Instrukcja wypekiania wniosku o platnos¢
w ramach dziatania 3 ,,Systemy jakos$ci produktow rolnych i srodkow
spozywczych" poddziatanie 3.2 ,,Wsparcie dziatah informacyjnych
I promocyjnych realizowanych przez grupy producentow
na rynku wewnetrznym" objetego Programem Rozwoju
Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020

INFORMACJE OGOLNE

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

2. Whniosek sporzadza si¢ na formularzu udostepnionym przez Krajowy Osrodek Wsparcia Rolnictwa
zwany dalej KOWR na stronie internetowej www.kowr.gov.pl. Zataczniki dotacza si¢ zgodnie
z lista okreslong w sekcji VII WYKAZ ZALACZNIKOW.

3. Wniosek sklada si¢ w formie pisemnej w Centrali KOWR, w terminie okre§lonym
W umowie 0 przyznaniu pomocy, dalej zwanej ,,umowg”.

4. Dla kazdego etapu realizacji operacji nalezy zlozy¢é oddzielny wniosek (wniosek
o ptatnos¢ posrednia/wniosek o ptatnos¢ koncows).

5. Dla wnioskéw ztozonych bezposrednio w KOWR niezwlocznie zostanie wydane potwierdzenie
jego ztozenia, zawierajgce date jego zlozenia oraz podpis osoby przyjmujgcej wniosek.
W przypadku zlozenia wniosku przesytka rejestrowana, nadang w placowce pocztowej operatora
Wyznaczonego, za dzien ztozenia uznaje si¢ dzien, w ktérym nadano przesyltke (data stempla
pocztowego). W przypadku wnioskéw ztozonych za posrednictwem innego operatora pocztowego
niz operator wyznaczony, za dzien ztozenia uznaje si¢ dzien wplynigcia wniosku do KOWR. Przez
operatora pocztowego nalezy rozumie¢ przedsigbiorce uprawnionego do wykonywania
dzialalno$ci pocztowej, na podstawie wpisu do rejestru operatoréw pocztowych (np. firma
kurierska).

6. Formularz wniosku jest uniwersalny - wypenia si¢ go w przypadku:
— zlozenia wniosku o ptatnos¢ posrednig albo koncows,
— dokonania korekty wniosku na wezwanie KOWR;
— wycofania cze$ci wniosku.

7. Przed ztozeniem wniosku nalezy upewnic sig, czy:
— wypelnione zostaly wszystkie pola wniosku,
— wniosek zostal podpisany przez osobe/0soby reprezentujgca/reprezentujace beneficjenta lub
pelnomocnika beneficjenta w wyznaczonym do tego miejscu,
— zalaczone zostaly wszystkie wymagane dokumenty (zgodnie z sekcja VII WYKAZ
ZALACZNIKOW).

8. KOWR rozpatruje wniosek w terminie 90 dni od dnia ztozenia wniosku wypelnionego we
wszystkich wymaganych pozycjach, do ktorego dotgczono wszystkie wymagane dokumenty.

9. KOWR na uzasadniong prosbg beneficjenta, moze wyrazi¢ zgode na przedtuzenie terminu
wykonania przez beneficjenta okreslonej czynnosci w toku postepowania w sprawie wyplaty
pomocy, przy czym przedhuzenie termindéw tacznie nie moze przekroczy¢ 30 dni.

! Dotyczy to w szczegdlnosci:

- ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z udziatem $rodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego
na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U. z 2018 r.,
poz. 627 z pézn. zm.),

- rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 7 lipca 2016 r. w sprawie szczegdtowych warunkéw i trybu
przyznawania pomocy finansowej w ramach poddziatania ,Wsparcie dziatann informacyjnych i promocyjnych realizowanych
przez grupy producentéw na rynku wewnetrznym” objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020
(Dz. U. poz. 1080, z pézn .zm.).
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Wnhiosek podlega weryfikacji pod katem prawidlowego wypetnienia wszystkich wymaganych pol
oraz zalaczenia prawidtowych 1 poprawnie wypetnionych wszystkich zatacznikow.

Dane we wniosku powinny by¢ zgodne z danymi, jakie widnieja w ewidencji producentéw (EP),
prowadzonej przez Agencje¢ Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa (ARIMR). W przypadku,
gdy dane dotyczace beneficjenta sg inne niz dane w EP, beneficjent powinien niezwtocznie zglosi¢
aktualizacj¢ danych do whasciwego Biura Powiatowego ARiMR. Brak zgodnosci danych na etapie
wyptaty srodkow finansowych bedzie powodowat koniecznos¢ sktadania wyjasnien,
aw uzasadnionych przypadkach - jesli mimo wezwania beneficjenta do dokonania stosownych
poprawek, dane identyfikacyjne nadal nie beda zgodne z danymi w EP — moze nastgpi¢ odmowa
wyplaty ptatnosci.

Niezgodnos¢ danych w zakresie numeru rachunku bankowego nie skutkuje odmowsg wyptaty
pomocy.

W przypadku stwierdzenia, ze wniosek nie zostal wypelniony we wszystkich wymaganych
pozycjach lub nie dotaczono do niego wymaganych dokumentéw lub wniosek lub dokumenty nie
spetniaja innych wymagan, KOWR wzywa beneficjenta na pismie do usunigcia brakow
w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania.

Jezeli beneficjent, pomimo wezwania nie usungt brakow w wyznaczonym terminie, KOWR
ponownie wzywa beneficjenta do ich usunigcia, w terminie 14 dni od dnia dorgczenia wezwania.
Jezeli beneficjent pomimo powtornego wezwania nie usunagt brakow, wniosek zostanie rozpatrzony
w zakresie, w jakim zostal wypetniony, oraz na podstawie dotaczonych do niego dokumentow.

KOWR w trakcie rozpatrywania wniosku o ptatnos¢, moze wzywaé beneficjenta, w formie
pisemnej, do wyjasnienia faktow istotnych dla rozstrzygnigcia sprawy lub przedstawienia
dowodow na potwierdzenie tych faktow, w terminie 14 dni od dnia dor¢czenia wezwania.

Terminy liczone sa w dniach kalendarzowych. Bieg terminu liczony jest poczawszy od dnia
nastgpnego po dniu odebrania pisma przez beneficjenta. W przypadku, gdy koniec terminu
przypada na dzien ustawowo wolny od pracy lub na sobotg, termin uptywa nastgpnego dnia, ktory
nie jest dniem wolnym od pracy ani sobotg.

Termin wykonania okreslonych czynno$ci w toku postgpowania w sprawie wyplaty srodkoéw
finansowych uwaza si¢ za zachowany, jezeli przed jego uplywem nadano pismo w polskiej
placowce pocztowe]j operatora Wyznaczonego W rozumieniu przepisow ustawy z dnia 23 listopada
2012 r. — Prawo pocztowe.

W przypadku, gdy beneficjent nie spetil ktoregokolwiek z warunkéw umowy, $rodki finansowe
moga by¢ wyptacone w czgséci dotyczacej operacji lub jej etapu pod warunkiem, ze cel operacji
zostat osiggnigty lub moze zostaé osiggnigty do dnia ztozenia wniosku o ptatnos¢ koncowa.

Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa zwana dalej ,,ARIMR” dokona wyptaty
srodkow finansowych z tytutu pomocy na rachunek bankowy wskazany przez beneficjenta,
w terminie 30 dni od dnia otrzymania od KOWR polecenia wyptaty srodkow. W przypadku
wystgpienia opdznienia w otrzymaniu przez ARIMR s$rodkéw finansowych na wyptate pomocy,
ptatnosci beda dokonywane niezwtocznie po ich otrzymaniu.

Beneficjent ma obowigzek poinformowania KOWR o wszelkich zmianach w zakresie danych
objetych wnioskiem, niezwlocznie po ich zaistnieniu.

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

Jezeli beneficjent zostal poinformowany o nieprawidtowosciach w dokumentach lub
0o zamiarze przeprowadzenia kontroli na miejscu, w wyniku ktérej nastepnie wykryto
nieprawidlowos$ci, wycofanie nie jest dozwolone w odniesieniu do czgéci, ktorych
te nieprawidtowosci dotycza.

Wycofanie wniosku w catosci nie wywotuje zadnych skutkéw prawnych, powstaje wigc sytuacja
jakby  beneficjent tego wniosku nie zlozyl. Natomiast wycofanie  wniosku
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w czesci lub innej deklaracji (zatacznika) sprawia, ze beneficjent znajduje si¢ w Sytuacji sprzed
ztozenia odno$nych dokumentow lub ich czesci.

21. Beneficjent zobowigzany jest do prowadzenia oddzielnego systemu rachunkowosci albo
korzystania z odpowiedniego kodu rachunkowego, o ktorych mowa w art. 66 ust. 1 lit. ¢ pkt i)
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 1305/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r. w sprawie wsparcia rozwoju obszaréw wiejskich przez Europejski Fundusz Rolny na rzecz
Rozwoju Obszarow Wiejskich (EFRROW) i uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1698/2005
- dla wszystkich transakcji zwigzanych z realizacja operacji, w ramach prowadzonych ksiag
rachunkowych albo prowadzenia dla transakcji Zestawienia faktur lub dokumentow o réwnowaznej
wartosci dowodowej - zgodnie ze wzorem ustalonym we wniosku, gdy na podstawie odrebnych
przepiséw beneficjent nie jest zobowigzany do prowadzenia ksigg rachunkowych.

W przypadku nie spetnienia przez beneficjenta tego zobowiazania, zostanie zastosowana 10 %
sankcja. W przypadku beneficjentéw prowadzacych ewidencj¢ rachunkowsa sankcja bedzie
dotyczyta kazdej faktury, ktora nie zostala uwzglednienia w odrebnej ewidencji ksiegowej
dotyczacej danej operacji. Natomiast w przypadku pozostatych beneficjentow, 10 % sankcja bedzie
liczona od kazdej faktury ztozonej wraz z wnioskiem o ptatno$¢, ale nie ujetej w Zestawieniu faktur
lub dokumentow 0 rownowaznej wartosci dowodowej dokumentujgcych poniesione koszty.

22. W przypadku, gdy wnioskowana przez beneficjenta we wniosku kwota pomocy bedzie
przekraczata kwote pomocy wynikajaca z prawidtowo poniesionych kosztéw (obliczong po
weryfikacji wniosku) o wigcej niz 10%, KOWR zastosuje zmniejszenie zgodnie
z przepisami wspdlnotowymi?. Oznacza to, ze kwota refundacji (do wyptaty) zostanie dodatkowo
pomniejszona o kwote¢ stanowigcg roznice pomiedzy kwota wnioskowana przez beneficjenta
akwota obliczong przez KOWR na podstawie prawidlowo poniesionych kosztow
kwalifikowalnych. Zmniejszenie nie ma zastosowania, jezeli beneficjent udowodni, ze nie ponosi
winy za wlaczenie niekwalifikujacej si¢ kwoty do kwoty pomocy wnioskowanej we wniosku.

Jezeli procentowe przekroczenie kosztow wynosi¢ bedzie wigcej niz 10% (X > 10%) pracownik
KOWR dokona obliczenia kwoty do refundacji wg ponizszego wzoru:

KWOTA Kwota pomocy po
POMOCY  _ pomocy p (Kwota pomocy z wniosku o platnosé¢ — Kwota
= weryfikacji w - o
DO KOWR pomocy po weryfikacji w KOWR)
WYPLATY

Procentowe przekroczenie kosztéw (X) pracownik KOWR obliczy wg nastepujacego
WzO0ru:

Kwota pomocy wpisana we wniosku Kwota pomocy po weryfikacji
o platnosé - w KOWR

X= * 100

Kwota pomocy po weryfikacji w KOWR

2Art. 63 ust. 1 rozporzadzenia wykonawczego Komisji (UE) nr 809/2014 z dnia 17 lipca 2014 r. ustanawiajacego zasady stosowania
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1306/2013 w odniesieniu do zintegrowanego systemu zarzadzania i kontroli,
srodkoéw rozwoju obszaréw wiejskich oraz zasady wzajemnej zgodnosci (Dz. Urz. UE L 227 z231.07.2014 r., str. 69, z p6zn. zm.)
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ZASADY WYPELNIANIA WNIOSKU

1. Beneficjent wypetnia wylacznie aktywne pola wniosku. Jezeli dane pole we wniosku nie dotyczy
beneficjenta, nalezy wstawi¢ lini¢ poziomg ,,—” (myslnik). Pola przeznaczone na podpis nalezy
uzupehié recznie - po wydrukowaniu dokumentu.

2. Wszystkie dokumenty sporzadzone w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone na jezyk polski
przez ttumacza przysieglego.

3. W przypadku, gdy zakres niezbgdnych informacji nie miesci si¢ w przewidzianych do tego tabelach
i rubrykach, dane te nalezy zamie$ci¢ na dodatkowych kartkach (np. kopie stron wniosku, kopie
stron formularzy zatacznikoéw) ze wskazaniem, ktorej czgsci dokumentu dotycza oraz z adnotacja
na formularzu, Ze dana rubryka lub tabela zostata zataczona. Dodatkowe strony nalezy podpisaé
oraz opatrzy¢ data i dotaczy¢ do wniosku przy pomocy zszywacza.

4. Dane finansowe we wniosku oraz Zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji/etapu
operacji nalezy poda¢ w ztotych =zaokraglajac zgodnie z zasadami matematycznymi,
z doktadno$cig do dwdch miejsc po przecinku. Jedynie koszty kwalifikowalne realizacji operacji
w punkcie 20 wniosku nalezy zaokragli¢ do pelnych ztotych ,,w dét”, natomiast wnioskowang
kwote pomocy w punkcie 21 wniosku nalezy zaokragli¢ ,,w dot” z doktadnoscia do dwoch miejsc
po przecinku.

5. Wniosek powinien by¢ podpisany przez beneficjenta lub przez osob¢ upowazniong do
reprezentowania beneficjenta. Podpis potwierdza prawdziwos¢ i zgodnos¢ ze stanem faktycznym
i prawnym danych. Upowaznienie do reprezentacji musi wynika¢ z dokumentow rejestrowych lub
stanowigcych podstawe funkcjonowania beneficjenta albo z udzielonego w formie pisemnej
pelnomocnictwa. Brak podpisu spowoduje, ze ptatnos¢ nie zostanie dokonana, jezeli beneficjent
nie uzupetni podpisu w terminie okre§lonym przez KOWR.

6. Beneficjent musi wypelni¢ wszystkie przeznaczone do tego pola wszystkich sekcji.
W przypadku, gdy pola wniosku nie dotycza beneficjenta wowczas nalezy wstawi¢ linie pozioma
»— (my$lnik).

SZCZEGOLOWE ZASADY WYPELNIANIA WNIOSKU

Znak sprawy - [POLE WYPELNIA PRACOWNIK KOWR]

Potwierdzenie przyjecia wniosku — [POLE WYPELNIA PRACOWNIK KOWR]

| 1 CZESC OGOLNA [SEKCJA OBOWIAZKOWA]

1. Cel zlozenia wniosku: nalezy wybraé z listy rozwijanej lub wpisa¢ wiasciwe w zaleznosci od celu
ztozenia wniosku:

Zlozenie wniosku — w przypadku ubiegania si¢ o przyznanie ptatnosci.

Korekta wniosku — jesli podmiot ubiegajacy si¢ o przyznanie ptatnosci na wezwanie KOWR sktada
korekte do wczesniej ztozonego wniosku.

Nalezy pamigtaé, ze korekta wniosku ztozona bez wezwania KOWR nie bedzie
podlegaé ocenie.

Wycofanie zlozonego wniosku w czesci — jesli podmiot ubiegajacy si¢ o przyznanie platnosci
z wlasnej inicjatywy chce wycofa¢ ztozony wniosek w czesci.

2. Rodzaj platnosci: nalezy wybra¢ z listy rozwijanej lub wpisaé wiasciwe w zaleznosci od rodzaju
sktadanego wniosku: ptatno$¢ posrednia, ptatno$¢ koncowa.

3. Etap operacji: nalezy wybra¢ z listy rozwijanej lub wpisa¢ wtasciwy etap operacji (od 1 do 8).
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4. Laczna liczba etapéw: nalezy wybrac¢ z listy rozwijanej lub wpisac taczna liczbe etapow operacji

I1. DANE IDENTYFIKACYJNE BENEFICIJENTA [SEKCJA OBOWIAZKOWA] ‘

Pole 5 - zawiera 9-cyfrowy numer identyfikacyjny nadany na podstawie przepiséw o krajowym
systemie ewidencji producentow, ewidencji gospodarstw rolnych oraz ewidencji
wnioskOw o przyznanie ptatnosci;

Pole 6 - . . . . o L. .
osoba prawna/jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowos$ci prawnej/osoba
fizyczna wpisuje pelna, oficjalng nazwe lub imie i nazwisko, pod jaka Beneficjent
zostal zarejestrowany w EP;

Pole 7 - nalezy wpisa¢ NIP — jezeli numer ten zostat nadany;

Pole 8 - nalezy wpisa¢ REGON — jezeli numer ten zostal nadany;

nalezy wpisa¢c w odpowiednie pola od 9.1 do 9.13 dane adresowe, tj.: kraj,

Pola9 — wojewodztwo, powiat, gming, ulice, numer domu/ numer lokalu, miejscowos¢, kod
pocztowy, poczte, numery telefonu i faksu (wraz z numerem kierunkowym) oraz adres
e-mail, przy czym podanie danych w polach 9.11 — 9.13 jest nicobowigzkowe;

Pola10 — nalezy poda¢ adres do korespondencji w przypadku, gdy jest on inny od adresu
wskazanego w pkt. 9 , z zachowaniem kolejnosci danych;, przy czym podanie danych
w polach 10 .11 — 10 .13 jest nicobowigzkowe;

Pola 11 - T . . . . . . .

jezeli beneficjent ustanowit pelnomocnika, nalezy wpisa¢ w polach jego nazwisko oraz

pierwsze imi¢. Dane dotyczace pelnomocnika zawarte w polu 11.11 wniosku powinny

by¢ zgodne z zataczonym do wniosku petnomocnictwem.

W przypadku, gdy beneficjent jest reprezentowany przez osoby upowaznione nalezy
wpisa¢ odpowiednio 1imi¢ 1 nazwisko oraz miejsce/miejsca zamieszkania
i adresly osoby/osob upowaznionych do reprezentowania beneficjenta,
(tj. podmiotu wskazanego w polu nr 6 wniosku); jezeli beneficjent jest reprezentowany
przez podmiot niebgdacy osobg fizyczng, nalezy w polach 11.2 oraz 11.3 wpisa¢ nazwe
podmiotu reprezentujacego beneficjenta oraz jego siedzibg.

111. Dane z umowy 0 przyznaniu pomocy [SEKCJA OBOWIAZKOWA]

Pole 12 - nazwa funduszu wpisana na state, nie podlega modyfikacji;

Pole 13 - nalezy wpisa¢ nazw¢ operacji, zgodnie z nazwg w umowie 0 przyznaniu pomocy;

Pole 14 - nalezy wpisa¢ numer umowy o przyznaniu pomocy (przepisa¢ numer z umowy);

Pole 15 - nalezy wpisa¢ dat¢ zawarcia umowy o przyznanil pomocy w uktadzie dzien — miesigc —
rok (przepisa¢ dat¢ z umowy);

Pole 16 - nalezy wpisa¢ kwot¢ pomocy przyznang w umowie o przyznanil pomocy na realizacje
catej operacji(przepisa¢ kwote pomocy z umowy);

Pole 17 - nalezy wpisa¢ kwote pomocy z umowy, przyznang dla danego etapu operacji (przepisaé

z umowy kwotg pomocy dla danego etapu operacji).
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IV. Dane dotyczace wniosku o platnos¢ [SEKCJIA OBOWIAZKOWA]

Pole 18 -
Pole 19 -

Pole 20 -

Pole 21 -

nalezy okresli¢ datami od - do etap, ktorego dotyczy wniosek o ptatnosc;

nalezy wpisa¢ w zlotych koszty catkowite realizacji operacji / danego etapu operacji,
zgodnie z Zestawieniem rzeczowo — finansowym z realizacji operacji / etapu operacji;

nalezy wpisa¢ koszty kwalifikowalne realizacji operacji / danego etapu operacji
zgodnie z Zestawieniem rzeczowo — finansowym z realizacji operacji / etapu operacji
(z doktadnoscig do pelnych ztotych — zaokraglajac w dot);

nalezy wpisa¢ wnioskowang kwote pomocy. Wnioskowana kwota pomocy stanowi nie
wigcej niz 70 % kosztow kwalifikowalnych wymienionych w polu 20 (z doktadnoscia
do dwodch miejsc po przecinku).

V. Wykaz faktur lub dokumentéow o rownowaznej wartosci dowodowej
dokumentujacych poniesienie kosztow kwalifikowalnych

Spos6b wypelnienia poszezegélnych kolumn ,,.Wykazu faktur (...)”

Kolumna 2

Kolumna 3

Kolumna 4

Kolumna 5

Kolumna 6

Kolumna 7

Kolumna 8

Kolumna 9

Kolumna 10

Kolumna 11

Nr dokumentu — nalezy wpisa¢ numer faktury lub numer  dokumentu
o rownowaznej wartosci dowodowej, potwierdzajacego realizacje operacji objetej
whnioskiem o ptatnosc.

Data wystawienia dokumentu — nalezy wpisa¢ dat¢ wystawienia faktury lub
dokumentu o rownowaznej wartosci dowodowej w formacie: dzien-miesigc-rok.

Nr ksiggowy/ewidencyjny dokumentu — nalezy wpisa¢ numer ksiggowy faktury lub
dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej. Kolumna wypetniana w przypadku
beneficjentow, ktorzy zobowigzani sg do prowadzenia rachunkowosci.

Nazwa wystawcy dokumentu — nalezy wpisa¢ nazwe wystawcy faktury lub dokumentu
o rownowaznej warto$ci dowodowe;.

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

Pozycja na dokumencie albo nazwa towaru/ustugi — nalezy wpisa¢ wtasciwa pozycje
z faktury lub dokumentu o réwnowaznej warto$ci dowodowej albo nazwe towaru lub
ustugi, ktora postuzono si¢ na fakturze lub dokumencie o réwnowaznej wartosci
dowodowej.

Pozycja w zestawieniu rzeczowo-finansowym — nalezy wpisac¢ dla danego zdarzenia
gospodarczego odpowiedniag pozycj¢ z zestawienia rzeczowo-finansowego.

Sposob zaplaty — (gotdwka, przelew, karta, nota ksiggowa).

Uwaga: koszty kwalifikowalne podlegaja refundacji jesli zostaly poniesione
w formie rozliczenia bezgotowkowego, z wytaczeniem kwoty do wysokosci 5 000 zt
netto, poniesionej w trakcie realizacji catej operacji.

Data zaptaty — nalezy wpisa¢ dat¢ dokonania zaptaty za przedstawione
do refundacji  faktury lub dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowe]
w formacie: dzien- miesigc-rok. Jezeli za przedstawione do refundacji faktury lub
dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej dokonywano zaptaty wielokrotnie
(np. wptacono zaliczke a nastgpnie dokonano ptatnosci uzupetniajacej) w tej kolumnie
nalezy wpisa¢ dat¢ dokonania ptatnosci koncowe;.

Kwota dokumentu/pozycji z dokumentu brutto - nalezy wpisa¢ kwote brutto catego
dokumentu lub okreslonej pozycji z dokumentu, ktéra przedstawiana jest do refundac;ji.

I_WoP-2/PROW 2014-2020_3.2/3z Strona 6




Kolumna 12 Kwota dokumentu/pozycji z dokumentu netto - nalezy wpisa¢ kwote netto catego
dokumentu lub okre$lonej pozycji z dokumentu, ktora przedstawiana jest do refundacji.

Kolumna 13 Kwota wydatkéw kwalifikowalnych — w kazdej pozycji odnoszacej si¢ do wpisanych
w tej tabeli dokumentow nalezy wpisa¢ odpowiednia kwote wydatkow podlegajacych
refundacji, wynikajacych z faktur lub dokumentéw o réwnowaznej wartosci
dowodowej oraz dokumentow potwierdzajacych dokonanie zaptaty.

RAZEM Stanowi sumg wartosci wpisanych odpowiednio w kolumnach: nr 11, 12, 13. Suma
poniesionych wydatkow kwalifikowalnych w kolumnie 13 moze r6zni¢ si¢ od sumy
planowanych kosztow kwalifikowalnych zapisanych w zestawieniu rzeczowo—
finansowym operacji, stanowigcym zaltgcznik do umowy. Zaréwno w przypadku
zmnigjszenia, jak 1 zwigkszenia kosztow kwalifikowalnych, w kazdej pozycji kolumny
13 oraz w wierszu RAZEM, nalezy wpisac rzeczywista kwote poniesionych wydatkow
kwalifikowalnych.

V1. Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operacji / etapu operacji

Pozycje w sekcji ,,Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operacji/etapu operacji”, zawierajace
dane finansowe, nalezy wypeié¢ z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operacji/etapu operacji wypetniane jest na podstawie
dokumentu ,,Plan finansowy operacji wraz z zestawieniem rzeczowo-finansowym”, zawartego
w zataczniku nr 1 do umowy 0 przyznaniu pomocy, dalej zwanego ..Planem”, oraz danych zawartych
w sekcji V wniosku o ptatnos¢ tj. w ,,Wykazie faktur lub dokumentéw o rownowaznej wartosci
dowodowej dokumentujacych poniesienie kosztow kwalifikowalnych”.

Zakres zrealizowanych dostaw i ustlug w ramach etapu, dla ktorego sktadany jest wniosek, wraz
Z okresleniem miernikow rzeczowych nalezy przypisa¢ do tych samych pozycji zestawienia rzeczowo—
finansowego z realizacji operacji/etapu operacji, do ktorych =zostaly one przypisane
w Planie. W zwigzku z powyzszym numeracja w kolumnie ,,Lp.” w Zestawieniu rzeczowo-finansowym
z realizacji operacji/etapu operacji powinna zosta¢ odpowiednio zmieniona w zalezno$ci od numeru
etapu, za ktory jest sktadany wniosek (przy realizacji operacji jednoetapowej numeracja ta nie ulega
zmianie).

Jezeli w trakcie realizacji operacji ulegnie zmianie zakres rzeczowy operacji okreslony
w Planie , wniosek w tej sprawie (dotyczacy operacji lub jej etapu, ktorego zakres ma by¢ zmieniony
poprzez aneksowanie umowy) beneficjent sktada najpézniej w dniu ztozenia wniosku o ptatnos¢ dla
etapu ktorego dotyczy zmiana. W przypadku niedotrzymania tego terminu, wniosek o zmian¢ umowy
nie zostanie rozpatrzony pozytywnie i KOWR rozpatrzy wniosek o ptatnos¢ zgodnie z postanowieniami
zawartej Umowy 0 przyznaniu pomocy.

Nalezy starannie przepisa¢ do odpowiednich kolumn (kolumny 2 i 3 w Zestawieniu rzeczowo-
finansowym z realizacji operacji/etapu operacji) mierniki rzeczowe dla poszczegdlnych pozycji
z Planu (kolumna 2 i 3) oraz wpisa¢ mierniki przedstawiane do rozliczenia (kolumna 4 Zestawienia
rzeczowo-finansowego z realizacji operacji/etapu operacji) dla tych samych pozycji.

Podobnie nalezy postapi¢ z wartosciami, tj. starannie przepisa¢ koszty etapu operacji dla
poszczegolnych pozycji (kolumny 5, 6, 7 Zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji/etapu
operacji) z Planu (kolumny 4, 5, 6) oraz wpisa¢ koszty dla tych pozycji, ktore przedstawiane sa do
rozliczenia (kolumny 8, 9, 10 Zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji/etapu operacji).

Jezeli wartoéci wykazane jako ,,ilo§¢ wg umowy” 1 ,,ilo$¢ wg rozliczenia” w poszczegolnych pozycjach
Zestawienia rzeczowo—finansowego z realizacji operacji/etapu operacji roznig si¢, nalezy obliczy¢
odchylenia zgodnie z podanym ponizej wzorem i wynik wpisa¢ w kolumnie 11 Zestawienia rzeczowo-
finansowego z realizacji operacji/etapu operacji przy poszczegolnych pozycjach kosztow:

I_WoP-2/PROW 2014-2020_3.2/3z Strona 7



Koszty kwalifikowalne etapu Koszty kwalifikowalne etapu

ODCHYLENIA operacji wg rozliczenia operacji wg umowy
FINANSOWE = (kolumna 9) (kolumna 6) X 100
(W %) Koszty kwalifikowalne etapu operacji wg umowy
(kolumna 6)

\VII. WYKAZ ZALACZNIKOW

W kolumnie ,,Liczba zalacznikéw” nalezy poda¢ doktadng liczbe poszczegoélnych zatacznikow.
W przypadku, gdy ktorys z zatacznikéw nie dotyczy lub nie jest sktadany - nalezy wstawi¢ linie pozioma
»— (myslnik).

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

1. Kopie faktur lub dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej

Z wnioskiem nalezy przedstawi¢c w KOWR kopie faktur lub dokumentéw o rdownowaznej wartosci
dowodowej oraz w przypadku, gdy przedmiot umowy zostal wynajety, faktur wystawionych przez
wynajmujgcego na rzecz najemcy (beneficjenta) oraz not obcigzeniowych (jesli dotyczy). Ponadto
ztozone faktury lub dokumenty o réwnowaznej warto$ci dowodowej powinny zawiera¢ rowniez
informacje o dekretacji. W sytuacji kiedy dekretacja dokonywana jest z uzyciem systemow
informatycznych, nalezy zataczy¢ stosowny wydruk z ewidencji beneficjenta (dokumentujacy
dekretacje danego dowodu ksigegowego).

Dokumenty finansowe nalezy opisa¢ na odwrocie poprzez wskazanie odpowiedniej pozycji
z WYKAZU FAKTUR LUB DOKUMENTOW O ROWNOWAZNEJ WARTOSCI DOWODOWE]
DOKUMENTUJACEJ PONIESIENIE KOSZTOW KWALIFIKOWALNYCH (sekcja V wniosku).

Przed wykonaniem kopii nalezy oryginaly ww. dokumentow opisa¢ (ostemplowaé pieczgcia)
,»Przedstawiono do refundacji w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020”,

oraz po$wiadczy¢ kopie za zgodno$¢ z oryginatem.

W przypadku dokumentoéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ thumaczenie danego
dokumentu na jezyk polski sporzadzone przez ttumacza przysiegltego.

Dokumenty akceptowane w trakcie autoryzacji platnosci.

W zaleznosci od zakresu operacji oraz kosztow kwalifikowalnych w trakcie autoryzacji wniosku
o platnos¢ akceptowane bedg w szczegdlnosci nastepujace dokumenty:
1) Faktury VAT,
2) Rachunki;
3) Wewng¢trzne dowody ksiggowe m.in.: noty ksiegowe;
4) Faktury korygujace (wraz z fakturami, ktorych dotycza);
5) Noty korygujace (wraz z dokumentami, ktorych dotycza);
6) Dowody optat pocztowych oraz inne dowody oplat;
7) Umowy sprzedazy wraz z zalaczonym dokumentem potwierdzajacym poniesienie wydatku
w zwigzku z zawarciem umowy np. dowod wplaty, wyciag z rachunku bankowego, polecenie
przelewu, badz o§wiadczeniem sprzedajacego potwierdzajgcym przyjecie zaplaty;
8) Umowy zlecenia, o dzieto oraz inne umowy cywilnoprawne, jezeli koszty z nimi zwigzane
moga by¢ kosztami kwalifikowalnymi, wraz z dowodami zaptaty (dowod wplaty, wyciag
z rachunku bankowego, polecenie przelewu), badz o$wiadczeniem wykonawcy
potwierdzajacym przyjecie zaplaty;
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9) Dokumenty, ktére moga by¢ sporzadzone na udokumentowanie zapisow w ksiedze dotyczacych
niektorych kosztow (wydatkow), zaopatrzone w date i podpisy osob, ktdre bezposrednio
dokonaly wydatkow (dowody wewngtrzne), okre$lajace: przy zakupie — nazwe towaru oraz
ilo$¢, ceng jednostkowa i warto$¢, a w innych przypadkach — przedmiot operacji gospodarczych
i wysoko$¢ kosztu (wydatku) — na zasadach okreslonych w § 14 Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 26 sierpnia 2003 r. w sprawie prowadzenia podatkowej ksiggi przychodow
i rozchodow (Dz. U. z 2017 poz. 728 oraz z 2018 r. poz. 1779);

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

Zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 dowod
ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;
3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych;
4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowodd zostal sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu;
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow;
6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja),
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania (z zastrzezeniem art. 21 ust. la ww. ustawy:
»Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktorych mowa:
a) wust. 1 pkt 1-3 i 5 ustawy, jezeli wynika to z odrebnych przepiséw;
b) w ust. 1 pkt 6, jezeli wynika to z techniki dokumentowania zapisow ksiegowych”.

UWAGA!
Dokumenty o ktéorych mowa wyzej, ktorych przedmiot podlega refundacji powinny zostaé
opatrzone dekretacja.

Do przedstawionych faktur i dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej nalezy dotaczy¢
potwierdzenie poniesienia wydatku, czyli zaptaty naleznosci, tj. dowody ptatnosci bezgotdéwkowej lub
gotowkowej dla wydatkéw ponizej 5000 zt netto. W razie wystapienia jakichkolwiek watpliwosci
zwigzanych z dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkéw, KOWR moze zazada¢ od
beneficjenta dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych dokonanie ptatno$ci adekwatnych do
sposobu dokonania zaptaty.

UWAGA: Dokonanie platnos$ci za dostawy lub uslugi musi nastapié¢ do dnia zlozenia kompletnego
wniosku o platnos$¢ tj. do dnia zloZenia ostatniego uzupelnienia do tego wniosku.

Lista przedstawiona powyzej nie zamyka w sposéb definitywny mozliwosci udokumentowania
poniesionych kosztéw innymi dokumentami, jesli wymagaja tego okolicznosci oraz charakter
realizowanej operacji.

SPOSOB PRZELICZANIA NA ZEOTE PEATNOSCI DOKONANYCH W _WALUTACH
OBCYCH.

Platnos$ci dokonywane w walutach obcych.

W przypadku ptatnosci dokonywanych w innych walutach niz polski ztoty, nalezy podaé, po jakim
kursie dokonano ptatnosci.

Do przeliczen kwoty z waluty obcej na zltote nalezy przyja¢ kurs podany przez bank beneficjenta —
zgodnie z art. 30 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci.

,» Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze uimuje sie w ksiggach rachunkowych na dzien ich
przeprowadzenia (...) odpowiednio po kursie:
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1) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajgcym z charakteru operacji - w przypadku sprzedazy
lub kupna walut oraz zaplaty naleznosci lub zobowigzan .

Oznacza to, ze w przypadku ptatnosci bezgotowkowych kwote z faktury lub dokumentu
o rownowaznej warto$ci dowodowej nalezy przeliczy¢ z waluty obcej na zlote po kursie sprzedazy
waluty stosowanym przez bank beneficjenta z dnia dokonania transakcji zaptaty.

W przypadku, gdy bank zastosuje inny kurs waluty obcej do przeliczen na ztote, nalezy kazdorazowo
stosowac rzeczywisty kurs, po ktorym dokonano ptatnosci, podany przez bank beneficjenta.

Kurs zastosowany przez bank beneficjenta nalezy poda¢ poprzez:
— przedstawienie adnotacji banku na fakturze lub innym dokumencie o rownowaznej warto$ci
dowodowej lub
— przedstawienie adnotacji banku na dokumencie wystawionym przez bank (np. potwierdzeniu
przelewu) lub
— przedstawienie odr¢gbnego zaswiadczenia z banku, w ktorym dokonano ptatnosci.
W przypadku, gdy beneficjent zastosuje inny kurs waluty przy wycenie wydatku (wynikajacy
z zastosowania np. metody FIFO) i wydatek ten zaksiggowany zostanie wg. tego kursu
w ksiggach rachunkowych, nalezy przyja¢ rzeczywisty kurs, po jakim wyceniony zostat wydatek.

Informacje szczegolowe do platnosci bezgotowkowych dokonywanych w walutach obcych.

Kurs sprzedazy walut ogloszony przez NBP w dniu dokonania transakcji zaptaty stosowany jest nie
tylko w przypadku platnosci gotowkowych, ale rowniez w kazdym przypadku,
w ktorym beneficjent nie ma mozliwosci przedstawienia w KOWR rzeczywistego Kkursu,
po jakim zostala przeliczona transakcja zaptaty, np. gdy transakcja ta dokonywana jest
w walucie obcej poza granicami RP w banku, ktory nie prowadzi tabel kursow walut przeliczanych na
ztote.

Jezeli beneficjent nie ma mozliwosci przeliczenia na zlote wedlug kursu sprzedazy waluty obcej
ogloszonego przez NBP, gdyz NBP nie publikuje takich tabel, np. lit litewski, nalezy zastosowac kurs
sredni NBP obowiazujacy w dniu dokonania transakcji zaptaty.

2. Kopie dowodow zaplaty.

Z wnioskiem nalezy przedstawi¢ kopie dowodow zaptaty. Pod pojeciem dowodu zaptaty nalezy
rozumiec:

a) dowody zaptaty bezgotowkowej,

b) dowody zaptaty gotowkowej — dla kwot ponizej 5000 zt netto.

Dowodem zaptaty bezgotdéwkowej moze by¢ w szczego6lnosci:
— wyciag bankowy, lub kazdy dokument bankowy potwierdzajacy dokonanie ptatnosci, lub
— zestawienie przelewow dokonanych przez bank beneficjenta zawierajace wartosci i daty dokonania
poszczegodlnych przelewow, tytul, odbiorce oraz stempel banku.

Dowodem zaptaty gotowkowej moze by¢ w szczegolnosci:
— rachunek,
— raport kasowy (KP, KW),
— oswiadczenie sprzedajacego potwierdzajagce przyjecie zaplaty lub os$wiadczenie kontrahenta
beneficjenta o przyjeciu zaptaty.

W przypadku ptatnosci dokonywanych w innych walutach niz polski ztoty, nalezy podaé, po jakim
kursie dokonano ptatnosci.

Przedstawione dowody zaplaty powinny umozliwia¢ identyfikacje faktury lub dokumentu
o rownowaznej warto$ci dowodowej, ktoérego wptata dotyczy oraz ustalenie wysokosci i dat dokonania
poszczegdlnych wptat. Kazdy przedstawiony dowdd zaptaty powinien byé podpisany przez osobg
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upowazniong do reprezentowania beneficjenta albo przez petnomocnika (imi¢ i nazwisko lub parafka
wraz z pieczecig imienng).

Wyciag bankowy powinien by¢ opatrzony pieczecig banku, natomiast wydruk z systemu bankowosci
elektronicznej jest wystarczajagcym dokumentem potwierdzajacym dokonanie ptatnosci i moze zostaé
ztozony bez koniecznoséci dodatkowego potwierdzenia tego dokumentu pieczgcig banku, w ktorym
dokonano zaptaty, jezeli wydruk ten jest opatrzony klauzula o nie wymaganiu podpisu ani
uwierzytelnienia.

W sytuacji gdy faktura w czesci zostala optacona przez beneficjenta, a w stosunku do czgsci
zastosowano  kompensat¢  (tzn.  potracenie  dokonane przez  beneficjenta  nastegpuje
z wierzytelnosdci, jaka beneficjent ma u swojego kontrahenta-wystawcy faktury, wynikajaca
z innego stosunku prawnego niz ten, ktorego dotyczy faktura przedstawiona do refundacji),
to wowczas refundacji nie beda podlegaty koszty wynikajace z zastosowania kompensaty. Pozostate
wysokos$¢ poprzez przedstawienie o$wiadczenia o rozliczeniu faktury w drodze kompensaty oraz
dokumentow potwierdzajacych istnienie stosunku zobowigzaniowego (np. umowy pozyczki).

3. Umowa cesji wierzytelnosci (jezeli dotyczy) - oryginal lub kopia poswiadczona za
zgodnos$¢ z oryginalem.

W sytuacji, gdy beneficjent zawarl umowe cesji wierzytelnosci, na podstawie ktdrej przenosi swoja
wierzytelno$¢ na osobe trzecia, powinien dotaczy¢ taka umowe do wniosku.

Jednoczesnie, gdy taka umowa zostata zawarta migdzy Beneficjentem, a cesjonariuszem, wowczas
Beneficjent zobowigzany jest w zaswiadczeniu z banku lub spdtdzielczej kasy oszczedno$ciowo-
kredytowej wskaza¢ dane i numer rachunku cesjonariusza.

4. Uzasadnienie zmian dokonanych w poszczegdlnych pozycjach Zestawienia rzeczowo-
finansowego z realizacji operacji / etapu operacji (jezeli dotyczy) — oryginal.

Dokument ten nalezy dotaczy¢ zawsze w przypadku wzrostu wartosci poszczegdlnych pozycji
zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji w stosunku do wartosci zapisanych
w Planie finansowym operacji wraz z zestawieniem rzeczowo — finansowym, zawartym w zataczniku
nr 1 do umowy o przyznaniu pomocy. Uzasadnienie powinno by¢ poparte stosowng dokumentacjg.

Uzasadnienie nie jest wymagane w przypadku, gdy wartosci poszczegolnych pozycji Zestawienia
rzeczowo—finansowego z realizacji operacji / etapu operacji sa:
— rowne wartosciom zapisanym w Planie finansowym operacji wraz z zestawieniem rzeczowo —
finansowym, zawartym w zatgczniku nr 1 do umowy 0 przyznaniu pomocy ,
— nizsze niz warto$ci zapisane w Planie finansowym operacji wraz z zestawieniem rzeczowo —
finansowym, zawartym w zataczniku nr 1 do umowy 0 przyznaniu pomocy bez wzgledu na to,
o ile sg nizsze.

5. Pelnomocnictwo — w przypadku, gdy zostalo udzielone innej osobie niz podczas
skladania wniosku o przyznanie pomocy lub gdy zmienil si¢ zakres poprzednio
udzielonego pelnomocnictwa — oryginal lub kopia poswiadczona za zgodnosé
z oryginalem.

Nalezy dotgczy¢ do wniosku W sytuacji, gdy w sprawach zwigzanych z rozliczeniem operacji
w imieniu beneficjenta bedzie wystepowat pelnomocnik. Pelnomocnictwo musi byé sporzadzone
w formie pisemnej oraz okresla¢ w swojej tresci w sposob niebudzacy watpliwosci rodzaj czynnosci,
do ktorych pelnomocnik jest umocowany.

Kopi¢ pelnomocnictwa dotacza si¢ w formie kopii potwierdzonej za zgodno$é
z oryginatem przez pracownika KOWR lub podmiot, ktory wydat dokument, albo w formie kopii
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poswiadczonej za zgodno$¢ z oryginalem przez notariusza albo przez wystgpujacego w sprawie
pelnomocnika strony bedacego radca prawnym albo adwokatem.

Dane dotyczace pelmomocnika zawarte w polu [1.11 wniosku powinny by¢ zgodne
z zataczonym do wniosku petnomocnictwem.

6. Oswiadczenie o prowadzeniu oddzielnego systemu rachunkowosci albo
0 korzystaniu z odpowiedniego kodu rachunkowego - na formularzu udostepnionym
przez Krajowy Osrodek Wsparcia Rolnictwa - (Zalacznik nr 1).

Zgodnie z obowigzkiem wynikajacym z art. 66 ust. 1 lit. ¢ pkt i rozporzadzenia nr 1305/2013 oraz
zgodnie ze zobowigzaniami okreslonymi w umowie o przyznaniu pomocy beneficjent zobowigzany jest
do wyodrgbnienia w ramach prowadzonych ksigg rachunkowych odrgbnej ewidencji (kont
syntetycznych lub analitycznych) albo zastosowania odpowiedniego kodu ksiggowego. Przepis ten nie
oznacza koniecznosci prowadzenia odrebnych ksigg. Beneficjent zgodnie z wykazem kont ksiggowych
zgodnych ze swoim planem kont ksiggowych powinien wykaza¢ numery kont wraz z ich nazwami, na
ktérych dokonano ksiegowania wszystkich transakcji zwigzanych z operacja.

Beneficjent zobowigzany jest do udokumentowania spetnienia powyzszego warunku poprzez zataczenie

do powyzszego o$wiadczenia:

— wydrukéw z kont ksiegowych (syntetycznych i analitycznych), na ktérych dokonano zapisow
(ksiegowania) odnos$nie przeptywow finansowych zwigzanych z operacja (w tym zaliczek)

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

— wyciagu z zakladowego planu kont dokumentujacego prowadzenie odrebnej ewidencji operacji.
Oswiadczenie wraz z zatgcznikami musi by¢ podpisane przez beneficjenta.

Natomiast wyodrebniony kod ksiggowy oznacza odpowiedni symbol, numer, wyrdznik stosowany przy
rejestracji, ewidencji lub oznaczeniu dokumentu, ktory umozliwia sporzadzanie zestawienia lub rejestru
dowodow ksiggowych w okre§lonym przedziale czasowym ujmujacych wszystkie operacje zwigzane
z projektem oraz obejmujacych przynajmniej nast¢pujacy zakres danych:

— nr dokumentu zrédtowego,

— nr ewidencyjny lub ksiegowy dokumentu,
— date wystawienia dokumentu,

— kwotg brutto,

— kwotg netto dokumentu,

— kwote kwalifikowalna dotyczaca projektu.

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

Gdy beneficjent sktada w ramach rozliczenia operacji tylko WYKAZ FAKTUR LUB DOKUMENTOW
O ROWNOWAZNE] WARTOSCI DOWODOWEJ] DOKUMENTUJACYCH PONIESIENIE
KOSZTOW KWALIFIKOWALNYCH (tabela w sekcji V wniosku o ptatno$é), wowczas w pierwszym

wierszu w tabeli niniejszego O$wiadczenia nalezy wpisaé ,,Sporzqdzono Wykaz faktur lub dokumentow
o rownowaznej wartosci dowodowej”.

7. Kopie umow z wykonawcami zawierajace specyfikacje bedaca podstawg wystawienia
kazdej z przedstawionych faktur lub dokumentow o réwnowaznej wartosci dowodowej
jezeli nazwa towaru lub wuslugi w przedstawionej fakturze lub dokumencie
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o rownowaznej wartosci dowodowej odnosi si¢ do uméw zawartych przez Beneficjenta
lub nie pozwala na precyzyjne okreslenie kosztéw kwalifikowalnych - poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginalem.

Nalezy przedtozy¢ umowy z dostawcami lub wykonawcami zawierajace specyfikacje¢ bedaca podstawa
wystawienia kazdej z przedstawionych faktur lub innych dokumentow
o rownowaznej wartosci dowodowe;j, jezeli nazwa towaru lub ustugi w przedstawionej fakturze lub
dokumencie o rownowaznej wartosci dowodowej odnosi si¢ do umow zawartych przez beneficjenta,
w tym umowy najmu powierzchni reklamowej, umowy najmu $rodka trwatego.

8. Indywidulana interpretacja przepisow prawa podatkowego ( jezeli dotyczy) - oryginal
lub kopia poswiadczona za zgodno$¢ z oryginalem.

Interpretacja indywidualna wydana przez organ upowazniony (w przypadku gdy beneficjent wykazat
w kosztach kwalifikowalnych VAT) - oryginat lub kopia.

W przypadku, gdy beneficjent zamierza zaliczy¢ VAT do kosztow kwalifikowalnych operacji powinien
wystgpi¢c do Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej, w oparciu o przepisy ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 800,
z p6ézn. zm.) o wydanie interpretacji indywidualnej w sprawie mozliwos$ci odzyskania VAT, ktora
nalezy ztozy¢ wraz z wnioskiem o ptatnos¢.

W zwiazku z tym, ze interpretacja indywidualna przepiséw prawa podatkowego wydawana jest
w terminie 3 miesi¢cy od dnia otrzymania stosownego wniosku (formularz ORD-IN), powinien by¢
ztozony w organie upowaznionym do jego wydania z odpowiednim wyprzedzeniem.

9. Sprawozdanie z realizacji operacji — na formularzu udostepnionym przez Krajowy
Osrodek Wsparcia Rolnictwa - (Zalacznik nr 2).

Sprawozdanie z realizacji operacji nalezy wypeli¢ zgodnie ze wzorem i1 przedtozyé wraz
z wnioskiem o ptatno$¢ koncowa. W ramach sktadanych wnioskdw o ptatnos¢ posrednig nie nalezy
sktada¢ Sprawozdania z realizacji operacji.

W sprawozdaniu w odpowiednich polach nalezy wpisac:
1) okres za jaki sktadane jest sprawozdanie: w uktadzie dzien — miesiac — rok,
2) nazwe beneficjenta (zgodnie z zawartg umowa o przyznaniu pomocy),
3) nazwe operacji (zgodnie z zawarta umowa o przyznaniu pomocy),
4) miejsce realizacji operacji (zgodnie z zawarta umowa o przyznaniu pomocy),

5) przedstawi¢ szczegdtowe zestawienie zrealizowanych zadan w ramach operacji w odniesieniu
do zaktadanych zadan i poszczeg6lnych kanatow przekazu, ,

6) wymieni¢ produkty, ktorych dotyczyta operacja, np. ktorych dotyczyta reklama, promocja,

7) wymieni¢ systemy jakosci, ktorych dotyczy wniosek o przyznanie pomocy,
tj. w ramach ktorych czlonkowie lub spoétdzielnia wytwarzaja produkty rolne lub $rodki
spozywcze przeznaczone bezposrednio lub po przetworzeniu do spozycia przez ludzi
i przy odpowiednich systemach przywota¢ nazwe,

8) liczbg kanatow przekazu w podziale na kategorie — w sztukach (np. beneficjent trzykrotnie brat
udziat w targach w kolumnie ,,Liczba kanatow przekazu w danej kategorii” - nalezy wskaza¢
liczbe 3),

9) liczbg odbiorcéw docelowych w podziale na kategorie wraz z przypisaniem do danego odbiorcy
kanatu/kanatow przekazu wymienionego/wymienionych w pkt. 8; liczb¢ odbiorcow nalezy
podawac w sztukach, w odniesieniu do kazdego z kanatow przekazu
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10. Materialy informacyjne, promocyjne i reklamowe sporzadzone w ramach etapu
I inny material dowodowy potwierdzajacy realizacje poszczegolnych zadan
wskazanych w zestawieniu rzeczowo — finansowym. .

Materialy informacyjne i promocyjne wytworzone/wyprodukowane w ramach realizacji etapu, o ile to
mozliwe, powinny by¢ przekazane w formie oryginalow (np. ulotki, prasa, gadzety, itp.) Natomiast
w przypadku gdy nie jest mozliwe przekazanie w formie oryginatdéw materialow informacyjnych
i promocyjnych (np. stoiska, plakaty wielkoformatowe itp.) moga zosta¢ przekazane ich zdjecia (w duzej
rozdzielczos$ci) zapisane na ptycie CD lub innym nos$niku elektronicznym.

Materiatem dowodowym potwierdzajacy realizacj¢ poszczegélnych zadan moze byc
w szczegolnosci np.:
1) zdjecie/zdjecia z przeprowadzonej degustacji/pokazu/targdow, ze wskazaniem daty
1 miejsca, przy czym na zdjeciu uwidocznione powinny by¢ istotne elementy zadania,
o refundacje ktorego ubiega si¢ beneficjent (np. zdjgcia oznakowanego stoiska
z widocznym roll-up’em, gadzetami, elementami wyposazenia, osob finansowanych
w ramach projektu np. 2 hostessy ubrane w strdj opracowany w ramach kampanii);
2) print screeny wszystkich stron internetowych, na ktorych odbyta si¢ emisja materiatdw
informacyjno-promocyjnych, z widoczng informacja o finansowaniu ze srodkow EFRROW;
3) sprawozdania/raporty z przebiegu akcji promocyjnej w tv/radio itp. uwzgledniajace daty emisji,
nazwe stacji, dlugos¢ spotu;

4) listy obecnosci 0sob uczestniczacych w szkoleniach/konferencjach;

5) listy dystrybucyjne materiatow z uwzglgdnieniem adresatow, ilosci i dat;

6) billboardy, citylighty — zdj¢cia wszystkich lokalizacji no$nikéw ze wskazaniem miejsca i daty
oraz raporty z emisji ze wskazaniem dat emisji i lokalizacji;

7) informacja dotyczaca dat produkcji/realizacji poszczegdlnych materiatdéw informacyjno-
promocyjnych;

8) wyjazdy na targi/szkolenia itp. — wykaz os6b wraz z uzasadnieniem uczestnictwo
w odniesieniu do prowadzonej akcji promocyjnej, potwierdzenie rezerwacji hoteli, przelotow,
ewidencja przebiegu pojazdu;

9) koszty wytworzenia produktéw wiasnych na degustacje/pokazy itp. — dokument wskazujacy
koszty wytworzenia produktu (bez marzy).

11. Zestawienie umoéw zawartych oraz planowanych do zawarcia w tym samym roku
co umowy przedstawione do refundacji, ktore beneficjent podpisal z wykonawcami
na taki sam lub zblizony co do charakteru rodzaju dostaw/uslug — na formularzu
udostepnionym przez Krajowy Osrodek Wsparcia Rolnictwa - (Zalacznik nr 3).

W przypadku zamowien udzielonych w trybie zamowien publicznych wraz z wnioskiem
0 platno$¢ nalezy dolaczyé zestawienie umow zawartych oraz planowanych do zawarcia
w tym samym roku co umowy przedstawione do refundacji, ktore beneficjent podpisat
z wykonawcami na taki sam lub zblizony co do charakteru rodzaj dostaw/ustug.

Zestawienie obejmowa¢ ma wszystkie umowy, ktére beneficjent podpisal lub planuje podpisaé
w danym roku (nie tylko umowy ktére przedstawione sa do refundacji w ramach PROW 2014-2020).

12. Oswiadczenie o numerze rachunku bankowego — (Zalacznik nr 4).

W  zalagczniku nalezy wpisa¢ nazwe beneficjenta, jego adres oraz numer umowy
0 przyznaniu pomocy i numer rachunku bankowego, na ktéry ma by¢ przekazana ptatnos¢ oraz
nalezy wpisa¢ miejscowos¢ i datg i ztozy¢ podpis w miejscu do tego wyznaczonym.
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13. Dokumentacja z postepowania 0 udzielenie zamoéwienia publicznego,
o ktérej mowa w umowie 0 przyznaniu pomocy (jezeli dotyczy) - kopia.

Dokumentacj¢ nalezy przedtozy¢, jezeli w sprawie zostal przeprowadzony wybor wykonawcow na
podstawie przepisoOw ustawy Prawo Zamowien Publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz.U. z 2018
r. poz. 1986, =z pbézn. zm.). Przedlozona dokumentacja powinna byé zgodna
z przepisami ustawy Prawo Zaméwien Publicznych oraz z umows 0 przyznaniu pomocy.

W przypadku, gdy w wyniku przeprowadzenia oceny postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, o ktdrej mowa w umowie 0 przyznaniu pomocy, KOWR stwierdzi, ze beneficjent naruszyt
przepisy ustawy Prawo Zamowien Publicznych, na etapie wniosku o ptatnos¢ zostanie zastosowana kara
administracyjna.

14. Dokumenty zwigzane z postepowaniem / postepowaniami przeprowadzonym
/przeprowadzonymi w trybie konkurencyjnego wyboru wykonawcow zadan ujetych
W zestawieniu rzeczowo - finansowym operacji (jezeli dotyczy)- kopia.

Dokumentacje nalezy przedtozy¢, jezeli w sprawie zostal przeprowadzony konkurencyjny wybor
wykonawcow na podstawie przepisoOw Rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia
14 lutego 2018 r. w sprawie wyboru wykonawcow zadan ujetych w zestawieniu rzeczowo-finansowym
operacji oraz warunkéow dokonywania zmniejszen kwot pomocy oraz pomocy techniczne;j.
Konkurencyjny tryb wyboru wykonawcow obowigzuje dla zamowienia o rownowarto$ci CO najmniej
30 000,00 EUR.

Beneficjent jest zobowigzany do zatgczenia dokumentacji z postepowania ofertowego wraz
z zalgcznikami okre$lonymi w powyzszym Rozporzadzeniu oraz zgodnie z umowa O przyznaniu
pomocy.

W przypadku naruszenia zasad konkurencyjnego trybu wyboru wykonawcow kwote pomocy do
wyplaty ustala si¢ z uwzglednieniem kary administracyjnej, natozonej zgodnie z zasadami okreslonymi

W wyzej wymienionym Rozporzadzeniu.

15. Inne zalaczniki.

W przypadku, gdy zaistnieje konieczno$¢ ztozenia innych dokumentow niz wymienione jako zataczniki
do wniosku, potwierdzajace wykonanie zakresu rzeczowego lub spelnienia innych warunkow
umownych, nalezy wymieni¢ ich nazwy w tej czesci.

VIII. OSWIADCZENIA 1 ZOBOWIAZANIA BENEFICJENTA [SEKCIA
OBOWIAZKOWA]

IX. INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
OSOB FIZYCZNYCH

X. ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH (dotyczy o0sob
fizycznych)

XI. ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH OSOBY FIZYCZNEJ
(dotyczy danych petnomocnika Beneficjenta)

Po doktadnym zapoznaniu si¢ i potwierdzeniu informacji zawartych w sekcjach VIII — XI nalezy
w miejscach wyznaczonych wpisa¢ miejscowos¢ i datg oraz nazwe beneficjenta (przystawic pieczec)
oraz ztozy¢ podpis (beneficjenta / osoby upowaznionej do reprezentowania beneficjenta / petnomocnika
beneficjenta).
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XII. OSWIADCZENIE O WYPELNIENIU OBOWIAZKU INFORMACYJNEGO
WOBEC INNYCH OSOB [SEKCJA NIEOBOWIAZKOWA]

W przypadku, gdy beneficjent wyraza zgod¢ na zobowigzania, o ktérych mowa
w sekcji XII, nalezy w miejscu wyznaczonym wpisa¢ miejscowos¢ i date oraz nazwe beneficjenta
(przystawi¢ pieczgé) oraz ztozy¢ podpis (beneficjenta / osoby upowaznionej do reprezentowania
beneficjenta / pelnomocnika beneficjenta).

XIII. PODPISANIE WNIOSKU

Nalezy w miejscu wyznaczonym wpisa¢ miejscowos¢ i datg oraz nazweg beneficjenta (przystawic
pieczec) oraz ztozy¢ podpis (beneficjenta / osoby upowaznionej do reprezentowania beneficjenta /
petnomocnika beneficjenta).

I_WoP-2/PROW 2014-2020_3.2/3z Strona 16




