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Instrukcja wypetniania wniosku o ptatnos¢ pomocy technicznej Schemat I i Il

1. Informacje ogodlne

1. Przed wypetnieniem Whniosku o ptatnosé¢ (dalej ,Wniosek” lub ,WoP”), nalezy zapoznac sie
z zasadami zawartymi w:

a) Wytycznych szczegotowych w zakresie wdrazania pomocy technicznej w ramach Planu
Strategicznego dla Wspdlnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027, dalej ,,Wytyczne
wdrozeniowe”;

b) Wytycznych szczegdtowych w zakresie kwalifikowalnosci oraz stosowania uproszczonych
metod rozliczania kosztdw pomocy technicznej w ramach Planu Strategicznego dla Wspdlinej
Polityki Rolnej na lata 2023-2027, dalej ,,Wytyczne dot. kwalifikowalnosci kosztow”;

¢) Regulaminie naboru wnioskdw o przyznanie pomocy w ramach Planu Strategicznego dla
Wspadlnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027 (Schemat | i Schemat Il), dalej ,,Regulamin”;

d) umowie o przyznaniu pomocy technicznej, dalej ,,umowa”;

oraz wskazowkami dotyczacymi wypetniania wniosku zamieszczonymi w niniejszej instrukgcji.

2.  Whniosek, o ktérym mowa w zatgczniku nr 2 do Regulaminu, wypetnia sie i sktada wytgcznie za
posrednictwem udostepnianej przez Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa (dalej
ARiIMR lub Agencja) Platformy Ustug Elektronicznych (PUE). Ztozenie wniosku jest mozliwe po
wypetnieniu wszystkich wymaganych pél oraz dofaczeniu niezbednych zatgcznikéw. Wniosek jest
dostepny wytacznie dla uzytkownika zalogowanego do PUE.

3. Okres rozliczeniowy, za ktory sktadany jest wniosek o ptatnosé¢, wynosi 6 miesiecy (wniosek
o ptatnos¢ posrednig za pierwszy okres rozliczeniowy lub ptatnos¢ koricowg za drugi okres).

4. W celu rozliczenia pomocy beneficjent jest zobowigzany ztozy¢ do ARIMR wniosek najpdzniej
w terminie do 90 dni od dnia zakonczenia okresu rozliczeniowego wydatkéw (konkretny termin
zostat okreslony w umowie).

5. W przypadku, gdy nie ma mozliwosci ztozenia WoP w terminie na jego ztozenie, okreslonym
w umowie, beneficjent powinien bezzwiocznie poinformowaé Agencje o zaistniatym fakcie,
sktadajac jednoczesnie wniosek o aneks do umowy dotyczacy zmiany terminu ztozenia ww.
whiosku.

6. Ztozenie wniosku o aneksowanie umowy w ww. zakresie jest mozliwe do ostatniego dnia,
wskazanego w umowie jako termin ztozenia danego WoP.

7. Whniosek o ptatnos¢ jest sktadany, jezeli w danym okresie rozliczeniowym poniesiony zostat
jakikolwiek wydatek, z zastrzezeniem wniosku o pfatno$é¢ koncowa, ktéry musi by¢ ztozony
rowniez w sytuacji, gdy nie poniesiono zadnych wydatkow.

8. We wniosku o ptatnos¢ koncowa, mogg zosta¢ ujete wydatki nieuwzglednione w pierwszym
whiosku o ptatnos$¢ za poprzednie potrocze (ptatnosé posrednia).

9. W przypadku rozliczania wynagrodzen (schemat I) mozliwe jest wykazanie we wniosku wszystkich
pochodnych, w tym sktadki ZUS, podatkdw, naliczonych od wynagrodzen wyptaconych w okresie
rozliczeniowym. Wéwczas wniosek obejmujgcy pierwsze 6 miesiecy bedzie obejmowat rowniez
pochodne od wynagrodzen zaptacone w lipcu br. W przypadku drugiego wniosku, obejmujgcego
drugg potowe roku, bedzie on obejmowat réwniez pochodne od wynagrodzen zaptacone
w styczniu kolejnego roku (n+1).
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Instrukcja wypetniania wniosku o ptatnos¢ pomocy technicznej Schemat I i Il

W przypadku gdy beneficjent rozlicza koszty zadaniami, tzn. jezeli cze$¢ kosztéw danego
zadania (operacji okreslonej w planie operacyjnym za dany rok) zostata poniesiona w pierwszym
okresie rozliczeniowym, a pozostata w drugim, beneficjent rozlicza koszty tej operacji w catosci
w WoP dla drugiego okresu rozliczeniowego.

Mozliwe jest uznanie za kwalifikowalne kosztdw poniesionych po okresie realizacji operacji
(np. sktadki odprowadzane do ZUS) lub przed okresem realizacji operacji (np. optacenie
przygotowania specyfikacji przetargowej) okreslonym w umowie pod warunkiem, ze koszty te
odnoszg sie do okresu realizacji operacji, zostaty uwzglednione we wniosku o ptatnos¢ koricowg
oraz spetniajg pozostate warunki kwalifikowalnosci.

Koszty poniesione w zwigzku z wydarzeniami, ktdére ostatecznie nie doszty do skutku
(np. odwotane podrdze stuzbowe, niezrealizowane szkolenia indywidualne) stanowig koszt
niekwalifikowalny w ramach operacji pomocy technicznej, za wyjatkiem przypadku, gdy przyczyna
ich niezrealizowania byto dziatanie sity wyzszej. Rozliczenie takich kosztéw jest mozliwe wytgcznie
za zgodga Agencji po indywidualnej analizie przypadku.

Pojecie sity wyziszej nalezy rozumiec¢ jako nadzwyczajne i nieprzewidywalne okolicznosci
niezalezne od podmiotu, ktdry sie na nie powotuje, ktérych nastepstw nie mozna byto unikngé
mimo zachowania nalezytej starannosci, np.: powodzie, pozary, wybuchy wulkanéw, zamieszki,
strajki, epidemie lub pandemie.

Zatgczniki do wniosku lub innego pisma dotacza sie jako dokumenty utworzone za pomocg PUE,
a w przypadku, gdy stanowig dokumenty wymagajgce opatrzenia podpisem przez osobe trzecig,
dotacza sie je w postaci elektronicznej jako:

1) dokumenty opatrzone przez te osobe kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem
osobistym albo podpisem zaufanym, albo

2) elektroniczne kopie dokumentdw sporzadzonych w postaci papierowej i opatrzonych przez
te osobe podpisem wtasnorecznym, zapisane w formacie okreslonym w przepisach wydanych
na podstawie art. 18 pkt 3 ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne, tj. skan dokumentu.

Ztozenie wniosku o ptatnos¢ w ramach pomocy technicznej jest procesem dwuetapowym
obejmujacym nastepujace etapy:

1) przygotowanie i zapisanie wniosku w PUE przez wyznaczonego pracownika beneficjenta,

2) autoryzacja i wystanie wniosku przez osobe uprawniong/upowazniong do ztozenia wniosku.

Whiosek o ptatnos¢ jest autoryzowany w PUE poprzez indywidualny login i hasto osoby:

1) uprawnionej do reprezentacji beneficjenta — jezeli reprezentacja beneficjenta jest
jednoosobowa;

2) upowaznionej przez osoby uprawnione do reprezentacji beneficjenta — jezeli reprezentacja
beneficjenta jest wieloosobowa (w tym przypadku osoby uprawnione do reprezentacji
powinny sporzadzi¢ upowaznienie zawierajgce imie, nazwisko, stanowisko oraz zakres
upowaznienia dla osoby, ktéra bedzie sktadata wnioski do ARiMR).

Jezeli wniosek nie zostat ztozony w wymaganym terminie lub za pomocg PUE, ARiMR pozostawia
whiosek bez rozpatrzenia oraz informuje o tym beneficjenta w takiej samej formie, w jakiej zostat
ztozony wniosek.

Beneficjentowi, po wystaniu wniosku lub innego pisma do Agencji oraz po wykonaniu innej
czynnosci dotyczgcej postepowania, jest wysytane za pomocg PUE potwierdzenie odpowiednio
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Instrukcja wypetniania wniosku o ptatnos¢ pomocy technicznej Schemat I i Il

ztozenia pisma oraz wykonania innej czynnosci dotyczacej postepowania, ktére zawiera unikalny
numer nadany przez PUE oraz date odpowiednio ztozenia pisma oraz wykonania innej czynnosci
dotyczacej postepowania.

Datg wszczecia postepowania na wniosek o ptatnos¢ ztozony za pomocyg PUE jest dzien
wystawienia potwierdzenia ztozenia pisma, o ktérym mowa w pkt. 19.

Za date doreczenia beneficjentowi pisma poprzez PUE uznaje sie dzien:

1) potwierdzenia odczytania pisma przez beneficjenta w PUE, ztym, Zze dostep do tresci tego pisma
i do jego zatgcznikdw uzyskuje sie po dokonaniu tego potwierdzenia,

2) nastepujacy po uptywie 14 dni od dnia otrzymania pisma w PUE, jezeli beneficjent nie
potwierdzit odczytania pisma przed uptywem tego terminu.

Warunkiem rozliczenia pomocy technicznej jest zatwierdzenie przez ARIMR wydatkéw
kwalifikowalnych poniesionych przez beneficjenta i zawartych w ztozonym wniosku.

Pomoc techniczna bedzie rozliczana na podstawie:

1) zwrotu faktycznie poniesionych kosztow kwalifikowalnych;

2) kosztow jednostkowych w zakresie ustug cateringowych lub ustug gastronomicznych
w operacjach realizowanych w schemacie | i w schemacie l;

3) finansowania kwalifikowalnych kosztow posrednich w oparciu o stawke ryczattowsa
w schemacie .

Srodki finansowe z tytutu pomocy technicznej zostang wyptacane, jezeli beneficjent:

1) zrealizowat operacje w danym okresie rozliczeniowym zgodnie z umowg i przepisami
powszechnie obowigzujgcymi;

2) ztozyt wniosek o ptatnos¢;

3) udokumentowat zrealizowanie operacji w danym okresie rozliczeniowym, w tym poniesienie
kosztow kwalifikowalnych (nie dotyczy kosztow rozliczanych metodg uproszczong);

4) osiggnat wskazniki uzgodnione w umowie, a w przypadku ich nieosiggniecia przedstawit
stosowne uzasadnienie.

Agencja, rozpatrujgc WoP, sprawdza zgodnos¢ sposobu realizacji operacji w ramach danego
okresu rozliczeniowego z postanowieniami umowy, wytycznymi oraz z przepisami odrebnymi,
w szczegolnosci pod wzgledem spetnienia warunkéw w zakresie kompletnosci i poprawnosci
formalnej, merytorycznej wniosku oraz prawidtowosci realizacji zakresu rzeczowego oraz
finansowania operacji, w tym kwalifikowalnosci kosztow. W przypadku wniosku w ramach
schematu Il — ARIMR weryfikuje rowniez czy operacje ujete w zestawieniu rzeczowo-finansowym
operacji zostaty wskazane w planie operacyjnym.

Na wezwanie Agencji beneficjent zobowigzany jest ztozy¢ przez PUE, w terminie 21 dni od dnia
doreczenia wezwania, dokumenty niezbedne do wyptaty srodkéw finansowych z tytutu pomocy
technicznej, potwierdzajgce spetnienie warunkdéw wyptaty tej pomocy, w szczegdlnosci faktury
lub inne dokumenty ksiegowe o rownowaznej wartosci dowodowe] potwierdzajgce poniesione
koszty, wraz z dowodami ich zaptaty w catosci (jesli dotyczy) oraz inne powigzane z nimi
dokumenty potwierdzajgce odbidr lub wykonanie prac, jak réwniez inne dokumenty uznane przez
Agencje za niezbedne do oceny kwalifikowalnosci kosztow (np. dokumentacja
z przeprowadzonego zamodwienia publicznego, dokumentacja potwierdzajgca realizacje dziatan
informacyjnych i promocyjnych, itp.).
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W przypadku kosztéw rozliczanych na podstawie kosztu jednostkowego beneficjent sktada na
wezwanie Agencji, o ktérym mowa w pkt. 26, protokdt dotyczacy wykonania standardu ustugi
gastronomicznej lub cateringowej, ktérego wzdér stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu oraz liste
obecnosci z podpisami uczestnikéw danego wydarzenia.

W przypadku, gdy ztozony wniosek o ptatnos¢ zawiera braki lub nie dofaczono do niego
wymaganych dokumentdéw, Agencja wzywa beneficjenta, za pomocg PUE, do ztozenia uzupetnien
lub wyjasniend w terminie 21 dni od dnia doreczenia wezwania.

Beneficjent dokonuje poprawy wniosku za posrednictwem PUE zgodnie z informacjami zawartymi
w czesci VII. niniejszej instrukcji Korekta wniosku o ptatnos¢ pomocy technicznej.

Jezeli beneficjent mimo wezwania nie usunat brakdw w wyznaczonym terminie, Agencja
ponownie wzywa beneficjenta, za pomocg PUE, do ztozenia uzupetnien lub wyjasnien w terminie
21 dni od dnia doreczenia ponownego wezwania.

Wezwanie beneficjenta do ztozenia dokumentéw do pogtebionej kwalifikowalnosci kosztow,
uzupetnien lub wyjasnien wstrzymuje termin weryfikacji wniosku do czasu dokonania tych
czynnosci przez beneficjenta.

Jezeli beneficjent mimo ponownego wezwania nie usunat brakdw w wyznaczonym terminie,
Agencja rozpatruje wniosek o ptatnos¢ w takim zakresie, w jakim zostat on wypetniony.

Na uzasadniong prosbe beneficjenta Agencja moze wyrazi¢ zgode na przedtuzenie terminu
wykonania przez beneficjenta okreslonych czynnosci w toku postepowania w sprawie wypfaty
pomocy technicznej, jednak nie wiecej niz o 7 dni od dnia doreczenia tej zgody.

W razie uchybienia terminu wykonania przez beneficjenta okreslonych czynnosci w toku

postepowania w sprawie wyptaty pomocy technicznej, Agencja, na prosbe beneficjenta, moze

przywrdcié termin wykonania tych czynnosci, jezeli beneficjent:

1) wnidst prosbe w terminie 14 dni od dnia ustania przyczyn uchybienia oraz uprawdopodobnit,
ze uchybienie nastgpito bez jego winy;

2) dopetnit czynnosci, dla ktorej okreslony byt termin.

Nie jest mozliwe przywrdcenie terminu do wniesienia prosby, o ktérej mowa w pkt 33.

W trakcie rozpatrywania wniosku mogg zosta¢ przeprowadzane kontrole na miejscu - w celu
zweryfikowania informacji zawartych we wniosku i dotgczonych dokumentach ze stanem
faktycznym. Weryfikacja wniosku o ptatnosc zostaje zawieszona na czas trwania tej kontroli.

W przypadku kontroli operacji prowadzonej przez inny uprawniony podmiot Agencja moze podjgc
decyzje o zawieszeniu weryfikacji wniosku do czasu zakonczenia kontroli.

Weryfikacja wniosku jest automatycznie zawieszana, jezeli nie jest zakoriczona weryfikacja WoP
za wczesniejszy okres rozliczeniowy. Wznowienie weryfikacji nastepuje w kolejnym dniu po dniu
zatwierdzenia zlecenia ptatnosci za pierwszy okres rozliczeniowy.

W razie stwierdzenia we wniosku o ptatnos¢ oczywistej omytki pisarskiej lub rachunkowej,
Agencja moze poprawic jg z urzedu, informujac o tym beneficjenta.

Beneficjent moze w dowolnym momencie wycofac ztozony wniosek. Wycofanie wniosku nie znosi
obowigzku podjecia przez ARIMR odpowiednich dziatan wynikajgcych z przepiséw prawa
w przypadku, gdy istnieje podejrzenie popetnienia przestepstwa w zwigzku z danym wnioskiem.

Agencja dokonuje wyptaty pomocy technicznej niezwtocznie po pozytywnym rozpatrzeniu
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whniosku o pfatnosé, ale nie pdzniej niz w terminie 90 dni od dnia ztozenia pierwotnej wersji tego
whniosku.

W przypadku nierozpatrzenia WoP w ww. terminie Agencja zawiadamia o tym beneficjenta,
podajac przyczyny niedotrzymania terminu i wyznaczajgc nowy termin rozpatrzenia wniosku,
jednak nie dtuzszy niz 30 dni od terminu pierwotnego.

Przez wyptate nalezy rozumiec przekazanie srodkéw finansowych beneficjentowi na podstawie
zlecenia ptatnosci, w tym rozliczenie wydatkdéw poniesionych ze srodkéw budzetu panstwa.

W przypadku odmowy wypfaty pomocy w catosci lub w czesci beneficjentowi przystuguje
jednorazowe prawo do wniesienia do ARIMR wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy wraz
z uzasadnieniem, w terminie 21 dni od dnia doreczenia beneficjentowi pisma o danym
rozstrzygnieciu. Szczegdtowe zasady dotyczace wnoszenia przez beneficjenta wniosku o ponowne
rozpatrzenie sprawy okresla pismo o danym rozstrzygnieciu.

Beneficjent informuje o wszelkich istotnych zmianach w zakresie danych i informacji zawartych
we whniosku oraz dotgczonych do niego dokumentach niezwtocznie po zaistnieniu tych zmian.
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2. Logowanie sie do konta beneficjenta na PUE

Do Platformy Ustug Elektronicznych, uzytkownik (pracownik instytucji beneficjenta, ktéry przygotuje
whniosek lub przedstawiciel instytucji — osoba uprawniona/upowazniona do ztozenia/autoryzacji
whniosku), loguje sie poprzez strone https://www.gov.pl/web/arimr. Po wejsciu na strone wybiera

kafelek ,,Co robimy” a nastepnie na panelu bocznym wybiera ,, Systemy teleinformatyczne ARiMR”.

Agencja Restrukturyzacji “bip &g
iMOdernizaCji Ro'nictwa OARiMRAktuaInoéci Zatatw sprawe  Kontakt Praca PLV

N )

Ankieta Satysfakcji Beneficjenta Infolinia ARIMR eWniosek Plus

ARIMR

800 38 00 84 | 22 595 06 11

Zt6z wniosek o doptaty bezposrednie

Agencja Restrukturyzagji
i Modernizacji Rolnictwa

“bip &g

OARIMR  Corobimy Aktualnosc  Zalatwsprawe Kontakt Praca PLW

€ > Agendjs Restrukturyzacji | Modernizacji Rolnictwa > Co robimy > Wdrazane programy | dzistania

Wdrazane programy i dzialania

Portal Rolnika

Wdrazane programy i dziatania -
dane liczbowe

Plan Strategiczny dla Wspalnej
Polityki Rolnej na lata 2023-2027 (PS
WPR 2023-2027)

Pomoc Techniczna PS WPR na lata
2023-2027

Program Rozwoju Obszaréw
Wiejskich 2014 - 2020

Fundusze Europejskie dla Rybactwa
na lata 2021-2027

Pomoc Techniczna Fundusze
Europejskie dla Rybactwa na lata
2021-2027

Rejestr Upowaznionych Gwarantéw

I Systemy teleinformatyczne ARIMR I

Dziatania Pomocowe spoza ARIMR

Krajowy Plan Odbudowy i
Zwiekszania Odpornosdi

Profilaktyka zdrowia dla rolnika

MNowa linia kredytowa dla rolnikéw na
utrzymanie plynnesci finansowej

Tumacz polskiego jezyka migowego

Wdrazane programy i dziatania
Plan Strategiczny dla WPR 2023-2027

Ptatnosci bezposrednie w ramach PS dla WPR na lata 2023-2027
eWniosekPlus

Krajowy Plan Odbudowy i Zwiekszania Odpornosci

Pomoc Krajowa

Fundusze Europejskie dla Rybactwa na lata 2021-2027
Identyfikacja i Rejestracja Zwierzat

IRZplus

AMS - System Monitorowania Obszaru - nowe narzedzie cyfrowe ARIMR
Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2014 - 2020

Program Operacyjny "Rybactwo i Morze" na lata 2014 - 2020
eWoP - elektroniczny Wniosek o Platnos¢

Krajowy Rejestr K&t Gospodyri Wiejskich

Po przekierowaniu na strone systemow teleinformatycznych ARiMR nalezy wybra¢ przycisk ,,Platforma
Ustug Elektronicznych”.
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Agencja Restrukturyzacji “bip £y
i Modernizacji RO|nitha OARIMR Corobimy Aktualnosci Zatatwsprawe Kontakt Praca PLV

@ > Agendja Restrukuryzadji i Modernizacji Rolnictwa > Corobimy > Systemy teleinformatyczne ARIMR

Wadrazane programy i dziatania
Portal Rolnika

Wdrazane programy i dziatania -
dane liczbowe

Plan Strategiczny dla Wspélnej
Polityki Rolnej na lata 2023-2027 (PS
WPR 2023-2027)

Pomoc Techniczna PS WPR na lata
2023-2027

Program Rozwoju Obszaréw
Wiejskich 2014 - 2020

Systemy teleinformatyczne ARIMR

eWniosekPlus

IRZplus

Logowanie do serwisu
1R2plus

Fundusze Europejskie dla Rybactwa =
na lata 2021-2027

Pomoc Techniczna Fundusze
Europejskie dla Rybactwa na lata

I Platforma Ustug Elektronicznych I
2021-2027

Rejestr Upowaznionych Gwarantow
Systemy teleinformatyczne ARIMR
Dziatania Pomocowe spoza ARIMR

Krajowy Plan Odbudowy i Mobilna ARIMR

Zwiekszania Odpornosci
Profilaktyka zdrowia dla rolnika

Nowa linia kredytowa dla rolnikéw na
utrzymanie plynnosci finansowej

Po naci$nieciu przycisku uzytkownik znajdzie sie na stronie gtéwnej, gdzie w dalszym kroku nalezy
klikng¢ w link ,Platforma Ustug Elektronicznych”, a nastepnie na stronie Platformy Ustug
Elektronicznych w prawym gérnym rogu ,,Zaloguj sie”.

@ Wejdz na:

Platforma Ustug Elektronicznych

@ zaloguj sie I

Platforma Ustug Elektronicznych

@ > Stronaglowna

Platforma Ushug Elektronicznych to aplikacja sluzqca do udostapniania droga elektroniczng ustug $wiadczonych przez ARIMR

Kalendarz wydarzen

6 Cze 2025 - 26 Cze 2025

Pig Sob N Wto | Sro | Czw | Pig | Sob | Nie Pon | Wto  Sr

ubezpieczenie upraw

Pomoc krajowa
Doradztwo grupowe
Imwestyde w poprawe dobrostanubydla 1 swif ]
S WPR 2023-2027 Wsparcie na Inwestycje leéne lub zadrzewieniowe

prame damocyhrone 1

Uzytkownik loguje sie do konta beneficjenta na PUE za pomocg ,,Loginu” i, Hasta” instytucji, ktorg
reprezentuje, a nastepnie ponownie kilka przycisk ,,Zaloguj sie”.
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Zaloguj sie za pomoca nazwy uzytkownika Zaloguj sie za pomoca login.gov.pl

Nazwa uzytkownika

S

Hasto

L»:)g in.gov.pl

Nie pamietam hasta

ZALOGUJ SIE «

Nie masz jeszcze konta? Zarejestruj sie Nie masz jeszcze profilu zaufanego Zatoz profil

Po poprawnym zalogowaniu sie do konta beneficjenta na PUE uzytkownik wybiera zaktadke , Moje
sprawy”, a nastepnie kafelek ,Wnioski PS WPR 2023-2027”. System wyswietli wszystkie prowadzone
sprawy. Nastepnie uzytkownik wybiera sprawe, w ramach ktdrej zamierza ztozy¢ wniosek o ptatnosc.

SAMORZAD @ > Stronagiowna

WOJEWGDZTWA
Zatatw sprawe

2, Mé) profil o=—= =

=t o= Dziatania inwestycyjne i D S——
o=, premiowe C&: j

Zlozenie wnlosku o piatnosc. Dzialania Inwestycyjne 2162 wniosek 0 wpls do ewidencji producentow

premiowe

Kalendarz

Zatatw sprawe
-a Inne S Krajowy Plan Odbudowy

Moje sprawy ~ -

Platnosci obszarowe A Inne ustugi Ztozenie wniosku w ramach KPO
Wynikl monitoringu
satelitarnego

B, Plan Strategi 1
. N giczny WPR na lata ”
Whnioski KPS Ptatnosci obszarowe
OBIRLS I@' 20232027
Zioze eWniosek 2

fanie M17
Dzistanie M Ziozenie whiosku w ramach Planu Strategicznego

Dziafanie M22 s g e i
Whioski PS WPR 2023-2027 3
- - - - A, Pomoc Techniczna PS WPR na E@ Pomoc w sektorze upraw
widencja Producentw '4 * lata 2023-2027 <27 sadowniczych i winorosli
= T é

wagledu na
i winorogii

Zisonamicsd Ziozenie wniosku w ramach Pomocy Techniczne;

Whioski Nastepcy /

% > Mojesprawy > Wnioski PS WPR 2023-2027
P
Znak sprawy Status - Jednastka obstugujaca
Data utworzenia od E Data utworzenia do E Data ostatniej korespondencji od E Data ostatniej korespondencji do E
Q szukaj X Wyezyse
Da
Lp.  Znaksprawy Status Tytut sprawy Jednastks obshugujacs Date utworzenia -
3 DPT.65790.2.90.2025 Umowa Pomoc Techniczna PS WPR - Departament Pomocy 17-03-2025 28-03-2025 @
podpisana Schemat Il Technicznej o
6 DPT.65790.2.83.2025 umowa Pomoc Techniczna PS WPR - Departament Pomocy 11-03-2025 19-03-2025 @
podpisana Schemat | Techniczne] ®
) DPT.657! 25 Umowa Pomoc Techniczna PS WPR - Departament Pomocy 11-03-2025 17-03-2025 @
podpisana Schemat Il Technicznej ®

Aby utworzy¢ wniosek o ptatnosé¢ w systemie uzytkownik wybiera przycisk ,, Wnioskuj o ptatnosé 1”7
—w przypadku wniosku za pierwszy okres rozliczeniowy, a w przypadku wniosku za drugi okres
rozliczeniowy — ,, Wnioskuj o ptatnos¢ I1”.
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{¥ » Mojesprawy > Wnioski PS WPR 2023-2027 > Wnioski PS WPR 2023-2027 rozwiniecie

DPT.65790.2.114.2024 Pomoc Techniczna PS WPR - Schemat Il

Whnioskuj o aneks Whnioskuj o ptatnosé | Whioskuj o ptatnosé Il

Uzytkownik (pracownik instytucji wyznaczony do wypetnienia wniosku) dokonuje ww. czynnosci na
koncie beneficjenta zatem nie musi posiada¢ osobistego konta w PUE.

Uzytkownik (przedstawiciel instytucji/osoba uprawniona lub upowazniona do ztozenia wniosku tj. jego
autoryzacji/podpisania) w pierwszej kolejnosci loguje sie do PUE na konto instytucji beneficjenta PT,
wyszukuje dang sprawe i przygotowany w ramach tej sprawy wniosek, a nastepnie dokonuje jago
autoryzacji, jednak w celu autoryzacji wniosku powinna posiadac¢ swoje osobiste konto PUE. Jest to
niezbedne do weryfikacji przez Agencje czy osoba, ktéra dokonata autoryzacji wniosku w imieniu
beneficjenta posiadata ku temu stosowne umocowanie.
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3. Zaktadanie konta na PUE dla osoby uprawnionej/upowaznionej do
ztozenia wniosku

Osoba uprawniona/upowazniona do ztozenia wniosku jest zobowigzana do posiadania
osobistego/indywidualnego konta na PUE, aby mdc zautoryzowaé wniosek o ptatnos¢ pomocy
technicznej i wystaé go do ARiMR.

Jezeli osoba uprawniona/upowazniona do ztozenia wniosku nie posiada konta na PUE moze je zatozy¢
za pomocg Login.gov.pl.

Login.gov.pl to ogdlnodostepny serwis, w ktérym potwierdza sie swojg tozsamos¢ za pomocg Profilu
Zaufanego, Aplikacji mObywatel, Bankowosci elektronicznej, e-Dowodu lub ustugi moje ID.

Dostep do Login.gov.pl mozna uzyska¢ po wejsciu na strone gtébwng PUE:
https://epue.arimr.gov.pl/pl/strona-glowna i kliknieciu pola ,Zaloguj sie”, w prawym gdérnym rogu
strony.

Platforma Ushug Elektronicznych @ Zaloguj sie

@ > Stronaglowna

Platforma Ushug Elektronicznych to aplikacja sluzqca do udostapniania droga elektroniczng ustug $wiadczonych przez ARIMR

Kalendarz wydarzen

6 Cze 2025 - 26 Cze 2025

cpiy srsne L

ASF - zaprzestanie produkcji 2025

Pomoc na z: czystorasowego buhaja rasy migsnej
Pomoc krajow Pomoc dla KGW na realizacje ceddw okreslonych w ustawie

Doradztwo grupowe

Imwestycje w poprang dobrostana bydla i gwii ]

Wsparcie na inwestycje lesne lub zadrzewieniowe

premie da miodychrolnikow ||

Zaloguj sie za pomocg nazwy uzytkownika Zaloguj sie za pomoca login.gov.pl
Nazwa uzytkownika .
L-Dgln.gov.pl
Hasto
LUB
Nie pamigtam hasta
Nie masz jeszcze konta? Zarejestruj sie Nie masz jeszcze profilu zaufanego Zatoz profil

Po kliknieciu w kafelek , Login.gov.pl” nastapi przekierowanie na strone, gdzie nalezy wybrac sposdb
logowania (potwierdzenia tozsamosci). Logujac sie do Profilu Zaufanego uzytkownik (osoba
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uprawniona/upowazniona do ztozenia wniosku) ma dwie opcje: logowanie danymi z Profilu Zaufanego
lub za pomoca danych logowania do swojego banku.

Ponizej zaprezentowany jest sposdb postepowania w przypadku logowania za pomocg danych z Profilu
Zaufanego.

Eg gov.pl @ polski

Zaloguj sie do ustugi

Ostatnio wybrany sposdb logowania

Profil zaufan
L7 I >

uzyj loginu | hasta lub bankowosci elektroniczne)

Pozostate sposoby logowania

D Aplikacja mObywatel

Skanuj kod QR za pomocg aplikacji mObywatel >
<. Bankowosc elektroniczna
m Zaloguj sie za pomocg bankowoscl elektroniczne] >
@ e-Dowéd
Uzyj aplikac)l mobilnej lub komputera z czytnikiem >
***. USEelD
*  Use your Natlonal elD to access online services >
Login &)  Profil zaufany ’
Alternatywny sposcb
Zaloguj sie za pomocga nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy
PL | UA
L]
@
Nazwa uzytkownika lub adres e-mail Sann
Whpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail Lus
Wi s wehenmikau> o P @A
Nie pamietam nazwy uzytkownika =
Hasto -~
(Y v/} 3
| Wpisz hasto Bark Pekao m ING
Nie pamietam hasta _
& KASA
— =

<
o B@S inteligo
Nie masz profilu zaufanego?
Twoj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

AU EROHE J ‘ Alternatywny sposéb

EF e [

e RS r—

W przypadku wybrania tej metody, Profil Zaufany moze poprosié¢ o wpisanie kodu autoryzacji, ktéry
powinien zosta¢ wystany sms-em na numer telefonu okreslony w Profilu.
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PotwierdzZ logowanie

Wpisz ponizej kod autoryzacyjny, ktéry wystaliémy na twdj telefon

Kod autoryzacyjny nr 12 dnia 28.10.2020;

[ Wpisz kod I ]

Po potwierdzeniu kodu autoryzacji pojawi sie komunikat z informacjg o nadaniu 9-cyfrowego loginu,
a nastepnie uzytkownik zostanie przekierowany na strone PUE w celu zapoznania sie z ,,Regulaminem

Platformy Ustug Elektronicznych” oraz ,,Klauzulg informacyjng”.

W systemie PUE zostalo zalozone dla Ciebie konto z loginem: 9-cyfr
Ustaw hasto dla tego loginu wybierajac w menu bocznym Mgj profil, a
nastepnie zaktadke Ustaw hasto, aby mie¢ mozliwos¢ logowania sie za

pomoca loginu i hasta, bez uzycia Profilu Zaufanego.

ZAMKNI)

Zalogowales sie do Platformy Ustug Elektronicznych Agencji Restrukturyzacji | Modernizacji Rolnictwa.

Aby z nie] korzystac musisz zapoznac sie z Regulaminem Platformy Ustug Elektronicznych

oraz musisz zapoznac sie z Klauzulz informacyjng.

D Tak. zapoznalem sie z Regulaminem Platformy Ustug Elektronicznych

D Tak, zapoznalem sie z Klauzulz informacyjng

ZAPISZ

Nastepnie w panelu z lewej strony okna gtdwnego nalezy wybraé przycisk ,,Méj Profil” i klikngé
w zaktadke ,,Ustaw hasto”. Login i Hasto postuzg do zautoryzowania i wystania wniosku.

Platforma Ustug Elektronicznych
Kliknij w Méj Profil

Moj profil > Ustaw hasto

Dane Profilu Zgody

o
o

Hasio *

Potwierdz hasio *

XXXXEOX

p—— G—

Kliknij w Ustaw hasfo
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4. Jak wypetnié poszczegolne pola formularza wniosku o ptatnosé
pomocy technicznej?

Po wybraniu sprawy, w ramach ktérej beneficjent chce ztozyé wniosek o ptatnos¢ pomocy technicznej
i wecisnieciu przycisku ,Wnioskuj o ptatnos¢ I” lub ,Wnioskuj o ptatnos¢ II” system przejdzie
automatycznie do pierwszej strony formularza wniosku.

{3 > Moje sprawy > Wnioski PS WPR 2023-2027 » Wnioski PS WPR 2023-2027 rozwiniecie

DPT.65790.2.114.2024 Pomoc Techniczna PS WPR - Schemat Il

Whioskuj o aneks Whnioskuj o ptatnosc | Whioskuj o ptatnosc Il

4.1. Zaktadka: Informacje podstawowe

W > Mojesprawy > Wnioski PS WPR 2023-2027 > Wnioski PS WPR 2023-2027 rozwiniecie > Zi62z wniosek o pfatnosc

Whniosek o ptatnos¢ < Opus¢formularz
Pomoc techniczna w ramach Planu Strategicznego dla Wspolnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027 Znak sprawy: DPT.65790.2.114.2024
Informacje Dane Zestawienie Zestawienie Dane finansowe  Oswiadczenia Zataczniki Informacja o Podglad
podstawowe identyfikacyjne dokumentéw do  rzeczowo - i zobowigzania korespondencdji wniosku
beneficjenta rozliczenia finansowe elektronicznej

Informacje podstawowe
i) * Pole obowigzkowe do wypetnienia
Pomoc techniczna - Schemat Il

Tyt Wn sch2 29.11

Cel operadji Wsparcie operacji realizowanych w ramach KSOW+

Tytut — pole zablokowane do edycji - informacja wypetniana automatycznie.

Cel operacji — pole zablokowane do edycji - informacja wypetniana automatycznie.
Sekcja: Dane podstawowe

Dane podstawowe

Znak sprawy DPT.65790.2.114.2024

Numer umowy 00022.DPT.65790.2.114.2024

Czestotliwosc rozliczenia pélroczna

Rodzaj platnosci posrednia

Okres rozliczeniowy 2025-01-01 2025-06-30
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Znak sprawy — pole zablokowane do edycji - informacja wypetniana automatycznie.

Numer umowy — pole zablokowane do edycji - informacja wypetniana automatycznie.
Czestotliwosc rozliczenia — pole zablokowane do edycji - informacja wypetniana automatycznie.
Rodzaj ptatnosci — pole zablokowane do edycji - informacja wypetniana automatycznie.

Okres rozliczeniowy — pole zablokowane do edycji - informacja wypetniana automatycznie.

Sekcja: Oddzielny system rachunkowosci

Na podstawie wymogu okreslonego w art. 123 ust. 2 lit. b) pkt i) rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) Nr 2021/2115 z dnia 2 grudnia 2021 r. ustanawiajgcego przepisy dotyczace
wsparcia planéw strategicznych sporzadzanych przez panstwa cztonkowskie w ramach wspdlnej
polityki rolnej (planéw strategicznych WPR) i finansowanych z Europejskiego Funduszu Rolniczego
Gwarancji (EFRG) i z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich (EFRROW)
oraz uchylajgce rozporzadzenia (UE) nr 1305/2013 i (UE) nr 1307/2013, beneficjenci realizujgcy Plan
Strategiczny WPR s3 zobowigzani do prowadzenia oddzielnego systemu rachunkowosci albo
korzystania z odpowiedniego kodu rachunkowego dla wszystkich transakcji zwigzanych z operacja.

W przypadku beneficjentow prowadzacych ksiegi rachunkowe i sporzadzajgcych sprawozdania
finansowe zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
przez ,oddzielny system rachunkowosci albo odpowiedni kod rachunkowy”, nalezy rozumiec
ewidencje ksiegowa wyodrebniong w ramach prowadzonych przez beneficjenta ksigg rachunkowych,
a nie odrebne ksiegi rachunkowe.

W zwigzku z powyzszym nalezy wskazac wtasciwg tres¢ osSwiadczenia (zgodnie ze stanem faktycznym)
sposréd dwdch mozliwych, tj.:

v beneficjent prowadzi oddzielny system rachunkowosci albo korzysta z odpowiedniego kodu
rachunkowego dla wszystkich transakcji zwigzanych z realizacjg operacji, w rozumieniu art. 123
ust. 2 lit. b) pkt i) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/2115 z dnia
2 grudnia 2021 r. ustanawiajgcego przepisy dotyczace wsparcia plandw strategicznych
sporzadzanych przez panstwa cztonkowskie w ramach wspdlnej polityki rolnej (planéw
strategicznych WPR) i finansowanych z Europejskiego Funduszu Rolniczego Gwarancji (EFRG)
i z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich (EFRROW) oraz
uchylajace rozporzadzenia (UE) nr 1305/2013 i (UE) nr 1307/2013 albo

v beneficjent nie prowadzi oddzielnego systemu rachunkowosci.

Wiasciwie wyodrebniona ewidencja ksiegowa polega na:

v" wprowadzeniu dodatkowych kont syntetycznych Iub analitycznych, pozwalajagcych na
wyodrebnienie zdarzen zwigzanych tylko z dang operacjg. Wyodrebnienie obowigzuje dla
wszystkich zespotéw kont, na ktérych bedzie dokonywana ewidencja zdarzen zwigzanych
z operacja, np. ,010-006 Srodki trwate — projekt ARIMR”, lub

v" wprowadzeniu odpowiedniego kodu ksiegowego dla wszystkich transakcji oraz kont ksiegowych
zwigzanych z dang operacja.
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Oddzielny system rachunkowosci

Oswiadczam, ze:

beneficjent prowadzi oddzielny system rachunkowosci albo korzysta z odpowiedniego kodu rachunkowego dla wszystkich transakgji
zwigzanych z realizacja operacji, w rozumieniu art. 123 ust. 2 lit. b pkt i Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/2115
z dnia 2 grudnia 2021 r. ustanawiajacego przepisy dotyczace wsparcia plandw strategicznych sporzadzanych przez panstwa cztonkowskie w
ramach wspélnej polityki rolnej (planéw strategicznych WPR) i finansowanych z Europejskiego Funduszu Rolniczego Gwarancji (EFRG) i z
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich (EFRROW) oraz uchylajace rozporzadzenia (UE) nr 1305/2013 i (UE)
nr 1307/2013 (Dz.U. UE L 435z 6.12.2021, str 99, z pézn. zm.)

O beneficjent nie prowadzi oddzielnego systemu rachunkowosci

+ Dodajdane

Numer konta ksiegowego Kod rachunkowy

Brak danych do wyswietlenia

Kod ksiegowy moze przyjmowaé dwie postacie, tj.: kod ksiegowy funkcjonujgcy w ramach
prowadzonego systemu ksiegowego lub kod ksiegowy funkcjonujgcy poza systemem ksiegowym.
Wyodrebniony kod ksiegowy oznacza odpowiedni symbol, numer, wyrdznik stosowany przy rejestracji,
ewidencji lub oznaczeniu dokumentu, ktéry umozliwia sporzadzanie zestawien, w tym
komputerowych, w okreslonym przedziale czasowym ujmujgcych wszystkie zdarzenia zwigzane tylko
z dang operacja.

W przypadku wyboru oswiadczenia dotyczgcego prowadzenia oddzielnego systemu rachunkowosci
albo korzystania z odpowiedniego kodu rachunkowego dla wszystkich transakcji zwigzanych
zrealizacja operacji zostanie wygenerowane zestawienie dotyczace numeru/numeréw kodu
rachunkowego, ktére nalezy wypetni¢ poprzez nacisniecie przycisku ,Dodaj dane”.

Dodawanie informacji o koncie ksiegowym

i) *Pole obowiazkowe do wypetnienia

i *
Numer kenta ksiegowego Whpisz numer konta ksiegowego

*
Ked rachunkowy Whpisz kod rachunkowy

Wprowadzone dane nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem ,,Zapisz i wro¢”. W przypadku potrzeby

Anuluj Zapisz i dodaj kolejne dane

wprowadzenia kolejnych danych nalezy uzy¢ przycisku ,,Zapisz i dodaj kolejne dane”. System wyswietli
ponownie tabele w celu wprowadzenia odpowiednich danych.

Po wypetnieniu wszystkich danych mozna przej$¢ do nastepnej strony wniosku za pomocg przycisku:
,»Przejdz dalej”.

4.2.Zaktadka: Dane identyfikacyjne beneficjenta

Informacje Dane Zestawienie Zestawienie Dane finansowe  Oswiadczenia Zataczniki Informacja o Podglad
podstawowe identyfikacyjne dokumentéw do  rzeczowo - i zobowiazania korespondencji wniosku
beneficjenta rozliczenia finansowe elektronicznej
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Instrukcja wypetniania wniosku o ptatnos¢ pomocy technicznej Schemat I i Il

Ponizsze dane identyfikacyjne i adresowe wypetniane sg automatycznie i sg zablokowane do edycji
przez beneficjenta. Dane te pochodzg z Ewidencji Producentéw (EP), ktdra jest prowadzona przez
ARIMR.

Uwaga
N Powyzsze dane zostaly pobrane z ewidencji producentéw. W przypadku braku aktualnodci
1 wyswietlonych danych konieczne bedzie ztozenie wniosku o ich aktualizacje we wpisie do
ewidencji producentéw. Szczegoly sktadania wniosku znajduja sie na stronie internetowej
ARIMR.

W przypadku niezgodnosci wyswietlonych danych, wymagane jest, aby beneficjent najpierw (przed
wystaniem WoP do Agencji) dokonat korekty danych w EP swojej instytucji, za pomocg ztozonego do
witasciwego Biura Powiatowego ARIMR wniosku o wpis do ewidencji producentéw w zakresie
zmiany danych - link do ww. wniosku w zakresie zmiany danych w EP:
https://www.gov.pl/web/arimr/wniosek-o-wpis-do-ewidencji-producentow?.

Sekcja: Dane beneficjenta

Dane beneficjenta ~

NMumer EP 062

Nazwa Samorzad Wojewodztwa Wielkopolskiego

NIP 7781346888
Numer EP - pole zablokowane do edycji — informacja wypetniana automatycznie na podstawie danych
beneficjenta zwartych w bazie EP.

Nazwa — pole zablokowane do edycji - informacja wypetniana automatycznie.

NIP — pole zablokowane do edycji - informacja wypetniana automatycznie.

Sekcja: Siedziba beneficjenta

Siedziba beneficjenta S

Wojewddztwo wielkopolskie

Fowiat Poznan

Gmina Poznan (gm. miejska)

Miejscowosc
) Poznan

Kod pocztowy 61-714
Ulica Al. Niepodlegtosci
Numer budynku 34

Numer lokalu

Wojewoddztwo — pole zablokowane do edycji - informacja wypetniana automatycznie.

Powiat — pole zablokowane do edycji - informacja wypetniana automatycznie.
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Instrukcja wypetniania wniosku o ptatnos¢ pomocy technicznej Schemat I i Il

Gmina — pole zablokowane do edycji - informacja wypetniana automatycznie.
Miejscowos¢ — pole zablokowane do edycji - informacja wypetniana automatycznie.
Kod pocztowy — pole zablokowane do edycji - informacja wypetniana automatycznie.
Ulica — pole zablokowane do edycji - informacja wypetniana automatycznie.

Numer budynku — pole zablokowane do edycji - informacja wypetniana automatycznie.

Numer lokalu — pole zablokowane do edycji - informacja wypetniana automatycznie.

Sekcja: Dane os6b uprawnionych do kontaktu

&, Dane os6b uprawnionych do kontaktu ~

l + Dodaj osobeg uprawniong |

W celu wpisania danych oséb uprawnionych do kontaktu z Agencjg nalezy uzy¢ przycisku ,,+Dodaj
osobe uprawniong”, wéwczas wyswietli sie tabela, w ktérej nalezy wprowadzi¢ dane identyfikacyjne
osoby/6b uprawnionej/ych do kontaktéw roboczych w sprawach dotyczgcych wniosku tj.: imie,
nazwisko, nr telefonu oraz adres e-mail. Wypetnienie sekcji jest obowigzkowe — nalezy wskazac co
najmniej jedng osobe. Wskazana osoba powinna zna¢ zakres merytoryczny ztozonego wniosku
i posiada¢ odpowiednig wiedze w celu udzielania biezgcych wyjasnien pracownikom ARIMR.

Dane uprawnionego do kontaktu

i) *Pole obowiaz 0 wypetnienia

in*
Imig Wpisz imig

i *
Nazwisko Whpisz nazwisko

*
Nr telefonu +48 Wpisz numer telefonu

-mail * )
Adres e-mail Wpisz adres e-mai

Anuluj Zapisz i dodaj kolejng osobe I

Wprowadzone dane nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem ,,Zapisz i wro¢”. W przypadku potrzeby
wprowadzenia kolejnej osoby uprawnionej do kontaktu z Agencjg nalezy uzy¢ przycisku ,,Zapisz i dodaj
kolejng osobe”. System wyswietli ponownie tabele w celu wprowadzenia odpowiednich danych.

Dane po wprowadzeniu do systemu wyswietlajg sie w nastepujacy sposdb:

Dane os6b uprawnionych do kontaktu S

+ Dodaj osobe

Imie Nazwisko E-mail

Anna Kowalska Lis@lis.pl
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Instrukcja wypetniania wniosku o ptatnosc¢ pomocy technicznej Schemat I i Il

Po wypetnieniu wszystkich danych mozna przejs¢ do nastepnej strony wniosku za pomocg przycisku:
»Przejdz dalej”.

4.3. Zaktadka: Zestawienie dokumentow do rozliczenia

@ < ®

Informacje Dane Zestawienie Zestawienie Dane finansowe  Oswiadczenia Zatgczniki Informacja o Podglad

podstawowe identyfikacyjne dokumentéw do rzeczowo - i zobowigzania korespondencji whniosku
beneficjenta rozliczenia finansowe elektronicznej

Aby wprowadzi¢ pozycje do Zestawienia dokumentéw do rozliczenia operacji nalezy uzy¢ przycisku
,,+Dodaj dokument”.

Zestawienie dokumentow do rozliczenia operacji

(0 * Pole obowiazkowe do wypetnienia

Numer dokumentu

Wyszukaj numer dokumentu m

+ Dodaj pozycje + Dodaj dokument
Numer dokumentu Data wystawienia Kwota netto Kwota brutto ) Suma kosztu Akdje
dokumentu [PLN] [PLN] kwalifikowalnego [PLN]
Brak danych do wyswietlenia
llosc wierszy na stronie: | 10 - @ z0

Suma kosztow kwalifikowalnych: 0,00 PLN

System wyswietli aktywng tabele, w ktdrej nalezy wprowadzié nastepujgce dane:

Dodawanie faktury lub dowodu poniesienia wydatkow

(i) *Pole obowigzkowe do wypetnienia

Dane wystawcy

PESEL * Wpisz PESEL

NIP Wpisz NIP

. ) .
Imie I nazwisko / Nazwa Whpisz imie i nazwisko lub nazwe
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Instrukcja wypetniania wniosku o ptatnos¢ pomocy technicznej Schemat I i Il

Dane wystawcy:

PESEL* — pole edytowalne — nalezy wpisa¢ PESEL wystawcy faktury lub dokumentu o réwnowaznej
wartosci dowodowej (jezeli na dokumencie nie ma numeru NIP).

NIP* — pole edytowalne — nalezy wpisa¢ NIP wystawcy faktury lub dokumentu o réwnowaznej wartosci
dowodowej. W przypadku numeru PESEL lub NIP wymagane jest uzupetnienie jednego z pél.

Uwagal!ll
W przypadku dokumentéw wystawianych wewnetrznie w instytucji beneficjenta (delegacja, nota,
protokét) NIP wystawcy i odbiorcy beda tozsame.

Imie i nazwisko / Nazwa* — pole edytowalne — nalezy wpisa¢ imie i nazwisko lub nazwe wystawcy
faktury lub dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej.

Dane odbiorcy

*
NIP Wpisz NIP v
Szczegoly dokumentu
i *
Rodzaj dokumentu Wybierz v

*
Numer dokumentu Whpisz numer dokumentu

Data wystawienia dokumentu * o
Data zaptaty * B
Kwota netto * 0,00 PLN
Kwota brutto * 0,00 PLN
Sposob zaptaty * Wybierz v
Kwota finansowania 0,00 PLN

wyprzedzajgcego (czesc¢ krajowa) *

Anuluj Zapisz i dodaj kolejny dokument

Dane odbiorcy

NIP* — Jista wyboru — nalezy z listy wybra¢ NIP podmiotu ponoszacego koszty (lista podmiotow
zaciggnieta z umowy o przyznaniu pomocy technicznej).

Szczegoty dokumentu

Rodzaj dokumentu* - Jista wyboru — nalezy wybraé z listy rozwijanej w zaleznosci od rodzaju
sktadanego dokumentu: faktura, lista ptac, rachunek, delegacja, nota, protokét (chodzi o Protokot
dotyczqcy wykonania standardu ustug gastronomicznych lub cateringowych), inny.

Numer dokumentu* — pole edytowalne — nalezy wpisa¢ numer faktury lub numer dokumentu
o rownowaznej wartosci dowodowej, potwierdzajgcego realizacje operacji objetej wnioskiem.
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Data wystawienia dokumentu* — pole edytowalne — nalezy z ikonki kalendarza wybraé¢ date
wystawienia faktury lub dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowe;j.

Data zaptaty* — pole edytowalne — nalezy z ikonki kalendarza wybra¢ date dokonania zaptaty za
przedstawione do refundacji faktury lub dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej. Jezeli
zaptata nastepowata w kilku ratach w rdznych terminach, nalezy wpisa¢ date dokonania zaptaty
ostatniej raty. Jednoczesnie do wniosku nalezy dotaczyé potwierdzenia dokonania zaptfaty dla
wszystkich rat. W przypadku Protokotu dotyczgcego wykonania standardu ustug gastronomicznych lub
cateringowych lub Noty obcigzeniowej nalezy jako date zaptaty wybrac date wystawienia dokumentu.
W przypadku delegacji datg zaptaty jest data rozliczenia danej delegacji, natomiast listy ptac - data
wyptaty wynagrodzen.

Kwota netto* — pole edytowalne — nalezy wpisa¢ kwote netto (w ztotych) dla catej faktury lub kwote
netto dla danej pozycji z faktury (w zaleznosci od tego czy cata faktura potwierdza realizacje jednej czy
tez kilku pozycji kosztéw kwalifikowalnych okreslonych w zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji).
W przypadku Listy ptac, Protokotu dotyczgcego wykonania standardu ustug gastronomicznych lub
cateringowych, delegacji (z zastarzeniem biletéw, od ktérych nalezy odja¢ podatek VAT) lub Noty
obcigzeniowej kwota netto jest rdwna kwocie brutto ze wzgledu braku naliczenia podatku VAT.\
[MJ-T DPT1]

Kwota brutto* — pole edytowalne — nalezy wpisa¢ kwote brutto (w ztotych) dla catej faktury lub danej
pozycji z faktury (w zaleznosci od tego czy cata faktura potwierdza realizacje jednego czy tez kilku
pozycji kosztéw kwalifikowalnych okreslonych w zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji).
W przypadku Listy ptac, Protokotu dotyczqcego wykonania standardu ustug gastronomicznych lub
cateringowych, delegacji lub Noty obcigzeniowej kwota netto jest rowna kwocie brutto ze wzgledu
braku naliczenia podatku VAT.

Sposdéb zaptaty * — pole edytowalne — z listy rozwijanej nalezy wybra¢ odpowiednie oznaczenie:
gotowka, przelew (przelew nalezy réwniez wybraé w przypadku, gdy ptatnosé byta dokonana kartg
pfatniczg), nie dotyczy. W przypadku Protokotu dotyczgcego wykonania standardu ustug
gastronomicznych lub cateringowych lub Noty obcigZzeniowej nalezy wybra¢ nie dotyczy.

Kwota finasowania wyprzedzajacego (czes¢ krajowa) * — pole edytowalne — nalezy wpisaé wartos¢
wyprzedzajagcego finasowania w zakresie czesci krajowej (45%) wyliczonego dla kosztu
kwalifikowalnego, ktdrego dotyczy wprowadzany dokument. Jezeli beneficjent nie uzyskat finasowania
wyprzedzajgcego na poniesienie kosztu kwalifikowalnego okreslonego w tym dokumencie, nalezy
wpisaé ,,0”.

Wprowadzone dane nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem ,,Zapisz i wrd¢”. W przypadku potrzeby
wprowadzenia kolejnego dokumentu nalezy uzy¢ przycisku ,,Zapisz i dodaj kolejny dokument”. System
wyswietli ponownie tabele w celu wprowadzenia odpowiednich danych.

Zestawienie dokumentéw do rozliczenia operacji

Uwaga! Wskazéwka jak poprawnie wgrac plik
Mozna zalgczyC plik tylko w formacie xlsx lub xls.

Plik musi by¢ zgodny z formatem zamieszczonym pod adresem: LINK
Pamietaj, ze import danych z pliku usunie poprzednio dodane dane do tabeli.

WOP_PS_WPR_2023-2027_2026_1.0 22|Strona



Instrukcja wypetniania wniosku o ptatnos¢ pomocy technicznej Schemat I i Il

Uwagal!!

Istnieje mozliwos¢ zaimportowania gotowego wykazu dokumentéw wypetnionego wczesniej

w formacie xIsx lub xIs. Wzér wykazu dokumentoéw jest dostepny w zaktadce Zestawienia
dokumentow do rozliczenia operacji. W celu jego pobrania nalezy klikna¢ w link zamieszczony w polu
Uwaga! Wskazowka jak poprawnie wgrac plik. Po pobraniu pliku na dysk mozna na biezgco
wprowadza¢ wtasciwe dane. Po zakonczeniu wypetniania wykazu nalezy je zapisa¢ na dysku
twardym komputera. W celu zaciggniecia danych do WOP nalezy wybra¢ przycisk Importuj dane do
wykazu dokumentow. System zaprezentuje okno z wyborem lokalizacji pliku na dysku komputera.
Nalezy wybra¢ odpowiednig lokalizacje pliku i oznaczy¢ wtasciwy plik oraz funkcje Otwdrz. System
automatycznie zaimportuje wczesniej przygotowane zestawienie.

Wykaz dokumentéw N

il Malezy doda¢ co najmniej jeden dokument wraz z jedng pozycja

Numer dokumentu

Wyszukaj numer dokumentu ‘ .

[ + Dodaj dokument + Dodaj pozycje I X, importuj dane do wykazu dokumentow I
Data wystawienia Kwota netto Kwota brutto Suma kosztu
k . Ak
Numer dokumentu dokumentu [PLN] [PLN] kwalifikowalnego [PLN] <e

Kazdy dokument po zaimportowaniu do formularza wniosku podswietli sie na czerwono. W zwigzku
z powyiszym nalezy poprzez menu oznaczone trzema pionowymi kropkami przy kazdym
dokumencie wybra¢ przycisk , Edytuj” i wprowadzi¢ szczegéty dane dotyczace ,,Dane odbiorcy” tj.
NIP — z listy wyboru nalezy wybra¢ NIP podmiotu ponoszacego koszty (lista podmiotéw zaciggnieta
z umowy o0 przyznaniu pomocy technicznej). Wprowadzone dane nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem
»Zapisz i wréc”.

Zestawienie dokumentéw do rozliczenia operacji

(© * Pole obowiazkowe do wypetnienia

Numer dokumentu

Wyszukaj numer dokumentu m

+ Dodaj pozycje | + Dodaj dokument
Data wystawienia Kwota netto Kwota brutto Suma kosztu .
Numer dokumentu dokumentu [PLN] [PLN] kwalifikowalnego [PLN]  ~¥¢Ie
v 1 31-05-2025 100 000,00 100 000,00 —

lloéc wierszy na stronie: | 10+ \Il 71 Dedaj pozyde

Edytuj

Suma kosztow kwalifikowalnych: 0,00 PLN Usuni

Podglad
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Niezaleznie od tego czy wykaz dokumentéw wprowadzono recznie czy zaimportowano gotowe
zestawienie nalezy poprzez menu oznaczone trzema pionowymi kropkami przy kazdym dokumencie
wybraé przycisk ,,Dodaj pozycje” i wprowadzi¢ szczegdty dotyczace danego kosztu towaru lub ustugi.
System podswietla na czerwono dokumenty, do ktdrych nie zostata wprowadzona zadna pozycja.
Kazda pozycje z dokumentu nalezy wprowadzi¢ odrebnie co oznacza, ze np.: do jednej faktury o nr
Xyz moze by¢ przypisane kilka pozycji towaréw lub ustug, ktére chcemy zrefundowac. Dzieki temu
unikniemy duplikowania dokumentéw w wykazie, a jednoczesnie precyzyjnie przypiszemy koszty do
witasciwych kategorii.[MJ-T DPT2]

W przypadku listy ptac dane nalezy wprowadzié¢ w ujeciu zbiorczym.

Dane pozycji
Kategoria dziatania * Wybierz w

i*
Nazwa towaru lub ustugi Wpisz nazwe towaru lub ustug

; -
Numer pozydji na dokumencie Wpisz numer pozycji na dokumencie

Koszt kwalifikowalny * 0,00 PLN

Anuluj Zapisz i dodaj kolejng pozycje

Kategoria dziatan — lista rozwijalna — nalezy wybrac z listy kategorie dziatan, do ktérej odnosi sie koszt

kwalifikowalny (lista kategorii dziatarn do wyboru generuje sie na podstawie danych wprowadzonych
do umowy o przyznaniu pomocy technicznej).

Nazwa towaru lub ustugi* — pole edytowalne — nalezy wpisa¢ nazwe towaru lub ustugi, do ktérej
odnosi sie koszt kwalifikowalny. W przypadku:

v’ listy ptac mozna wpisaé np. ,Wynagrodzenia pracownikéw” lub , Zatrudnienie”;

v Protokotu dotyczqgcego wykonania standardu ustug gastronomicznych lub cateringowych np.:

,,Ustuga gastronomiczna — obiad”, ,,Ustuga gastronomiczna — $niadanie, obiad,

v' Noty obcigzeniowej np.: ,,Wynajem sali konferencyjnej”, ,,Noclegi” itp. .

Uwagal!!
Jezeli dany koszt zostat wytoniony na podstawie przeprowadzonego postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego nalezy nazwe towaru lub ustugi przetamaé (,,/”) przez skrét ,,ZP”

Numer pozycji na dokumencie* — pole edytowalne — nalezy wpisa¢ numer pozycji towaru lub ustugi na
fakturze, do ktérej odnosi sie koszt kwalifikowalny. W przypadku wiekszej liczby pozycji mozna je
wpisa¢ w formie ,,0d-do” lub wymienic je po przecinku.

Koszt kwalifikowalny* — pole edytowalne — nalezy wpisa¢ kwote kosztéw kwalifikowalnych,
wynikajgcych z danej pozycji z faktury lub dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej oraz
dokumentdw potwierdzajgcych dokonanie zaptaty.

Wprowadzone dane nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem ,,Zapisz i wro¢”. W przypadku potrzeby dodania
kolejnego kosztu towaru lub ustugi do danego dokumentu nalezy uzy¢ przycisku ,,Zapisz i dodaj kolejng
pozycje”. System wyswietli ponownie tabele w celu wprowadzenia odpowiednich danych.

Po uzupetnieniu danych i zapisaniu dokumentu wprowadzone dane pods$wietlg sie na czarno.
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Zestawienie dokumentéw do rozliczenia operacji

i) * Pole obowiazkowe do wypetnienia

Numer dokumentu

Wyszukaj numer dokumentu

EmC

+ Dodaj pozycje I + Dodaj dokument

Data wystawienia Kwota netto Kwota brutto

Suma kosztu
dokumentu [PLN] [PLN]

kwalifikowalnego [PLN]

Numer dokumentu Akcje

31-05-2025 100,00 100,00 100,00

Ilos¢ wierszy na stronie: | 10 -

[

Suma kosztow kwalifikowalnych: 100,00 PLN

Jezeli btednie wprowadzono dane do tabeli ,Dane pozycji”, nalezy rozwing¢ tabele za pomoca

przycisku strzatki w danym wierszu ,A/V”, a nastepnie z menu oznaczonego trzema pionowymi
kropkami wybra¢ pole ,Edytuj” w celu korekty danych.

Numer dokumentu Data wystawienia Kwota netto Kwota brutto Suma kosztu Akcie
dokumentu [PLN] [PLN] kwalifikowalnego [PLN] 1
1 31-05-2025 100,00 100,00 100,00 :

Nazwa towaru / ustugi

Druk i dystrybucja broszury

Koszt kwalifikowalny [PLN]

100,00 : «<fim
Edytuj
llos¢ wierszy na stronie: | 10 - z1
Usun
Suma kosztéw kwalifikowalnych: 100,00 PLN Podglad
Po prawidtowym wypetnieniu wszystkich danych mozna przej$¢ do nastepnej strony wniosku
za pomocg przycisku: ,,Przejdz dalej”.
4.4, Zaktadka: Zestawienie rzeczowo-finansowe
< < < ®
Informacje Dane Zestawienie Zestawienie Dane finansowe  Oswiadczenia Zalgczniki Informacja o Podglad
podstawowe identyfikacyjne dokumentdw do  rzeczowo - i zobowigzania korespondendji wniosku
beneficjenta rozliczenia finansowe

elektronicznej

Sekcja: Zestawienie rzeczowo-finansowe

Zestawienie rzeczowo-finansowe operacji (ZRF) generuje sie we wniosku automatycznie — w zakresie

danych finansowych zawartych w umowie, jak i wprowadzonych przez beneficjenta do Zestawienia
dokumentdéw do rozliczenia operacji.
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Rolg osoby przygotowujacej wniosek jest natomiast uzupetnienie pola opisowego ,Opis
zrealizowanych dziatan i kosztéw wraz z uzasadnieniem”. W celu uzupetnienia tego pola nalezy klikng¢
W menu oznaczone trzema pionowymi kropkami przy danej kategorii, a nastepnie w pole ,,Uzupetnij”.
System wyswietli aktywng tabele, w ktdrej nalezy wprowadzié stosowny opis:

Zestawienie rzeczowo-finansowe operacji ~

M Uzupetnij dane wg rozliczenia klikajac w ikone akgji w danym rekordzie.

Koszty kwalifikowalne wg  Koszty kwalifikowalne wg

Kategoria dziatania umowy [PLN] rozliczenia [PLN] Akcje
Gromadzenie, analizowanie i upowszechnianie informacji na temat dziatan m

i dobrych praktyk wdrazanych lub wspieranych w ramach PS WPR 100,00 100,00 ‘
Wymiana do$wiadczer i wzajemne uczenie sie zainteresowanych stron 200,00 0,00

Podglad

Uzupetnianie informacji dotyczacych rozliczenia

i) *Pole obowigzkowe do wypetnienia

Kategorla dzlatania Gromadzenie, analizowanie i upowszechnianie informacji na temat dziatan i dobrych praktyk

wdrazanych lub wspieranych w ramach PS WPR

Opis zrealizowanych dzialan i kosztow wraz z Opisz zrealizowane dziatania i koszty wraz z uzasadnieniem
uzasadnieniem *

Pole jest wymagane

Koszty kwalifikowalne wg umowy 100,00 PLN

Koszty kwalifikowalne wg rozliczenia 0,00 PLN

Kategoria dziatania — pole zablokowane do edycji - informacja wypetniana automatycznie na
podstawie danych wprowadzanych do umowy o przyznanie pomocy techniczne;j.

Opis zrealizowanych dziatan i kosztéw wraz z uzasadnieniem — pole tekstowe —w polu nalezy opisac
faktyczny przebieg realizacji operacji, tj. jakie zadania zrealizowano w ramach danej kategorii dziatan,
uwzgledniajac ich zakres tematyczny, rzeczowy, sposdb realizacji, koszty zwigzane z danym zadaniem,
a takze uzasadnienie ich realizacji dla PS WPR. Opis powinien zawiera¢ charakterystyke z mozliwie
szczegdtowym opisaniem zrealizowanych zadan.

Uwaga!ll

W przypadku dtuiszego opisu i uzasadnienia, Opis zrealizowanych dziatan i kosztéow wraz
z uzasadnieniem dla danej Kategorii dziatania nalezy przygotowa¢ w osobnym zataczniku (np.:

w formie pliku pdf.), a nastepnie doda¢ go w zaktadce Zafqczniki. Dodatkowo w tresci pola
tekstowego nalezy zamiescic¢ informacje o przesytanym zataczniku podajac jego petng nazwe.

Koszty kwalifikowalne wg umowy — pole zablokowane do edycji - informacja wypetniana
automatycznie.

Koszty kwalifikowalne wg rozliczenia — pole zablokowane do edycji - informacja wypetniana
automatycznie.
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Uzupetnianie informacji dotyczacych rozliczenia

* Pole obowigzkowe do wypelnienia
Kategoria dziatania Zatrudnienie
Opis zrealizowanych dziatan i kosztéw wraz z [opisz zrealizowane dziatania i koszty wraz z uzasadnieniem
uzasadnieniem *
Koszty kwalifikowalne wg umowy 700,00 PLN
Koszty kwalifikowalne wg rozliczenia 40,00 PLN
Wysokos¢ stawki ryczaitowej od kosztéw 5 %
zatrudnienia od 0 do 15% (koszty posrednie)
Koszty posrednie wg umowy 35,00 PLN
Koszty poérednie wg rozliczenia 2,00 PLN

Wprowadzone dane nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem ,,Zapisz i wréc¢”.

Uwagal!ll

W przypadku uwzglednienia we wniosku kategorii dziatania Zatrudnienie (schemat I) system
automatycznie wyliczy — na podstawie wartosci stawki ryczaltowej zawartej w umowie — kwote
kosztow posrednich do rozliczenia w ramach operacji.

Sekcja: Podsumowanie kosztéw operacji

Sekcja nieedytowalna, ponizej prezentacja ,,Podsumowanie kosztow operacji”.

Podsumowanie kosztéw operacji

Koszty kwalifikowalne wg umowy 300,00 PLN
- w tym koszty posrednie wg umowy 0,00 PLN
Koszty kwalifikowalne wg rozliczenia 100,00 PLN
Koszty posrednie wg rozliczenia 0,00 PLN
Kwota wnioskowana 100,00 PLN

Sekcja: Wskazniki produktu dla schematu

Aby wprowadzi¢ wartosci zrealizowanych wskaznikdw nalezy klikng¢é w menu oznaczone trzema
pionowymi kropkami przy danej nazwie wskaznika, a nastepnie w pole ,Uzupetnij”. Wniosek wyswietli
aktywna tabele, w ktdrej nalezy wprowadzi¢ nastepujgce dane:
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Wskazniki produktu dla schematu Il ”~

M Uzupetnij dane wg rozliczenia klikajac w ikene akcji w danym rekordzie.

, . ednostka y i - :
Nazwa wskaznika Jmiary Wartos¢ planowana Wartos¢ zrealizowana  Akcje
Liczba zorganizowanych spotkan, w szczegélnosci konferencji, szt 4
seminariow, warsztatow, kongresow '
Liczba zrealizowanych dziatan informacyjno-promocyjnych o szt 6
szerokim zasiegu tj. z wykorzystaniem mediéw '
Podglad

Uzupetnianie informacji dotyczacych wartosci zrealizowanej

i) *Pole obowiazkowe do wypelnienia

Nazwa wskaznika : 8 : e . : - :
Liczba zorganizowanych spotkan, w szczegdlnosci konferencji, seminariow, warsztatow,

kongresow
Jednostka miary ot
Wartos¢ planowana 4
. . *
Wartosc zrealizowana Podaj liczbe] I

Pole jest wymagane

iania*®
Uzasadnienie Opisz uzasadnienie...

Nazwa wskaznika — pole zablokowane do edycji - informacja wypetniana automatycznie na podstawie
wskaznikdw zawartych w umowie o przyznaniu pomocy technicznej. W_przypadku koniecznosci

dodania innego wskaznika niz te zawarte w umowie nalezy ztozy¢ wniosek o aneks do umowy.

Jednostka miary — pole zablokowane do edycji - informacja wypetniana automatycznie.
Warto$¢ planowana — pole zablokowane do edycji - informacja wypetniana automatycznie.

Wartos¢ zrealizowana* — pole edytowalne — nalezy wpisa¢ warto$¢ osiggnietego wskaznika
odpowiednig dla przypisanej jednostki miary.

Uwagal!!
Whniosek koncowy powinien zawieraé petne zestawienie wskaznikdw zrealizowany w ramach

projektu. W zwigzku z powyiszym w polu Wartosé¢ zrealizowana* nalezy wskazaé zrealizowane
wskazniki zaré6wno na podstawie danych z pierwszego wniosku o ptatnos¢, jak i z wniosku
koncowego.

Uzasadnienie* — pole edytowalne — w polu tym nalezy przedstawié szczegétowe wyjasnienia w sytuacji,
gdy wskaznik nie zostat zrealizowany lub wystepujg znaczne odstepstwa od wartosci planowanych.
Natomiast jesli wartosci wskaznikéw sg zgodne nalezy wpisac ,,Zrealizowane zgodnie z umowg”.

Wprowadzone dane nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem ,,Zapisz i wro¢”.

Po wypetnieniu wszystkich danych mozna przej$¢ do nastepnej strony wniosku za pomocg przycisku:
»Przejdz dalej”.
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4.5. Zaktadka: Dane finansowe

o < < < ®

Informacje Dane Zestawienie Zestawienie Dane finansowe Oswiadczenia Zatgczniki Informacja o Podglad

podstawowe identyfikacyjne dokumentéw do  rzeczowo - i zobowigzania korespondendji wniosku
beneficjenta rozliczenia finansowe elektronicznej

Sekcja: Zrédta finasowania (wydatki kwalifikowalne)

Zrédta finansowania (wydatki kwalifikowane)

Budzet panstwa * 0,00 PLN

Budzet jednostek samorzadu 0,00 PLN
terytorialnego *

Inne * 0,00 PLN

Suma ogotem 0,00 PLN

Budzet panstwa* — pole edytowalne — nalezy wskaza¢ sume kosztow kwalifikowalnych jakie
beneficjent otrzymat na wyprzedzajace finasowanie operacji, tgcznie czes¢ unijna i krajowa;

Budzet jednostek samorzadu terytorialnego* — pole edytowalne — nalezy wskaza¢ wysokos$¢ srodkéw
wiasnych instytucji w przypadku, gdy beneficjentem jest samorzad wojewddztwa;

Inne* — pole edytowalne — nalezy wpisa¢ wartosci kwot pozyskanych z innych zrédet publicznych;
Suma ogodtem* — pole zablokowane do edycji - informacja wypetniana automatycznie.

Uwaga!l!

Kwota wnioskowana do wyptaty lub wyliczenia w ramach danego wniosku o ptatno$é powinna by¢
rowna sumie ogoétem zrodet finasowania. Ponadto nalezy pamietaé, ze suma ogétem to wartosé
kosztéw bezposrednich i posrednich tacznie. ‘[MJ-T DPT3]

Sekcja: Srodki finansowe na wyprzedajace finasowanie

Srodki finansowe na wyprzedzajace finansowanie

Wspdlfinansowanie krajowe wynikajace z 45,00 PLN
zestawienia dokumentéw do rozliczenia

operacji

Wspélfinansowanie krajowe w zakresie 0.00 PLN

kosztéw posrednich *

Wspaélfinansowanie krajowe 45,00 PLN
Wspélfinansowanie unijne 55,00 PLN
Srodki finansowe na wyprzedzajace 100,00 PLN

finansowanie realizacji operacji ogotem
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Wspétfinansowanie krajowe wynikajgce z zestawienia dokumentéw do rozliczenia operacji* — pole
zablokowane do edycji - informacja wypetniana automatycznie.

Wspétfinansowanie krajowe wynikajace z kosztow posrednich* - pole edytowalne — w przypadku
schematu | nalezy wpisa¢ wysokos¢ wspoétfinansowania krajowego dla kosztéw posrednich, jezeli
beneficjent otrzymat na te koszty wyprzedzajace finansowanie (tj. koszty posrednie x 45%), jezeli nie
nalezy wpisac ,,0”. Natomiast w przypadku schematu Il nalezy zawsze wpisa¢ warto$¢ ,,0”. [MJ-T DPT4]

Wspétfinansowanie krajowe * — pole zablokowane do edycji - informacja wypetniana automatycznie.
Wspotfinansowanie unijne* — pole zablokowane do edycji - informacja wypetniana automatycznie.
Srodki finansowe na wyprzedzajace finasowanie realizacji operacji ogétem* — pole zablokowane do

edycji - informacja wypetniana automatycznie.

Sekcja: Dane finansowe

Numer rachunku bankowego beneficjenta* - pole edytowalne — nalezy podaé¢ numer rachunku
bankowego beneficjenta, na ktéry majg by¢ przekazane srodki z tytutu pomocy techniczne;j.

Dane finansowe

- .
Numer rachunku bankowego beneficjenta Wpisz numer rachunku bankowego

Wprowadzone dane nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem ,,Zapisz i wro¢”.

Po wypetnieniu wszystkich danych mozna przejs¢ do nastepnej strony wniosku za pomocg przycisku:
»Przejdz dalej”.

4.6. Zaktadka: OSwiadczenia i zobowigzania

< < < < < ®

Informacje Dane Zestawienie Zestawienie Dane finansowe  OsSwiadczenia Zatgczniki Informacja o Podglad

podstawowe identyfikacyjne dokumentéw do  rzeczowo - i zobowiazania korespondendji wniosku
beneficjenta rozliczenia finansowe elektronicznej

Zapoznanie sie z trescig oswiadczen i potwierdzenie ich prawdziwosci jest obowigzkowe. Brak
potwierdzenia poszczegélnych oswiadczen uniemozliwia przejscie do nastepnej czesci formularza
whiosku, a niepotwierdzone obowigzkowe pola podswietlg sie na czerwono.

Oswiadczam, ze:

znane mi s3 warunki wyptaty i zwrotu pomocy technicznej, o ktérych mowa w rozdziale IX i XIl Wytycznych szczegétowych w zakresie wdrazania
pomocy technicznej w ramach Planu Strategicznego dla Wspéinej Polityki Rolnej na lata 2023-2027 oraz postanowieniach umowy o przyznaniu
pomocy technicznej;

Potwierdzam prawidlowos¢ powyzszych oSwiadczen *

Oswiadczam, ze:

informacje zawarte we wniosku i zatacznikach sa prawdziwe i zgodne ze stanem faktycznym i prawnym, znane mi sa skutki odpowiedzialnosci karnej
za ztozenie falszywych o$wiadczer, wynikajacej z przepiséw ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny;

Potwierdzam prawidtowos¢ powyzszych oswiadczen *
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Po zapoznaniu sie z oswiadczeniami zawartymi we wniosku i zaznaczeniu wszystkich odpowiedzi
mozna przejs¢ do nastepnej strony wniosku za pomoca przycisku: ,,Przejdz dalej”.

4.7. Zaktadka: Zatgczniki

@ < © @ © @ ®

Informacje Dane Zestawienie Zestawienie Dane finansowe  Oswiadczenia Zataczniki Informacja o Podglad

podstawowe identyfikacyjne dokumentéw do  rzeczowo - i zobowigzania korespondencji wniosku
beneficjenta rozliczenia finansowe elektronicznej

Sekcja: Zataczniki wymagane

v' Materiaty dokumentujgce wypetnienie obowigzku informowania i rozpowszechniania informacii
o0 pomocy otrzymanej z EFRROW, zgodnie z przepisami zatgcznika Il i Ill do rozporzadzenia
2022/129 oraz opisem w Ksiedze Wizualizacji logo PS WPR 2023-2027.

Ww. materiaty sg zatgcznikiem obowigzkowym - system uniemozliwi przejscie do kolejnej zaktadki bez
dodania co najmniej jednego zatgcznika. Dokument nalezy dodac za pomoca przycisku ,,Dodaj pliki
z dysku” lub poprzez przeciggniecie i upuszczenie pliku w oknie sekgji.

Zatgczniki wymagane

Materiaty dokumentujace wypetnienie obowiazku informowania i rozpowszechniania informacji o pomocy otrzymanej z EFRROW, zgodnie
z przepisami zatgcznika 11 i 1l do rozporzadzenia 2022/129 oraz opisem w Ksiedze Wizualizacji logo PS WPR 2023-2027

Maksymalny rozmiar pliku: 50 ME

Maksymalna liczba zalg

Przeciagnij i upus¢ plik tutaj lub

Maksymalna diugosé nazwy pli

Nazwa pliku nie moze z

Liczba zatgcznikow: 1

B  Materialy info EFRROW 177.82 KB &, pabierz O usus

Sekcja: Zataczniki opcjonalne
W tym miejscu mozna dotgczy¢ dokument potwierdzajacy uprawnienie/upowaznienie do ztozenia
whniosku o pfatno$¢ pomocy technicznej dla osoby, ktéra dokona autoryzacji wniosku w systemie — jesli
jest to inny dokument niz ztozony juz w Agencji lub nastgpita zmiana osoby uprawnionej/upowaznione;j
do dokonania czynnosci ztozenia WoP.

Zatgczniki opcjonalne

Dokument potwierdzajgcy uprawnienie/upowaznienie do ztozenia wniosku

Maksymalny rozmiar pliku: 50 MB

Maksymalna liczba zataczniks

akiw Przeciagnij i upusc plik tutaj lub

Maksymalna diugos¢

Nazwa pliku nie moze zaw

Liczba zatgcznikow: 0
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Sekcja: Inne zataczniki

Jezeli beneficjent uzna, iz posiada inne dokumenty, ktére moga usprawnié ocene wniosku przez ARIMR,
moze je dotaczyé w tym miejscu, cho¢ nalezy pamietaé, ze ocena wniosku odbywa sie w znacznej
mierze na podstawie ,proby dokumentédw”. Do ztozenia wtasciwych dokumentédw Agencja wezwie
beneficjneta stosownym pismem.

Inne zatgczniki

+ Dodaj zatgcznik

Przejdz dalej

Po wprowadzeniu niezbednych plikéw mozina przejs¢ do nastepnej strony wniosku za pomoca
przycisku: ,,Przejdz dalej”.

4.8. Zaktadka: Informacja o korespondencji elektronicznej

@ < < < @ < < ®

Informacje Dane Zestawienie Zestawienie Dane finansowe  Oswiadczenia Zatgczniki Informacja o Podglad

podstawowe identyfikacyjne dokumentéw do  rzeczowo - i zobowigzania korespondencji wniosku
beneficjenta rozliczenia finansowe elektronicznej

Zapoznanie sie z trescig zgody jest obowigzkowe. Po zapoznaniu sie z informacjami zawartymi w tej
czesci wniosku nalezy wprowadzi¢ numer telefonu i/lub adres poczty elektronicznej (mozna wskazaé
oba kanaty komunikacji).

Uwagal!!

Whpisujac ww. dane nalezy mie¢ na wzgledzie, ze powiadomienia o wszelkich dokumentach, ktére
pojawig sie w sprawie ztozonego wniosku na PUE (np.: wezwanie do korekty wniosku), beda
przychodzity na wskazane kanaty komunikacji. W sytuacji, jezeli powiadomienia majg by¢ dostepne
dla kilku oséb z instytucji beneficjenta zalecamy utworzenie adresu zbiorczego (grupy mailowej).
Adres powinien by¢ skonfigurowany w taki sposéb, aby wiadomos¢ otrzymato jednoczesnie kilka
os6b wyznaczonych z instytucji beneficjenta do obstugi pomocy technicznej. [MJ-T DPT5]

Informacja o korespondencji elektronicznej

Elektroniczna wymiana korespondencji z ARiMR i podmiotem wdrazajagcym za pomoca systemu teleinformatycznego Agencji
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

Pouczenie ARIMR

Majac na wzgledzie art. 10 c ust. 7 ustawy z dnia 9 maja 2008 r. o Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa (Dz. U. z 2023 r. poz. 1199, z pdin.
zm.), zwanej dalej ,ustawg o ARIMR”", Agencja informuje, ze wymiana korespondencji oraz wykonywanie innych czynnosci dotyczacych
postepowania za pomocg systemu teleinformatycznego Agencji nastepuje zgodnie z nastepujacymi regutami:

1) do ztozenia wniosku lub innego pisma oraz do wykonania innej czynnosci dotyczacej postepowania przez strone postepowania nie jest
wymagany podpis elektroniczny, ale ponowne uwierzytelnienie w tym systemie zgodnie z art. 10c ust. 11 2 ustawy o ARIMR* podczas
odpowiednio sktadania pisma albo wykonywania innej czynnosci dotyczacej postepowania, a jezeli wykonanie czynnosci dotyczace]
postepowania polega na podpisaniu dokumentu, uznaje sig, ze ponowne uwierzytelnienie w tym systemie zgodnie z art. 10c ust. 11 2 ustawy o
ARIMR* podczas wykonywania tej czynnosci jest réwnoznaczne z podpisaniem dokumentu;
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Jestem $wiadomy skutkéw niezachowania elektronicznej formy komunikacji

Jestem swiadomy skutkéw niezachowania elektronicznej formy komunikacji *

Powiadomienia w ramach wyzej wymienionego postepowania prosze kierowac na ponizszy numer telefonu lub adres e-mail:

Numer telefonu ** ‘

‘ Adres e-mail *** ‘

Bez podania co najmnie] jednego kantakeu (numeru telefonu lub adresu e-mail) | jego potwierdzenia nie bedzie mozliwe prowadzenie postepowania droga elektroniczna.

Po wpisaniu adresu e-mail, nalezy nacisng¢ przycisk: ,,Zweryfikuj adres e-mail”.

Na wskazany adres mailowy zostanie przestany link aktywacyjny PUE w celu weryfikacji tego kanatu
komunikacji. Nalezy klikng¢ w otrzymany link.

52 Odpowiedz fﬁ% Odpowiedz wszystkim (3 Przeélij dalej
§r. 25.09.2024 02:40

P powiadomienia@arimr-pue.gov.pl
Link aktywacyjny Portalu Ustug Elektronicznych - PUE
Do

Szanowny uzytkowniku PUE,
Niezbedna jest weryfikacja kanatu komunikacji na ten adres e-mail. Prosimy o jego potwierdzenie poprzez klikniecie nastepujgcego linka

https://epue-uat.di.arimr.gov.pl/potwierdzenie-maila/5bce7776-017f-423¢-9e23-415f6cd0d 2be

Jeteli to nie Ty rejestrowates/as podany mail w portalu PUE zignoruj te wiadomosé.

Po kliknieciu w link uzytkownik zostanie przekierowany do ponownego zalogowania sie w PUE logujgc
sie na konto instytucji/beneficjenta PT na PUE.

Powiadomienia w ramach wyiej wymienionego postepowania prosze kierowac na ponizszy numer telefonu lub adres e-mail:

Mumer telefonu ®

ryk@arimr.gov.pl @]

Weryfikacja adresu e-mail zakonczyta sie sukcesem

@ Dzigkujemy, adres e-mail zostal potwierdzony.

Uwagal!!
Jezeli adres e-mail byt juz wczesniej wprowadzony do systemu PUE np. przy wypetnianiu wniosku
0 przyznanie pomocy, system automatycznie potwierdzi jego pozytywng weryfikacje.

Po potwierdzeniu prawidtowosci danych nalezy nacisngé przycisk ,,Przejdz dalej” co umozliwi przejscie
do podgladu wniosku.
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4.9. Zaktadka: Podglad wniosku

< @ © © © < @ © ®
Informacje Dane Zestawienie Zestawienie Dane finansowe  Oswiadczenia Zatzczniki Informacja o Podglad
podstawowe identyfikacyjne dokumentéw do  rzeczowo - i zobowigzania korespondendji wniosku

beneficjenta rozliczenia finansowe elektronicznej

Na monitorze zostanie wyswietlony wniosek o ptatnos¢ pomocy technicznej zawierajgcy wprowadzone
dane. Jezeli dane wymagajg poprawy — nalezy dokonac¢ zmiany przed zatwierdzeniem i wystaniem
whniosku.

Zmiany nalezy dokonac poprzez przejscie do kolejnych zaktadek za pomocg przycisku ,,Cofnij”.

Whniosek mozna pobra¢ w formacie pdf. np.: w celu jego weryfikacji. W tym celu nalezy uzy¢ przycisku
,,Drukuj”.

Przycisk ,,Zapisz i opusé¢ formularz” stuzy do zapisania ostatecznej wersji wniosku, ktéra nastepnie
bedzie autoryzowana i wysytana do ARIMR przez osobe uprawniong/upowazniong do ztozenia
whiosku. Na tym kroku konczy sie etap przygotowania wniosku o ptatnos¢ pomocy przez pracownika
beneficjenta wyznaczonego do wypetnienia wniosku.

Cofnij Druku; Zapisz i opusc formularz Wyslij wniosek

Przycisk ,,Wyslij wniosek” jest dedykowany dla osoby uprawnionej/upowaznionej do ztozenia

whniosku.

Osoba uprawniona/upowazniona do ztozenia wniosku w pierwszej kolejnosci loguje sie do systemu
loginem i hastem instytucji beneficjenta. Nastepnie powinna odszukac wniosek o ptatnosé w zaktadce
»Moje sprawy” - ,, Wnioski PS WPR 2023-2027.”

1 — Whniosek o Pratnosc | 06-06-2025 Departament Pomocy |T:
Technicznej

i

N

Osoba uprawniona/upowazniona do ztozenia wniosku ma mozliwo$¢ edytowania wniosku za pomocy

. & . . . . . . .
przycisku . Osoba uprawniona/upowazniona do ztozenia wniosku wysyta wniosek poprzez
nacisniecie przycisku ,, Wyslij wniosek”.

Whiosek powinien by¢ wystany do Agencji w terminie ztozenia wniosku, okreslonym w umowie.

Po kliknieciu przycisku ,,Wyslij wniosek’’ system wyswietli nastepujgcy komunikat.

Zamierzasz ztozy¢ wniosek w Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa.

Czy potwierdzasz wystanie wniosku?

Wroc do formularza Wyslij wniosek
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Po ponownym nacisnieciu przycisku , Wyslij wniosek” wyswietli sie ponizsze okno autoryzacji:

Autoryzacja

Do wystania formularza konieczna jest autoryzacja za pomoca
indywidualnego loginu i hasta. Jezeli nie posiadasz indywidualnego loginu
i hasta: Zarejestruj sie i postgpuj zgodnie z instrukcja.

Login*

Hasto *

&

W tym oknie nalezy wpisaé login i hasto osoby fizycznej uprawnionej/upowaznionej do ztozenia
wniosku w imieniu beneficjenta. Po wpisaniu prawidtowego hasta i loginu nalezy nacisngé

)

,,Zautoryzuj”. Wniosek zostanie automatycznie wystany, a na ekranie pojawi sie ponizszy komunikat:

Twaj wniosek o ptatnosc zostat wystany do Agencji Restrukturyzacji
‘l/) i Modernizacji Rolnictwa. Potwierdzenie wystania wniosku znajdziesz

w Moje sprawy - Wnioski PS WPR 2023-2027.

Wré€ na strone ghéwna Przejdz do ziozonych wnioskéw

Aby pobrac i zapisa¢ wystany wniosek o ptatno$¢ w swoim systemie kancelaryjnym nalezy za pomoca
przycisku , Przejdz do ztozonych wnioskéw” (lub Wré¢ na strone gtéwna>Moje sprawy>Wnioski PS
WPR 2023-2027) kliknag¢ w znak sprawy, a nastepnie z listy wybra¢ dokument o nazwie , Wniosek
o ptatnosc I”. Po rozwinieciu dokumentu, nalezy pobraé plik pdf. Natomiast potwierdzenie ztozenia
whniosku o ptatnosc nalezy pobrac z dokumentu ,,Potwierdzenie Przedtozenia Dokumentu”.

{3 > Moje sprawy > Wnioski PS WPR 2023-2027

Znak sprawy Tytut sprawy Status b Jednostka obstugujaca
Data utworzenia od E Data utworzenia do m Data ostatniej korespondencji od E Data ostatniej korespondencdji do m
Q szukaj X Wyczyée
Lp Znak spr Status Tytut sprawvy Jednostka obslugujaca Data utworzenia
1 DPT.65790.1.222.2025 Weryfikacja Pomoc Techniczna PSWPR - Departament Pomocy 25-06-2025 27-06-2025 E__b?‘{ @
Patnosci schemat| Technicznej

WOP_PS_WPR_2023-2027_2026_1.0 35|Strona



Instrukcja wypetniania wniosku o ptatnosc¢ pomocy technicznej Schemat I i Il

DPT.65790.1.222.2025 Pomoc Techniczna PS WPR - Schemat |

Lp. Mumer dokumentu Tresé dokumentu

~ 6 RWE.DPT.2025.4517 Potwierdzenie Przediozenia Dokumentu

Zatgczniki:

ppd_202506250001599303.pdf
Pobierz Pobierz

~ 7 RWE.DPT.2025.4516 Whiosek o Platnosc |

Zatgczniki:
ﬂ]J WoP_PT.json [I]J _pdf
Pobierz Pobierz

@ > Moje sprawy > Wnioski PS WPR 2023-2027 > Whnioski PS WPR 2023-2027 rozwiniecie

Data

pismalwniosku

25-06-2025

ppd_202506250001599303.xml

25-06-2025

Nadawcal]ednostka obstugujgca

Departament Pomocy

Techniczne]

Departament Pomocy

Techniczngj

U

wniosek_o_platnosc_pt.pdf

Pobierz
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5. Przekazanie dokumentéw do rozliczenia operacji (préba
dokumentdw)

Agencja po otrzymaniu wniosku dokonuje jego wstepnej weryfikacji i wzywa benefcjenta za
posrednictwem PUE do ztozenia dokumentéw potwierdzajgcych poniesione i zrealizowane wydatki.
Dokumenty nalezy przesta¢ do Agencji w terminie 21 dni od dnia doreczenia/odczytania wezwania.
Szczegbétowe informacje dotyczgce dokumentédw skfadanych w ramach tzw. préby zostaty opisane
w czesci VI niniejszej instrukcji Dokumenty potwierdzajgce realizacje operacji — do rozliczenia.

Przedmiotowe pismo beneficjent bedzie mdgt odczytac na koncie beneficjenta na PUE. System wysle -
na wybrany przez beneficjenta kanat komunikacji powiadamianie informujace o otrzymanym
wezwaniu (patrz rozdziat V. 7 Zaktadka: Informacja o korespondencji elektronicznej).

From: powiadomienia@arimr-pue.gov.pl <powiadomienia@arimr-pue.gov.pl=
Sent: Thursday, June 12, 2025 2:26 PM

To: Piotr la@arimr.gov.pl>
Subject: PUE ARIMR - Powiadomienia

Szanowny uzytkowniku PUE

W ramach obstugi sprawy DPT.65790.2.83.2025 w dniu: 2025-06-12 dla: SAMORZAD WOIEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO zostat wydany

dokument: Wezwanie do zloZenia dokumentdw do rozliczenia operacji o numerze: RWY.DPT.2025.869.
Mowy dokument moina znaleic na liscie dokumentéw dotyczgcych sprawy dostepnej pod: LINK DO SPRAWY.

Informujemy, ze e-mail zostat wygenerowany automatycznie. Prosimy nie odpowiadac na adres: powiadomienia epue@arimr.gov.pl. Dalszy
sposob postepowania zostat wskazany w wystanym dokumencie.

Po zalogowaniu sie na koncie instytucji beneficjenta na PUE, w prawym gérnym rogu, pod symbolem
dzwoneczka wyswietli sie powiadomienie systemowe, iz ,,Dla sprawy (znak sprawy) zarejestrowano
nowy dokument: Wezwanie do ztozenia dokumentéw do rozliczenia operaciji. Klikniecie w wybrang
pozycje komunikatu spowoduje rozwiniecie jego petnej tresci oraz umozliwi przejscie do zaktadki
,Powiadomienia”.

Platforma Ustug Elektronicznych %
Dla sprawy DPT.65790.2.83.2025 w
& > stronagtéwna dniu: 2025-06-12 zarejestrowano
nowy dokument: Wezwanie do...
Zatatw sprawe Dla sprawy DPT.65790.1.167.2025 w
dniu: 2025-06-06 zarejestrowano nowy
dokument: Informacja o...
o=— . - PR = .
p— Dziatania inwestycyjne i ) ) Identyfika
O—=— ycy] OA~O  Ewidencja Producentow > i Dla sprawy DPT.65790.1.167.2025 W
o= premiowe CO_J ZWiEI’th dniu: 2025-06-06 zarejestrowano nowy
() dokument: Wezwanie do...
Ziozenie wniosku o pfatnos¢. Dziatania inwestycyjne i Zi6z wniosek o wpis do ewidencji producentow Obstuga wnioskdw i zglosz¢
premiowe IRZplus Pokaz wszystkie powiadomienia

@ > Powiadomienia > Pomoc techniczna z dnia: 12-06-2025 14:26
Szczegoty powiadomienia
Data powiadomienia:

12-06-2025 14:26

Rodzaj sprawy:
Pomoc techniczna

Tres¢ powiadomienia:
Dla sprawy DPT.65790.2.83.2025 w dniu: 2025-06-12 zarejestrowano nowy dokument: Wezwanie do
ztozenia dokumentéw do rozliczenia operacji 0 numerze: RWY.DPT.2025.869.

POKAZ WSZYSTKIE POWIADOMIENIA
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. . .
Powiadomienia
Wpisz wyszukiwang fraze Data od m Data do E Rodzaj sprawy > Status -
Q, szukaj X Wyczysc
Data powiadomienia Rodzaj sprawy Tresé powiadomienia
12-06-2025 14:26 Pomoc techniczna Dla sprawy DPT.65790.2.83.2025 w dniu: 2025-06-12 zarejestrowano nowy dokument: Wezwanie do ztozenia dokumentéw @\
do rozliczenia eperacji ¢ numerze: RWY.DPT.2025.869,

Uzytkownik klikajac we witasciwe powiadomienie z listy zostanie automatycznie przekierowany do

danego wniosku o ptatnosc.

W zakfadce ,Wnioski PS WPR 2023-2027” system PUE prezentuje wszystkie dokumenty w ramach
danej sprawy. Uzytkownik powinien klikng¢ w tresé¢ dokumentu, ktéry chce odczytaé. System wyswietli
powiadomienie o potwierdzeniu odbioru ,Wezwanie do ztozenia dokumentéw do rozliczenia
operacji”’. Po potwierdzeniu odbioru pisma przyciskiem ,, Tak”, system wyswietli w zaktadce wniosku
dodatkowy przycisk (kafelek) ,,Zt6z dokumenty” oraz wyswietli tres¢ odebranego wezwania.

v 1 RWY.DPT.2025.869 Wezwanie do zlozenia dokumentéw do 12-06-2025 Departament Pomocy
rozliczenia operacji Technicznej

Potwierdzenie operacji

Potwierdzam odbiér Wezwanie do ztozenia dokumentéw do
rozliczenia operacji z dnia 2025-06-12

Uwaga!ll
Po potwierdzeniu odbioru pisma zaczyna sie bieg terminu na przestanie dokumentéw do rozliczenia
operacji (21 dni kalendarzowych od potwierdzenia odbioru pisma).

DPT.65790.2.83.2025 Pomoc Techniczna PS WPR - Schemat |1

Wycofaj wniosek | Whioskuj o aneks Whnioskuj o platnosc Il Z16z dokumenty

Data

L.p. MNumer dokumentu Tresc dokumentu | Nadawca/|ednostks obstugujgca
piIsmarwniosku
v 1 RWE.DPT.2025.4006 Potwierdzenie Doreczenia Dokumentu 12-06-2025 Departament Pomocy
Techniczng]
A 2 RWY.DPT.2025.869 Wezwanie do rtozenia dokumentdw do 12-06-2025 Departament Pomocy

rozliczenia operaci

Do wystania formularza konieczna jest autoryzacja za pomoca
Zatacznikic indywidualnego loginu i hasta. Jezeli nie posiadasz indywidualnego loginu

i hasta: Zarejestruj sie i postepuj 2godnie z wytycznymi w instrukgji. Czy
[I]J Pismo Wezwanie do zlozenia dokumentow. pdf chcesz kgmynuowac‘ wypetnianie wniosku?
Pobierz

11

NIE | TAK
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Aby ztozy¢ dokumenty do rozliczenia operacji uzytkownik wybiera przycisk ,,Zt6z dokumenty”. System
PUE wyswietli komunikat, ktéry po zatwierdzeniu przyciskiem ,,Tak” automatycznie przekieruje
uzytkownika do wtasciwego okna, w ktérym nalezy przygotowac odpowiedZz na wezwanie Agencji
i zatgczy¢ wymagane dokumenty. Na tym etapie beneficjent nie bedzie miat mozliwosci edycji danych

zawartych w formularzy WoP.

W polu ,Uzasadnienie” nalezy wpisa¢ odpowiedz beneficjenta na wezwanie Agencji. Na podstawie
informacji zawartych w tym polu system utworzy pismo przewodnie do sktadanych dokumentdw.

Dokumenty do rozliczenia operacji < Opus¢formularz
Znak sprawy: DPT.65790.2.83.2025

Informacje Podglad
podstawowe wniosku

Informacje podstawowe

Dane podstawowe

Nazwa Interwencjl PT Pomoc Techniczna PS WPR na lata 2023-2027

Uzasadnienie Wpisz uzasadnienie

Zatgczniki

(® Dodaj nowy tytut zatacznika -

Wylosowane dokumenty do proby, wskazane w wezwaniu Agencji, zalecamy pogrupowac zgodnie
z informacjami zawartymi w rozdziale VI niniejszej instrukcji, spakowac w jeden plik ZIP i zatagczyc¢ jako
jeden pakiet dokumentéw. W sytuacji, kiedy przekazywany plik ZIP zawieraé¢ bedzie dane
wrazliwe/dane osobowe (np.: lista ptac), powinien przed wystaniem do Agencji zostac¢ zabezpieczony
hastem, ktdre nalezy przekazac na adres e-mail wskazanego w wezwaniu pracownika prowadz3acego
sprawe.

Aby dodac tak przygotowane dokumenty nalezy klikngé¢ w przycisk ,,Dodaj nowy tytut zatacznika”.
System wyswietli pole , Tytut zatgcznika”, w ktérym nalezy wprowadzi¢ nazwe pakietu dokumentéw
oraz za pomoca przycisku ,, Dodaj pliki z dysku” lub poprzez przeciggniecie i upuszczenie pliku w oknie
sekcji, zatgczy¢ przygotowany plik ZIP.

Wymagania dotyczgce sktadanych zatgcznikow:

v"maksymalny dopuszczalny rozmiar pliku zatacznika to 200 MB,

v dopuszczalne sg nastepujace typy plikdw: .doc, .docx, .xls, .xlsx, .csv, .ppt, .pptx, .jpg, .jpeg, .tif,
iff, .geotiff,.png, .svg, .pdf. txt, .rtf, .xps, .odt, .ods, .odp, .zip, .tar, .gz (.gzip), .7Z, .xml, .xsd, .gml,
.rng, .xsl, .xslt,.tsl, XMLsig, .XAdES, .PAdES, .CAdES, .ASIC, .XMLenc, .wav, .mp3, .avi, .mpg, .mpeg,
.mp4, .mda, .mpegd,.ogg, .ogv, .dwg, .dwf, .dxf, .dgn, .jp2,
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v plik z rozszerzeniem rar. nie jest obstugiwany przez system,
v" nazwa pliku zatgcznika nie moze by¢ diuzsza niz 48 znakéw wraz z rozszerzeniem pliku,
v' nazwy plikéw zatgcznika nie moga sie powtarzaé,
v" w nawie pliku nie moga wystepowac spacje,
v" mozna dodaé¢ maksymalnie 50 plikdw.
Zatgczniki
T Usun zatacznik
Tytut zatacznika Whpisz tytut zatgcznika
Maksymalny rozmiar pliku: 200 MB
Maksymalna liczba zatacznikow: 50
Maksymalna dlugosé nazwy pliku: 48 znakéw Przeciagni i upusc plik tutaj lub
Nazwa pliku nie moze zawiera¢ spacji
Liczba zatgcznikéw: 0
(® Dodaj nowy tytut zalacznika
Uwagal!!

Jezeli w procesie obstugi WoP bedzie potrzeba dodania zatacznika powyzej 200 MB, ktory ze wzgledu
na swojg wage nie moze by¢ zatgczony w PUE (film, plik ZIP, itp.) osoba uprawniona:

v
v
v

v

loguje sie do chmury dostepna pod adresem: https://cloud.arimr.gov.pl/login,
zaktada folder sprawy (znak sprawy jako nazwa) — o ile taki folder nie zostat juz utworzony,

w wyzej wskazanym folderze tworzy kolejny folder — np. préoba dokumentéw, w ktérym
zamieszcza plik,
o powyzszym fakcie informuje ARIMR w miejscu na adnotacje/wyjasnienia systemu ePUE.

Jezeli za posrednictwem chmury przekazywane beda pliki zawierajace dane wrazliwe/dane osobowe

(np.: lista ptac), powinny by¢ przed wystaniem do Agencji zabezpieczone hastem, ktére nalezy

przekaza¢ na adres e-mail wskazanego w wezwaniu pracownika prowadzacego sprawe.

Po potwierdzeniu prawidtowosci danych nalezy nacisngé przycisk ,,Przejdz dalej” co umozliwi przejscie

do podgladu przygotowanej odpowiedzi. Po sprawdzeniu wprowadzonych danych nalezy nacisngc

,,WYyslij wniosek’’. System poprosi o potwierdzenie operacji ponizszym komunikatem.

Dokumenty do rozliczenia operacji

Czy potwierdzasz wystanie formularza?

W celu wystania dokumentdéw do rozliczenia operacji do Agencji nalezy klikngé przycisk , Wyslij”.
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Do przestania ww. dokumentdw konieczna jest autoryzacja przez osobe uprawniona/upowazniong do
ztozenia wniosku). W wyniku poprawnego zautoryzowania, system wyswietli ponizszy komunikat:

Dokumenty do rozliczenia operacji

F Twoj formularz zostat wystany prawidtowo. Potwierdzenie wystania formularza znajdziesz
w Moje sprawy - Wnioski PS WPR 2023-2027.

Wré¢ na strong giowng Przejdz do zlozonych wnioskéw
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6. Dokumenty potwierdzajace realizacje operacji — do rozliczenia

Do kazidego dokumentu finansowo-ksiegowego lub dokumentu réwnowainego sktadanego
na wezwanie Agencji (faktura, lista ptac, delegacja, wewnetrzna nota obcigzeniowa, protokét, itd.)
niezbedne jest dotaczenie dokumentacji uzupetniajgcej, np. dokumentacja z przeprowadzonego
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, certyfikat ze szkolenia, lista obecnosci,
materialty dokumentujgce przeprowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych podczas
realizacji operacji lub innych opisanych poniiej, a takize dowodu zaptaty danego dokumentu
w catosci (za wyjatkiem kosztow rozliczanych na podstawie kosztéw uproszczonych, dla ktérych
beneficjent nie ma obowigzku przekazania do Agencji dowodu zaptaty).

Przygotowany komplet dokumentdéw nalezy przekazac¢ do Agencji najlepiej w postaci jednego pliku
ZIP. W sytuacji, kiedy przekazywany plik ZIP zawieraé bedzie dane wrazliwe/dane osobowe (np.: lista
ptac), powinien przed wystaniem do Agencji zostac zabezpieczony hastem, ktére nalezy przekazaé na
adres e-mail wskazanego w wezwaniu pracownika prowadzgcego sprawe.

FAKTURY LUB DOKUMENTY KSIEGOWE O ROWNOWAZNEJ WARTOSCI DOWODOWEJ WRAZ
Z DOWODAMI ICH ZAPLATY W CALOSCI

Co do zasady faktury lub dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej powinny by¢
wystawione na beneficjenta jako odbiorce albo na inny podmiot ponoszacy koszty w ramach realizacji
operacji, ktérego dane zostaty zawarte w umowie o przyznaniu pomocy technicznej.

W przypadku, gdyby beneficjent dysponowat fakturami, na ktérych zamiast beneficjenta wystepuja
dane np. szkolgcego sie pracownika, to wéwczas dokumenty nalezy przygotowaé zgodnie z zasadami
zawartymi w  czesci CERTYFIKATY/DYPLOMY/ZASWIADCZENIA LUB INNE DOKUMENTY
POTWIERDZAJACE UKONCZENIE SZKOLENIA/KURSU.

W przypadku, gdy refundacji z tytutu realizacji operacji podlegajg koszty indywidualnych szkolen,
kursoéw, itp. pracownika beneficjenta, nalezy do wezwania dotgczy¢:

1) umowe zawartg pomiedzy beneficientem a pracownikiem, zobowigzujacg Beneficjenta do
refundacji pracownikowi kosztéw szkolenia lub inny dokument o tym stanowigcy,

2) potwierdzenie dokonania ptatnosci przez beneficjenta na konto pracownika,

3) fakture wystawiong dla pracownika przez firme szkoleniowg lub inny dokument ksiegowy
o rownowaznej wartosci dowodowej (wowczas na fakturze mogg wystgpi¢ dane pracownika a nie
beneficjenta) wraz z dowodem zaptaty przez pracownika,

4) dokumenty potwierdzajgce ukonczenie szkolenia, kursu,itp. (tj. certyfikat, zaswiadczenie, itp.).

W przypadku dokumentéw wystawionych w obcych jezykach, nie ma co do zasady wymogu
przedstawiania ttumaczenia na jezyk polski. Jednak w sytuacjach wyjgtkowych (gdy dokument jest
skomplikowany, zawiera specjalistyczny tekst lub jest bardzo obszerny) Agencja zastrzega sobie
mozliwo$¢ zgdania od beneficjenta ztozenia wiarygodnego ttumaczenia na jezyk polski dokonanego
przez ttumacza przysiegtego albo osobe lub firme majgcg odpowiednie uprawnienia do wykonywania
ttumaczen.

Przedstawione do refundacji dokumenty finansowo-ksiegowe muszg by¢ zaptacone w catosci, nawet

gdy beda refundowane tylko w czesci.

W razie wystgpienia jakichkolwiek watpliwosci zwigzanych z dokumentami potwierdzajgcymi
poniesienie wydatkéw, Agencja moze zaigda¢ od beneficjenta dodatkowych dokumentéw
potwierdzajgcych dokonanie ptatnosci adekwatnych do sposobu dokonania zaptaty.
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Dokumentem potwierdzajagcym dokonanie ptatnosci bezgotéwkowej moze byé:
v" wyciag bankowy badz kazdy dokument bankowy potwierdzajgcy dokonanie ptatnosci;
v' wycigg bankowy (zbiorczy) wraz z o$wiadczeniami pracownikdw o otrzymanych
wynagrodzeniach;
v zestawienie przelewédw dokonanych przez bank zawierajgce wartosci i daty dokonania
poszczegdlnych przelewdw, tytut, odbiorce i logo banku;
v" wydruk z systemu e-bankowosci.

W przypadku zaptaty gotéwkowej dowodami zaptaty mogg by¢ np.:

v" RK (raport kasowy);

v Rozliczenie pobranej przez pracownika zaliczki;

v' KW (kasa wyptaci);

v' Jezeli na fakturze/rachunku forma ptatnosci zostata okreslona jako ,gotéwka”, a termin
ptatnosci jako dzien wystawienia dokumentu oraz na fakturze/rachunku znajduje sie adnotacja
,zaptacono”, wtedy taki dokument nie wymaga dotgczenia dodatkowych dowoddw zaptaty;

v' W przypadku stwierdzenia btedéw lub uchybieA w podstawowych dowodach
potwierdzajgcych zaptate, za wiasciwe uznaje sie wystawienie noty ksiegowe] korygujacej
przez beneficjenta lub faktury korygujgcej wystawionej przez kontrahenta z uwzglednieniem:
- wysokosci poszczegdlnych wptat;

- dat ich dokonania;

- nr faktury/dokumentu ksiegowego o rownowaznej wartosci dowodowej, ktérego wpftata
dotyczy;

- podpisu osoby przyjmujgcej wpftate.

W przypadku ptatnosci dokonywanych w walutach innych niz ztoty, za koszt, ktéry bedzie méogt
podlegaé refundacji, uznana zostanie kwota bedaca rownowartoscig kwoty obcigzajacej beneficjenta
w walucie obcej (np. optata za hotel gotéwka przez pracownika) przy zastosowaniu kursu wyptaty
zaliczki pracownikowi przez beneficjenta (pracodawce) zgodnego z politykg rachunkowosci
beneficjenta.

W sytuacji, gdy kara umowna natozona na wykonawce pomniejszyta wartos$¢ faktury przedstawionej
do refundacji, za koszt kwalifikowalny uznana zostanie jedynie kwota zaptacona przez beneficjenta.

LISTY PtAC

Zgodnie z wytycznymi wdrozeniowymi, wynagrodzenia pracownikéw beneficjenta bezposrednio
zaangazowanych w realizacje zadan kwalifikowalnych w ramach PS WPR, w tym KSOW+ sg rozliczane
w ramach | schematu (kategoria dziatan: Zatrudnienie). W zwigzku z powyzszym listy ptac sktadane na
wezwanie Agencji powinny dotyczy¢ pracownikéw realizujgcych zadania w ramach schematu |
i schematu Il.

Sktadana lista ptac powinna wyszczegdlnia¢ wszystkie skfadniki wynagrodzenia i kwot pobranych
z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz sktadek na Fundusz Pracy
i Fundusz Gwarantowanych Swiadczeri Pracowniczych.

W celu prawidlowego ustalenia kwoty wynagrodzenia podlegajgcej refundacji wynikajacej
Z procentowego zaangazowania czasu pracy pracownika w wykonywanie obowigzkéw stuzbowych
dotyczacych realizowania zadan kwalifikowalnych, konieczne jest udokumentowanie miesiecznych
wynagrodzen pracownikéw beneficjenta w petnej kwocie.
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Whnioskowanie o refundacje czesci wynagrodzenia miesiecznego nie zwalnia beneficjenta z obowigzku
udokumentowania jego wysokosci w catosci.

Listy ptac sktadane do Agencji powinny, dotyczy¢é wytgcznie pracownikdéw, ktérych wynagrodzenie
podlega refundacji (zaréwno dla schematu | i schematu Il), a takze zawiera¢ — w odniesieniu do danego
pracownika - wyfgcznie zakres danych niezbednych do oceny wniosku.

Jezeli beneficjent nie wnioskuje o refundacje wynagrodzen wszystkich pracownikéw, ktérych dane
zostaty ujete w liscie ptac przekazywanej do Agencji lub lista ptac zawiera — w odniesieniu do danego
pracownika - szerszy zakres danych niz zakres wymagany przez Agencje, beneficjent powinien
zanonimizowa¢ nadmiarowe dane w sposéb uniemozliwiajgcy identyfikacje osoby, ktérej dane
dotycza. Beneficjent moze takze przekazaé do Agencji wyciag z danej listy ptac zawierajgcy wytgcznie
wymagane dane, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do Instrukcji ,Wyciag z listy ptac”.

Wyciag powinien by¢ sporzadzony dla kazdej listy ptac oddzielnie, tj. ile list ptac tyle wyciggow.

Jezeli beneficjent skorzysta z takiej formy ograniczenia danych, wraz z wyciggiem z listy ptac powinien
przekazac kopie pierwszej i ostatniej strony listy ptac (pierwsza strona zawierajaca numer i date listy,
a ostatnia podpisy i wartosc brutto catej listy). Wskazane dane (nr i data, jak réwniez wartos¢ brutto
danej listy ptac) sg niezbedne do kontroli krzyzowej z pomocg techniczng innych programéw unijnych.

W przypadku koniecznosci, wyciag z listy ptac mozna rozbudowac poprzez dodanie kolumn.

Sporzadzajac wyciag, w jego nagtéwku nalezy wskazaé numer listy ptac, ktérej dotyczy ten wyciagg, date
jej sporzadzenia oraz wartos¢ brutto catej listy ptac.

Uwaga!ll
Do kaidej przekazywanej listy ptac lub wyciggu z listy ptac nalezy przygotowac plik Excel
»Zestawienie kosztéw zatrudnienia”, ktérego wzoér stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

»Zestawienie kosztow zatrudnienia” jest co do zasady zatgcznikiem obowigzkowym, jezeli jednak
beneficjent przekazuje do Agencji wycigg z listy ptac, moze do niego doda¢ dodatkowe kolumny
zawierajgce dane dotyczace procentowego zaangazowania pracownikdéw w realizacje zadan
kwalifikowalnych i wartosci kosztu kwalifikowalnego do refundacji — woéwczas beneficjent nie bedzie
musiat sporzadza¢ dodatkowego zatacznika ,, Zestawienie kosztéw zatrudnienia”.

W przypadku, gdy beneficjent posiada dodatkowe wyliczenia, zestawienia lub kalkulacje wskazujace
sposéb wyliczenia kosztu kwalifikowalnego z danej listy, moze je dotaczyé do wniosku w celu
usprawnienia jego oceny.

Do kazdej sktadanej do Agencji listy ptac nalezy zataczy¢ odpowiednie dokumenty uzupetniajgce
(np. opisy stanowisk, indywidualne uzasadnienia w przypadku nagréd, premii lub dodatkéw
zadaniowych przyznanych wytacznie za prace zwigzang z realizacjg zadan kwalifikowalnych, ktoére
mogg by¢ finansowane do 100%, dowody zaptaty) i zapisa¢ najlepiej w jednym pliku Zip.

Uwaga!ll

Pliki zawierajgce dane osobowe, w szczegolnosci listy ptac nalezy zabezpieczy¢ hastem.

OPISY STANOWISK PRACY LUB ROWNOWAZNE DOKUMENTY WSKAZUJACE PROCENTOWY UDZIAt
CZASU PRACY PRACOWNIKA W REALIZACJE ZADAN KWALIFIKOWALNYCH

Dokumenty wymagane sg w przypadku listy ptac sktadanej na wezwanie Agencji, gdy przedmiotem
operacji jest refundacja kosztow zatrudnienia pracownikéw beneficjenta.
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Sktadane opisy stanowisk pracy lub réwnowazne dokumenty wskazujgce procentowy udziat czasu
pracy pracownika w realizacje zadan kwalifikowalnych w danym miesigcu pracy, powinny wyraznie
potwierdzaé procentowe zaangazowanie odrebnie w realizacje zdan dotyczacych:

1) zarzadzania lub wdrazania PS WPR;

2) KSOW+.

Powyzsze dokumenty mogg rowniez wskazywaé na realizacje zadan w ramach PROW 2014-2020 lub
przysztego okresu programowania.

Dla kazdej wytypowanej w ramach préby listy ptac nalezy przyporzagdkowa¢ odpowiednie opisy dla
poszczegdlnych pracownikdow oraz dowody zaptaty i przygotowaé najlepiej plik Zip, ktéry nalezy
nazwac danymi listy ptfac.

W przypadku, gdy beneficjent ma do przekazania kilka list ptac (za kilka miesiecy) dotyczacych tych
samych pracownikéw to opisy nalezy przekaza¢ przy jednej liscie ptac oraz zawrze¢ w polu
Uzasadnienie informacje, w ktérym pliku sie one znajduja.

LISTY OBECNOSCI

Nalezy ztozy¢ w przypadku, gdy sktadana na wezwanie Agencji faktura dotyczy organizacji w ramach
operacji spotkania, szkolenia, seminaria lub innej formy szkoleniowej (beneficjent jest organizatorem
szkolenia). beneficjent z kazdego przeprowadzonego szkolenia/seminarium/itp. ma obowigzek
sporzadzic liste uczestnikdw.

Uwagal!!
Listy obecnosci powinny byé sporzadzane za kazdy dzien danej imprezy.

CERTYFIKATY/DYPLOMY/ZASWIADCZENIA LUB INNE DOKUMENTY POTWIERDZAJACE UKONCZENIE
SZKOLENIA/KURSU

Nalezy ztozy¢ w przypadku, gdy pracownik danej instytucji zostanie skierowany np. na szkolenie
zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych, studia podyplomowe lub kurs, ktére miatyby by¢
finansowane z pomocy technicznej, niezaleznie czy w 100% czy w innej wysokosci, to wymagane jest,
aby beneficjent dofaczyt do wniosku certyfikat, dyplom czy tez inny dokument potwierdzajgcy
ukonczenie danej formy szkoleniowej.

Gdyby jednak instytucja ksztatcgca nie wystawiata certyfikatéw czy zaswiadczen, wtedy dopuszczalne
jest ztozenie odrebnego wyjasnienia w tej kwestii w formie oswiadczenia. W wyjatkowych
przypadkach, np. zagubienia certyfikatu, beneficjent moze ztozy¢ odrebne wyjasnienia w tej kwestii.

W przypadku, gdy pracownik samodzielnie, z wtasnych srodkéw, optaca wybrany przez siebie kurs,

szkolenie czy inng forme podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych, a nastepnie jego pracodawca

(beneficjent) zwraca mu poniesione na to ksztatcenie koszty, nalezy do wniosku, oprécz np.

zaswiadczenia o ukonczeniu kursu, przedstawi¢ dokumentacje rozliczeniowa z pracownikiem, tj. nalezy

ztozy¢:

1) umowe zawartg pomiedzy beneficjentem a pracownikiem, zobowigzujacg beneficjenta do
refundacji pracownikowi kosztéw szkolenia lub inny dokument o tym stanowigcy,

2) potwierdzenie dokonania ptatnosci przez beneficjenta na konto pracownika,

3) fakture wystawiong dla pracownika przez firme szkoleniowa lub inny dokument ksiegowy
o rownowaznej wartosci dowodowej (wowczas na fakturze mogg wystgpi¢ dane pracownika a nie
beneficjenta) wraz z dowodem zaptaty przez pracownika;

4) dokumenty potwierdzajgce ukonczenie szkolenia, kursu, itp. (np. certyfikat, zaswiadczenie).
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Nie potwierdza sie ww. dokumentami zakoriczenia wyjazdu studyjnego.

DOKUMENTACJA Z POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA  PUBLICZNEGO
PRZEPROWADZONEGO W TRYBIE WYNIKAJACYM Z PRZEPISOW O ZAMOWIENIACH PUBLICZNYCH,
W TYM POSTEPOWAN UNIEWAZNIONYCH LUB DOKUMENTACJA DOTYCZACA ZAMOWIEN PONIZE)
PROGU STOSOWANIA PZP

Jezeli dany koszt zostat poniesiony na podstawie przeprowadzonego postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, do sktadanej na wezwanie Agencji faktury nalezy dotgczyé dokumentacje
z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego, potwierdzajgcego
prawidtowo$¢ jego przeprowadzenia.

W przypadku zaméwien, do ktérych nie stosuje sie przepisdw ustawy Prawo zaméwien publicznych
nalezy wraz z dokumentem finansowo-ksiegowym sktadanym do Agencji przedstawi¢ wewnetrzne
procedury beneficjenta obowigzujgce w okresie realizacji operacji dotyczace udzielania zamdwien.
Wraz z powyzszym dokumentem nalezy réwniez przedstawi¢ dokumentacje potwierdzajgca
zastosowanie zasad, wynikajgcych z powyzszych procedur.

ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY - DELEGACIE

Gdy operacja zawierata koszty zwigzane z przejazdami, na wezwanie Agencji nalezy przekazac
delegacje oraz petng dokumentacje z rozliczenia danej podrdzy.

A. KOMUNIKACJA PUBLICZNA (PKP, PKS, samolot,...... ):
v rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego (druk delegacji stosowany w instytucji);
v informacja dotyczaca kursu waluty przyjetego do rozliczenia delegacji (w przypadku wyjazdéw
zagranicznych);
v faktura za nocleg;
v bilet lub faktura za bilety.

B. SAMOCHOD StUZBOWY
v' rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego (druk delegacji stosowany w instytucji)
wskazujgcego nalezng diete;
v’ rozliczenie kosztéw podrdzy (formularz stosowany w instytucji);
v"informacja dotyczaca kursu waluty przyjetego do rozliczenia delegacji (w przypadku wyjazdéw
zagranicznych);
v faktury za noclegi.

C. POJAZD PRYWATNY

v rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego (druk delegacji stosowany w instytucji)
wskazujgcego nalezng diete;

v rozliczenie kosztéw podrdzy (wzér formularza jw.);

v informacja dotyczaca kursu waluty przyjetego do rozliczenia delegacji (w przypadku wyjazddéw
zagranicznych);

v' zgoda kierownika jednostki na uzywanie samochodu prywatnego do celéw zwigzanych
z realizacjq operacji, jezeli do refundacji nie przedstawiono delegacji stuzbowej;

v’ faktury za noclegi.

Do kazdej delegacji, zwigzanej z uzyciem pojazdu prywatnego lub niestandardowego $rodka transportu
(1-sza klasa pociggu, samolot na terenie kraju, przejazd taksowka, itp.) nalezy dotgczy¢ pisemne
uzasadnienie wyboru danego S$rodka transportu, ktére bedzie stanowito potwierdzenie uznania
danego kosztu za koszt kwalifikowalny.
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Do kazdej delegacji sktadanej na wezwanie Agencji nalezy zataczyé odpowiednie dokumenty oraz
dowody zapftaty i zapisaé najlepiej w postaci pliku Zip, ktéry nalezy nazwac danymi delegacji.

RACHUNKI ICH DOTYCZACE UMOWY O DZIELO LUB UMOWY NA ZLECENIE

W przypadku, gdy w ramach operacji byty zawierane umowy zlecenia lub umowy o dzieto, nalezy je
przekazac na wezwanie Agencji wraz z rachunkami oraz z zatgczonymi dokumentami potwierdzajacymi
poniesienie kosztu (dowdéd wptaty, wycigg z rachunku bankowego, polecenie przelewu), badz
oswiadczeniem potwierdzajgcym przyjecie zaptaty przez zleceniobiorce.

Wszystkie ww. dokumenty nalezy przekaza¢ do Agencji najlepiej zapisane tacznie w postaci pliku Zip,
ktdry nalezy nazwa¢ danymi danego rachunku.

KOSZT JEDNOSTKOWY - dokumentacja uzupetniajgca sktadana wraz z protokotem dotyczacym
wykonania standardu ustugi gastronomicznej lub cateringowej

Wraz ze sktadanym na wezwanie Agencji protokotem dotyczgcym wykonania standardu ustugi
gastronomicznej lub cateringowej nalezy przekazac listy obecnosci z podpisami uczestnikédw danego
wydarzenia.

Uwagal!ll
Listy obecnosci powinny byé sporzadzane za kazdy dzien danej imprezy.

W przypadku, gdy beneficjent organizuje np. szkolenie, podczas ktdrego bedzie korzystat z ustugi
gastronomicznej lub cateringowej, rozliczanej na podstawie kosztu jednostkowego, to liste obecnosci
ze szkolenia mogg podpisa¢ wszystkie osoby korzystajgce z tej ustugi, tj. uczestnicy (osoby szkolgce
sie), organizatorzy, wykfadowcy, itp. Koszt wyzywienia organizatora czy wyktadowcy jest kosztem

kwalifikowalnym.

WKEAD NIEPIENIEZNY - dokumentacja uzupetniajaca skladana wraz z wewnetrznag nota
obcigzeniowa

W przypadku sktadania dokumentacji uzupetniajgcej wraz z wewnetrzng notg obcigzeniowg na

wezwanie Agencji celem potwierdzenia kosztdw wynajmu na rzecz realizacji operacji bazy noclegowej

lub dydaktycznej bedacej sktadnikiem majatku beneficjenta (wktad niepieniezny) nalezy jg przekazac

wraz z metodologig wyliczenia kosztéw ww. wktadu niepienieznego, w tym oswiadczenie w zakresie:

1) liczby wynajetych pokoi lub sal wyktadowych i warsztatowych, laboratoriéw lub innej infrastruktury
o charakterze dydaktycznym w ramach operacji lub zadania;

2) dat i liczby déb lub godzin i oséb uzytkujacych baze noclegowgq lub dydaktyczng;

3) ceny za osobodobe lub roboczogodzine.

Wraz z ww. notg beneficjent sktada réwniez dokumenty potwierdzajgce wysokosé wkiadu

niepienieznego, tj.:

1) wycene dotyczacg kosztu wynajmu bazy noclegowej lub dydaktycznej wynikajacg ze stawek
rynkowych obliczong proporcjonalnie do wykorzystania w celu realizacji operacji (dokumentacjg
potwierdzajgcg wtasciwg wycene bedzie rozeznanie cenowe przeprowadzone przez beneficjenta
potwierdzajace, ze wykazany koszt bazy noclegowej lub dydaktycznej o podobnym standardzie nie
odbiega od cen rynkowych w danym wojewddztwie)

lub

2) koszt wynajmu bazy noclegowej lub dydaktycznej okreslony w cenniku beneficjenta stosowanym
przy wynajmie pokoi lub sal wyktadowych i warsztatowych, laboratoridow lub innej infrastruktury
o charakterze dydaktycznym na rynku komercyjnym; dokumentem potwierdzajgcym wiasciwg
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wycene bedzie cennik beneficjenta potwierdzony podpisem przez organ lub osobe uprawniong do
reprezentowania beneficjenta, przy czym cennik nie moze odbiegaé od rzeczywistych cen

rynkowych i powinien by¢ aktualny na dzien ztozenia wniosku o przyznanie pomocy.

WOP_PS_WPR_2023-2027_2026_1.0 48 |Strona



Instrukcja wypetniania wniosku o ptatnos¢ pomocy technicznej Schemat I i Il

7. Korekta wniosku o ptatnos¢ pomocy technicznej

W przypadku, gdy WoP bedzie wymagat poprawy, uzupetnienia lub ztozenia wyjasnien Agencja wysle
do beneficjenta Wezwanie do poprawienia wniosku/do wyjasnien. Przedmiotowe pismo beneficjent
bedzie mdégt odczytaé na koncie instytucji/beneficjenta PT na PUE. Jednoczesnie system wysle na
wybrany przez beneficjenta kanat komunikacji (patrz rozdziat V. 7 Zaktadka: Informacja
o korespondenc;ji elektronicznej) powiadamianie informujgce o otrzymanym wezwaniu.

From: powiador i imr-pue.gov.pl i imr-pue.gov.pl>
Sent: Monday, June 30, 2025 8:05 AM
To: Piotr < la@arimr.gov.pl>

Subject: PUE ARIMR - Powiadomienia

Szanowny uzytkowniku PUE

W ramach obstugi sprawy DPT.65790.1.222.2025 w dniu: 2025-06-30 dla: WARMINSKO-MAZURSKI OSRODEK DORADZTWA ROLNICZEGO 7 SIEDZIBA W OLSZTYNIE zostat wydany dokument: Wezwanie do poprawy/do
wyjasnieri o numerze: RWY.DPT.2025.1013.

Nowy dokument mozna znalei€ na liscie dokumentow dotyczgcych sprawy dostepnej pod: LINK DO SPRAWY.

p ¢ na adres: i nienia_ep! imr.gov.pl. Dalszy sposdb postepowania zostat wskazany w wystanym dokumencie.

Informujemy, ze e-mail zostat wyg y aut tycznie. Prosimy nie od

% [ Wyloguj sie

5 min. do korica

Dla sprawy DPT.65790.1.222.2025 w

¢ » Strona gtowna dniu: 2025-06-30 zarejestrowano
nowy dokument: Wezwanie do...

Zalatw sprawe

3 > Powiadomienia > Pomoc techniczna z dnia: 30-06-2025 08:08

Dziatania inwestycyjne i Szczegotly powiadomienia

i 00O Ewidenc
premiowe CD

Data powiadomienia:
Ziozenie wniosku o ptatnos<. Dzialania inwestycyjne i Ztéz wniosek o wpis do ¢ 30.06-2025 08:08

premiowe

ooo
N

_ Rodzaj sprawy:
Pomac techniczna

Tresé¢ powiadomienia:
Dla sprawy DPT.65790.1.222.2025 w dniu: 2025-06-30 zarejestrowano nowy dokument: Wezwanie do
poprawy/do wyjasnieri o numerze: RWY.DPT.2025.1013.

POKAZ WSZYSTKIE POWIADOMIENIA

Po zalogowaniu sie na koncie instytucji - beneficjenta PT na PUE, w prawym gérnym rogu pod
symbolem dzwoneczka wyswietli sie powiadomienie systemowe, iz ,Dla sprawy (znak sprawy)
zarejestrowano nowy dokument: Wezwanie do poprawienia wniosku/do wyjasnie”. Klikniecie
w wybrang pozycje komunikatu spowoduje rozwiniecie jego petnej tresci oraz umozliwi przejscie do
zaktadki ,,Powiadomienia”.

Uzytkownik klikajac w znak sprawy podswietlony na niebiesko zostanie automatycznie przekierowany
na wniosek o pfatnos¢ jego instytuciji.

@ > Mojesprawy » Wnioski PS WPR 2023-2027 > Wnioski PS WPR 2023-2027 rozwiniecie

DPT.65790.1.222.2025 Pomoc Techniczna PS WPR - Schemat |

Wycofaj wniosek | Whnioskuj o aneks Whnioskuj o ptatnosc Il

V- |

Lp.  Mumer dokumentu Tresé dokumentu

Potwierdzenie operacji X
v 1 RWY.DPT.2025.1013 Wezwanie do poprawy/do wyjasnien

Potwierdzam odbiér Wezwanie do poprawy/do wyjasnier
z dnia 2025-06-30

TAK

WOP_PS_WPR_2023-2027_2026_1.0 49 |Strona



Instrukcja wypetniania wniosku o ptatnos¢ pomocy technicznej Schemat I i Il

W zaktadce ,Wnioski PS WPR 2023-2027” system PUE prezentuje wszystkie dokumenty w ramach
danej sprawy. Uzytkownik powinien klikng¢ w tre$é dokumentu, ktéry chce odczytad. System wyswietli
powiadomienie o potwierdzeniu odbioru Wezwania do poprawienia wniosku/do wyjasnienri. Po
potwierdzeniu odbioru pisma przyciskiem ,,Tak”, system wyswietli w zaktadce wniosku dodatkowy
przycisk (kafelek) ,,Koryguj wniosek” oraz wyswietli tres¢ odebranego wezwania.

Uwagal!!
Po potwierdzeniu odbioru pisma zaczyna sie bieg terminu na przestanie korekty wniosku (21 dni
kalendarzowych od potwierdzenia odbioru pisma).

1 > Moje sprawy > Wnioski PS WPR 2023-2027 > Wnioski PS WPR 2023-2027 rozwiniecie

DPT.65790.1.222.2025 Pomoc Techniczna PS WPR - Schemat |

Koryguj wniosek | Koryguj-przediuz | Wycofaj wniosek |
Whioskuj o ptatnosé II

Data

Lp. MNumer dokumentu Tresé dokumentu i stka obshugujaca
pisma/wniosku
v 1 RWE.DPT.2025.4607 Potwierdzenie Dorgczenia Dokumentu 30-06-2025 Departament Pomocy
Technicznej
-~ 2 RWY.DPT.2025.1013 Wezwanie do poprawy/do wyjasnier 30-06-2025 Departament Pomocy
Technicznej
Zafgczniki:

@l Pismo Wezwanie do poprawienie WoP_do wyjasn.pdf
Pobierz

Korekta wniosku polega na naniesieniu odpowiednich poprawek w formularzu wniosku, wpisaniu
wyjasnien w zakresie wskazanym w otrzymanym wezwaniu (wyjasnienia nalezy wpisa¢ w dedykowanej
do tego zaktadce: ,Adnotacje/Wyjasnienia”) lub tez dodaniu brakujgcych zatgcznikow.

III

Aby dokona¢ poprawy WoP uzytkownik wybiera przycisk ,Koryguj wniosek I”. System PUE wyswietli
komunikat, ktéry po zatwierdzeniu przyciskiem ,,Tak” automatycznie przekieruje uzytkownika do
korekty wniosku o ptatnos¢ pomocy techniczne;.

¥ > Mojesprawy > Wnioski PS WPR 2023-2027 > Wnioski PS WPR 2023-2027 rozwiniecie

DPT.65790.1.222.2025 Pomoc Techniczna PS WPR - Schemat |

Koryguj wniosek | Koryguj-przediuz | Wycofaj wniosek |
Whioskuj o ptatnosc Il

Dara
Da

Lp. Numer dokumentu Tres¢ dokumentu X . Nadawca/|ednostka obstugujaca
pisma’wniosku
v 1 RWE.DPT.2025.4607 Potwierdzenie Doreczenia Dokumentu 30-06-2025 Departament Pomocy
Technicznegj
w 2 RWY.DPT.2025.1013 Wezwanie do poprawy/do wyjasnien 30-06-2025 Departament Pomocy

Technicznegj
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Instrukcja wypetniania wniosku o ptatnos¢ pomocy technicznej Schemat I i Il

Platforma Ustug Elektronicznych % [ wyloguj sie

Adnotacje / Wyjasnienia

. e
Adnotacje / Wyjasnienia Whpisz adnotacje / wyjasnienia

Przejdz dalej

Uwagal!!
Poprawiony wniosek wymaga ponownego przestania/autoryzacji w systemie PUE
(po uwierzytelnieniu przez osobe uprawniong/upowazniong do ztozenia wniosku).

ZALACZNIKI DO INSTRUKCIJI (dotyczy schematu 1):

1. Zestawienie kosztow zatrudnienia

2. Wyciag z listy ptac
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