ramach dziatania ,,Tworzenie i rozwdj mikroprzedsigbic ” objetego P Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 (Dz. U. z 2008 . Nr
139, poz. 883, z pozn. zm.) oraz w przypadku dziatania 413 312 dodatkowo § 34 pkt. 7 lit. a rozporzqdzenia Mxms[ra Rolnt[[wa i Rozwoju Wsi z dnia 8 Ilp::a 2008
r. w sprawie szczegotowych i trybu pr ia oraz wyplaty pomocy f j w ramach dziatania ,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” objetego
Programem Rozwo;u Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 (Dz. U. z 2008 Nr 138 poz. 868, z pozn. zm.)

8  zwylaczeniem operacji obejmujacych inwestycje polegajace na nabyciu rzeczy bedacych przedmiotem leasingu.
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W przypadku, gdy Beneficjent obawia sie, ze moga wystapi¢ opoznienia w realizacji operacji, istnieje mozliwos¢ wystapienia do Agencji
o0 zmiang okreslonego w umowie terminu ztozenia wniosku o platnos¢. Wniosek o zmiane umowy przyznania pomocy Beneficjent powinien ztozy¢
najpdzniej na 40 dni kalendarzowych przed uptywem terminu ztozenia wniosku o ptatnosé, pierwotnie okreslonego w umowie. Wniosek o aneks
ztozony bez zachowania powyzej okreslonego terminu Agencja moze pozostawi¢ bez rozpatrzenia

Jezeli natomiast Beneficjent nie ztozy wniosku o ptatnosé w wyznaczonym w umowie terminie, Agencja wezwie go dwukrotnie do jego
ztozenia, w kolejnych wyznaczonych terminach. Jesli pomimo tych wezwan wniosek o ptatnos¢ nie zostanie ztozony, skutkowa¢ to bedzie
wypowiedzeniem umowy.

Agencja moze rowniez uwzgledni¢ wniosek o platnosé ztozony po terminie okreslonym w umowie, ale wowczas nie bedzie zobowiazana
do zachowania terminow przewidzianych na jego rozpatrzenie, z zastrzezeniem, iz ztozenie wniosku o ptatnos¢ po uptywie terminu 24 / 36
miesiecy (w przypadku operacji nie obejmujacych inwestycji polegajacych na nabyciu rzeczy bedacych przedmiotem leasingu,), okreslonego
w rozporzadzeniu Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi dla dziatania 312, skutkowa¢ moze odmowsa wyptaty pomocy i wypowiedzeniem przez
Agencje umowy przyznania pomocy.

Zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, Agencja rozpatruje wniosek o platnos¢ w terminie 3 miesiecy od dnia jego
zlozenia.

Jezeli wniosek nie zostat wypetniony we wszystkich wymaganych pozycjach lub zawiera biedy formalno-rachunkowe lub nie dotaczono do
niego wymaganych dokumentow lub wniosek albo dokumenty nie spetniajg innych wymagan, Agencja - w przypadku obu omawianych dziatan
- wzywa Beneficjenta, w formie pisemnej, do usunigcia brakow lub ztozenia poprawnych dokumentéw lub pisemnych wyjasnien w terminie 21
dni kalendarzowych od dnia doreczenia wezwania.

Jezeli pomimo wezwania Beneficjent nie usunat nieprawidfowosci lub brakéw lub nie dostarczyt dodatkowych wyjasnien w wyznaczonym
terminie, Agencja wzywa go ponownie, w formie pisemnej, do usuniecia brakow w terminie 21 dni kalendarzowych od dnia dorgczenia
wezwania. Jesli nie usunie on nieprawidiowosci lub brakow lub nie ztozy dodatkowych pisemnych wyjasnien w wyznaczonym terminie,
pomimo ponownego wezwania, Agencja rozpatruje wniosek o platnos¢ w zakresie, w jakim zostat on prawidtowo wypetniony oraz na podstawie
dotaczonych i poprawnie sporzadzonych dokumentow.

W trakcie rozpatrywania wniosku o platnos¢ Agencja moze wzywac Beneficjenta, w formie pisemnej, do wyjasnienia faktow istotnych dla
rozstrzygniecia sprawy lub przedstawienia dowodéw na potwierdzenie tych faktdw, w terminie 21 dni kalendarzowych od dnia dorgczenia wezwania.

W przypadku uchybienia terminu wykonania przez Beneficjenta czynnosci polegajacych na uzupetnieniu wniosku o ptatnosé, Agencja
na jego pisemng proshe moze przywrci¢ termin wykonania tych czynnosci, jezeli w danym okresie s3 dostepne niezakontraktowane Srodki
finansowe na wyplatg pomocy, a Beneficjent:

e wni6st pisemng proshe w terminie 45 dni kalendarzowych od dnia ustania przyczyny uchybienia,
o jednoczesnie z wniesieniem prosby dopetnit czynnosci, dla ktorej okreslony byt termin,
o uprawdopodobnit, ze uchybienie nastapito bez jego winy.

Na uzasadniong pro§be Beneficjenta Agencja moze wyrazi¢ zgodg na przedtuzenie terminu wykonania przez niego okreslonej czynnosci
w toku postepowania w sprawie wyptaty pomocy. Przedtuzenie terminow wykonania tych czynnosci nie moze przekroczy¢ facznie 6 miesiecy

W przypadku sktadania uzupetnien, poprawnych/poprawionych dokumentdw lub wyjasnien, osobiscie lub za pomoca poczty kurierskiej,
o terminowosci ich ztozenia decyduje data ztozenia dokumentow w oddziale regionalnym ARIMR rozpatrujacym wniosek. W przypadku
nadania dokumentéw w placowce pocztowej operatora wyznaczonego, (obecnie Poczta Polska) o terminowosci ich ztozenia decyduje data
stempla pocztowego. Jesli dokumenty przekazywane sa listem poleconym nalezy przechowywaé potwierdzenie ich nadania celem wyjasnienia
ewentualnych watpliwosci odnosnie daty wysytki.

W przypadku wezwania Beneficjenta do wykonania okreslonych czynnosci w toku postepowania w sprawie wyptaty pomocy, termin
rozpatrzenia wniosku ulega przedtuzeniu o okresy wykonania przez Beneficjenta tych czynnosci. Jezeli w trakcie rozpatrywania wniosku
niezbedne jest uzyskanie dodatkowych wyjasnien lub opinii innego podmiotu, lub wystapia nowe okolicznosci budzace watpliwosci, co do
mozliwosci wyplaty pomocy, termin rozpatrywania wniosku wydtuza si¢ rowniez o czas niezb¢dny do uzyskania tych wyjasnien, opinii lub
wyjasnienia okolicznosci budzacych watpliwosci, co do mozliwosci wyptaty pomocy, o czym Agencja informuje na pi$mie Beneficjenta.

W przypadku pozytywnej oceny wniosku o platnosé i po otrzymaniu przez Agencje na ten cel Srodkow finansowych dokonywana jest
ptatnos¢ na rachunek:

o bankowy Beneficjenta lub jego pelnomocnika, lub
o Beneficjenta lub jego petnomocnika prowadzony przez spotdzielcza kase oszczednosciowo-kredytowa,

wskazany w:

*  zaswiadczeniu z banku lub spotdzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej, wskazujacym numer rachunku bankowego lub rachunku

prowadzonego przez spotdzielczg kasg oszczednosciowo-kredytowa; albo

* kopii umowy z bankiem lub spotdzielcza kasa oszczednosciowo-kredytowa na prowadzenie rachunku bankowego lub jej czesci, pod

warunkiem, ze cz¢$¢ ta bedzie zawiera¢ dane niezbedne do dokonania przelewu $rodkéw finansowych; albo

« innym dokumencie z banku lub spotdzielczej kasy oszczednoSciowo-kredytowej $wiadczacym o aktualnym numerze rachunku

bankowego lub rachunku prowadzonego przez spotdzielcza kase oszczgdnosciowo-kredytowa, pod warunkiem, Ze bedzie on zawierat
dane niezbedne do dokonania przelewu $rodkéw finansowych; albo

* o$wiadczeniu Beneficjenta wskazujacym na mozliwos¢ wyplaty $rodkoéw finansowych w ramach pomocy na rachunek bankowy

prowadzony przez bank lub spotdzielczg kase oszczednosciowo-kredytows, ktory zostat podany we wniosku o wpis do ewidencji
producentéw, ztozonym zgodnie z przepisami art. 11 ust. 3 pkt. 5 ustawy z dnia 18 grudnia 2003 1. 0 krajowym systemie ewidencji
producentéw, ewidencji gospodarstw rolnych oraz ewidencji wnioskéw o przyznanie ptatnosci (Dz. U. 2012r., poz. 86), w sytuacji, kiedy
Beneficjent pobiera ptatnosci bezposrednie do gruntow rolnych; albo

Uwaga: W przypadku wskazania przez Beneficjenta rachunku, ktory zostal zgtoszony do Ewidencji Producentéw ARIMR,
niezbedna jest petna zgodno$¢ danych z ww. ewidencja w zakresie numeru rachunku bankowego i nazwy posiadacza rachunku.
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« o$wiadczeniu Beneficjenta o innym numerze rachunku bankowego prowadzonego w banku lub w spotdzielczej kasie
oszczednosciowo-kredytowej, na ktory majg by¢ przekazane §rodki finansowe, w sytuacji, kiedy Beneficjent nie pobiera ptatnosci
do gruntow rolnych;

stanowigcym zatacznik do wmiosku o przyznanie pomocy, w przypadku gdy Beneficjent ubiegat sie o wyptate zaliczki lub
wyprzedzajace finansowanie na realizacjg operacji lub do pierwszego wniosku o ptatnos¢ - jezeli nie zostat ztozony wraz z wnioskiem
0 przyznanie pomocy

Jesli nastapita zmiana podanego wczesniej numeru rachunku bankowego lub rachunku prowadzonego w spotdzielczej kasie
oszezedno$ciowo-kredytowej, Beneficjent powinien przedtozy¢ jeden z ww. dokumentdw, zawierajacy aktualna informacjg o numerze rachunku,
nie pozniej niz wraz z wnioskiem o platnos¢ ostateczng (w przypadku operacji 1-etapowych) lub z wnioskiem o ptatnosé, ktory jest sktadany po
dokonaniu zmiany rachunku bankowego (w przypadku operacji realizowanych w kilku etapach)._

2. Na co nalezy zwraca¢ szczegdlna uwage przy wypelnianiu wniosku o platnosé

Zakres informacji, jaki powinien by¢ zawarty we wniosku o ptatnosé jest zblizony dla wszystkich dziatan inwestycyjnych PROW 2007-2013
i obejmuje nastepujace sekcje:
I Identyfikacja dziatania, w ramach ktorego Beneficjent sktada wniosek o ptatnos¢;
1. Identyfikacja Beneficjenta oraz dane finansowe operacji;
1. Ogolne dane;
IV.  Wykaz faktur lub dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej dokumentujacych poniesione koszty kwalifikowalne;
V. Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operacji dla etapu (...);
VI.  Wykaz dokument6w jakie dotacza si¢ do wniosku o ptatnosé dla dziatan inwestycyjnych PROW 2007-2013:

VI1. Czes¢ wspolna dla dziatan 121, 126, 311, 312, 413/311, 413/312;

(--.)

VLS. Czes¢ szczegotowa dla dziatania 312 ,Tworzenie i rozwdj mikroprzedsiebiorstw” oraz dziatania 413_312 ,Wdrazanie lokalnych
strategii rozwoju” dla operacji, ktore odpowiadaja warunkom przyznania pomocy w ramach dziatania ,Tworzenie i rozwoj
mikroprzedsigbiorstw”, objetych PROW 2007-2013;

VII. Oswiadczenie Beneficjenta.

Uwaga: O$wiadczenie powinno by¢ podpisane przez Beneficjenta lub odpowiednio, przez osobg go reprezentujaca albo petnomocnika

oraz powinno zawiera¢ date.

Pomoc w prawidtowym wypetnieniu wniosku o ptatnosé stanowi szczegdtowa Instrukeja, dostgpna m.in. na stronie internetowej Agencji.

Przygotowujac wniosek o platnos¢ Beneficjent powinien zwroci¢ szczegolng uwage na koniecznos¢ zachowania wyjatkowej starannosci
przy sporzadzaniu wniosku. Dane zawarte w poszczegolnych sekcjach wniosku musza by¢ spojne. Oznacza to na przyktad, iz wnioskowana
kwota pomocy (Sekcja II pkt. 11. Whioskowana kwota pomocy) musi mie¢ uzasadnienie w postaci danych zawartych w Wykazie faktur lub
dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej dokumentujqcych poniesione koszty kwalifikowalne (Sekcja IV), ktore jednoczesnie musza by¢
zgodne z danymi zapisanymi w Zestawieniu 1zeczowo-finansowym z realizacji operacji (Sekcja V). Tak przygotowany wniosek powinien pozwoli¢
na unikniecie koniecznosci przedstawiania dodatkowych wyjasnien, czy nawet poniesienia ewentualnych sankcji finansowych, zwigzanych
przyktadowo z pomniejszeniem kwoty pomocy do refundacji w przypadku, gdyby wnioskowana przez Beneficjenta we wniosku o ptatnos¢ kwota
pomocy byta wyzsza o wiecej, niz 3% od kwoty obliczonej przez Agencjg na podstawie prawidtowo poniesionych kosztow kwalifikowalnych
a jednoczesnie Agencja nie uznata uzasadnienia Beneficjenta, ze nie ponosi on winy za wiaczenie niekwalifikujacej sie kwoty do kwoty pomocy
whnioskowanej we wriosku o platnosc.

Jak nalezy wypelnié¢ poszczegolne

punkty formularza wniosku o platnosc

I. IDENTYFIKACJA DZIAEANIA, W RAMACH KTOREGO
BENEFICJENT SKEADA WNIOSEK O PEATNOSC
[SEKCJA OBOWIAZKOWA]

Whiosek o ptatno$¢ dotyczy realizacji operacji w dziataniu:
(--)

4. Tworzenie i rozwoj mikroprzedsigbiorstw — 312

5. Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju - 413

2) dla operacji, ktdre odpowiadajg warunkom przyznania pomocy w ramach dziatania Tworzenie i rozwoj mikroprzedsigbiorstw

objetym Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013

Poprzez wpisanie znaku ,,X” nalezy wskaza¢ nazwe dziatania objetego PROW na lata 2007-2013, w ramach ktorego Beneficjent zawart
z ARIMR umowe przyznania pomocy i ubiega si¢ o wyptate refundacji w ramach sktadanego wriosku o platnosc.
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II. IDENTYFIKACJA BENEFICJENTA ORAZ DANE FINANSOWE
OPERAC]I [SEKCJA OBOWIAZKOWA]

1. Numer identyfikacyjny [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy wpisa¢ numer identyfikacyjny producenta nadany zgodnie z Ustawg z dnia 18 grudnia 2003 r. o krajowym systemie ewidencji
producentow, ewidencji gospodarstw rolnych oraz ewidencji wnioskow o przyznanie ptatnosci (Dz. U. z 2012 r., poz. 86).

Dane we wniosku powinny by¢ zgodne z danymi, jakie zostaly podane we wniosku o wpis do ewidencji producentow (EP).

W przypadku, gdy dane dotyczace Beneficjenta beda inne niz dane w EP, Beneficjent powinien niezwlocznie zglosic ich aktualizacje
do wiasciwego Biura Powiatowego ARIMR. Brak zgodnosci danych bedzie powodowat konieczno$¢ sktadania wyjasnien, a w uzasadnionych
przypadkach odmowe wyptaty pomocy w ramach omawianego dziatania.

W przypadku, gdy niezgodnos¢ danych bedzie dotyczyta numeru rachunku bankowego albo rachunku prowadzonego w spotdzielczej kasie
oszczednosciowo-kredytowej, Srodki zostana przekazane na rachunek wskazany w dotaczonym do wniosku zaswiadczeniu z bankufoswiadczeniu
Beneficjenta.

2. Dane identyfikacyjne Beneficjenta [POLE OBOWIAZKOWE]

W zaleznosci od statusu prawnego, Beneficjent wypetnia tylko te pola, ktore go dotycza.
Punkt 2.4 NIP wypetnia rowniez Beneficjent ktory w wyniku realizacji operacji podjat wykonywanie dziatalnosci gospodarczej oraz nie
podat tego numeru we wriosku o przyznanie pomocy.

3. Adres zamieszkania / adres siedziby / adres prowadzenia dziatalnosci [POLA OBOWIAZKOWE]

Nalezy podac:

o w przypadku osob fizycznych - adres miejsca zamieszkania, tj. adres, pod ktorym Beneficjent przebywa z zamiarem statego pobytu. Adres
ten powinien by¢ zgodny z adresem zameldowania na pobyt staty, wskazanym w dowodzie osobistym lub adresem zameldowania na pobyt
czasowy, wskazanym w za$wiadczeniu z ewidencji ludnosci,

o w przypadku osob prawnych, jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej — adres siedziby lub oddziatu, wskazany
we wrniosku o przyznanie pomocy i odpisie z KRS,

o w przypadku wspolnikow spotki cywilnej - adres prowadzenia dziatalnosci widniejacy w umowie spotki.

Numery telefonu i faksu nalezy poda¢ wraz z numerem kierunkowym. W przypadku zmiany danych Beneficjenta zawartych w umowie jest
on zobowigzany do niezwlocznego poinformowania Agencji o zaistniatych zmianach.

4. Adres do korespondencji

Nalezy wypetni¢ w przypadku, gdy adres do korespondencji jest inny niz Adres zamieszkania / adres siedziby / adres prowadzenia
dziatalnosci (pkt. 3). W przypadku adresu do korespondencji znajdujacego si¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, nalezy w polu
Miejscowos¢ poda¢ dodatkowo nazwe kraju.

Wiszelka korespondencja zwiazana z realizacja operacji bedzie przesytana wytacznie na wskazany we wniosku adres do korespondencii.

Jesli Beneficjent ustanowit petnomocnika, nie nalezy wypetnia¢ sekcji 4. Adres do korespondencji. W przypadku ustanowienia
petnomocnika, korespondencjg wysyta si¢ na adres petnomocnika podany w sekeji 5. Dane pelnomocnika Beneficjenta.

5. Dane pelnomocnika Beneficjenta [POLA OBOWIAZKOWE, O ILE DOTYCZA]

W sprawach zwigzanych z rozliczeniem operacji w imieniu Beneficjenta moze wystepowa¢ petnomocnik, ktoremu Beneficjent udzielit
stosownego petnomocnictwa.

W przypadku, gdy udzielone pelnomocnictwo dotyczy innej osoby, niz podczas sktadania wniosku o przyznanie pomocy lub gdy zmienit
sie zakres poprzednio udzielonego pelnomocnictwa lub gdy zakres poprzednio udzielonego pelnomocnictwa nie obejmowat etapu sktadania
wniosku o ptatnosé, nalezy dotaczy¢ nowe petnomocnictwo.

Petnomocnictwo musi by¢ sporzadzone w formie pisemnej oraz okreslac w swojej tresci, w sposob niebudzacy watpliwosci, rodzaj
czynnosci, do ktorych pelnomocnik jest umocowany. Zataczane do wniosku petnomocnictwo, na ktorym wiasnorgcznosé podpisow zostata
potwierdzona przez notariusza, powinno by¢ oryginatem lub kopia poswiadczong za zgodnos¢ z oryginatem przez notariusza lub pracownika
ARIMR. Dane dotyczace petnomocnika powinny by¢ zgodne z zataczonym do wniosku petnomocnictwem.

W przypadku danych petnomocnika obejmujacych adres znajdujacy sie poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, nalezy w polu
Miejscowos¢ poda¢ dodatkowo nazwe kraju.

Numery telefonu i faksu nalezy poda¢ wraz z numerem kierunkowym.

Jesli Beneficjent nie udzielit petnomocnictwa, w pola 5.1 - 5.15 nalezy wstawi¢ kreski lub pozostawi¢ niewypetnione.

6. Dane osoby uprawnionej do kontaktu [POLA OBOWIAZKOWE, O ILE DOTYCZA]

Wskazanie przez Beneficjenta osoby uprawnionej do kontaktu w jego imieniu z ARIMR w sprawach biezacych, dotyczacych operacii,
nastepuje poprzez wpisanie we wniosku danych identyfikujacych te osobe.

Numery telefonu i faksu nalezy poda¢ wraz z numerem kierunkowym.

Jesli Beneficjent zamierza kontaktowac si¢ z ARIMR osobiscie, w pola 6.1 - 6.6 nalezy wstawic kreski lub pozostawi¢ je niewypetnione.
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7. Kwota pomocy z umowy przyznana dla calej operacji [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy poda¢ dane zgodnie z umowg. W przypadku zawarcia aneksu do umowy nalezy poda¢ aktualng kwote pomocy wynikajaca
z ostatniego aneksu.

8. Kwota pomocy z umowy przyznana dla danego etapu [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy poda¢ dane zgodnie z umowg. W przypadku zawarcia aneksu do umowy nalezy poda¢ aktualng kwote pomocy wynikajaca
z ostatniego aneksu.

9. Koszty kwalifikowalne realizacji operacji (zaokraglone do petnych ztotych ,,w dét”) [POLE
OBOWIAZKOWE]

Beneficjent wpisuje kwote wydatkow kwalifikowalnych wynikajac z Wykazu faktur lub dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej
kolumna 10 Kwota wydatkéw kwalifikowalnych, wiersz Razem.

10. Koszty niekwalifikowalne realizacji operacji (zaokraglone do pelnych ztotych ,,w dé1”) [POLE
OBOWIAZKOWE]

Kwota tych kosztow stanowi roznice kwoty wpisanej w Wykazie faktur ... kolumna 8 ,,Kwota dokumentu brutto” wiersz ,,Razem” oraz kwoty
wpisanej w Wykazie faktur... kolumna 10 Kwota wydatkow kwalifikowalnych wiersz Razem. Tak obliczong kwote kosztow niekwalifikowalnych
nalezy zaokragli¢ do petnych ztotych ,w dot” oraz wpisa¢ w pkt 10 wniosku.

11. Wnioskowana kwota pomocy w zt (z doktadnoscia do dwéch miejsc po przecinku) [POLE
OBOWIAZKOWE]

Whioskowana kwota stanowi iloczyn kwoty kosztow kwalifikowalnych realizacji operacji wpisanych w punkcie (9) i procentu pomocy

zapisanego w umowie. W przypadku, gdy wyliczona kwota jest wyzsza, niz kwota pomocy dla danego etapu zawarta w umowie, nalezy wpisa¢
kwote z umowy dla danego etapu.

UWAGA: Jesli Beneficjentowi wyptacono zaliczke / wyprzedzajace finansowanie® kwota pomocy dla danego wniosku o ptatnosc, ktora
zostanie zatwierdzona do wyplaty na podstawie prawidtowo poniesionych kosztow kwalifikowalnych, bedzie pomniejszona o kwote tej
zaliczki / wyprzedzajacego finansowania. Pomniejszenia wnioskowanej kwoty pomocy dokonuje pracownik weryfikujacy wniosek, zgodnie
z deklaracja Beneficjenta okreslong w ztozonym wniosku o zaliczke albo wniosku o przyznanie pomocy a takze zawartg umowq przyznania
pomocy, do momentu catkowitego rozliczenia wyptaconych §rodkéw finansowych. Maksymalna kwota pomniejszenia nie moze przekroczy¢
wyptaconej kwoty zaliczki/ wyprzedzajacego finansowania. Jezeli okaze sig, iz zaliczka/wyprzedzajace finansowanie zostato wyptacone
w nadmiernej wysokosci, Beneficjent bedzie zobowiazany do zwrotu nadmiernie wyptaconej kwoty wraz z naleznymi odsetkami.

II1. OGOLNE DANE [SEKCJA OBOWIAZKOWA]

12. Nazwa Funduszu: Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich.

Nazwa wpisana na state.

13. Nazwa Programu Operacyjnego: Program Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013.
Nazwa wpisana na state.
14. Nazwa dziatania [POLE OBOWIAZKOWE]

Beneficjent wypetnia pole dotyczace nazwy dziatania zgodnie z wskazanym dziataniem w polu I - Identyfikacja dziatania, w ramach ktérego
Beneficjent sktada wniosek o ptatnosc.

15. Nr umowy [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy wpisa¢ numer umowy, w ramach ktorej sktadany jest wniosek o ptatnosé.

16. Data zawarcia umowy [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy podac¢ dane zgodnie z umowg lub zawartym ostatnim aneksem.

17. Wniosek o ptatnosé za okres [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy podac okres, za jaki sktadany jest wniosek.



W pozydji ,,0d...” nalezy wpisa¢ date ztozenia wniosku o przyznanie pomocy, w pozycii ,,do....” - ostatni dziefi terminu ztozenia wniosku
0 platnos¢ dla operacji/etapu lub dzien ztozenia wniosku o ptatnosé w Agencii.

W przypadku realizacji operacji wieloetapowych, w kolejnym wriosku o ptatnos¢ w polu ,od...” nalezy wpisa¢ date ztozenia wniosku
0 przyznanie pomocy, a W pozycji ,,do....” - ostatni dziefi terminu ztozenia wniosku o ptatnosé dla danego etapu przewidzianego w umowie lub
dzien ztozenia wniosku o ptatnos¢ dla danego etapu w Agencii.

18. Rodzaj platnosci: posrednia, ostateczna [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy zaznaczy¢ jedno wiasciwe pole poprzez wstawienie znaku X:

—  platnos¢ posrednia — w przypadku wnioskéw o ptatnos¢ sktadanych w ramach etapu, jezeli etap ten nie jest etapem koncowym;

—  platnos¢ ostateczna — w przypadku wnioskéw o platnos¢ sktadanych w ramach operacji jednoetapowych i wnioskéw sktadanych w ramach
ostatniego etapu operacji.

19. Wniosek sktadany jest przez osoby wspolnie wnioskujace

Pole nalezy zostawi¢ niewypetnione. Dotyczy ono wytacznie dziatania 121 Modernizacja gospodarstw rolnych).

IV. WYKAZ FAKTUR LUB DOKUMENTOW O ROWNOWAZNE]
WARTOSCI DOWODOWE] DOKUMENTUJACYCH PONIESIONE
KOSZTY KWALIFIKOWALNE [SEKCJA OBOWIAZKOWA]

WYKAZ FAKTUR LUB DOKUMENTOW O ROWNOWAZNE]J WARTOSCI DOWODOWE]
DOKUMENTUJACYCH PONIESIONE KOSZTY KWALIFIKOWALNE
Lp.| Nr Data NIP Nazwa Pozycja Data  [Sposob| Kwota Kwota Kwota
doku- |wystawienia |wystawcy| towaru W zesta- zaptaty | zaptaty |dokumentu |dokumentu| wydatkow
mentu | dokumentu | doku- | lubustugi | wieniu |(dd-mm-rrr)| G/P/K |  brutto netto | kwalifiko-
(dd-mm-rrr) | mentu | lub pozycja | rzeczowo- walnych
na -finansowym
dokumencie
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. 8. 9, 10.
1.
2.
3.
(...)
RAZEM

Pozycje w Wykazie faktur... zawierajace dane finansowe nalezy wypetni¢ z doktadnoscia do dwoch miejsc po przecinku. W przypadku
wystepowania faktur zaliczkowych, do Wykazu faktur... nalezy wpisa¢ tylko fakture koficowa uwzgledniajaca petng kwote transakeji, natomiast
faktury zaliczkowe nalezy dotaczy¢ do wniosku o ptatnosé.

Kolumna 1 - Nr dokumentu - nalezy wpisa¢ numer faktury lub numer dokumentu o rownowaznej wartosci dowodowej, potwierdzajacych
realizacjg operacji objetej wnioskiem.

Kolumna 2 - Data wystawienia dokumentu - nalezy wpisa¢ date w kolejnosci: dzien, miesiac, rok.

Kolumna 3 - NIP wystawcy dokumentu - nalezy wpisa¢ NIP wystawcy faktury lub dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej.
W przypadku, gdy do wniosku o ptatnos¢ Beneficjent dotacza fakture VAT RR (faktury z adnotacja ,,samofakturowanie”) nalezy wpisa¢
NIP sprzedawcy.

Kolumna 4 - Nazwa towaru lub ustugi lub pozycja na dokumencie - nalezy wpisa¢ nazwe towaru lub ustugi lub nr pozycji, do ktorej odnosi
sie koszt kwalifikowalny. Jezeli w dokumencie wystepuje kilka pozycji, nalezy wpisa¢ nazwy (jezeli sa krotkie) lub numery tych pozycji,
ktore stanowig koszty kwalifikowalne (np.: 1-3,5,7).

Kolumna 5 - Pozycja w zestawieniu rzeczowo-finansowym - nalezy podac, do ktorej pozycji w zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji
operacji odnosi si¢ dany dokument (np. T A1).

Kolumna 6 - Data zaplaty — nalezy wpisa¢ daty dokonania zaptaty za przedstawione do refundacji faktury lub dokumenty o rownowaznej
wartosci dowodowej w formacie: dzien-miesiac-rok.

Kolumna 7 - Sposéb zaptaty G/P/K - nalezy wpisa¢ odpowiednie oznaczenie: G - gotowka, P - przelew, K - karta.

Kolumna 8 - Kwota dokumentu brutto - nalezy wpisa¢ kwote brutto (w zt) pozycji z faktury.

Kolumna 9 - Kwota dokumentu netto - nalezy wpisa¢ kwote netto (w z}) pozycji z faktury.

Kolumna 10 - Kwota wydatkéw kwalifikowalnych - w kazdej pozycji odnoszacej si¢ do wpisanych w tej tabeli dokumentow nalezy wpisa¢
odpowiednig kwote poniesionych wydatkow podlegajacych refundacji, wynikajaca z faktur lub dokumentow o réwnowaznej wartosci
dowodowej oraz dokumentdw potwierdzajacych dokonanie zapfaty.

RAZEM - stanowi sum¢ wartosci wpisanych odpowiednio w kolumnach: nr 8, 9 i 10. Suma poniesionych wydatkow kwalifikowalnych
w kolumnie 10 moze rozni¢ si¢ od sumy planowanych kosztow kwalifikowalnych zapisanych w Zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji,
stanowigcym zatacznik do umowy. Zaréwno w przypadku zmniejszenia, jak i zwigkszenia kosztow kwalifikowalnych, w kazdej pozycji
kolumny 10 oraz w wierszu RAZEM nalezy wpisac rzeczywista kwote poniesionych wydatkow kwalifikowalnych.
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Kwota wydatkow kwalifikowalnych w Wykazie faktur... w kolumnie 10 w wierszu ,,RAZEM” musi by¢ zgodna z danymi zawartymi
w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji dla etapu w pozycji: Suma kosztow kwalifikowalnych operacji (Ki + K1 + Ko) w kolumnie 6.

V. ZESTAWIENIE RZECZOWO-FINANSOWE Z REALIZAC]I
OPERAC]I DLA ETAPU ... [SEKCJA OBOWIAZKOWA]

W nagtéwku ww. Zestawienia nalezy wpisa¢ numer etapu, w ramach ktorego sktadany jest wniosek o ptatnos¢ (np. ostateczny). Jak juz
wezesniej wspomniano, zakres zrealizowanych robot, dostaw i ustug w ramach etapu, dla ktorego sktadany jest wniosek, wraz z okresleniem
miernikw rzeczowych, nalezy przypisa¢ do tych samych pozycji Zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji, do ktorych zostaty
one przypisane w Zestawieniu rzeczowo-finansowym bedacym zatacznikiem do umowy. Pozycje Zestawienia rzeczowo-finansowego rozliczane
w pozostatych etapach nalezy pozostawi¢ niewypetnione.

Pozycje Zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji zawierajace dane finansowe, Beneficjent wypetnia z doktadnoscia do dwoch
miejsc po przecinku.

W Zestawieniu (...) nalezy uja¢ wylacznie koszty kwalifikowalne w podziale na koszty: inwestycyjne nie objete leasingiem, inwestycyjne
objete leasingiem oraz koszty ogolne.

Jezeli wartosci wpisane w poszczegolnych pozycjach Zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji dla etapu... roznig sie od
wartosci wpisanych w tych pozycjach w Zestawieniu rzeczowo-finansowym stanowiacym zalgcznik do umowy, nalezy obliczy¢ odchylenia
zgodnie z podanym ponizej wzorem i wynik wpisa¢ w kolumnie 7 (odchylenia) przy poszczegdlnych pozycjach kosztow.

X-Y
Y

X - Wartos¢ w danej pozycji Zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji we wniosku,
Y - Warto$¢ w danej pozycji Zestawienia rzeczowo-finansowego operacji bedacego zatacznikiem do umowy.

x 100

Odchylenia finansowe (%) =

3. Zmiany kosztéw kwalifikowalnych i ich konsekwencje

Moze si¢ okaza¢, iz pomimo realizacji petnego zakresu rzeczowego operacji, wysoko§¢ poniesionych kosztow kwalifikowalnych rozni sig
od zaplanowanych w momencie podpisywania umowy. Roznice te, tzw. odchylenia finansowe, moga dotyczy¢ zarowno poszczegdlnych pozycji,
jak i catosci kosztow kwalifikowalnych operacji. Moga one wynikac np. ze zmiany kursow walutowych i zwiazanej z nimi zmiany cen towaréw
i ustug, wynegocjowania przez Beneficjenta znacznych upustow cenowych, wzrostu cen na materiaty budowlane, czy tez ogolnego wzrostu cen
na rynku.

3.1 Postgpowanie w przypadku wystapienia odchylen w wartosci poszczegélnych pozycji kosztow
kwalifikowalnych w stosunku do przyjetych w umowie

W przypadku, gdy okreslone pozycje kosztow kwalifikowalnych podane w zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji we wniosku
beda wyzsze o wiecej niz 10% w stosunku do przyjetych w zestawieniu rzeczowo-finansowym stanowigcym zatacznik Nr 1 do umowy, wymagane
bedzie przedstawienie Agencji stosownego uzasadnienia. Agencja jest bowiem zobowiazana sprawdzi¢ zasadnos$¢ tego rodzaju zmian oraz oceni¢
ich ewentualny wptyw na osiagniecie zaktadanego celu operaciji.

Jezeli przedstawione w uzasadnieniu argumenty zostana przez Agencje zaakceptowane, podstawa wyliczenia kwoty pomocy beda
koszty faktycznie poniesione i prawidtowo udokumentowane. W przeciwnym wypadku zostang uwzglednione koszty w wysokosci okreslonej
w zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji, stanowigcym zatacznik do umowy. Nalezy jednak pamietaé, iz ogdlna kwota pomocy zapisana
w umowie nie moze ulec zwiekszeniu.

Powyzsza zasada nie dotyczy kosztow ogolnych, ktorych wysoko$¢ nie moze by¢ wyzsza od przyjetej w umowie.

Przyklad:
Operacja realizowana w ramach dziatania 312 / 413_312, polegajaca na uruchomieniu salonu fryzjerskiego, obejmujaca remont potaczony

z modernizacja budynku niemieszkalnego oraz zakup wyposazenia do salonu.
Koszty kwalifikowalne wedtug Zestawienia rzeczowo-finansowego operacji,

bedacego zatacznikiem do umowy: 235 000 z1,
w tym:
. prace budowlane - 119 000 zt
. zakup wyposazenia do salonu fryzjerskiego - 98 000 zt
. koszty ogdlne - 18 000 zt (8,3% pozostatych kosztow kwalifikowalnych)

Kwota pomocy wedtug umowy - 117 500 zt (t;. nie wigcej niz 50% poniesionych kosztow kwalifikowalnych operacii, przy zatozeniu, ze
w wyniku realizacji operacji zostang utworzone 2 miejsca pracy).

W trakcie realizacji operacji wzrosty koszty zakupu wyposazenia do salonu (o 1 000 z) oraz koszty ogolne (o 2 000 z}). Koszty zwiazane
z pracami budowlanymi ulegly natomiast zmniejszeniu (o 2 000 zf).

Koszty kwalifikowalne wedtug Zestawienia rzeczowo-finansowego

z realizacji operacji we wniosku o ptatnosc: 236 000 zt
. prace budowlane - 117 000 zt
. zakup wyposazenia do salonu fryzjerskiego- 99 000 zt
. koszty ogdlne - 20000zt (9,2 % pozostatych kosztow kwalifikowalnych)

1



Wyliczenie wskaznika odchylen kosztow kwalifikowalnych:

dla prac budowlanych:
117 000 zt - 119 000 zt = - 2 000 zt

-2000/119 000%100% =- 1,7 %

Koszt prac budowlanych podany w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji we wniosku o platnos¢ jest nizszy od kosztu
przyjetego w Zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji, bedacym zalacznikiem do umowy co oznacza, iz Beneficjent nie musi tej zmiany
uzasadniac.

dla zakupu wyposazenia do salonu fryzjerskiego

99 000 zt - 98 000 zt = 1 000 zt

1000 z}/ 98 000 z*100% = +1,0%

Koszt zakupu i montazu wyposazenia do salonu fryzjerskiego podany w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji we wniosku
0 platnosc jest wyzszy (o 1%) od kosztu przyjetego w Zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji bedacym zatgcznikiem do umowy, lecz nie
przekracza 10%, co oznacza, iz Beneficjent nie musi tej zmiany uzasadniac.

dla kosztow ogdlnych:

20 000 zt - 18 000 zt = 2 000 zt

2000 zt/ 18 000 z*100% = + 11,1%

Moizliwo$¢ wystapienia omawianych odchylen finansowych nie dotyczy kosztéw ogélnych, ktore nie moga by¢ wyisze od przyjetych
w umowie, z uwzglednieniem ewentualnej zmiany wynikajacej z aneksu. Oznacza to, iz zrefundowane beda mogty by¢ koszty ogdlne przyjete
w umowie, tj. 18 000 zt mimo, ze ich kwota podana we wniosku o ptatnos¢ (20 000 z1) nie przekracza granicznego, 10% wskaznika ich udziatu
w pozostatych kosztach kwalifikowalnych.

W tej sytuacji catkowite koszty kwalifikowalne wyniosa 234 000 zk (117 000 zt +99 000 zt + 18 000 zt), gdyz podstawa wyliczenia kwoty pomocy
do wyptaty sa faktycznie i prawidtowo poniesione koszty kwalifikowalne (z wyjatkiem kosztow ogolnych, ktore nie moga by¢ wyzsze od okreslonych
w umowie), w wysokosci nieprzekraczajacej kwoty wykazanej w Zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji bedacym zatacznikiem do umowy.

Kwota do wyptaty wyniesie natomiast: 234 000 zt * 50% = 117 000 zt, a nie 117 500 zt, poniewaz zmniejszeniu ulegta suma kosztow
kwalifikowalnych.

Uwaga: W przypadku, gdy Beneficjentowi zostala wyptacona zaliczka, kwota do wyplaty zatwierdzona przez Agencje¢ zostanie
pomniejszona o kwote pobranej zaliczki — w przypadku:
« operacji realizowanej w 1-etapie - w ramach wniosku o ptatnos¢ ostateczna;
* operacji realizowanej w kilku etapach:
v w ramach wniosku o platnosé posrednig, lub
v' w ramach wriosku o ptatnos¢ ostateczna, lub
v proporcjonalnie w ramach kazdego wniosku o ptatnosé,
lecz nie pézniej niz w dniu dokonania przez Agencje ptatnosci ostatecznej.
Jezeli Beneficjentowi przekazano wyprzedzajace finansowanie kwota do wyplaty zatwierdzona przez Agencje zostanie pomniejszona,
ale o nie wigcej niz 20% tej kwoty.

3.2 Konsekwencje w przypadku wystapienia réoznicy pomi¢dzy wnioskowang a zweryfikowana kwota
platnosci — zmniejszenie ptatnosci

Realizujac i przedstawiajac do rozliczenia operacje, nalezy szczegdlng uwage zwrdcic na poprawnos¢ przedstawionych do refundacji
kosztow. Zgodnie bowiem z przepisami prawa wspdlnotowego’ Agencja weryfikujac wniosek o platnosc jest zobowigzana do zastosowania
zmniejszenia ptatnosci, jesli podana przez Beneficjenta we wniosku taczna kwota pomocy przekroczy o wiecej niz 3% kwote wyliczona przez
Agencje na podstawie pozytywnie zweryfikowanych - w trakcie oceny wriosku - kosztow kwalifikowalnych. W takim przypadku wyliczona
wysokos¢ refundacii zostanie dodatkowo pomniejszona o kwote stanowiaca réznice pomiedzy kwota wnioskowana przez Beneficjenta a kwota
obliczona na podstawie prawidtowo poniesionych kosztow kwalifikowalnych. Zmniejszenie takie nie zostanie zastosowane jedynie w sytuacii,
gdy Beneficjent udowodni, iz nie ponosi winy za wlaczenie niekwalifikujacej si¢ kwoty do kwoty pomocy wnioskowanej we wniosku o ptatnosé.

Jezeli natomiast roznica pomiedzy kwota wnioskowang a kwota po weryfikacji Agencji jest rowna lub mniejsza niz 3%, wowczas
Beneficjentowi wyptacona zostanie kwota w wyliczonej przez Agencje wysokosci.

Przyklad:

Kwota pomocy w przypadku operacji zrealizowanej w ramach Dziatania 312 / 413_312:
® przyznana w umowie - 210 000 zt
e podana przez Beneficjenta we wrniosku o platnosc - 209 000 zt

o wyliczona przez Agencje w ramach weryfikacji wniosku - 196 000 zt

X - wskaznik odchylenia kwoty wnioskowanej od kwoty pomocy po weryfikacji:

X = kwota podana przez Beneficjenta we wniosku o ptatnosc - kwota wyliczona przez Agencj¢ w ramach weryfikacji wniosku /: kwota
wyliczona przez Agencje w ramach weryfikacji wniosku

X =(209 000 - 196 000) : 196 000 x 100% = 6,6%, tj. X>3%

Obliczenie kwoty do wyptaty (refundacji):

Z uwagi na fakt, iz kwota podana we wniosku o ptatnos¢ jest o ponad 3% wieksza od kwoty obliczonej przez Agencje w wyniku weryfikacji
wniosku 0 ptatnos¢ - zgodnie z przepisami prawa unijnego - zweryfikowana kwota pomocy bedzie dodatkowo pomniejszona o réznice migdzy
tymi kwotami, tj. 13 000 zt. W konsekwencji kwota refundacji wyniesie:

196 000 - (209 000 - 196 000) = 196 000 - 13 000 = 183 000 zt

9 art. 30 ust. 1 Rozporzadzenia Komisji nr 65/2011 ustanawiajacego szczegotowe zasady stosowania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1698/2005 w odniesieniu do
wprowadzania procedur kontroli oraz do zasady wzajemnej zgodnosci w zakresie Srodkow wsparcia rozwoju obszarow wiejskich (Dz. Urz. L 25 z 28.01.2011 r.).
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4. Wymogi dotyczace dokumentow sktadanych z wnioskiem o ptatnosé

Do wniosku o ptatnosc nalezy dotaczy¢ wymagane dokumenty, zgodnie z lista okreslona w Zataczniku nr 2 do umowy przyznania pomocy
(w tym potwierdzajace poniesione wydatki). W zaleznosci od przyjetych w tym zakresie wskazan, m.in. w Instrukcji do wniosku o ptatnosé,
dokumenty nalezy ztozy¢ w formie oryginatow lub kopii potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem przez:
o pracownika Agencji, lub
e notariusza, lub
e podmiot, ktory wydat dokument (np. ZUS),
o sprzedajacego lub jego przedstawiciela (w przypadku maszyn i urzadzen zakupionych w krajach nienalezacych do UE).
Niektore z dokumentow nalezy sporzadzi¢ na formularzach lub wedtug wzoréw udostepnionych przez Agencje. Wzory tych formularzy
s zamieszczone na stronach internetowych ARIMR. Wszystkie wymagane zataczniki zostaty omowione w Instrukeji do wniosku o ptatnosé.
Wraz z wnioskiem o platnosé nalezy ztozy¢ wszystkie niezbedne opinie, zaSwiadczenia, o$wiadczenia, uzgodnienia, pozwolenia oraz inne
- 0 ile wymagaja tego obowiazujace przepisy prawa oraz postanowienia umowy - dokumenty zwiazane z realizacjg operacji potwierdzajace, iz
spetnia ona wymagania okreslone dla niej odpowiednimi przepisami prawa. Naleza do nich m.in.: decyzje (np. okreslajace kategorie obiektu
hotelarskiego), protokoty odbioru robét lub montazu lub rozruchu maszyn i urzadzen, oswiadczenie Beneficjenta o poprawnym wykonaniu
robot budowlanych lub montazu lub rozruchu z udziatem $rodkow wiasnych, umowy z dostawcami lub wykonawcami, dowody rejestracyjne,
o$wiadczenie Beneficjenta o wyodrebnieniu osobnych kont albo korzystaniu z odpowiedniego kodu rachunkowego w ramach prowadzonych ksiag
rachunkowych Jub zestawienie faktur lub rownowaznych dokumentow ksiegowych - jezeli Beneficjent nie jest obowiazany do prowadzenia ksiag
rachunkowych. Wszystkie dokumenty sporzadzone w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego.

Uwaga: Do dnia ztozenia wniosku o ptatnos¢ wszystkie maszyny, urzqdzenia, infrastruktura, wyposazenie zakupione w ramach operacji lub
Jej etapu muszq by zamontowane, uruchomione i sprawne, obiekty budowlane - odebrane i dopuszczone do uzytkowania, jesli wymagajq tego
przepisy obowigzujgcego prawa.

Zataczone dokumenty, takie jak opinie, protokoty, wypisy, odpisy, zaswiadczenia, pozwolenia itp., uznawane s3 przez Agencje za
wazne bezterminowo, jezeli w ich tresci lub w Instrukcji do wniosku o ptatnosé nie zostato to okreslone inaczej.

W przypadku, gdy Beneficjentem pomocy s3 wspdlnicy spotek cywilnych, zataczniki odnoszace si¢ do Beneficjenta powinny dotyczy¢
spotki cywilnej, z wyjatkiem zatacznikow, w ktorych okreslono inaczej.

4.1 Dokumentowanie poniesionych kosztow kwalifikowalnych

Do dnia wystapienia z wnioskiem o ptatnos¢ lub ostatniego uzupetnienia dla danego etapu (wniosek o ptatnos¢ posrednia) lub operacji
(wniosek o ptatnos¢ ostateczna), wszystkie faktury lub inne dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej musza zosta¢ optacone w catosci,
Tacznie z podatkiem od towarow i ustug (VAT), ktory nie jest kosztem kwalifikowalnym.

Do przedstawionych faktur i dokumentow o réwnowaznej wartosci dowodowej nalezy dotaczy¢ potwierdzenie poniesienia wydatku
(zaptaty naleznosci), tj. dowody ptatnosci gotowkowej lub bezgotowkowej.

Pod pojeciem dowodu zaptaty nalezy rozumiec:

o dowody zaptaty bezgotowkowej przeprowadzonej poleceniem przelewu,

o dowody zaptaty gotowkowej.
Dowodem zaptaty bezgotowkowej moze by¢ w szczegdlnosci:

o wyciag bankowy, lub kazdy dokument bankowy potwierdzajacy dokonanie ptatnosci, lub

o zestawienie przelewow dokonanych przez bank Beneficjenta zawierajace wartosci i daty dokonania poszczegolnych przelewdw, tytut,
odbiorcg oraz stempel banku, lub

e polecenie przelewu.

Dowody zaptaty bezgotowkowej (nierealizowane za posrednictwem bankowosci elektronicznej) wymagaja potwierdzenia pieczecia oraz
podpisem osoby upowaznionej przez bank realizujacy przelew.

Wyciag bankowy powinien by¢ sporzadzony na papierze firmowym banku, natomiast wydruk z systemu bankowosci elektronicznej
jest wystarczajacym dokumentem potwierdzajacym dokonanie ptatnosci i moze zosta¢ ztozony bez koniecznosci dodatkowego potwierdzenia
tego dokumentu pieczecia banku, w ktorym dokonano zapfaty, jezeli wydruk ten jest opatrzony klauzulg o niewymaganiu podpisu ani
uwierzytelnienia.

Dowodem zaptaty gotowkowej moze by¢ w szczegolnosci:

o oSwiadczenie wystawcy faktury lub dokumentu ksiggowego o réwnowaznej wartosci dowodowej o dokonaniu zaptaty przez Beneficjenta
sporzadzone w formie odrebnego dokumentu, lub

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

o dokument KP (Kasa Przyjmie).

Ww. dokumenty powinny by¢ podpisane przez osobg przyjmujaca wplate.

Oswiadczenie wystawcy faktury o dokonaniu zaptaty — oprocz danych identyfikujacych Beneficjenta dokonujacego zaptaty — powinno
zawiera¢ w szczegolnosci:

o dane wystawcy faktury,

o nr faktury/dokumentu o rownowaznej wartosci dowodowej, ktorego wptata dotyczy,
o wysokos¢ wplaty oraz date jej dokonania,

o podpis osoby przyjmujacej wplate i date jej dokonania.

Oryginaly faktur, dokumentow o réwnowaznej wartosci dowodowej oraz not obcigzeniowych sa stemplowane pieczeci ,,Przedstawiono
do refundacji w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013”, a nastepnie kopiowane i zwracane Beneficjentowi,
natomiast kopie powiadczone za zgodnos¢ z oryginatem pozostaja w ARIMR.
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Ponadto, ztozone wraz z wnioskiem faktury lub dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej powinny zawiera¢ rowniez informacje
o dekretacji, tj. m.in. sposobie ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych - o ile dotyczy. W sytuacji, kiedy dekretacja dokonywana jest z uzyciem
systemow informatycznych, nalezy zataczy¢ stosowny wydruk z ewidencji prowadzonej przez Beneficjenta, dokumentujacy dekretacje danego
dowodu ksiegowego.

W przypadku platnosci bezgotéwkowych dokonywanych w innych walutach, niz ztoty nalezy podac, po jakim kursie dokonano
phatnosci. Do przeliczen kwoty z waluty obcej na ztote nalezy przyja¢ kurs podany przez bank Beneficjenta™®. Oznacza to, ze kwote z faktury lub
dokumentu o rownowaznej wartosci dowodowej nalezy przeliczy¢ z waluty obcej na ztote po kursie sprzedazy waluty stosowanym przez bank
Beneficjenta z dnia dokonania transakeji zaptaty. Jezeli bank zastosuje inny kurs do przeliczen na ztote nalezy kazdorazowo stosowac rzeczywisty
kurs, po ktorym dokonano ptatnosci podany przez bank Beneficjenta.

Kurs zastosowany przez bank nalezy poda¢ poprzez przedstawienie adnotacji banku na fakturze lub innym dokumencie o réwnowaznej
warto$ci dowodowej lub na dokumencie wystawionym przez bank, np. potwierdzeniu przelewu, czy tez przez przedstawienie odrgbnego
za$wiadczenia z banku, w ktorym dokonano ptatnosci.

Jesli ptatnosci gotowkowe dokonywane sa w walutach innych niz ztoty, wartos¢ transakeji nalezy przeliczac na ztote wedtug wyliczonego
i ogtoszonego przez NBP biezacego kursu sprzedazy waluty obcej z dnia dokonania transakeji zaptaty.

Jezeli Beneficjent nie ma mozliwosci przeliczenia na ztote wedtug ww. kursu sprzedazy waluty obcej, poniewaz NBP go nie publikuje, np.
lt litewski, nalezy zastosowa¢ kurs §redni NBP obowigzujacy w dniu dokonania transakcji zaptaty.

Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow musza by¢ zgodne z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami. Jesli w trakcie
weryfikacji wniosku o ptatnos¢ pojawia si¢ watpliwo$ci w tym zakresie, Agencja moze zwrdci¢ si¢ do Beneficjenta o ztozenie dodatkowych
dokumentow potwierdzajacych dokonanie ptatnosci — adekwatnych do sposobu dokonania zaptaty. Wydtuzac to bedzie czas obstugi wniosku
0 platnosé, a w konsekwencji - moment refundacji naleznej Beneficjentowi czesci kosztow kwalifikowalnych.

Jezeli nazwa towaru lub ustugi w przedstawionej fakturze lub dokumencie o rownowaznej wartosci dowodowej odnosi si¢ do uméw
zawartych przez Beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne okreslenie kosztow kwalifikowalnych, do wniosku obowiazkowo nalezy zataczy¢
umowy z dostawcami lub wykonawcami zawierajace specyfikacje bedaca podstawa wystawienia kazdej z przedstawionych faktur lub innych
dokumentow o réwnowaznej wartosci dowodowej.

Jezeli Beneficjentem pomocy sa wspdlnicy spotki cywilnej, na fakturze lub dokumencie o rownowaznej wartosci dowodowej w miejscu danych
osobowych nabywcy powinny zosta¢ wpisane: nazwa spotki cywilnej, imie i nazwisko przynajmniej jednego ze wspdlnikow, adres spotki oraz jej NIP.

W przypadku ptatnosci bezgotowkowych uznawane beda dowody zaptaty potwierdzajace dokonanie platnosci zaréwno przez spotke
cywilng (np. z rachunku prowadzonego przez wspolnikow na rzecz dziatalnosci wykonywanej w spotce), jak i przez ktoregokolwiek ze
wspOlnikow tej spotki (np. z jego indywidualnego rachunku bankowego) jednakze tylko wowczas, gdy takie dokumenty beda dotyczyly kosztow
zwigzanych z dziatalno$cia spotki cywilnej i kosztow zwiazanych z realizacja inwestycji wspotfinansowanej w ramach dziatania 312 PROW
2007-2013, a nie kosztow zwiazanych ze zobowiazaniami osobistymi ktoregokolwiek ze wspolnikow.

W przypadku, gdy przedmiot umowy zostat nabyty poprzez leasing, do umowy leasingu sktadanej wraz z harmonogramem sptaty nie
pozniej, niz 2 miesiace przed data ztozenia wniosku o ptatnos¢ posrednia, w ramach ktorego po raz pierwszy rozliczane beda koszty leasingu,
nalezy dotaczy¢ oryginaty lub potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez finansujacego kopie faktur wystawionych przez zbywce na rzecz
finansujacego, dotyczace przedmiotu umowy leasingu. Dotyczy to naborow wnioskow o przyznanie pomocy przeprowadzonych przed rokiem 2013.

Przed ztozeniem wniosku o ptatnosé, w ramach ktorego rozliczana bedzie ostatnia rata leasingu, finansujacy powinien przenies¢ na
korzystajacego (Beneficjenta) prawo whasnosci Srodkow trwatych bedacych przedmiotem umowy leasingu. Do wriosku o ptatnos¢ nalezy
natomiast dofaczy¢ dokumenty potwierdzajace przeniesienie prawa wiasnosci (np. dokumenty potwierdzajace zaptate wartosci rezydualnej
przedmiotu umowy leasingu, rozumianej jako kwota, ktora umozliwia nabycie przedmiotu po zakonczeniu umowy leasingu).

Do kosztow kwalifikowalnych mozna zaliczy¢ sume zaptaconych rat kapitatowych, stanowigcych czes¢ sumy rat leasingowych. Suma
zaptaconych rat kapitatowych zaliczonych do kosztow kwalifikowalnych, we wszystkich ztozonych przez Beneficjenta w ramach operacji
wnioskach o platnosc, nie moze przekroczy¢ wartosci netto przedmiotu umowy leasingu wskazanej na fakturze wystawionej przez zbywce
na rzecz leasingobiorcy W przypadku leasingu do kosztow kwalifikowalnych nie zalicza si¢ bowiem m.in. marzy finansujacego, kosztow
refinansowania odsetek, optat ubezpieczeniowych oraz podatku VAT.

Uwaga: W przypadku, gdy Beneficjent prowadzi ksiegowos¢, wowczas do wniosku o platnosé powinien zataczy¢ wydmki elektroniczne
z dokumentacji ksiegowej lub kopie z ksigzki ewidencji Srodkow trwatych. Dokumenty te powinny zawiera¢ strone tytutowg oraz strony
obejmujace pozycje zwiazane z realizacja operacji z dofinansowaniem w ramach PROW 2007-2013.

Wytyczne dotyczace zasad prowadzenia oddzielnego systemu rachunkowosci albo Kkorzystania z odpowiedniego kodu
rachunkowosci

Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowosci albo korzystanie z odpowiedniego kodu rachunkowego, o ktorych mowa w art. 75 ust. 1 lit.
¢ pkt i) rozporzadzenia nr 1698/2005, dotyczy zarowno Beneficjentow prowadzacych ksiegi rachunkowe, jak rowniez Beneficjentow, ktorzy na
podstawie odrebnych przepisow nie s zobowigzani do prowadzenia ksiag rachunkowych,

Beneficjenci prowadzacy petng ewidencje rachunkows (ksiggi rachunkowe) — petna ksiggowosc - zobowiazani sg do ztozenia oswiadczenia
0 wyodrebnieniu osobnych kont albo korzystaniu z odpowiedniego kodu rachunkowego w ramach prowadzonych ksigg rachunkowych w rozumieniu
art. 75 ust. 1 lit. ¢ pkt i rozporzadzenia nr 1698/2005 z dnia 20 wrze$nia 2005 r. w sprawie wsparcia rozwoju obszarow wiejskich przez Europejski
Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich (EFRROW), dla wszystkich transakeji zwigzanych z operacja. O$wiadczenie to sktada si¢
na formularzu opracowanym przez Agencje i udostepnionym na stronie internetowej ARiIMR.

Powyzszy wymaog oznacza konieczno§¢ prowadzenia odrebnej ewidencii, przez ktora nalezy rozumie¢ ewidencje wyodrebniong w ramach
juz prowadzonych przez dana jednostke ksiag rachunkowych, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. 0 rachunkowosci (Dz. U.
22009 1. Nr 152, poz. 1223, z pozn. zm.). Oznacza to, ze konieczne jest oddzielne prowadzenie kont, ktore pozwolg na identyfikacje wszystkich
transakcji zwigzanych z realizowana operacja.

10 Zgodnie z art. 30 ust. 2 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 2004 1. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 1., Nr 152, poz. 1223, z pozn. zm.).
14



Ewidencja ta, wyodrebniona w ramach prowadzonych ksiag rachunkowych, polega¢ ma na:

— prowadzeniu w przedsigbiorstwie Beneficjenta polityki rachunkowosci dokumentujacej wprowadzenie oddzielnego systemu rachunkowosci
albo korzystania z odpowiedniego kodu rachunkowego dla ksiegowania transakcji zwiazanych z operacja, w tym rowniez Zaktadowego
Planu Kont dokumentujacego prowadzenie oddzielnej ewidencji dla wszystkich transakeji zwiazanych z operacja,

— dokonywaniu przez Beneficjenta w ramach prowadzonych ksigg rachunkowych zapisow (ksiegowania) wszystkich transakcji zwigzanych
z operacja (w tym zaliczek), w tym rowniez na odpowiednich kontach ksiggowych (syntetycznych i analitycznych).

Beneficjenci, ktorzy na podstawie odrebnych przepisow nie sa obowiazani do prowadzenia pelnej ewidencji rachunkowej (ksiag
rachunkowych)!", zobowiazani s do przediozenia wraz z wnioskiem o platnosc - Zestawienia faktur lub rownowaznych dokumentéw ksiggowych
dotyczacych operacji, na formularzu opracowanym i udostepnionym przez Agencje.

W przypadku, gdy dane zdarzenie powodujace poniesienie kosztow kwalifikowalnych nie zostalo uwzglednione w oddzielnym systemie
rachunkowosci albo do jego identyfikacji nie wykorzystano odpowiedniego kodu rachunkowego /ub nie zostato ujete w zestawieniu faktur lub
rownowaznych dokumentéw ksiegowych, kwota do wyptaty jest pomniejszana o 10%.

Przyklad:

Beneficjent ztozyt wraz z wnioskiem o platnos¢ dwie faktury (X, Y) obejmujace koszty kwalifikowalne w wysokosci: 10 000 zt (faktura X)
120 000 zt (faktura Y). Poziom pomocy wynosi 50% kosztow kwalifikowalnych.

W przypadku spefnienia przez Beneficjenta obowiazku dotyczacego prowadzenia oddzielnego systemu rachunkowosci albo korzystania
z odpowiedniego kodu rachunkowego, o ktorych mowa powyzej, kwota do refundacji wyniostaby: 5 000 zt + 10 000 zt = 15 000 zt.

W przypadku natomiast, gdy:

1) Faktura X nie spetniataby wymogu prowadzenia odrebnej ewidencji/kodu rachunkowego;
2) Faktura Y zostataby zaewidencjonowana zgodnie z ww. wymogiem,

w stosunku do kosztow kwalifikowalnych poniesionych na podstawie faktury X bedzie miata zastosowanie sankcja w wysokosci 10%
kwoty pomocy (tj. 5 000 zt x 10% = 500 zt).

W zwigzku z powyzszym Beneficjent otrzyma pomoc w wysokosci 14 500 zl, tj. (5 000 zt - 500 zt = 4 500 zt) + (10 000 zt) = 14 500 zt.

4.2 Dokumentowanie wykonanych rob6t budowlanych

W przypadku, gdy operacja obejmowata roboty budowlane uzyskanie refundacji wiaze si¢ z koniecznoscia wykazania, iz w odniesieniu do

niej uzyskano wszystkie wymagane prawem pozwolenia.

Jesli realizowane w ramach operacji roboty budowlane wymagaja pozwolenia na budowe, Beneficjent powinien rowniez uzyskac pozwolenie
na uzytkowanie obiektu budowlanego albo zawiadomi¢ wiasciwy organ o zakonczeniu budowy. Zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa budowlanego, uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie obiektu budowlanego wymagane jest w sytuacji, jesli:

o wwydanym pozwoleniu na budowe wiasciwy organ natozyt na Beneficjenta taki obowiazek lub natozyt taki obowiazek innymi decyzjami,
albo

o wiasciwy organ stwierdzil, ze zgloszony przez Beneficjenta obiekt budowlany zostat wykonany z naruszeniem warunkow okreslonych
w pozwoleniu na budowe, albo

o przystapienie do uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czgsci nastapito przed wykonaniem wszystkich robot budowlanych.
Przedstawiana decyzja w ww. zakresie powinna by¢ ostateczna, tj nie stuzy od niej odwotanie w trybie administracyjnym, co powinno by¢

potwierdzone przez organ wydajacy decyzje (np. starostwo) adnotacja zamieszczona na egzemplarzu decyzji.

Do dokumentow wymaganych w przypadku operacji zwiazanych z robotami budowlanymi nalezg takze:

o Zawiadomienie wlasciwego organu o zakoriczeniu budowy, ztozone co najmniej 21 dni przed zamierzonym terminem przystapienia do
uzytkowania, jezeli obowiqzek taki wynika z przepisow prawa budowlanego lub wlasciwy organ natozyt taki obowigzek wraz z:

— OSwiadczeniem Beneficjenta, ze w ciggu 21 dni od dnia zgtoszenia zakoriczenia robot whasciwy organ nie wnidst sprzeciwu, albo

—  Zaswiadczeniem wydanym przez whasciwy organ, ze nie wnosi sprzeciwu w przypadku, gdy zawiadomienie o zakoriczeniu robot budowlanych

bedzie przedktadane przed uptywem 21 dni,

gdy wystepuja zadania juz zakoniczone oraz dla ktorych odrebne przepisy narzucaja taki obowiazek;

o Pozwolenie wodnoprawne — w przypadku, gdy wymagana byta decyzja o zatwierdzeniu projektu prac geologicznych. Przedstawiony
dokument powinien by¢ ostateczny;

o Protokoly odbior robot lub protokoty montazu lub rozruchu maszyn i urzqdzer (jezeli dotyczq) albo oswiadczenie Beneficienta o poprawnym
wykonaniu robét budowlanych lub montazu lub rozruchu z udziatem Srodkéw wiasnych (takze w przypadku zakupu maszyn i urzadzen
wymagajacych montazu albo rozruchu). Protokoty te moga zosta¢ sporzadzone odrebnie lub zbiorczo dla kazdej / kilku faktur(y) lub
dokumentu/(6w) o réwnowaznej warto$ci dowodowej w sytuacji, gdy np. wystepuje ten sam wykonaweca.

Jezeli roboty lub montaz maszyn i urzadzen sa wykonane z udziatem pracy wiasnej, Beneficjent zamiast protokotéw odbioru robot
lub montazu/rozruchu maszyn i urzadzen, bedzie mogt zataczy¢ oswiadczenie o poprawnym wykonaniu robét budowlanych lub montazu lub
rozruchu z udziatem Srodkéw whasnych. W oswiadczeniu tym nalezy podac opis zakresu i ilosci robot (jakie roboty zostaly wykonane oraz ile ich
wykonano), zapis o uzyciu do wykonania robot budowlanych materiatow budowlanych zakupionych wg zataczanych do wniosku faktur oraz
o poprawnym wykonaniu robot.

W przypadku wystapienia istotnych odstepstw od projektu budowlanego lub od decyzji o pozwoleniu na budowe (art. 36a ustawy Prawo
budowlane z dnia 7 lipca 1994 r."), lub gdy Beneficjent w trakcie realizacji prac zmieni system ich wykonania - przy czym nie wszystkie
roboty budowlane w ramach projektu zostaty zlecone do wykonania i jednoczesnie nie zawarto aneksu do umowy - Beneficjent do wniosku
0 platnosé bedzie musiat zataczy¢ Kosztorys powykonawczy sporzgdzony metodq kalkulacji uproszczonej lub szczegotowej, w zaleznosci od sposobu
wykonywania robot budowlanych z podaniem podstawy wyceny oraz rysunki zamienne do projektu budowlanego i wystapi¢ o aneks do umowy,
najpdzniej wraz z wnioskiem o ptatnosc.

[1]  tj. prowadzacy wytacznie ksiegi podatkowe (podatkows ksiege przychoddw i rozchodow, ryczatt ewidencjonowany, karte podatkowa)
11 Dz U.z2010 1, Nr 243, poz. 1623 z pozn. zm.
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Jesli Beneficjent zlecat wykonanie robot budowlanych, kosztorys zamienny powinien by¢ wykonany metoda kalkulacji uproszczonej. W przypadku
natomiast, gdy podjat si¢ wykonania czesci lub catosci robot we whasnym zakresie, powinien dostarczy¢ kosztorys powykonawczy wykonany metoda
kalkulacji szczegolowej wraz z zestawieniem zuzytych materiatow wyliczony na podstawie wskaznikow zuzycia materiatéw wykazanych w kosztorysie.

Uwaga: Wprowadzone odstepstwa nie mogg wptyngc na zmiang celu operacji okreslonego w umowie. Bez wzgledu na rodzaj zatgczonego kosztorysu
(uproszczony lub szczegotowy), w przypadku wystqpienia odstepstwa nalezy do niego dotqczyc rysunki zamienne do projektu budowlanego.

Kosztorys powykonawczy wykonany metoda kalkulacji szczegotowej nalezy rowniez przedstawic wraz z wnioskiem o ptatnosé w sytuacji,
gdy planowano zlecenie wykonania wszystkich robot budowlanych, a w trakcie ich realizacji zdecydowano, ze cz¢s¢ robdt wykonana zostanie
systemem gospodarczym lub mieszanym. W kosztorysie tym z kosztow robot budowlanych Beneficjent wydziela te ich sktadniki, ktore nie moga
stanowic kosztu kwalifikowalnego, np. koszt robocizny whasnej wraz z narzutem kosztow posrednich i zysku w zakresie wykonywanych robot.

W opisie technicznym zawierajacym charakterystyke obiektu lub robot budowlanych nalezy dokfadnie i jednoznacznie przedstawic,
ktore sktadniki robot budowlanych zostaly wykonane samodzielnie przez Beneficjenta, wyszczegolni¢, ktore materiaty budowlane kupowat
samodzielnie, w ktorych robotach wykorzystywat wlasny sprzet, itd. Do kosztorysu nalezy dotaczy¢ zestawienie ilosci zuzytych materiatow
wyliczone na podstawie kosztorysu powykonawczego.

W przypadku koniecznosci wydzielenia z kosztu robdt budowlanych kosztu uzytych materiatow budowlanych nalezy dotaczyc zestawienie
tych materiatow, wyliczone na podstawie kosztorysu wykonanego metoda kalkulacji szczegdtowej.

4.3 Dokumenty potwierdzajace spelnienie wymogoéw dotyczacych standardéow

Dokumenty potwierdzajace spetnienie wymagari weterynaryjnych, sanitarnych, w zakresie ochrony Srodowiska, a takze dotyczqcych
warunkow zdrowotnych zywnosci i Zywienia oraz warunkow ochrony zwierzqt dotaczane s do wniosku o platnos¢ wytacznie w odniesieniu do
zakresu realizowanej operacji - jezeli wymagaja tego obowiazujace przepisy prawa.

W przypadku podmiotow, ktore uzyskaty pomoc na dziatalnos¢ zwiazang z przetworstwem lub obrotem produktami rolnymi lub jadalnymi
produktami le$nymi objetymi Zatacznikiem nr I do Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej w zaleznosci np. od specyfiki danego zaktadu,
lub terminu rozpoczgcia dziatalnosci, czy tez rodzaju realizowanej operacji, Beneficjenci sa zobowiazani dostarczy¢ wraz z wnioskiem o platnosé,
ostateczng kopie':

o Informacji o spetnieniu wymagan w zakresie ochrony srodowiska, wydanej przez Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska (WIOS), lub
o Decyzji wydanej przez Powiatowego Lekarza Weterynarii, lub
o Opinii wydanej przez Powiatowego Inspektora Sanitarnego.

Powyzszy obowiazek dotyczy wytacznie beneficjentow, ktorym zostata przyznana pomoc w ramach naborow :

o zakoficzonych przed dniem 12 kwietnia 2013 r,, tj. przed dniem wejscia w zycie rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wi z dnia

7 marca 2013 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie szczegotowych warunkow i trybu przyznawania oraz wyptaty pomocy finansowej

w ramach dziatania ,,Tworzenie i rozwdj mikroprzedsigbiorstw” objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013

(Dz. U. z 12 marca 2013 r. poz.339),

e rozpoczetych i niezakoficzonych przed dniem 12 kwietnia 2013 r.

Jest to konsekwencja wprowadzonych przez ww. rozporzadzenie zmian w wykazie dziatalnosci wspieranych w ramach dziatan 312
i413_312, Obejmuja one bowiem m.in. wykreslenie z ww. wykazu dziatalnosci zwigzanych z przetwarzaniem lub sprzedaza produktow rolnych
objetych Zatacznikiem I do Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej (TFUE)

4.4 Dokumenty zwiazane z podejmowaniem lub rozwijaniem dziatalnosci gospodarcze;j'®
oraz inne, zwiazane z realizowana operacja

0d 01.01.2012 ., w zwiazku z utworzeniem i funkcjonowaniem Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),
Agencja nie wymaga od Beneficjentow, ktorzy podlegaja wpisowi do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, aby wraz z wnioskiem o ptatnos¢ sktadali
Zaswiadczenie o wpisie do Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej, z podaniem przedmiotu wykonywanej dziatalnosci gospodarczej zgodnie z Polska
Klasyfikacja Dziafalnosci (PKD). Fakt zarejestrowania dziatalnosci gospodarczej weryfikowany jest przez Agencje w oparciu o baze CEIDG
(dostepna z poziomu przegladarki internetowej).

W przypadku, gdy Beneficjent prowadzi dziatalnos¢ podlegajaca przepisom o systemie o$wiaty (np. szkote, przedszkole) wraz z wnioskiem
o platnos¢ zobowiazany jest ztozy¢:

o za$wiadczenie o wpisie do ewidencji prowadzonej przez jednostke samorzadu terytorialnego obowigzana do prowadzenia odpowiedniego
typu szkot i placowek publicznych zgodnie z ustawg z dnia 7 wrzesnia 1991 1. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572, z pdzn.
zm.), wystawione nie wczesniej, niz 3 miesiace przed ztozeniem wniosku o ptatnosé, albo

o kopie zezwolenia wydanego na podstawie art. 58 ust. 3 albo art. 59a ww. ustawy.

W przypadku natomiast Beneficjentow podlegajacych wpisowi do Krajowego Rejestru Sadowego (KRS) fakt posiadania odpowiednich
wpisow, dotyczacych m.in. kodu PKD prowadzonej dziatalnosci bedzie weryfikowany przez pracownikow Agencji w KRS (dostepnym z poziomu
przegladarki internetowej).

Ww. dokumenty powinny zawiera¢ najbardziej aktualne dane dotyczace zarejestrowanej dziatalnosci, w tym kodéw PKD prowadzonej
dziatalnosci. Dlatego tez przedsigbiorca zobowiazany jest zgtasza¢ organowi ewidencyjnemu/rejestracyjnemu zmiany stanu faktycznego
i prawnego, odnoszacego sie zarowno do niego samego, jak i do wykonywanej dziatalnosci gospodarczej, ktore to zostaly zawarte w zgtoszeniu,
a powstaty dopiero po dniu dokonania wpisu do wiasciwej ewidencji/rejestru oraz informowania o nich Agencji.

12 potwierdzong za zgodnosc z oryginatem przez pracownika Agencji; podmiot, ktory wydat dokument; notariusza lub inny podmiot uprawniony do poswiadczania.

13 Dziatalnos¢ podejmowana oznacza sytuacje, w ktorej Wnioskodawca nie posiadat statusu przedsiebiorcy (tj. nie miat zarejestrowanej dziatalnosci gospodarczej) w
okresie ostatnich 12 miesiecy poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku o przyznanie pomocy, natomiast zamierzat ja uruchomi¢ w zwiazku z realizowana operacja.

16



Jesli obowiazujace przepisy prawa naktadaja na Beneficjenta obowiazek uzyskania w odniesieniu do realizowanej operacji innych pozwoleri
lub licencji niezbednych do rozpoczgcia prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, nalezy je obowiazkowo zatgczy¢ wraz z pierwszym (w przypadku
operacji 2-etapowych) lub ostatecznym wnioskiem o ptatnos¢ (w przypadku operacji 1-etapowych).

W przypadku rozwijania w ramach operacji dziatalnosci transportowej, Beneficjent zatacza wydane przez whasciwy organ udzielajacy
licencji zaswiadczenie z rejestru wydanych licencji na ustugi transportowe, potwierdzajgce aktualny stan zwigzany z zakupem nowych pojazdow
samochodowych.

Jezeli Beneficjent rozpoczat dziatalnos¢ dotyczaca obrotu materiatem siewnym roslin odmian rolniczych i warzywnych musi przedstawic
zaswiadczenie wydane przez whasciwy terytorialnie Wojewddzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa.

W przypadku natomiast dziatalnosci zwiazanej z wytwarzaniem produktéw energetycznych z biomasy' Beneficjent zobowiazany jest
przedstawi¢ wraz z wnioskiem wpis do rejestru przedsighiorcéw wytwarzajgcych lub magazynujgcych biokomponenty.

Uwaga: Do obrotu mogg zosta¢ wprowadzone wytacznie biokomponenty spetniajace wymagania jakosciowe potwierdzone $wiadectwem
jakosci wydanym przez akredytowane jednostki certyfikujace, wymienione w rozporzadzeniu Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 6
stycznia 2004 . w sprawie okreslenia akredytowanych jednostek certyfikujgcych oraz akredytowanych laboratoriow badawczych (Dz. U. z 2004
1., Nr 2, poz. 12, z pézn. zm.).

W przypadku zakupu ciagnikow oraz §rodkow transportu objetych wspotfinansowaniem, jezeli wymagaja tego odrebne przepisy prawa,
nalezy dotaczy¢ potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem kopie dowodu rejestracyjnego.
Do zatacznikow wymaganych (do ztozenia wraz z wnioskiem o ptatnos¢ ostateczna) w dziataniu 312 i 413_312, w przypadku prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej w zakresie ustug turystycznych naleza:
o kopia wypisu z ewidencji innych obiektow, o ktorej mowa w art. 38 ust. 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 1. 0 ustugach turystycznych”
- w przypadku, gdy w ramach prowadzonej dziatalnosci Beneficjent $wiadczy ustugi polegajace na udostepnianiu miejsc noclegowych
w innych obiektach, w ktorych moga by¢ swiadczone ustugi noclegowe,

Uwaga: Ewidencja ww. obiektow prowadzona jest przez wojta (burmistrza, prezydenta miasta) wiasciwego ze wzgledu na miejsce ich
potozenia.

o decyzja okreslajacg kategori¢ obiektu hotelarskiego, nadang na podstawie art. 38 ust. 11 2 ww. ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. -
w przypadku, gdy w ramach prowadzonej dziatalnosci Beneficjent $wiadczy ustugi polegajace na udostepnianiu miejsc noclegowych
w obiektach hotelarskich (tj. w hotelach, motelach, pensjonatach, kempingach, domach wycieczkowych, schroniskach mtodziezowych,
schroniskach, polach biwakowych),

Uwaga: Marszatek Wojewodztwa whasciwy ze wzgledu na miejsce potozenia obiektu hotelarskiego dokonuje zaszeregowania obiektow
hotelarskich do poszczegolnych rodzajow, nadaje im kategori¢ oraz prowadzi ewidencje tych obiektow, z wyjatkiem dokonywania
zaszeregowania pol biwakowych i prowadzenia ich ewidencji. Nalezy to bowiem do kompetencji wojta (burmistrza, prezydenta miasta)
whasciwego ze wzgledu na miejsce ich potozenia.

4.5. Dokumentowanie utworzonych miejsc pracy

Wraz z wnioskiem o ptatnos¢ Beneficjent musi rowniez udokumentowaé wywigzanie si¢ z obowiazku utworzenia ilosci miejsc pracy,
zgodnych ze stanowiskami wskazanymi w Ekonomicznym Planie Operacji — w odniesieniu do zrealizowanego zakresu rzeczowego operacji.
w tym celu do wniosku o ptatnosc nalezy dotaczyc:

umowy o prace z pracownikami (dla etatow powstatych w wyniku realizacji operacji),

o zgloszenie do ubezpieczen ZUS ZUA (dla etatdw powstatych w wyniku realizacji operacji),
o deklaracj¢ ZUS DRA wraz z zafacznikami (ZUS RCA(RCX), ZUS RSA, ZUS RZA), przedstawiajaca biezacy stan zatrudnienia

z uwzglednieniem utworzonych nowych etatow.

Uwaga: Deklaracja ZUS DRA wraz z zatacznikami powinna przedstawiac stan zatrudnienia za miesiac poprzedzajacy miesiac ztozenia
wniosku o platnosé. W sytuacji, gdy Beneficjent zatrudnit pracownikow w miesiacu ztozenia wniosku o platnosé, powinien dotaczy¢
dodatkowo informacje, iz ww. deklaracje przekaze niezwtocznie po jej sporzadzeniu, w ramach samouzupetnienia.

Utworzenie miejsc pracy - na podstawie umowy o pracg lub spotdzielczej umowy o pracg - Beneficjent jest zobowigzany udokumentowa¢
wraz z:

o pierwszym wrioskiem o ptatnos¢ posrednia, w ramach ktorego po raz pierwszy zostang przedstawione do refundacji koszty kwalifikowalne
wynikajace z realizacji umow leasingu — w przypadku operacji obejmujacych wytacznie inwestycje polegajace na nabyciu rzeczy bedacych
przedmiotem leasingu,

o wnioskiem o platnos¢, w ramach ktorego zostang przedstawione do refundacji wszystkie koszty kwalifikowalne (z wyjatkiem kosztow
wynikajacych z realizacji umow leasingu) - w przypadku operacji obejmujacych inwestycje polegajace, jak i niepolegajace na nabyciu rzeczy
bedacych przedmiotem leasingu;

14 dziatalnos¢ regulowana w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. 0 swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. 2 2004 . , Nr 173, poz. 1807 z pozn. zm.)
15 Dz.U.z2004 r., Nr 223, poz. 2268, z pozn. zm.
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o wnioskiem o platnos¢ ostateczng - w przypadku operacji nie obejmujacych inwestycji niepolegajacych na nabyciu rzeczy bedacych
przedmiotem leasingu.

Nalezy pamigtac, iz przy weryfikacji osiagnietego stanu zatrudnienia (na podstawie zataczonych deklaracji rozliczeniowych), stosuje sie
te same zasady, co do kategorii osob wliczanych do poziomu zatrudnienia, jak na etapie ubiegania si¢ o pomoc. Zgodnie z nimi, do stanu
zatrudnienia nie wlicza si¢ pracownikow przebywajacych na urlopie:

e bezptatnym;
o macierzynskim;
o bezptatnym w celu sprawowania opieki nad dzieckiem;
e bezptatnym udzielonym pracownikom powotanym do petnienia okreslonych funkcji z wyboru;
oraz
stazystow;
e 0s6b zatrudnionych w celu przygotowania zawodowego;
e 0s0b wykonujacych prace na podstawie innej niz umowa o prace i spotdzielcza umowa o pracg (np. umowy zlecenia, umowy o dzieto lub
kontraktu menadzerskiego);
e 0s0b tzw. samozatrudnionych, czyli osob prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza oraz oséb wspotpracujacych;
e 0s6b skazanych zatrudnionych na podstawie skierowania do pracy wydanego przez dyrektora zaktadu karnego (a nie umowy o prace).

IV. Zobowiazania Beneficjenta w okresie zwigzania celem

Dokonanie wyptaty pomocy nie koriczy okresu wspotpracy Beneficjenta z Agencja, ktory zgodnie z umowg przyznania pomocy jest
zobligowany do spetnienia okreslonych zobowiazan w ramach tzw. 5-letniego okresu zwigzania celem, liczonego:
1. Od dnia dokonania przez Agencj¢ platnosci:
o ostatecznej - w przypadku operacji obejmujacych wytacznie inwestycje niepolegajace na nabyciu rzeczy bedacych przedmiotem leasingu;
e w wyniku ktorej po raz pierwszy w ramach danej operacji zostaly zrefundowane raty zaptacone z tytutu wykonania umowy leasingu -
w przypadku operacji obejmujacych wylacznie inwestycje polegajace na nabyciu rzeczy bedacych przedmiotem leasingu;
o wwyniku ktorej w ramach operacji zostaly zrefundowane wszystkie koszty kwalifikowalne (z wyjatkiem kosztow wynikajacych z realizacji
umow leasingu) — w przypadku operacji obejmujacych inwestycje polegajace, jak i niepolegajace na nabyciu rzeczy bedacych przedmiotem
leasingu;

w odniesieniu do zobowigzan dotyczacych:

- przechowywania dokumentow zwigzanych z przyznana pomoca,

- utworzenia i utrzymania miejsc pracy, w przypadku ktorego okres zwigzania celem wynosi 2 lata,
(z uwzglednieniem informacji zawartych w pkt. 1);

Zgodnie z zawarta umowa przyznania pomocy Beneficjent zobowiazuje si¢ do utrzymania osiagnigtego w wyniku realizacji operacji
stanu zatrudnienia na okreslonym poziomie (obliczanym §redniorocznie) w okresie dwoch lat od daty wyptaty ostatniej czesci dofinansowania
(z zastrzezeniem inwestycji leasingowych). Nalezy pamieta¢, iz na tym etapie przy weryfikacji utrzymania osiagnietego stanu zatrudnienia (na
podstawie zataczonych deklaracji rozliczeniowych), stosuje si¢ te same zasady co do kategorii 0sob wliczanych do poziomu zatrudnienia, jak na
etapie ubiegania si¢ 0 pomoc. Niemniej jednak ocena dokonywana jest §redniorocznie, co oznacza, iz w ciagu roku dopuszczalne s fluktuacje
zatrudnienia, ale Sredniorocznie stan zatrudnienia wskazany w umowie musi zosta¢ utrzymany.

Nalezy tutaj wskazac, iz Beneficjent, ktory w wyniku realizacji inwestycji rozpoczat wykonywanie dziatalnosci gospodarczej (i wykazywat
swoje ,,samozatrudnienie” w liczbie nowych miejsc pracy) wlicza siebie do stanu zatrudnienia jako 1 etat, o ile dziatalnos¢ nie zostata zawieszona.
W przypadku zawieszenia dziatalnosci gospodarczej (w rozumieniu przepisow ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej) czyli czasowego
zaprzestania jej wykonywania, w czasie zawieszenia dziatalnosci osoby ,,samozatrudnionej” nie ujmuje si¢ przy ustalaniu Sredniorocznego stanu
zatrudnienia.

2. od dnia przyznania pomocy, tj. podpisania umowy przyznania pomocy, w przypadku zobowiazan dotyczacych:

e osiagniccia i zachowania celu operacji,

e utrzymania miejsca rejestracji siedziby lub oddziatu Beneficjenta (dotyczy wszystkich Beneficjentow, z wyjatkiem osob fizycznych
podejmujacych/wykonujacych dziatalnos¢ gospodarcza oraz wspdlnikow spotek cywilnych bedacych osobami fizycznymi), w miejscowosci
nalezacej do gminy:

o wiejskiej, albo

° miejskiej (z wylaczeniem miejscowosci liczacych powyzej 5 tys. mieszkancow), albo

°  miejsko-wiejskiej, z wytaczeniem miast liczacych: powyzej 20 tys. mieszkancow — w przypadku wykonywania dziatalnosci w zakresie
Swiadczenia ustug dla gospodarstw rolnych lub lesnictwa, albo jesli Beneficjent jest grupa producentéw rolnych, wstepnie uznana
grupa producentdw owocow i warzyw, organizacja producentow owocow i warzyw, albo powyzej 5 tys. mieszkancow — w przypadku
podmiotow podejmujacych lub wykonujacych inna, niz ww. dziatalnos¢, (a w przypadku dziatania 413_312 - z wylaczeniem miast
liczacych powyzej 20 tys. mieszkancow).

Ponadto - w odniesieniu do wszystkich podmiotow - miejsce potozenia nieruchomosci (w przypadku operacji zwiazanych z budowa,
przebudowa, remontem pofaczonym z modernizacja, wyposazeniem lub zagospodarowaniem nieruchomosci objetej operacja) musi
znajdowac si¢ rowniez w ww. miejscowosciach.

o wykonywania dziatalnosci gospodarczej, ktorej stuzyta realizacja operacji lub ktorej prowadzenie stanowito warunek przyznania pomocy,
wg. PKD, bez zmiany miejsca realizacji operacji, bez zgody Agencji,

e umozliwienia przeprowadzenia wizytacji w miejscu realizacji operacji oraz kontroli zwiazanych z przyznang pomoca oraz obecnosci
i uczestnictwa osobistego albo osoby upowaznionej przez Beneficjenta w trakcie wizytacji i kontroli,
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o informowania Agencji o okolicznosciach mogacych mie¢ wptyw na wykonanie umowy,

o przestrzegania ograniczen w zakresie nieprzenoszenia prawa wlasnosci lub posiadania (z wytaczeniem zdarzen zwiazanych ze
$wiadczeniem ustug wynajmu lub dzierzawy dobr w ramach wykonywanej dziatalnosci gospodarczej objetej operacja), nabytych dobr,
wybudowanych, przebudowanych, wyremontowanych w potaczeniu z modernizacja budynkow i obiektow budowlanych, na ktore
zostata przyznana i wyptacona pomoc oraz ich wykorzystywania zgodnie z przeznaczeniem i celem operacji, z wytaczeniem stosowania
czasowego przenoszenia wiasnosci na zabezpieczenie wierzytelnosci jako formy zabezpieczen kredytow/pozyczek udzielanych na
realizacje operacji,

o cksponowania w miejscu realizacji operacji lub siedzibie Beneficjenta tablicy informacyjnej'® o finansowaniu ze $rodkow Unii
Europejskiej operacji, ktorej catkowity koszt przekracza 50 000 EURO, albo tablicy reklamowej w przypadku operacji, ktorej catkowity
koszt przekracza 500 000 EURO, przeliczany po kursie ztotego, podawanym w stosownym rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow. Od
1 stycznia 2012 r. kurs ten wynosi 4,0196 z1'”. Oznacza to, iz ww. kwoty wynosza obecnie odpowiednio:: 200 980 zt oraz 2 009 800 zt
(okres, od ktorego liczone jest ww. zobowiazanie, jak réwniez pozostate zobowiazania Beneficjenta okresla szczegotowo podpisana
z Agencja umowa).

Z umowy wynika rowniez obowiazek ztozenia ankiety monitorujacej, na podstawie ktorej badane beda efekty realizacji Programu. Osoba
fizyczna powinna w terminie do dnia 31 stycznia drugiego roku kalendarzowego liczonego od roku otrzymania ptatnosci ostatecznej, ztozy¢ we
wiasciwym oddziale regionalnym Agencji wypetniony formularz ankiety monitorujacej. Oznacza to, ze jezeli Beneficjent otrzyma refundacje
w lipcu 2013 roku, to ankiete nalezy ztozy¢ za rok 2014, najpdzniej do 31 stycznia 2015 roku. Beneficjenci niebedacy osobami fizycznymi
powinni natomiast ztozy¢ ankiete w terminie 30 dni roboczych po zakoficzeniu roku obrachunkowego nastepujacego po roku obrachunkowym,
w ktorym otrzymana zostata ostatnia pfatnos¢.

Uwaga: Beneficjenci dziatania 413_312 zobowiazani s rowniez sktada¢ ankiete monitorujacg do LGD, ktora dokonata wyboru realizowanej
przez nich operacji do finansowania, pod warunkiem jednak, ze LGD wezwie ich do ztozenia powyzszego formularza.

Nalezy rowniez podkreslic, ze operacja realizowana w ramach omawianych dziatan nie moze by¢ finansowana z udziatem innych srodkow
publicznych.

Omowione w tym opracowaniu wymogi wynikaja bezposrednio z postanowien przytoczonych w nim aktow prawnych oraz umowy
przyznania pomocy. Kazdy Beneficjent podpisujac umowe powinien bra¢ pod uwage nie tylko wymogi, jakie nalezy spetni¢ sktadajac wnioski
0 platnosé, ale takze zobowiazania, ktorych realizacje Agencja bedzie mogta sprawdzi¢ w tzw. 5-letnim okresie zwigzania celem.

V. Przyczyny utraty prawa do calosci lub cz¢$ci przyznanego
wsparcia
Agencja moze wypowiedzie¢ umowg m.in. w przypadku, gdy Beneficjent:
e nie rozpoczat realizacji operacji do konca terminu ztozenia wriosku o platnosé wyznaczonego w umowie przyznania pomocy,
o nie ztozyt wniosku o platnosé¢ w wyznaczonym w umowie terminie, z uwzglednieniem sytuacji, ze Agencja ma obowigzek wzywac

Beneficjenta dwukrotnie do ztozenia wniosku w kolejnych wyznaczonych terminach, co wiaze si¢ z mozliwoscia przedtuzenia okresu
realizacji operacji,

Uwaga: Ztozenie wniosku o ptatnosc po uptywie terminéw 24/36 miesiecy, okreslonych w § 10 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Rolnictwa
i Rozwoju Wsi dla dziatania 312 lub dotaczenie do niego zatacznikow w postaci faktur czy tez dokumentow o rownowaznej wartosci
dowodowej, ktorych data sporzadzenia bedzie przekraczata ww. terminy, skutkowa¢ moze odmowa wyptaty pomocy i wypowiedzeniem
przez Agencje umowy przyznania pomocy.

o odstapit od realizacji operacji lub zobowiazan wynikajacych z umowy po wyptacie pomocy,

oraz zazada¢ zwrotu nienaleznie lub nadmiernie pobranej kwoty pomocy w sytuacji, gdy Beneficjent m.in.:

nie osiagnat lub nie zachowat celu operacji,

o zrezygnowat z realizacji operacji,

o rozpoczat realizacje operacji przed dniem, w ktorym zostat ztozony wniosek o przyznanie pomocy, z wytaczeniem kosztow ogolnych, ktore
moga by¢ ponoszone nie wezesniej niz od dnia 1 stycznia 2007 roku,

ztozyt podrobione, przerobione, nierzetelne lub stwierdzajace nieprawde dokumenty lub o$wiadczenia, majace wptyw na przyznanie lub
wyplate pomocy,

nie spetnit co najmniej jednego ze zobowigzan umownych, w tym zmniejszyt liczbe utworzonych nowych miejsc pracy lub obnizyt poziom
zatrudnienia w przedsigbiorstwie, czy tez innych wtadczych rozstrzygnie¢ uprawnionych organéw pafistwowych lub orzeczeni sadowych
stwierdzajacych popetnienie przez Beneficjenta czynow zabronionych odrebnymi przepisami.

16 Wzory tablic znajdujy si¢ w Ksigdze wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013, dostepnej na stronie Ministerstwa Rolnictwa i
Rozwoju Wsi: www.minrol.gov.pl (w zaktadce PROW 2007-2013/Dziatania informacyjne PROW - Ksi¢ga wizualizacji i logotypy)

17 Zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 16 grudnia 2011 r. w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe
przeliczenia wartosci zamowien publicznych (Dz. U. z 2011 r., Nr 282, poz. 1650)
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Uwaga: Nalezy przypomnie¢, iz jesli Beneficjent nie uwzglednit poniesionych kosztow w oddzielnym systemie rachunkowosci albo do
ich identyfikacji nie wykorzystat odpowiedniego kodu rachunkowego albo nie ujat tych kosztéw w zestawieniu faktur lub rownowaznych
dokumentow ksiegowych (jezeli nie jest zobowiazany do prowadzenia ksiag rachunkowych), Agencja pomniejszy kwote pomocy do
wyptaty 0 10%.

Kwota do wyptaty moze réwniez zosta¢ pomniejszona o kwote stanowiaca roznice pomiedzy kwota wnioskowana przez Beneficjenta we
wniosku o ptatnos¢, a kwota obliczona przez Agencje na podstawie prawidtowo poniesionych kosztow kwalifikowalnych w przypadku, gdy
w trakcie rozpatrywania wniosku o ptatnos¢ okaze sie, ze wnioskowana przez Beneficjenta w ww. wriosku kwota pomocy bedzie wyzsza
o wiecej niz 3% od kwoty obliczonej przez Agencje i jednoczesnie Agencja nie uzna uzasadnienia Beneficjenta, Ze nie ponosi winy za

wiaczenie niekwalifikujacej si¢ kwoty do kwoty pomocy wnioskowanej we wniosku.

VI. Sita wyzsza

W przypadku niewykonania co najmniej jednego ze zobowiazaf wymienionych w umowie przyznania pomocy - z powodu zaistnienia

okolicznosci o charakterze sity wyzszej lub wyjatkowych okolicznosci - okreslonych w przepisach wspdlnotowych!® lub w rozporzadzeniu
wykonawczym dla dziatania 312, Beneficjent zostaje catkowicie lub czg¢Sciowo zwolniony przez Agencje z wykonania tego zobowigzania. Moze
rowniez - za zgoda Agencji - zmieni¢ termin realizacji tego zobowigzania. W tym celu nalezy ztozy¢ w Oddziale Regionalnym ARIMR pisemny
wniosek, zawierajacy opis sprawy wraz z uzasadnieniem oraz niezbednymi dokumentami, w terminie 10 dni roboczych od dnia, w ktorym
Beneficjent lub upowazniona przez niego osoba s3 w stanie dokona¢ czynnosci ztozenia takiego wniosku.

Kategoriami sity wyzszej lub wyjatkowymi okoliczno$ciami wg przepisow Unii Europejskiej sa:

$mier¢ Beneficjenta;

dhugotrwata niezdolnos¢ Beneficjenta do wykonywania zawodu;

wywlaszczenie duzej czesci gospodarstwa, jesli takiego wywlaszczenia nie mozna byto przewidzie¢ w dniu podjecia zobowigzania;
katastrofa naturalna powaznie dotykajaca grunty gospodarstwa;

wypadek powodujacy zniszczenie budynkow dla zwierzat gospodarskich;

choroba epizootyczna dotykajaca czes¢ lub cato$¢ nalezacego do rolnika zywego inwentarza.

Do pozostatych natomiast kategorii sity wyzszej lub wyjatkowych okolicznosci, okreslonych w przepisach krajowych, tj. w rozporzadzeniu

wykonawczym dla dziatania 312, w przypadku wystapienia ktorych nie jest wymagany zwrot catosci lub czeSci pomocy naleza:

wywlaszczenie czesci nieruchomosci zwizanej z operacja, jesli takiego wywtaszczenia nie mozna byto przewidzie¢ w dniu zawarcia umowy;
katastrofa naturalna powodujaca trwate uszkodzenie nieruchomosci lub obiektow bedacych przedmiotem operacji;

wypadek lub awaria skutkujaca zniszczeniem budynku, budowli lub innego mienia w stopniu uniemozliwiajacym ich dalsze uzywanie
zgodnie z zalozonym celem operacji;

kradziez mienia bedacego przedmiotem operacji, z wytaczeniem kradziezy, ktora nastapita na skutek niezachowania nalezytej starannosci
przez Beneficjenta.

przeniesienie przez Beneficjenta, za zgoda Agencji, w okresie 5 lat od dnia przyznania pomocy, wiasnosci lub posiadania przedsiebiorstwa
albo jego czgsci objetych realizacja inwestycji w ramach operacji lub przeniesienie whasnosci lub posiadania nabytych dobr objetych
operacja, jezeli przeniesienie to nastapi na rzecz podmiotu, ktory spetnia warunki przyznania i wypfaty pomocy i przejmie zobowigzania
dotychczasowego Beneficjenta;

zmiana, za zgoda Agencji, w okresie 5 lat od dnia przyznania pomocy, przeznaczenia nabytych przez Beneficjenta dobr, wyremontowanych
lub wybudowanych budynkow lub budowli w catosci lub w czgsci, jezeli nowy sposob ich wykorzystania nie naruszy celow i zakresu
dziatania.

18

art. 47 Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1974/2006 z dnia 15 grudnia 2006 . iaj czegotowe zasady ia rozporzqdzenia Rady (WE) nr
1698/2005 w spmwxe wsparcia rozwoju obszaréw wiejskich przez Europejski Fundusz Rolny na rzecz Razwom Obszaréw Wiejskich (EFRROW) - Dz. Urz. L 368/15 z
23.12.2006 r. z pozn. zm.
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WYKAZ DOKUMENTOW, KTORE BEDA AKCEPTOWANE
W TRAKCIE AUTORYZAC]JI PEATNOSCI:

1. Faktury (dawniej faktura VAT),

2. Faktury z adnotacja ,,samofakturowanie” (dawniej faktura VAT RR),

3. Faktury z adnotacja ,,metoda kasowa” (dawniej faktura VAT MP),

4. Faktura z adnotacjg ,,procedura marzy - towary uzywane” (dawniej faktura VAT Marza),

5. Rachunki,

6. Faktury korygujace (wraz z fakturami, ktorych dotycza),

7. Noty korygujace (wraz z dokumentami, ktorych dotycza),

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

9. Umowy zlecenia, o dzieto oraz inne umowy cywilnoprawne, jezeli koszty z nimi zwigzane moga by¢ kosztami kwalifikowalnymi, wraz
z zataczonym dokumentem potwierdzajacym poniesienie wydatku. Do umow zlecenia oraz o dzieto, jezeli zostaly zawarte z osobami
fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnosci gospodarczej, nalezy dofaczy¢ rachunek okreslajacy wysoko$¢ podatku dochodowego oraz
dokument stwierdzajacy istnienie obowiazku podatkowego (np. kopia deklaracji PIT-4) wraz z dowodem zaptaty podatku, a takze dokument
wskazujacy wysokos¢ sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne (np. kopia zatacznika do ZUS/DRA) wraz z dowodem ich zapfaty,

10. Dokumenty, ktore moga by¢ sporzadzone na udokumentowanie zapisow w dokumentacji ksiggowej dotyczacych niektorych kosztow
(wydatkow), zaopatrzone w date i podpisy osob, ktore bezposrednio dokonaty wydatkow (dowody wewnetrzne), okreslajace: przy zakupie
- nazwe towaru oraz ilo§¢, cene jednostkowa i wartos¢, a w innych przypadkach - przedmiot operacji gospodarczych i wysokos¢ kosztu
(wydatku) — na zasadach okreslonych w § 14 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 26 sierpnia 2003 r. w sprawie prowadzenia
podatkowej ksiegi przychodéw i rozchodow (Dz. U. 2003 nr 152 poz. 1475 z poin. zm.).

Zmiany dokumentow wskazanych w pkt. 1-4 wynikaja z nowelizacji rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 28 marca 2011 . w sprawie
zwrotu podatku niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towarow i ustug, do ktorych nie majq zastosowania
zwolnienia od podatku od towarow i ustug i obowigzuja od 01.01.2013 r. Zgodnie z ww. przepisami ww. faktury musza zawiera¢ stosowne
adnotacje. Natomiast nie ma obligatoryjnych wymagan do wskazywania na fakturach oznaczen typu RR, MP lub Marza. Oznaczenia te moga
by¢ stosowane (jak dotychczas) ale nie s3 wymagane przepisami prawa.

W przypadku, gdy przedmiot umowy zostal nabyty poprzez leasing:

1. Faktury wystawione przez finansujacego na rzecz Beneficjenta wraz z dowodami zaptaty rat leasingowych, lub

2. Noty obciazeniowe wystawione przez finansujacego na rzecz Beneficjenta wraz z dowodami zaptaty — w takim przypadku do wniosku
0 platnos¢ posrednia w ramach ktorego po raz pierwszy rozliczane beda koszty leasingu nalezy dotaczy¢ takze fakture wystawiona przez
finansujacego na rzecz Beneficjenta na catkowita kwote przedmiotu leasingu,

3. Dokumenty potwierdzajace przeniesienie prawa wiasnosci (np. dokumenty potwierdzajace zaptate wartosci rezydualnej przedmiotu umowy
leasingu) - nalezy dotaczy¢ do wniosku o ptatnos¢, w ramach ktorego rozliczana bedzie ostatnia rata leasingu.
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