INSTRUKCJA WYPELNIANIA WNIOSKU O ROLIZCZENIE GRANTU
ZAWIERAJACEGO SPRAWOZDANIE

W ramach poddziatania ,Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju

lokalnego kierowanego przez spotecznos$¢” objetego Programem Rozwoju Obszaréw
Wiejskich na lata 2014-2020.

A. CZESC OGOLNA.

1. Przed wypetnieniem wniosku o rozliczenie grantu zawierajgcego sprawozdanie,
zwanego dalej wnioskiem nalezy zapozna¢ sie z zasadami przyznawania pomocy
finansowej w ramach poddziatania 19.2 ,Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach
strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznosé¢” w ramach dziatania: 19
~Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER”, w szczegdlnosci
z Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020, zwanym dalej PROW
na lata 2014-2020 i aktami prawnymi! oraz niniejszg instrukcja.

2. Wniosek rozpatruje sie zgodnie z ,Procedurami wyboru ioceny Grantobiorcéow
w ramach projektéw grantowych” Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Kraina
Rawki” dostepnych na stronie internetowej www.krainarawki.eu

SPOSOB WYPELNIANIA WNIOSKU.

3. Wniosek nalezy wypetni¢ elektronicznie w systemie wnioskéw online dostepnym na
stronie http://www.krainarawki.eu Formularz dostepny jest po zalogowaniu na swoje
indywidualne konto utworzone podczas sktadania ,Wniosku o powierzenie grantu”.

4. W sytuacji, gdy dane pole nie dotyczy podmiotu ubiegajacego sie 0 przyznanie pomocy
- nalezy wstawi¢ kreske, a w przypadku danych liczbowych nalezy wstawi¢ wartosc
»,0,00”, chyba, ze w instrukcji podano inaczej.

5. Przed ztozeniem wniosku nalezy upewnic sie, czy:

— wniosek zostat podpisany w wyznaczonych do tego miejscach przez osoby
reprezentujgce podmiot ubiegajacy sie o przyznanie pomocy albo petnomocnika
podmiotu ubiegajgcego sie o przyznanie pomocy,

! Dotyczy w szczegdlnosci:

-rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajacego wspolne
przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
uchylajacego rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013 str. 320, z p6zn. zm.), zwanego
dalej rozporzadzeniem nr 1303/2013,

-rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1305/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie wsparcia rozwoju
obszardw wiejskich przez Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich (EFRROW) i uchylajacego
rozporzadzenie Rady (WE) nr 1698/2005 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013, str. 487, z p6zn. zm.) zwanego dalej
rozporzadzeniem nr 1305/2013,

-ustawy z dnia 20 lutego 2015r. 0 wspieraniu rozwoju obszardw wiejskich z udziatem srodkow Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszardw Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz.
U. poz. 349, z pézn. zm.), zwanej dalej ustawag EFRROW,

-ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju lokalnym z udziatem lokalnej spotecznosci (Dz. U. poz. 378), zwanej dalej
ustawa RLKS,

-ustawy z dnia 27 maja 2015 r. o finansowaniu wspdlnej polityki rolnej (Dz. U. poz. 1130 i z 2016 r. poz. 848), zwanej dalej
ustawg 0 finansowaniu wspdlnej polityki rolnej,

-ustawy z dnia 9 maja 2008 r. o Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa (Dz. U. z 2014 r. poz. 1438, z p6zn. zm.),
zwanej dalej ustawa 0 ARIMR,

-rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju WSsi z dnia 24 wrze$nia 2015 roku w sprawie szczegdtowych warunkow

i trybu przyznawania pomocy finansowej w ramach poddziatania ,,Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii
rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznos¢” objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020”
(Dz. U. poz. 1570), zwanego dalej rozporzadzeniem.



6.

- wniosek zostat wystany przez elektroniczny system wnioskéw online,

— wypetnione zostaty wszystkie wymagane pola wniosku,

— suma kontrolna wersji elektronicznej i wydrukowanej jest taka sama,

— zalaczone zostaty wszystkie wymagane dokumenty (zgodnie z sekcjg VIII.

ZALACZNIKI).
Dane finansowe podawane we wniosku, w tym w Zestawieniu rzeczowo-finansowym
operacji wyrazone sg w ztotych. Zaleca sie podanie ich z doktadnoscig do dwdch miejsc
po przecinku.

ZLOZENIE WNIOSKU.

7.

Wniosek wraz z wymaganymi zatacznikami sktada sie w wersji papierowej oraz na
ptycie CD (2 egzemplarze) po uprzednim przestaniu wersji elektronicznej
w generatorze wnioskow online. Informacje o dotaczonej ptycie CD nalezy podac
w sekcji VIII.

ZALACZNIKI.

8.
9.

10.

11.

12.

Whniosek sktada sie w biurze Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Kraina Rawki”.
Whniosek skitada osoba upowazniona do reprezentowania podmiotu ubiegajgcego sie
0 przyznanie pomocy.

Whniosek nalezy ztozy¢ w terminie podanym w ,Umowie o powierzenie grantu”.
Nieztozenie wniosku skutkuje wezwaniem Grantobiorcy przez LGD do obowigzkowego
ztozenia wniosku o rozliczenie grantu (zgodnie z Procedurami wyboru i oceny
Grantobiorcow w ramach projektow grantowych” Stowarzyszenia Lokalna Grupa
Dziatania ,Kraina Rawki”).

LGD rejestruje wptyw wniosku, w tym przystawia piecze¢ w wyznaczonym do tego
miejscu. LGD potwierdza jego przyjecie przekazujac osobie upowaznionej kopie
pierwszej strony wniosku opatrzonej pieczeciq LGD, datg oraz podpisem osoby
przyjmujgcej wniosek. Jezeli Grantobiorca posiada wlasng wersje wniosku (kopie
oryginatu) - dopuszcza sie potwierdzenie wptywu na jego egzemplarzu, jednakze
wskazuje sie do stosowania - kserokopie potwierdzenia.

Podmiot ubiegajacy sie o przyznanie pomocy informuje w formie pisemnej LGD
o wszelkich zmianach w zakresie danych objetych wnioskiem oraz dotaczonych do
niego dokumentach, niezwtocznie po ich zaistnieniu.

ROZPATRZENIE WNIOSKU.

13.

14.

Whniosek rozpatruje sie zgodnie z ,Procedurami wyboru ioceny Grantobiorcow
w ramach projektow grantowych” Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Kraina
Rawki”.

W razie stwierdzenia, ze wniosek zawiera braki lub oczywiste omytki, LGD wzywa
Grantobiorce do usuniecia tych brakéw lub poprawienia oczywistych omytek w terminie
7 dni roboczych liczonych od nastepnego dnia po otrzymaniu informacji (otrzymanie
informacji potwierdza w systemie on-line - zgodnie z przyjetymi wczesniej
standardami). Zawiadomienie wysytane jest drogq elektroniczng i dodatkowo o tym
fakcie biuro LGD informuje Grantobiorce telefonicznie. Nieztozenie lub nieprawidiowe
rozliczenie ,Wniosku o rozliczenie grantu” skutkuje rozwigzaniem ,Umowy
0 powierzenie grantu” i natozeniem kary umownej.



I. RODZAJ PLATNOSCI [POLE OBOWIAZKOWE]

II. IDENTYFIKACJA GRANTOBIORCY [POLE OBOWIAZKOWE] - (wypetnia
Grantobiorca).

II.A. DANE IDENTYFIKACYIJNE GRANTOBIORCY [POLE OBOWIAZKOWE].
2.1 Nalezy wpisac¢ odpowiednio petng nazwe podmiotu lub imie i nazwisko.

2.2 Nalezy wpisa¢ numer identyfikacyjny nadany przez Agencje Restrukturyzacji
i Modernizacji Rolnictwa  zgodnie z przepisami ustawy z dnia 18 grudnia
2003r.0 krajowym systemie ewidencji producentéw, ewidencji gospodarstw rolnych
oraz ewidencji wnioskéw o przyznanie ptatnosci (Dz.U. z 2017 r. poz. 807 z pézn. zm.)

2.3 Nalezy wpisa¢ numer ewidencyjny PESEL (dotyczy oso6b fizycznych).
2.4 Nalezy wpisa¢ numer dokumentu tozsamosci (dotyczy osob fizycznych).

2.5 Nalezy wpisa¢ numer identyfikacyjny REGON, tj. numer w Krajowym Rejestrze
Urzedowym Podmiotéw Gospodarki Narodowej, w przypadku, gdy Grantobiorcg jest osoba
prawna, jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej (oraz ich jednostki
lokalne). 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 znakdéw w pozostate pola
nalezy pozostawic¢ niewypetnione.

2.6 Nalezy wpisa¢ numer NIP nadany przez Urzad Skarbowy. Jezeli Grantobiorcg jest
gmina, powiat wpisane identyfikatory Grantobiocy, tj. NIP, REGON co do zasady powinny
rowniez dotyczy¢ gminy, powiatu jako osoby prawnej. Moze jednak zdarzy¢ sie sytuacija,
gdzie gminie, powiatowi nie zostat nadany numer NIP lub REGON, posiada go jednak Urzad
Gminy, Starostwo Powiatowe. W takim przypadku majac na uwadze prawidtowe rozliczenie
pomocy Grantobiorca wystepujacy w ramach PROW 2014-2020 jako gmina, powiat
powinien postugiwaé¢ sie w caltym procesie zwigzanym z uzyskaniem pomocy
identyfikatorami jednego podmiotu (NIP, REGON), ktére bedg widniaty na dokumentach
ksiegowych przedstawionych w ramach rozliczenia operacji, tj. w tym przypadku numerem
NIP i REGON Urzedu Gminy, Starostwa Powiatowego. Obowigzek podawania numeru NIP
nie dotyczy osob fizycznych objetych rejestrem PESEL, nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej lub niebedacych zarejestrowanymi podatnikami podatku od towardw i ustug.

2.7 Nalezy wpisa¢ numer w Krajowym Rejestrze Sgdowym (KRS). W przypadku podmiotéw
niezarejestrowanych w KRS nalezy wpisa¢ numer z rejestru prowadzonego przez witasciwy
organ, np. w przypadku stowarzyszen zwyktych nalezy wpisa¢ numer nadany przez
Starostwo Powiatowe.

ADRES ZAMIESZKANIA / ADRES SIEDZIBY / ODDZIALU OSOBY PRAWNEJ ALBO
JEDNOSTKI ORGANIZACYINEJ NIEPOSIADAJACE] OSOBOWSCI PRAWNE]J

Nalezy podac adres zamieszkania, tj. adres, w ktorym podmiot ubiegajacy sie o przyznanie
pomocy przebywa z zamiarem statego pobytu. Adres ten powinien by¢ zgodny z adresem
zameldowania na pobyt staty lub czasowy.

Adres nalezy wpisa¢ zgodnie z adresem wskazanym w dowodzie osobistym lub adresem
zameldowania na pobyt staty lub czasowy, wskazanym w Zaswiadczeniu z ewidencji
ludnosci (...), w przypadku gdy dowdd osobisty zostat wydany na podstawie przepisow
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rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 29 stycznia 2015 r. w sprawie wzoru
dowodu osobistego oraz sposobu i trybu postepowania w sprawach wydawania dowoddéw
osobistych, ich utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu (Dz.U. poz. 212), zgodnie z
ktorym w tresci dowodu brak jest adresu zameldowania lub gdy jest ono rézne od miejsca
zameldowania na pobyt staty.

Jezeli Grantobiorcg jest osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadajgca
osobowosci prawnej nalezy podac adres siedziby osoby prawnej. Jest to adres, pod ktérym
dziata organ zarzadzajacy. W polach 1.8 - 1.19 nalezy poda¢ adres zamieszkania/siedziby,
numer telefonu i/lub faksu (wraz z numerem kierunkowym), adres e-mail.

II.B. DANE UZUPELNIAJACE GRANTOBIORCY [POLE OBOWIAZKOWE O ILE
DOTYCZY].

Nalezy wypetni¢ w przypadku, gdy adres do korespondencji jest inny niz adres
zamieszkania osoby fizycznej / adres siedziby Grantobiorcy. Na ten adres bedzie
przesytana wszelka korespondencja pomiedzy LGD, a Grantobiorcg. Jezeli Grantobiorca
ustanowit petnomocnika nalezy wpisa¢ adres petnomocnika w tej sekcji. W polach 1.20 -
1.31 nalezy podac¢ adres do korespondencji, numer telefonu i/lub faksu (wraz z numerem
kierunkowym), adres e-mail.

II.C. DANE PELNOMOCNIKA GRANTOBIORCY [POLE OBOWIAZKOWE O ILE
DOTYCZY].

W imieniu Grantobiorcy moze wystepowac petnomocnik, ktéremu Grantobiorca udzielit
stosownego petnomocnictwa. Petnomocnictwo musi by¢ sporzadzone w formie pisemnej
oraz okresla¢ w swojej tresci w sposdb niebudzacy watpliwosci rodzaj czynnosci, do
ktorych petnomocnik jest umocowany. W ztozonym petnomocnictwie wiasnorecznosc
podpiséw musi zosta¢ potwierdzona przez notariusza. Dane dotyczace petnomocnika
powinny by¢ zgodne =z dotgczonym do wniosku petnomocnictwem. Nalezy podac
imie/imiona, nazwisko/nazwe, doktadny adres, numer telefonu i/ lub faksu (wraz
z numerem kierunkowym) oraz adres e-mail (jesli posiada).

II.D. DANE OSOB UPOWAZNIONYCH DO REPREZENTOWANIA GRANTOBIORCY
[POLE OBOWIAZKOWE O ILE DOTYCZY].

Dane 0séb muszg by¢ zgodne z informacjami zawartymi w:

a) dokumencie potwierdzajacym prawo do reprezentowania jednostki samorzadu
terytorialnego (np. zaswiadczeniu z terytorialnej komisji wyborczej o wyborze
woéjta/burmistrza, w przypadku, gdy Grantobiorcg jest gmina), albo

b) w udostepnionych rejestrach np. w wyszukiwarce zamieszczonej na stronie
internetowej https://ems.ms.gov.pl/krs/wyszukiwaniepodmiotu, lub

c) odpisie z rejestru stowarzyszen, innych organizacji spotecznych i zawodowych,
fundacji oraz publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej w Krajowym Rejestrze
Sadowym (w przypadku gdy Grantobiorcq jest organizacja pozarzadowa), albo

d) odpisie z rejestru przedsiebiorcow w Krajowym Rejestrze Sadowym (w przypadku
gdy Grantobiorcg jest podmiot objety obowigzkiem wpisu do rejestru
przedsiebiorcéw), albo

e) dokumentach okreslajacych/potwierdzajacych zdolno$¢ prawng Grantobiorcy
nieposiadajgcego osobowosci prawnej, ktdremu ustawy przyznajg zdolnos$¢ prawng,
albo



f) zaswiadczeniu o posiadaniu osobowosci prawnej lub o petnieniu funkcji organu
prawnego (w przypadku, gdy Grantobiorcg jest osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, dziatajagca na podstawie
przepisow o stosunku Panstwa do Kosciota Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej,
o stosunku Panstwa do innych kosciotow izwigzkdw wyznaniowych oraz
o gwarancjach wolnosci sumienia i wyznania, ktorg powofata koscielna jednostka
organizacyjna). W przypadku, gdy Grantobiorcg jest parafia — wymagane jest
zaswiadczenie wystawione przez wojewode, jesli diecezja lub zwigzek wyznaniowy
- zaswiadczenie powinno by¢ wystawione ministra wiasciwego do spraw wyznan
religijnych oraz mniejszos$ci narodowych i etnicznych.

Whpisanie kolejnej osoby upowaznionej do reprezentowania Grantobiorcy jest mozliwe po
dodaniu wiersza.

II. E. DANE OSOBY UPOWAZNIONEJ DO KONTAKTU [POLE OBOWIAZKOWE].

W sprawach dotyczacych operacji nalezy wskaza¢ osobe uprawniong do kontaktu z LGD
i UM. Nalezy podac imie, nazwisko, stanowisko/funkcja, numer telefonu i/lub faksu (wraz
z numerem kierunkowym) oraz adres e-mail (jesli posiada).

II.F. DANE IDENTYFIKACYIJNE ORGANIZACJI NIEPOSIADAJACE] OSOBOWOSCI
PRAWNEJ - W PRZYPADKU UZYCZANIA OSOBOWOSCI OD PODMIOTU PRAWNEGO
[POLE OBOWIAZKOWE o ILE DOTYCZY].

2.56 Nalezy wpisac petng nazwe organizacji nieposiadajgcej osobowosci prawnej.
II1.D. DANE Z UMOWY O POWIERZENIE GRANTU [POLE OBOWIAZKOWE].

3.1 Nazwa funduszu - EUROPEJSKI FUNDUSZ ROLNY NA RZECZ ROZWOJU OBSZAROW
WIEJSKICH.

3.2 Pole nalezy uzupetni¢ zgodnie z ,Umowg o powierzenie grantu”, §2, ust. 1.

3.3 Pole nalezy uzupetni¢ zgodnie z,Umowg o powierzenie grantu”, strona tytutowa
(nagtéwek).

3.4 Pole nalezy uzupetni¢ zgodnie z,Umowg o powierzenie grantu”, strona tytutowa
(nagtéwek).

3.5 Pole nalezy uzupetni¢ zgodnie z ,Umowg o powierzenie grantu”, §3, ust. 3.

IV. DANE DOTYCZACE WNIOSKU O ROZLICZENIE GRANTU [POLE
OBOWIAZKOWE].

4.1 Wniosek za okres ,od” (dd-mm-rrrr) — Nalezy wpisac date rozpoczecia zadania / etapu
zgodnie z 84, ust. 1, pkt a). Wniosek za okres ,do” (dd-mm-rrrr) - Nalezy wpisac date
zakonczenia zadania / etapu zgodnie z §4, ust. 1, pkt b) lub w przypadku
wczesniejszego zakonczenia realizacji date biezaca.

4.2 Koszty catkowite - Warto$¢ pola zsekcji V. SPRAWOZDANIE FINANSOWE
Z REALIZACII UMOWY O POWIERZENIE GRANTU, kol. 11.



4.3 Koszty kwalifikowalne - Wartos¢ pola z sekcji V. SPRAWOZDANIE FINANSOWE
Z REALIZACII UMOWY O POWIERZENIE GRANTU, kol. 12.

4.4 Koszty niekwalifikowalne - Réznica wartosci pdl 3.2 i 3.3 (3.2 - 3.3 = koszty
niekwalifikowalne).

V. ROZLICZENIE ZALICZKI [POLE OBOWIAZKOWE].

5.1 Pole wypetnione automatycznie - zgodnie z formg wsparcia wskazang w ogtoszeniu
0 naborze.

5.2 Pole nalezy uzupetnic¢ zgodnie z ,Umowg o powierzenie grantu”, §3, ust. 4.

5.3 Wtym polu nalezy wpisa¢ rzeczywista warto$¢ wykorzystanych kosztow
kwalifikowalnych (pkt. 4.3).

5.4 Jest to rdoznica miedzy wartoscig otrzymanej wysokosci prefinansowania (pkt. 5.2),
a wartoscig prefinansowania faktycznie rozliczng we wniosku o rozliczenie grantu (pkt.
5.3). Niewykorzystang kwote S$rodkéw nalezy zwroci¢c zgodnie ze wskazaniami
zawartymi w pismie od LGD.

5.5 Pole wypetnione automatycznie - zgodnie z forma wsparcia wskazang w ogtoszeniu
0 naborze.

VI. SPRAWOZDANIE FINANSOWE Z REALIZACII UMOWY O POWIERZENIE
GRANTU [POLE OBOWIAZKOWE].

Zaleca sie przed wypetnieniem sekcji V. WYKAZ FAKTUR (..) wypetni¢ sekcje VI.
Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operacji dla etapu(...), poniewaz kolumna 8
Wykazu faktur (...) odwotuje sie do Zestawienia rzeczowo-finansowego(...)

Sposdb  wypetnienia poszczegdlnych kolumn ,WYKAZU FAKTUR...” w przypadku
wystepowania faktur zaliczkowych, do wykazu faktur nalezy wpisac tylko fakture koricowg
uwzgledniajacg petng kwote transakcji, natomiast faktury zaliczkowe nalezy dotaczy¢ do
whniosku.

Kolumna 1 - Nr faktury lub dokumentu - nalezy wpisa¢ numer faktury lub numer
dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej, potwierdzajacego realizacje operacji
objetej wnioskiem. W przypadku, gdy jedna z faktur lub inny dokument o réGwnowaznej
wartosci dowodowej zostat optacony w kilku czesciach mozliwe jest wpisanie fgcznej
zaptaconej kwoty z danej faktury a w kolumnie 9 wpisanie daty ostatniej zaptaty,
natomiast do wniosku nalezy obowigzkowo dotgczy¢ wyjasnienie do tej faktury zawierajace
informacje o liczbie dokonanych czesciowych ptatnosci, ich wysokosci oraz dacie dokonania
zaptaty.

Kolumna 2 - Rodzaj dokumentu - nalezy wpisa¢ rodzaj dokumentu (Faktura, Faktura VAT,
Rachunek, itp.).

Kolumna 3 - Nr ksiegowy lub ewidencyjny - nalezy wpisa¢ numer konta, na ktorym
dokonano ewidencji zdarzenia lub numer kodu rachunkowego potwierdzajacy prowadzenie
przez Beneficjenta oddzielnego systemu rachunkowosci albo stosowanie oddzielnego kodu
rachunkowego.



Kolumna 4 - Data wystawienia — nalezy wpisac¢ date wystawienia faktury lub dokumentu
o réwnowaznej wartosci dowodowej.

Kolumna 5 - NIP wystawcy faktury lub dokumentu - wpisa¢ NIP wystawcy faktury lub
dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej, jezeli go posiada.

Kolumna 6 - Nazwa wystawcy faktury lub dokumentu - nalezy podac¢ dokfadng nazwe
wystawcy faktury lub dokumentu (bez podawania adresu).

Kolumna 7 - Pozycja na fakturze lub dokumencie albo nazwa towaru/ustugi - nalezy wpisaé
numer pozycji na fakturze lub dokumencie albo nazwe towaru lub ustugi, do ktérej odnosi
sie koszt kwalifikowalny. Jezeli na dokumencie wystepuje kilka pozycji nalezy wpisa¢ nazwy
(jezeli sg krétkie) lub numery tych pozycji, ktére stanowig koszty kwalifikowalne (np.: 1-
3,5,7).

Kolumna 8 - Pozycja w Zestawieniu rzeczowo-finansowym - nalezy podac, do ktdrej pozycji
w Zestawieniu rzeczowo - finansowym z realizacji operacji w ramach etapu odnosi sie dany
dokument.

Kolumna 9 - Data zaptaty - nalezy wpisa¢ date dokonania zaptaty za przedstawione faktury
lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej w celu udokumentowania
poniesionych kosztéw prefinansowania.

Kolumna 10 - Sposob zaptaty (przelew) — nalezy wpisa¢ dokonany sposéb ptatnosci.

Kolumna 11 - Kwota wydatkow catkowitych (w zt) - catkowita kwota z faktury lub
dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej.

Kolumna 12 - Kwota wydatkéw kwalifikowalnych (w zt) — kwota kwalifikowalna z faktury
lub dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej potwierdzajacego poniesienie kosztu
w ramach otrzymanych s$rodkéw prefinansowania zgodnie z zestawieniem rzeczowo-
finansowym dotgczonym do ,Umowy o powierzenie grantu”.

Jesdli faktura lub dokument o réownowaznej wartosci dowodowej byta optacona w réznych
terminach lub w kilku czesciach, sposéb wypetnienia sekcji - oprécz sposobu podanego
powyzZej - moze przedstawiac sie nastepujaco:

Kolumna 2 - Rodzaj dokumentu - nalezy wpisa¢ rodzaj dokumentu wraz z informacja, ze
jest to ptatnos¢ czesciowa.

Kolumna 9 - Data zaptaty - nalezy wybra¢ z automatycznej listy date dokonania czesciowej
zapfaty za przedstawione do refundacji faktury lub dokumenty o réownowaznej wartosci
dowodowej.

Kolumna 11 - Kwota wydatkdw catkowitych - nalezy wpisac te cze$¢ kwoty brutto z faktury
/ dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej, ktéra zostata poniesiona w danym dniu.

Kolumna 12 - Kwota wydatkéw kwalifikowalnych - nalezy wpisa¢ kwote wydatkow
kwalifikowalnych, podlegajacych refundacji, wynikajacaq z faktur lub dokumentow
o rownowaznej wartosci dowodowej oraz dokumentdéw potwierdzajacych dokonanie
zaptaty.

Pole RAZEM (w zt) stanowi sume wartosci wpisanych powyzej odpowiednio w kolumnach:
11, 12.



Dokumenty akceptowane w trakcie autoryzacji ptatnosci. W zaleznosci od zakresu operacji
oraz kosztéw kwalifikowalnych przypisanych do poddziatania 19.2 w trakcie autoryzacji
wniosku akceptowane beda w szczegdlnosci nastepujgce dokumenty krajowe
i zagraniczne:

Faktury VAT,

Faktury VAT MP,

Rachunki,

Raport kasowy (KP, KW),

Dokumenty celne (wraz z dowodami zakupu, ktérych dotycza),

Faktury korygujace (wraz z fakturami, ktorych dotycza),

Noty korygujace (wraz z fakturami, na podstawie ktdrych zostaty wystawione),

Umowy sprzedazy wraz z zatgczonym dokumentem potwierdzajacym

poniesienie wydatku w zwigzku z zawarciem umowy np.: dowdd wptaty, wyciag

z rachunku bankowego, potwierdzenie przelewu, o$wiadczenie sprzedajgacego

potwierdzajace przyjecie zaptaty,

9. Umowy zlecenia, o dzieto oraz inne umowy cywilnoprawne, jezeli koszty z nimi
zwigzane mogg by¢ kosztami kwalifikowalnymi, wraz z zataczonym
dokumentem potwierdzajagcym poniesienie wydatku (dowdd wptaty, wyciag
z rachunku bankowego, polecenie przelewu). Do umow zlecenia oraz o dzieto,
jezeli zostaty zawarte z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci
gospodarczej, nalezy dotaczy¢ rachunek okreslajacy wysokos¢ podatku
dochodowego oraz dokument stwierdzajacy istnienie obowigzku podatkowego
wraz z dowodem zaptaty podatku, atakze dokument wskazujacy wysokosé
sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne wraz z dowodem ich zaptaty,

10. Dokumenty sporzadzone dla udokumentowania zapisow w dokumentacji

ksiegowej lub w ksiedze ewidencji srodkéw trwatych, dotyczacych niektérych

kosztéw (wydatkdw), zaopatrzone w date i podpisy oséb, ktére bezposrednio
dokonaty wydatkéw (dowody wewnetrzne), okreslajace przy zakupie - nazwe
towaru oraz ilo$¢, cene jednostkowg i warto$¢, a winnych przypadkach -
przedmiot operacji gospodarczych i wysoko$¢ kosztu (wydatku) na zasadach
okreslonych w § 14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 26 sierpnia 2003r.
w sprawie prowadzenia podatkowej ksiegi przychoddéw i rozchodéw (Dz. U. z
2017 r., poz. 728)

X NOUH WD =

VII. ZESTAWIENIE RZECZOWO- FINANSOWE Z REALIZACJI OPERACII [POLE
OBOWIAZKOWE].

Sposo6b wypetniania ,Zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji”.

W nagtowku ,Zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji” nalezy wybrac
numer etapu (I lub IT), w ramach ktorego sktadany jest wniosek.

~Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operacji” wypetniane jest zgodnie z danymi
zawartymi w sekcji V ,,Wykaz faktur...” oraz zgodnie z danymi w Zestawieniu rzeczowo -
finansowym z realizacji operacji bedacym zatgcznikiem do umowy (zwanym dalej
~Zestawieniem rzeczowo-finansowym z umowy”).

Do ,Zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji” nalezy przenie$¢ wszystkie
pozycje ujete w ,Zestawieniu rzeczowo-finansowym z umowy” jednak wypetnia sie tylko
te, ktére dotycza danego etapu realizacji. Pozycje, ktére nie dotyczg danego etapu badz



nie dotyczg danej operacji nalezy pozostawic¢ niewypetnione. Zakres zrealizowanych robét,
dostaw i ustug w ramach etapu, dla ktérego sktadany jest wniosek, wraz z okresleniem
miernikdw rzeczowych nalezy przypisa¢ do tych samych pozycji ,Zestawienia rzeczowo
finansowego z realizacji operacji”, do ktérych zostaty one przypisane w ,Zestawieniu
rzeczowo-finansowym z umowy”.

Jezeli wartosci wpisane w poszczegodlnych pozycjach ,Zestawienia rzeczowo-finansowego
operacji” réznig sie od wartosci wpisanych w tych pozycjach w ,Zestawieniu rzeczowo-
finansowym operacji” z umowy, wniosek automatycznie wyliczy wartos¢ odchylenia
zgodnie z ponizszym wzorem:

ODCHYLENIA KOSZTOW KWALIFIK. (w %) = Koszty wg. rozliczenia w etapie - Koszty wg.
umowy / Koszty wg. umowy w etapie x 100

LGD dopuszcza przesuniecia finansowe do +/- 10% kosztéw poszczegdlnego zadania przy
nie przekraczaniu wnioskowanej kwoty dofinansowania. Jezeli wystgpiq przesuniecia
pomiedzy zadaniami wynoszace powyzej 10% wartosci danego zadania - Grantobiorca
zobowigzany jest do udzielania pisemnych wyjasnien, a osoby weryfikujgce do oceny
stusznosci i prawidtowosci uzasadnienia.

VIII. WSKAZNIKI REALIZACII
8.1 Nalezy wpisa¢ nazwe wskaznika zgodnie z ogtoszeniem o naborze.

8.2 Nalezy wpisa¢ wartos¢ poczatkowg - dla Grantobiorcy sktadajacego wniosek po raz
pierwszy z danego zakresu tematycznego to stan poczatkowy bedzie wynosit ,,0”.

8.3 Nalezy wpisac¢ wartos¢ stanu planowanego do osiggniecia.
8.4 Nalezy wpisac¢ wartos¢ osiggnietego stanu w zwigzku z realizacjg zadania.

8.5 Nalezy wpisac¢ sposob pomiaru / zrédta danych potwierdzajace realizacje wskaznika
(np. dokumentacja fotograficzna, listy obecnosci, certyfikaty, dyplomy, protokoty
odbioru, itp.). Ww. dokumenty muszg zosta¢ wykazane w sekcji VIII. ZAtACZNIKI.

IX. ZALACZNIKI [POLE OBOWIAZKOWE].
Do wniosku nalezy zataczy¢ zataczniki zgodnie z wykazem.

Przy nazwie kazdego zatgcznika nalezy wstawic liczbe zatgcznikow, jaka jest skiadana
z wnioskiem. W zaleznosci od rodzaju zatacznika, do wniosku nalezy zataczy¢ oryginat lub
kopie.

Kopie oznaczone przypisem (*) - oznaczajg kopie dokumentow sktadanych wraz
z wnioskiem potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez upowaznionego pracownika
LGD.

Zatgczniki dotyczace operacji grantowej — obowigzkowe:

1. Faktury lub dokumenty o rédwnowaznej wartosci dowodowej (w tym umowy o dzieto,
zlecenia i inne umowy cywilnoprawne) - kopie* - Faktury i dokumenty o réownowaznej
wartosci dowodowej zostaty opisane w punkcje V niniejszej instrukcji.



Dowody zapfaty — kopie* - Za dowdd zaptaty w tym przypadku nalezy rozumieé wyciagi
bankowe dotyczace wydzielonego konta do obstugi grantu dodatkowo potwierdzone
pieczecig nagtdwkowg banku oraz pieczecig imienng osoby do tego uprawnionej.
Umowy z dostawcami lub wykonawcami zawierajace: specyfikacje do wystawionych
w ramach operacji grantowych faktur lub innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci
dowodowej - jezeli z dokumentdéw finansowych nie wynika precyzyjne okreslenie
kosztow kwalifikowalnych - kopia*

Wyjasnienie zmian dokonanych dla danej pozycji w zestawieniu rzeczowo-finansowym,
w przypadku gdy faktycznie poniesione koszty kwalifikowalne operacji bedg nizsze albo
wyzsze o wiecej niz 10% w stosunku do wartosci zapisanych w zestawieniu rzeczowo-
finansowym operacji z umowy 0 powierzenie grantu — oryginat - Ww. zaftgcznik nalezy
dofaczy¢ w przypadku, gdy odchylenia finansowe, tj. odchylenia w wysokosci kosztow
kwalifikowalnych wpisane w kol. 7 Zestawienia rzeczowo-finansowego z wniosku bedg
nizsze albo wyzsze o wiecej niz 10% niz okres$lono to w Zestawieniu rzeczowo-
finansowym z umowy. Ww. zatacznik nie jest wymagany, jesli wartos¢ poszczegdlnych
pozycji Zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji dla etapu jest réowna
wartosciom albo rézniq sie o nie wiecej niz 10% od wartosci zapisanych w Zestawieniu
rzeczowo-finansowym z umowy. Sposdb obliczania odchyleri finansowych kosztéw
kwalifikowalnych zostat opisany w czesci VII. ZESTAWIENIE RZECZOWO-FINANSOWE
OPERACIJI.

Protokot odbioru robdt / montazu / ustug / dostawy lub oswiadczenie wnioskodawcy
o poprawnym wykonaniu czynnosci w ramach operacji - kopia* - Zafacznik
obowigzkowy dla robét budowlanych a takze, gdy przedmiotem umowy byt zakup
maszyn i urzadzen wymagajacych montazu albo rozruchu oraz zakup oprogramowania
komputerowego.

Protokoty te mogq zostal sporzadzone odrebnie do kazdej faktury lub dokumentu
o réownowaznej wartosci dowodowej lub zbiorczo dla kilku faktur lub dokumentéw
o réownowaznej wartosci dowodowej (np., gdy wystepuje ten sam wykonawca).

W takim przypadku ilos¢ zuzytych materiatdw rozliczana bedzie w oparciu
0 zestawienie zuzytych materiatow budowlanych wykonane na podstawie kosztorysu
szczegotowego (dotyczy dziatan, w ktorych dotaczany jest kosztorys rdznicowy).
Materiaty zakupione w ilosci wiekszej niz wykazana w zestawieniu zuzytych materiatow
nie bedg rozliczone, a wysokos$¢ pomocy zostanie odpowiednio skorygowana.
Dokumenty potwierdzajace odbior/wykonanie prac powinny by¢ sporzadzone w taki
sposob, aby byta mozliwa identyfikacja wykonanych robdét w odniesieniu do
poszczegdlnych pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego, bedacego zatacznikiem do
umowy przyznania pomocy.

Zaswiadczenia, decyzje, opinie, pozwolenia lub licencje w odniesieniu do
realizowanego zakresu rzeczowego, jezeli sg wymagane przepisami prawa krajowego
- kopia* - Zaftgcznik wymagany, jesli do realizacji danej operacji Grantobiocy jest
zobowigzany uzyskac¢ odpowiednie zaswiadczenia, decyzje, opinie innych organdw (np.
wydane przez Powiatowego Lekarza Weterynarii, Wojewddzki Inspektorat Ochrony
Srodowiska, Powiatowego Inspektora Sanitarnego, Straz Pozarng) potwierdzajace
spetnianie standardéw i warunkéw wymaganych odrebnymi przepisami prawa.

W przypadku zakupu i instalacji sprzetu komputerowego wraz z oprogramowaniem,
wyposazenia lub zakupu oprogramowania na potrzeby wdrozenia Programu do
wniosku nalezy dotaczyé umowe licencyjng na zakupione oprogramowanie, okreslajaca
zasady odptatnosci i uzytkowania oprogramowania, w formie przewidzianej przepisami
prawa (obowigzek legalnego posiadania oprogramowania wyptywa, m.in. z ustawy
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z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2017 r.,
poz. 880 z pézn. zm.).

7. Pelnomocnictwo do reprezentowania wnioskodawcy - kopia* - Zafgcznik obowigzkowy
w przypadku, gdy petnomocnictwo zostato udzielone innej osobie niz podczas sktadania
wniosku o przyznanie pomocy lub gdy zmienit sie zakres poprzednio udzielonego
petnomocnictwa. Zataczane do wniosku petnomocnictwo, na ktérym wifasnorecznosé
podpiséw zostata potwierdzona przez notariusza, musi by¢ sporzadzone w formie
pisemnej oraz okresla¢ w sposdb niebudzgacy watpliwosci rodzaj czynnosci, do ktorych
petnomocnik jest umocowany. Dane petnomocnika we wniosku powinny by¢ zgodne
z danymi w zatgczonym do wniosku petnomocnictwem.

8. Lista obecnosci, dokumentacja operacji: wydarzen, przedsiewzie¢, analiz,
przydzielonych nagréd itp. potwierdzajace realizacje poszczegdlnych zadan w ramach
operacji grantowej — kopia* - Ww. dokumenty muszg zawiera¢ logotypy (emblematy)
Unii Europejskiej, Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020,
Programu LEADER oraz sloganem: ,Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju
Obszarow Wiejskich: Europa inwestujaca w obszary wiejskie” co jest zgodne
z dokumentem: ,Ksiega Wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na
lata 2014-2020". W nagtowku nalezy wpisaé pozycje z Zestawienia rzeczowo-
finansowego bedacego zatacznikiem do umowy o powierzenie grantu, do ktérej odnosi
sie dane zadanie.

IX. OSWIADCZENIA I ZOBOWIAZANIA GRANTOBIORCY [POLE OBOWIAZKOWE].

Grantobiorca musi zapozna¢ sie z o$wiadczeniami oraz zobowigzaniami wynikajgcymi ze
ztozenia wniosku. Akceptacji dokonuje sie poprzez wstawienie znaku ,x” do odpowiednich
pol.

X. PODPIS GRANTOBIORCY [POLE OBOWIAZKOWE].

UWAGA! Nalezy pamieta¢ o wpisaniu miejscowosci, daty oraz ztozeniu podpiséw 0sob
upowaznionych.
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