Instrukcja wypekiania wniosku o platnos¢
w ramach dzialania ,, Transfer wiedzy i dzialalnosé informacyjna”
objetego Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich
na lata 2014-2020

A. INFORMACJE OGOLNE

1.

Przed wypelieniem wniosku o ptatno§é, zwanego dalej ,,wnioskiem” nalezy zapoznaé si¢ z aktami
prawnymi? oraz niniejszg instrukcja.

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

Zalaczniki dotacza si¢ zgodnie z lista okreslong w sekcji VII ZALACZNIKI DO WNIOSKU
O PLATNOSC.

Whiosek sktada si¢ w formie pisemnej w Centrali Agencji. Dniem ztozenia wniosku jest dzien wplywu
tego wniosku do Agencji.

Dla wnioskéw ztozonych osobiscie albo za posrednictwem innej osoby w Centrali Agencji wydawane jest
potwierdzenie jego ztozenia, zawierajace date wplywu, opatrzone pieczecia Agencji oraz podpisem osoby
przyjmujacej wniosek.

Whiosek o ptatno$¢ nalezy ztozy¢é rowniez w formie elektronicznej (zawierajacej te same dane, ktore
zostaty zawarte w papierowej wersji wniosku o ptatnos$¢ i zatgcznikach), w formacie pozwalajacym na
jego edycje — jako obowiazkowy zalacznik.

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

W przypadku stwierdzenia, ze wniosek nie zostal wypetniony we wszystkich wymaganych pozycjach lub
nie dotaczono do niego dokumentéw niezbgdnych do dokonania ptatnosci lub wniosek albo dokumenty nie
spelniaja innych wymagan, beneficjent zostanie wezwany w formie pisemnej do usunigcia brakow
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 zostal wypekliony, oraz na podstawie dolgczonych i poprawnie sporzadzonych
dokumentow.

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

Agencja na uzasadniong prosbe beneficjenta, moze wyrazi¢ zgode na przedtuzenie terminu wykonania
przez beneficjenta okreslonej czynnosci w toku postgpowania w sprawie wyptaty pomocy, przy czym
przedtuzenie termindéw tacznie nie moze przekroczy¢ 30 dni.

! Dotyczy to w szczegolnosci:

ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich z udzialem $rodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszaréw Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U. z 2018 poz. 627), zwanej dalej ,,ustawa”

rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 21 kwietnia 2017 r. w sprawie szczegélowych warunkow i trybu przyznawania oraz wyplaty
pomocy finansowej w ramach poddziatania ,,Wsparcie dla dziatan w zakresie ksztalcenia zawodowego i nabywania umiej¢tnosci” oraz poddziatania
,»Wsparcie dla projektow demonstracyjnych i dziatan informacyjnych” w ramach dzialania ,Transfer wiedzy i dziatalno$¢ informacyjna” objetego
Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U. z 2017 r. poz. 929 oraz z 2018 poz.1074), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”,

rozporzadzenie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 14 lutego 2018 r. w sprawie wyboru wykonawcow zadaf ujetych w zestawieniu rzeczowo —
finansowym operacji oraz warunkéw dokonywania oraz zmniejszen kwot pomocy oraz pomocy technicznej (Dz. U. poz. 396), zwanego dalej
,rozporzadzeniem w sprawie wyboru wykonawcow”’;
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11.

12.

13.

14.

Wezwanie beneficjenta do wykonania okreslonych czynno$ci w toku postgpowania w sprawie wyplaty
pomocy wydluza termin rozpatrywania wniosku, o czas wykonania przez ten podmiot tych czynnos$ci.

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

Beneficjent w dowolnym momencie po ztozeniu wniosku, moze zwréci¢ si¢ z pisemng prosba o jego
wycofanie w catosci lub w czg¢sci.

Jezeli Beneficjent zostal poinformowany o nieprawidlowosciach w dokumentach lub o zamiarze
przeprowadzenia kontroli na miejscu, w wyniku ktorej nastgpnie wykryto nieprawidtowosci, wycofanie nie
jest dozwolone w odniesieniu do czgsci, ktorych te nieprawidtowosci dotycza.

Wycofanie wniosku w calo$ci nie wywotuje zadnych skutkéw prawnych, powstaje wiec sytuacja jakby
Beneficjent tego wniosku nie ztozyt. Natomiast wycofanie wniosku w czgsci lub innej deklaracji
(zalacznika) sprawia, ze Beneficjent znajduje si¢ w sytuacji sprzed zlozenia odno$nych dokumentéw lub
ich czesSci.

Terminy liczone sg w dniach kalendarzowych. Bieg terminu liczony jest poczgwszy od dnia nast¢pnego 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 okres§lonych czynno$ci w toku postgpowania w sprawie wyptaty srodkow finansowych
uwaza si¢ za zachowany, jezeli przed jego uptywem nadano pismo, przesylka rejestrowana, w polskiej
placowce pocztowej operatora Wyznaczonego W rozumieniu prawa pocztowego albo zostato ono ztozone
w polskim urzedzie konsularnym.

W przypadku, gdy beneficjent nie spehnit ktoregokolwiek z warunkéw umowy, srodki finansowe moga by¢
wyptacone w czesci dotyczacej operacji lub jej etapu oraz jezeli cel operacji zostal osiagnigty lub moze
zostac osiggniety do dnia ztozenia wniosku o ptatnos$é koncows.

Wyptlaty $rodkéw finansowych z tytutu pomocy dokonuje si¢ niezwlocznie po pozytywnym rozpatrzeniu
whniosku, w terminie 90 dni od dnia jego ztozenia. W przypadku opdznienia w otrzymaniu przez Agencje
srodkow finansowych na wyptatg pomocy, ptatnosci beda dokonywane niezwlocznie po ich otrzymaniu.

Srodki finansowe z tytulu pomocy sa wyptacane, jezeli beneficjent:

1) zrealizowal operacj¢ lub jej etap, w tym poniost zwigzane z tym koszty, zgodnie z warunkami
okre§lonymi w rozporzadzeniu i w umowie oraz okre§lonymi w innych przepisach majacych
zastosowanie do operacji, nie pdzniej niz do dnia ztozenia wniosku o platno$¢ koncowa,

2) zrealizowat lub realizuje zobowigzania okre§lone w umowie;

3) udokumentowal zrealizowanie operacji lub jej etapu, w tym poniesienie kosztéow kwalifikowalnych
z tym zwigzanych, z wyjatkiem kosztow zwracanych w formie ryczattu - w przypadku kosztow o
ktérych mowa, w § 6 ust. 1 pkt 2 rozporzadzenia,

4) osiagnat cel operacji oraz wskaznik jego realizacji okreslony w umowie 0 przyznaniu pomocy, nie
p6zniej niz do dnia ztozenia wniosku o ptatnos¢ koncowa.

Na etapie rozliczenia catej operacji (wniosek o platno$¢ koncowa) zastosowanie ma regula
proporcjonalnosci w odniesieniu do niezrealizowania wskaznika realizacji celu operacji, o ktorej mowa
w § 13 ust. 12 umowy 0 przyznaniu pomocy, z przyczyn lezacych po stronie beneficjenta.

Reguta proporcjonalnosci nie ma zastosowania w przypadku wskaznika osiggnigtego na poziomie nizszym
niz 75%. Reguta proporcjonalnosci nie ma zastosowania rowniez w przypadku wystgpienia sity wyzszej
lub nadzwyczajnych okolicznosci, o ktorych mowa w § 19 umowy 0 przyznaniu pomocy.

Koszty kwalifikowalne podlegaja refundacji w wysokosci okreslonej w umowie, jezeli zostaty:
1) poniesione:
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15.

16.

a) od dnia, w ktorym zostata zawarta umowa, oraz jezeli realizacja zestawienia rzeczowo-finansowego
operacji w zakresie danego kosztu zostata rozpoczgta nie wezesniej niz w tym dniu,

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

¢) w formie rozliczenia bezgotowkowego, przy czym koszty dojazdow, o ktorych mowa w § 6 ust. 1
pkt 1 lit. j rozporzadzenia wykonawczego dla dziatania, moga zosta¢ poniesione w formie
rozliczenia gotowkowego.

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 obszaréw wiejskich przez Europejski Fundusz
Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréow Wiejskich (EFRROW) i uchylajace rozporzadzenie Rady (WE)
nr 1698/2005 (Dz. Urz. UE L 347 2 20.12.2013 r., str. 487 z p6zn. zm.)

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

W przypadku nie spetnienia przez beneficjenta tego zobowigzania, zostanie zastosowana 10 % sankcja.
W przypadku beneficjentow prowadzacych ewidencje rachunkowa sankcja bedzie dotyczyla kazdej
faktury, ktéra nie zostala uwzglednienia w odrebnej ewidencji ksiegowej dotyczacej danej operacji.
Natomiast w przypadku pozostatych beneficjentow, 10 % sankcja bedzie liczona od kazdej faktury ztozonej
wraz z wnioskiem o platnos¢, ale nie ujetej w Zestawieniu faktur lub dokumentow 0 rownowaznej wartosci
dowodowej dokumentujgcych poniesione koszty.

W przypadku, gdy wnioskowana przez beneficjenta we wniosku kwota pomocy bedzie przekraczata kwote
pomocy wynikajacg z prawidtowo poniesionych kosztow (obliczong po weryfikacji wniosku) o wigcej niz
10%, zostanie zastosowane zmniejszenie zgodnie z przepisami wspolnotowymi?. Oznacza to, ze kwota
refundacji (do wyptaty) zostanie dodatkowo pomniejszona o kwote¢ stanowigcg roznice pomigdzy kwotg
wnioskowang przez Beneficjenta a kwotg obliczong na podstawie prawidlowo poniesionych kosztow
kwalifikowalnych. Jezeli procentowe przekroczenie kosztéw wynosi¢ bedzie wigcej niz 10% (X > 10%)
obliczenie kwoty do refundacji zostanie dokonane wg ponizszego wzoru:

KWOTA Kwota pomocy po
POMOCY _ weryfikacji w B (Kwota pomocy z wniosku o platnos¢ — Kwota
DO Agencii pomocy po weryfikacji w Agencji)
WYPLATY

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

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

Kwota pomocy po weryfikacji w Agencji

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,
$rodkow rozwoju obszardw wiejskich oraz zasady wzajemnej zgodnosci (Dz. Urz. UE L 227 z 31.07.2014r. str. 69 z pdzn. zm.)
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Zmniejszenie nie ma zastosowania, jezeli beneficjent udowodni, Ze nie ponosi winy za wlaczenie
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’ skladany jest wniosek o ptatno$¢ posrednig albo koncowa,
v" dokonuje korekty wniosku,
v wycofuje wniosek w czg$ci.

2. Przed zlozeniem wniosku nalezy upewnic sie, czy:
v’ wypelnione zostaly wszystkie pola wniosku,
v" wniosek zostat podpisany w wyznaczonym do tego miejscu przez beneficjenta lub osobe upowazniong,
v’ zalgczone zostaly wszystkie wymagane dokumenty (zgodnie z sekcjg VII. ZALACZNIKI DO
WNIOSKU O PLATNOSC).

3. Beneficjent wypetnienia wniosek elektronicznie - wersja elektroniczna formularza dostepna jest na stronie
internetowej www.arimr.gov.pl, a nastepnie sktada tak wypeliony i wydrukowany wniosek, po uprzednim
uzupetnieniu pol niezbgdnych do wypelnienia odrgcznego (np. podpis).

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

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.

4. W przypadku, gdy zakres niezbednych informacji nie mies$ci si¢ w przewidzianych do tego tabelach
i rubrykach, dane te nalezy zamiesci¢ na dodatkowych kartkach (np. kopie stron wniosku, kopie stron
formularzy zatacznikow) ze wskazaniem, ktorej czeSci dokumentu dotycza oraz z adnotacja na formularzu,
ze dana rubryka lub tabela zostata zalagczona. Dodatkowe strony nalezy podpisa¢ oraz opatrzy¢ data
i dotaczy¢ do wniosku przy pomocy zszywacza.

5. Dane finansowe we wniosku oraz zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji nalezy podac
w zlotych zaokraglajac zgodnie z zasadami matematycznymi, z dokladnoscia do dwodch miejsc po
przecinku.

6. Wniosek powinien by¢ podpisany przez beneficjenta lub osob¢ upowazniona. Podpis potwierdza
prawdziwos¢ i zgodnos$¢ ze stanem faktycznym i prawnym danych. Upowaznienie do reprezentacji musi
wynika¢ z dokumentdéw rejestrowych lub stanowiacych podstawe funkcjonowania beneficjenta albo
z udzielonego w formie pisemnej petnomocnictwa. Brak podpisu spowoduje, ze platno$¢ nie zostanie
dokonana, jezeli beneficjent nie uzupetni podpisu w terminie okreslonym w wezwaniu.

7.  Przed skopiowaniem faktur lub dokumentéow o réwnowaznej 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
tlumacza przysiegtego.

8. We wniosku wystepuja nastepujace 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 wypehnienia
przez beneficjenta poprzez wpisanie odpowiednich danych lub zaznaczenie odpowiedniego pola,

» [POLE OBOWIAZKOWE O ILE DOTYCZY] - sekcje nalezy wypehic¢, jezeli dotyczy beneficjenta
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» [SEKCJA/POLE WYPELNIONA/E NA STALE] — sekcja nie podlegajaca modyfikacjom,

» [POLE WYPELNIA PRACOWNIK AGENCIJI] — pole wypetniane przez pracownika podmiotu
wdrazajacego.

C. SZCZEGOLOWE ZASADY WYPELNIANIA WNIOSKU

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

Poddzialanie: nalezy wybra¢ poddziatanie w ramach ktorego sktadany jest wniosek.

| - CEL ZLOZENIA [SEKCJA OBOWIAZKOWA]

Nalezy wybra¢ z listy jedng z ponizszych form:

Pole 1. cel ztozenia wniosku zlozenie wniosku — w przypadku sktadania wniosku o ptatno§¢ posrednia
/koncowa
korekta wniosku — jesli Beneficjent na wezwanie Agencji sktada korekte
do wczesniej ztozonego wniosku
wycofanie wniosku w czeSci - jesli Beneficjent wycofuje ktorakolwiek
z deklaracji ztozonych we wniosku / wraz z wnioskiem

Pole 2. rodzaj platnosci nalezy wybrac¢ z listy w zaleznoS$ci od rodzaju sktadanego wniosku: ptatno$c¢
posrednia, ptatnos$¢é koncowa

Pole 3. etap operacji nalezy wpisa¢ etap operacji, w ramach ktoérego sktadany jest wniosek

Pole 4. Iaczna liczba etapéw nalezy wpisa¢ taczna liczbe etapodw operacji — zgodnie z zawarta umowa

I1 — DANE IDENTYFIKACYJNE BENEFICJENTA

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

Pole 5. Numer identyfikacyjny — [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.
2017 r. poz. 1853).

Pole 6. Imig i nazwisko/nazwa — [POLE OBOWIAZKOWE]
Nalezy wpisa¢ zgodnie z zawarta umowa o przyznaniu pomocy.
Pole 7. Miejsce zamieszkania i adres/siedziba i adres — [POLE OBOWIAZKOWE)]

Nalezy poda¢ w odpowiednim uktadzie i zgodnie z zawartag umowa o przyznaniu pomocy. W przypadku podania
numeru telefonu stacjonarnego i faksu nalezy poda¢ takze numer Kierunkowy.

Dane w polach od 7.11 do 7.14 s3 nieobowigzkowe jednak ich podanie umozliwi szybszy kontakt ze strony
Agencji z beneficjentem.

Pole 8. NIP — [POLE OBOWIAZKOWE O ILE DOTYCZY]

Nalezy wpisa¢ numer identyfikacji podatkowej (NIP) w poprawnym formacie (wymagana liczba znakéow) o ile
zostat nadany.
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Pole 9. KRS — [POLE OBOWIAZKOWE O ILE DOTYCZY]

Beneficjent, ktory z uwagi na forme organizacyjno-prawng zobowiazany jest do wpisu do Krajowego Rejestru
Sadowego (KRS) wpisuje w tym miejscu numer nadany w KRS.

Pole 10. REGON — [POLE OBOWIAZKOWE O ILE DOTYCZY]

Numer REGON wpisuje obowigzkowo Beneficjent, ktéremu numer ten zostal nadany w krajowym rejestrze
urzedowym podmiotow gospodarki narodowej. Nalezy wpisa¢ numer REGON w poprawnym formacie
(wymagana liczba znakoéw), o ile zostat nadany.

Pole 11. ADRES DO KORESPONDENCJI — [POLE OBOWIAZKOWE O ILE DOTYCZY]

Nalezy wypeli¢ w przypadku, gdy adres do korespondencji jest inny niz wskazany w polach sekcji 7.
W przeciwnym razie w polach tej sekcji nalezy wstawi¢ kreski.

W przypadku adresu do korespondencji znajdujacego si¢ poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej, nalezy
obowigzkowo wpisa¢ nazwe kraju. Numery telefonu stacjonarnego i faksu nalezy podaé¢ wraz z numerem
kierunkowym. Wszelka korespondencja zwiagzana z realizacja operacji bedzie przesytana wylacznie na wskazany
we whiosku adres do korespondenc;ji.

Jesli Beneficjent ustanowil pelnomocnika nie nalezy wypetnia¢ sekcji 11. W przypadku ustanowienia
petnomocnika, korespondencj¢ wysyla si¢ na adres pelnomocnika podany w sekcji 13.

Pole 12. DANE OSOB UPOWAZNIONYCH DO REPREZENTOWANIA BENEFICJENTA (dotyczy
beneficjenta niebedgcego osobg fizyczna) — [POLE OBOWIAZKOWE O ILE DOTYCZY]

W przypadku, gdy wniosek o ptatnos¢ jest sktadany przez beneficjenta niebedacego osobg fizyczng nalezy podac
dane podmiotu/6w upowaznionych do jego reprezentowania. Nalezy w stosownych kolumnach tabeli poda¢
nazwisko badz nazwe, imi¢ oraz stanowisko/funkcje pelniong przez wymieniony podmiot.

Pole 13. DANE PELNOMOCNIKA BENEFICJENTA — [POLE OBOWIAZKOWE O ILE DOTYCZY]

W sprawach zwigzanych z uzyskaniem pomocy, realizacja operacji oraz jej rozliczeniem w imieniu Beneficjenta
moze wystgpowac petnomocnik, ktoremu udzielone zostato stosowne petnomocnictwo.

Pelnomocnictwo musi by¢ sporzadzone w formie pisemnej oraz okreslaé w swojej tresci, w sposob niebudzacy
watpliwosci, rodzaj czynnosci, do ktoérych pelnomocnik jest umocowany.

Jesli podmiot ubiegajacy si¢ o przyznanie pomocy nie udzielit pelnomocnictwa, w pola sekcji 13 nalezy wstawié
kreski.

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

Wskazanie przez Beneficjenta osoby uprawnionej do kontaktu w jego imieniu z ARIMR w sprawach biezacych,
dotyczacych operacji, nastgpuje poprzez wpisanie we wniosku danych identyfikujacych t¢ osobg. 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 dorgczona moze byé jedynie bezposrednio do Beneficjenta albo
uprawnionego petnomocnika. Ewentualne podanie danych osoby do kontaktu w przypadku, gdy osoba ta jest
pracownikiem beneficjenta a podane dane sg danymi pracowniczymi skutkuje tym, iz przepisy RODO nie maja
w takim przypadku zastosowania. We wszystkich innych przypadkach beneficjent jest zobowigzany uzyskania
od osoby, ktorej dane zostaty umieszczone w punkcie 14 odpowiedniej zgody (poprzez uzyskanie podpisu tej
osoby pod sekcja XIIl. ZGODA OSOBY UPRAWNIONEJ DO KONTAKTU NA PRZETWARZANIE
DANYCH OSOBOWYCH wniosku o platnos¢). Jesli Beneficjent zamierza kontaktowaé si¢ z ARIMR
osobiscie, w pola 14.1 —14.5 nalezy wstawic¢ kreski lub pozostawi¢ je niewypetnione.

Dane w polach od 14.3 do 14.5 sa nieobowiazkowe, jednak ich nie podanie uniemozliwi kontakt ze strony
Agencji z osobg uprawniong do kontaktu, tym samym wskazanie takiej osoby nie spetni roli jaka zostata
przewidziana.
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I11. DANE Z UMOWY O PRZYZNANIU POMOCY

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

Pole 16. TYTUL OPERACJI — [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy wpisa¢ tytul 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 ukladzie dzien — miesigc — rok (przepisac¢ datg
Z umowy)

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

Nalezy poda¢ kwote pomocy zgodnie z umows. W przypadku zawarcia aneksu do umowy nalezy poda¢ aktualng
kwotg 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 umowa, przyznang dla danego etapu operacji. W przypadku zawarcia
aneksu do umowy nalezy poda¢ aktualng kwote pomocy wynikajaca z ostatniego aneksu. W przypadku operacji
jednoetapowych nalezy powtorzy¢ kwote z pola 19.

IV — DANE DOTYCZACE WNIOSKU O PLATNOSC

Pole 21. WNIOSEK ZA OKRES - [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy podac okres, za jaki sktadany jest wniosek w formacie: dzien-miesigc-rok.

2

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 wpisa¢ date
podpisania umowy, a w pozycji ,,do....” faktyczny dzien ztozenia wniosku w Agencji albo ostatni dzien terminu
ztozenia wniosku przewidzianego w umowie dla danego etapu.

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

Nalezy poda¢ wysoko$¢ catkowitych kosztow realizacji operacji/danego etapu operacji, ktéra powinna by¢
réwna kwocie wydatkow catkowitych wykazanych w sekcji V. ZESTAWIENIE FAKTUR LUB DOKUMENTOW
O ROWNOWAZNEJ WARTOSCI DOWODOWEJ DOKUMENTUJACYCH PONIESIONE KOSZTY, kolumna 12
Kwota dokumentu brutto, wiersz Suma). Koszty nalezy poda¢ zaokraglajac zgodnie z zasadami
matematycznymi, z doktadnos$cig do dwdch miejsc po przecinku.

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

Nalezy wpisa¢ kwote wydatkéw kwalifikowalnych, ktéora powinna by¢ rowna kwocie wydatkdéw
kwalifikowalnych  wykazanych w sekcji V. ZESTAWIENIE FAKTUR LUB DOKUMENTOW
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O ROWNOWAZNEJ WARTOSCI DOWODOWEJ DOKUMENTUJACYCH PONIESIONE KOSZTY, kol. 14
Kwota wydatkow kwalifikowalnych, wiersz Suma). Koszty nalezy podaé zaokraglajac zgodnie z zasadami
matematycznymi, z doktadno$cia do dwdch miejsc po przecinku.

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

Nalezy wpisa¢ wnioskowang kwot¢ pomocy dla danego etapu lub catej operacji — w zalezno$ci od rodzaju
ptatnosci (z doktadnos$cia do dwdch miejsc po przecinku). W przypadku podmiotu ubiegajacego si¢ o przyznanie
pomocy, dla ktérego VAT nie bedzie kosztem kwalifikowalnym nalezy wpisaé kwote netto, W przypadku
podmiotu ubiegajacego si¢ o przyznanie pomocy, dla ktorego VAT bedzie kosztem kwalifikowalnym nalezy
wpisa¢ kwote brutto.

Pole 24a. W TYM KOSZTY POSREDNIE W FORMIE RYCZALTU: [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy wpisa¢ koszty posrednie w formie ryczattu dla etapu lub catej operacji — w zaleznosci od rodzaju
platnosci (z doktadno$cia do dwoch miejsc po przecinku). Powyzsza kwota powinna by¢ spdjna z kwotg
wykazana w pozycji 3 sekcji VI. ZESTAWIENIE RZECZOWO-FINANSOWE Z REALIZACJI OPERACIJI dla
danego etapu za ktory sktadany jest wniosek.

V — ZESTAWIENIE FAKTUR LUB DOKUMENTOW O ROWNOWAZNEJ WARTOSCI
DOWODOWEJ DOKUMENTUJACYCH PONIESIONE KOSZTY [SEKCIA
OBOWIAZKOWA]

Sposéb wypelnienia poszczegélnych kolumn ,,Zestawienie faktur (...)”

Kolumna 1 Liczba porzadkowa

Kolumna 2 Nazwa i nr faktury lub dokumentu o rownowaznej wartosci dowodowej — nalezy wpisaé
nazwe¢ i numer faktury lub numer dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej,
potwierdzajacego poniesienie kosztow zwigzanych z realizowang operacja.

Kolumna 3 Pozycja na fakturze lub dokumencie o réwnowaznej wartosci dowodowej — nalezy
wpisaé wlasciwag pozycj¢ z faktury lub dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej albo
nazwe¢ towaru lub ushugi, ktéra postuzono si¢ na fakturze lub dokumencie o réwnowaznej
warto$ci dowodowe;j.

Kolumna 4 Pozycja w zestawieniu rzeczowo-finansowym — nalezy wpisa¢ dla danego zdarzenia
gospodarczego odpowiednig pozycje z zestawienia rzeczowo-finansowego, tj. przypisaé
poniesiony koszt do odpowiedniej kategorii kosztow kwalifikowalnych.

Kolumna 5 Nr ksiegowy/ewidencyjny faktury lub dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej —
nalezy wpisa¢ numer ksiggowy, 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
przepisé6w do prowadzenia ksiag rachunkowych.

Kolumna 6 Data wystawienia faktury lub dokumentu o rownowaznej wartosci dowodowej — nalezy
wpisa¢ datg wystawienia faktury lub dokumentu o réwnowaznej wartoSci dowodowej
w formacie: dzien-miesigc-rok.

Kolumna 7 Nazwa wystawcy faktury lub dokumentu o réwnowaznej warto$ci dowodowej — nalezy
wpisa¢ nazwe wystawcy faktury lub dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej (jest
nim kazdy wykonawca roboty, ustugi lub dostawy).

Kolumna 8 NIP wystawcy faktury lub dokumentu o rownowaznej wartosci dowodowej — nalezy
wpisa¢ NIP wystawcy faktury lub dokumentu o réwnowaznej warto$ci dowodowej, NIP
nalezy wpisa¢ w formacie: 00000000. Wyjatkiem bedzie sytuacja kiedy wystawcg faktury jest
np. podmiot zarejestrowany poza granicami Rzeczpospolitej i NIP bedzie posiadat inny niz
ww. format.

Kolumna 9 Sposéb zaplaty - nalezy poprzez wstawienie odpowiedniej litery (P- przelew, K- karta
kredytowa, G — gotowka) opisa¢ w jakiej formie zostaly poniesione wydatki w ramach
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Kolumna 10

Kolumna 11

Kolumna 12

Kolumna 13

Kolumna 14

Kolumna 15

Kolumna 16

poszczegolnych pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego.

Zgodnie z § 17 ust. 2 pkt 1 lit. b rozporzadzenia, koszty, o ktéorych mowa w § 6 ust. 1 pkt 1
rozporzadzenia podlegaja refundacji, jezeli zostaly poniesione w formie rozliczenia
bezgotowkowego przy czym koszty dojazdéw, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 pkt 1 lit. j, moga
zosta¢ poniesione w formie rozliczenia gotowkowego — i tylko dla tych kosztow moze
wystapi¢ ptatnos¢ gotowkowa.

Data dokonania zaplaty — nalezy wpisa¢ dat¢ dokonania zaplaty za przedstawione do
refundacji faktury lub dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej w formacie: dzien-
miesigc-rok. Jezeli za przedstawione do refundacji faktury lub dokumenty o réwnowaznej
warto$ci dowodowej dokonywano zaptaty wielokrotnie, np. wptacono zaliczke a nast¢pnie
dokonano ptatno$ci uzupetniajacej) w tej kolumnie nalezy wpisa¢ date dokonania platnosci
koncowe;.

Opis zdarzenia gospodarczego — nalezy wpisac opis zdarzenia gospodarczego, tzn. zdarzenie
ktore zaistnialo, np.: wyptata wynagrodzenia, zakup papieru xero, itp.

Kwota dokumentu brutto — nalezy wpisa¢ kwote brutto (w PLN) faktury lub dokumentu
o rownowaznej wartosci dowodowej. W przypadku, gdy przedmiotem operacji jest
zatrudnienie (wynagrodzenia nie wigcej niz dwoch osob pelnigcych funkcje zwigzane
z kierowaniem operacjg oraz innych $§wiadczen pienigznych przyznanych tym osobom
w zwiazku z wykonywang pracg wraz ze sktadkami na ubezpieczenia spoteczne, ptaconymi
przez pracodawce, oraz sktadkami na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych, odpowiadajace procentowemu zaangazowaniu czasu pracy tych osob
poswieconego na zadania zwigzane z realizacja operacji, lecz nie wigcej niz dwukrotno$é
przecietnego miesigcznego wynagrodzenia W Sektorze przedsigbiorstw bez wyptat nagrod
z zysku w czwartym kwartale roku poprzedzajacego rok ztozenia wniosku o przyznanie
pomocy, ogloszonego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego) nalezy wpisaé kwote
brutto wraz z pelng kwotg sktadek ptaconych przez pracodawce. W punkcie tym nalezy
uwzgledni¢ wyszczegdlnione w dokumencie kwoty wyptacanych pracownikom zasitkow
chorobowych, zasitkow macierzynskich i innych §wiadczen finansowanych przez ZUS - jesli
wystepu;ja.

Kwota dokumentu netto — nalezy wpisa¢ kwote netto (w PLN) faktury lub dokumentu
o roéwnowaznej wartosci dowodowej. W przypadku kosztow wynagrodzen kwota dokumentu
netto (kol. 13) jest rowna kwocie dokumentu brutto (kol. 12).

Kwota wydatkow kwalifikowalnych — w kazdej pozycji odnoszacej si¢ do wpisanych tej
tabeli dokumentow nalezy wpisa¢ odpowiednia kwote wydatkéw podlegajacych refundacji,
wynikajacych z faktur Iub dokumentdéw o rownowaznej wartosci dowodowej oraz
dokumentéw potwierdzajacych dokonanie zaptaty. Nalezy wpisaé kwot¢ poniesionych
wydatkéw kwalifikowanych (w PLN), ktore podlegaja refundacji;

W przypadku, gdy jedna z faktur lub inny dokument o réwnowaznej wartosci dowodowej
zostal optacony w kilku czgéciach, aby unikna¢ wypetniania wielu pozycji zwigzanych
z udokumentowaniem dokonania zaptaty mozliwe jest wpisanie tacznej zaptaconej kwoty
z danej faktury a w kolumnie 10 wpisa¢ datg ostatniej zaptaty, natomiast do wniosku nalezy
obowigzkowo dolaczy¢ wyjasnienie do tej faktury zawierajace informacje o liczbie
dokonanych cze$ciowych ptatnosci, ich wysokosci oraz dacie dokonania zaptaty;

W tym VAT - nalezy wpisa¢ kwote podatku VAT, jedynie w przypadku, gdy VAT jest
kosztem kwalifikowalnym. W pozostatych przypadkach nalezy wpisaé 0,00.

Koszt poniesiony zgodnie z ustawa pzp/zasadami ofertowania — nalezy podaé tryb
dokonania zakupu okreslajac czy zakup zostal dokonany zgodnie z ustawg Pzp (wpisujac
skrét pzp czy zasadami ofertowania (konkurencyjnego trybu wyboru wykonawcow —
wpisujac skrot kon). Nalezy podaé numer zamowienia lub numer ogloszenia na portalu
ogloszen.
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VI — ZESTAWIENIE RZECZOWO-FINANSOWE Z REALIZACJI OPERACJI [SEKCIA
OBOWIAZKOWA]

Pozycje w ,,Zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji” zawierajace dane finansowe nalezy podaé
z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

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

Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operacji wypelniane jest na podstawie zestawienia rzeczowo-—
finansowego operacji bedacego zatacznikiem do umowy oraz danych zawartych w ,,ZESTAWIENIU FAKTUR

G

Zakres zrealizowanych ustug w ramach etapu, dla ktorego sktadany jest wniosek, wraz z okre$leniem miernikow
rzeczowych nalezy przypisa¢ do tych samych pozycji zestawienia rzeczowo—finansowego z realizacji operacji,
do ktorych zostaty wpisane w zestawieniu rzeczowo—finansowym bedacym zatgcznikiem do umowy, dla danego
etapu realizacji operaciji.

Jezeli w trakcie realizacji operacji ulegnie zmianie zakres rzeczowy operacji okreslony w zestawieniu rzeczowo-
finansowym operacji stanowigcym zatacznik nr 1 do umowy, wniosek w sprawie zmiany umowy (dotyczacy
operacji lub jej etapu, ktorego zakres ma by¢ zmieniony poprzez ancksowanie umowy) Beneficjent sktada
najp6zniej w dniu zlozenia wniosku o ptatnos¢ dla etapu ktorego dotyczy zmiana. W przypadku niedotrzymania
tego terminu, wniosek o zmian¢ umowy nie zostanie rozpatrzony pozytywnie i wniosek o platnos¢ rozpatrzony
zostanie zgodnie z postanowieniami zawartej umowy.

Podobnie nalezy postgpi¢ z warto§ciami, tj. starannie przepisa¢ koszty etapu operacji dla poszczegolnych pozycji
z zestawienia rzeczowo-finansowego operacji, stanowigcego zatacznik do umowy o przyznaniu oraz przypisac
koszty dla tych pozycji, ktore przedstawiane sg do rozliczenia w ramach wniosku o ptatno$¢ z przedtozonych
faktur lub dokumentow o réwnowaznej wartosci dowodowej. W kolumnie 12 nalezy wykaza¢ odchylenia
kosztow kwalifikowalnych (%), czyli kosztow faktycznie poniesionych do kosztow wykazanych w zestawieniu
rzeczowo-finansowym operacji stanowigcym zatacznik do umowy.

Jezeli wartosci wykazane jako ,,wg umowy” i ,,wg rozliczenia” W poszczegélnych pozycjach ,Zestawienia
rzeczowo—finansowego (...)” r6znig si¢, nalezy obliczy¢ odchylenia zgodnie z podanym ponizej wzorem i wynik
wpisa¢ w kolumnie 12 przy poszczegdlnych pozycjach kosztow:

Koszty kwalifikowalne etapu Koszty kwalifikowalne etapu
operacji wg rozliczenia _ operacji wg umowy
ODCHYLENIA (kolumna 10) (kolumna 7)
FINANSOWE = — —~ X 100
(W %) Koszty kwalifikowalne etapu operacji wg umowy
(kolumna 7)

VIl - Zalaczniki do wniosku o ptatno$¢ [SEKCJA OBOWIAZKOWA]

W kolumnie ,,Liczba zatacznikow” nalezy poda¢ doktadng liczbg poszczegdlnych zatacznikow. W przypadku,
gdy ktorys z zatacznikéw nie dotyczy lub nie jest sktadany — nalezy wstawic¢ kreske ,,—.

W zalezno$ci od rodzaju zatacznika, do wniosku nalezy zalaczy¢ oryginat lub kopig.
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Kopie dokumentoéw dolacza si¢ w formie kopii potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginalem przez pracownika
ARiIMR lub podmiot, ktéry wydat dokument, albo po§wiadczonych za zgodno$¢ z oryginalem przez notariusza
albo przez wystepujacego w sprawie pelnomocnika bedgcego radca prawnym albo adwokatem. Natomiast kopie
faktur lub dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej oraz kopie dowodéw zaplaty moga zostaé
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez Beneficjenta.

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

- opisa¢ je (ostemplowaé pieczecia) ,,Przedstawiono do refundacji w ramach Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich na lata 2014-2020”,

- umiesci¢ informacje o dekretacji. W sytuacji kiedy dekretacja dokonywana jest z uzyciem systemow
informatycznych, nalezy zataczy¢ stosowny wydruk z ewidencji beneficjenta (dokumentujacy dekretacj¢ danego
dowodu ksiggowego).

Nastepnie nalezy poswiadczy¢ kopie za zgodnos¢ z oryginatem.

W przypadku dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ thumaczenie danego dokumentu
na jezyk polski sporzadzone przez tlumacza przysigglego.

Data wystawienia faktury nie moze by¢ wczesniejsza niz data zawarcia umowy, a zaptata moze zosta¢ dokonana
nie pdzniej niz do dnia zlozenia wniosku o ptatnos¢, a gdy beneficjent zostal wezwany do usunigcia brakow w
tym wniosku nie p6zniej niz do dnia, w ktérym uptywa 14 dni od dnia doreczenia tego wezwania.
Dokumenty akceptowane w trakcie autoryzacji platnosci.
W zaleznosci od zakresu operacji oraz kosztéw kwalifikowalnych przypisanych do danego dziatania Programu
Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020, w trakcie autoryzacji wniosku o platnosé¢ akceptowane beda
w szczeg6lno$ci nastepujace dokumenty:

> faktury VAT,

» rachunki;

» dokumenty celne (wraz z dowodami zakupu, ktérych dotycza);

» faktury korygujgce (wraz z fakturami, ktorych dotyczg);

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

» umowy o prace, umowy zlecenia, o dzieto oraz inne umowy cywilnoprawne, jezeli koszty z nimi

zwigzane moga by¢ kosztami kwalifikowalnymi, wraz z zalaczonym dokumentem potwierdzajacym
poniesienie wydatku (dowod wptaty, wyciag z rachunku bankowego), badz o§wiadczeniem sprzedajacego
potwierdzajacym przyjecie zaptaty lub o§wiadczenie kontrahenta Beneficjenta o przyjeciu zaplaty.
Do uméw o pracg, umowy zlecenia oraz o dzieto, jezeli zostaly zawarte z osobami fizycznymi
nieprowadzacymi dzialalno$ci gospodarczej, nalezy dotaczy¢ rachunek okreslajacy wysokos§é podatku
dochodowego oraz dokument stwierdzajacy istnienie obowigzku podatkowego z dowodem zaplaty
podatku, a takze dokument wskazujacy wysokos¢ sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne wraz
z dowodem ich zaplaty;

» dokumenty sporzadzone dla udokumentowania zapisow w ksiedze ewidencji $rodkéw trwatych,
dotyczacych niektorych kosztow (wydatkow), winny byé opatrzone w datg i podpisy osob, ktore
bezposrednio dokonaty wydatkow (dowody wewnetrzne), okreslajace: przy zakupie — nazwe (rodzaj)
towaru oraz ilo$¢, cen¢ jednostkowa i warto$¢, a w innych przypadkach — przedmiot operacji
gospodarczych i wysokos$¢ kosztu (wydatku) — na zasadach okreslonych w § 14 rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 26 sierpnia 2003r. w sprawie prowadzenia podatkowej ksiggi przychodow
i rozchod6éw (Dz.U. z 2017 r. poz. 728).

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

Zgodnie z ustawg z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395 z pé6zn. zm.)
dowéd ksiegowy powinien zawieraé co najmniej:
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1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

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

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

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze date sporzadzenia dowodu;

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

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

Opis umieszczony na rewersie dokumentu (faktur lub dokumentéw o rownowaznej 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 wartosci dowodowej powinny by¢ opatrzone adnotacja wskazujaca odpowiedni
numer rachunku analitycznego albo kodu rachunkowego albo (dla beneficjentow, ktorzy na podstawie
odrebnych przepiséw nie sg zobowigzani do prowadzenia kSigg rachunkowych) - wskazujaca numer pozycji
w ,, Wykazie faktur lub dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej dokumentujgcych poniesione koszty" na
realizacje operacji/etapu.

Faktury lub dokumenty o rdéwnowaznej warto$ci dowodowej na odwrocie dokumentu powinny zawieraé opis
z nastepujacymi informacjami:
1. Numer umowy o przyznaniu pomocy,
2. Numer pozycji w Wykazie faktur lub dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej (...),
3. Kwota wydatkéw kwalifikowalnych w ramach danego dokumentu...........ccccoeviiiiniciiniie i, zk,
4. Numer odrgbnego konta, na ktorym zostaty zaksiegowane wydatki w ramach danej operacji albo
numer pozycji w wykazie faktur lub dokumentéw o rownowaznej wartosci dowodowej (...),
5. Potwierdzenie poprawnosci rachunkowej, formalnej i merytorycznej przez zlozenie podpisu
przez osoby sprawdzajace wraz z datami ich ztozenia (dotyczy beneficjentow zobowigzanych do
prowadzenia ksiag rachunkowych)

Wz6r:

WPOZYCJANT ..o, z ,Wykazu faktur lub dokumentoéw o rownowaznej wartosci dowodowej (...)"
podlega rozliczeniuw.................... %, w ramach Umowy 0 przyznaniu pomocy nr............ w kwocie.........
Przyktad 1:

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

Opis:

wPozycjanr 1 z ,,Wykazu faktur lub dokumentéw o réwnowaznej warto$ci dowodowej (...)" podlega rozliczeniu
w 100% w ramach Umowy 0 przyznaniu POMOCY NI ........oviiiiiririiireeeeeeeeeaenen. w kwocie 500,00 zt."
Przyktad 2:

Faktura VAT zostata wystawiona na 500 zt, podlega rozliczeniu w 50% (250,00 z1), sktada si¢ z dwoch pozycji
(wynajem pomieszczen biurowych - poz. 30 oraz zakup materiatdw biurowych i pi$mienniczych — poz. 45)

Opis:

wPozycja nr 30 z Wykazu faktur lub dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej (...)" do rozliczenia

W 40% w ramach Umowy 0 przyznaniu POMOCY NI ........eueerereerrenrenerreneenennansns w kwocie 200,00 zt.
Pozycja nr 45 z Wykazu faktur lub dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej (...)" do rozliczenia
w 10% w ramach Umowy 0 przyznaniu pOmoCY NI.............eueurenenenenenenerananenen w kwocie 50,00 zt."

Weryfikacja spetnienia powyzszych wymogow zostanie dokonana w ramach kontroli administracyjnej wniosku
o ptatnos¢.

Zgodnie z postanowieniami umowy 0 przyznaniu pomocy - w przypadku nieuwzglednienia w oddzielnym
systemie rachunkowos$ci zdarzenia powodujacego poniesienie kosztow kwalifikowalnych albo gdy do jego
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identyfikacji nie wykorzystano odpowiedniego kodu rachunkowego albo nieprowadzenia zestawienia faktur lub
dokumentéw o réwnowaznej warto$ci dowodowej (...) — zwanego we wniosku o platno$¢ wykazem faktur...,
koszty danego zdarzenia podlegajg refundacji w wysokosci pomniejszonej o 10%.

2. Dowody zaplaty - kopie

Do przedstawionych faktur i dokumentéw o rownowaznej wartosci dowodowej nalezy dotaczy¢ potwierdzenie
poniesienia wydatku, czyli zaptaty naleznosci, tj. dowody ptatnosci bezgotowkowej lub gotowkowej
w przypadku kosztu dojazdow, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 pkt 1 lit. j rozporzadzenia, mogg zosta¢ poniesione
w formie rozliczenia gotowkowego. W razie wystapienia jakichkolwiek watpliwosci zwiazanych z dokumentami
potwierdzajacymi poniesienie wydatkow, Agencja moze zazada¢ od beneficjenta dodatkowych dokumentéw
potwierdzajacych dokonanie ptatnosci adekwatnych do sposobu dokonania zaptaty.

Lista przedstawiona ponizej nie zamyka w sposob definitywny mozliwoéci udokumentowania poniesionych
kosztow innymi dokumentami, jesli wymagaja tego okoliczno$ci oraz charakter realizowanej operacji.

Pod poje¢ciem dowodu zaptaty nalezy rozumie¢ dowody zaptaty bezgotowkowe;.
Dowodem zaptaty bezgotdéwkowej moze by¢ w szczegolnosci:

— wyciag bankowy, lub kazdy dokument bankowy potwierdzajacy dokonanie ptatnosci, lub
— zestawienie przelewow dokonanych przez bank Beneficjenta zawierajace wartosci i daty dokonania
poszczegodlnych przelewdw, tytul, odbiorce oraz stempel banku, lub
— polecenie przelewu.
W przypadku ptatnosci bezgotowkowych dokonywanych w innych walutach niz ztoty, nalezy podaé, po jakim
kursie dokonano ptatnosci.

Dowodem zaptaty gotowkowej moze byé w szczegdlnosci:
- rachunek
- raport kasowy (KP, KW)

- o$wiadczenie sprzedajacego potwierdzajace przyjecie zaptaty lub o§wiadczenie kontrahenta Beneficjenta o
przyjeciu zaplaty

Do przeliczen kwoty z waluty obcej na zlote nalezy przyja¢ kurs podany przez bank Beneficjenta —zgodnie z art.
30 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r. poz. 330, z p6Zn. m.).

. Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje sie 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 ptatnosci 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 przeliczen na zlote, nalezy kazdorazowo stosowaé
rzeczywisty kurs, po ktéorym dokonano ptatnosci, podany przez bank Beneficjenta.

Kurs zastosowany przez bank Beneficjenta nalezy podac poprzez:

— przedstawienie adnotacji banku na fakturze lub innym dokumencie o rownowaznej wartosci dowodowej lub
— przedstawienie adnotacji banku na dokumencie wystawionym przez bank (np. potwierdzeniu przelewu) lub
— przedstawienie odrgbnego zaswiadczenia z banku, w ktorym dokonano ptatnosci.

W przypadku, gdy Beneficjent zastosuje inny kurs waluty przy wycenie wydatku (wynikajacy z zastosowania
np. metody FIFO) i wydatek ten zaksiggowany zostanie wg tego kursu w ksiggach rachunkowych, nalezy
przyjac¢ 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¢ warto$ci faktury przeliczonej na PLN po $rednim kursie NBP z dnia
poprzedzajacego dzien powstania obowigzku podatkowego.

Przedstawione dowody zaptaty powinny umozliwia¢ identyfikacj¢ faktury lub dokumentu o réwnowaznej
wartosci dowodowej, ktorego wplata dotyczy oraz ustalenie wysokosci i dat dokonania poszczegdlnych wptat.
Kazdy przedstawiony dowdd zaplaty powinien by¢ podpisany przez osobg upowazniong do reprezentowania
beneficjenta albo przez pelnomocnika (imig i nazwisko lub parafka wraz z pieczgcig 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¢ zlozony bez koniecznosci dodatkowego potwierdzenia tego dokumentu pieczecia banku, w ktérym
dokonano zaptaty, jezeli wydruk ten jest opatrzony klauzula o nie wymaganiu podpisu ani uwierzytelnienia.

3. Dokument potwierdzajacy sposob reprezentacji beneficjenta - kopia *

Dokument potwierdzajacy upowaznienie do reprezentacji Beneficjenta (dokument sktadany
w przypadku gdy, reprezentacja jest inna niz ta wskazana w KRS, umowie spotki cywilnej lub
umowie konsorcjum)

4. Dokumenty potwierdzajace zatrudnienie: wykladowcow oraz nie wiecej niz dwéch osob
pelnigcych funkcje zwiazane z kierowaniem operacja — kopie *

4a) Ewidencja godzin / zadan zrealizowanych w ramach operacji — oryginal.
4b) Dokumenty bedace podstawg wyliczenia kwot przyjetych do rozliczenia-kopia *

Dokumenty potwierdzajace zatrudnienie nie wiecej niz dwoch oséb peklniacych funkcje zwiazane z
kierowaniem operacja tj. np.:

— umowy o prace lub spotdzielcze umowy o prace wraz z zakresami czynnosci, umowy zlecenie, umowy
o dzieto — kopia

—  zakres obowigzkéw pracownika lub opis stanowiska pracy lub umowa o pracg oraz dokumenty bedace
podstawg wyliczenia kwot przyjetych do rozliczenia — kopia.

Ogolnie rzecz biorgc przepisy prawa nie zabraniajg jednoczesnego §wiadczenia pracy w ramach kilku stosunkow
zatrudnienia. Pracodawca moze zawrze¢ z wlasnym pracownikiem, zatrudnionym na podstawie umowy o pracg,
umowe zlecenie, o ile ta umowa nie bgdzie miata cech umowy o prace oraz dotyczy¢ bedzie prac rodzajowo
innych niz te, ktore sa wykonywane przez pracownika w ramach stosunku pracy. Zgodnie z orzecznictwem
sadow - zawieranie z wlasnym pracownikiem dodatkowej (drugiej) umowy o pracg za normalnym
wynagrodzeniem dopuszcza si¢ tylko wyjatkowo, gdy chodzi o rodzaj pracy wyraznie inny niz uzgodniony
w podstawowym czasie pracy. W przeciwnym razie bylaby to proba obejscia przepisOw o czasie pracy
i wysokosci wynagrodzenia za godziny nadliczbowe (uchwata Sadu Najwyzszego z 12 kwietnia 1994 r. I PZP
13/94).

Deklaracje zgtoszeniowe ZUS sktadane 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 zostaly poniesione koszty biezace zwigzane
z wynagrodzeniem nie wigcej niz dwoch osob petnigcych funkcje zwigzane z kierowaniem operacja oraz innych
$wiadczen pienigznych przyznanych tym osobom w zwiazku z wykonywana praca wraz ze skladkami na
ubezpieczenia spoteczne, ptaconymi przez pracodawceg, oraz skladkami na Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, odpowiadajace procentowemu zaangazowaniu czasu pracy tych
0s0b poswieconego na zadania zwigzane z realizacjg operacji, lecz nie wigcej niz dwukrotno$¢ przecigtnego
miesigcznego wynagrodzenia w sektorze przedsigbiorstw bez wyplat nagréd z zysku w czwartym kwartale roku
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poprzedzajacego rok ztozenia wniosku o przyznanie pomocy, ogloszonego przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego.

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

Dokumenty potwierdzajace zatrudnienie wykladowcow: Umowy zlecenia, o dzielo oraz inne umowy
cywilnoprawne, jezeli koszty z nimi zwigzane moga by¢ kosztami kwalifikowalnymi, wraz z dowodami zaplaty
(dowod wplaty, wycigg z rachunku bankowego, polecenie przelewu), badZz o$wiadczeniem wykonawcy
potwierdzajacym przyjecie zaplaty. Do umoéw zlecenia oraz o dzieto, jezeli zostaly zawarte z osobami
fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej, nalezy dotaczy¢é rachunek okreslajacy wysokos¢
podatku dochodowego oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne (o ile dotycza) wraz z dowodami zaplaty.
W przypadku zatrudnienia na umowe o prace lub spoétdzielcza umowy o prace — patrz dokumenty
potwierdzajace zatrudnienie nie wigcej niz dwdch oséb pelnigcych funkcje zwigzane z kierowaniem operacja.

Ewidencje¢ godzin / zadan przepracowanych / zrealizowanych w ramach operacji beneficjent dolacza
w uzasadnionych przypadkach wystepowania tego rodzaju kosztow.

Ewidencja godzin powinna zawiera¢ ponizej wymienione informacje:

Data Przedzial Ilos$¢ godzin Tytul projektu w Umowa (w Wykonywane
godzin zegarowych ramach ktérego jest ramach zadanie
wykonywane zadanie ktorej
wykonywane

jest zadanie)

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

Nalezy ztozy¢:

a) zaswiadczenie o numerze rachunku bankowego prowadzonego przez bank lub spéldzielcza kase
oszczednosciowo - kredytows, wskazujace numer rachunku bankowego beneficjenta lub cesjonariusza,
albo

b) kopia umowy z bankiem lub spétdzielcza kasa oszczgdnosciowo-kredytowa na prowadzenie rachunku
bankowego lub rachunku prowadzonego przez spétdzielcza kase oszczednosciowo-kredytows, lub jej
czgscei, pod warunkiem, ze ta czg$¢ bedzie zawieraé dane niezbedne do dokonania przelewu $rodkow
finansowych. W przypadku, jesli w umowie bedzie wyszczegdlniony wigcej niz jeden numer rachunku,
niezbe¢dne bedzie ztozenie oswiadczenia Beneficjenta, na ktory rachunek majg by¢ przekazane $rodki
finansowe, albo

c) inny dokument z banku lub spotdzielczej kasy oszczgdnosciowo-kredytowej $wiadczacy
o aktualnym numerze rachunku bankowego lub rachunku prowadzonego przez spoétdzielcza kasg
oszczednos$ciowo-kredytowa, pod warunkiem, ze bgdzie on zawieral dane niezb¢dne do dokonania
przelewu $rodkow finansowych

Dokument (w oryginale) sktadany jest obowiazkowo:
- wraz z wnioskiem o platno$¢ koncowa - w przypadku, gdy operacja jest realizowana w jednym etapie,
- wraz z wnioskiem o pierwszg ptatno$¢ posrednig - w przypadku, gdy operacja jest realizowana w kilku etapach.

W przypadku zmiany numeru rachunku bankowego, beneficjent zobowigzany jest ztozy¢ nowe zaswiadczenie
lub inny dokument potwierdzajgcy nr rachunku, wraz z kolejnym wnioskiem o ptatnos¢.
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Nalezy zwroci¢ uwagg, iz w przypadku wskazania przez Beneficjenta rachunku, ktéry zostal zgtoszony do
Ewidencji Producentow Agencji, niezbedna jest pelna zgodnoé¢ danych z ww. EP w zakresie numeru rachunku
bankowego i nazwy posiadacza rachunku.

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

Zalacznik ten nalezy dotaczyé zawsze w przypadku wzrostu warto$ci poszczegdlnych pozycji zestawienia
rzeczowo—finansowego z realizacji operacji w stosunku do warto$ci zapisanych w zestawieniu rzeczowo —
finansowym operacji stanowigcym zatacznik do Umowy. Uzasadnienie powinno by¢ poparte stosowng
dokumentacja.

Uzasadnienie nie jest wymagane w przypadku, gdy wartosci poszczegélnych pozycji zestawienia rzeczowo—
finansowego z realizacji operacji s3:

— réwne warto$ciom zapisanym w zestawieniu rzeczowo—finansowym operacji stanowiacym zatacznik 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. Umowa cesji wierzytelnosci - oryginatl lub kopia

W sytuacji, gdy Beneficjent zawarl umoweg cesji wierzytelnosci, na podstawie, ktorej przenosi swoja
wierzytelno$¢ na osobg trzecia, powinien dotaczy¢ taka umowe do wniosku.

Jednoczesnie, gdy taka umowa zostala zawarta miedzy Beneficjentem, a cesjonariuszem, wowczas Beneficjent
zobowigzany jest w za§wiadczeniu z banku lub spétdzielczej kasy oszczedno$ciowo-kredytowej wskaza¢ dane
i numer rachunku cesjonariusza.

8. Pelnomocnictwo - oryginat lub kopia

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

Dane dotyczace petnomocnika zawarte w sekcji 11 pola 13.1 — 13.16 wniosku powinny by¢ zgodne z zataczonym
do wniosku petnomocnictwem.

9. Sprawozdanie koncowe z realizacji operacji (sktadane wraz z wnioskiem o ptatnos¢ koncowa)
Nalezy ztozy¢ na formularzu udostgpnionym przez Agencje (zatgcznik nr 1).

Sprawozdania z realizacji operacji nie nalezy sktada¢ w ramach wnioskow o ptatno$¢ posrednig. Obowiazek
w zakresie zlozenia Sprawozdania kericowego z realizacji operacji dotyczy jedynie wniosku o platnosé
koncowgq.

Sprawozdanie z realizacji operacji zawiera nastepujace elementy:
Sekcja I. INFORMACJE OGOLNE:

Znak sprawy (wypelnia ARiMR) — Sprawozdanie powinno by¢ numerowane wedtug schematu: numer sprawy
nadany przez ARiIMR dla kazdego konkretnego wniosku o przyznanie pomocy.

Numer i nazwa Programu — w pole na state wpisano: 2014PLO6RDNP001 Program Rozwoju Obszarow
Wiejskich na lata 2014 - 2020

1. Numer i nazwa poddzialania — nalezy wybra¢ z listy jedno z poddziatan: ,,1.1 Wsparcie dla dziatan
w zakresie ksztalcenia zawodowego i nabywania umiejetnosci” lub ,,1.2 Wsparcie dla projektéw
demonstracyjnych i dziatan informacyjnych” w zaleznosci od poddziatania w ramach ktérego jest sktadany
whniosek.
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2. Numer umowy — Nalezy wpisa¢ numer z umowy o przyznanie pomocy zawartej z ARIMR
3. Tytul operacji — Nalezy wpisac tytul realizowanej operacji, zgodnie z umowa.

4. Okres realizacji operacji (data rozpoczecia — zakonczenia) — Nalezy wpisaé faktyczne daty rozpoczecia
i zakonczenia realizacji operacji, przy czym za rozpoczecie przyjmuje si¢ dzien podpisania umowy
0 przyznanie pomocy, natomiast za zakonczenie uznaje si¢ dzien ztozenia wniosku o ptatno$é¢ ostateczna.

5. Nazwa beneficjenta pomocy — Nalezy wpisa¢ nazwe beneficjenta zgodnie z umowa.

6. Nr identyfikacyjny — Nalezy wpisa¢ 9-cyfrowy numer identyfikacyjny nadany na podstawie przepisow
o krajowym systemie ewidencji producentow, ewidencji gospodarstw rolnych oraz ewidencji wnioskow
0 przyznanie platnosci. W przypadku Konsorcjum oraz wspolnikow spotki cywilnej nalezy wpisa¢ Numer
Identyfikacyjny nadany podmiotowi upowaznionemu do reprezentowania konsorcjum/spotki cywilnej
w zakresie przyznawania i wyptaty pomocy.

Sekcja 1. INFORMACJE DOTYCZACE PRZEBIEGU REALIZACJI OPERACJI ORAZ REALIZACJI
PLANU RZECZOWEGO

Sekcja I1.1. Opis stanu realizacji operacji:

Nalezy poda¢ w tabeli etapy przebiegu realizacji operacji. W wyznaczonej kolumnie nalezy poda¢ date
rozpocze¢cia i zakonczenia etapu. Nalezy skoncentrowac si¢ na etapach prac wynikajacych z harmonogramu,
przyjetego w umowie o przyznanie pomocy (uwzgledniajac ewentualne korekty harmonogramu oraz zmiany
wynikajace z podpisanych anekséw). W przypadku operacji jednoetapowych, dane dotyczacego tego jednego
etapu nalezy podaé¢ tylko w wierszu ,,Etap koncowy realizacji operacji”, w przypadku operacji wigcej niz
jednoetapowych, nalezy dokona¢ rozbicia na poszczegodlne etapy realizacji. W ostatniej kolumnie tabeli nalezy
poda¢ w zwigzly sposob zakres prac wykonanych w ramach kazdego z wpisanych etapow.

Sekcja I11. INFORMACJA nt. ZAPEWNIENIA JAKOSCI SZKOLEN:

1. Wskazanie zglaszanych uwag/opinii przez uczestnikow szkolen co do jakesci prowadzonych szkolen, na
podstawie oceny wystawionej w ankiecie na poziomie nizszym niz ,,dobry”, wypelnianych przez tych
uczestnikow na koniec kazdego ze szkolen.

W tym punkcie nalezy poda¢ uwagi lub opinie zglaszane przez uczestnikow szkolen w wypetnianych przez nich
ankietach oceniajacych szkolenie. Uczestnicy szkolen sg zobowigzani do podania swoich uwag, spostrzezen
i opinii jezeli w ocenianych zakresach zaznaczyli oceng nizsza niz dobra.

W przypadku, gdy oceny uczestnikow szkolen byly na poziomie ,dobry” lub wyzej, nalezy zamiescic
stwierdzenie o niewystgpieniu probleméw w trakcie realizacji operacji (np. ,,Brak”, ,,Brak probleméw”, ,,Brak
probleméw tego typu” lub temu podobne, natomiast nie nalezy wpisywaé myslnika lub zwrotu ,,Brak danych”.

2. Wskazanie dzialan, ktore zostaly podjete przez beneficjenta w celu wyeliminowania/zminimalizowania
czynnikéw, odnosnie do ktérych uwagi/opinie uczestnikow szkolen byly okreslone w ankiecie na poziomie
nizszym niz ,,dobry”.

Jezeli w punkcie 1 umieszczono uwagi lub opinie uczestnikow szkolenia wynikajace z ocen nizszych niz dobre
W poszczegolnych kryteriach, wowczas w punkcie niniejszym nalezy wskaza¢ dziatania podjete w celu
naprawczym. Nalezy opisa¢ jakimi dziataniami i $srodkami zaradczymi beneficjent zareagowal na uwagi
i sugestie uczestnikow szkolenia.

Sekcja IV. INFORMACJA SZCZEGOLOWA O PRZESZKOLONYCH UCZESTNIKACH
Sekcja IV a. Zestawienie zbiorcze ocen ze szkolen przeprowadzonych w ramach calej operacji.

Tabela ,,Zestawienie zbiorcze ocen ze szkolen przeprowadzonych w ramach catej operacji” wypehiana jest
przez podmioty szkolace na podstawie ankiet oceniajacych szkolenie zebranych od uczestnikow szkolen badz
demonstracji (pytanie nr 1), ktérzy ukonczyli szkolenie/wzigli udziat w demonstracji. Uczestnicy
szkolen/demonstracji oceniaja adekwatnos$¢ szkolenia do oczekiwan zawodowych Kierujac si¢ przestaniem czy
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uzyskana wiedza pozwoli kazdemu z nich na rozwiniecie umiejetnosci zwigzanych z prowadzeniem
gospodarstwa rolnego / le$nego lub zastosowanie poznanych metod w swoim gospodarstwie.

Liczbe uczestnikoéw szkolen nalezy przyporzadkowac do:
—  zakresu szkolenia w jakim brat udziat uczestnik szkolenia/demonstracji;

— podzialu ze wzgledu na oceng szkolenia (adekwatne/nieadekwatne — na podstawie zebranych ankiet
oceniajacych) do oczekiwan zawodowych bioragcych udziat w szkoleniu/demonstracji,

W kolumnie ,Liczba unikalnych uczestnikow szkolen” — nalezy przyporzadkowaé liczbg uczestnikow
szkolen/demonstracji, ktorzy nie brali udziatu w innym szkoleniu/demonstracjach z wymienionych zakreséw
tematycznych szkolenia/demonstracji.

Sekcja IV b. Zestawienie uczestnikéw szkolen, ktérzy otrzymali zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia.

Nalezy poda¢ rzeczywiscie osiagnigte wartosci wskaznikow zwiazanych z przedmiotem operacji (wykonaniem
ushugi szkolenia/demonstracji), na realizacj¢ ktorej beneficjent otrzymat pomoc.

W  kolumnie ,Zakres szkolen” — nalezy wpisa¢ zakres tematyczny w jakim brat udzial uczestnik
szkolenia/demonstraciji.

W kolumnie ,,Pte¢ uczestnikow szkolen” — nalezy poda¢ liczbe wszystkich uczestnikow szkolen/demonstracji
w podziale na pte¢ (,,kobiety” kolumna nr 3, ,,mezczyzni” kolumna nr 4, taczna sume¢ kolumn nr 3 i 4 wpisujemy
W kolumnie nr 5 ,,Razem”) w podziale ze wzgledu na charakter uczestniczacych w niej ostatecznych odbiorcow,
ktérymi moga byc¢:

a) rolnik —osoba fizyczna lub osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej,
ktorej gospodarstwo rolne potozone jest na terenie Polski i ktora prowadzi dzialalnos¢ rolniczg.

,,(Gospodarstwo rolne” oznacza wszystkie jednostki wykorzystywane do dziatalnosci rolniczej i zarzadzane przez
rolnika, znajdujace si¢ na terytorium tego samego panstwa cztonkowskiego.

,,Dzialalno$¢ rolnicza” oznacza:

- produkcje, hodowle lub uprawe produktow rolnych, w tym zbiory, dojenie, hodowl¢ zwierzat oraz
utrzymywanie zwierzat do celow gospodarskich;

- utrzymywanie uzytkéw rolnych w stanie, dzieki ktéremu nadajg sie¢ one do wypasu lub uprawy bez
koniecznosci podejmowania dziatan przygotowawczych wykraczajacych poza zwyklte metody rolnicze i zwyktly
sprzet rolniczy, w oparciu o kryteria okreslone przez panstwa cztonkowskie na podstawie ram ustanowionych
przez Komisje Europejska, lub

- prowadzenie dziatan minimalnych, okreslanych przez panstwa czlonkowskie, na uzytkach rolnych
utrzymujacych si¢ naturalnie w stanie nadajacym si¢ do wypasu lub uprawy;

b) wiasciciel lasu - osoba fizyczna lub prawna bedgca whascicielem albo uzytkownikiem wieczystym lasu oraz
osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, bedaca
posiadaczem samoistnym, uzytkownikiem, zarzadca lub dzierzawca lasu;

¢) domownik rolnika - osoba bliska rolnikowi, ktora:

ukonczyta 16 lat, pozostaje z rolnikiem we wspolnym gospodarstwie domowym lub zamieszkuje na terenie jego
gospodarstwa rolnego albo w bliskim sasiedztwie, Stale pracuje w tym gospodarstwie rolnym i nie jest zwigzana
z rolnikiem stosunkiem pracy. Przez osoby bliskie rolnikowi nalezy rozumie¢ osoby, majace z rolnikiem takie
wigzi osobiste (rodzinne lub quasi rodzinne), ktére wyjasniaja przyczyn¢ wykonywania pracy na rachunek
rolnika bez wynagrodzenia z tego tytutu. Za osoby bliskie uznaje si¢ przede wszystkim osoby zaliczane do
cztonkow najblizszej rodziny rolnika, a wigc zstgpnych (dzieci wlasne i przysposobione) i ich wspéimalzonkow,
wstepnych (rodzice) oraz rodzenstwo. Do oséb bliskich moze by¢ takze zaliczony inny czilonek rodziny lub
powinowaty, jezeli stan faktyczny wykazuje, ze tacza go z rolnikiem bliskie wigezy 1 prowadzi z rolnikiem
wspolne gospodarstwo domowe. Za innego czlonka rodziny moze by¢ uznana w szczegdlnosci osoba, ktora nie
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bedac malzonkiem w rozumieniu przepisow kodeksu rodzinnego i opiekunczego, pozostaje z rolnikiem
w faktycznym pozyciu,

d) matzonek rolnika - osoba bedgca w zwigzku matzefiskim z rolnikiem zdefiniowanym w pkt. a);

e) osoba zatrudniona w rolnictwie - osoba zatrudniona u 0sob fizycznych lub prawnych, ktore prowadza
dziatalnos¢ rolnicza;

f) miody rolnik - wnioskodawca lub beneficjent operacji typu ,,Premie dla mtodych rolnikow” w ramach
poddziatania ,Pomoc w rozpoczeciu dziatalnosci gospodarczej na rzecz miodych rolnikdw” objetego
Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020;

W kolumnie ,Liczba dni szkoleniowych” — nalezy poda¢ liczbe dni przeprowadzonych szkolen, pole
obowiagzkowe w przypadku realizowania operacji w ramach poddziatania 1.1 Wsparcie dla dziatan w zakresie
ksztalcenia zawodowego i nabywania umiejetnosci - nalezy poda¢ wielko$¢ taczng, bez podziatu na charakter
uczestniczacych ostatecznych odbiorcéw.

W kolumnie ,,Liczba osobodni odbytych szkolen” — nalezy poda¢ liczb¢ osobodni odbytych szkolen, pole
obowigzkowe w przypadku realizowania operacji w ramach poddziatania 1.1 Wsparcie dla dziatan w zakresie
ksztalcenia zawodowego i nabywania umieje¢tnosei - nalezy poda¢ wielkos$¢ taczna, bez podziatu na charakter
uczestniczacych ostatecznych odbiorcow.

W kolumnie ,,Liczba praktycznych sesji szkoleniowych” — nalezy podac liczbe sesji szkoleniowych - wielko$¢
faczna, bez podziatu na charakter uczestniczacych ostatecznych odbiorcéw. Pole obowiazkowe w przypadku
realizowania operacji w ramach poddziatania 1.2 Wsparcie dla projektéw demonstracyjnych i dziatan
informacyjnych.

W kolumnie ,,Liczba osobodni odbytych praktycznych sesji szkoleniowych” — nalezy podac liczbe osobodni
odbytych sesji szkoleniowych - wielko$¢ taczna, bez podzialu na charakter uczestniczacych ostatecznych
odbiorcow. Pole obowigzkowe w przypadku realizowania operacji w ramach poddziatania 1.2 Wsparcie dla
projektow demonstracyjnych i dziatan informacyjnych.

W kolumnie ,liczba o0sob bioracych udziat w demonstracjach upowszechniajagcych dobre praktyki lub
innowacyjne rozwigzania, ktdrzy planuja zastosowac¢ poznane metody”- nalezy poda¢ liczbe oséb bioracych
udzial w demonstracjach upowszechniajacych dobre praktyki lub innowacyjne rozwiazania, ktoérzy planuja
zastosowa¢ poznane metody. Nalezy poda¢ wielko§¢ taczna, bez podziatu na charakter uczestniczacych
ostatecznych odbiorcow. Kolumne ta wypetnia si¢ na podstawie informacji zawartych w ankietach oceniajacych
szkolenie zebranych od uczestnikow szkolen badz demonstracji, ktorzy ukonczyli szkolenie/wzigli udzial
w demonstracji (pytanie nr 1).

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

O$wiadczenie nalezy sporzadzi¢ na formularzu udostepnionym przez Agencj¢ (zatacznik nr 2)

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

W Oswiadczeniu o wyodrebnieniu osobnych kont albo korzystaniu z odpowiedniego kodu rachunkowego
Beneficjent wykazuje informacje dotyczace wszystkich podmiotéw wchodzacych w sktad np.: konsorcjum
ponoszacych koszty w ramach realizowanej operacji.

W odniesieniu do kazdego podmiotu wchodzacego w sktad np.: konsorcjum - zgodnie z wykazem kont
ksiegowych prowadzonym wedtug opracowanego przez ten podmiot planu kont, Beneficjent powinien wykaza¢
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 zobowiazany do prowadzenia
ksiag rachunkowych, Beneficjent powinien zamiesci¢ informacj¢ w kolumnach do tego przeznaczonych, ze
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podmiot wchodzacy w sktad np.: konsorcjum prowadzi zestawienie faktur lub réwnowaznych dokumentéw
ksiggowych na formularzu opracowanym i udostgpnionym przez Agencje wraz z wnioskiem o platnosé,
tj. wpisa¢ wyrazenie: ,, wykaz faktur”.

Beneficjent w odniesieniu do poszczegdlnego podmiotu wchodzacego w sktad np.: konsorcjum, zobowigzany
jest do udokumentowania spetnienia powyzszego warunku poprzez zatgczenie do o§wiadczenia:

— wydrukow z kont ksiggowych (syntetycznych i analitycznych), na ktorych dokonano zapisow
(ksiegowania) odnos$nie przeplywow finansowych zwiazanych z operacja;

— wyciagu z polityki rachunkowosci firmy dokumentujagcego wprowadzenie odrebnego systemu
rachunkowosci albo korzystania z odpowiedniego kodu rachunkowego dla ksiggowania transakcji
zwigzanych z operacja;

— wyciagu z zakladowego planu kont dokumentujacego prowadzenie odrgbnej ewidencji operacji

— wykazu faktur lub réwnowaznych dokumentdéw ksiegowych dokumentujgcych poniesione koszty.
Oswiadczenie wraz z zalacznikami musi by¢ podpisane przez Beneficjenta.

Natomiast wyodrgbniony kod ksiggowy oznacza odpowiedni symbol, numer, wyrdznik stosowany przy
rejestracji, ewidencji lub oznaczeniu dokumentu, ktdory umozliwia sporzadzanie zestawienia lub rejestru
dowodoéw ksiegowych w okreslonym przedziale czasowym ujmujacych wszystkie operacje zwigzane
z projektem oraz obejmujacych przynajmniej nastgpujacy zakres danych:

- nr dokumentu zrédtowego,

- nr ewidencyjny lub ksiegowy dokumentu,

- date wystawienia dokumentu,

- kwotg brutto,

- kwote netto dokumentu,

- kwote kwalifikowalng dotyczacg projektu.

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

W przypadku, gdy beneficjent nie jest zobowigzany do prowadzenia ksigg rachunkowych w oparciu o odrebne

przepisy i sktada w ramach rozliczenia operacji WYKAZ FAKTUR LUB DOKUMENTOW

O ROWNOWAZNEJ WARTOSCI DOWODOWEJ (tabela we wniosku) - w pierwszym wierszu niniejszego

Oswiadczenia nalezy wpisaé: ,,Sporzgdzono Zestawienie faktur lub dokumentéow o réwnowaznej wartosci

dowodowej ”.

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

Beneficjent zobowigzany jest do ponoszenia wszystkich bezposrednich kosztow kwalifikowalnych operacji
z zachowaniem zasad rownego traktowania, uczciwej konkurencji i przejrzystosci oraz dolozenia wszelkich
staran w celu uniknigcia konfliktu interesow, rozumianego jako brak bezstronnosci i1 obiektywnosci
w wypelnianiu zadan objetych umowa. W zwigzku z tym Beneficjent ponosi bezposrednie koszty
kwalifikowalne operacji, zgodnie z przepisami o zamowieniach publicznych (pzp), a w przypadku gdy przepisy
pzp nie majg zastosowania, a warto$¢ 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 sig, ze bezposrednie 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 podmiotéw niepowigzanych osobowo lub kapitalowo z Beneficjentem, o ktérych mowa w art.
43a ust. 4 ustawy.

Najkorzystniejsza oferta to taka, ktéra zostala ztozona w odpowiedzi na zapytanie ofertowe udostepnione przez
Beneficjenta roznym podmiotom, przez zamieszczenie na stronie internetowej prowadzone] przez Agencie
(Portal Ogloszen ARIMR dla Wnioskodawcow/Beneficjentow PROW 2014-2020) i ktora:
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- przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu i innych kryteriow okreslonych w zapytaniu ofertowym,
albo

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

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

Podstawa ustalenia wartosci zadania/zamowienia powinno by¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta starannoscig. W zwiazku
z powyzszym zaleca si¢, aby ustalenie warto$ci danego zadania ujetego w zestawieniu rzeczowo-finansowym
dokona¢ na podstawie przecietnych aktualnych cen dostaw lub ushlug tego samego rodzaju stosowanych
W miejscu wykonania zamowienia albo siedzibie zamawiajgcego.

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

Ustalenie wartosci  danego zadania ujgtego w zestawieniu rzeczowo-finansowym powinno byé
udokumentowane. Dokumenty te powinny zosta¢ dotgczone do protokolu z przebiegu postgpowania
i ztozone do oceny wraz z postepowaniem lub w przypadku zadan, dla ktorych nie zostato przeprowadzone
postepowanie (nie udostepniono na stronie ARIMR zapytania ofertowego) zlozone do oceny wraz z umowa
zawarta z wykonawca.

Podziat zadan, w celu unikni¢cia stosowania zasad okre§lonych w przepisach przywotanych wyzej jest
niedozwolony, a koszty powstale w wyniku niedozwolonego podzialu zadan uznane zostang za
niekwalifikowalne.

W przypadku konsorcjum kazdy z cztonkéw wchodzacych w jego sktad przeprowadza postepowanie zgodnie
z procedurg pod ktorg podlega. W tym miejscu nalezy zwrdci¢ uwage na kwesti¢ ustalania zadania i jego
warto$ci.

Niezaleznie od liczby i ,;rodzaju” cztonkow wchodzacych w sktad konsorcjum w ramach operacji, zadanie
i jego warto$¢ okreslane sa w odniesieniu do calej operacji tego konsorcjum. W przypadku gdy wartos$¢
oszacowanego zadania w ramach operacji przekracza warto$¢ progu okre$lonego w przepisach dotyczacych
PROW 2014-2020, istnieje obowiazek przeprowadzenia postepowania zgodnie z art. 43a ustawy.

W przypadku gdy w zakres oszacowanego zadania (ktorego warto$¢ przekracza okreslony ustawa prog
kwotowy) wchodza koszty kwalifikowalne przypadajace na cztonka konsorcjum zobowigzanego do stosowania
ustawy Pzp, a wysoko$¢ tych kosztow (przypadajacych na tego cztonka konsorcjum) przekracza prog kwotowy
dla zamoéwien publicznych okreslony w Pzp, czlonek ten przypadajace mu koszty w ramach zadania ponosi
w trybie ustawy prawo zamowien publicznych.

Natomiast w sytuacji, gdy w zakres oszacowanego zadania (ktorego warto$¢ przekracza okreslony ustawa prog
kwotowy) wchodzg koszty kwalifikowalne przypadajace na cztonka konsorcjum obowigzanego do stosowania
ustawy Pzp, a wysoko$¢ tych kosztow (przepadajacych na tego czlonka konsorcjum) nie przekracza progu
kwotowego dla zamdéwien 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 wysokos¢ kosztow kwalifikowalnych wchodzgcych w skltad oszacowanego zadania,
przypadajgcych na czlonka konsorcjum 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 mysl przepisow Pzp, z kosztami, ktore sq
realizowane przez tego cztonka konsorcjum w ramach PROW 2014-2020, to w takiej sytuacji nalezy pamigtac
0 Szacowaniu tych kosztow {qcznie i w przypadku przekroczenia progu kwotowego okreslonego w Pzp, nalezy
rowniez przeprowadzi¢ postgpowanie w trybie ustawy prawo zamowien publicznych. Jednak zastrzezenie to ma
tylko forme przypomnienia poniewaz takiego cztonka konsorcjum, niezaleznie od PROW 2014-2020, obowigzujg
wprost zasady i obowiqzki wynikajgce z ustawy Pzp i faktu bycia podmiotem obowigzanym do stosowania tej
i innych ustaw.)

W przypadku gdy w zakres oszacowanego zadania (ktdrego warto$¢ przekracza okreS$lony ustawg prog
kwotowy) wchodza koszty kwalifikowalne przypadajace na czlonka konsorcjum, ktoéry nie jest podmiotowo

29-10-2018 r. Strona 21



obowiazany do stosowania ustawy Pzp, to niezaleznie od wysokosci tych kosztow, cztonek ten, przypadajace mu
koszty w ramach zadania, ponosi w trybie art. 43a ustawy, tj. konkurencyjnego wyboru wykonawcow.

Okreslanie zatem poszczeg6lnych zadan na potrzeby realizacji operacji i szacowanie ich wartosci jest zadaniem
wspolnym wszystkich cztonkéw konsorcjum, natomiast realizacja tych zadan moze by¢ podzielona na kilku
cztonkow konsorcjum, ktorzy w zaleznosci od swojej formy i posiadanego statusu bgda musieli stosowaé
odpowiedni tryb na potrzeby wytonienia wykonawcy/dokonania zakupu.

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

Jezeli przeszkody formalne 1lub techniczne uniemozliwia Beneficjentowi zamieszczenie informacji
i wykazow na portalu ogloszen ARIMR, fakt ten powinien zosta¢ odnotowany w formie notatki, ktora nalezy
ztaczy¢ do wniosku (jezeli w wyniku weryfikacji zostanie potwierdzone, ze takie przeszkody techniczne miaty
miejsce, nie zostanie nalozona na Beneficjenta sankcja za niezamieszczenie wykazow na portalu ogloszen).

Beneficjent do wniosku o ptatno$§¢ zatacza dokumentacje z postepowania w sprawie wyboru wykonawcoéw zadan

ujetych w zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji, ktéra obejmuje przede wszystkim protokot zawierajacy,

Co najmniej:

1) informacje o warto$ci 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 wptynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze wskazaniem daty wptywu
poszczegolnych ofert oraz podaniem tych danych z ofert, ktore stanowig odpowiedz na:
a) warunki udziatu w tym postepowaniu,
b) kryteria oceny ofert;

4) informacje w sprawie spetnienia przez oferentow warunkéw udziatu w tym postgpowaniu, chyba ze
beneficjent nie przewidzial warunkow udziatu w tym postepowaniu;

5) informacj¢ o punktach przyznanych poszczegdlnym ofertom, z wyszczegdlnieniem punktéw za poszczegdlne
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 dotagcza rowniez dokumenty potwierdzajace przebieg postgpowania, w tym:

1) ztozone oferty oraz oferty dodatkowe,

2) o$wiadczenie beneficjenta oraz kazdej z osdb, o ktorych mowa w art. 43a ust. 4 ustawy, 0 braku albo
istnieniu powigzan kapitatowych lub osobowych z podmiotami, ktore ztozyly oferty.

W przypadku, gdy nie wplyneta Zadna oferta protokot powinien zawiera¢, co najmniej elementy wymienione
w pkt 1, 2 i 8 oraz informacj¢ o nieztozeniu zadnej oferty.

W przypadku odrzucenia wszystkich ofert protokot, powinien zawiera¢ co najmniej elementy wymienione w pkt
1-4 oraz 71 8, a wraz z protokolem sktada ztozone oferty oraz oferty dodatkowe oraz o§wiadczenie 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 ztozyty oferty.

W przypadku zakonczenia postepowania w sprawie wyboru przez beneficjenta wykonawcy danego zadania
ujetego w zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji bez wyboru zadnej z ofert, protokot powinien zawierac,
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 réwniez dostarczy¢ ztozone ofert oraz oferty
dodatkowe oraz o§wiadczenie beneficjenta oraz kazdej z osob, o ktérych mowa w art. 43a ust. 4 ustawy, o braku
albo istnieniu powiazan kapitalowych lub osobowych z podmiotami, ktore ztozyly oferty.
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Jezeli zostata zawarta umowa z wybranym wykonawca danego zadania ujgtego w zestawieniu rzeczowo-
finansowym operacji, beneficjent zatacza umowg do przekazywanej dokumentacji.

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

W przypadku nieprzeprowadzenia postgpowania w sprawie wyboru przez Beneficjenta wykonawcy danego
zadania ujgtego w zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji albo przeprowadzenia tego postepowania
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 — kwote pomocy do
wyptlaty ustala si¢ z uwzglednieniem zmniejszen kwoty pomocy, natozonych zgodnie z zasadami okreslonymi
w § 11 rozporzadzenia w sprawie wyboru wykonawcow i w zatgczniku nr 2 do tego rozporzadzenia

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

W przypadku, gdy Beneficjent ztozyt do wniosku o przyznanie pomocy Oswiadczenie o kwalifikowalnosci VAT
oraz wykazat w kosztach kwalifikowalnych VAT, zobowiazany jest przedlozy¢ interpretacje indywidualna
w zakresie interpretacji prawa podatkowego wystawione przez upowazniony organ — zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 800) w sprawie braku
mozliwos$ci odzyskania podatku VAT.

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

Z uwagi na fakt, iz oczekiwanie na wydanie przez upowazniony organ ww. dokumentu moze trwac¢ do trzech
miesi¢cy, co w zasadniczy sposéb wydluza termin rozpatrywania wniosku o platnos¢, zasadne jest, aby
Beneficjent, ktory ubiega si¢ o wiaczenie kosztu VAT do kosztow kwalifikowalnych operacji zlozyt,
z odpowiednim wyprzedzeniem, stosowny wniosek o wydanie ww. interpretacji indywidualne;j.

13. Dokumenty potwierdzajace zrealizowanie szkolen w ramach operacji:

13a. Materialy szkoleniowe — oryginal - nalezy zalaczy¢ oryginaly materialow szkoleniowych (wersje
papierowe oraz na no$niku elektronicznym CD/DVD/pendrive w przypadku prezentacji multimedialnych).

Nie kwalifikujg si¢ do refundacji koszty szkolen przeprowadzonych w oparciu o materiaty szkoleniowe inne niz
pozytywnie zaopiniowane przez instytucje zarzadzajaca.

Uwaga: Beneficjent zobowigzany jest do aktualizacji materiatéw szkoleniowych w przypadku zmian
w obowiazujacych przepisach, majacych wplyw na realizacj¢ operacji. Do skladania i opiniowania
uaktualnionych materiatdéw szkoleniowych stosuje si¢ odpowiednio § 7 ust. 1 - 6 umowy 0 przyznaniu pomocy.

13b. Zestawienie przeprowadzonych szkolen w ramach operacji
Zestawienie nalezy sporzadzi¢ na formularzu udostgpnionym przez Agencj¢ (zatacznik nr 3)
Zalacznik jest sktadany z kazdym wnioskiem o ptatno$¢ (posrednia).

Nalezy poda¢ rzeczywiscie osiagnigte wartosci wskaznikow zwigzanych z przedmiotem operacji (wykonaniem
ustugi szkolenia/demonstracji), na realizacje ktorej beneficjent otrzymat pomoc.

W kolumnie ,,Miejsce szkolenia” — nalezy wpisaé wojewddztwo powiat, gmina, kod pocztowy, nazwa poczty
miejscowos$¢, ulica, numer porzgdkowy w ktorym odbyto sie szkolenie/demonstracja.

W kolumnie ,,temat szkolenia” — nalezy wpisa¢ zakres tematyczny w jakim odbylo si¢ szkolenie/demonstracja.
W kolumnie ,,forma szkolenia” — nalezy wybra¢ wtasciwa z forme z listy.

W kolumnie ,,termin szkolenia” — nalezy wpisa¢ dat¢ w jakiej odbylo si¢ szkolenie/demonstracja.
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W kolumnie ,,liczba uczestnikéw szkolen” — nalezy poda¢ liczbe wszystkich uczestnikow szkolen/demonstracji
w podziale na pte¢ (,,kobiety” kolumna nr 6, ,,me¢zczyzni” kolumna nr 7, tgczng sume kolumn nr 6 i 7 wpisujemy
w kolumnie nr 8 ,,0gotem”).

W kolumnie ,Liczba dni szkoleniowych” — nalezy podaé liczbe dni przeprowadzonych szkolen, pole
obowigzkowe w przypadku realizowania operacji w ramach poddziatania 1.1 Wsparcie dla dziatan w zakresie
ksztalcenia zawodowego i nabywania umiejetnosci.

W kolumnie ,,Liczba osobodni odbytych szkolen” — nalezy poda¢ liczbe osobodni odbytych szkolen, pole
obowigzkowe w przypadku realizowania operacji w ramach poddziatania 1.1 Wsparcie dla dziatan w zakresie
ksztalcenia zawodowego i nabywania umiejetnosci.

W kolumnie ,,Liczba praktycznych sesji szkoleniowych” — nalezy podaé liczbe sesji, pole obowiazkowe
w przypadku realizowania operacji w ramach poddziatania 1.2 Wsparcie dla projektéw demonstracyjnych
i dziatan informacyjnych.

W kolumnie ,,Liczba osobodni odbytych praktycznych sesji szkoleniowych” — nalezy poda¢ liczb¢ osobodni
sesji szkoleniowych, pole obowigzkowe w przypadku realizowania operacji w ramach poddziatania 1.2
Wsparcie dla projektéw demonstracyjnych i dziatan informacyjnych.

W kolumnie ,,Wyktadowca/cy Imi¢ i Nazwisko” — nalezy podac imig¢ i nazwisko wyktadowcy/cow.

Nalezy pamietaé, ze zmiana wyktadowcy w ramach danego szkolenia jest mozliwa przy zachowaniu warunkow
okreslonych w § 7 umowy o przyznaniu pomocy.

13c Kopie listy obecnosci uczestnikow szkolenia - na formularzu udostepnionym przez Agencje
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa - (Zalacznik nr 4)

W liscie obecnos$ci nalezy podaé nastepujace dane:

1. Znak sprawy - wypehiany jest przez pracownika ARiIMR

2. Numer umowy - zgodnie z zawarta umows.

3. Tytut zrealizowanej operacji - nalezy poda¢ zgodnie z umowa i ogloszeniem 0 konkursach np.: Nowoczesne
technologie uprawy zb6z; Normy i wymogi wzajemnej zgodnosci itp.

4. Nazwa i numer poddziatania — nalezy poda¢ jedno z poddziatan: 1.1 Wsparcie dla dziatan w zakresie
ksztalcenia zawodowego i nabywania umiejetnosci lub 1.2 Wsparcie dla projektow demonstracyjnych i
dziatan informacyjnych

5. Termin szkolenia — nalezy wskaza¢ date, kiedy dane szkolenie miato miejsce.

6. Forma szkolenia — nalezy poda¢ poprzez wybranie jednej z opcji zawartej w liscie wybieralnej.

7. Miejsce szkolenia — nalezy poda¢ dane adresowe typu: miejscowos¢, ulica, numer porzadkowy, kod
pocztowy, poczta, nazwa gminy, powiatu i wojewodztwa.

8. Imi¢ i nazwisko wykladowcy lub wykladowcow. Podajac personalia wykladowcow nalezy umiesci¢
w odpowiedniej rubryce ich podpisy.

W tabeli nalezy podaé¢ dane uczestnikéw szkolenia:
W kolumnie ,,imi¢ nazwisko” — nalezy wpisa¢ imie nazwisko uczestnika szkolenia/demonstracji.

W kolumnie ,,nr producenta/adres gospodarstwa/dane ewidencyjne jednej z dziatek lesnych” — nalezy wpisaé
numer identyfikacyjny, nadany zgodnie z ustawg z dnia 18 grudnia 2003 r. o krajowym systemie ewidencji
producentoéw, ewidencji gospodarstw rolnych oraz ewidencji wnioskdw o przyznanie ptatnosci (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1853). uczestnika szkolenia/demonstracji - o ile zostal mu nadany. W przypadku domownika, matzonka
rolnika lub miodego rolnika- ktéry nie wystapit jeszcze o nadanie numeru ewidencyjnego nalezy wpisa¢ adres
gospodarstwa (miejscowos¢, ulica, numer domu, kod pocztowy, nazwa poczty, gmina). W przypadku wiascicieli
lasow (dotyczy tylko tych, ktorzy nie posiadaja numeru ewidencyjnego) nalezy wpisaé potozenie jednej
z dzialek ewidencyjnej oznaczonej w ewidencji budynkéw i gruntdw jako dziatka zalesiona (wojewodztwo,
powiat, gmina, nr i nazwa obrebu ewidencyjnego, nr dziatki ewidencyjnej). W przypadku osoby zatrudnionej
w rolnictwie wypelnia sie numer ewidencyjny gospodarstwa w ktorym jest zatrudniony (jezeli gospodarstwo go
posiada) lub adres gospodarstwa (jezeli gospodarstwo go nie posiada).
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W kolumnie ,pte¢” — nalezy zaznaczy¢ znakiem X wilasciwa komoérke, mozna zaznaczy¢ tylko jedna
z odpowiedzi, (,.kobieta”, ,,me¢zczyzna”).

W kolumnie ,,Miejsce zamieszkania” — nalezy wpisa¢ miejscowosé, ulice, numer domu i mieszkania, kod
pocztowy, nazwa poczty, gmina uczestnika szkolenia/demonstracji.

W kolumnie ,,Numer telefonu” — nalezy wpisa¢ numer telefonu, gdy jest to numer telefonu stacjonarnego nalezy
poda¢ wraz z numerem kierunkowym.

W kolumnie ,,typ uczestnika operacji” — nalezy wtasciwa odpowiedz zaznaczy¢ znakiem X, mozna zaznaczy¢
tylko jedna z odpowiedzi, ze wzgledu na charakter uczestniczacych w niej ostatecznych odbiorcow, ktorymi
moga byc¢:

a) rolnik — osoba fizyczna lub osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowos$ci prawne;j,
ktorej gospodarstwo rolne potozone jest na terenie Polski i ktora prowadzi dzialalno$é rolnicza.

»Gospodarstwo rolne” oznacza wszystkie jednostki wykorzystywane do dziatalnosci rolniczej i zarzadzane przez
rolnika, znajdujace si¢ na terytorium tego samego panstwa cztonkowskiego.

,Dziatalno$¢ rolnicza” oznacza:

- produkcje, hodowle lub uprawe produktow rolnych, w tym zbiory, dojenie, hodowl¢ zwierzat oraz
utrzymywanie zwierzat do celéw gospodarskich;

- utrzymywanie uzytkéw rolnych w stanie, dzieki ktoremu nadajg si¢ one do wypasu lub uprawy bez
koniecznosci podejmowania dziatan przygotowawczych wykraczajacych poza zwykle metody rolnicze i zwyktly
sprzet rolniczy, w oparciu o kryteria okreslone przez panstwa cztonkowskie na podstawie ram ustanowionych
przez Komisje Europejska, lub

- prowadzenie dzialan minimalnych, okreslanych przez panstwa czlonkowskie, na uzytkach rolnych
utrzymujacych si¢ naturalnie w stanie nadajacym si¢ do wypasu lub uprawy;

b) wiasciciel lasu — osoba fizyczna lub prawna bedaca wiascicielem albo uzytkownikiem wieczystym lasu oraz
osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, bedaca
posiadaczem samoistnym, uzytkownikiem, zarzadcg lub dzierzawcg lasu;

¢) domownik — osoba bliska rolnikowi, ktora:

ukonczyta 16 lat, pozostaje z rolnikiem we wspdlnym gospodarstwie domowym lub zamieszkuje na terenie jego
gospodarstwa rolnego albo w bliskim sasiedztwie, stale pracuje w tym gospodarstwie rolnym i nie jest zwigzana
z rolnikiem stosunkiem pracy. Przez osoby bliskie rolnikowi nalezy rozumie¢ osoby, majace z rolnikiem takie
wigzi osobiste (rodzinne lub quasi rodzinne), ktére wyjasniaja przyczyne wykonywania pracy na rachunek
rolnika bez wynagrodzenia z tego tytutlu. Za osoby bliskie uznaje si¢ przede wszystkim osoby zaliczane do
cztonkow najblizszej rodziny rolnika, a wigc zstepnych (dzieci wlasne i przysposobione) i ich wspotmalzonkow,
wstepnych (rodzice) oraz rodzenstwo. Do 0so6b bliskich moze by¢ takze zaliczony inny cztonek rodziny lub
powinowaty, jezeli stan faktyczny wykazuje, ze tacza go z rolnikiem bliskie wigzy i prowadzi z rolnikiem
wspolne gospodarstwo domowe. Za innego cztonka rodziny moze by¢ uznana w szczegdlnosci osoba, ktora nie
bedac matzonkiem w rozumieniu przepisow kodeksu rodzinnego i opiekunczego, pozostaje z rolnikiem
w faktycznym pozyciu;

d) matzonek rolnika — osoba bedaca w zwigzku matzeniskim z rolnikiem zdefiniowanym w pkt a);

e) osoba zatrudniona w rolnictwie — osoba zatrudniona u osob fizycznych lub prawnych, ktére prowadza
dziatalno$¢ rolnicza;

f) mlody rolnik — wnioskodawca lub beneficjent operacji typu ,,Premie dla miodych rolnikéw” w ramach
poddziatania ,Pomoc w rozpoczgciu dziatalnosci gospodarczej na rzecz miodych rolnikow” objetego
Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020;

W kolumnie ,,Ilo$¢ przejechanych kilometrow w przypadku zwrotu kosztéw podrézy” — nalezy  wypetnié
w przypadku wnioskowania przez uczestnika szkolenia/demonstracji o zwrot kosztow poniesionych w zwigzku
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z dojazdem na szkolenie, wskazujac ilo$¢ przejechanych kilometrow — podpis uczestnika szkolenia (w kolumnie
14 potwierdza takze otrzymanie wnioskowanej kwoty.

Koszty dojazdu na szkolenie powinny by¢ zwracane zgodnie z przepisami ogélnie obowigzujacymi.

W przypadku dojazdu $rodkami transportu publicznego i zbiorowego (komunikacja kolejowa, autobusowa itd.) —
zgodnie z aktualnym taryfikatorem przewozu pasazerdw, na podstawie dostarczonego przez uczestnika szkolenia
biletu, potwierdzajacego przejazd z miejsca zamieszkania do miejsca, w ktorym prowadzone jest szkolenie.
W celu refundacji zar6wno kosztu dojazdu na szkolenie jak i kosztu powrotu ze szkolenia, mozliwe jest
przemnozenie przez dwa kwoty na ktorg opiewa bilet dojazdowy na szkolenie i1 taka sume¢ wyplacic
uczestnikowi szkolenia, wystawiajac na to potwierdzenie KW (kasa wydata).

Dokument wyptaty KW sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a wiec po jednym egzemplarzu dla uczestnika
szkolenia i1 dla organizatora szkolenia (beneficjenta dziatania). Dokument ten ma istotne znaczenie dla
organizatora szkolenia, jako strony wyptacajacej gotowke, gdyz druk ten jest jedynym dowodem
potwierdzajacym, ze druga strona otrzymata kwote w okreslonej wysokosci i za co. KW musi byé¢ zatem
potwierdzony podpisami obu stron, gdyz bez tego dokument bedzie niewazny i nie bedzie mogla nastapic
refundacja kosztow dojazdow. KW stanowi¢ bedzie dowod do ubiegania si¢ o refundacje kosztow i w nim
nalezy opisac¢ jak wyliczona zostala kwota do wyptaty za dojazd uczestnika na szkolenie i powrdt do miejsca
zamieszkania.

W przypadku korzystania przez uczestnika szkolenia z wlasnego $rodka transportu — zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania
zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motorowerdw
niebgdacych wlasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27 poz. 271 z pdézn. zm.), czyli wedlug stawek za 1 kilometr
przebiegu pojazdu o okreslonej pojemnosci skokowe;j silnika.

Na potwierdzenie wyplaty naleznej kwoty nalezy réwniez wystawi¢ dokument KW (kasa wydata), w ktorym to
dokumencie nalezy opisa¢ marke, nr rejestracyjny i pojemnos¢ silnika samochodu uczestnika szkolenia, liczbg
faktycznie przejechanych kilometréw (trasa na szkolenie: miejsce zamieszkania — miejsce szkolenia; trasa ze
szkolenia: miejsce szkolenia — miejsce zamieszkania), stawke za 1 km przejazdu ustalong na podstawie
przywotanego wyzej rozporzadzenia MI. Dodatkowo, w kolumnie 13 , Listy uczestnikow szkolenia” nalezy
wpisa¢ taczng liczbg przejechanych kilometréw (na szkolenie i z powrotem do miejsca zamieszkania) — zgodna
z liczbg kilometrow wykazang w dokumencie KW.

13d  Os$wiadczenie, iz zatrudnieni pracownicy wykonuja zadania zwiazane z realizacja
operacji poza godzinami pracy lub w czasie wolnym od pracy

Nalezy ztozy¢ na formularzu udostepnionym przez Agencje (zatacznik nr 5).

Oswiadczenie nalezy dotaczy¢ w przypadku, gdy kosztem operacji jest wynagrodzenie pracownikoéw etatowych,
np.: na umowe o dzieto/zlecenie (pracownik podmiotu zostaje dodatkowo zatrudniony do realizacji operacji, np.
jako wyktadowca na szkoleniach realizowanych przez beneficjenta).

14. Zestawienie uméw 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/ustlug/robot budowlanych

Nalezy ztozy¢ na formularzu udostepnionym przez Agencje¢ (zatacznik nr 6).

W przypadku zamowien udzielonych w trybie zaméwien publicznych wraz z wnioskiem o ptatno$¢ nalezy
dotaczy¢ zestawienie umoéw 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 / robot budowlanych.

Zestawienie obejmowacé ma wszystkie umowy ktore Beneficjent podpisat lub planuje podpisa¢ w danym roku
(nie tylko umowy, ktore przedstawione sg do refundacji w ramach PROW 2014-2020).

Zestawienie powinno zawiera¢ co najmnie;j:
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a) w przypadku umow zawartych:
» numer i datg¢ umowy,
» nazwe¢ wykonawcy,
» przedmiot umowy,
» wartos¢ brutto i netto umowy,
» termin wykonania umowy.

b) w przypadku uméw planowanych do zawarcia:

» przedmiot umowy,
» warto$¢ brutto i netto umowy,
» planowany termin zawarcia umowy.

15. Formularz wniosku o platnos$¢ zapisany na informatycznym no$niku danych (CD lub DVD)
w formacie pozwalajacym na edycje jego tresci (zawierajacy te same dane, ktére zostaly zawarte
w wersji papierowej wniosku o platnosc¢)

Wraz z papierowa wersja wniosku o ptatno$¢ nalezy ztozy¢ jego wersje elektroniczng. Moze ona by¢
zapisana na no$niku typu CD lub DVD. Wersje papierowa i elektroniczna wniosku o ptatno$¢ musza
by¢ tozsame. Dla kazdego etapu realizacji operacji nalezy zlozy¢ oddzielny wniosek (wniosek
o platno$¢ posrednia/ wniosek o ptatnos¢ koncowy). Zapisane na nosniku danych wersja elektroniczna
musi umozliwia¢ edytowanie zapisanych tam dokumentdéw (format excel, word itp.)

16. Ankieta oceniajaca szkolenie (zalacznik nr 7) — wg wzoru opracowanego i udostepnionego
przez ARIMR. Ankieta powinna by¢ udost¢pniona jego uczestnikom przez Beneficjenta - organizatora
szkolenia.

Uwaga! Zebranych ankiet nie nalezy zalacza¢ do wniosku o platnosé. Beneficjent jest
zobowigzany do przechowywania ankiet w swojej siedzibie i udostepniania ich do wgladu podczas

przeprowadzania czynnosci kontrolnych przez upowaznione organy. Na podstawie zebranych ankiet
nalezy wypetni¢ Zatacznik nr 8 - Zestawienie ankiet zloZonych przez uczestnikéw dzialania
"TRANSFER WIEDZY I DZIALALNOSC INFORMACYJNA".

Wypelniajacy ankiete powinni wpisa¢ miejscowos¢ i date wypelniania ankiety, imi¢ i nazwisko;
okresli¢ poddziatanie, w ramach ktorego szkolenie jest prowadzone oraz date jego przeprowadzenia.

W punkcie 1 uczestnik szkolenia (Poddziatanie 1.1) sktada swoja deklaracje dotyczaca adekwatnosci
lub nieadekwatnosci szkolenia do wlasnych oczekiwan. Okreslajac szkolenie jako adekwatne
(odpowiedz: TAK/Raczej TAK) /nieadekwatne (odpowiedz: Raczej NIE/Zdecydowanie NIE) nalezy
kierowac si¢ przestaniem czy uzyskana wiedza pozwoli uczestnikowi szkolenia na rozwinigcie
umiejetnosci zwiagzanych z prowadzeniem gospodarstwa rolnego / lesnego.

W punkcie nr 4 wypelniajacy ankiet¢ moga wpisa¢ uwagi, spostrzezenia, opinie lub propozycje
tematdéw przysztych szkolen, ktére spetityby ich oczekiwania. W przypadkach, gdy w ocenianych
zakresach zaznaczono ocen¢ nizsza niz dobra uczestnicy szkolenia powinni obowigzkowo umiescic¢
swoje uwagi wskazujace np. na przyczyny takiej oceny.

Przyktadami uwag, ktoére mogg by¢ zglaszane przez uczestniczacych w szkoleniach mogg by¢ np.:
negatywna ocena wyktadowcy, niska jako$¢ oferowanego wyzywania, nieodpowiednie warunki
lokalowe (sala wyktadowa bez ogrzewania lub bez dziatajacego systemu klimatyzacji) itp.

Pod ankieta wypetniajacy ja uczestnik szkolenia sktada swoj podpis.
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17. Zestawienie ankiet zlozonych przez uczestnikéw dzialania "TRANSFER WIEDZY
I DZIALALNOSC INFORMACYJNA"- na formularzu udostepnionym przez Agencje
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa - (Zalacznik nr 8)

- zestawienie zbiorcze nalezy wypelni¢ na podstawie ankiet oceniajacych szkolenie - bedacych
zalagcznikiem nr 7 do Whniosku o ptatno$¢ zebranych od uczestnikow szkolenia/demonstracji. Nalezy
poda¢: nazwe i numer poddziatania, temat/nazwe Szkolenia, termin szkolenia, miejsce szkolenia,
poda¢ imi¢ i nazwisko wyktadowcy/wyktadowcow oraz forme dziatan szkoleniowych (Szkolenie lub
praktyczna sesja szkoleniowa).

Wiersz liczba wypetnionych ankiet powinna okre§la¢ liczbe wypelnionych odpowiednio
poszczegbdlnych pytan w ankiecie,

Mapowanie skali ocen: zdecydowanie TAK lub bdb. =5 pkt raczej TAK lub db. = 4 pkt. raczej NIE
lub dst. = 3 pkt. zdecydowanie NIE lub ndst. = 2 pkt.

Wypehi¢ nalezy poszczegdlne pola wiersza: srednia arytmetyczna ocen z ankiet dla danego pytania
(wyliczona na podstawie zebranych ankiet) dla kazdego z pytan. Tabela samoczynnie wyliczy {gczng
Sredniq ocene.

W przypadku, gdy faczna $rednia ocena wynosi mniej niz 3,5 pkt, nalezy w punkcie 1 obowigzkowo
opisa¢ glowne przyczyny niskich ocen zglaszanych przez ankietowanych (punkt nr 4 ankiety
oceniajacej).

W przypadku, gdy taczna Srednia ocena wynosi mniej niz 3,5 pkt nalezy obowigzkowo w punkcie 2
opisac podjete dziatania zaradcze.

18. Inne zalaczniki

Beneficjent moze zataczy¢ dokumenty, ktorych nie wyszczegolniono w punktach 1 -17, a ktore w jego
opinii sg niezbedne do oceny wniosku i potwierdzenia zrealizowania operacji i poniesienia kosztow.

VI1II - Oswiadczenia beneficjenta [sekcja obowigzkowa]

Po doktadnym zapoznaniu i potwierdzeniu informacji zawartych w tej sekcji nalezy w miejscu wyznaczonym
wpisa¢ miejscowos¢ i date oraz czytelny podpis Beneficjenta (ewentualnie przystawi¢ pieczec¢) albo osoby
upowaznione;j.

IX. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych (dotyczy oséb fizycznych) [sekcja
obowigzkowa]

W tej sekcji Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, w zwigzku z treécig art. 13 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1. ze zm.),
wypelnia obowigzek informacyjny w zakresie przetwarzania danych osobowych.

X. Oswiadczenie o wypelnieniu obowiazku informacyjnego wobec innych osob [sekcja obowigzkowa]

Oswiadczenie dotyczy wypetnienia obowigzkow informacyjnych przewidzianych w art. 13 lub art. 14 RODO
wobec o0séb fizycznych, od ktérych dane osobowe bezposrednio lub posrednio zostang pozyskane w celu
przyznania oraz wyplaty pomocy finansowej w ramach dzialania "Transfer wiedzy i dziatalno$¢ informacyjna
objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020

Po doktadnym zapoznaniu nalezy w miejscu wyznaczonym wpisa¢ miejscowos¢ i dat¢ oraz zlozy¢ czytelny
podpis Beneficjenta/osoby upowaznionej Beneficjenta/pelnomocnika Beneficjenta.
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XI. Zgoda beneficjenta na przetwarzanie danych osobowych [sekcja obowigzkowa]

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

Podanie danych jest dobrowolne dla kazdej ze zgdd, a ich niepodanie nie wplywa na proces przyjecia
i rozpatrzenia wniosku o ptatno$¢ w ramach dziatania ,,Transfer wiedzy i dziatalno$¢ informacyjna” objgtego
Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020. Niepodanie tych danych uniemozliwi jedynie
realizacje¢ celow wskazanych w treSci poszczegdlnych zgod. Kazda z powyzszych zgdéd mozna wycofaé
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 wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

XIl. Zgoda pelnomocnika beneficjenta na przetwarzanie danych osobowych [sekcja obowigzkowa
o ile dotyczy]

Jest to sekcja obowigzkowa o ile dotyczy, tj. jezeli zostat ustanowiony pelnomocnik.

Po doktadnym zapoznaniu z opisanymi zgodami na przetwarzanie danych osobowych pelnomocnik Beneficjenta
powinien zaznaczy¢ znakiem ,, X (badz nie zaznaczaé, jezeli nie wyraza zgody) w miejscu wyznaczonym
wpisaé¢ miejscowos¢ i datg oraz ztozy¢ czytelny podpis.

Podanie danych jest dobrowolne dla kazdej z powyzszych zgdd, a ich niepodanie nie wptywa na proces przyjecia
i rozpatrzenia wniosku o ptatno$¢ w ramach dziatania ,,Transfer wiedzy i dziatalno$¢ informacyjna” objetego
Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014 - 2020. Niepodanie tych danych uniemozliwi jedynie
realizacje celéw wskazanych w tresci poszczegélnych zgdd. Kazda z powyzszych zgdéd mozna wycofaé
w dowolnym momencie, poprzez przestanie "oswiadczenia 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,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

XIIl. Zgoda osoby uprawnionej do kontaktu na przetwarzanie danych osobowych [sekcja
obowigzkowa 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 wplywa na proces przyjecia
i rozpatrzenia wniosku o ptatno§¢ w ramach dziatania ,,Transfer wiedzy i dziatalno$¢ informacyjna” objetego
Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020. Niepodanie tych danych uniemozliwi jedynie
realizacj¢ celow wskazanych w tre§ci powyzszej zgody. Powyzsza zgode mozna wycofa¢ w dowolnym
momencie, poprzez przestanie ,,o§wiadczenia o wycofaniu zgody” na adres korespondencyjny Administratora
danych z dopiskiem ,,Ochrona danych osobowych” lub na adres poczty elektronicznej (info@arimr.gov.pl,
iod@arimr.gov.pl). Wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem.
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