Instrukcja wypelniania wniosku o platnos¢
w ramach dziatania ,,Wspotpraca”
objetego Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich
na lata 2014-2020

A. INFORMACJE OGOLNE

1.

Przed wypelieniem wniosku o ptatnos¢, zwanego dalej ,,wnioskiem” nalezy zapoznac si¢
z aktami prawnymi? oraz niniejszg instrukcjg.

Whiosek sporzadza si¢ na formularzu udostgpnionym przez Agencje Restrukturyzacji
i Modernizacji Rolnictwa zwana dalej ,,Agencja” na stronie internetowej www.arimr.gov.pl

Zataczniki dotacza si¢ zgodnie z listg okreslong w sekcji IX ZALACZNIKI DO WNIOSKU
O PLATNOSC.

Whiosek sktada sie w formie pisemnej w Centrali Agencji. Dniem zloZenia wniosku jest dzien
wplywu tego wniosku do Centrali Agencji.

Whiosek o ptatnos¢ nalezy ztozy¢ rowniez w formie elektronicznej (zawierajacej te same dane,
ktére zostaly zawarte w papierowej wersji wniosku o ptatnos¢ i zatacznikach), w formacie
pozwalajacym na jego edycje — jako obowiazkowy zatacznik.

Dla kazdego etapu realizacji operacji nalezy ztozy¢ oddzielny wniosek (wniosek o platnosé
posrednia/ wniosek o ptatno$¢ koncowa).

W przypadku stwierdzenia przez Agencjg¢, ze wniosek nie zostal wypelniony we wszystkich
wymaganych pozycjach lub nie dotgczono do niego dokumentow niezbednych do dokonania
ptatnosci lub wniosek albo dokumenty nie spetniajg innych wymagan, Beneficjent zostanie
wezwany w formie pisemnej do usunigcia brakéw w terminie 14 dni od dnia dorgczenia
wezwania.

Jezeli Beneficjent, pomimo wezwania nie usungt brakow w wyznaczonym terminie, zostanie
ponownie wezwany do usunigcia brakow, w formie pisemnej, w terminie 14 dni od dnia
dorgczenia wezwania.

Jezeli Beneficjent pomimo powtérnego wezwania nie usungt brakow, wniosek zostanie
rozpatrzony w zakresie, w jakim zostat wypelniony, oraz na podstawie dotaczonych i poprawnie
sporzadzonych dokumentow.

! Dotyczy to w szczegoblnosci:

ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z udzialem $rodkow
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich w ramach Programu Rozwoju
Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U. z 2018 r. poz. 627 oraz z 2019 r. poz. 83, 504, 1824
i 2020), zwanej dalej ,,ustawg”

rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 23 grudnia 2016 r. w sprawie szczegdétowych
warunkow i trybu przyznawania oraz wyptaty pomocy finansowej w ramach dzialania ,,Wspotpraca”
objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U. z 2018 r. poz.1226 i 1683
oraz z 2019 r. poz. 427 i 1732), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”,

rozporzadzenie Ministra Rolnictwa i Rozwoju WSsi z dnia 14 lutego 2018 r. w sprawie wyboru
wykonawcow zadan ujgtych w zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji oraz warunkow dokonywania
zmniejszen kwot pomocy oraz pomocy technicznej (Dz. U. poz. 396), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem w
sprawie wyboru wykonawcow”;


http://www.arimr.gov.pl/

10.

11.

12.

W trakcie rozpatrywania wniosku Beneficjent moze by¢ wzywany, w formie pisemnej, do
wyjasniania faktow istotnych dla rozstrzygniecia sprawy lub przedstawienia dowoddéw na
potwierdzenie tych faktow, w terminie 14 dni od dnia dorgczenia wezwania.

Agencja na uzasadniong prosb¢ Beneficjenta, moze wyrazi¢ zgod¢ na przedtuzenie terminu
wykonania przez Beneficjenta okreslonej czynnosci w toku postgpowania w sprawie wyplaty
pomocy, przy czym przedtuzenie termindw lacznie nie moze przekroczy¢ 30 dni.

Wezwanie Beneficjenta do wykonania okreslonych czynnosci w toku postgpowania w sprawie
wypltaty pomocy wydtuza termin rozpatrywania wniosku, o czas wykonania przez ten podmiot
tych czynnosci.

Jezeli w trakcie rozpatrywania wniosku niezbedne jest uzyskanie dodatkowych wyjasnien lub
opinii innego podmiotu lub zajda nowe okolicznosci budzace watpliwosci co do mozliwosci
wyplaty pomocy, termin rozpatrzenia wniosku wydtuza si¢ o czas niezbedny do uzyskania
wyjasnien lub opinii lub wyjasnienia tych watpliwosci, 0 czym Beneficjent zostanie
poinformowany na pismie.

Agencja, na uzasadniong prosbe Beneficjenta, ztozong najp6zniej w dniu, w ktérym uptywa
termin zlozenia wniosku o ptatnos$¢ (okreslony w § 8 ust. 1 umowy 0 przyznaniu pomocy),
a w przypadku, o ktorym mowa w § 8 ust. 3 tej umowy, nie pézniej niz w dniu, w ktorym
uplywa termin wynikajacy z drugiego wezwania do zlozenia wniosku o ptatno$¢ — moze
wyrazi¢ zgode na zakonczenie realizacji operacji lub zlozenie wniosku o platno$¢ koncowa po
uplywie terminow okreslonych w § 4 ust. 2 pkt 3 rozporzadzenia w terminie nie dtuzszym niz
6 miesigcy od uptywu tych termindéw, z tym, ze nie pozniej niz do dnia 31 grudnia 2022 r.

Beneficjent w dowolnym momencie po ztozeniu wniosku, moze zwrdci¢ si¢ z pisemng prosba
0 jego wycofanie w catosci lub w czgsci.

Jezeli Beneficjent zostat poinformowany o nieprawidtlowosciach w dokumentach lub o zamiarze
przeprowadzenia kontroli na miejscu, w wyniku ktorej nastepnie wykryto nieprawidtowosci,
wycofanie nie jest dozwolone w odniesieniu do cz¢éci, ktorych te nieprawidlowosci dotycza.

Wycofanie wniosku w cato$ci nie wywotuje zadnych skutkéw prawnych, powstaje wiec
sytuacja jakby Beneficjent tego wniosku nie zlozyl. Natomiast wycofanie wniosku w czgsci lub
innej deklaracji (zatacznika) sprawia, ze Beneficjent znajduje si¢ w sytuacji sprzed zlozenia
odnos$nych dokumentow lub ich czesci.

Terminy liczone sa w dniach kalendarzowych. Bieg terminu liczony jest poczawszy od dnia
nastepnego po dniu odebrania pisma przez Beneficjenta. Jezeli koniec terminu do wykonania
czynnosci przypada na dzien uznany ustawowo za wolny od pracy lub na sobote, termin uptywa
nastepnego dnia, ktory nie jest dniem wolnym od pracy ani sobota.

Termin wykonania okreslonych czynno$ci w toku postepowania w sprawie wyplaty srodkow
finansowych uwaza si¢ za zachowany, jezeli przed jego uptywem nadano pismo, przesytka
rejestrowang, w polskiej placowce pocztowej operatora Wyznaczonego W rozumieniu prawa
pocztowego albo zostato ztozone w polskim urzgdzie konsularnym.

W przypadku, gdy Beneficjent nie spetnit ktéregokolwiek z warunkéw umowy, Srodki
finansowe moga by¢ wyptacone w czgsci dotyczacej operacji lub jej etapu oraz jezeli cel
operacji zostal osiggnigty lub moze zosta¢ osiggnigty do dnia zlozenia wniosku o platnosé
koncows.
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Agencja rozpatruje wniosek o ptatno§¢ w terminie 2 miesi¢cy od dnia jego ztozenia i dokonuje
wyplaty $rodkéw finansowych z tytulu pomocy niezwlocznie po pozytywnym rozpatrzeniu
wniosku, nie pdzniej niz w terminie 3 miesiccy od dnia zlozenia wniosku o platnosé.
W przypadku opdznienia w otrzymaniu przez Agencje $rodkow finansowych na wyplate
pomocy, ptatnosci beda dokonywane niezwtocznie po ich otrzymaniu.

Srodki finansowe z tytutu pomocy s3 wyptacane, jezeli Beneficjent:

1) zrealizowal operacje lub jej etap, w tym ponidst zwigzane z tym Koszty, zgodnie
z warunkami okre§lonymi w rozporzadzeniu i w umowie oraz okreslonymi w innych
przepisach dotyczacych inwestycji objetych operacja, nie pozniej niz do dnia zlozenia
wniosku o platno§¢ koncowa, a gdy zostat wezwany do usuniecia brakow w tym wniosku,
nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia dorgczenia tego wezwania,

2) zrealizowat lub realizuje zobowigzania okreslone w umowie;

3) udokumentowat zrealizowanie operacji lub jej etapu, w tym poniesienie kosztow
kwalifikowalnych z tym zwigzanych.

Beneficjent, ktory realizuje operacjg¢, w ramach ktorej realizowana jest inwestycja polegajaca

na opracowaniu prototypu lub instalacji pilotazowej jest zobowigzany do zlozenia najpozniej

wraz z wnioskiem o platno$¢ koncowa lub jego ostatnim uzupelieniem dokumentoéw, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 8 rozporzadzenia.

Koszty kwalifikowalne podlegajg refundacji w wysokosci okreslonej w umowie, jezeli zostaly:

1) poniesione:

a) od dnia, w ktorym zostal ztozony wniosek o przyznanie pomocy, i jezeli realizacja
zestawienia rzeczowo-finansowego operacji w zakresie danego kosztu zostata rozpoczgta
nie wczesniej niz w tym dniu, a w przypadku kosztow ogdlnych — od dnia 1 stycznia
2014r.

b) zgodnie z przepisami:

- 0 zaméwieniach publicznych — w przypadku gdy te przepisy maja zastosowanie,
- ustawy okreslajacymi konkurencyjny tryb wyboru wykonawcy i przepisami wydanymi
na podstawie art. 43a ust.6 ustawy — w przypadku gdy te przepisy majg zastosowanie

¢) w formie rozliczenia bezgotdwkowego;

2) uwzglednione w oddzielnym systemie rachunkowosci albo do ich identyfikacji
wykorzystano odpowiedni kod rachunkowy, o ktérych mowa w art. 66 ust. 1 lit. ¢ pkt i
rozporzadzenia nr 1305/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie wsparcia rozwoju
obszarow wiejskich przez Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich
(EFRROW) i uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1698/2005 (Dz. Urz. UE L 347
220.12.2013 r., str. 487 z p6zn. zm.)

Srodki finansowe z tytutu kosztow biezacych sa wyplacane proporcjonalnie do wartosci
kosztow kwalifikowalnych refundowanych na podstawie wniosku o ptatnoscé.

Zobowigzanie do prowadzenia oddzielnego systemu rachunkowosci albo korzystania
z odpowiedniego kodu rachunkowego dla wszystkich transakcji zwigzanych z realizacja
operacji, odbywa si¢ w ramach prowadzonych ksiag rachunkowych albo poprzez prowadzenie
dla transakcji Zestawienia faktur lub dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej -
zgodnie ze wzorem ustalonym we wniosku, gdy Beneficjent na podstawie odrebnych przepiséw
nie jest zobowigzany do prowadzenia ksiag rachunkowych.

W przypadku nie spelnienia przez Beneficjenta tego zobowigzania, zostanie zastosowana 10 %
sankcja. W przypadku Beneficjentow prowadzacych ewidencje rachunkowg sankcja bedzie
dotyczyta kazdej faktury, ktora nie zostala uwzglednienia w odrgbnej ewidencji ksiggowej
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dotyczacej danej operacji. Natomiast w przypadku pozostaltych Beneficjentow, 10 % sankcja
bedzie liczona od kazdej faktury zlozonej wraz z wnioskiem o ptatno$¢, ale nie ujetej
W Zestawieniu faktur lub dokumentow 0 rownowaznej wartosci dowodowej dokumentujgcych
poniesione koszty.

18. W przypadku, gdy wnioskowana przez Beneficjenta we wniosku kwota pomocy bedzie
przekraczata kwote pomocy wynikajaca z prawidlowo poniesionych kosztow (obliczona po
weryfikacji wniosku) o wigcej niz 10%, zostanie zastosowane zmniejszenie zgodnie
z przepisami wspolnotowymi?. Oznacza to, ze kwota refundacji (do wyplaty) zostanie

dodatkowo pomniejszona o kwote¢ stanowiagca réznice pomigdzy kwota wnioskowang przez

Beneficjenta akwota obliczong na podstawie prawidlowo poniesionych kosztow

kwalifikowalnych. Jezeli procentowe przekroczenie kosztoéw wynosic¢ bgdzie wigcej niz 10% (X

> 10%) obliczenie kwoty do refundacji zostanie dokonane wg ponizszego wzoru:

KWOTA
POMOCY Kwot
_ wota p_om(?(_:y PO (Kwota pomocy z wniosku o platnosé — Kwota
DO - weryfikacji w omocy po weryfikacji w Agencji)
WYPLAT Agenci pomocy po werylikacjiw Agencl
Y

Procentowe przekroczenie kosztow (X) pracownik Agencji obliczy wg nastepujacego wzoru:

Kwota pomocy wpisana we Kwota pomocy po
wniosku o platnosé - weryfikacji w Agencji
X= * 100

Kwota pomocy po weryfikacji w Agencji

Zmniejszenie nie ma zastosowania, jezeli Beneficjent udowodni, Ze nie ponosi winy za wiaczenie
niekwalifikujacej si¢ kwoty do kwoty pomocy wnioskowanej we wniosku.

B. ZASADY WYPELNIANIA WNIOSKU

1. Formularz wniosku jest uniwersalny - wypetnia si¢ go zarowno w przypadku, gdy:
v’ sktadany jest wniosek o ptatno$¢ posrednig albo koncowa,
v" dokonuje korekty wniosku,
v wycofuje wniosek w czesci.

2. Przed ztozeniem wniosku nalezy upewnic sig, czy:
v’ wypelnione zostaty wszystkie pola wniosku,
v wniosek zostal podpisany w wyznaczonym do tego miejscu przez osobe reprezentujacg
Beneficjenta lub pelnomocnika,
v' zalgczone zostaly wszystkie wymagane dokumenty (zgodnie z sekcja IX. ZALACZNIKI DO
WNIOSKU O PLATNOSC).

2Art. 63 ust. 1 rozporzadzenia wykonawczego Komisji (UE) nr 809/2014 z dnia 17 lipca 2014 r. ustanawiajacego zasady stosowania
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1306/2013 w odniesieniu do zintegrowanego systemu zarzadzania i kontroli,
srodkdéw rozwoju obszardw wiejskich oraz zasady wzajemnej zgodnosci (Dz. Urz. UE L 227 z 31.07.2014x. str. 69 z p6zn. zm.)
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Beneficjent wypelienia wniosek elektronicznie - wersja elektroniczna formularza dostgpna jest
na stronie internetowej www.arimr.gov.pl, a nastgpnie sktada tak wypetniony i wydrukowany
whniosek, po uprzednim uzupetieniu pol niezbgdnych do wypehienia odrgcznego (np. podpis).

Wymaganym jest aby formularz wniosku o ptatno$¢ zostal ztozony rowniez w formie
elektronicznej. Musi on zawiera¢ te same dane, ktore zostaly zawarte w ,,papierowej” wersji
wniosku o ptatnos¢ i ma by¢ zapisany na informatycznym nosniku danych (np. ptyta CD, DVD)
w takim formacie danych, ktéry pozwoli na edycje jego tresci.

W sytuacji, kiedy dane pole we wniosku nie dotyczy Beneficjenta — nalezy wstawi¢ kreske,
a w przypadku danych liczbowych nalezy wstawi¢ warto$¢ ,,0,00”, chyba ze w instrukcji
podano inaczej.

W przypadku, gdy zakres niezbednych informacji nie miesci si¢ w przewidzianych do tego
tabelach

i rubrykach, dane te nalezy zamiesci¢ na dodatkowych kartkach (np. kopie stron wniosku, kopie
stron formularzy zalacznikéw) ze wskazaniem, ktorej czgsci dokumentu dotycza oraz
z adnotacja na formularzu, ze dana rubryka lub tabela zostata zalaczona. Dodatkowe strony
nalezy podpisa¢ oraz opatrzy¢ data i dotagczy¢ do wniosku przy pomocy zszywacza.

Dane finansowe we wniosku oraz zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji
nalezy poda¢ w ztotych zaokraglajac zgodnie z zasadami matematycznymi, z doktadno$cia do
dwoéch miejsc po przecinku. Koszty kwalifikowalne realizacji operacji w punkcie 23 wniosku
oraz wnioskowana kwote pomocy w punkcie 24 wniosku nalezy wpisa¢ z doktadnoscig do
dwdch miejsc po przecinku.

Whiosek powinien by¢ podpisany przez Beneficjenta albo osobe reprezentujaca Beneficjenta.
Podpisem pod wnioskiem potwierdzona zostaje prawdziwos¢ danych wykazanych w tym
wniosku i zgodnos$¢ ze stanem faktycznym i prawnym. Upowaznienie do reprezentacji musi
wynika¢ z dokumentow rejestrowych lub stanowigcych podstawe funkcjonowania Beneficjenta
albo z udzielonego w formie pisemnej pelnomocnictwa. Brak podpisu spowoduje, ze platnos¢
nie zostanie dokonana, jezeli nie zostanie uzupeliony podpis w terminie okreslonym
w wezwaniu.

Przed skopiowaniem faktur lub dokumentéw o rownowaznej wartosci dowodowej Beneficjent
powinien je opatrzy¢ klauzulg: ,,Przedstawiono do refundacji w ramach Programu Rozwoju
Obszarow Wiejskich na lata 2014- 2020

Natomiast dokumenty sporzadzone w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone na jezyk
polski przez ttumacza przysigglego.

We wniosku wystepuja nastgpujace rodzaje sekcji/pol:

» [SEKCJA OBOWIAZKOWA] - sekcja obowigzkowa do wypelnienia przez Beneficjenta
poprzez wpisanie odpowiednich danych lub zaznaczenie odpowiedniego pola,

» [POLE OBOWIAZKOWE] — pola w ramach poszczegdlnych sekcji obowigzkowe do
wypeltnienia przez Beneficjenta poprzez wpisanie odpowiednich danych lub zaznaczenie
odpowiedniego pola,

» [POLE OBOWIAZKOWE O ILE DOTYCZY] - sekcje nalezy wypeié, jezeli dotyczy
Beneficjenta

» [SEKCJA/POLE WYPELNIONA/E NA STALE] — sekcja nie podlegajgca modyfikacjom,


file://///warbsf10/DDD/BZD/WTWI/TRANSFER/WOP_opiniowanie/www.arimr.gov.pl,

» [POLE WYPELNIA PRACOWNIK AGENCIJI] — pole wypelniane przez pracownika
Agencji.

C. SZCZEGOLOWE ZASADY WYPELNIANIA WNIOSKU

Znak sprawy - [POLE WYPELNIA PRACOWNIK AGENCIJI ]
Potwierdzenie przyjecia wniosku — [POLE WYPELNIA PRACOWNIK AGENCIJI]

| - CZESC OGOLNA [SEKCJA OBOWIAZKOWA]

Nalezy wybra¢ z listy jedng z ponizszych form albo wpisac rgcznie:

1. cel zlozenia ztozenie wniosku — w przypadku sktadania wniosku o ptatno$é
whniosku posrednia / koncowa
korekta wniosku — jesli Beneficjent na wezwanie Agencji sktada korekt

do wczesniej ztozonego wniosku
wycofanie wniosku w czgéci — jesli Beneficjent wycofuje ktorakolwiek z
deklaracji zlozonych we wniosku / wraz z
wnioskiem
2. rodzaj platnosci nalezy wybra¢ odpowiedz w zaleznosci od rodzaju skladanego wniosku:
ptatno$¢ posrednia, ptatnos$¢ koncowa
3. etap rozliczanej  nalezy wybra¢ etap operacji, w ramach ktorego sktadany jest wniosek

(od 1 do 10)
4. laczna liczba nalezy okresli¢ jaka jest taczna liczba etapow operacji — zgodnie z zawartg
etapow umowg wybierajac z listy (od 1 do 10)

I1 — DANE IDENTYFIKACYJNE BENEFICJENTA

Dane we wniosku powinny by¢ zgodne z danymi zawartymi w umowie, wniosku 0 przyznanie
pomocy, innych dokumentach zlozonych w sprawie. W przypadku zmiany danych zawartych
w umowie, Beneficjent jest zobowigzany do niezwlocznego poinformowania Agencji 0 zaistniatych
zmianach.

Pole 5. Numer identyfikacyjny (numer ID) - [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy wpisa¢ numer identyfikacyjny, nadany zgodnie z ustawg z dnia 18 grudnia 2003 r.
o krajowym systemie ewidencji producentéw, ewidencji gospodarstw rolnych oraz ewidencji
wnioskOw o przyznanie ptatnosci (Dz. U. z 2017 r. poz. 1853, z 2019 r. poz.1824).

Pole 6. Dane grupy operacyjnej / lidera grupy operacyjnej

Pole 6.1. Nazwa grupy operacyjnej - [POLE OBOWIAZKOWE)]
Nalezy wpisa¢ zgodnie z zawartg umowag o przyznaniu pomocy.

Pole 6.2. Nazwa / imi¢ i nazwisko Lidera - [POLE OBOWIAZKOWE]

Grupa operacyjna posiadajgca zdolno$¢ prawng wpisuje petng, oficjalng nazwe, pod jakag zostala
zarejestrowana (wpis do Krajowego Rejestru Sagdowego) albo zgodnie z zawarta umowa (gdy nie ma
obowiazku rejestracji). W przypadku grupy operacyjnej nieposiadajgcej zdolnosci prawnej nalezy
wpisa¢ nazwe/imi¢ 1 nazwisko lidera — podmiotu wchodzacego w sktad grupy operacyjnej,



reprezentujacego pozostate podmioty wchodzace w jej sktad zgodnie z dokumentem o ktérym mowa
w § 10 ust. 3 pkt. 2 rozporzadzenia.

Pole 7. NIP - [POLE OBOWIAZKOWE O ILE DOTYCZY]

Nalezy wpisa¢ numer identyfikacji podatkowej (NIP) w poprawnym formacie (wymagana liczba
znakoéw) o ile zostal nadany grupie operacyjne;.

Pole 8. REGON - [POLE OBOWIAZKOWE O ILE DOTYCZY]

Numer REGON wpisuje obowigzkowo Beneficjent, ktéremu numer ten zostat nadany w krajowym
rejestrze urzedowym podmiotéw gospodarki narodowej. Nalezy wpisaé numer REGON
w poprawnym formacie (wymagana liczba znakéw), o ile zostat nadany.

Pole 9. KRS - [POLE OBOWIAZKOWE O ILE DOTYCZY]

Beneficjent, ktory z uwagi na forme¢ organizacyjnoprawng zobowigzany jest do wpisu do Krajowego
Rejestru Sagdowego (KRS) wpisuje w tym miejscu numer nadany w KRS.

Numer KRS nalezy wpisa¢ w poprawnym formacie (wymagana liczba znakow).
Pole 10. PESEL - [POLE OBOWIAZKOWE O ILE DOTYCZY]

W przypadku grupy operacyjnej EPI, ktéra nie posiada zdolnosci prawnej i ktora postuguje sie
danymi podmiotu upowaznionego do reprezentowania pozostalych podmiotow wchodzacych
w sktad grupy (Lidera), bedacego osobg fizyczng niezbg¢dne jest wpisanie w tym miejscu numeru
PESEL tej osoby.

Pole 11. ADRES ZAMIESZKANIA / ADRES i SIEDZIBA - [POLA OBOWIAZKOWE
z wylaczeniem 11.11-11.13]

W przypadku liderem grupy operacyjnej nieposiadajacej zdolnosci prawnej jest osoba fizyczna
nalezy poda¢ adres zamieszkania tej osoby. W przypadku gdy liderem grupy operacyjnej
nieposiadajacej zdolnosci prawnej jest osoba prawna lub gdy grupa operacyjna posiada zdolnosé
prawng nalezy poda¢ adres i siedzibg, w odpowiednim uktadzie:

— adres siedziby (zgodnie z dokumentami rejestrowymi) — w przypadku grupy operacyjnej
posiadajacej zdolnos$¢ prawna;

— adres zamieszkania lidera grupy operacyjnej — w przypadku grupy operacyjnej nie posiadajace;j
zdolnos$ci prawnej, dziatajacej w formie konsorcjum (bedzie to oznaczalto siedzibe takiej grupy);

— adres siedziby — w przypadku grupy operacyjnej nie posiadajacej zdolnosci prawnej, dziatajacej
w formie spotki cywilne;.

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

Dane w polach od 11.11 do 11.13 sg nieobowiazkowe jednak ich podanie umozliwi szybszy kontakt
ze strony Agencji z Beneficjentem.

W polu 11.14, nalezy poda¢ strong internetowa, ktorej obowigzek prowadzenia i aktualizowania oraz
zamieszczania na niej informacji na temat realizowanej operacji oraz jej rezultatow wynika z § 4
ust. 2 pkt 5 rozporzadzenia.

Pole 12. ADRES DO KORESPONDENCJI - [POLE OBOWIAZKOWE O ILE DOTYCZY]

Nalezy wypeli¢ w przypadku, gdy adres do korespondencji jest inny niz wskazany w polach sekcji
11. W przeciwnym razie w polach tej sekcji nalezy wstawic kreski.

W przypadku adresu do korespondencji znajdujacego si¢ poza granicami Rzeczpospolitej Polskie;j,
nalezy obowigzkowo wpisa¢ nazwe kraju. Numery telefonu stacjonarnego i faksu nalezy poda¢ wraz
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z numerem kierunkowym. Wszelka korespondencja zwigzana z realizacjg operacji bedzie przesytana
wylacznie na wskazany we wniosku adres do korespondencji.

Pole 13. DANE OSOB UPOWAZNIONYCH DO REPREZENTOWANIA BENEFICJENTA
(dotyczy podmiotu niebedacego osoba fizyczng) - [POLE OBOWIAZKOWE O ILE DOTYCZY]

W przypadku, gdy wniosek o ptatnos¢ jest sktadany przez Beneficjenta posiadajacego zdolnos¢
prawng nalezy poda¢ dane 0soby/oséb upowaznionych do jego reprezentowania. Nalezy
w stosownych kolumnach tabeli poda¢ imi¢ i nazwisko, miejsce zamieszkania i adres, PESEL oraz
stanowisko/funkcje petniong przez wymieniong osobe.

Pole 14. DANE OSOBY UPRAWNIONEJ DO KONTAKTU - [POLE NIEOBOWIAZKOWE
O ILE DOTYCZY]

Wskazanie przez Beneficjenta osoby uprawnionej do kontaktu w jego imieniu z Agencja w sprawach
biezacych, dotyczacych operacji, nastepuje poprzez wpisanie we wniosku danych identyfikujacych tg
osobe. Numery telefonu i faksu nalezy poda¢ wraz z numerem kierunkowym. Nalezy pamigtac, ze
osoba wskazana do kontaktu bedzie upowazniona jedynie do kontaktow telefonicznych i mailowych,
a nie do korespondencji pocztowej, poniewaz korespondencja skutecznie doreczona moze byc¢
jedynie bezposrednio do Beneficjenta albo uprawnionego pelnomocnika. Jesli Beneficjent zamierza
kontaktowac si¢ z Agencja osobiscie, w pola 14.1 —14.5 nalezy wstawi¢ kreski lub pozostawié je
niewypelnione.

I11. DANE Z UMOWY O PRZYZNANIU POMOCY

Pole 15. NAZWA FUNDUSZU: EUROPEJSKI FUNDUSZ ROLNY NA RZECZ ROZWOQOJU
OBSZAROW WIEJSKICH - [SEKCJA WYPEENIONA NA STALE]

Pole 16. TYTUL OPERACJI - [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy wpisa¢ tytut operacji zgodnie z umowa. Tytul operacji powinien by¢ jednakowy we
wszystkich dokumentach sktadanych przez Beneficjenta, w ktorych jest do niego odwotanie.

Pole 17. NUMER UMOWY O PRZYZNANIU POMOCY - [POLE OBOWIAZKOWE]
Nalezy wpisa¢ numer umowy o przyznaniu pomocy, w ramach ktorej sktadany jest wniosek.
Pole 18. DATA ZAWARCIA UMOWY- [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy wpisa¢ date zawarcia umowy o przyznaniu pomocy, w ukltadzie dzieh — miesigc — rok
(przepisa¢ datg z umowy).

Pole 19. KWOTA POMOCY Z UMOWY DLA CALEJ OPERACJI - [POLE
OBOWIAZKOWE]

Nalezy poda¢ kwote pomocy zgodnie z umowa. W przypadku zawarcia aneksu do umowy nalezy
poda¢ aktualng kwot¢ pomocy wynikajaca z ostatniego aneksu. W przypadku operacji
jednoetapowych, kwota z pola 19 réwna jest kwocie z pola 20.

Pole 20. KWOTA POMOCY Z UMOWY DLA DANEGO ETAPU OPERACJI - [POLE
OBOWIAZKOWE]

Nalezy poda¢ kwote pomocy zgodnie z umowag, przyznang dla danego etapu operacji. W przypadku
zawarcia aneksu do umowy nalezy poda¢ aktualng kwote pomocy wynikajaca z ostatniego aneksu.



IV - DANE DOTYCZACE WNIOSKU O PLATNOSC

Pole 21. WNIOSEK ZA OKRES [POLE OBOWIAZKOWE)]
Nalezy poda¢ okres, za jaki sktadany jest wniosek w formacie: dzien-miesigc-rok.

W przypadku realizacji operacji jednoetapowej w pozycji ,,0d...” nalezy wpisa¢ dat¢ podpisania
umowy,

a w pozycji ,,do....” — faktyczny dzien ztozenia wniosku w Agencji albo ostatni dzien terminu
ztozenia wniosku przewidzianego w umowie.

W przypadku realizacji operacji wieloetapowej w kolejnym wniosku w polu ,,0d...” nalezy wpisaé
ostatni dzien terminu zlozenia wniosku przewidzianego w umowie dla danego etapu.

Pole 22. KOSZTY CALKOWITE REALIZACJI OPERACJI / DANEGO ETAPU OPERACJI
- [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy poda¢ wysokos¢ catkowitych kosztéw realizacji danego etapu operacji, ktéra powinna by¢
rowna kwocie wydatkéw catkowitych wykazanych w sekcji V. WYKAZ FAKTUR LUB
DOKUMENTOW

O ROWNOWAZNEJ WARTOSCI DOWODOWEJ DOKUMENTUJACYCH PONIESIONE KOSZTY,
kolumna 12 Kwota wydatkéw catkowitych, wiersz Razem). Koszty nalezy podaé zaokraglajac
zgodnie z zasadami matematycznymi, z doktadnos$cia do dwoch miejsc po przecinku.

Pole 23. KOSZTY KWALIFIKOWALNE REALIZACJI OPERACJI / DANEGO ETAPU
OPERACJI - [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy wpisa¢ kwote wydatkow kwalifikowalnych, ktéra powinna by¢ réwna kwocie wydatkow
kwalifikowalnych wykazanych w sekcji V. WYKAZ FAKTUR LUB DOKUMENTOW
O ROWNOWAZNEJ WARTOSCI DOWODOWEJ DOKUMENTUJACYCH PONIESIONE KOSZTY,
kol. 10 Kwota wydatkéw kwalifikowalnych ogdtem, wiersz Razem). Koszty nalezy podac
z doktadnoscia do dwoch miejsc po przecinku.

Pole 24. WNIOSKOWANA KWOTA POMOCY DLA OPERACJI / DANEGO ETAPU
OPERACIJI - [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy wpisa¢ wnioskowang kwot¢ pomocy dla etapu lub catej operacji - w zaleznosci od rodzaju
ptatnosci

(z doktadnos$cia do dwoch miejsc po przecinku).

Przed wpisaniem kwoty w tym polu nalezy sporzadzi¢ Rozliczenie kosztow realizacji operacji
(tabela VII wniosku). Wnioskowana kwota pomocy powinna by¢ przepisana z tabeli VII. Rozliczenie
Kosztow realizacji operacji, kolumna 5.

Pole 25. KWOTA ZALICZKI DO ROZLICZENIA W RAMACH WNIOSKU O PLATNOSC -
[POLE OBOWIAZKOWE]

Kwota rozliczajaca zaliczk¢ powinna by¢ réwna kwocie wymienionej w § 10 ust. 2 umowy
0 przyznaniu pomocy dla danego wniosku o platno$¢ posrednig/koncows, gdyz zgodnie z tymi
postanowieniami umowy nastepuje rozliczenie zaliczki wyplaconej Beneficjentowi, polegajace na
pomniejszeniu kwoty pomocy do wyplaty, o kwote pobranej zaliczki. Nalezy poda¢ z doktadnoscia
do dwoch miejsc po przecinku.

Pole 26. ODSETKI OD WYPLACONEJ ZALICZKI ROZLICZANEJ W RAMACH
WNIOSKU- [POLE OBOWIAZKOWE]



Nalezy wpisa¢ odsetki od wyptacanej zaliczki rozliczanej w ramach wniosku — Beneficjent jest
zobowigzany do wykazania wysokosci odsetek, ktore zostaly dopisane do kwoty zaliczki wyptaconej
przez Agencje. Z uwagi na zakaz podwojnego finansowania operacji odsetki pomniejszaja kwote
pomocy, dlatego kazdorazowo nalezy przedstawi¢ wyciag =z rachunku bankowego,
przedstawiajacego historie wszystkich dokonywanych operacji. Wysoko$¢ odsetek powinna
uwzglednia¢ fakt ostatniego naliczenia przez bank odsetek uznaniowych od $rodkéw
zgromadzonych na rachunku bankowym. W przypadku, gdy Beneficjent dokonatl zwrotu odsetek,
o ktorych mowa wyzej na rachunek bankowy wskazany przez Agencj¢, nalezy zalaczyé
potwierdzenie dokonania zwrotu.

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

Sposéb wypelnienia poszczegolnych kolumn ,.Wykazu faktur (...)”

Kolumna 1 Liczba porzadkowa

Kolumna 2 Nr dokumentu — nalezy wpisa¢ numer faktury Iub numer dokumentu
o roéwnowaznej wartosci dowodowej, potwierdzajacego poniesienie kosztow
zwigzanych z realizowang operacja.

Kolumna 3 Data wystawienia dokumentu — nalezy wpisa¢ date wystawienia faktury lub
dokumentu
o rbwnowaznej warto$ci dowodowej w formacie: dzien-miesigc-rok.

Kolumna 4 Nr konta ksiggowego lub numer kodu rachunkowego — nalezy wpisa¢ numer

ksieggowy, lub numer wykorzystanego i wyodrgbnionego kodu rachunkowego, pod
ktorym faktura lub dokument o rownowaznej wartosci dowodowej zostat
zaksiggowany — W przypadku Beneficjentow zobowigzanych na podstawie
odrebnych przepisow do prowadzenia ksiagg rachunkowych.

Kolumna 5 Nazwa wystawcy dokumentu — nalezy wpisa¢ nazwe wystawcy faktury lub
dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej (jest nim kazdy wykonawca
roboty, ustugi lub dostawy).

Kolumna 6 NIP wystawcy dokumentu — nalezy wpisa¢ NIP wystawcy faktury lub
dokumentu o rownowaznej warto$ci dowodowej, NIP nalezy wpisa¢ w formacie:
0000000000 Wyjatkiem bedzie sytuacja kiedy wystawca faktury jest np. podmiot
zarejestrowany poza granicami Rzeczpospolitej i NIP bedzie posiadat inny niz
ww. format.

Kolumna 7 Pozycja na dokumencie albo nazwa towaru/ustugi — nalezy wpisa¢ wlasciwa
pozycje¢ z faktury lub dokumentu o rownowaznej wartosci dowodowej albo nazwe
towaru lub ushugi, ktérag postuzono si¢ na fakturze lub dokumencie o rownowaznej
wartosci dowodowe;.

Kolumna 8 Pozycja w zestawieniu rzeczowo-finansowym — nalezy wpisa¢ dla danego
zdarzenia gospodarczego odpowiednia pozycje z zestawienia rzeczowo-
finansowego z realizacji operacji, tj. przypisa¢ poniesiony koszt do odpowiednie;j
kategorii kosztow kwalifikowalnych.

Kolumna 9 Data zaplaty — nalezy wpisa¢ dat¢ dokonania zaptaty za przedstawione do
refundacji  faktury lub dokumenty o roéwnowaznej wartosci dowodowej
w formacie: dzien-miesigc-rok. Jezeli za przedstawione do refundacji faktury lub
dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej dokonywano zaptaty
wielokrotnie, np. wptacono =zaliczke a nastepnie dokonano ptatnosci
uzupetniajacej) w tej kolumnie nalezy wpisa¢ datg dokonania ptatnosci koncowe;.
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Kolumna1l0i Kwota wydatkéw kwalifikowalnych (w zl): ogélem / w tym VAT podlegajacy

11 refundacji — w kazdej pozycji odnoszacej si¢ do wpisanych tej tabeli
dokumentow nalezy wpisa¢ odpowiednia kwote wydatkow podlegajacych
refundacji, wynikajacych z faktur lub dokumentéw o roéwnowaznej wartosci
dowodowej oraz dokumentow potwierdzajacych dokonanie zaptaty. W kolumnie
10 nalezy wpisa¢ kwote brutto jedynie w przypadku, gdy VAT jest kosztem
kwalifikowalnym. W pozostatych przypadkach nalezy wpisa¢ kwote netto.
W kolumnie 11 nalezy wpisa¢ kwote VAT jedynie w przypadku, gdy VAT jest
kosztem kwalifikowalnym. W pozostalych przypadkach nalezy wpisa¢ 0,00.

Kolumna 12 Kwota wydatkow calkowitych (w zI) - nalezy wpisaé rzeczywista kwote
poniesionych do realizacji operacji/etapu operacji wydatkéw. W przypadku, gdy
VAT jest kosztem kwalifikowalnym — kwota w kolumnie 12 bedzie réwna kwocie
w kolumnie 10. W przypadku, gdy VAT nie jest kosztem kwalifikowalnym w
kolumnie 12 wpisujemy kwote brutto (netto + VAT).

VI — ZESTAWIENIE RZECZOWO-FINANSOWE Z REALIZACJI OPERACJI [SEKCIA
OBOWIAZKOWA]

Pozycje w ,,Zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji” zawierajace dane finansowe
nalezy wypehic¢ z doktadno$cig do dwoch miejsc po przecinku.

Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operacji zawiera okreslong ilo$¢ pozycji w kazdej
grupie kosztow. Jezeli ilo$¢ pol jest niewystarczajaca i w ramach danej grupy kosztéw niezbedne jest
dodanie wiersza nalezy skorzysta¢ z funkcji programu EXCEL.

Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operacji wypekniane jest na podstawie zestawienia
rzeczowo—finansowego operacji bedacego zalacznikiem do umowy oraz danych zawartych
w,,WYKAZIE FAKTUR...”.

Zakres zrealizowanych robot, dostaw i ustug w ramach etapu, dla ktorego sktadany jest wniosek,
wraz z okre§leniem miernikow rzeczowych nalezy przypisaé do tych samych pozycji zestawienia
rzeczowo—finansowego z realizacji operacji, do ktorych zostaty one przypisane w zestawieniu
rzeczcowo—finansowym bedacym zatacznikiem do umowy. Pozycje zestawienia rzeczowo-—
finansowego rozliczane w pozostalych etapach nalezy pozostawi¢ niewypetnione.

Jezeli w trakcie realizacji operacji ulegnie zmianie zakres rzeczowy operacji okreslony
w zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji stanowigcym zatgcznik nr 1 do umowy, wniosek w tej
sprawie (dotyczacy operacji lub jej etapu, ktoérego zakres ma by¢ zmieniony poprzez aneksowanie
umowy) nalezy ztozy¢ najpdzniej w dniu ztozenia wniosku o ptatnos¢ dla etapu ktorego dotyczy
zmiana. W przypadku niedotrzymania tego terminu, wniosek o zmian¢ umowy nie zostanie
rozpatrzony pozytywnie i wniosek o ptatno$¢ rozpatrzony zostanie zgodnie z postanowieniami
zawartej umowy.

Nalezy starannie przepisa¢ do odpowiednich kolumn mierniki rzeczowe dla poszczegolnych pozycji
z zestawienia rzeczowo-finansowego, stanowiagcego zatgcznik do umowy (kolumna 4) oraz wpisaé
mierniki przedstawiane do rozliczenia (kolumna 5) dla tych samych pozyc;ji.

Podobnie nalezy postgpi¢ z warto$ciami, tj. starannie przepisa¢ koszty etapu operacji dla
poszczegbdlnych pozycji z zestawienia rzeczowo-finansowego operacji, stanowigcego zatacznik do
umowy o przyznaniu pomocy (np. dla Etapu I liczby z kolumn 5, 6, 7) oraz przypisa¢ koszty dla tych
pozycji, ktore przedstawiane sa do rozliczenia w ramach wniosku o ptatnos$¢ z przedtozonych faktur
lub dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej (kolumny 10, 11 i 12). W kolumnie 13 nalezy
wykaza¢ odchylenia kosztow kwalifikowalnych (W %), czyli kosztow faktycznie poniesionych do
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kosztow wykazanych w zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji stanowigcym zalacznik do
Umowy.

Jezeli warto$ci wykazane jako ,,wg umowy” i ,,wg rozliczenia” w poszczegoélnych pozycjach
»Zestawienia rzeczowo—finansowego (...)” rdéznig si¢, nalezy obliczy¢ odchylenia zgodnie
z podanym ponizej wzorem i wynik wpisa¢ w kolumnie 13 przy poszczegolnych pozycjach kosztow:

Koszty kwalifikowalne etapu Koszty kwalifikowalne
operacji wg rozliczenia _ etapu operacji wg umowy
ODCHYLENIA (kolumna 11) (kolumna 8)
FlNANOSOWE = Koszty kwalifikowalne etapu operacji wg umowy X 100
(w %) (kolumna 8)

‘VII. ROZLICZENIE KOSZTOW REALIZACJI OPERACJI — [SEKCJA OBOWIAZKOWA] ‘

W tabeli dokonywane jest rozliczenie kosztow realizacji operacji shuzace do okreSlenia
wnioskowanej kwoty pomocy w ramach etapu/operacji dla ktorego/ktorej sktadany jest wniosek
o ptatnos¢.

Kolumna 2 — w tej kolumnie nalezy wpisa¢ wartosci poniesionych kosztow w nastgpujacych
kategoriach kosztow:

A.  budowy, przebudowy lub remontu potaczonego z modernizacja obiektow lub infrastruktury,
zakupu lub instalacji nowych maszyn lub urzadzen, nowej aparatury naukowo-badawczej lub
innych nowych urzadzen stuzacych do wykonywania badan (...), warto§ci niematerialnych
i prawnych (...)

Bl. badan (bez kosztéw ustug innych niz koszty ustug rolniczych)

B2. ustug (z wytaczeniem kosztéw ustug rolniczych)

C.  biezacych

D.  ogolnych

Kolumna 3 — w tej kolumnie nalezy wpisa¢ kwoty w tych samych kategoriach kosztow, tj. przepisa¢
Z umowy o0 przyznaniu pomocy dla etapu w ramach ktorego sktadany jest wniosek o ptatnosc.

Kolumna 4 — w tej kolumnie nalezy wpisa¢ wartosci kwoty pomocy dla poszczegdlnych kategorii
kosztow.

Kolumna 4 — kwota pomocy wykazana w kolumnie 5 stanowi tgczng kwote pomocy dla etapu/calej
operacji, o ktorg wnioskuje Beneficjent w ramach sktadanego wniosku o platnos¢. Kwote z tej
kolumny nalezy wpisaé we wniosku w sekcji 1V. DANE DOTYCZACE WNIOSKU O PLATNOSC
- poz. 24.

UWAGA!

Przy rozliczaniu etapu/operacji nalezy pamieta¢ o uwzglednieniu wszystkich limitow i
poziom6éw pomocy oraz uzaleznieniach dotyczacych poszczegolnych Kkategorii kosztow
wynikajacych z § 6 rozporzadzenia.

VI - WYKAZ miejsc realizacji operacji [SEKCJA OBOWIAZKOWA]
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Tabelg nalezy wypeti¢ wskazujac miejsca realizacji operacji, w tym inwestycje trwale zwigzane
z gruntem, (np. lokalizacje wybudowanego lub zmodernizowanego budynku) oraz np. prace
badawcze na dzialkach rolnych, lokalizacj¢ zatozonego sadu lub plantacji i inne lokalizacje
w ramach realizacji operacji — na formularzu udostgpnionym przez Agencje. Jezeli operacja byta
zwigzana np. z badaniami polowymi, zasiewami itp. nalezy poda¢ w tabeli lokalizacj¢ wszystkich
dziatek, na ktérych realizowano operacje. W stosownych kolumnach tabeli nalezy podac:
wojewodztwo, powiat, gming, adres (tj. miejscowos¢, ulice i numer porzadkowy) nazwe i numer
obrebu ewidencyjnego, numer dziatki ewidencyjne;.

Dopuszczalne jest niewypelnienie kolumny 5 — adresu (tj. miejscowosci, ulicy i numeru
porzadkowego), gdy dana lokalizacja nie jest oznaczona nazwa ulicy i numerem.

Dopuszczalne jest rowniez niewypetnienie kolumn 6 i 7, gdy dana lokalizacja posiada adres i zostata
wypetniona kolumna 5.

IX - Zalaczniki do wniosku o ptatnos¢ [SEKCJA OBOWIAZKOWA]

W kolumnie ,,Liczba zatagcznikow” nalezy poda¢ doktadna liczbge poszczegdlnych zatacznikdw.
W przypadku, gdy ktory$ z zatacznikow nie dotyczy realizowanej operacji lub nie jest sktadany,
nalezy wstawic kreske ,,—”.

W zaleznosci od rodzaju zatacznika, do wniosku nalezy zataczy¢ oryginat lub kopig.

Kopie dokumentow dotacza si¢ w formie kopii potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem przez
pracownika Agencji lub podmiot, ktory wydat dokument, albo poswiadczonych za zgodnosé¢
z oryginatlem przez notariusza albo przez wystgpujacego w sprawie pelnomocnika bedacego radca
prawnym albo adwokatem.

Natomiast kopie faktur lub dokumentéw o rownowaznej warto$ci dowodowej oraz kopie dowodow
zaptaty moga zosta¢ potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez Beneficjenta.

1. Faktury lub dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej - kopie
Z wnioskiem nalezy przedstawi¢ kopie faktur lub dokumentéw o roéwnowaznej wartosci dowodowe;.
Przed skopiowaniem dokumentow nalezy je:

- opisa¢ (ostemplowaé pieczecia) ,,Przedstawiono do refundacji w ramach Programu Rozwoju
Obszarow Wiejskich na lata 2014-20207,

- umiesci¢ informacje o dekretacji. W sytuacji kiedy dekretacja dokonywana jest z uzyciem
systemOéw informatycznych, nalezy =zalaczyé stosowny wydruk z ewidencji Beneficjenta
(dokumentujacy dekretacje danego dowodu ksiegowego).

Nastepnie nalezy poswiadczy¢ kopie za zgodno$¢ z oryginatem.

W przypadku dokumentow sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ tlumaczenie danego
dokumentu na jezyk polski sporzadzone przez ttumacza przysiggtego.

Data wystawienia faktury nie moze by¢ wczesniejsza niz data zawarcia umowy (z wyjatkiem
kosztoéw 0golnych, ktére mozna byto ponosi¢ od 1 stycznia 2014 r.), a zaptata moze zosta¢ dokonana
nie p6zniej niz do dnia ztoZenia wniosku o platnosé, a gdy Beneficjent zostat wezwany do usunigcia
brakéow w tym wniosku nie p6zniej niz do dnia, w ktérym uptywa 14 dni od dnia dorgczenia tego
wezwania.

Dokumenty akceptowane w trakcie autoryzacji platnosci.
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W zalezno$ci od zakresu operacji oraz kosztow kwalifikowalnych przypisanych do danego dziatania
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020, w trakcie autoryzacji wniosku
o ptatnosé akceptowane bedg w szczegdlnosci nastepujace dokumenty:

> faktury VAT;

rachunki;

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

faktury korygujace (wraz z fakturami, ktorych dotycza);

noty korygujace (wraz z fakturami, na podstawie, ktorych zostaty wystawione noty);

YV VV VY

Umowy o pracg¢, umowy zlecenia, o dzieto oraz inne umowy cywilnoprawne, jezeli koszty
z nimi zwigzane moga by¢ kosztami kwalifikowalnymi, wraz z zataczonym dokumentem
potwierdzajacym poniesienie wydatku (dowod wptlaty, wyciag z rachunku bankowego).
Do uméw o prace, umowy zlecenia oraz o dzielo, jezeli zostaly zawarte z osobami fizycznymi
nieprowadzacymi dziatalno$ci gospodarczej, nalezy dotaczy¢ rachunek okreslajacy wysokosé
podatku dochodowego oraz dokument stwierdzajacy istnienie obowigzku podatkowego
z dowodem zaptaty podatku, a takze dokument wskazujacy wysoko§¢ sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne wraz z dowodem ich zapftaty;
> dokumenty sporzadzone dla udokumentowania zapisow w ksiedze ewidencji $rodkoéw
trwatych, dotyczacych niektorych kosztow (wydatkdow), winny by¢ opatrzone w date i podpisy
osob, ktore bezposrednio dokonaly wydatkéw (dowody wewnetrzne), okreslajace: przy
zakupie — nazwe¢ (rodzaj) towaru oraz ilo$¢, cen¢ jednostkowg i warto$¢, a w innych
przypadkach — przedmiot operacji gospodarczych i wysoko$¢ kosztu (wydatku) — na zasadach
okreslonych w § 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 26 sierpnia 2003r. w sprawie
prowadzenia podatkowej ksiegi przychodow i rozchodow (Dz.U. z 2017 r. poz. 728 ).
Lista przedstawiona powyzej nie zamyka w sposéb definitywny mozliwosci potwierdzenia
poniesionych kosztow innymi dokumentami, je§li wymagaja tego okoliczno$ci oraz charakter
realizowanej operacji.

Zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z pézn.
zm.) dowod ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej wartosc, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych;

4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg — takze date¢ sporzadzenia
dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywows;

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania (z zastrzezeniem art. 21 ust. la ww. ustawy: ,,Mozna
zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowa:

1) wust. 1 pkt 1-3 i 5 ustawy, jezeli wynika to z odrebnych przepisow;

2) w ust. 1 pkt 6, jezeli wynika to z techniki dokumentowania zapisé6w ksiggowych”

Opis umieszczony na rewersie dokumentu (faktur lub dokumentéw o roéwnowaznej wartosci
dowodowej) powinien jednoznacznie potwierdza¢ uwzglednienie przez Beneficjenta danego kosztu
w oddzielnym systemie rachunkowosci albo wykorzystanie do jego identyfikacji odpowiedniego
kodu rachunkowego, tj. faktury i dokumenty o réwnowaznej warto$ci dowodowej powinny by¢
opatrzone adnotacja wskazujaca odpowiedni numer rachunku analitycznego albo kodu
rachunkowego albo (dla Beneficjentow, ktérzy na podstawie odrebnych przepisow nie sg

14



zobowigzani do prowadzenia ksiag rachunkowych) - wskazujaca numer pozycji w ,, Wykazie faktur
lub dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej dokumentujqcych poniesione koszty" na
realizacje operacji/etapu.

Prze skopiowaniem faktury lub dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej na odwrocie
dokumentu nalezy zamiesci¢ opis z nast¢pujgcymi informacjami:
1. Numer umowy 0 przyznaniu pomocy,
2. Numer pozycji W Wykazie faktur lub dokumentéw o rownowaznej wartosci dowodowej (...),
3.  Kwota wydatkoéw kwalifikowalnych w ramach danego dokumentu..............coovevvivrnnnn. zt,
4. Numer odrebnego konta, na ktérym zostaty zaksiegowane wydatki w ramach danej operacji
albo numer pozycji w wykazie faktur lub dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej
(-
5. Potwierdzenie poprawnosci rachunkowej, formalnej i merytorycznej przez ztozenie podpisu
przez osoby sprawdzajace wraz z datami ich zlozenia (dotyczy Beneficjentow
zobowigzanych do prowadzenia ksigg rachunkowych)

Wzér:

»POZYCja NI .o, z ,Wykazu faktur lub dokumentow o réwnowaznej wartosci
dowodowej (...)" podlega rozliczeniu w.................... %, w ramach Umowy o przyznaniu pomocy
] RPN w kwocie......... "

Przyktad 1:

Faktura VAT zostata wystawiona na 500 zt, podlega rozliczeniu w catosci (100%)

Opis:

,Pozycjanr 1 z ,,Wykazu faktur lub dokumentoéw o rownowaznej wartosci dowodowe;j (...)" podlega
rozliczeniu w 100% w ramach Umowy 0 przyznaniu pomocCy NI .........c.cevcereriireniirenineanannannn.
w kwocie 500,00 zt."

Przyktad 2:

Faktura VAT zostata wystawiona na 500 zi, podlega rozliczeniu w 50% (250,00 zt), sktada si¢
z dwobch pozycji (Wynajem pomieszczen biurowych - poz. 30 oraz zakup materiatow biurowych
i pi$mienniczych — poz. 45)

Opis:

,Pozycja nr 30 z Wykazu faktur lub dokumentow o réwnowaznej wartosci dowodowej (...)" do
rozliczenia

W 40% w ramach Umowy 0 przyznaniu pomoCy NI ...........coeveeeeereneneenennnn. w kwocie 200,00 zi.
Pozycja nr 45 z Wykazu faktur lub dokumentéw o rownowaznej wartoSci dowodowej (...)" do
rozliczenia w 10% w ramach Umowy 0 przyznaniu pomocy Nr..................... w kwocie 50,00 zt."

Weryfikacja spelnienia powyzszych wymogéw zostanie dokonana w ramach kontroli
administracyjnej wniosku o platnos¢.

Zgodnie z postanowieniami umowy 0 przyznaniu pomocy - w przypadku nieuwzglednienia
w oddzielnym systemie rachunkowosci zdarzenia powodujacego poniesienie kosztow
kwalifikowalnych albo gdy do jego identyfikacji nie wykorzystano odpowiedniego kodu
rachunkowego albo nieprowadzenia zestawienia faktur lub dokumentow o rownowaznej wartosci
dowodowej (...) koszty danego zdarzenia podlegaja refundacji w wysokosci pomniejszonej o 10%.

2. Dowody zaplaty - kopie
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Koszty kwalifikowalne w przypadku dzialania 16 ,,Wspélpraca” ponoszone sa w formie
bezgotowkowej. Jedynie w przypadku kosztéw ogolnych poniesionych przed dniem 5 stycznia
2017 r. dopuszczona jest forma zaplaty gotowkowej

Do przedstawionych faktur i dokumentéw o réwnowaznej wartoSci dowodowej nalezy dotaczy¢
potwierdzenie poniesienia wydatku, czyli zaplaty naleznosci, tj. dowody platnosci bezgotowkowe;.
W razie wystgpienia jakichkolwiek watpliwosci zwigzanych z dokumentami potwierdzajgcymi
poniesieniec wydatkéw, Agencja moze zazadaé od Beneficjenta dodatkowych dokumentéw
potwierdzajacych dokonanie ptatnosci adekwatnych do sposobu dokonania zaptaty.

Pod pojeciem dowodu zaptaty nalezy rozumie¢ dowody zaptaty bezgotowkowej.
Dowodem zaptaty bezgotdéwkowej moze by¢ w szczegodlnosci:

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

— zestawienie przelewow dokonanych przez bank Beneficjenta zawierajace wartosci i daty
dokonania poszczeg6lnych przelewow, tytul, odbiorce oraz stempel banku, lub

— polecenie przelewu.

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

W przypadku ptatnosci bezgotdéwkowych dokonywanych w innych walutach niz zloty, nalezy podac,
po jakim kursie dokonano ptatnosci.

Do przeliczen kwoty z waluty obcej na zlote nalezy przyjac¢ kurs podany przez bank Beneficjenta —
zgodnie z art. 30 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r.
poz. 395, z p6zn. zm.).

., Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych na dzien
ich przeprowadzenia () odpowiednio po kursie:
1) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajgcym z charakteru operacji - W przypadku

>

sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan”.

Oznacza to, ze w przypadku platnosci bezgotowkowych 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 transakcji zaptaty.

W przypadku, gdy bank zastosuje inny kurs waluty obcej do przeliczeh na ztote, nalezy
kazdorazowo stosowaé rzeczywisty kurs, po ktorym dokonano ptatnosci, podany przez bank
Beneficjenta.

Kurs zastosowany przez bank Beneficjenta nalezy poda¢ poprzez:

— przedstawienie adnotacji banku na fakturze lub innym dokumencie o réwnowaznej wartosci
dowodowej lub

— przedstawienie adnotacji banku na dokumencie wystawionym przez bank (np. potwierdzeniu
przelewu) lub

— przedstawienie odrebnego zaswiadczenia z banku, w ktéorym dokonano ptlatnosci.

W przypadku, gdy Beneficjent zastosuje inny kurs waluty przy wycenie wydatku (wynikajacy
z zastosowania np. metody FIFO) i wydatek ten zaksiegowany zostanie wg tego kursu w ksiggach
rachunkowych, nalezy przyja¢ rzeczywisty kurs, po jakim wyceniony zostal wydatek.
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W celu ustalenia wysokosci kosztow kwalifikowalnych w PLN z faktury wystawionej w walucie
obcej nalezy do przeliczen kwoty netto na PLN przyja¢ faktycznie zastosowany do ptatnosci kurs
walutowy. Jednakze tak wyliczona kwota nie moze przekracza¢ wartosci faktury przeliczonej na
PLN po srednim kursie NBP z dnia poprzedzajacego dzien powstania obowiazku podatkowego.

Przedstawione dowody zaplaty powinny umozliwia¢ identyfikacje faktury lub dokumentu
o réwnowaznej wartosci dowodowej, ktorego wptlata dotyczy oraz ustalenie wysokosci i dat
dokonania poszczegolnych wptat. Kazdy przedstawiony dowod zaplaty powinien by¢ podpisany
przez osob¢ upowazniong do reprezentowania Beneficjenta albo przez pelnomocnika (imi¢
i nazwisko lub parafka wraz z pieczecig imienng).

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
pieczeciag banku, w ktorym dokonano zaptaty, jezeli wydruk ten jest opatrzony klauzulg o nie
wymaganiu podpisu ani uwierzytelnienia.

3. Dokumenty potwierdzajace zatrudnienie 0s6b wykonujacych badania w ramach operacji:

3a) Umowy o prace, umowy cywilno-prawne lub spoldzielcze umowy o prace wraz
z zakresami czynnosci — kopia.

3b) Zgloszenie do ubezpieczen ZUS ZUA (dla etapow powstalych w wyniku realizacji
operacji — jesli dotyczy) — kopia

3c) Deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA (wraz z ZUS RCA (RCX), ZUS RSA, ZUS RZA) -
kopia

3d) Lista/y plac z wyszczegélnieniem wszystkich skladnikow wynagrodzenia i kwot
pobranych z tytulu oplaconych: skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne,
skladek na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych oraz
zaliczek na podatek dochodowy od o0sob fizycznych — kopia

3e) Dokumenty potwierdzajace poniesienie wszystkich skladnikéw wynagrodzenia i kwot
pobranych z tytulu oplaconych: skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne,
skladek na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych oraz
zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych, zgodnie z lista plac — kopia

3f) Zakres obowiazkow pracownika lub opis stanowiska pracy oraz dokumenty bedace
podstawg wyliczenia kwot przyjetych do rozliczenia — kopia.

3g) Ewidencja godzin / zadan zrealizowanych w ramach operacji — oryginat.

Pod pojeciem umowy o prace rozumie si¢ umowy zawarte z tytulu stosunku pracy a pod pojeciem
umowy cywilno-prawne rozumie si¢ umowy o dzieto, umowy zlecenie itp.

Deklaracje zgloszeniowe ZUS skladane sa z reguly na poczatku prowadzenia dziatalno$ci oraz
w przypadku zatrudniania nowego pracownika i zglaszania go do ubezpieczen: ZUS ZUA, ZUS
ZZA, ZUS ZIUA, ZUS ZCNA, ZUS ZWUA.

Wymagane powyzej dokumenty dotycza operacji, w zakresie ktorej zostaty poniesione, w ramach
kosztoéw badan, koszty zwigzane z wynagrodzeniem osob bezposrednio wykonujacych badania
w ramach operacji oraz innych $wiadczen pieni¢znych przyznanych tym osobom w zwigzku
z wykonywanymi badaniami w ramach operacji, wraz ze sktadkami na ubezpieczenia spoteczne oraz
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sktadkami na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych -
z wylaczeniem nalezno$ci na pokrycie kosztow zwiazanych z podr6za stuzbowa.

Nalezy pamieta¢, ze w przypadku pracownikéw grupy operacyjnej posiadajacej zdolnos¢
prawna oraz pracownikéw podmiotéow wchodzacych w sklad grupy operacyjnej
nieposiadajacej zdolnosci prawnej, bedacych osobami bezposrednio wykonujacymi badania w
ramach operacji, koszty te odpowiadaja procentowemu zaangazowaniu czasu pracy tych osob
poswieconego na zadania zwiazane z realizacjq operacji, lecz w wysokosci nie wiekszej niz 1,5-
krotno$¢ minimalnego miesi¢cznego wynagrodzenia zasadniczego dla profesora w uczelni
publicznej okreslonego na podstawie rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
z dnia 25 wrze$nia 2018 r. w sprawie wysokos$ci minimalnego miesi¢cznego wynagrodzenia
zasadniczego dla profesora w uczelni publicznej (Dz. U. poz. 1838);

Zakres obowiazkéw pracownika lub opis stanowiska pracy lub umowa o prace oraz dokumenty
bedace podstawa wyliczenia kwot przyjetych do rozliczenia - powinny obejmowaé caly okres
zatrudnienia pracownika wskazany do refundacji. Jezeli w trakcie refundowanego okresu zakres
czynnosci/obowiazkéw ulegt zmianie nalezy wowczas dolaczy¢é do wniosku kopie tych
dokumentow.

Ewidencj¢ godzin / zadan przepracowanych / zrealizowanych w ramach operacji Beneficjent dotacza
w uzasadnionych przypadkach wystgpowania tego rodzaju kosztow.

Ewidencja godzin powinna zawiera¢ ponizej wymienione informacje:

Data | Przedzial | Ilos¢ godzin Tytul projektu w Umowa (w Wykonywane

godzin zegarowych | ramach ktorego jest ramach zadanie
wykonywane ktorej
zadanie wykonywane

jest zadanie)

Umowy z zakresu prawa pracy, czyli zawierane na podstawie przepisOw prawa pracy (Umowy
0 prace oraz umowy, na podstawie ktorych dochodzi do nawigzania stosunku pracy) wytaczone sa
z obowigzku stosowania konkurencyjnego trybu wyboru wykonawcy danego zadania. Wylgczenie
powyzsze nie obejmuje natomiast uméow cywilnoprawnych, uregulowanych w Kodeksie cywilnym
(umowa zlecenia czy o dzielo), co oznacza obowigzek zachowania trybu konkurencyjnego przy
wyborze wykonawcow tego zadania, w przypadku wartosci netto zadania przekraczajacego 30 000
euro.

4. Dokument potwierdzajacy numer rachunku prowadzonego przez bank lub przez
spoldzielcza kase oszczednosciowo-kredytowa Beneficjenta lub cesjonariusza — oryginat lub
kopia

Nalezy ztozy¢:

a) zaswiadczenie o numerze rachunku bankowego prowadzonego przez bank lub spotdzielcza
kas¢ oszczednosciowo - kredytowa, wskazujace numer rachunku bankowego Beneficjenta
lub cesjonariusza, albo

b) kopi¢ umowy z bankiem lub spotdzielcza kasa oszczgdnoSciowo-kredytowa na prowadzenie
rachunku bankowego lub rachunku prowadzonego przez spoldzielcza kase
oszczednosciowo-kredytowsg, lub jej czgsci, pod warunkiem, ze ta czg$¢ bedzie zawieraé
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dane niezbedne do dokonania przelewu s$rodkow finansowych. W przypadku, jesli
w umowie bedzie wyszczegdlniony wiecej niz jeden numer rachunku, niezbedne bedzie
ztozenie o$wiadczenia Beneficjenta, na ktory rachunek majg by¢ przekazane srodki
finansowe, albo

c) inny dokument z banku lub spotdzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej $wiadczacy
o aktualnym numerze rachunku bankowego lub rachunku prowadzonego przez spétdzielcza
kasg oszczednos$ciowo-kredytowa, pod warunkiem, ze bedzie on zawieral dane niezbedne do
dokonania przelewu $rodkéw finansowych

Dokument (w oryginale) sktadany jest obowigzkowo:

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

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

W przypadku zmiany numeru rachunku bankowego, Beneficjent zobowigzany jest ztozy¢é nowe
zaswiadczenie lub inny dokument potwierdzajacy nr rachunku, wraz z kolejnym wnioskiem
o ptatnosc.

Nalezy zwroci¢ uwage, iz w przypadku wskazania przez Beneficjenta rachunku, ktoéry zostat
zgtoszony do Ewidencji Producentow Agencji, niezbedna jest pelna zgodnos¢ danych z ww. EP
w zakresie numeru rachunku bankowego i nazwy posiadacza rachunku.

5. Umowa cesji wierzytelnosci - oryginatl lub kopia

W sytuacji, gdy Beneficjent zawart umowe cesji wierzytelnosci, na podstawie, ktorej przenosi swoja
wierzytelno$¢ na osobe trzecia, powinien dolaczy¢ taka umowe do wniosku.

Jednoczesnie, gdy taka umowa zostala zawarta miedzy Beneficjentem, a cesjonariuszem, wowczas
Beneficjent zobowigzany jest w zaswiadczeniu z banku lub spoétdzielczej kasy oszczednosciowo-
kredytowej wskaza¢ dane i numer rachunku cesjonariusza.

Zgodnie z postanowieniami zawartej umowy o przyznaniu pomocy, Agencja wyptaci $rodki
finansowe z tytutu pomocy, po spetieniu wszystkich wymienionych w tej umowie obowiazkow, na
rachunek bankowy prowadzony przez bank lub rachunek prowadzony przez spétdzielczg kase
oszczedno$ciowo-kredytowa dla Beneficjenta lub cesjonariusza Beneficjenta wskazany przez
Beneficjenta. Zgodnie z art. 512 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny, dopoki zbywca
nie zawiadomit dtuznika o przelewie, spetnienie §wiadczenia do rak poprzedniego wierzyciela ma
skutek wzgledem nabywcy, chyba ze w chwili spelnienia §wiadczenia dtuznik wiedziat o przelewie.

Tym samym, po otrzymaniu zawiadomienia o przelewie wierzytelnosci, Agencja, jako dtuznik
potwierdzi w drodze o$wiadczenia przyjecie do wiadomosci 1 wyrazi zgode na przelew
wierzytelno$ci dokonany stosowng umowag CceSji wierzytelnosci, zawarta pomigdzy cedentem
(Beneficjentem) a cesjonariuszem (Bankiem). W o$wiadczeniu Agencji znajdzie si¢ stwierdzenie, ze
wierzytelno$¢ wynikajaca z umowy o przyznaniu pomocy zawartej pomigdzy Agencja (dluznikiem)
a beneficjentem (cedentem) jest wierzytelnoscig warunkowg i bedzie przystugiwa¢ pod warunkiem
pelnej realizacji przez cedenta przedmiotu tej umowy (wszelkich wymienionych w tej umowie
obowigzkéw) w sposob w niej okreslony i udokumentowany zgodnie z jej postanowieniami, w tym
osiagnigcia celu operacji oraz wskaznika/6w jego realizacji.

Wydanie takiego o$wiadczenia wymaga zlozenia przez beneficjenta zawiadomienia o dokonaniu
przelewu wierzytelnosci, okreslajacego numer i dat¢ zawarcia umowy cesji wierzytelnosci pomigdzy
cedentem (Beneficjentem) a cesjonariuszem (Bankiem), kwote (wynikajacg z umowy o przyznaniu
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pomocy), numer rachunku na ktory Agencja (dtuznik) przekaze srodki z tytulu pomocy oraz nazwe
posiadacza tego rachunku, wynikajaca z cesji wierzytelnosci.

6. Uzasadnienie zmian dokonanych w poszczegolnych pozycjach Zestawienia rzeczowo-
finansowego z realizacji operacji — oryginat.

Zalacznik ten nalezy dolaczy¢ zawsze w przypadku wzrostu wartosci poszczegodlnych pozycji
zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji w stosunku do wartoéci zapisanych
w zestawieniu rzeczowo — finansowym operacji stanowigcym zatacznik do Umowy. Uzasadnienie
powinno by¢ poparte stosowng dokumentacja.

Uzasadnienie nie jest wymagane w przypadku, gdy wartosci poszczegdlnych pozycji zestawienia
rzeczowo—finansowego z realizacji operacji sa:

— réwne warto$ciom zapisanym w zestawieniu rzeczowo—finansowym operacji stanowigcym
zalacznik do Umowy,

— nizsze niz warto$ci zapisane w zestawieniu rzeczowo—finansowym operacji stanowigcym
zatacznik do Umowy, bez wzgledu na to, o ile sg nizsze.

7. Pelnomocnictwo - oryginat lub kopia

Nalezy dotaczy¢é do wniosku w sytuacji, gdy w sprawach zwigzanych z rozliczeniem operacji
w imieniu Beneficjenta bedzie wystepowal pelnomocnik. Pelnomocnictwo musi by¢ sporzadzone
w formie pisemnej oraz okresla¢ w swojej tresci w sposob niebudzacy watpliwosci rodzaj czynnosci,
do ktorych pelnomocnik jest umocowany.

W przypadku, gdy pelnomocnictwo udzielone na etapie ubiegania si¢ 0 pomoc nie zostato zmienione
(odwotane) a z jego tresci wynika, ze petnomocnik zostal umocowany réwniez do wystepowania
w imieniu beneficjenta w sprawach dotyczacych wyptaty pomocy, petnomocnictwa nie nalezy
sktada¢ ponownie. Nalezy natomiast zawrze¢ informacje o aktualnosci ztozonego pelnomocnictwa,
np. w pisSmie przewodnim do sktadanego wniosku, badz w odrgbnym os$wiadczeniu.

8. Interpretacja przepisow prawa podatkowego (interpretacja indywidualna) — oryginat lub
kopia

W  przypadku, gdy Beneficjent ztozyl do wniosku o przyznanie pomocy Oswiadczenie
o kwalifikowalnosci VAT oraz wykazal w kosztach kwalifikowalnych VAT, zobowigzany jest
przedtozy¢ interpretacje indywidualng w zakresie interpretacji prawa podatkowego wystawione
przez upowazniony organ — zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2019 r. poz. 900 z p6zn. zm.) w sprawie braku mozliwo$ci odzyskania podatku
VAT.

Wydana Beneficjentowi interpretacja indywidualna powinna dotyczy¢ przedmiotowej operacji
i powinna jednoznacznie wskazywaé, czy Beneficjent moze odzyska¢ uiszczony w zwigzku
z realizacjg operacji podatek od towarow i ustug (VAT).

Z uwagi na fakt, iz oczekiwanie na wydanie przez upowazniony organ ww. dokumentu moze trwac
do trzech miesigcy, co w zasadniczy sposob wydluza termin rozpatrywania wniosku o platnose,
zasadne jest, aby Beneficjent, ktory ubiega si¢ o wlaczenie kosztu VAT do kosztow
kwalifikowalnych operacji ztozyt, z odpowiednim wyprzedzeniem, stosowny wniosek o wydanie
ww. interpretacji indywidualnej.

9. Sprawozdanie z realizacji operacji (sktadane wraz z wnioskiem o ptatnos¢ koncowa)

Nalezy ztozy¢ na formularzu udostepnionym przez Agencje (zatacznik nr 1).
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Sprawozdania z realizacji operacji nie nalezy sktada¢ w ramach wnioskéw o ptatno$¢ posrednia.
Obowiazek w zakresie zlozenia Sprawozdania z realizacji operacji dotyczy jedynie wniosku
o platnos¢ koncowa.

Nalezy pamigtac, ze Grupa operacyjna zobowigzana jest do upowszechnienia informacji zawartych
w sprawozdaniu z realizacji operacji na stronie internetowej, prowadzonej i aktualizowanej przez
siebie oraz za posrednictwem Sieci na rzecz innowacji w rolnictwie i na obszarach wiejskich (SIR)
stworzonej w ramach Krajowej Sieci Obszaréw Wiejskich - z wylaczeniem upowszechniania
informacji wymienionych w punkcie 3, 4 i 17 Sprawozdania.

Rezultaty operacji nalezy nieodptatnie udostgpnia¢ do publicznej wiadomosci do dnia, w ktorym
uplynie 5 lat od dnia otrzymania ptatno$ci koncowe;j.

Pole 1. Numer umowy 0 przyznaniu pomocy — nalezy poda¢ numer zawartej z instytucja wdrazajaca
UMOoWY 0 przyznaniu pomocy.

Pole 2. Tytut operacji (krotki i zrozumiaty, jedno kluczowe zdanie o operacji - maks.150 znakow) —
nalezy konsekwentnie stosowa¢ tytul operacji wskazany we wniosku o przyznanie pomocy, umowie
0 przyznaniu pomocy oraz wniosku o ptatnosc.

Pole 3. Wskazanie osoby pelnigcej funkcje zwiqzane z kierowaniem operacjg zgodnie z umowq
0 przyznaniu pomocy

Nalezy poda¢ nastgpujace dane: imi¢ i nazwisko, adres zamieszkania, adres e-mail oraz nr telefonu.
Pole 4. Wskazanie podmiotéw wchodzgcych w sktad grupy operacyjnej / charakter

Nalezy poda¢ dane (nazwe¢/imi¢ nazwisko, siedzibe/adres, adres e-mail, numer telefonu kazdego
z podmiotow wchodzacych w sktad grupy operacyjnej. Natomiast charakter podmiotu nalezy
okresli¢ poprzez wybranie opcji z listy wybieralnej.

Pole 5. Stowa kluczowe umozliwiajgce identyfikacje przedmiotu operacji

Nalezy poda¢ wybierajac opcje¢ z listy wybieralnej.

Pole 6. Okres realizacji operacji (data rozpoczgcia i zakonczenia realizacji operacji)
Nalezy poda¢ daty zgodne z podanymi w umowie 0 przyznaniu pomocy.

Pole 7. Krétkie podsumowanie operacji, zawierajgce opis celow i glownych zadan, ktére zostaly
zrealizowane oraz wskazanie uzyskanych w ich wyniku rezultatéw (1000-1500 znakow).

W punkcie tym nalezy opisa¢ projekt zgodnie ze stanem faktycznym uwzgledniajac opis celow
i gléwnych zadan oraz uzyskanych w wyniku realizacji operacji wynikoéw. Nalezy pamigtac, iz
opisywane cele powinny by¢ zgodne z celami zapisanymi w § 3 umowy 0 przyznaniu pomocy.
Opisu nalezy dokona¢ zaréwno w jezyku polskim jak i angielskim.

Pole 8. Catkowity budiet operacji.

Nalezy poda¢ catkowity budzet operacji zgodnie z podanym w zestawieniu rzeczowo-finansowym
operacji bedacym zalacznikiem do wniosku o ptatnos¢ koncowa (koszty catkowite operacji).

Pole 9. Zrédla finansowania operacji.

W zalezno$ci od zrodia finasowania planowanej do realizacji operacji oraz np. zapisow umowy
okreslajacej grupe operacyjna nalezy poda¢ czy finansowanie operacji odbegdzie si¢ o kredyt
bankowy, pozyczke, leasing, srodki wiasne, zaliczke lub inne zrodto.
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Pole 10. Wskazanie obszaru na poziomie NUTS 3 okreslonego w zalgczniku I do rozporzqdzenia
(WE) nr 1059/2003 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 26 maja 2003 r. w sprawie ustalenia
wspdlnej klasyfikacji Jednostek Terytorialnych do Celow Statystycznych (NUTS) (Dz. Urz. UE. L
154 7 21.06.2003, str. 1, z péin. zm.1); Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne, rozdz. 14, t. 1, str.
196), na ktorym realizowane byly glowne zadania w ramach operacji.

Pola 10.1 i 10.2 zostaly wpisane na state i nie nalezy ich wypetniac.
Nalezy podac lokalizacj¢ gtowna w polu 10.3 oraz lokalizacje¢/lokalizacje dodatkowe w polu/polach
10.4 (jesli wystepuja).

Do okreslenia obszarow NUTS 3, o ktorych mowa wyzej zaleca si¢ korzystanie ze strony
http://stat.gov.pl/statystyka-regionalna/jednostki-terytorialne/klasyfikacja-nuts/klasyfikacja-nuts-w-
polsce/

Pole 11. Gléwne korzysci, wynikajgce 7 zastosowania poszczegolnych lub wszystkich rezultatow
operacji przez ich adresata (prosty opis, bez stosowania terminologii naukowej).

Nalezy w mozliwie prosty sposob opisa¢ korzysci ptynace z zastosowania poszczegolnych lub
wszystkich rezultatow operacji przez odbiorcg, dla ktorych jest/sa one dedykowane. Mozna
odpowiedzie¢ sobie na pytanie: Co zyska koncowy uzytkownik opracowanego produktu, techniki,
technologii itp., ktora jest wynikiem przeprowadzonej operacji? Jakie przewagi rynkowe on uzyska.
Opisu nalezy dokona¢ zaréwno w jezyku polskim jak i angielskim.

Pole 12. Wskazanie miejsca, w ktorym zostaly udostegpnione materialy audiowizualne dotyczgce
operaciji, o ile zostaly udostepnione.

W przypadku jezeli Beneficjent udostgpnial materialy typu audio lub wideo dotyczace operacji
nalezy wskaza¢ w tabeli miejsce lub miejsca gdzie zostaty udostepnione.

Pole 13. Adres strony internetowej dotyczqcej operacji.

W zwiazku z faktem, iz Beneficjent (grupa operacyjna) jest zobowigzany do upowszechnienia
informacji zawartych w sprawozdaniu z realizacji operacji na stronie internetowej, prowadzonej
i aktualizowanej przez siebie nalezy podac jej adres internetowy.

Pole 14. Wartos¢ wskazinikow, ktore zostaly osiggniete w wyniku realizacji operacji oraz liczha
opracowanych i wdroZonych rozwigzan w zakresie:

Nalezy poda¢ poprzez zaznaczenie znaku ,,x” w odpowiedniej kolumnie ,,nowych” lub ,,znacznie
udoskonalonych” jakich zakresow dotyczyla operacja (produkt, technologia, metoda organizacji,
metoda marketingu, krotkie tancuchy dostaw, rynki lokalne). W kolumnie Wartos¢ wskaznika
osiggnieta w wyniku realizacji operacji nalezy poda¢ ile np. produktéw lub technologii, lub rynkéw
lokalnych zostato osiggnicte (opracowane) w wyniku realizacji operacji. Np. 3 produkty,
1 technologia, 2 rynki lokalne, itp.

Pole 15. Liczba innowacyjnych rozwigzan wprowadzonych do praktyki gospodarczej.

Nalezy wpisa¢ w wyznaczone pole odpowiednig, zgodng ze stanem faktycznym warto$¢ liczbowa.
Warto$¢ ta powinna odnosi¢ si¢ takze do innowacyjnych rozwigzan wdrozonych do praktyki
w sektorze rolno-spozywczym bedacych wynikiem zrealizowanej operacji.

Pole 16. Dodatkowe informacje na temat realizowanej operacji zamieszczane z inicjatywy
beneficjenta

W tym miejscu Beneficjent ma mozliwos¢ opisania kwestii dodatkowych, ktére uzna za istotne
i ktore wg niego mialy znaczenie dla realizowanej operacji.

22


http://stat.gov.pl/statystyka-regionalna/jednostki-terytorialne/klasyfikacja-nuts/klasyfikacja-nuts-w-polsce/
http://stat.gov.pl/statystyka-regionalna/jednostki-terytorialne/klasyfikacja-nuts/klasyfikacja-nuts-w-polsce/

Pole 17. Osoba, ktora sporzadzita sprawozdanie. Nalezy poda¢ imi¢ i nazwisko, adres oraz e-mail
i telefon osoby, ktora sporzadzita sprawozdanie i ztozyta stosowny podpis.

10. Oswiadczenie o wyodrebnieniu osobnych kont albo korzystaniu z odpowiedniego kodu
rachunkowego

Oswiadczenie nalezy sporzadzi¢ na formularzu udostgpnionym przez Agencje (zatacznik nr 2).

Zgodnie z obowigzkiem wynikajacym z art. 66 ust. 1 lit. ¢ pkt i rozporzadzenia nr 1305/2013 oraz
zgodnie ze zobowigzaniami okre§lonymi w umowie o przyznaniu pomocy Beneficjent zobowigzany
jest do wyodrebnienia w ramach prowadzonych ksiag rachunkowych odrebnej ewidencji (kont
syntetycznych lub analitycznych) albo zastosowania odpowiedniego kodu ksiegowego albo
prowadzenia zestawienia faktur lub réwnowaznych dokumentow ksiggowych. Przepis ten nie
oznacza konieczno$ci prowadzenia odrgbnych ksiag.

W  Oswiadczeniu o wyodrebnieniu osobnych kont albo korzystaniu z odpowiedniego kodu
rachunkowego Beneficjent wykazuje informacje dotyczace wszystkich podmiotow wchodzacych
w sktad grupy operacyjnej, ponoszacych koszty w ramach realizowanej operacji.

W odniesieniu do kazdego podmiotu wchodzacego w sktad grupy operacyjnej - zgodnie z wykazem
kont ksiggowych prowadzonym wedtug opracowanego przez ten podmiot planu kont, powinny by¢
wykazane numery kont wraz z ich nazwami, na ktorych dokonano ksiggowania wszystkich transakcji
zwigzanych z operacja. W przypadku, gdy podmiot na podstawie odrgbnych przepisow nie jest
zobowigzany do prowadzenia ksigg rachunkowych, nalezy zamieéci¢ informacje w kolumnach do
tego przeznaczonych, ze podmiot wchodzacy w sktad grupy operacyjnej prowadzi zestawienie faktur
lub rownowaznych dokumentéw ksiegowych na formularzu opracowanym i udostepnionym przez
Agencje¢ wraz z wnioskiem o ptatno$¢, tj. wpisa¢ wyrazenie: ,, wykaz faktur”.

Beneficjent w odniesieniu do poszczegdlnego podmiotu wchodzacego w sktad grupy operacyjnej,
zobowigzany jest do udokumentowania spetnienia powyzszego warunku poprzez zalaczenie do
o$wiadczenia:

— wydrukow z kont ksiegowych (syntetycznych i analitycznych), na ktoérych dokonano zapisoéw
(ksiegowania) odnos$nie przeptywow finansowych zwigzanych z operacjg (w tym zaliczek)

— wyciagu z polityki rachunkowosci firmy dokumentujacego wprowadzenie odrgbnego systemu
rachunkowosci albo korzystania z odpowiedniego kodu rachunkowego dla ksiegowania
transakcji zwigzanych z operacja

— wyciggu z zakladowego planu kont dokumentujgcego prowadzenie odrgbnej ewidencji
operacji

— wykaz faktur lub réwnowaznych dokumentéw ksiggowych dokumentujacych poniesione
koszty

Natomiast wyodrgbniony kod ksiggowy oznacza odpowiedni symbol, numer, wyréznik stosowany
przy rejestracji, ewidencji lub oznaczeniu dokumentu, ktéry umozliwia sporzadzanie zestawienia lub
rejestru dowodow ksiegowych w okre§lonym przedziale czasowym ujmujacych wszystkie operacje
zwigzane z projektem oraz obejmujacych przynajmniej nastepujacy zakres danych:

- nr dokumentu zrodtowego,

- nr ewidencyjny lub ksiggowy dokumentu,

- date wystawienia dokumentu,

- kwote brutto,

- kwote netto dokumentu,

- kwote kwalifikowalng dotyczacg projektu.
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Kod ksiggowy moze przyjmowac¢ dwie postacie, tj.: kod ksiggowy funkcjonujagcy w ramach
prowadzonego systemu ksiggowego lub kod ksiegowy funkcjonujacy poza systemem ksiggowym.
Kodem ksiggowym moga by¢ np. litery, cyfry, ikony, itp.

W przypadku, gdy podmiot wchodzacy w sklad grupy operacyjnej nie jest zobowigzany do
prowadzenia ksigg rachunkowych w oparciu o odrebne przepisy, czyli jest zobowigzany do
prowadzenia WYKAZU FAKTUR LUB DOKUMENTOW O ROWNOWAZNEJ WARTOSCI
DOWODOWEJ (tabela we wniosku) - w pierwszym wierszu niniejszego O$wiadczenia nalezy
wpisac: ,,Sporzgdzono Wykaz faktur lub dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej”.

Oswiadczenie wraz z zatacznikami musi by¢ podpisane przez Beneficjenta.

11. Dokument zawierajacy informacje o osiagnietych wynikach przeprowadzonych analiz,
prob lub testow, ktore potwierdzaja mozliwos¢ zastosowania rezultatéw zrealizowanej
operacji w praktyce (skladane wraz z wnioskiem o ptatno$é koncowa) - oryginat lub kopia

Wraz z wnioskiem o ptatno$¢ koncowg nalezy przedstawi¢ wyniki przeprowadzonych analiz, prob
lub testow, potwierdzajacych mozliwos$¢ zastosowania rezultatow zrealizowanej operacji w praktyce.
Moze to by¢ dokumentacja fotograficzna, filmowa, elektroniczny zapis tzw. print screen -
skopiowany aktualnie wyswietlany stan (zrzut) ekranu, i inne, wtacznie z opisowa forma, w ktorej
znajda si¢ informacje m.in. dotyczace metody, terminu, wielko$ci proby.

12. Dokumentacja z postepowania w sprawie wyboru przez Beneficjenta wykonawcy danego
zadania ujetego w zestawieniu rzeczowo—finansowym operacji - kopia

Beneficjent zobowigzany jest do ponoszenia kosztow kwalifikowalnych operacji z zachowaniem
zasad rownego traktowania, uczciwej konkurencji i przejrzystosci oraz dotozenia wszelkich staran
w celu uniknigcia konfliktu interesow, rozumianego jako brak bezstronnosci i obiektywnosci
w wypelnianiu zadan objetych umowa. W zwiazku z tym Beneficjent ponosi koszty kwalifikowalne
operacji, zgodnie z przepisami o zamdwieniach publicznych (pzp), a w przypadku gdy przepisy pzp
nie maja zastosowania, a wartos¢ danego zadania ujetego w zestawieniu rzeczowo-finansowym
operacji przekracza 30 000 euro netto, ponosi te koszty zgodnie z przepisami art. 43a ust. 6 ustawy
i przepisami rozporzadzenia w sprawie wyboru wykonawcow.

Uznaje sie, ze koszty kwalifikowalne operacji zostaty poniesione z zachowaniem konkurencyjnego
trybu wyboru, na podstawie umowy zawartej z wybranym wykonawca, zgodnie z oferta ztozona
przez tego wykonawce, jezeli wybér wykonawcy zostat dokonany na podstawie najkorzystniejszej
oferty sposrod ofert otrzymanych od podmiotow niepowigzanych osobowo lub kapitatowo
z Beneficjentem, o ktorych mowa w art. 43a ust. 4 ustawy.

Najkorzystniejsza oferta to taka, ktora zostala zlozona w odpowiedzi na zapytanie ofertowe
udostepnione przez Beneficjenta réznym podmiotom, przez zamieszczenie na stronie internetowej
prowadzonej przez Agencje 1 ktora:

- przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu i innych kryteriow okreslonych w zapytaniu
ofertowym, albo

- z najnizszg ceng lub kosztem, jezeli cena lub koszt stanowi jedyne kryterium okreslone w zapytaniu
ofertowym.

Nalezy pamigta¢, aby ustalenia warto$ci danego zadania ujgtego w zestawieniu rzeczowo-
finansowym operacji (szacowania) dokona¢ nie wcze$niej niz 3 miesigce przed dniem udostgpnienia
zapytania ofertowego.

Podstawg wustalenia warto$ci zadania/zamoéwienia powinno by¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego
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z nalezyta staranno$cig. W zwiagzku z powyzszym zaleca si¢, aby ustalenie warto$ci danego zadania
ujetego w zestawieniu rzeczowo-finansowym dokona¢ na podstawie przecietnych aktualnych cen
dostaw lub ustug tego samego rodzaju stosowanych w miejscu wykonania zamowienia albo siedzibie
Zamawiajacego.

Jezeli niemozliwe jest ustalenie wartosci zadania na podstawie przecietnych aktualnych cen
stosowanych w miejscu wykonania zadania albo siedzibie zamawiajacego, podstawa ustalenia
warto$ci zadania moga by¢ aktualne powszechnie stosowane cenniki i taryfikatory, a takze ceny
w realizowanych lub zrealizowanych umowach.

Ustalenie warto$ci danego zadania ujgtego w zestawieniu rzeczowo-finansowym powinno by¢
udokumentowane. Dokumenty te powinny zosta¢ dotaczone do protokotu z przebiegu postgpowania
i zlozone do oceny wraz z postgpowaniem lub w przypadku zadan, dla ktorych nie zostato
przeprowadzone postepowanie (nie udostgpniono na stronie Agencji zapytania ofertowego) ztozone
do oceny wraz z umowg zawartg z wykonawca.

Podziat zadan, w celu uniknigcia stosowania zasad okre$lonych w przepisach przywotanych wyzej
jest niedozwolony, a koszty powstale w wyniku niedozwolonego podziatu zadan uznane zostang za
niekwalifikowalne.

Kazdy z cztonkéw wchodzacych w sktad Grupy operacyjnej przeprowadza postgpowanie zgodnie
z procedurg pod ktora podlega. W tym miejscu nalezy zwroci¢ uwagg na kwesti¢ ustalania zadania
1 jego wartosci.

Niezaleznie od liczby i ,,rodzaju” cztonkow wchodzacych w sktad Grupy operacyjnej w ramach
operacji, zadanie i jego warto$¢ okreslane sa w odniesieniu do calej operacji tej Grupy.
W przypadku gdy warto$¢ oszacowanego zadania w ramach operacji przekracza warto$¢ progu
okreslonego w przepisach dotyczacych PROW 2014-2020, istnieje obowigzek przeprowadzenia
postgpowania zgodnie z art. 43a ustawy.

W przypadku gdy w zakres oszacowanego zadania (ktérego warto$¢ przekracza okreslony ustawa
prog kwotowy) wchodzg koszty kwalifikowalne przypadajace na cztonka Grupy zobowiazanego do
stosowania ustawy Pzp, a wysoko$¢ tych kosztéw (przypadajacych na tego czionka Grupy)
przekracza prog kwotowy dla zamowien publicznych okreslony w Pzp, cztonek ten przypadajgce mu
koszty w ramach zadania ponosi w trybie ustawy prawo zamowien publicznych.

Natomiast w sytuacji, gdy w zakres oszacowanego zadania (ktérego warto$¢ przekracza okre§lony
ustawg prog kwotowy) wchodzg koszty kwalifikowalne przypadajace na czlonka Grupy
obowigzanego do stosowania ustawy Pzp, a wysokosc¢ tych kosztow (przepadajgcych na tego cztonka
Grupy) nie przekracza progu kwotowego dla zamdwien publicznych okreslonego w Pzp, czlonek
ten, przypadajace mu koszty w ramach zadania, ponosi w trybie art. 43a ustawy, tj. konkurencyjnego
wyboru wykonawcow. Zastrzezenia wymaga tutaj, ze w takim przypadku (gdy wysokosé¢ kosztow
kwalifikowalnych wchodzqcych w sktad oszacowanego zadania, przypadajgcych na cztonka Grupy
obowigzanego do stosowania ustawy Pzp nie przekracza progu kwotowego dla zamowien
publicznych okreslonego w Pzp), jezeli czlonek ten realizuje inne zadania inwestycyjne spoza PROW
2014-2020 i stanowiq one jedno zamowienie, w mysSl przepisow Pzp, z kosztami, ktore sq
realizowane przez tego cztonka Grupy w ramach PROW 2014-2020, to w takiej sytuacji nalezy
pamigtaé o szacowaniu tych kosztow lgcznie i w przypadku przekroczenia progu kwotowego
okreslonego w Pzp, nalezy rowniez przeprowadzi¢ postepowanie w trybie ustawy prawo zamowien
publicznych. Jednak zastrzeZenie to ma tylko forme przypomnienia poniewaz takiego cztonka Grupy,
niezaleznie od PROW 2014-2020, obowiqzujg wprost zasady i obowigzki wynikajgce z ustawy Pzp
i faktu bycia podmiotem obowigzanym do stosowania tej i innych ustaw.)

W przypadku gdy w zakres oszacowanego zadania (ktorego wartos¢ przekracza okreslony ustawag
prog kwotowy) wchodza koszty kwalifikowalne przypadajace na czlonka Grupy, ktéry nie jest
podmiotowo obowigzany do stosowania ustawy Pzp, to niezaleznie od wysokosci tych kosztow,
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czlonek ten, przypadajace mu koszty w ramach zadania, ponosi w trybie art. 43a ustawy,
tj. konkurencyjnego wyboru wykonawcow.

Okreslanie zatem poszczegodlnych zadan na potrzeby realizacji operacji i szacowanie ich wartosci
jest zadaniem wspolnym wszystkich czlonkow grupy, natomiast realizacja tych zadan moze by¢
podzielona na kilku cztonkéw grupy, ktorzy w zaleznosci od swojej formy i posiadanego statusu
beda musieli stosowa¢ odpowiedni tryb na potrzeby wytonienia wykonawcy/dokonania zakupu.

Beneficjent jest zobowigzany w szczegdélnosci do udostepnienia, przez zamieszczenie na stronie
internetowej, o ktorej mowa w art. 43a ust. 3 ustawy, zwanej dalej ,,portalem ogtoszen ARIMR?”,
informacji o wyborze wykonawcy oraz wykazu ofert, ktére wptynety w odpowiedzi na zapytania
ofertowe oraz informacji o wszystkich ofertach odrzuconych wraz z ich wykazem (zgodnie z § 7
rozporzadzenia w sprawie wyboru wykonawcow). Jezeli wykazy nie zostang zamieszczone na
portalu ogloszen ARIMR Beneficjent zostanie wezwany do zamieszczenia ww. wykazow.

Jezeli przeszkody formalne lub techniczne uniemozliwig Beneficjentowi zamieszczenie informacji
i wykazow na portalu ogloszen ARIMR, fakt ten powinien zosta¢ odnotowany w formie notatki,
ktorg nalezy ztaczy¢ do wniosku (jezeli w wyniku weryfikacji zostanie potwierdzone, ze takie
przeszkody techniczne mialy miejsce, nie zostanie natozona na Beneficjenta sankcja za
niezamieszczenie wykazoéw na portalu ogloszen).

Beneficjent do wniosku o ptatno$¢ zalacza dokumentacje z postepowania W Sprawie wyboru

wykonawcow zadan ujetych w zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji, ktoéra obejmuje przede

wszystkim protokdt zawierajacy, co najmnie;j:

1) informacje o wartosci zadania i terminie jej ustalenia;

2) informacje¢ o terminie upublicznienia zapytania ofertowego oraz — w przypadku zmiany zapytania
ofertowego — zmienionego zapytania ofertowego przez Beneficjenta;

3) wykaz ofert, ktore wplyngly w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze wskazaniem daty
wplywu poszczeg6lnych ofert oraz podaniem tych danych z ofert, ktére stanowia odpowiedz na:
a) warunki udziatlu w tym postepowaniu,
b) kryteria oceny ofert;

4) informacj¢ w sprawie spetnienia przez oferentow warunkéw udziatu w tym postepowaniu, chyba
ze Beneficjent nie przewidzial warunkow udzialu w tym postepowaniu;

5) informacje o punktach przyznanych poszczegdlnym ofertom, z wyszczegolnieniem punktow za
poszczegoblne kryteria oceny ofert;

6) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru;

7) wskazanie ofert odrzuconych i powodow ich odrzucenia;

8) date sporzadzenia protokotu i podpis Beneficjenta lub osoby upowaznionej przez Beneficjenta do
podejmowania czynnos$ci w jego imieniu.

Beneficjent dotgcza rowniez dokumenty potwierdzajace przebieg postgpowania, w tym:

1) ztozone oferty oraz oferty dodatkowe,

2) oswiadczenie Beneficjenta oraz kazdej z 0osob, o ktorych mowa w art. 43a ust. 4 ustawy, o braku
albo istnieniu powiazan kapitatowych lub osobowych z podmiotami, ktore ztozyty oferty.

W przypadku, gdy nie wptyneta zadna oferta protokél powinien zawiera¢, co najmniej elementy
wymienione w pkt 1, 2 1 8 oraz informacj¢ o nieztozeniu zadnej oferty.

W przypadku odrzucenia wszystkich ofert protokol, powinien zawiera¢ co najmniej elementy
wymienione w pkt 1-4 oraz 7 i 8, a wraz z protokotem sktada ztozone oferty oraz oferty dodatkowe
oraz oswiadczenie Beneficjenta oraz kazdej z osob, o ktérych mowa w art. 43a ust. 4 ustawy, o braku
albo istnieniu powigzan kapitatowych lub osobowych z podmiotami, ktore ztozyly oferty.
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W przypadku zakonczenia postgpowania w sprawie wyboru przez Beneficjenta wykonawcy danego
zadania ujetego w zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji bez wyboru zadnej z ofert, protokot
powinien zawiera¢, co najmniej elementy wymienione W pkt 1-5 oraz 7 i 8 a takze informacj¢
o zakonczeniu tego postgpowania bez wyboru zadnej z ofert. W tym przypadku wraz z protokotem
nalezy rowniez dostarczy¢ ztozone ofert oraz oferty dodatkowe oraz oswiadczenie Beneficjenta oraz
kazdej z osob, o ktorych mowa w art. 43a ust. 4 ustawy, o braku albo istnieniu powigzan
kapitalowych lub osobowych z podmiotami, ktore ztozyly oferty.

Jezeli zostata zawarta umowa z wybranym wykonawca danego zadania ujetego w zestawieniu
rzeczowo-finansowym operacji, Beneficjent zatagcza umowe do przekazywanej dokumentacji.

Nalezy pamigtaé, ze przebieg postepowania w sprawie wyboru przez Beneficjenta wykonawcy
danego zadania ujetego w zestawieniu rzeczowo—finansowym operacji potwierdza si¢ dokumentami
sporzadzonymi w postaci papierowej lub elektronicznej.

W przypadku nieprzeprowadzenia postgpowania w sprawie wyboru przez Beneficjenta wykonawcy
danego zadania ujetego w zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji albo przeprowadzenia tego
postgpowania niezgodnie z zasadami okre§lonymi w art. 43a ustawy i przepisami rozporzadzenia
w sprawie wyboru wykonawcow, lub niedokonania zakupu przedmiotu operacji zgodnie z wybrang
oferta — kwotge pomocy do wyplaty ustala si¢ z uwzglednieniem zmniejszen kwoty pomocy,
natozonych zgodnie z zasadami okreSlonymi w § 11 rozporzadzenia w sprawie wyboru
wykonawcow i w zaltgezniku nr 2 do tego rozporzadzenia

13. Zestawienie umow zawartych oraz planowanych do zawarcia w tym samym roku co
umowy przedstawione do refundacji, ktére beneficjent podpisal z wykonawcami na taki
sam lub zblizony, co do charakteru rodzaj dostaw/ustug/robét budowlanych

Nalezy ztozy¢ na formularzu udostepnionym przez Agencje (zatgcznik nr 3).

W przypadku zaméwien udzielonych w trybie zamoéwien publicznych wraz z wnioskiem o ptatnosc¢
nalezy dotaczy¢ zestawienie umow zawartych oraz planowanych do zawarcia w tym samym roku co
umowy przedstawione do refundacji, ktore Beneficjent podpisal z wykonawcami na taki sam lub
zblizony, co do charakteru rodzaj dostaw / ustug / rob6t budowlanych.

Zestawienie obejmowaé¢ ma wszystkie umowy ktore Beneficjent podpisal lub planuje podpisac
w danym roku (nie tylko umowy, ktére przedstawione sg do refundacji w ramach PROW 2014-
2020).

Zestawienie powinno zawiera¢ co najmnie;j:

a) w przypadku umow zawartych:
» numer i date umowy,
» nazw¢ wykonawcy,
» przedmiot umowy,
» warto$¢ brutto 1 netto umowy,
» termin wykonania umowy.

b) w przypadku uméw planowanych do zawarcia:
» przedmiot umowy,
» warto$¢ brutto i netto umowy,
» planowany termin zawarcia umowy.

14. Decyzja ostateczna 0 pozwoleniu na uzytkowanie obiektu budowlanego, jezeli wlasciwy

organ nalozyl taki obowiazek w wydanym pozwoleniu na budowe lub innymi decyzjami —
oryginat lub kopia
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Dokumenty te dotagczane sg do tego wniosku o ptatnos¢, w ramach ktorego wystepuja zadania, ktore
zostaly zakonczone, oraz dla ktérych z odrebnych przepisow wynika obowigzek uzyskania
pozwolenia na uzytkowanie obiektu budowlanego.

Uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie jest wymagane takze, jezeli przystapienie do uzytkowania
obiektu budowlanego lub jego czgsci ma nastgpi¢ przed wykonaniem wszystkich robot
budowlanych.

15. Zawiadomienie wlasciwego organu o zakonczeniu budowy zloZzone co najmniej 21 dni przed

zamierzonym terminem przystapienia do uzytkowania, jezeli obowiazek taki wynika

z przepiséw prawa budowlanego lub wlasciwy organ nalozyl taki obowigzek - oryginal lub

kopia wraz z:

- oSwiadczeniem Beneficjenta, ze w ciagu 21 dni od dnia zgloszenia zakonczenia robot
wlasciwy organ nie wniosl sprzeciwu - oryginal albo

- zaswiadczeniem wydanym przez wlasciwy organ, ze nie wnosi sprzeciwu w przypadku,
gdy zawiadomienie o zakonczeniu robét budowlanych bedzie przedkladane przed
uplywem 21 dni

Dokumenty te dolaczane sg do tego wniosku o platnos¢, w ramach ktorego wystepuja zadania, ktore
zostaty zakonczone oraz dla ktorych z odrgbnych przepiséw wynika obowiazek ich ztozenia.

16. Protokoly odbioru robot lub montazu lub rozruchu maszyn i urzadzen / instalacji
oprogramowania lub o$wiadczenie Beneficjenta o poprawnym wykonaniu ww. czynno$ci
z udzialem $rodkéw wilasnych

Wymagane dla robot budowlanych, a takze gdy przedmiotem umowy byt zakup maszyn i urzadzen
wymagajacych montazu albo rozruchu.

Protokoty te powinny zosta¢ sporzadzone odrebnie do kazdej faktury lub dokumentu o rownowaznej
wartosci dowodowej lub zbiorczo, jezeli tak okresla umowa z wykonawcg robot, dla kilku faktur lub
dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej (np. gdy wystepuje ten sam wykonawca).

Jezeli odbiodr robot lub montaz maszyn i urzadzen byly wykonane z udzialem pracy wiasnej,
Beneficjent moze zataczy¢ oswiadczenie o wykonaniu odbioru robot lub montazu maszyn i urzadzen
z udziatem $rodkow wiasnych.

W o$wiadczeniu Beneficjenta o poprawnym wykonaniu rob6t budowlanych lub montazu lub
rozruchu z udziatem $rodkéw wlasnych nalezy poda¢ opis zakresu i ilo$ci robdt (jakie roboty zostaty
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.

17. Ostateczne pozwolenia, zezwolenia lub inne decyzje, w tym Kopie¢ ostatecznej decyzji
o Srodowiskowych uwarunkowaniach, ktéorych uzyskanie jest wymagane przez odrebne
przepisy do realizacji inwestycji objetych operacja, a takze kopie innych dokumentéw
potwierdzajacych spelienie okreslonych w odrebnych przepisach warunkéw realizacji
inwestycji polegajacych na opracowaniu projektu prototypu lub instalacji pilotazowej -
kopia

W przypadku gdy w ramach operacji byly realizowane inwestycje polegajace na opracowaniu
projektu prototypu lub instalacji pilotazowej, nie pdzniej niz do dnia ztozenia wniosku o ptatnosé
koncowa lub jego ostatnim uzupelnieniem, beneficjent zobowigzany jest do zlozenia wszystkich
dokumentow (pozwolen, zezwolen, innych decyzji), ktore S3 wymagane przez odrgbne przepisy przy
realizacji tego typu inwestycji.
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Jezeli podmiot nie zlozy tych dokumentdéw wraz z ostatnim uzupeinieniem wniosku o platnose,
Agencja nie wyptaci pomocy z tytutu kosztow poniesionych na realizacj¢ takiej inwestycji,
a w przypadku srodkow juz wyptaconych w ramach ptatnosci posredniej, Agencja wezwie do zwrotu
wypltaconych $rodkéw i rozwigze umowe 0 przyznaniu pomocy.

18. Kosztorys réznicowy - oryginat lub kopia

Kosztorys roznicowy nalezy dostarczy¢ w przypadku zmian stanu faktycznego w stosunku do
zaplanowanego zakresu prac w projekcie budowlanym / kosztorysie inwestorskim / kosztorysie
ofertowym / projekcie budowlanym/umowie o przyznaniu pomocy.

W przypadku dostarczenia kosztorysu réznicowego, jego przedmiar bedzie stanowit podstawe do
weryfikacji zakresu rzeczowego.

Kosztorys nalezy sporzadzi¢ zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszej Instrukc;ji.

19. Umowy z wykonawcami zawierajace specyfikacje bedaca podstawa wystawienia kazdej
z przedstawionych faktur lub dokumentéw o rownowaznej wartosci dowodowej, jezeli
nazwa towaru lub uslugi w przedstawionej fakturze lub dokumencie o réwnowaznej
wartosci dowodowej odnosi si¢ do uméw, zawartych przez Beneficjenta lub nie pozwala na
precyzyjne okreslenie kosztow kwalifikowalnych - kopie

Nalezy przedtozy¢ umowy z wykonawcami zawierajace specyfikacje bedaca podstawa wystawienia
kazdej z przedstawionych faktur lub innych dokumentéw o rownowaznej wartosci dowodowe;.

Powinna to by¢ umowa z wykonawca, ktéry zostat wytoniony zgodnie z przepisami o zamowieniach
publicznych, a w przypadku gdy przepisy ustawy pzp nie b¢dg miaty zastosowania, a jezeli warto$¢
danego zadania ujetego w zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji przekracza 30 000 euro netto -
zgodnie z zasadami okre$lonymi w art. 43a ust. 6 ustawy i przepisami rozporzadzenia w sprawie
wyboru wykonawcow.

Nie nalezy przedktada¢ umowy, jezeli zostata ztozona w ramach dokumentacji z postgpowania,
o ktorej mowa w punkcie 12 (jako zatacznik do Protokotu z postgpowania o udzielenie zamowienia),
albo w ramach postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Nalezy niezwlocznie zawiadomi¢ o zamiarze wprowadzenia zmian do umowy z wykonawca, gdyz
zmiany w realizacji inwestycji moga powodowac konieczno$¢ zmiany umowy o przyznaniu pomocy.

Natomiast aneksy do umowy z wykonawca, ktore sg niezbedne z punku widzenia realizacji operacji
powinny by¢ zawierane zgodnie z postanowieniami umowy miedzy Beneficjentem a wykonawca.
Zawarte aneksy nalezy ztozy¢ wraz z wnioskiem o ptatno$¢ w ramach ktorego koszt sg przedktadane
do rozliczenia.

20. Umowy na odplatne korzystanie z maszyn, urzadzen, sSrodkow transportu wewnetrznego,
bedace podstawg wystawienia kazdej z przedstawionych faktur lub dokumentéw
o rownowaznej wartosci dowodowej - kopie

Zatacznik jest sktadany w przypadku ponoszenia wydatkow z tytutlu odptatnego korzystania
w okresie realizacji operacji z aparatury naukowo-badawczej lub innych urzadzen stuzacych do
wykonywania badan w ramach tej operacji oraz z tytutu odptatnego korzystania ze specjalistycznych
srodkow transportu wewnetrznego.

21. Aktualny wyciag z rachunku bankowego przeznaczonego do obslugi zaliczki - oryginal lub
kopia

Zalacznik wymagany jedynie w przypadku, gdy Beneficjent ubiegal si¢ o wyplate zaliczki.
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Jezeli Beneficjentowi zostata wyptacona zaliczka / transza zaliczki, w celu sprawdzenia sposobu jej
wykorzystania, realizacji operacji zgodnie z postanowieniami umowy, zobowigzany jest ztozy¢
wyciag z wyodrebnionego rachunku, na ktory wyptacono $rodki z tytutu zaliczki.

Zaltacznik ten, stuzy rowniez do monitorowania wysokosci ewentualnych odsetek naliczonych od
wyplaconej zaliczki.

22. Zaswiadczenie z banku lub spoéldzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej okreslajace
wysoko$¢ odsetek w okresie od dnia wyplaty zaliczki do dnia zloZzenia wniosku o platno$é
- zalacznik skladany opcjonalnie, jesli wysokos$¢ odsetek nie wynika z zalacznika nr 20 -
oryginat lub kopia

Zalacznik skladany jest opcjonalnie — tylko w przypadku, gdy wysokos¢ odsetek nie wynika
z zatacznika nr 20 i wymagany jedynie w przypadku gdy Beneficjentowi zostata wyptacona zaliczka.

Dokument wymagany w celu okreslenia wysokos$ci naliczonych odsetek w ramach danego okresu,
w przypadku gdy informacja o wysokos$ci tych odsetek nie wynika z zalacznika nr 20 Aktualny
wyciag z rachunku bankowego przeznaczonego do obstugi zaliczki.

23. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania przez Agencje Restrukturyzacji i
Modernizacji Rolnictwa danych osobowych osob fizycznych, ktore zostang przekazane
przez Beneficjentéw - Zalacznik nr 4

W treSci zalacznika zostaly zawarte wszystkie informacje dotyczace przetwarzania danych
osobowych osob fizycznych, ktore znajda si¢ w posiadaniu Agencji w zwigzku z przekazaniem ich
przez Beneficjenta w dokumentacji wniosku o ptatnos¢. W zwigzku z powyzszym ww. klauzule
informacyjna nalezy przekaza¢ do zapoznania tym osobom.

24. Formularz wniosku o platno$¢ wypelniony danymi, ktére sg zawarte w skladanym
wniosku, zapisany na informatycznym no$niku danych w formacie umozliwiajacym edycje
tekstu

Na nos$niku informatycznym (ptyta CD, pendrive...) nalez zlozy¢ wypetniony formularz wniosku
wraz z wypelionymi zalgcznikami na formularzach udostgpnionych przez Agencjg.
Wersja elektroniczna formularza wniosku jak i zatgcznikow musi by¢ zgodna z dokumentami
sktadanymi w wersji papierowe;.

25. Inne zalaczniki

Beneficjent moze zataczy¢ dokumenty, ktorych nie wyszczegdlniono w punktach 1 -24, a ktore w
jego opinii sa niezbedne do oceny wniosku i potwierdzenia zrealizowania operacji i poniesienia
kosztow.

X. Oswiadczenia beneficjenta [SEKCJA OBOWIAZKOWA]

Po doktadnym zapoznaniu i potwierdzeniu informacji zawartych w tej sekcji nalezy w miejscu
wyznaczonym wpisa¢ miejscowos¢ i date oraz ztozy¢ podpis: Beneficjenta (mozna przystawic
pieczed) lub osoby reprezentujacej Beneficjenta lub pelnomocnika Beneficjenta.

XI. INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH (dotyczy
0s6b fizycznych)

W tej sekcji Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, w zwiazku z trescig art. 13
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
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swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
0 ochronie danych) (Dz. Urz. UE L. 2016. 119.1. ze zm.), wypelnia obowigzek informacyjny
w zakresie przetwarzania danych osobowych.

XII. OSWIADCZENIE WOBEC ARIMR O WYPELNIENIU OBOWIAZKU
INFORMACYJNEGO WOBEC INNYCH OSOB FIZYCZNYCH [SEKCIA
OBOWIAZKOWA]

Oswiadczenie dotyczy wypelnienia obowigzkow informacyjnych przewidzianych w art. 13 lub
art. 14 RODO wobec 0s6b fizycznych, od ktérych dane osobowe bezposrednio lub posrednio zostana
pozyskane w celu przyznania oraz wyplaty pomocy finansowej w ramach dziatania "Wspotpraca"
objetego Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020

Po doktadnym zapoznaniu nalezy w miejscu wyznaczonym wpisa¢ miejscowos¢ i datg oraz ztozy¢
czytelny podpis Beneficjenta/osoby upowaznionej Beneficjenta/pelnomocnika Beneficjenta.

XI1l. ZGODA BENEFICJENTA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
[SEKCJA OBOWIAZKOWA]

Po doktadnym zapoznaniu z opisanymi zgodami na przetwarzanie danych osobowych Beneficjent
powinien zaznaczy¢ znakiem ,,X” (badz nie zaznaczal, jezeli nie wyraza zgody) W miejscach
wyznaczonych, a nastgpnie wpisa¢ miejscowos¢ i date oraz ztozy¢ czytelny podpis.

Podanie danych jest dobrowolne dla kazdej ze zgod, a ich niepodanie nie wptywa na proces
przyjecia i rozpatrzenia wniosku o platno§¢ w ramach dzialania WSPOELPRACA objetego
Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020. Niepodanie tych danych uniemozliwi
jedynie realizacje celow wskazanych w tresci poszczegdlnych zgod. Kazda z powyzszych zgod
mozna wycofa¢ w dowolnym momencie, poprzez przestanie "o$wiadczenia o wycofaniu zgody" na
adres korespondencyjny administratora danych z dopiskiem "Ochrona danych osobowych™ lub na
adres poczty elektronicznej (info@arimr.gov.pl, iod@arimr.gov.pl). Wycofanie zgody nie wptywa
na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

XIV. ZGODA OSOBY UPRAWNIONEJ DO KONTAKTU NA PRZETWARZANIE
DANYCH OSOBOWYCH [SEKCJA OBOWIAZKOWA O ILE DOTYCZY]

Jest to sekcja obowigzkowa o ile dotyczy, tj. jezeli zostata wskazana we wniosku osoba uprawniona
do kontaktu.

Po doktadnym zapoznaniu z opisanymi zgodami na przetwarzanie danych osobowych osoba
uprawniona do kontaktu powinna powinien zaznaczy¢ znakiem ,,X” (badZ nie zaznaczaé, jezeli nie
wyraza zgody) w miejscu wyznaczonym wpisa¢ miejscowos¢ i date oraz ztozy¢ czytelny podpis.

Podanie danych jest dobrowolne dla powyzszej zgody, a ich niepodanie nie wptywa na proces
przyjecia

i rozpatrzenia wniosku o ptatno$¢ w ramach dziatania ,,Wspoélpraca” objetego Programem Rozwoju
Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020. Niepodanie tych danych uniemozliwi jedynie realizacje
celow wskazanych w tre$ci powyzszej zgody. Powyzsza zgode mozna wycofa¢ w dowolnym
momencie, poprzez przestanie ,,o§wiadczenia o wycofaniu zgody” na adres korespondencyjny
Administratora danych z dopiskiem ,,Ochrona danych osobowych” lub na adres poczty
elektronicznej (info@arimr.gov.pl, iod@arimr.gov.pl). Wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z
prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Zalacznik nr 1 do Instrukcji wypetniania wniosku o ptatnos¢
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ROZLICZANIE ROBOT BUDOWLANYCH

ROZLICZANIE ROBOT BUDOWLANYCH

I. Podmiot ubiegajacy si¢ o przyznanie pomocy do wniosku o przyznanie pomocy zalgcza kosztorys
inwestorski sporzadzony zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 18
maja 2004 r. w sprawie okreslenia metod i podstaw sporzadzania kosztorysu inwestorskiego,
obliczania planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztow robot
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym (Dz. U. Nr 130 poz. 1389).

Kosztorys inwestorski uznaje si¢ za kompletny i dopuszczalny jako zatgcznik do wniosku, jezeli
zawiera nastgpujace elementy:

v’ tytul projektu,

nazwg¢ obiektu lub robot budowlanych z podaniem lokalizacji,

imie¢, nazwisko i adres albo nazwe i1 adres Wnioskodawcy oraz jego podpis,

nazwe i adres jednostki opracowujacej kosztorys;

imiona i nazwiska, okre$lenie funkcji os6b opracowujacych kosztorys oraz ich podpisy,
warto$¢ kosztorysowa robot budowlanych,

date opracowania kosztorysu,

0golng charakterystyke obiektu lub robot budowlanych zawierajaca krotki opis techniczny
wraz z istotnymi parametrami, ktore okreslaja wielko$¢ obiektu lub robdt,

LR

<

przedmiar robot,
kalkulacje uproszczona,
v’ tabele warto$ci elementéw scalonych, sporzgdzong w postaci sumarycznego zestawienia

\

wartoéci robot okreslonych przedmiarem roboét, tgcznie z narzutami kosztow posrednich
i zysku, odniesionych do elementu obiektu lub zbiorczych rodzajow robot.

v zalgczniki — zalozenia wyjSciowe do kosztorysowania, kalkulacje szczegétowe cen
jednostkowych, analizy indywidualne naktadow rzeczowych oraz analizy wilasne cen
czynnikow produkcji i wskaznikow narzutdow kosztow posrednich i zysku.

Wartos¢ kosztorysowa jest podawana w kosztorysie inwestorskim bez podatku VAT.

Nalezy zwroci¢ uwage, ze w przypadku gdy wartosci kosztow planowanych robot nie beda
odpowiadaty ich warto$ci rynkowej (przy weryfikacji wniosku podczas badania racjonalno$ci koszty
ujete we wniosku beda porownywane z dostepnymi bazami cenowymi) wnioskodawca bedzie
wzywany do udzielenia wyjasnien.

Zestawienie rzeczowo — finansowe operacji powinno by¢ sporzadzone w oparciu o kosztorys
inwestorski, w uktadzie odpowiadajacym tabeli elementéw scalonych z kosztorysu inwestorskiego.
W Zestawieniu rzeczowo- finansowym operacji, okreslajac mierniki rzeczowe nie nalezy odwotywac
si¢ do kosztorysu.

W przypadku niejednolitych miernikéw rzeczowych w ramach jednej pozycji elementéw scalonych
(np. roboty elektryczne) uzywamy okreslenia ,.komplet” (skrot: ,kpl”). Niedopuszczalne jest takze
wpisywanie w Zestawieniu (...) jednej pozycji, okreslajacej cale zadanie inwestycyjne.

Rola kosztorysu inwestorskiego jako zatgcznika do wniosku o przyznanie pomocy:

v' podstawa do okreSlenia szczegdtowego zakresu rzeczowego operacji i eliminacja
ewentualnych pozycji nie spelniajacych wymogow kwalifikowalnosci,

v' podstawa do sporzadzenia Zestawienia rzeczowo — finansowego operacji (tabela elementow
scalonych),
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v podstawa do weryfikacji zasadnosci i racjonalnosci planowanych kosztow operacji,
v' podstawa, do ustalenia szacunkowej warto$ci zamowienia.

I1. Po pozytywnym zweryfikowaniu wniosku, podmiot ubiegajacy si¢ o przyznanie pomocy zostanie
zaproszony do zawarcia umowy 0 przyznaniu pomocy. Zestawienie rzeczowo-finansowe
operacji, sporzadzone w uktadzie elementow scalonych stanowi¢ bedzie zatacznik do tej umowy.

Po zawarciu umowy podmiot ubiegajacy si¢ o przyznanie pomocy otrzymuje status Beneficjenta.

Koszty kwalifikowane operacji podlegajg refundacji w petnej wysokosci, jezeli zostaly poniesione
od dnia w ktorym zostal zlozony wniosek o przyznanie pomocy i jezeli realizacja zestawienia
rzeczowo-finansowego operacji w zakresie danego kosztu zostala rozpoczeta nie wczes$niej niz
w tym dniu, a w przypadku kosztéw ogdlnych od dnia 1 stycznia 2014 r.

Beneficjent, ktory zobowigzany jest do stosowania przepiséw o zamoéwieniach publicznych
dostarcza dokumentacje¢ z postgpowania/postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego,
przeprowadzonych dla operacji bedacej przedmiotem umowy, zgodnie z postanowieniami zawartej
umowy.

Badanie dotyczace zakresu rzeczowego ma stwierdzi¢, czy opis przedmiotu zamowienia pokrywa si¢
z zakresem rzeczowym operacji lub jej czesci (w przypadku gdy w ramach operacji realizowanych
jest kilka przetargow). Weryfikacja zgodno$ci zakresu operacji z zamoéwieniem odbywa si¢ przez
poréwnanie zakresu rzeczowego z Zestawienia rzeczowo — finansowego operacji, stanowigcego
zalacznik do umowy zawartej pomiedzy Beneficjentem i Agencja, ze Specyfikacja istotnych
warunkow zamowienia (dokumentacja przetargowa), zwlaszcza z opisem przedmiotu zamowienia
(ewentualnym przedmiarem robdt — jezeli byt zalaczony). Wraz z oceng postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego nastepuje weryfikacja zakresu rzeczowego operacji i ustalenie faktycznej
kwoty kosztow kwalifikowalnych. Jezeli kwota kosztow kwalifikowalnych zmniejszyta sig¢
w wyniku przeprowadzonego postgpowania i postgpowanie zostalo ocenione pozytywnie,
Beneficjent zostanie wezwany do zawarcia aneksu na kwot¢ pomocy wynikajaca z ustalonych
kosztow kwalifikowalnych

Beneficjent, ktory podmiotowo, badz przedmiotowo nie jest zobowigzany do stosowania
przepisow o zaméwieniach publicznych dostarcza na etapie wniosku o platnosé, umowe
z wykonawca wraz ze stosownymi zalacznikami pozwalajacymi na okre§lenie zakresu
rzeczowego i wynagrodzenia wykonawcy.

Jezeli zawarta z wykonawcg umowa jest umowa o wynagrodzenie ryczattowe, w przypadku ktorej
nie ma obowigzku przedstawiania wraz z oferta kosztorysu ofertowego natomiast zostal on
sporzadzony, Beneficjent przy rozliczaniu operacji moze postugiwaé si¢ cenami z kosztorysu
ofertowego. W przypadku nie sporzadzenia kosztorysu ofertowego, beneficjent juz na potrzeby
zawarcia aneksu do umowy o przyznaniu pomocy zobowiazany jest do ,,rozbicia” ceny ryczattowe;j
na pozycje Zestawienia rzeczowo — finansowego operacji (w ukladzie elementéw scalonych). Jezeli
wraz z dokumentacja przetargowa nie zostal ztozony projekt budowlany, Beneficjent zostanie
wezwany do jego dostarczenia (wystarczajaca jest wersja elektroniczna przekazana na plycie CD).

Wszelkie zmiany wprowadzone do projektu budowlanego (np. zmiany wynikajace z zapytan
oferentow/ wykonawcow) sg integralng cze$¢ projektu. Beneficjent zobowigzany jest poinformowac
podmiot wdrazajacy o wszystkich zmianach w realizacji operacji.

Zmiany w zakresie rzeczowym operacji nie mogg powodowac zwigkszenia przyznanej kwoty
pomocy. Niemozliwe jest wprowadzenie do Zestawienia rzeczowo-finansowego operacji nowego
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zadania rozszerzajgcego zakres operacji, jezeli dotychczasowy zakres zadan gwarantowal osiggnigcie
celu operacji. Natomiast dopuszczalne sa zmiany zakresu rzeczowego operacji majace na celu
usuni¢cie btedow w kosztorysie inwestorskim, uzasadnione zmiany iloSciowe lub jakoSciowe
wewnatrz poszczegblnych pozycji Zestawienia rzeczowo — finansowego operacji, oraz zmiany
w stosunku do projektu budowlanego.

Nalezy pamictaé, ze przy umowach ryczattowych dokumentem wiodagcym w kwestii okreslania
zakresu inwestycji jest projekt budowlany, za$ dla uméw kosztorysowych dokumentem wiodacym
jest kosztorys ofertowy.

Nalezy pamietaé, ze przy umowach ryczattowych dokumentem wiodacym w kwestii okreslania
zakresu inwestycji jest projekt budowlany, za$ dla uméw kosztorysowych dokumentem wiodacym
jest kosztorys ofertowy. Jezeli w przedmiarze/kosztorysie sa rozbieznosci w stosunku do projektu
budowlanego np. w zakresie iloSci lub rodzaju robdt, to zawsze rozstrzygajacym jest projekt
budowlany (zatwierdzony przez wtasciwy organ). Dla poprawnos$ci postgpowania, lub ewentualnych
rozstrzygnie¢ sadow, nalezatoby najpierw sprawdzi¢, czy kosztorys jest zgodny z projektem
budowlanym, a dopiero p6zniej sprawdzac zakres wykonanych robot zgodnie z kosztorysem.

Beneficjent zobowiazany jest do niezwlocznego informowania Agencji o planowanych albo
zaistniatych zdarzeniach zwigzanych ze zmiang stanu faktycznego lub prawnego, mogacych mie¢
wplyw na realizacj¢ operacji. W zwigzku z powyzszym, powinien informowaé takze o zamiarze
wprowadzenia zmian do umowy z wykonawca, gdyz zmiany w realizacji inwestycji moga
powodowac konieczno$¢ zmiany umowy o przyznaniu pomocy.

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

Whnioskowane (badz wprowadzone) zmiany w realizacji operacji beda rozpatrywane przez Agencje
W nastegpujacych ptaszczyznach:

1) dopuszczalno$ci i prawidtowosci w odniesieniu do przepiséw ustawy o zamodwieniach
publicznych, zwlaszcza art. 140 ust. 3. i art. 144 (czy proponowane zmiany nie stoja
W sprzecznosci z przepisami ustawy prawo zamowien publicznych);

2) wplywu na cel operacji (czy proponowane zmiany nie wptyng na zmiang lub mozliwos¢
osiagnigcia celu operacji);

3) wpltywu na zachowanie standardow jakos$ciowych operacji (czy proponowane zmiany nie
pogorsza standardow jakosciowych inwestycji);

4) poprawnosci dokumentow i uzasadnienia zmian (czy dotaczono stosowne dokumenty:
protokoty koniecznos$ci, wpisy do ksiazki budowy, decyzje, uzasadnienia itp.);

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

Akceptacji podlega¢ beda wszystkie zmiany wprowadzone zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa, jezeli nie powodujg pogorszenia jako$ci operacji, zmiany celu operacji, rozszerzenia zakresu
rzeczowego o dodatkowe zadanie oraz jezeli zostaly odpowiednio uzasadnione i udokumentowane.

II1. Po zakonczeniu realizacji operacji badZ danego etapu operacji, Beneficjent sktada, w terminach
okreslonych w umowie, wniosek o ptatnos¢.
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W przypadku realizacji przez Beneficjenta operacji na podstawie umowy ryczattowej z wykonawca,
podmiot wdrazajacy sprawdza realizacje zakresu rzeczowego na podstawie:

v’ Zestawienia rzeczowo — finansowego z realizacji operacji ,
v' Protokotéw odbioru robot — sporzadzonych w uktadzie pozycji Zestawienia rzeczowo
finansowego operacji (elementow scalonych),
v’ Kosztoryséw roznicowych stanowigcych zatgcznik do wniosku o ptatno$é wykazujacych:
- r6znice pomiedzy projektem budowlanym a stanem faktycznym na dziefn sporzadzania
kosztorysu roznicowego
- istotne odstepstwa, o ktorych mowa w art. 36 a ustawy prawo budowlane.

W przypadku realizacji przez Beneficjenta rob6t na podstawie umowy kosztorysowej
z wykonawca, Kkosztorys roznicowy powinien wykazywaé roéznice pomiedzy stanem
faktycznym, a Kkosztorysem ofertowym lub innym dokumentem zawierajacym szczegélowy
zaKkres rzeczowy wraz z wyceng, uzgodnionym pomiedzy wykonawca a zamawiajacym.

Jezeli Beneficjent dokonal zmiany sposobu realizacji operacji, bez akceptacji Agencji (zawart
informacj¢ o tych zmianach w kosztorysie réznicowym), na etapie kontroli administracyjnej wniosku
o ptatnos¢ Agencja dokona oceny dopuszczalno$ci tych zmian z zachowaniem ww. zasad dla zmian
zakresu rzeczowego. Beneficjent moze uzupetniac i poprawia¢ dokumentacje w ramach uzupetnien
i wyjasnien dokonywanych na etapie weryfikacji wniosku. Po zakonczeniu oceny merytorycznej,
dokumenty uznaje si¢ za ostateczne i niepodlegajace zadnym modyfikacjom.

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

Niezrealizowane elementy korygowane beda wg cen z kosztorysu ofertowego. W przypadku
umowy ryczaltowej, dla ktérej nie zostal sporzadzony kosztorys ofertowy niezrealizowane
elementy beda korygowane wedlug cen z kosztorysu inwestorskiego. Natomiast elementy
wykonane, a nieplanowane na etapie kosztorysu inwestorskiego lub ofertowego i niewykazane
w kosztorysie réznicowym, korygowane beda wg bazy cenowej z daty sporzadzenia kosztorysu
inwestorskiego.
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