IW-2_19.2_ P

INSTRUKCJA WYPELNIANIA WNIOSKU O PLATNOSC
na operacje w zakresie podejmowania dzialalnogci gospodarczej w ramach poddzialania
19.2 ,Wsparcie na wdraianie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spolecznosé”
objetego Programe m Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020

A, CZESC OGOLNA

1.

Przed wypeknieniem wniosku o platnosé w ramach poddziatania 19.2 ,Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach
strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spolecznoéc” dla operacji w zakresie podejmowania dziatalnosci
gospodarczej, zwanego dalej ,,wnioskiem” nalezy zapoznac¢ si¢ z tredcig niniejszej instrukcji.

Whiosek sporzadza si¢ na formularzu udostepnionym na stronic internetowej Urzedu Marszatkowskiego albo
wojewddzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej wojew6dziwa, zwanych dalej "UM”.

Do wniosku dolgcza sie dokumenty, zgodnie z lista zalacznikéw okre§lona we wniosku w  sekcji
VII. INFORMACJA O ZALACZNIKACH.

Obliczanie 1 oznaczanie terminéw dotyczacych skladania uzupetnieni / wyjaénien w toku postegpowania w sprawie
o wyplate pomocy w ramach poddziatania 19.2 ,\Wsparcie na wdrazanic operacji w ramach strategii rozwoju
lokalnego kierowanego przez spolecznodé” objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020
(zwanym dalej poddziataniem 19.2), nastepuje zgodnie z przepisami art. 110-116 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r.
—Kodeks Cywilny (Dz. U. z 2016 r. poz. 380 i 585).

W toku postepowania w sprawie o wyplate pomocy w ramach poddziatania 19.2 beda mialy zastosowanie

w szezegdlnosei nastepujace przepisy KC dotyczace termindw:

e _Art 111 § 1. Termin oznaczony w dniach koficzy si¢ z uplywem ostatniego dnia.

§ 2. Jezeli poczatkiem terminu oznaczonego w dniach jest pewne zdarzenie, nie uwzglednia si¢ przy obliczaniu
terminu dnia, w ktérym to zdarzenie nastgpito.

e Art. 112, Termin oznaczony w tygodniach, miesigcach lub latach koficzy sie z uptywem dnia, ktéry nazwa lub
datg odpowiada poczatkowemu dniowi terminu, a gdyby takiege dnia w ostatnim miesiacu nie bylo
(w ostatnim dniu tego miesigca).

e Art. 115. Jezeli koniec terminu do wykonania czynnodci przypada na dzien uznany ustawowo za wolny
od pracy, termin uptywa dnia nastepnego.”"

SPOSOB WYPELNIANIA WNIOSKU

5.

Zaleca sig, aby wniosek zostal wypetniony elektronicznie i wydrukowany, a nastgpnie zapisany na nosniku CD.
Noénik ten, nalezy wraz z wnioskiem dostarczyc do UM.

Dla kazdej transzy pomocy nalezy zlozyé oddzielny wniosek (wniosck o platnos¢ pierwszej transzy pomocy /
wniosek o platnod¢ drugiej transzy pomocy).

1Y Powyzsze przepisy nalezy interpretowaé w nastgpujacy sposob:

dziefn rozumiany jest jako doba (24 godziny), przy czym kazda kolejna rozpoczyna sig z uptywem pétnocy. Przykladowo, termin dokonania

¢zynnodei zostanie dotrzymany, jezeli przed polnocy ostatniego dnia danego terminu zostanie nadane pismo w polskiej placéwee pocztowej

opetatora wyznaczonego (Poczia Polska);

ermin ozmaczony w dniach oblicza si¢ od dnia nastepujacego pe dniu, w ktérym nastgpilo zdarzenie ustalajace ten termin lub zobowigzujace do

dokonania w danym terminie okreslonych czynnosci (np. doreczenie wezwania do uzupetnienia brakow);

w przypadku terminéw diuzszych, oznaczonych w tygodniach, miesigcach lub latach:

- poczgtek naliczania terminu rozpoczyna si¢ juz w tym samym dnin, w ktorym nastgpito konkretne zdarzemie, poczatkujace termin
(np, przyznanie pomocy, od ktérej liczy si¢ 5-letni okres wywiazywania sig ze Zobowigzan umowy przyznania pomocy ),

- zakonczenie terminu okreslonego w tygodniach nastepuje z koncem dnia, ktéry odpowiada nazwa poczatkowemu dniowi tego terminu (np. od
érody do konca dnia nastgpnej srody); zakoficzenie terminu okreslonego w miesigeach lub latach nastgpuje z koficem dnia, ktdry odpowiada
datg poczatkowemu dniowi tego terminu,

- jesh nie jest mozliwe zastosowanie ww. reguly obliczania terminu oznaczoncgo w miesigcach ze wzgledu na brak dnia odpowiadajacego dacie
poczatkowej miesigca (np. 31 marca przy braku 31 kwietnia), to zakoficzenie terminu nastgpuje z koricem ostatniego dnia danego micsiaca
(np. | -miesi¢ezny termin zapoczatkowany w dniu 31 marca zakoficzy si¢ w koficem dnia 30 kwietnia);

za dziet ustawowo wolny od pracy uznaje sig: niedziek, 1 stycznia - Nowy Rok, 6 stycznia — Swieto Trzech Kréli, pierwszy i drugi dzien Wielkiej

Nocy, 1 maja - Swigto Panstwowe, 3 maja — Swigto Narodowe Trzeciego Maja, pierwszy dzieh Zielonych Swiatek, dzien Bozego Ciata,

15 sicrpuia - Wniebowzigeie Najéwietszej Marii Panny, 1 listopada — Wszystkich Swigtych, 11 listopada — Narodowe Swigto Niepodleghosei,

25 126 grudnia: pierwszy i drugi dzier Bozego Narodzenia;

przesuniecie terminu na dzief nastepny po dniu wolnym od pracy dotyczy wytacznie obliczania zakoriczenia terminu na wykonarie czynnosei.
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10.

11.

W sytuacji, kiedy dane pole we wniosku nie dotyczy Beneficjenta, nalezy wstawié kreske, a w przypadku danych
liczbowych nalezy wstawi¢ wartos¢ ,,0,00”, chyba, ze w Instrukeji wypelniania wniosku o platnosé, zwanej dalej
winstrukcja”, podano inaczej.

W przypadku, gdy zakres niezbgdnych informacji nie miesci si¢ w przewidzianych do tego tabelach i rubrykach,
dane te nalezy zamiesci¢ na dodatkowych kartkach (kopie stron wniosku i zalacznikéw skladanych na
udostgpnionych przez UM formularzach) ze wskazaniem, ktérej czedci dokumentu dotycza oraz z adnotacjy na
wniosku, ze dana rubryka lub tabela zostala dolaczona. Dodatkowe strony nalezy podpisaé oraz opatrzyé data
idolgczy¢ przy pomocy zszywacza do wniosku. Przy wypekianiu elektronicznym wniosku istnieje mozliwosé
dodawania wierszy oraz zawijania tekstu w polach.

Przed ztozeniem wniosku nalezy upewni¢ sig, czy:

- wniosek zostal podpisany w wyznaczonych do tego miejscach przez Beneficjenta/pelnomocnika
w wyznaczonym do tego miejscu,

— wypelnione zostaly wszystkie wymagane pola wniosku,

- zalaczone zostaly wszystkic wymagane dokumenty zgodnie 2z sekcja VI INFORMACJA
0 ZALACZNIKACH.

Dane finansowe podawane we wniosku, w tym w Rzeczowym wykonaniu biznesplanu wyrazone sa w zlotych,
Zaleca si¢ podanie ich z dokladnoscia do dwéch miejsc po przecinku, za wyjatkiem wnioskowanej kwoty pomocy,
ktéry zaleca sig zaokragli¢ w d6t do pelnych zlotych (obciecie groszy).

Wszystkie zalaczone do wniosku dokumenty sporzadzone w jezyku obcym musza byé przetlumaczone na jezyk
polski przez tlumacza przysieglego.

ZELOZENIE WNIOSKU

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

Wniosek wraz z wymaganymi zalgcznikami, nalezy zlozyé w UM w wersji papierowej. Dla sprawniejszej
weryfikacji zaleca si¢ ztozenie wniosku takze w wersji elektronicznej, np. na ptycie CD. W przypadku dotaczenia
plyty CD, informacjg¢ w tym zakresie nalezy poda¢ w sekcji VII. INFORMACJA O ZALACZNIKACH w czesci B.
Inne zalaczniki.

Whiosek o platnoéé sklada si¢ na formularzu udostgpnionym na stronie internetowej UM.

Wniosek moze byé zlozony w formie:
a} bezposredniej, np. przez upowaznionego pracownika Beneficjenta, albo
b) innej niz bezpoérednia, np. kurierem lub przesylka rejestrowans, nadang w placowce pocztowej operatora
WYznhaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U, 22012 1. poz. 1529
iz 2015 r. poz. 1830) albo Ztozony w polskim urzedzie konsularnym.

Uwaga!

Termin zlozenia wniosku uwaza si¢ za zachowany, jesli data pieczeci UM — wplywu (potwierdzajaca zlozenie
whniosku takze w przypadku formy innej niz bezpoérednia) nie jest poznigjsza niz termin okreslony w umowie
0 przyznaniu pomocy, zwanej dalej ,,umows”, jednak nie pozniej niz po uplywie 2 lat od dnia zawarcia umowy
i nie poZmigj niz w dniu 31 grudnia 2022 r.

UM rejestruje wplyw wniosku, w tym przystawia pieczgé w wyznaczonym do tego miejscu. W zaleznosci od

formy zloZenia, UM potwierdza jego ztozenie:

a) przekazujac osobie upowaznionej kopi¢ pierwszej strony wniosku opatrzonej pieczecia UM, daty oraz
podpisem osoby przyjmujacej wniosek — w przypadku formy bezposredniej, albo

b) wysylajge do Beneficjenta pisemng informacje — w przypadku formy innej niz bezposrednia.

W przypadku nieziozenia wniosku o platnos¢ w terminie okre$lonym w umowie, UM dwukrotnie wzywa
Beneficjenta do zlozenia wniosku w kolejnych wyznaczonych terminach, o ile nie uptynat termin, tj. nie pdzniej niz
w terminie 2 lat od dnia zawarcia umowy i nie pé#niej niz 31 grudnia 2022 r. Niezlozenie przez Beneficjenta
wniosku o platnoé¢ w terminie wynikajacym z drugiego wezwania Zarzadu Wojewddztwa, skutkowaé bedzie
wypowiedzeniem umowy, z zastrzezeniem pkt 16.

UM moze uwzgledni¢ wniosek o platnoéé zlozony po terminie lub po terminie wynikajacym z drugiego wezwania
Zarzadu Wojewédztwa, o ile nie zostala wypowiedziana umowa i nie uptynat termin, tj. nie poZniej niz w terminie
2 lat od dnia zawarcia umowy i nie pdzniej niz 31 grudnia 2022 r.

Zgodnie z postanowieniami umowy, Bencficjent zobowigzany jest do niezwlocznego informowania Zarzadu
Wojewodztwa o planowanych albo zaistnialych zdarzeniach zwigzanych ze zmiang sytuacji faktycznej lub
prawnej, mogacych mie¢ wplyw na realizacj¢ operacji zgodnie z postanowieniami umowy, wyptlate pomocy lub
spetnienie wymagan okreslonych w Programie i aktach prawnych wymienionych w § 1 umowy.

Beneficjent po podpisaniu umowy, zobowigzany jest do realizacji operacji, ktéra obejmuje:
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1) realizacj¢ biznesplanu, stanowigcego zalacznik nr 1 do umowy oraz udokumentowanie jego realizacji;

2) zgloszenie do ubezpicczenia emerytalnego, ubezpieczei rentowych i ubezpieczenia wypadkowego na
podstawie przepiséw o systemie ubezpieczen spolecznych z tytulu wykonywania dziatalnodci gospodarczej do
dnia zlozenia wniosku o platnoéci pierwszej transzy pomocy;

3) utworzenie miejsc(a) pracy, do dnia zlozenia wniosku o platnoéé drugiej transzy pomocy;

4) osiggniecie celu operacji oraz wskaznikow jego realizacji do dnia zlozenia wniosku o plathoséé drugiej transzy
pomocy.

Beneficjent jest zobligowany do informowania i rozpowszechniania informacji o pomocy otrzymanej z EFRROW,
zgodnie z przepisami Zatacznika 11 do rozporzadzenia nr 808/2014 opisanymi w Ksigdze wizualizacji znaku
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020, opublikowanej na stronie internetowej Ministerstwa
Rolnictwa i Rozwoju Wsi oraz z uwzglgdnieniem zasad okreslonych przez LGD i zamieszczonych na jej stronie
internetowej, w trakcie realizacji operacji, w terminie od dnia zawarcia umowy.

20. Beneficjent w dowolnym momencie po zlozeniu wniosku moze zwréeié si¢ z pisemng prosbg o wycofanie wniosku
w calodci lub w czeéci. Jezeli Beneficjent zostal poinformowany o nieprawidiowosciach w dokumentach lub
o zamiarze przeprowadzenia kontroli na miejscu, w wyniku ktérej nastgpnie wykryto nieprawidlowosci, wycofanie
nie jest dozwolone w odniesieniu do czesci wniosku, ktorych te nieprawidiowodci dotyczs. Wycofanie wniosku
w calodci sprawia, ze powstaje sytuacja jakby Beneficjent wniosku nie zlozyl. Natomiast wycofanie wniosku
wczesei lub innej deklaracji (zalacznika) sprawia, ze Beneficjent znajduje si¢ w sytuacji sprzed zloenia
odnosnych dokumentéw lub ich czesei.

Nieprawidlowosci w powyzej opisanym przypadku rozumiane sg zgodnie z przepisami rozporzadzenia Rady (WE)
nr 1305/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie wsparcia rozwoju obszaréw wiejskich przez Europejski Fundusz
Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich (EFRROW) i uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1698/2005
(Dz. Urz. UE L 347 220.12.2013, str. 487, z p6zn. zm.).

21. Zgodnie z postanowieniami umowy, Beneficjent zobowiazany jest zlozyé w Zarzadzie Wojewddztwa informecie
monitorujaca z realizacyi biznesplanu, zgodnie ze wzorem dostgpnym na stronie internetowej UM, w terminie do
kofica kwartatu, nastgpujacego po pierwszym roku, liczonym od dnia wyplaty przez Agencje drugiej transzy
pomocy.

ROZPATRZENIE WNIOSKU

22. Rozpatrujac wniosek o ptatnosé UM sprawdza zgodnosé realizacji operacji lub jej etapu z warunkami okreélonymi
w  Programie, ustawie, rozporzadzeniu  Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z  dnia
24 wrzesnia 2015 1. w sprawie szczegélowych warunkéw i trybu przyznawania oraz wyplaty pomocy finansowej
w ramach poddziatania ,,Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kicrowanego przez
spolecznoéé” objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014 — 2020 (Dz.U. poz. 1570}, zwanego
dalej ,rozporzadzeniem™, przepisach odrgbnych oraz umowie, w szczegolnosci pod wzgledem spelnienia
warunkéw wyplaty pomocy w zakresie kompletnosci i poprawnodci formalnej wniosku oraz prawidlowosci
realizacji i finansowania operacji.

23, W przypadku, gdy ziozony wniosek o platno$é zawiera braki, UM wzywa Beneficjenta w formie pisemnej do ich
usunigcia, w terminie 14 dni od dnia dorgczenia wezwania.

24. W przypadku, gdy pomimo wezwania, Beneficjent nie usungt brakéw, UM ponownie wzywa Beneficjenta w
formie pisemnej do ich usunigcia w terminie 14 dni od dnia dorgczenia wezwania.

25, W przypadku, gdy w trakcie rozpatrywania wniosku o ptatnoé¢ niezbedne jest wyjasnienie faktéw istotnych dla
rozstrzygnigcia sprawy lub przedstawienie dowodéw na potwierdzenie tych faktéw, UM wzywa Beneficjenta w
formie pisemnej do ztoZenia pisemnych wyjasniefi w terminie 14 dni od dnia otrzymania wezwania.

26. W przypadku usunigcia brakéw/ziozenia wyjasnien nadanych przesylka rejestrowang w polskiej placowce
pocztowej operatora wyznaczonego W rozumieniu przepisdw prawa pocztowego, o terminowofci ich zlozenia
decyduje data stempla pocztowego, a w przypadku ich dostarczenia w innej formie, o terminowosci ziozenia
decyduje data wptywu do UM.

W przypadku usunigcia brakéw, zlozenia wyjasnieri lub poprawnych dokumentéw poprzez zlozenie dokumentow
w polskim urzedzie konsularnym, termin bedzie uznany za zachowany, o ile dokumenty zostang zlozone w polskim
urzedzie konsularnym przed uptywem wyznaczonego terminu.

27. Jezeli Beneficjent, pomimo ponownego wezwania, nie usungt brakéw, UM rozpatruje wniosek o platnosé w
zakresie, w jakim zostal wypehiony oraz na podstawie dolgczonych do niego i poprawnie sporzadzonych
dokumentdw.

28, W dniu wystania pisma do Beneficjenta wzywajacego do usunigcia brakéw/ztozenia wyjasnien do wniosku, UM
poinformuje Beneficjenta o wezwaniu za pomoca faksu albo poczty elektronicznej lub telefonicznie.
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29,

30.

31

32,

33.

34

W trakcie weryfikacji wniosku o platnosé moga zostaé przeprowadzone kontrole zwigzane z przyznang pomoca,
w szczegOlnosci kontrole na miejscu, w celu zweryfikowania zgodnosci informacji zawartych we wniosku
o platnos¢ i dolaczonych do niego dokumentach ze stanem faktycznym lub uzyskania dodatkowych wyjaénien.

Wezwanie Beneficjenta do wykonania okre$lonych czynnosci w trakcie rozpatrywania wniosku o platnosé,
o ktérych mowa w pkt 22,2324 wstrzymuje bieg terminu o ktérym mowa w pkt 34, do czasu wykonania przez
Beneficjenta tych czynnosci.

Po rozpatrzeniu wniosku o platnoéé UM informuje Beneficjenta na pi$mie o przekazaniu Agencji zlecenia wyplaty
pomocy lub odmowie jej wyplaty.

$Srodki finansowe 2z tytutu pomocy wyplacane sa w dwéch transzach, z tym, ze

1) pierwsza transza pomocy, bedzie wyplacona w wysokosci okreslonej w § 4 ust. 2 pkt lumowy, i jest

wyplacana, jezeli beneficjent:

a) podjgt we whasnym imieniu dziatalnoéé gospodarcza, do ktérej stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 2 lipca
2004 r. o swobodzie dziatalnodci gospodarczej,

b) zglosit si¢ do ubezpieczenia spolecznego na podstawie przepiséw o systemie ubezpieczen spotecznych z
tytutu wykonywania dziatalnosci,

¢) uzyskal pozwolenia, zezwolenia i inne decyzje, w tym ostateczng decyzje o Srodowiskowych
uwarunkowaniach, ktérych uzyskanie jest wymagane przez odrebne przepisy do realizacji inwestycji
objetych operacjg;

2) druga transza pomocy, bedzie wyplacona w wysokoéci okreélonej w § 4 ust. 2 pkt 2 umowy i jest wyptacana,
jezeli operacja zostata zreatizowana zgodnie z biznesplanem.

Uwaga! Beneficjent powinien udokumentowaé rzeczywiste osiagnigcie i zachowanie celu operacji wskazanego we
whiosku o przyznanie pomocy i w umowie oraz prawidiowe, zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie inwestycji
objetej wnioskiem,

Agencja wyplaca srodki finansowe z tytulu:
a) pierwszej transzy pomocy, jezeli Beneficjent:
1) pedjat we wlasnym imieniu dzialalno$¢ gospodarcza;
2) dokonat zgloszenia dziatalnosci gospodarczej do rejestru CEIDG;

3) dokonatl zgloszenia dziataino$ci gospodarczej do rejestru dziatalnosci regulowanej, o ktorym mowa w art.
65 ustawy o swobodzie dzialalnosci gospodarczej (jesli dotyczy);

4) zglosil sie do ubezpieczen spolecznych,

5) uzyskat pozwolenia, zezwolenia i inne decyzje, ktérych uzyskanie jest wymagane przez odrebne przepisy do
realizacji inwestycji objetych operacja;

6) zrealizowal lub realizuje zobowigzania okreslone w rozporzadzeniu i w umowie oraz w innych przepisach
dotyczacych inwestycji objgtych operacja, w tym poni6st zwigzane z tym koszty, nie pdzniej niz do dnia
ZloZenia wniosku o ptatnosé, a gdy zostat wezwany do usunigeia brakéw w tym wniosku — nie p6zniej niz w
terminie 14 dni od dnia dorgczenia tego wezwania;

7) zlozyt wniosek o ptatno§¢ w terminie, o ktérym mowa w § 6 ust. 1 pkt 1 umowy.

b) drugiej trapszy pomocy, jezeli Beneficjent:

1) zrealizowat operacj¢ zgodnie z biznesplanem, stanowigcym zafgcznik nr 1 do umowy i utworzyt miejsca
pracy;

2} zrealizowat lub realizuje zobowigzania okre$lone w umowie;
3) udokumentowal zrealizowanie operacji i biznesplanu;

4) zlozyl wniosek o platnos¢ drugiej transzy pomocy nie pézniej niz w terminie 2 lat od dnia zawarcia umowy
i nie p6Zniej niz w dniu 31 grudnia 2022 r., z zastrzezeniem § 6 umowy.

W przypadku, gdy Beneficjent nie spetnit ktoregokolwiek z warunkéw okreslonych w pkt a) lub pkt b) lub
zostaly naruszone warunki przyznania pomocy, UM odmawia wyplaty calosci pomocy,
a w przypadku gdy czgéé pomocy zostala wezesniej wyplacona - réwniez zwrot dotychezas wyplaconej kwoty
pomecy.

Agencja dokonuje wyplaty érodkéw finansowych z tytulu pomocy niezwlocznie po pozytywnym rozpatrzeniu
wniosku o platnos¢ i otrzymaniu zlecenia platnosci, w terminie:

1) 30 dni od dnia ztoZenia wniosku o platno$é pierwszej transzy pomocy;
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3s.

36.

2) 3 miesiecy od dnia zlozenia wniosku o platnos¢ drugiej transzy pomocy.

Zgodnie z postanowieniami umowy w przypadku wystgpienia opdézZnienia w ofrzymaniu przez Agencje
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, zwanej dalej ARIMR, $rodkéw finansowych na wyplate pomocy,
platnosci beda dokonywane niezwlocznie po ich otrzymaniu.

Beneficjent, w trakcie realizacji operacji oraz do dnia w ktérym uplynie 5 lat od dnia wyplaty platnoéci drugiej
transzy przez ARIMR, zobowigzany jest do przechowywania dokumentacji zwigzanej z przyznang pomocs,
z wylaczeniem dokumentdow, ktérych oryginaty znajduja sie w siedzibie UM. W przypadku niespetnienia
ww. warunku, zwrotowi podlega kwota pomocy w wysokodci proporcjonalnej do okresu, w ktérym nie speliono
wymogl, z tym Ze nie wigcej niz 3% kwoty pomocy.

We wniosku wystepuja nastepujgce rodzaje sekeji i pol:

[SEKCJA(E) OBOWIAZKOWA(E)] — sekejale) obowigzkowa do wypetnienia przez Beneficjenta poprzez wpisanie
odpowiednich danych lub zaznaczenic odpowiedniego pola.

[SEKCJA(E} OBOWIAZKOWA(E), O ILE DOTYCZY] - sekcja(e) obowigzkowa do wypelnienia przez
Beneficjenta poprzez wpisanie odpowiednich danych lub zaznaczenie odpowiedniego pola, jesli dotyczy.

[SEKCJA(E) WYPELNIONA(E) NA STALE] — sekcja niepodlegajaca modyfikacjom.

[POLE(A) OBOWIAZKOWE] — pole(a) obowigzkowe do wypelnienia przez Beneficjenta poprzez wpisanie
odpowiednich danych.

[POLE(A) OBOWIAZKOWE O ILE DOTYCZY] — pole(a) do wypelnienia przez Beneficjenta w przypadku, jezeli
dotyczy.

[POLE WYPELNIA PRACOWNIK UM] — pole(a) wypelniane przez pracownika UM po wplynieciu wmosku do
UM.

[POLE(A) WYPELNIONE NA STALE] - pole(a) niepodlegajace modyfikacjom.
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B. INSTRUKCJA WYPEENIANIA POSZCZEGOLNYCH PUNKTOW FORMULARZA WNIOSKU
O PLATNOSC

Sekeja tytulowa [SEKCIA OBOWIAZKOWA]

W sekcji tytulowej wniosku pola: Znak sprawy oraz pieczet, Data BoZenia i podpis oraz liczha zatgcanikéw
dotaczonych przez beneficienta wypelniane sg przez pracownika UM [POLE WYPELNIA PRACOWNIK UM]

L CZESC OGOLNA: [SEKCIA OBOWIAZKOWA]

Pole 1. Cel zloZenia formularza wniosku o platnoes¢:

Nalezy wybraé, przy pomocy listy rozwijalnej, cel zlozenia formularza wniosku:

— #lozenie wniosku — jesli Beneficjent ubiega sie o platnosé,

— korekta zlozonego wniosku — jesli Beneficjent na wezwanie UM sklada korekte do wezeéniej ztozonego wniosku,

- wycofanic wniosku o ptatnosé w czgéci ~ jeéli Beneficjent z wlasnej inicjatywy chee wycofaé zlozony wniosek
w czesei.

W celu wycofania wniosku lub innej deklaracji w czedei, nalezry obligatoryjnie zlozyé wypeliony wniosek
(z zaznaczonym polem wniosku L1 ,wycofanie wniosku w c2e8d") oraz pisemna informacje, ktore pola/sekcje
podlegaja wycofaniu.

W celu wycofania wniosku lub innej deklaracji w catodci, wystarczajacym jest ztozenie pisemnej prosby o wycofaniu
wniosku lub innej deklaracji.

Pole. 2 Rodzaj platnosci:

Nalezy wybraé¢ odpowiedni rodzaj platnosci z listy pomocniczej (w zaleznoséci od rodzaju platnosci):
a) pierwsza transza,

b) druga transza.

Pole 3. Z postanowien umowy wynika obowigzek utworzenia miejsc(a) pracy

Pole nieedytowalne zaznaczone na stale wartoécia TAK.

Pole 4. Operacja dedykowana grupie/om defaworyzowanejiym, okre§lonym w LSR

Nalezy wskazad, poprzez zaznaczenie odpowiedzi TAK/NIE, czy operacja jest dedykowana grupie/om
defaworyzowanym, okreslonym w LSR. Grupy defaworyzowane zgodnie z ISR opisane sg jako te, ktdre majg
w szczegblnosei utrudniony dostep do rynku pracy.

Informacja, czy operacja jest dedykowana grupie defaworyzowanym jest istotna ze wzgledu na okreslone w LSR limity
$rodkoéw przeznaczonych na wsparcie grup defaworyzowanych oraz utworzenie miejsc pracy.

Jezeli wskazano odpowiedz TAK, nalezy podaé liczbe tych grup, w polu 4.1

Pole 4.1 Liczba grup defaworyzowanych, do ktérych dedykowana jest operacja nalezy wypehii¢ w przypadku, gdy
operacja jest dedykowana grupie/om defaworyzowanym, okreélonym w LSR, tj. zaznaczono TAK w pkt 4.

Pole 4.2 Operacja jest dedykowana grupie/om defaworyzowanej(ym) poprzez, utworzenie miejsc(a) pracy

Nalezy wskazaé, poprzez zaznaczenie odpowiedzi TAK/NIE, czy operacja jest dedykowana grupie defaworyzowanej
poprzez utworzenie miejsca(c) pracy.

a) TAK jezeli operacja jest dedykowana grupie / om defaworyzowanym, okreslonym w LSR,

b) NIE jeZeli LSR mnie przewiduje operacji dedykowanych grupie / om defaworyzowanym albo operacja nie jest
dedykowana grupie / om defaworyzowanym, okre$lonym w LSR.

II. DANE IDENTYFIKACJNE BENEFICJENTA

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

Pole 1. Numer identyfikacyjny [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy wpisa¢ numer identyfikacyjny nadany przez Agencj¢ Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa zgodnie
zprzepisami ustawy z dnia 18 grudnia 2003 r. o krajowym systemic ewidencji producentéw, ewidencji gospodarstw
rolnych oraz ewidencji wnioskdéw o przyznanie platnosci (Dz. U. z 2015 poz. 807 1 1419).

Dane identyfikacyjne Beneficjenta we wniosku powinny by¢ zgodne z danymi, jakie zostaly podane we wniosku o wpis
do ewidencji preducentéw (EP). W przypadku, gdy dane identyfikacyjne Beneficjenta s3 inne niz dane w ewidencji
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producentdw (EP), Beneficient powinien niezwlocznie :zglosi¢é aktualizacje tych danych do wlasciwego Biura

Powiatowego ARIMR. Brak zgodnosci danych na etapie wyplaty §rodkdw finansowych bedzie powodowat koniecznoéé
sktadania wyjasniefi.

Pole 2. Imi¢ i nazwisko Beneficjenta [POLE OBOWIAZKOWE]
Nalezy podaé imig, nazwisko/nazwe Beneficjenta, pod ktdra zostal zarejestrowany w Krajowym Rejestrze Sadowym.

W przypadku podmiotéw nie zarejestrowanych w KRS nalezy wpisaé numer z rejestru prowadzonego przez whasciwy
organ.

Pole 3. NIP [POLE OBOWIAZKOWE O ILE DOTYCZY]
Nalezy wpisaé Numer Identyfikacji Podatkowej nadany przez Urzad Skarbowy.
Pole 4. REGON [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy wpisaé numer identyfikacyjny REGON, tj, numer w Krajowym Rejestrze Urzedowym podmiotow Gospodarki
Narodowej.

Numer 9-cio cyfrowy nadawany jest jednostkom macierzystym, numer 14 - to cyfrowy nadawany jest jednostkom
lokalnym ww. podmiotéw macierzystych.

W przypadku, gdy nadany numer REGON jest krotszy niz 14 znakéw w pozostate pola nalezy pozostawid
niewypelnione.

Pole 5. Adres Beneficjenta (adres zamieszkania) [POLA OBOWIAZKOWE]

Nalezy podaé adres zamieszkania lub adres gléwnego miejsca wykonywania dzialalnosci, jesli Beneficjent wykonuje
dziatalnoé¢ poza miejscem zamieszkania.

Nalezy podaé:

- doktadny adres zamieszkania {...} siedziby,

- numery telefonu stacjonarnego lub komérkowego i faksu (wraz z numerem kierunkowym),
- adres e-mail oraz adres strony www (jeéli posiada).

Pole Wojewddztwo nalezy wypehié nazwami wybranymi z rozwijalngj listy (stownika).

Pole 6. Adres do korespondencji (wypelni¢, jesli jest inny niz w pkt 5 oraz w przypadku wskazania
pelnomocnika)[POLE OBOWIAZKOWE O ILE DOTYCZY]

Na ten adres bedzie przesylana wszelka korespondencja pomigdzy UM a Beneficjentem. Jezeli Beneficjent ustanowit
pelmomocnika i chee, aby korespondencja byla przesylana na jego adres, nalezy wpisaé adres pelnomocnika w tej
sekcji.

W polach 6.1 — 6.14 nalezy poda¢ adres do korespondencji, numer telefonu i/lub faksu (wraz z numerem
kierunkowym), adres e-mail oraz adres strony www (jesli posiada).

Pole 7. Dane pelnomocnika Beneficjenta - [POLE OBOWIAZKOWE O ILE DOTYCZY]
W imieniu Beneficjenta moze wystepowaé petnomocnik, ktéremu Beneficjent udzielil stosownego pelnomocnictwa.

Petnomocnictwo musi byé sporzadzone w formie pisemnej oraz okreslaé w swojej tresci, w sposéb niebudzacy
watpliwoéei rodzaj czynnosei, do ktorych pelnomocnik jest umocowany. Zalaczane do wniosku pelnomocnictwo,
powinno zawieraé potwierdzenie wlasnorgcznosei podpiséw dokonane przez notariusza.

W przypadku, gdy udzielone pelmomocnictwo dotyczy innej osoby niz podczas skladania wniosku o przyznanic
pomocy albo zakres udzielonego wezedniej pelnomocnictwa nie obejmuje etapu skiadania wniosku o platno$é, nalezy
ponownie dolaczyé aktualny dokument.

Nalezy wpisaé dane osobowe/identyfikacyjne petnomocnika, zgednie z dotgezonym do wniosku pelnomocnictwem,
Jezeli pelnomocnik nie wystepuje — pole to nalezy zostawié niewypelnione.
Pole 8. Dane osoby uprawnionej do kontaktu [POLE OBOWIAZKOWE O ILE DOTYCZY]

W sprawach dotyczacych operacji mozna wskazaé osobe uprawniong do kontaktu z UM, poprzez wpisanie we wniosku
danych identyfikujacych te osobe. Osoba uprawniona do kontaktu bedzie upowazniona jedynie do kontaktow
telefonicznych i mailowych a nie do korespondencji pocztowej, poniewaz korespondencja skutecznie dorgczona moze
by¢ jedynie bezposrednio do Beneficjenta albo uprawnionego pelnomocnika.

II1. DANE Z UMOWY O PRZYZNANIU POMOCY
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Pole 1. Nazwa Funduszu: [POLE WYPELNIONE NA STALE] Euwropejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju
Obszarow Wiejskich.

Pole 2. Numer umowy [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy wpisaé numer umowy, w ramach ktérej skladany jest wniosek.,

Pole 3. Data zawarcia umowy [POLE OBOWIAZKOWE)]

Nalezy poda¢ dane zgodnie z umowa w formacie dziefi-miesige-rok.

Pole 4. Kwota pomocy z umowy przyznana dla danej transzy [POLE OBOWIAZKOWE]
Nalezy poda¢ kwote pomocy przyznang dla danej transzy, zgodnie z umowsg.
Pomoc bedzie przekazana w dwdch transzach:

1) pierwsza transza w wysokosci okreslonej w § 4 ust 2 umowy pkt 1,

2) druga transza w wysokoéci okreslonej w§ 4 ust 2 umowy pkt 2.

IV. DANE DOTYCZACE WNIOSKU O PLATNOSC

Pole 1. Wniosek za okres [POLE(A) OBOWIAZKOWE]

Nalezy podaé okres, za jaki sktadany jest wniosek w formacie: dzied-miesige-rok.

W pozycji ,,0d...” nalezy wpisaé dat¢ podpisania umowy, a W pozycji ,do....” — faktyczny dzien zlozenia wniosku
o platnos¢ w UM albo ostatni dzien terminu zlozenia wniosku o platno$¢ przewidzianego w umowie dla danej transzy.

Pole 2. Wnioskowana kwota pomocy w ramach danej transzy [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy wpisa¢ wnioskowana kwote pomocy w ramach danej transzy zgodnie z umows.

Wnioskowana kwota pomocy w ramach calej operacji nie moze byé wyzsza niz kwota okreslona w LSR.
V. RZECZOWE WYKONANIE BIZNESPLANU

- kolumna 2, nalezy wymieni¢ zakres zgodny z biznesplanem, wskazanie rodzaju wydatkw/zakupu (czgsé VII
Biznesplanu: Zakres Rzeczowo-finansowy),

- kolumna 3, nalezy poda¢ jednostke miary, np. zestaw, sztuka,
- kolumna 4, nalezy poda¢ iloéé/liczbe wskazanego w kolumnie 2 rodzaju wydatku,

- kolumna 5, nalezy wymieni¢ dokumenty potwierdzajace rtealizacje biznesplanu, np, faktury, dokumenty
o rownowaznej wartoici dowodowej, dokumentacja zdjeciowa, itp.

VI. WARTOSC WSKAZNIKOW, KTORE ZOSTALY OSIAGNIETE W WYNIKU REALIZACJI OPERACJI
Pole 1.1 Wskainiki obowigzkowe

Kolumna Zakres operacji zawiera zakres operacji okres$lony w polu 4 wniosku o przyznanie pomocy.

W kolumnie Docelowa warto&S wskainika zgodnie z umowa nalezy podaé wartos¢ wskaznika, ktdra wynika z umowy.
W kolumnie Jednostka miary wskadnika nalezy podaé jednostke, w ktdrej podany jest wskaznik (etaty, osoby).

W kolumnie WartoéC wskainika osiagnieta w wyniku reabizacyi operacji nalezy podaé warto$é wskaznika (wskaznik
produktu i rezultatu - efekty rzeczowe operacji), jaka osiagnigta zostata poprzez realizacje operacji (z podaniem
wartoéei liczbowych} w odniesieniu do zakresu operacji.

Utworzenie miejsca pracy w przeliczeniu na pelne etaty srednioroczne, w wyniku realizacji operacji, zatrudnienie
osoby, dla ktérej zostanie utworzone to miejsce pracy, na podstawie umowy o prace, musi zostaé utrzymanie do dnia,
w ktérym uplynie 2 lata od dnia wyplaty platnosci koficowej.

Podjgcie przez osobg fizyczny dziatalnoici gospodarczej w wyniku realizacji operacji jest traktowane jako utworzenie
miejsca pracy na pelnym etacie (tzw. samozatrudnienie).

W przypadku, dlugotrwalej nieobecnosei zatrudnionej osoby (np. powyzej 30 dni), musi zostaé uzupemione micjsce
pracy np. poprzez zatrudnienie pracownika na podstawie umowy o prace na czas zastgpstwa nieobecnego pracownika.

We wskaznikach: Liczba 0sdb korzystajgoych ze wspartych uslugfinfrastruktury oraz Liczba 0s6b korzystajacych ze
wspartych ugugfinfrastruktury z zakresu rechnologii informacyjno-komunikacyjinych, nalezy okrelié liczbe osob
korzystajacych ze wspartych ustug/infrastruktury w odniesieniu do celu szczegStowego 6B. Warto$é ta, obliczana jest
Jako liczba mieszkaficow obszaru, na ktorym realizowana jest operacja (gmina/miejscowosé/kilka micjscowosci,
w zaleznosci od tego, jaki jest potencjalny obszar oddzialywania efektow realizacji danej operacji).
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W kolumnie Sposb pomiary wekamika nalezy opisaé sposdb w jaki sposob wskaznik byt mierzony / badany w trakcie
realizacji operac)i oraz w jaki sposdb wskaznik wplynal na realizacjg celéw operacii.

Uwaga! Nalery wskazaé wartodé wskanikéw osiagnigtych w wyniku realizacji operacji w stosunku do wartosei
wskazanej w umowie ~ oznacza to, ze Beneficjent powinien zrealizowaé wskazane wskazZniki, do czasu zloZenia
whniosku o platnoéé drugiej transzy.

Pole 1.2 Pozostale wskazniki [POLE OBOWIAZKOWE, O ILE DOTYCZY

Jezeli operacja realizuje zakres operacji, ktory nie zostal wymieniony w wierszach wniosku, ale zostal wyszczegolniony
w LSR, nalezy wpisaé go w wierszach tabeli 1.2 oraz wskazaé¢ pozostale informacje, zgodnie z zakresem okre$lonym
w tabeli.

VII. INFORMACJA O ZALACZNIKACH [SEKCJA(E} OBOWIAZKOWA(E)]
Do wniosku nalezy dofgezyé zalgezniki zgodnie z wykazem.
Nalezy zaznaczy¢ pole TAK, gdy wniosek sktadany jest rOwniez w wersji elektroniczne;j.

Przy nazwie kazdego zalgcznika nalezy, przy pomocy listy rozwijalnej, wybraé odpowiednio TAK albo ND.
W przypadku wybrania TAK nalezy wstawi¢ liczbe zalacznikow, jaka jest skiadana z wnioskiem.

W zaleinosci od rodzaju zatacznika, do wniosku nalezy zalaczyé oryginal lub kopig.

Kopie dokumentéw, dolacza sig¢ w formie kopii potwierdzonych za zgodnos$¢ z oryginatem przez pracownika LGD,
sameorzadu wojewodztwa, lub podmiot, ktdry wydal dokument, lub w formie kopii poswiadczonych za zgodno$é
zoryginalem przez notariusza lub przez wystepujacego w sprawie pelnomocnika bedacego radcg prawnym lub
adwokatem.

A. Zalyezniki do wniosku o platno$¢ pierwszej transzy

Uwaga!

Warunkicm wyplaty picrwszej transzy jest m.in. podjgcie we wlasnym imieniu dziatalnoéci gospodarczej, do kidrej
stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dzialalnodci gospodarczej (fj. DzU. z 2015r.
poz. 584, z pézn. zm.).

Agencja wyplaca $rodki finansowe z tytulu pierwszej transzy pomocy, m.in. jezeli Beneficjent dokonat zgloszenia
dziatalnoéci gospodarczej do rejestru CEIDG i rejestru dziatalno$ci regulowanej - jedli dotyczy, o ktdrym mowa
w art. 65 ustawy o swobodzie dzialalnodci gospodarczej.

Zgtoszenie dziddnoéc gospodarcze) sprawdzene bedzie, podezas weryfikacii wniosku w Centralngj Ewidendi
Informagji o Dziaalnosd Gospodarczy .

1. Dokument potwierdzajycy zgloszenie do ubezpieczenia emerytalnego, ubezpieczer rentowych i ubezpieczenia
wypadkowego na podstawie przepiséw o systemie ubezpieczen spolecznych z tytulu wykonywania
dzialalno$ci gospodarczej, do ktérej stosuje si¢ przepisy ustawy o swobodzie dzialalnoSci gospodarczej
(tj.: zgloszenie do ubezpieczen ZUS ZUA, deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA) - oryginatl lub kopia

Jezeli realizowana przez beneficjenta operacja zaklada podjecie we wlasnym imieniu dziatalnosci gospodarczej, do
ktorej stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. 0 swobodzie dziatalnodci gospodarczej, 1 jej wykonywanie do
dnia, w ktérym uplynie 2 lata od dnia wyplaty platnodci kohicowej - beneficient ma obowiazek zlozy¢ dokument
potwierdzajacy zgloszenie do ubezpieczenia emerytalnego, ubezpieczen rentowych i ubezpieczenia wypadkowego na
podstawie przepisow o systemie ubezpieczen spolecznych z tytulu wykonywania tej dziatalnosci.

Beneficjent tym ubezpieczeniom podlegaé musi do dnia, w ktérym uplynie 2 lata od dnia wyplaty platnosci
koncowej.

2. Informacja o numerze rachunku bankowego Beneficjenta lub cesjonariusza, prowadzonego przez bank lub
spoldzielczy kase oszczedno$ciowo—kredytowa, nma ktéry maja by¢ przekazane frodki finansowe z tytulu
pomocy - oryginatl lub kopia

Dokument potwierdzajacy numer rachunku bankowego Beneficjenta lub cesjonariusza, na ktory maja by¢ przekazane
$rodki finansowe skladany jest:

- wraz z wnioskiem o platno$é w ramach pierwszej transzy, albo

- wraz z wnioskiem o platno$¢ w ramach drugiej transzy — w przypadku, gdy numer rachunku bankowego ulegt
Zmianie.
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Nalezy jednak mieé na uwadze, ze w przypadku zmissy mumeru rachunku, nalezy niezwlocznie poinformowaé Agencje
o tym fakcie z uwagi na dokonywane platnoéci. Dostarczenie aktualnego numeru rachunku np, na drugiej transzy,
w przypadku wczesniejszej zmiany tego rachunku, bedrie juz tylko potwierdzeniem dokonania aktualizacji.

Dokumentem moze byé:

1) zaswiadczenie z banku lub spéldzielcze) kesy oszczednodciowo—kredytowej, wskazujace numer rachunku
bankowego lub rachunku prowadzonego przez spoldzielcza kas¢ oszezednosciowo - kredytows albo

2) kopia umowy z bankiem lub spéldzielczg kasg oszczednosciowo-kredytowa na prowadzenie rachunku bankowego
lub rachunku prowadzonego przez spoldzielcza kase oszczednoiciowo-kredytows, lub czeici tej umowy, pod
warunkiem, Ze ta czgéC bedzie zawiera¢ dane niezbedne do dokonania przelewu $rodkéw finansowych; albo

3) oéwiadczenie Beneficjenta o numerze rachunku bankowego prowadzonego przez bank lub rachunku prowadzonego
przez spoldzielczg kase oszczgdnosciowo-kredytows, na ktory maja byé przekazane srodki finansowe, albo

4) inny dokument z banku lub spoldzielezej kasy oszczednosciowo-kredytowej $wiadczacy o aktualnym numerze
rachunku bankowego lub rachunku prowadzonego przez spéldzielcza kas¢ oszczednodciowo-kredytowa, pod
warunkiem, ze bedzie on zawierat dane niezbedne do dokonania przelewu $rodkéw finansowych.

3. Ostateczna decyzja $rodowiskowa, jezeli jej wydanie jest wymagane odrebnymi przepisami - oryginat lub
kopia

Decyzja zalyczana jest w przypadku operacji, dla ktorych jest wymagana zgodnie z ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo
budowlane (Dz. U. z2013 r. poz. 1409, z p6zn. zm.).

Dokument ten, powinien zosta¢ zlozony wraz z wnioskiem o platno$é pierwszej transzy. Decyzja ostateczna powinna
by¢ opatrzona stemplem whasciwego organu administracjii budowlanej, wpisem na decyzji lub zaswiadczeniem
WW. organu — starostwa, Ze decyzja ta stata si¢ ostateczna.,

4, Zgloszenie zamiaru wykonania robét budowlanych wlasciwemu organowi - kopia, wraz z:

- ofwiadczeniem, ze w terminie 30 dni od dnia zgloszenia zamiaru wykonania rob6t budowlanych, wlasciwy
organ nie wnidsl sprzeciwu — oryginal, albo

- potwierdzenie wlasciwego organu, Ze nie wnidsl sprzeciwn wobec zgloszonego zamiarn wykonania robdt
budowlanych - kopia

5. Ostateczna decyzja o pozwoleniu na budowe¢ (zalaeznik obowiazkowy w sytuacji, gdy zakres realizowanej
operacji wymaga ztoZenia tego dokumentu) - oryginal lub kopia

6. Umowa cesji wierzytelno$ci - oryginal lub kopia

W sytuacji, gdy Beneficjent zawarl umowe cesji wierzytelnosci, na podstawie, ktérej przenosi swoja wierzytelnosé
wobec dluznika na osobg trzecig, nalezy dotaczy¢ taka umowe do wniosku.

Integralng czgécia tego zalgeznika powinno byé Oéwiadczenie diumika przelaneg wierzfelnodci. Jeéli
ww. o§wiadezenie nic stanowi integralnej cze$ci umowy — Beneficjent jest zobowigzany dolaczyé jego kopie do
whiosku.

Jednoczeénie, gdy taka umowa zostala zawarta migedzy Beneficjentem, a cesjomariuszem, wéwcezas Beneficjent
zobowiazany jest w zaswiadczeniu z banku lub spéldzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej wskazaé danego
cesjonariusza.

7. Pelnomocnictwo — oryginal lub kopia (w przypadky, gdy ostalo udzielone innej osobie NiZ podezas ddadania
waniosku o preyznanie pomocy lub gdy avienit sié zakres poprzednio udzielonego petnomocnictwa)

8. Pozwolenia, zezwolenia i inne decyzje, ktérych uzyskanie jest wymagane przez odr¢bne przepisy do realizacji
inwestycji objetych operacja — oryginat lub kopia

Zalgcznik/i wymagany/e, jesli do realizacji danej operacji Beneficjent jest zobowigzany uzyskaé odpowiednie
pozwolenia, zezwolenia, inne decyzje lub opinie innych organéw potwierdzajace spelnianie standardéw i warunkéw
wymaganych odrgbnymi przepisami prawa. Katalog wymaganych dokumentéw w ramach pozwolen, zezwolefi i innych
decyzji jest katalogiem otwartym z uwagi na rodzaj i specyfike realizacji inwestycji objetych operacja.

Wymaganym dokumentem w ramach pierwszej transzy moze byé na przyktad:

Zaswiadczenie o wpisie do ewidencji prowadzonej przez jednostke samorzadu terytorialnego obowigzana do
prowadzenia odpowiedniego typu szkél i placéwek publicznych, zgodnie z przepisami o systemie oS§wiaty
(zaswiadczenie powinno by¢ wystawione nie wczeéniej niz 3 miesigce przed zlozeniem wniosku o platno$é) albo
Zezwolenie wydane na podstawie art. 58 ust. 3 albo art. 59 a ww. ustawy z dnia 7 wrzeénia 1991 r. o systemie
ofwiaty (Dz. U. z 2015r., poz 2156, z péZn.zm.) - oryginat lub kopia
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Osoby fizyczne moga zakladaé szkoly i placowki niepubliczne po uzyskaniu wpisu do ewidencji prowadzonej przez
Jjednostke samorzadu terytorialnego obowigzang do prowadzenia odpowiedniego typu publicznych szkét i placéwek.

Dokument wymagany w przypadku, gdy realizacja operacji podlega przepisom o systemie odwiaty (zgodnie z ustawg
o systcmie o$wiaty z dnia 7 wrzeénia 1991 r. (j. Dz. U. 22015 r,, poz. 2156 z pdn. zm.).

B. Zalgczniki do wniosku o platnosé drugiej transzy
1. Dokumenty potwierdzajyce utworzenie miejsc pracy

la) Umowy o pracg wraz z zakresami czynnosci (dla etatow powstalych w wyniku realizacji operacji} (nie dotyczy
samozatrudnienia) — kopia,

1b) Zgloszenie do ubezpieczefi ZUS ZUA (dla etatéw powstatych w wyniku realizacji operacii) — kopia,
lc) Deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA (wraz z ZUS RCA (RCX), ZUS RSA, ZUS RZA) — kopia,

Przykladowo: Deklaracje zgtoszeniowe ZUS nalezy skladaé przewa."znie na poczatku prowadzenia dzialalnodci 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 podejmowania dziatalnosci gospodarczei, ktéra zaklada
utworzenie co najmniej jednego miejsca pracy w przeliczeniu na peine etaty érednioroczne.

Mozliwe jest zatrudnienie kilku oséb w niepgtnym wymiarze, de osiggniecie wskagnikdéw bedzie weryfikowane
w odniesieniu do liczby migsc pracy okredlong w umowie o przyznaniu pomocy w przeliczeniu na pelne etaly
$rednioroczne.

Osoba fizyczna, ktdra podgmuje we wiasnym imieniu dzistanost gospodarczg, uwzglednia sie w liczbie tworzonych
miegjsc pracy (petny etat srednioroczny).

W celu ulatwienia wyliczenia $redniorocznego stanu zatrudnienia opracowany zostal kalkulator — narzedzie
pomocnicze (zamieszczony na stronie ARIMR).

Uwaga! Nie jest mozliwe zawicszanie wykonywane] dzialalnosci (nawet w przypadku, gdy przedmiotem operacji jest
prowadzenie dziatalno$ci sezonowej).

2. Dokumenty potwierdzajgce rzeczowy realizacje¢ biznesplanu — kopia

Dokumentami potwierdzajacymi realizacj¢ biznesplanu beda np.: faktury lub dokumenty o réwnowainej wartosci
dowodowej, dokumentacja zdjeciowa itp.

3. Oéiwiadczenie Beneficjenta o wyodrgbnieniu osobnych kont albo korzystaniu z odpowiedniego kodu
rachunkowego w rozumienin art, 66 ust. 1 lit, ¢ pkt i rozporzadzenia nr 1305/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
(sporzadzone na formularzu udostepmionym przez UM) - oryginal, dokument sporzadzany na wzorze
stanowigcym zatacznik do wniosku, wraz z:

—  clementami polityki rachunkowosci (lub pelngj rachunkowoséci) i zakladowego planu kont oraz z wydrukami
zkont ksiegowych w ramach prowadzonych ksiag rachunkowych dla wszystkich transakcji zwigzanych
z operacjg (w przypadku, gdy Beneficjent prowadzi ksiggi rachunkowe) albo

—  wykazem faktur w przypadku, gdy nie prowadzi ksiag rachunkowych.

4, Ostateczne pozwolenic na uizytkowanie obicktu budowlanego, jeéli taki obowigzek wynika z przepiséw
prawa budowlanego — oryginal lub kopia

Dokument (aktualny) ten powinien by¢ dolgczony do wniosku, w ramach ktérego wystgpuja zadania, ktore zostaly
zakonezone oraz dla ktdrych z odrgbnych przepiséw wynika obowiazek uzyskania pozwolenia na uzytkowanie obiektu
budowlanego.

Dokument wymagany jest takze, jezeli przystgpienie do uzytkowania obiektu budowlanego lub jego cze¢fci ma nastapié
przed wykonaniem wszystkich rob6t budowlanych.

5. Zawiadomienie wlaéciwego organu o zakoihczeniu budowy zlozone co najmnieji4 dni przed zamierzonym
terminem przystapienia do uzytkowania, jezeli obowiazek taki wynika z przepiséw prawa budowlanego lub
wlasciwy organ nalozyl taki obowigzek — oryginal albo kopia wraz z:

- oéwiadczeniem Bepeficjenta, e w ciggu 14 dni od dnia zgloszenia zakonhczenia robdt wlasciwy organ nie
wnidsl sprzeciwu — oryginal, albo

- zaswiadczeniem wydanym przez wlasciwy organ, Ze nie wnosi sprzeciwu w przypadku, gdy zawiadomienie
o zakonczeniu robét budowlanych bedzie przedkladane przed uplywem 14 dni - oryginal lub kopia.
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Powyiszy dokument powinien by¢ dotaczony do wniosku, w ramach ktérego wystepuja zadania budowlane, ki6re
zostaly zakonczone oraz dla ktérych z odrebnych przepiséw wynika obowiazek zlozenia Zawiadomienia o zakoficzeniu
budowy. Dodatkowo, jezeli okres pomiedzy datg dorgezenia zawiadomienia do wiasciwege organu budowlanego,
a datg zlozenia wniosku do UM przekracza 14 dni i organ nie wniéslt sprzeciwu, nalezy dolaczy¢ oéwiadczenie, ze
organ nie wniost sprzeciwu.

Nalezy pamigtac, iz dokument wymagany jest nie tylko w momencie zlozenia wniosku, ale réwniez w trakcie realizacji
operacji. Jezeli okres pomigdzy data zlozenia zawiadomienia a data zloZenia wniosku jest dluzszy niz 14 dni nalezy
wowczas dolaczy¢ potwierdzenie, 2e nie ma sprzeciwu wobec zgloszonego zakonfczenia prac budowlanych, Mozna
dostarczy¢ takie potwierdzenic wraz z wnioskiem (do wyboru w postaci pieczeci urzedu o niezglaszaniu sprzeciwu na
dokumencie zawiadomicnia o zakofczeniu robdt albo w postaci osobnego potwierdzenia urzedu o niezglaszaniu
sprzeciwu.

6. Protokoly odbioru robét / montain / rozruchu maszyn i urzqdzeh / instalacji oprogramowania lub
Oswiadczenie Beneficjenta o poprawnym wykonaniu ww. czynnosci z udzialem §rodkéw wlasnych - oryginal
lub kopia

Zalacznik obowigzkowy dla robét budowlanych a takze, gdy przedmiotem umowy byl zakup maszyn i urzadzen
wymagajacych montazu albo rozruchu oraz zakup oprogramowania kemputerowego.

Protokoly te mogg zosta¢ sporzadzone odrgbnie do kazdej faktury lub dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej
lub zbiorczo dla kilku faktur lub dokumentéw o réwnowainej wartosci dowodowej (np., gdy wystcpuje ten sam
wykonawca).

Jezeli roboty lub montaz maszyn i urzadzen albo zainstalowanie oprogramowania byly wykonane z udzialem pracy
wlasnej, Beneficjent moze zalaczyé ww Obwiadczenie... W OSaviadcashiu,.. nalezy podac opis zakresu i ilosci robét
(jakie roboty zostaly wykonane oraz ile ich wykonano), zapis o uzyciu do wykonania robét budowlanych materialéw
budowlanych zakupionych wg zataczanych do wniosku faktur oraz o poprawnym wykonaniu robét,

W takim przypadku ilo§é/liczba zuzytych materiatéw rozliczana bedzie w oparciu o zestawienie zuzytych materiatow
budowlanych wykonane na podstawie kosztorysu szczegdtowego (dotyczy dziataf, w ktérych dolaczany jest kosztorys
rénicowy). Materiaty zakupione w iloSci wigkszej niz wykazana w zestawieniu zurytych materialéw nie beda
rozliczone, a wysoko$é pomocy zostanie ocdpewiednio skorygowana.

Dokumenty potwierdzajace odbiér/wykonanie prac powinny byé sporzadzone w taki sposob, aby byla mozliwa
identyfikacja wykonanych rob6t w odniesieniu do poszezegélnych pozycji zestawienta rzeczowo-finansowego operacji.

Zgodnie z § 56 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Gospodarki z dnia 21 paZdziernika 2008t. w sprawie zasadniczych
wymagah dla maszyn (Dz U. z 2008 r. Nr 199 poz. 1228, z péZn. zm.), z zastrzezeniem Rozdzial 1 § 2 w przypadku,
gdy zakres operacji obejmuje zakup maszyn i urzadzen, ww. sprzety powinny byé oznaczone w sposéb widoczny,
czytelny i trwaly. Oznaczenie to powinne zawieraé, co najmniej: nazwe i adres producenta oraz jego upowaznionego
przedstawiciela (jezeli taki wystgpuje), okreslenie maszyny, oznakowanie CE, oznaczenie serii i typu maszyny, numer
seryjny (jesli taki wystepuje) oraz rok produkcji.

7. Kosztorys réZnicowy - oryginal lub kopia

Kosztorys ré2nicowy nalezy dostarczyé w przypadku zmian stanu faktycznego w stosunku do zaplanowanego zakresu
prac w projekcie budowlanym /kosztorysie inwestorskim/ kosztorysie ofertowym/ projekcie budowlanym / umowie
0 przyznaniu pomocy. W przypadku dostarczenia kosztorysu roznicowego, jego przedmiar bedzie stanowil podstawe do
weryfikacji zakresu rzeczowego.

Kosztorys nalezy sporzadzié zgodnie z zalacznikiem nr 1 do niniejszej Instrukeji.

8. Inne dokumenty potwierdzajace osiggnigcie celéw i pozostalych wskaZnikéw realizacji operacji (dotyczy
sekeji VI. Warto$¢ wskaZnikéw, ktore zostaly osiggnigte w wyniku realizacji operacji) - oryginat lub kopia

Nalezy dostarczyé dokumenty, ktére potwierdzaja osiagnigcie celéw i pozostatych wskaznikéw realizacji operacji

w sytuacji gdy nie jest mozliwe pozyskanic zrodet danych, do pomiaru wskaznika.

9. Sprawozdanie z realizacji biznesplanu - oryginat

10. Informacja o numerze rachunku bankowego Beneficjenta lub cesjonariusza prowadzonego przez bank lub
przez spéldzielczq kas¢ oszczednofciowo-kredytows, na ktéry majg byé przekazape srodki finansowe

z tytulu pomocy (jezeli numer rachunku ulegl zmianie po zlozeniu wniosku o platnodé pierwszej transzy pomocy)
— oryginat lub kopia

11. Umowa cesji wierzytelnosci — oryginat lub kopia

12. Pelnomocnictwo ~ (w przypadkw, gdy zostalo udzielone innej osobie niz poedczas skiasdania wniosku
o przyznanie pomocy lub gdy zmienil si¢ zakres poprzednio udzielonego pelnomocnictwa) - oryginat lub kopia

Nalezy dolgczy¢ do wniosku w sytuacji, gdy Beneficjent jest reprezentowany w stosunkach z UM przez pelnomocnika.
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Dane dotyczace pelnomocnika zawarte we wniosku IL. DANE IDENTYFIKACYIJNE BENEFICJENTA Punkt 7 Dane
pelmomocnika beneficjenta, muszg byé zgodne z danymi zawartymi w zataczonym pelnomocnictwie.

Petnomocnictwo musi mie¢ forme pisemng i okre$laé w swojej trefci w sposéb niebudzacy watpliwodci rodzaj
czynnosei, do ktdrych pelmomocnik ma umocowanie. Whasnorgcznodé podpisdw musi byé potwierdzona przez
notariusza.

13. Za$wiadezenie z wlasciwej Ewidencji Ludnoéci o miejscu pobytu stalego lub czasowego na obszarze wiejskim
objetym LSR od dnia zloZzenia wnioskw o przyznanie pomocy do dnia zloZenia wniosku drugiej transzy -
wystawione nie weze§niej niz 3 miesigce przed zlozeniem wniosku o platno$é — oryginal

Dokument dotaczany jest w przypadku gdy beneficjentem jest osoba fizycana.

Beneficjent dotacza do wniosku zaswiadczenie na potwierdzenie spetnienia warunku posiadania miejsca zamieszkania
na obszarze wiejskim objetym LSR.

14. Inne pozwolenia, zezwolenia i inne decyzje, ktérych uzyskanie byle wymagane przez odr¢bne przepisy
w zwigzku ze zrealizowang operacjg — oryginal lub kopia

Jesli realizowana operacja wigze sie ze zlozeniem innych pozwolef, zezwolefi i decyzji do realizacji inwestycji
objetych operacja, dokumentami tymi moga by¢ na przyklad:

- Za$wiadczenie o wpisie do Ewidencji innych obiektéw, o ktérej mowa w art. 38 ust. 3 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 1. o ushugach turystycznych (Dz. U. 2016, poz. 187) w przypadku, gdy w ramach prowadzonej
dzialalnofci Beneficjent §wiadcezy ustugi polegajace na udostgpnianiu miejsc noclegowych, wystawione nie
wezesniej niz 3 miesigce przed zlozeniem wniosku o platno$¢ — oryginat lub kopia

Dokumenty wymagane w przypadku przedsiebiorcow, ktorzy $wiadcza ushugi turystyczne polegajgce na udostepnianiu
miejsc noclegowych w innych obiektach.

Dokument jest wymagany réwnieZ w przypadku operacji inwestycyjnych w zakresie rozwijania turystyki lub rekreacyi
2mazanych z budowa, odbudowg lub oznakowaniem wele infrastruktury turystycznej, Ktore nie s bezposrednio
2wiazane z tworzeniem lub rozwijaniem bazy noclegowej, ale 53 realizowane w zwigzku z wykonywaniem dziatalnoéei,
w ramach ktorej Beneficjent §wiadezy ushugi polegajace na udostgpnianiu miejsc noclegowych w innych obiektach,
w ktdrych mogg by¢ $wiadczone ushugi hotelarskie np. urzadzenie sali ¢wiczen dla turystéw.

- Decyzja okre§lajaca kategori¢ obiekiu hotelarskiego, nadana na podstawie art. 38 ust. 1 i 2 wstawy z dnin
29 sierpnia 1997 r. o uslugach turystycznych (Dz U. 2016, poz. 187) w przypadku, gdy w ramach prowadzonej
dzialalnosci gospodarczej Beneficjent §wiadczy uslugi polegajace ma udostepnianiu miejsc noclegowych
wystawione nie wezedniej niz 3 miesigce przed zlozeniem wniosku o platno§é — oryginat lub kopia

Dokument skladany w przypadku przedsigbiorcéw, kiérzy $wiadcza uslugi turystyczne polegajace na udostepnianiu
miejsc noclegowych w obiektach hotelarskich. Zgodnie z ww. ustawg za obiekty hotelarskie uznaje sig: hotele, motele,
pensjonaty, kempingi, domy wycieczkowe, schroniska mtodziezowe, schroniska, pola biwakowe.

Dokument jest wymagany réwniez w przypadku operacji inwestycyjnych w zakresie rozwijania turystyki lub rekreacji
zwigzanym z budowa, odbudowg lub oznakowaniem malej infrastruktury turystycznej, ktére nie sa bezposrednio
zwiazane z tworzeniem lub rozwijaniem bazy noclegowej, ale sy realizowane w zwigzku z wykonywaniem dzialalnosci,
w ramach, ktorej podmiot ubiegajacy sie o przyznanie pomocy $wiadezy ustugi polegajace na udostepnianiu miejsc
noclegowych w obiektach hotelarskich, w kt6rych moga by¢ §wiadczone ustugi hotelarskie np. urzadzenie sali Ewiczen
dla turystéw.

- Ostateczne pozwolenie wodnoprawne, jezeli dia robét wymagana byla decyzja o zatwierdzenin projektu prac
geologicznych - kopia

Dokument ten dotaczany jest do tego wniosku o platnoéé, w ramach ktérego wystepuja zadania, ktére zostaly
zakoficzone oraz dla ktérych z przepiséw lub decyzji wynika obowiazek uzyskania ww. dokumentu.

- Opinie wydane przez Powiatowego Inspektora Sanitarnego (w przypadku, gdy operacja obejmuje dziatalnosc
w zakresie produkcji, przetwarzania lub dystrybucji Zywnosci pochodzenia rosiinnego lub zwierzgcego lub
wprowadzania tej zywnosci na rynek) - jezeli dotyczy — oryginat lub kopia

- Decyzja wydana przez Powiatowego Lekarza Weterynarii (w przypadku, gdy operacja obejmuje dziatalnos¢
w zakresie produkcji, przetwarzania lub dystrybucji Zywnosci pochodzenia roSlinnego lub zwierzgcego Iub
wprowadzania tej Zywnosci na rynek) - jezeli dotyczy — oryginat lub kopia

- Dokument stwierdzajacy dopuszezenie pojazdu do ruchu oraz dokument potwierdzajacy zawarcie umowy
obowiazkowego ubezpieczenia odpowiedzialnoci cywilnej posiadacza pojazdu lub dowéd oplacenia skladki za to
ubezpieczenie - kopia

- Dokumenty dodatkowe umozliwiajace identyfikacje §rodka transportu (karta pojazdu, ksiazka gwarancyjna,
$wiadectwo homologacji jezeli dotyczy) - kopia
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- Dokumenty celne (Jednolity Dokument Administracyjny SAD) zawierajace stosowna adnotacje celnikéw
przeprowadzajgcych odprawe, jake potwierdzenie dopuszczenia towaréw do obrotu — dotyczy maszyn
i urzadzen zakupionych w krajach nienalezgcych do Unii Europejskiej — kopia

Dokumenty powyzsze nalezy dotaczy¢ do wniosku o platnoéé jedynie w przypadku, gdy maszyny i urzgdzenia zostaly
zakupione od sprzedawcy, ktérego adres wskazany na fakturze lub dokumencie o réwnowaznej wartosci dowodowej,
znajduje si¢ poza obszarem Unii Europejskiej.

C. Inne zalgerniki dotyezgee operacji
VIIL. OSWIADCZENIA BENEFICJENTA [SEKCJA(E) OBOWIAZKOWA(E)].

Po zapoznaniu si¢ z tredcia Oéwiadczenia nalezy wstawié¢ date i miejscowosé oraz zlozyé w wyznaczonym miejscu:
pieczec imienna i pedpis Beneficjenta albo czytelne podpisy Beneficjenta albo czytelny podpis Pelnomocnika,

Uwaga! Zgodnie z postanowieniami umowy, Beneficjent zobowigzany jest do prowadzenia oddzielnego systemu
rachunkowosci albe korzystania z odpowiedniego kodu rachunkowego, o ktérych mowa w art. 66 ust. 1 lit. ¢ pkt
irozporzadzenia nr 1305/2013, dla wszystkich transakcji zwigzanych z realizacja operacji, w ramach prowadzonych
ksigg rachunkowych, a w przypadku Beneficjentow, ktérzy na podstawie aktualnych przepiséw nie s3 zobowigzani do
prowadzenia ksigg rachunkowych i sporzadzania sprawozdania finansowego zgodnie z zasadami okrelonymi
wustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2016 r. poz. 1047), zobowigzani sg do
posiadania/prowadzenia Wykazu faktur lub dokumentéw o rownowaing wartosci dewedowej dokumentujacych
poniesione koszty (wzbr wykazu stanowi zalgcznik nr 2 do instrukcji).

Zgodnie z powyzszym Beneficjent zobowiazany jest, do prowadzenia oddzielnego systemu rachunkowosci albo
korzystania z odpowiedniego kodu rachunkowego albo do posiadania/prowadzenia wykazu faktur (...), gdzie zakres
tego zobowiazania weryfikowany bedzie podczas przeprowadzanych czynnoici kontrolnych przeprowadzonej przez
Agencje.

Beneficjent nie dotgcza do wniosku Wykazu faktur (...), zgodnie z powyzszym zapisem, Beneficjent zobowigzany jest
do posiadania/prowadzenia wykazu faktur (...}, ktéry sprawdzany bedzie podczas kontroli,
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Zalgcznik nr 1. Rozliczanie robét budowlanych

Wszelkie zmiany wprowadzone do projektu budowlanego sa integralng cz¢écia projektu. Beneficjent zobowigzany jest
poinformowaé SW o tych zmianach.

Zmiany w zakTesie rzeczowym operacji nie moga powodowaé zwigkszenia przyznanej kwoty pomocy. Niemozliwe jest
wprowadzenie do Zestawienia rzeczowo-finansowego operacji nowego zadania rozszerzajacego zakres operacii, jezeli
dotychczasowy zakres zadar gwarantowat osiagniecie celu operacji.

Natomiast dopuszczalne s3 zmiany zakresu rzeczowego operacji majgce na celu usunigeie blgdow w kosztorysie
inwestorskim, uzasadnione zmiany ilosciowe lub jakosciowe wewnatrz poszczegdlnych pozycji Zestawienia rzeczowo -
finansowego operagyi lub zmiany w stosunku do projektu budowlanego.

Nalezy pamietaé, Ze przy umowach ryczattowych dokumentem wiodacym w kwestii okreslania zakresu inwestycji jest
projekt budowlany, za§ dla umdéw kosztorysowych dokumentem wiodgcym jest kosztorys ofertowy. Jezeli
w przedmiarze / kosztorysie sa rozbiezmosci w stosunku do projektu budowlanego np. w zakresie ilogci lub rodzaju
robét, to zawsze rozstrzygajacym jest projekt budowlany (zatwierdzony przez wlasciwy organ). Dla poprawnodci
postgpowania lub ewentualnych rozstrzygnieé sadéw, nalezaloby najpierw sprawdzié, czy kosztorys jest zgodny
z projektem budowlanym, a dopiero péimiej sprawdzaé zakres wykonanych robét zgodnie z kosztorysem
— w przypadku, pdy nastapily zmiany w pordwnaniu z oceng deklarowang na etapie obstugi wniosku o przyznanie
pomocy.

Beneficjent zobowiazany jest do niezwlocznego informowania samorzadu wojewédztwa o planowanych albo
zaistniatych zdarzeniach zwigzanych ze zmiang stanu faktycznego lub prawnego, mogacych mieé wplyw na realizacje
operacji. W zwigzku z powyzszym, powinien informowa¢ takZze o zamiarze wprowadzenia zmian do umowy
z wykonaweg, gdyz zmiany w realizacji inwestycji moga powodowad konieczno$é zmiany umowy ¢ przyznaniu
pomocy.

W przypadku uméw o wynagrodzenie ryczaltowe, gdy zmiany w realizacji inwestycji nie beda powodowaé zmian
w Zestawieniu rzeczowo - finansowym operacji nie ma potrzeby wprowadzania zmian do umowy o przyznaniu
pomocy.

Zaréwno przy umowie z wynagrodzeniem ryczattowym jak i kosztorysowym, zmiany te beda wymagaly wykazania
w kosztorysie réznicowym.

Zaleca sig aby ww. zmiany Beneficjent zglosil takze przed ztozeniem wniosku o platnosé w zbiorczej formie, w celu
uzyskania akceptacji SW.

Whnioskowane (badZz wprowadzone) zmiany w realizacji operacji bgda rozpatrywane przez SW w nastepujacych
plaszczyznach:

1) wplywu na cel operacji (czy proponowane zmiany nie wplyng na zmiang lub mozliwo$¢ osiagnigcia celu operacji);

2) wplywu na zachowanie standardéw jako$ciowych operacji (czy proponowane zmiany nie pogorsza standardow
jakoéciowych inwestycji);

3) poprawnoéci dokumentéw i uzasadnienia zmian (czy dolaczono stosowne dokumenty: protokoty koniecznosci,
wpisy do ksigzki budowy, decyzje, uzasadnienia, itp.);

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

Akceptacji podiegaé beds wszystkie zmiany wprowadzone zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, jezeli nie
powoduja pogorszenia jakosci operacji, zmiany celu operacji, rozszerzenia zakresu rzeczowego o dodatkowe zadanie
oraz jezeli zostaly odpowiednio uzasadnione i udokumentowane.

Po zakoficzeniu realizacji operacji badZ danego etapu operacji, Beneficjent sklada wniosek o platnoéé w terminach
okreslonych w umowie o przyznaniu pomocy.

W przypadku realizacji przez Beneficjenta operacji na podstawiec umowy ryczaltowej z wykonawcg, SW sprawdza
realizacje zakresu rzeczowego na podstawie:

o Rzeczowego wykonania biznesplanu,

¢ Protokotow odhicru robdt — sporzadzonych w ukladzie pozycji Zestawienia rzeczowo finansowege operacji
(elementéw scalonych),

o Kosztorystw rémnicowych stanowiacych zatgcanik do waiosku o platnost wykazuj aoydh.
- réznice pomiedzy projektem budowlanym a stanem faktycznym na dzien sporzadzania kosztorysu roznicowego,

- istotne odstgpstwa, o ktérych mowa w art. 36 a ustawy z dnia 7 lipca 1994 1. prawo budowlane (Dz. U. z 2013r.
poz. 1409, z pom. zm.).
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Uwaga!

W przypadku realizacji przez Beneficjenta robét na podstawie umowy kosztorysowej z wykonawca, kosztorys
rdznicowy powinien wykazywadé roinice pomiedzy stanem faktycznym, a kosztorysem ofertowym lub innym
dokumentem zawicrajacym szcezegélowy zakres rzeczowy, uzgodniony pomiedzy wykonawca a zamawiajacym.

Kosztorys roéznicowy powinien zawieraé informacje (dodatkowe kolumny w kosztorysie) wskazujace na rdznice
powstate migdzy aktualng wersja umowy (posta¢ skuteczna umowy, tj. po aneksie), a stanem faktycznym po realizacji.

Jezeli Beneficjent dokonal zmiany sposobu realizacji operacji, bez akceptacji SW (zawarl informacje o tych zmianach
w kosztorysie réznicowym), na etapie kontroli administracyjnej wniosku o platnoéé SW dokona oceny dopuszczalnosci
tych zmian z zachowaniem ww. zasad dla zmian zakresu rzeczowego.

Beneficjent moze uzupehiac i poprawia¢ dokumentacje w ramach usunigcia brakéw/zlozenia wyjasnien dokonywanych
na etapie weryfikacji wniosku. Po zakoficzeniu oceny merytorycznej, dokumenty uznaje sic za ostateczne
1 niepodlegajace Zzadnym modyfikacjom.

Wszelkie zmiany stanu faktycznego niewykazane w kosztorysie roimicowym, a stwierdzone podczas kontroli na
miejscu realizacji operacji, beda oceniane w kontekécie zgodnosci realizacji operacji z biznesplanem.

Uwaga!

Niezrealizowane elementy moga stanowié podstawg do uznania, iz operacja nie zostala zrealizowana zgodnie
z biznesplanem. ’
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Zalgcznik or 2. Wykaz faktur lub dekumentdw 0 réwnowaznej wartodci dowodowe j dokumentujgcych poniesions koszty

Zatgcznik nr 2

WYKAZ FAKTUR LUB DOKUMENTOW O ROWNOWAZNES WARTOS Cl DOWODOWE) DOKUMENTLAIACYCH PONIESIONE KOSZTY

Numer konta Data Pozycla na
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Wykaz faktur lub dokumentéw o réwnowainej warto$ci dowodowej dokumentujycych poniesione koszty
a) Sposéb wypelnienia poszczegélnych kolumn ,, WYKAZU FAKTUR (...)”

Pozycje w ,,WYKAZIE FAKTUR (...)” zawierajace dane finansowe nalezy wypehi¢ z dokladnoscia do dwéch miejsc
po przecinku.

Moga si¢ zdarzy¢ przypadki wystawienia faktur zaliczkowych, ktdre nie obejmuja pelnej kwoty platnosci. W takim
przypadku do ,WYKAZU FAKTUR (...)” nalety wpisaé tylkko fakturg¢ kofcows uwzgledniajgca pelna kwote
transakcji, i zawierajgca réwniez numery wczeéniej wystawionych faktur zaliczkowych. Co do zasady faktury
zaliczkowe nie s3 yymowane w ,WYKAZIE FAKTUR (...)". Moga si¢ takze zdarzy¢ przypadki, w ktdrych wystawiono
wigcej niz jedna fakturg¢ zaliczkows, a suma wystawionych faktur obejmuje caloé¢ platnosci lub jedna faktura
zaliczkowa moze dokumentowad kilka zaliczek wplaconych w okresie do chwili jej wystawienia. W ww, przypadku nie
bedzie obowiazku wystawiania faktury koncowej, jezeli faktura zaliczkowa, czy tez kilka faktur zaliczkowych do
jednego zlecenia pokrywaja calodé platnodci. W takim przypadku nalezy sprawdzié, ¢zy ostatnia faktura zaliczkowa
zawiera numery poprzednich dokumentéw zaliczkowych a do ,2WYKAZU FAKTUR (...)” nalezy wprowadzi¢
wszystkie faktury zaliczkowe obejmujace cata kwote platnosei.

Kolumna 1: Nr dokumentu — nalezy wpisa¢ numer faktury lub numer dokumentu o réwnowaznej wartosci
dowodowej, potwierdzajacego realizacje operacji objetej wnioskiem.

Kolumna 2: Rodzaj dokumentu - nalezy wpisaé rodzaj dokumentu.

Kolumna 3: Nr konta ksiggowego lub numer kodu rachunkowego — nalezy wpisaé numer konta, na ktérym
dokonano ewidencji zdarzenia lub numer kodu rachunkowego stanowigce potwierdzenie prowadzenia przez
Beneficjenta oddzielnego systemu rachunkowodci albo stosowanie oddzielnego kodu rachunkowege.

Kolumna 4: Data wystawienia dokumentu — nalezy wpisa¢ date wystawienia faktury lub dokumentu o réwnowaznej
wartodci dowodowej w formacie dziefi-miesigc-rok.

Kolumna 5: NIP wystawcy dokumentu — mozma wpisaé NIP wystawcy faktury lub dokumentu o réwnowaznej
wartosci dowodowe;j.

Kolumna 6: Nazwa wystawcy dokumentu — nalezy podaé¢ doktadna nazwe wystawcy faktury lub dokumentu (bez
podawania adresu).

Kolumna 7: Pozycja na dokumencie albo nazwa towarv/uslugi — nalezy wpisaé numer pozycji na fakturze lub
dokumencie albo nazw¢ towaru lub ustugi, do ktdrej odnosi sie koszt uzasadniony biznesplanem. Jezeli na dokumencie
wystepuje kilka pozycji nalezy wpisaé nazwy (jezeli s krétkie) lub numery tych pozycji, ktére stanowia koszty
uzasadniony biznesplanem (np.: 1-3, 5,7).

Kolumna 8: Data zaplaty — nalezy wybra¢ datg¢ dokonania zaplaty za przedstawione do refundacji faktury lub inne
dokumenty o rOwnowaznej wariodci dowodowej w formacie dzief-miesiac-rok.

Kolumna 9:- Sposéb zaplaty (G/P/K) — nalezy wybra¢ wlasciwe oznakowanie dokonanej platnosci: G-gotéwka,
P-przelewem, K-karta (karta powinna naleze¢ do Beneficjenta).

Kolumna 10: nalezy podac koszty ogélem operacji.

Beneficjenci realizujacy operacje w ramach PROW na lata 2014-2020 sj zobowiazani do prowadzenia oddzielnego
systemu rachunkowoici albo korzystania z odpowiedniego kodu rachunkowego, o ktérym mowa w art. 66 ust. 1 lit. ¢
pkt i rozporzadzenia nr 1305/2013 dla wszystkich transakcji zwiazanych z realizacja operacji.

W przypadku niezrealizowania ww. zobowigzania kwotg pomocy do wyplaty pomniejsza sie 0 10%.

Beneficjent ma obowiazek ustalenia i opisania zasad dotyczacych ewidencji zdarzefi gospodarczych dokumentujacych
realizacje operacji w ramach przyjetej polityki rachunkowosci.

Na Beneficjencie spoczywa obowigzek udowodnienia, ze ninigjsze wymogi zostaly zachowane.

W przypadku Beneficjenta prowadzacego ksiggi rachunkowe i sporzadzajgcego sprawozdania finansowe zgodnie
7 zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z péZn. zm.)
przez ,.odrebny system ksiggowy albo odpowiedni kod ksiggowy”, o ktérym mowa w przepisach art. 66 ust. 1 lit. ¢ pkt
i rozporzadzenia nr 1305/2013 nalezy rozumieé ewidencje ksiggowa wyodrebniona w ramach prowadzonych przez
Beneficjenta ksiag rachunkowych, a nie odrebne ksiegi rachunkowe,

Beneficjent ma obowigzek ustalenia i opisania zasad dotyczacych ewidencji i rozliczania $rodkéw realizowanej operaciji
w ramach przyj¢tej polityki rachunkowosci.

Aby wlasciwie prowadzi¢ wyodrebniona ewidencje ksiegowg nalezy:

* wprowadzi¢ dodatkowe konta syntetyczne i analityczne, pozwalajace na wyodrebnienie zdarzen zwigzanych tylko
zdang operacig w tym réwniez wartodci wkiadu rzeczowego , w ukladzie umozliwiajacym spehienie wymagan
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w zakresie sprawozdawczosci i komntroli oraz w zakresie sporzgdzania zestawienia z komputerowego systemu
ksiggowego. Wyodrebnienie obowiazuje dla wszystkich zespoléw kont, na ktérych bgdzie dokonywana ewidencja
zdarzen zwigzanych z operacja.

lub

s wprowadzi¢ odpowiedni kod ksiggowy dla wszystkich transakeji oraz kont ksiggowych zwiazanych z dang operacja.
Wyodrebniony kod ksiggowy oznacza odpowiedni symbol, numer, wyréznik stosowany przy rejestracji, ewidencji
lub oznaczeniu dokumentu, ktéry umozliwia sporzadzanie zestawien, w tym komputerowych, w okreslonym
przedziale czasowym ujmujacych wszystkie zdarzenia zwigzane tylko z dang operacjs.

W przypadku, gdy Beneficjent nie jest zobowigzany na podstawic aktualnych przepiséw do prowadzenia ksiag
rachunkowych i sporzadzania sprawozdania finansowego zgodnie z zasadami ckre§lonymi w ustawie o rachunkowosci,
przez ,oddzielny system rachunkowosci albo odpowiedni kod rachunkowy” nalezy rozumieé zestawienie faktur lub
réwnowaznych dokumentéw ksiegowych.

Zestawienie to musi by¢é prowadzone na biezaco, od momentu poniesienia kosztéw w ramach operacji oraz musi by¢
przechowywane przez Beneficjenta przez okres realizacji operacji oraz w tzw. okresie trwaloci operacji.

Weryfikacja spelniania powyzszego wymogu bedzie prowadzona w ramach kontroli na micjscu wniosku o ptatnogé.
Faktury lub dokumenty o réwnowaingj wartoéci dowodowej, na odwrocie nalezy opisaé poprzez wpisanie:

1) Numeru umowy © przyznahiu pomocy,

2) Kwoty kosztdw zwigzanych z operacja w ramach danego dokumentu ............... zl,

3) Numeru odrgbnego konta na ktérym zostaly zaksiegowane wydatki w ramach danej operacji albo numer pozycji
w Wykazie faktur lub dokumentéw o réwnowainej wartosc dowedowef dokumentujacych poniesione koszty,

4) Potwierdzenie poprawnosci rachunkowej, formalnej i merytorycznej przez zloZzenie podpisu przez osoby
sprawdzajace wraz z datami ich ztoZenia.

b) Sposéb przeliczania platno$ci dokonanych w walutach obeych na walute polska (ztoty)
Platnosci bezgotéwkowe dokonywane w walutach obeych

W przypadku platnodei bezgotdéwkowych dokonywanych w innych walutach niz zloty, nalezy podaé, po jakim kursie
dokonano platnosci.

Do przeliczefi kwot z waluty obcej na zfote nalezy przyjaé kurs podany przez bank Beneficjenta — zgodnie z art. 30
ust. 2 punkt 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2016 r. poz. 1047):

. WAramne w walutach obcych operacjie gospodarcze uimuje s€ w ksegach rachunkowych na daen ich
przeprowadzenia {...) odpowiednio po kursie:

1) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku sprzedazy lub kupna walut
oraz operacji Zaptaty nalemodd lub zobowigzal" .

Oznacza to, ze w przypadku platnodci bezgotdwkowych kwote z faktury lub dokumentu o réwnowaznej wartosci
dowodowej nalezy przeliczyé z waluty obcej na zlote po kursie sprzedazy waluty stosowanym przez bank Beneficjenta
z dnia dokonania transakc)i zapfaty.

W przypadku, gdy bank zastosuje inny kurs waluty obcej do przeliczen na zlote, nalezy kazdorazowo stosowad
rzeczywisty kurs, po ktdrym dokonano platnosci, podany przez bank Beneficjenta.

Kurs zastosowany przez bank Beneficjenta nalezy podaé poprzez:

- przedstawienie adnotacji banku na fakturze lub dokumencie o rownowainej wartosci dowodowej lub

- przedstawienie adnotacji banku na dokumencie wystawionym przez bank (np. potwierdzeniu przelewu) lub
- przedstawienie odrebnego zaswiadczenia z banku, w ktérym dokonano platnosci.

Informacje szezegélowe do platnosei bezgotéwkowych i potéwkowych dokonywanych w walutach obeych,

Kurs sprzedary walut ogloszony przez NBP w dniu dokonania transakcji zaplaty stosowany jest nie tylko w przypadku
platnosci gotéwkowych, ale rowniez w kazdym przypadku, w kiérym Beneficjent nie ma mozliwosci przedstawienia
w UM rzeczywistego kursu, po jakim zostala przeliczona transakcja zaplaty (z zastrzezeniem powyzej opisanych
przypadkéw), np. gdy transakcja ta dokonywana jest w walucie obcej poza granicami RP w banku, ktdry nie prowadzi
tabel kurséw walut przeliczanych na ziote.

Jezeli Beneficjent nie ma mozliwosei przeliczenia na zlote wedlug kursu sprzedazy waluty obce] ogloszonego przez
NBP, gdyz NBP nie publikuje takich tabel, np. lit litewski nalezy zastosowaé kurs sredni NBP obowigzujacy w dniu
dokonania transakcji zaplaty.
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Platnoéci gotéwkowe dokonywane w walutach obcych.

W przypadku platnosci gotéwkowych dokonywanych w walutach innych niz zloty, warto$é transakeji nalezy przeliczaé
na zlote wedlug wyliczonego i ogloszonego przez NBP biezacego kursu sprzedazy waluty obcej z dnia dokonania
transakcji zaplaty.
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