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Instrukcja 
wypełniania wniosku o płatność pomocy technicznej w ramach 
Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014-2020
Warszawa, dn. 7 maja 2024 r.

(wersja 6d)

Opracowano w Departamencie Pomocy Technicznej 

Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

02-822 Warszawa, ul. Poleczki 33
INFORMACJE DOTYCZĄCE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Ze względu na zakres kosztów refundowanych w ramach pomocy technicznej PROW 2014-2020 należy wskazać na przepisy regulujące zasady przetwarzania danych osobowych zawartych we wnioskach o przyznanie pomocy technicznej, tj. rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE – ogólne rozporządzenie o ochronie danych (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 oraz Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2), zwane dalej „RODO”, a także ustawę z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).
Zgodnie z art. 5 ust. 1 lit. c RODO dane osobowe muszą być adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbędne do celów, w których są przetwarzane („minimalizacja danych”). W związku z powyższym zakres danych osobowych przekazywanych do Agencji winien być ograniczony jedynie do tych danych, które są niezbędne do weryfikacji wniosku.

Należy zauważyć, że przywołana zasada minimalizacji danych ma zastosowanie również w przypadku przetwarzania danych w oparciu o zgodę na ich przetwarzanie (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). „(…) Jeżeli jedną z przesłanek legalizujących przetwarzanie danych stanowi zgoda podmiotu danych (tj. w przypadku pomocy technicznej pracowników Beneficjenta, a także innych osób niebędących pracownikami Beneficjenta, których dane zostały zawarte we wniosku), to zbierane informacje nie mogą wykraczać poza niezbędny zakres do realizacji zamierzonego zgodnego z prawem celu. Podkreślić należy, że zasada adekwatności ma charakter bezwzględnie obowiązujący” (wyrok WSA z 1 grudnia 2005 r., sygn. akt II SA/WA 917/05). Wyrażenie przez podmiot danych zgody nie powoduje legitymizacji przetwarzania jego danych przez administratora, jeżeli przetwarzanie to nie spełnia zasad z art. 5 RODO. 

Biorąc pod uwagę powyższe należy zwrócić uwagę na treść oświadczenia zawartego we wniosku o płatność pomocy (część IV pkt 2 ppkt 9), zgodnie z którym Beneficjent składając dany wniosek potwierdza, że zawarte w nim dane osobowe są przetwarzane zgodnie z RODO oraz ustawą z dnia 10 maja 2018 r.  o ochronie danych osobowych.
Jednocześnie należy wskazać, że na stronie internetowej Agencji dostępna jest Klauzula informacyjna dotycząca przetwarzania przez Agencję Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa danych osobowych osób fizycznych, które zostały przekazane przez Beneficjentów pomocy technicznej PROW 2014-2020 (adres: https://www.arimr.gov.pl/dla-beneficjenta/wszystkie-wnioski/prow-2014-2020/pomoc-techniczna.html).

INFORMACJE OGÓLNE
1. Wzór formularza wniosku, zwanego dalej „Wnioskiem” lub „WoP’, oraz wzory załączników dostępne są w Centrali Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, zwanej dalej Agencją, oraz na stronie internetowej administrowanej przez Agencję pod adresem: https://www.arimr.gov.pl/dla-beneficjenta/wszystkie-wnioski/prow-2014-2020/pomoc-techniczna.html.
2. Przed wypełnieniem Wniosku i załączników należy zapoznać się z treścią niniejszej Instrukcji wypełniania wniosku o płatność pomocy technicznej, zwaną dalej Instrukcją.

3. Formularz Wniosku Beneficjent wypełnia w przypadku, gdy:

·  występuje o płatność pomocy technicznej, przy czym dla każdego etapu realizacji operacji należy złożyć osobny Wniosek;

·  dokonuje korekty Wniosku. 
W każdym z wyżej wymienionych przypadków Wniosek należy sporządzić w Generatorze wniosków w ramach Pomocy Technicznej PROW 2014-2020 (dalej „Generator wniosków”), do którego można się zalogować na stronie internetowej ARiMR (adres: https://www.arimr.gov.pl/dla-beneficjenta/wszystkie-wnioski/prow-2014-2020/pomoc-techniczna.html). 

Po wprowadzeniu danych do Generatora wniosków system umożliwi wygenerowanie Wniosku do postaci PDF, celem jego podpisania i przesłania do Agencji, w sposób określony w pkt 8.
UWAGA:  Wnioski o płatność można składać do dnia 14 sierpnia 2025 r., z wyjątkiem wniosków o płatność składanych przez Agencję, które składa się do dnia 15 września 2025 r.
4. Pola „Znak sprawy:.....” oraz pola wyszarzone - we Wniosku i w załącznikach - wypełnia Agencja. 

5. Jeżeli dane pole we Wniosku nie dotyczy Beneficjenta, należy pozostawić je puste, chyba że w Instrukcji podano inaczej. 

6. Dane finansowe, znajdujące się we Wniosku o płatność, powinny być wyrażone w PLN z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku. 

7. Przed złożeniem Wniosku należy upewnić się, czy wypełnione zostały wszystkie wymagane pola oraz czy zostały podpisane, wypełnione i dołączone wszystkie wymagane załączniki i dokumenty.

8. Oryginał Wniosku wraz z jednym kompletem wymaganych załączników, a także inne pisma składane przez Beneficjenta do Agencji w trakcie weryfikacji ww. Wniosku, składa się w następujący sposób: 
a) osobiście w Centrali Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa (ul. Poleczki 33, 02-822 Warszawa) albo

b) przesyłką rejestrowaną nadaną w polskiej placówce pocztowej operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. – Prawo pocztowe lub w placówce podmiotu zajmującego się doręczaniem korespondencji na terenie Unii Europejskiej albo

c) w formie dokumentu elektronicznego na elektroniczną skrzynkę podawczą przy wykorzystaniu Elektronicznej Platformy Usług Administracji Publicznej (ePUAP) - na adres: /ARIMR/SkrytkaESP
.
UWAGA: Beneficjent powinien wybrać jeden z ww. sposobów komunikacji z Agencją. Mówiąc 
o składaniu Wniosku przez ePUAP mamy na myśli złożenie formularza Wniosku wraz ze wszystkimi wymaganymi załącznikami (tj. z zestawieniem rzeczowo-finansowym operacji, zestawieniem dokumentów potwierdzających poniesione koszty, zestawieniem dokumentów potwierdzających poniesione koszty w wersji elektronicznej umożliwiającej edycję tekstu, dokumentacją zamówienia publicznego, rozliczeniem końcowym operacji zrealizowanej przez partnera KSOW wraz z zestawieniem faktur lub innych dokumentów księgowych o równoważnej wartości dowodowej potwierdzającej poniesione koszty w formacie umożliwiającym edycję tekstu, itd.). W przypadku składania Wniosku przez ePUAP prosimy zwrócić uwagę na ograniczoną pojemność elektronicznej skrzynki podawczej, 
jak również ograniczenia w wielkości plików przesyłanych jako załączniki (w szczególności, jeżeli dany Wniosek zawiera w załączeniu pliki multimedialne tj. zdjęcia, filmy). W przypadku problemów 
z przesłaniem Wniosku przez ePUAP ze względu na wielkość przesyłanych plików sugerujemy przesłanie Wniosku pocztą tradycyjną.
Dokument składany w formie dokumentu elektronicznego powinien: 
a) być opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub kwalifikowaną pieczęcią elektroniczną organu administracyjnego ze wskazaniem w treści dokumentu osoby opatrującej dokument pieczęcią;
b) zawierać adres elektronicznej skrzynki podawczej podmiotu uprawnionego w ePUAP.

Agencja będzie się komunikowała z Beneficjentem w ramach oceny Wniosku w sposób określony w umowie o przyznaniu pomocy technicznej, tj. za pośrednictwem operatora pocztowego (pocztą tradycyjną) lub w placówce podmiotu zajmującego się doręczaniem korespondencji na terenie Unii Europejskiej lub elektronicznie za pośrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej w ePUAP. Korespondencja elektroniczna przez ePUAP będzie prowadzona z Beneficjentem w szczególności, jeżeli Beneficjent złoży do Agencji Wniosek lub inne pismo związane z jego oceną w formie dokumentu elektronicznego przez ePUAP lub jeśli korespondencja elektroniczna była prowadzona z Beneficjentem na etapie oceny wniosku o przyznanie pomocy technicznej. 
9. Beneficjent składa Wniosek w terminie określonym w umowie o przyznaniu pomocy technicznej. Istnieje możliwość zmiany tego terminu, jednak w takim przypadku konieczne jest złożenie wniosku o aneks do umowy. 
UWAGA: Złożenie wniosku o aneks w zakresie zmiany terminu złożenia Wniosku, a także w innych przypadkach określonych w umowie o przyznaniu pomocy technicznej, jest możliwe najpóźniej do dnia złożenia Wniosku o płatność, którego dotyczy aneks.

Wniosek o aneks można złożyć w sposób określony w pkt 8, przy czym w przypadku zawierania aneksu w formie elektronicznej wymagany jest kwalifikowany podpis elektroniczny, pod rygorem nieważności.
10. Datą złożenia Wniosku jest data wpływu Wniosku wraz z załącznikami do Kancelarii Centrali ARiMR lub data nadania Wniosku za pomocą przesyłki rejestrowanej. W przypadku składania Wniosku drogą elektroniczną przez ePUAP, datą jego złożenia jest data wprowadzenia żądania do systemu teleinformatycznego Agencji.
11. Dniem rozpoczęcia oceny Wniosku jest następny dzień po dniu przyjęcia tego Wniosku do Kancelarii Centrali ARiMR. 

12. Koszty kwalifikowalne podlegają refundacji w pełnej wysokości, jeżeli zostały poniesione nie wcześniej niż 18 miesięcy przed dniem złożenia wniosku o przyznanie pomocy technicznej dotyczącego tych kosztów. 
Uwaga: powyższa zasada nie ma zastosowania:

- w przypadku kosztów kwalifikowalnych poniesionych do dnia 31 grudnia 2021 r. i ujętych we Wniosku złożonym na podstawie umowy o przyznaniu pomocy technicznej zawartej od dnia 
13 grudnia 2022 r.,
- w przypadku kosztów kwalifikowalnych poniesionych do dnia 31 grudnia 2023 r. i ujętych we Wniosku złożonym na podstawie umowy o przyznaniu pomocy technicznej zawartej od dnia 
24 kwietnia 2024 r.
13. Koszty wskazane do refundacji, ujęte w składanym Wniosku, muszą być zapłacone w terminie realizacji operacji.
14. Beneficjent powinien posiadać w swej siedzibie egzemplarz złożonego Wniosku. Pełna dokumentacja ze zrealizowanej operacji powinna być przechowywana w siedzibie Beneficjenta przez okres 5 lat od dnia otrzymania płatności końcowej.

15. Jeżeli Beneficjent zamierza wycofać Wniosek z oceny informuje na piśmie Agencję o rezygnacji z ubiegania się o płatność, najpóźniej w terminie do dnia powiadomienia przez Agencję o zamiarze przeprowadzenia kontroli na miejscu lub do dnia poinformowania o  stwierdzonej nieprawidłowości, zgodnie z art. 3 ust. 2 rozporządzenia Komisji (UE) nr 809/2014 z dnia 17 lipca 2014 r. ustanawiającego zasady stosowania rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1306/2013 w odniesieniu do zintegrowanego systemu zarządzania i kontroli, środków rozwoju obszarów wiejskich oraz zasady wzajemnej zgodności. Wycofanie sprawia, że Beneficjent znajduje się w sytuacji jak sprzed złożenia Wniosku, co skutkuje rozwiązaniem umowy o przyznaniu pomocy technicznej. Pismo w sprawie wycofania WoP z oceny ARiMR musi być podpisane przez osobę/osoby upoważnione do reprezentowania i podejmowania zobowiązań w imieniu Beneficjenta.
16. W przypadku Wniosku złożonego do dnia 31 maja 2025 r. włącznie, Agencja dokona wypłaty pomocy technicznej po pozytywnym rozpatrzeniu tego Wniosku, lecz nie później niż w terminie 3 miesięcy od dnia jego złożenia. W przypadku WoP złożonych po 31 maja 2025 r., wypłata pomocy technicznej zostanie dokonana po pozytywnym rozpatrzeniu Wniosku, najpóźniej do dnia 31 grudnia 2025 r.
17. Wezwanie Beneficjenta do wykonania określonych czynności w toku postępowania w sprawie wypłaty pomocy technicznej wstrzymuje bieg terminu rozpatrywania Wniosku do czasu wykonania przez Beneficjenta tych czynności.

18. Po otrzymaniu WoP Agencja wzywa Beneficjenta do złożenia innych niż wskazane w części IV formularza Wniosku dokumentów niezbędnych do wypłaty pomocy technicznej, w szczególności dokumentów finansowo-księgowych wytypowanych na podstawie losowego doboru próby, zgodnie z § 23 ust. 1a i 1b rozporządzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 20 września 2016 r. w sprawie szczegółowych warunków i trybu przyznawania oraz wypłaty pomocy technicznej w ramach Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014-2020 (zwanego dalej „rozporządzeniem PT”).
19. Agencja może wezwać Beneficjenta do uzupełnienia braków we wniosku o płatność, zgodnie z przepisami § 24 ust. 1 i 2 rozporządzenia PT lub do złożenia dodatkowych dokumentów do próby, o której mowa w § 23 ust. 1a rozporządzenia PT .
20. Agencja, na uzasadnioną prośbę Beneficjenta, może wyrazić zgodę na przedłużenie terminu wykonania przez Beneficjenta określonych czynności w toku postępowania w sprawie przyznania płatności, jednak nie więcej niż o 21 dni od dnia doręczenia zgody Agencji.

21. W razie uchybienia terminu wykonania przez Beneficjenta określonych czynności w toku postępowania w sprawie wypłaty pomocy Agencja, na jego prośbę, przywraca termin wykonania tych czynności, jeżeli Beneficjent:

- wniósł prośbę w terminie 14 dni od dnia ustania przyczyny uchybienia;

- jednocześnie z wniesieniem prośby dopełnił czynności, dla której termin był określony;

- uprawdopodobnił, że uchybienie terminu nastąpiło bez jego winy. 

Przywrócenie terminu do złożenia prośby o przywrócenie uchybionego terminu jest niedopuszczalne.

22. Jeżeli w trakcie rozpatrywania Wniosku niezbędne jest uzyskanie dodatkowych wyjaśnień lub opinii innego podmiotu lub zajdą nowe okoliczności budzące wątpliwości, co do możliwości wypłaty pomocy technicznej, termin rozpatrywania Wniosku wydłuża się o czas niezbędny do uzyskania tych wyjaśnień lub opinii, o czym Beneficjent zostanie niezwłocznie zawiadomiony.
23. Środki sankcyjne stosowane w celu przeciwdziałania wspieraniu agresji Rosji na Ukrainę.
Ww. środki sankcyjne zostały określone w:

· rozporządzeniu Rady (WE) nr 765/2006 z dnia 18 maja 2006 r. dotyczącym środków ograniczających 
w związku z sytuacją na Białorusi i udziałem Białorusi w agresji Rosji wobec Ukrainy (Dz. Urz. UE L 134 z 20.05.2006, str. 1, z późn. zm.) – dalej „rozporządzenie 765/2006”,

· rozporządzeniu Rady (UE) nr 269/2014 z dnia 17 marca 2014 r. w sprawie środków ograniczających 
w odniesieniu do działań podważających integralność terytorialną, suwerenność i niezależność Ukrainy lub im zagrażających (Dz. Urz. UE L 78 z 17.03.2014, str. 6, z późn. zm.) – dalej „rozporządzenie 269/2014” oraz
· ustawie z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczególnych rozwiązaniach w zakresie przeciwdziałania wspieraniu agresji na Ukrainę oraz służących ochronie bezpieczeństwa narodowego (Dz. U. poz. 835, z późn. zm.) - dalej „ustawa o szczególnych rozwiązaniach”, która weszła w życie dniu 16 kwietnia 
2022 r. 

W kontekście regulacji wynikających z ww. przepisów należy zwrócić uwagę na ograniczenia (środki sankcyjne), które mają zastosowanie w odniesieniu kosztów podlegających refundacji ze środków pomocy technicznej, tj.:
1) zakaz bezpośredniego lub pośredniego udostępniania środków finansowych i zasobów gospodarczych osobom i podmiotom wymienionym w wykazach określonych w rozporządzeniu 765/2006 
i rozporządzeniu 269/2014, a także wpisanym na listę, o której mowa w art. 2 ustawy o szczególnych rozwiązaniach, prowadzoną przez Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji; 

2) obowiązek wykluczenia ww. osób i podmiotów z postępowania o udzielenie zamówienia publicznego lub konkursu prowadzonego na podstawie ustawy z dnia 11 września 2019 r. – Prawo zamówień publicznych (art. 1 ust. 3 ustawy o szczególnych rozwiązaniach).

Ww. środki sankcyjne mają zastosowanie zarówno do zamówień publicznych i konkursów prowadzonych przez Beneficjenta pomocy technicznej, jak również do pomocy udzielanej przez Agencję - na etapie przyznania i wypłaty PT na rzecz podmiotu uprawnionego/Beneficjenta.
Podmioty publiczne – Beneficjenci PT stosują ww. środki sankcyjne poprzez realizację zobowiązań wynikających z art. 7 ustawy o szczególnych rozwiązaniach. 
Zgodnie z art. 7 ust. 1 ww. ustawy z postępowania o udzielenie zamówienia publicznego lub konkursu prowadzonego na podstawie ustawy z dnia 11 września 2019 r. – Prawo zamówień publicznych wyklucza się:
1) wykonawcę oraz uczestnika konkursu wymienionego w wykazach określonych w rozporządzeniu 765/2006 i rozporządzeniu 269/2014 albo wpisanego na listę na podstawie decyzji w sprawie wpisu na listę rozstrzygającej o zastosowaniu środka, o którym mowa w art. 1 pkt 3;

2) wykonawcę oraz uczestnika konkursu, którego beneficjentem rzeczywistym w rozumieniu ustawy 
z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziałaniu praniu pieniędzy oraz  finansowaniu  terroryzmu (Dz. U. 
z 2022 r. poz. 593 i 655) jest osoba wymieniona w wykazach określonych w rozporządzeniu 765/2006 i rozporządzeniu 269/2014 albo wpisana na listę lub będąca takim beneficjentem rzeczywistym od dnia 24 lutego 2022 r., o ile została wpisana na listę na podstawie decyzji w sprawie wpisu na listę rozstrzygającej o zastosowaniu środka, o którym mowa w art. 1 pkt 3;

3) wykonawcę oraz uczestnika konkursu, którego jednostką dominującą w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 37 ustawy z dnia 29 września  1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, 2105 i 2106) jest podmiot wymieniony w wykazach określonych w rozporządzeniu 765/2006 i rozporządzeniu 269/2014 albo wpisany na listę lub będący taką jednostką dominującą od dnia 24 lutego 2022 r., o ile został wpisany na listę na podstawie decyzji w sprawie  wpisu na listę rozstrzygającej o zastosowaniu środka, o którym mowa w art. 1 pkt 3.

Z art. 7 ust. 9 ustawy o szczególnych rozwiązaniach wynika ponadto, że obowiązek wykluczania wykonawców i uczestników konkursu, o którym mowa w ust. 1 rozciąga się na wszystkie postępowania zmierzające do udzielenia zamówienia publicznego oraz konkursy o wartości mniejszej niż kwoty określone w art. 2 ust.1 ustawy z dnia 11 września 2019 roku Prawo zamówień publicznych 
lub z wyłączeniem stosowania tej ustawy. 
Dodatkowo należy podkreślić, że zgodnie z art. 22 ustawy o szczególnych rozwiązaniach przepisy art. 7 oraz środek, o którym mowa w art. 1 pkt 3, stosuje się również do postępowań o udzielenie zamówienia publicznego oraz konkursów wszczętych i niezakończonych do dnia wejścia w życie niniejszej ustawy, 
z tym, że:
1) okres wykluczenia, o którym mowa w art. 7 ust. 2, rozpoczyna się nie wcześniej niż po upływie 
14 dni od dnia wejścia w życie niniejszej ustawy;

2) zamawiający dostosowuje dokumentację zamówienia lub regulamin konkursu w terminie 14 dni 
od dnia wejścia w życie niniejszej ustawy.

Mając na uwadze powyższe Beneficjent, składając wraz Wnioskiem dokumentację postępowania 
lub konkursu przeprowadzonego na podstawie ustawy z dnia 11 września 2019 r. – Prawo zamówień publicznych lub też przeprowadzonego poza rygorem ustawy Pzp (np. na podstawie wewnętrznego regulaminu lub konkursu na wybór Partnera KSOW), powinien wykazać – poprzez złożenie pisemnej informacji (np. notatka, w której został odnotowany fakt dokonania weryfikacji i jej wynik, stosowne oświadczenie, itp.) - że wybrany wykonawca lub uczestnik konkursu został przez Wnioskodawcę zweryfikowany na okoliczność podlegania wykluczeniu, o którym mowa w art. 1 ust. 3 i art. 7 ustawy o szczególnych rozwiązaniach. Powyższa informacja powinna być podpisana przez uprawnioną osobę i w sposób jednoznaczny określać wynik ww. weryfikacji.

W przypadku stwierdzenia - na etapie weryfikacji Wniosku, że Beneficjent 
przeprowadził postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego lub konkurs z naruszeniem ww. przepisów, w szczególności nie zastosował wobec wykonawcy/dostawcy/uczestnika konkursu/Partnera KSOW obowiązku wykluczenia z postępowania lub konkursu, w sytuacji, gdy ww. podmiot spełniał przesłanki wykluczenia, o których mowa w art. 7 ustawy o szczególnych rozwiązaniach - Agencja odmówi przyznania pomocy technicznej w części objętej danym postępowaniem czy konkursem.
INSTRUKCJA WYPEŁNIANIA POSZCZEGÓLNYCH CZĘŚCI FORMULARZA WNIOSKU
CEL ZŁOŻENIA WNIOSKU
W punkcie cel złożenia Wniosku należy zaznaczyć znakiem „ X” odpowiedni kwadrat:

· Wniosek – kwadrat ten powinien zostać zaznaczony w przypadku składania Wniosku (dla całej operacji lub jednego z etapów).
· I korekta – kwadrat ten powinien zostać zaznaczony w przypadku składania, na pisemne wezwanie ARiMR, pierwszego uzupełnienia do wcześniej już złożonego Wniosku. Korektę należy złożyć w 1 egzemplarzu, w którego skład wchodzi uzupełniony formularz Wniosku z zaznaczeniem pola korekty oraz poprawione załączniki i dokumenty uzupełniające, zgodnie z ww. wezwaniem. 
· II korekta – kwadrat ten powinien zostać zaznaczony w przypadku, gdy Beneficjent składa, na pisemne wezwanie ARiMR, drugą korektę do złożonego Wniosku, na zasadach określonych powyżej.
PŁATNOŚĆ

· Płatność końcowa – należy zaznaczyć, gdy operacja była realizowana w całości (jednoetapowo) lub gdy była realizowana w etapach, a Beneficjent składa ostatni Wniosek (po zakończeniu realizacji ostatniego etapu).

· Płatność pośrednia nr… – należy zaznaczyć, gdy operacja była realizowana w etapach, a Beneficjent składa Wniosek po zakończeniu realizacji każdego z etapów, lecz nie ostatniego. Ponadto, w wykropkowanym miejscu należy wpisać odpowiedni numer etapu, w ramach tej operacji. 
SCHEMAT POMOCY

Należy zaznaczyć znakiem „x” schemat, którego dotyczy Wniosek.
Część I – IDENTYFIKACJA UMOWY O PRZYZNANIU POMOCY TECHNICZNEJ

Pole nr 1 – NUMER I DATA ZAWARCIA UMOWY – w polu tym należy wpisać numer podpisanej umowy, której dotyczy Wniosek i datę jej zawarcia.
Pole nr 2 – TYTUŁ OPERACJI - w polu tym należy wpisać tytuł zrealizowanej operacji, wskazany w powyższej umowie. Tytuł ten powinien być podawany w jednakowym brzmieniu we wszystkich dokumentach i we Wniosku, w których jest do niego odwołanie.
Pole nr 3 – TYTUŁ PROJEKTU/TYTUŁY PROJEKTÓW - należy wpisać tytuł lub tytuły wszystkich projektów, które zostały zrealizowane w ramach operacji/etapu objętego Wnioskiem (o których refundację wnosi Beneficjent).
Część II – IDENTYFIKACJA BENEFICJENTA
Pole nr 1 – NUMER IDENTYFIKACYJNY
Należy wpisać numer indentyfikacyjny Beneficjenta (IP) nadany zgodnie z ustawą z dnia 18 grudnia 2003 r. o krajowym systemie ewidencji producentów, ewidencji gospodarstw rolnych oraz ewidencji wniosków o przyznanie płatności.
Pole nr 2 – DANE IDENTYFIKACYJNE BENEFICJENTA
Należy wpisać w polu pełną nazwę Beneficjenta.

Pole nr 3 – ADRES DO KORESPONDECJI
Należy wypełnić tylko wtedy, jeżeli adres do korespondencji jest inny niż wskazany w Polu nr 2.
Należy uzupełnić poszczególne pozycje adresu od 3.1 do 3.7.
Natomiast w punkt 8 należy wpisać adres elektronicznej skrzynki podawczej w ePUAP. 

Pole nr 4 - DANE OSÓB UPRAWNIONYCH DO KONTAKTU
Należy wpisać dane identyfikujące osobę/y upoważnioną/e do kontaktów roboczych w sprawach dotyczących Wniosku, tj.: imię i nazwisko, numer telefonu i faksu - należy podać wraz z numerem kierunkowym np. (022) 318 49 00 oraz adres e-mail.

Wskazana osoba (lub osoby) powinna znać zakres merytoryczny i finansowy złożonego Wniosku i posiadać odpowiednią wiedzę w celu udzielania bieżących wyjaśnień pracownikom Agencji.

Część III – INFORMACJE FINANSOWO - KSIĘGOWE
Pole nr 1 – ŹRÓDŁA FINANSOWANIA

W części 1 należy wypełnić odpowiednie rubryki, wskazując źródła finansowania zrealizowanej operacji lub jej etapu objętego Wnioskiem.
W kolumnie Kwota kosztów kwalifikowalnych należy wpisać wyłącznie kwoty kosztów kwalifikowalnych, poniesionych podczas realizacji operacji/etapu:
· w wierszu budżet państwa należy wskazać kwoty przekazane z budżetu państwa (np. dotacje, finansowanie wyprzedzające, itp.);

· w wierszu budżet jednostek samorządu terytorialnego należy wskazać wysokość środków własnych instytucji, w przypadku gdy Beneficjentem jest samorząd województwa;

· w wierszu inne środki publiczne należy wpisać wartości kwot pozyskanych z innych źródeł publicznych;
· w wierszu inne należy wpisać wartości kwot pozyskanych z innych źródeł niż wskazane wyżej.
W wierszu Suma ogółem w PLN należy wpisać sumę kwot wskazanych w wierszach powyżej.

W przypadku, gdy Beneficjent korzystał ze środków na wyprzedzające finansowanie realizacji operacji z budżetu państwa wpisuje odpowiednią kwotę tego finansowania ogółem w wierszu Ogółem środki finansowe na wyprzedzające finansowanie realizacji operacji. W wierszach poniżej wpisuje wartość finansowania wyprzedzającego w podziale na kwotę odpowiadającą wysokości wkładu ze środków Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich (EFRROW) oraz wkładu z budżetu państwa.

W przypadku otrzymania przez Beneficjenta środków na wyprzedzające finansowanie realizacji operacji z budżetu państwa, kwota refundacji odpowiada wysokości wkładu ze środków EFRROW oraz części współfinansowania, na którą nie otrzymano środków z budżetu państwa (tj. kwota refundacji odpowiada wysokości 63,63% wkładu ze środków EFRROW oraz ewentualnej różnicy pomiędzy kwotą wskazaną jako wkład krajowy, a kwotą otrzymanego finansowania wyprzedzającego na część krajową). 
Do rozliczenia pobranych środków stosuje się przepisy ustawy z dnia 27 maja 2015 r. o finansowaniu wspólnej polityki rolnej lub przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
Pole nr 2 – NUMER KONTA ANLITYCZNEGO LUB NUMER KODU RACHUNKOWEGO
Należy wpisać w tabeli odpowiedni numer konta analitycznego, na którym dokonano ewidencji zdarzenia lub stosowany numer kodu rachunkowego, którym oznaczono dokumenty księgowe i dokumenty o równoważnej wartości dowodowej przedstawione do refundacji w ramach zrealizowanej operacji/etapu operacji. 

W przypadku niestosowania przez Beneficjenta powyższej zasady, wartość każdego negatywnie zweryfikowanego dokumentu finansowego zostanie pomniejszona o 10% tej wartości.

Część IV – INFORMACJA O ZAŁĄCZNIKACH
Pole nr 1 – ZAŁĄCZNIKI

W tej części należy zaznaczyć znakiem „X” odpowiednie pola, wskazując załączniki niezbędne do wypłaty środków finansowych z tytułu pomocy technicznej i potwierdzające spełnienie warunków wypłaty tej pomocy, które zostały dołączone do Wniosku. 
Informacje dotyczące sposobu przygotowania poszczególnych załączników znajdują się w części ZAŁĄCZNIKI do niniejszej Instrukcji.
Pole nr 2 – INNE ZAŁĄCZNIKI

Do tabeli należy wpisywać załączniki, które nie zostały enumeratywnie wymienione w polu nr 1 ZAŁĄCZNIKI, ale są niezbędne lub pomocnicze przy rozliczaniu operacji/etapu operacji, czy też mogą usprawnić ocenę Wniosku oraz wpisać liczbę poszczególnych załączników.

W miejscu tym należy wpisać m.in.:

1. zaświadczenie z banku o rachunku bankowym, na który Agencja będzie przekazywać przyznaną płatność – tylko przy pierwszym Wniosku lub gdy rachunek został zmieniony;

2. inne.

Część V – OŚWIADCZENIA I ZOBOWIĄZANIA BENEFICJENTA 
Pole nr 1 - WARTOŚĆ KOSZTÓW KWALIFIKOWALNYCH
Należy wpisać wartość kosztów kwalifikowalnych poniesionych na realizację przedmiotowej operacji,  wyliczonych w Zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji (Kwota ogółem).
W przypadku schematu II należy również powyższą kwotę podzielić na podschematy i wpisać poszczególne wartości przy odpowiednich podschematach.
Podpunkty 1.2.3.1 i 1.2.3.2 należy zaznaczyć jedynie w przypadku realizacji operacji w ramach Sieci na rzecz innowacji w rolnictwie i na obszarach wiejskich (dotyczy WYŁĄCZNIE: Centrum Doradztwa Rolniczego z siedzibą w Brwinowie i Ośrodków Doradztwa Rolniczego). 
W przypadku pozostałych Beneficjentów realizujących operacje własne, realizowane w ramach planu działania w zakresie innym niż dotyczącym planu komunikacyjnego należy zaznaczyć tylko punkt 1.2.3.
Pole nr 2 - KWOTA WNIOSKOWANA

Należy wpisać wartość wnioskowanej płatności (kwota po rozliczeniu współfinansowania krajowego – jeżeli dotyczy).
Pole nr 3 - RACHUNEK BANKOWY
W polu 3 należy wpisać nazwę, oddział i adres banku oraz numer rachunku bankowego, na który należy przekazać przyznaną płatność. 

UWAGA: do pierwszego Wniosku należy dołączyć zaświadczenie z banku o prowadzonym rachunku bankowym, na który Agencja będzie przekazywać przyznaną płatność.

Zaświadczenie należy również dołączać do Wniosku każdorazowo przy zmianie numeru rachunku.

Pole nr 4 – OŚWIADCZAM, ŻE
Należy zapoznać się z treścią oświadczenia, a w pkt 5 wpisać prawidłowy adres, pod którym znajdują się oryginały dokumentów finansowo-księgowych dotyczących operacji/etapu operacji w ramach składanego Wniosku.

Pole nr 5 - PRZYJMUJĘ DO WIADOMOŚCI, IŻ:
Należy zapoznać się z informacją oraz wpisać datę, złożyć podpis/podpisy i stosowną pieczęć.
Jeżeli Beneficjenta reprezentują np. dwie osoby, to obie te osoby razem podpisują wniosek oraz wszystkie składane załączniki.

ZAŁĄCZNIKI
Załączniki do Wniosku należy złożyć w formie określonej w przepisach rozporządzenia PT (oryginał, uwierzytelniona kopia, kopia).

Forma, w jakiej należy przekazać dany dokument została wskazana w opisie poszczególnych załączników poniżej, przy czym należy wskazać że – w przypadku Wniosku składanego w formie dokumentu papierowego, - uwierzytelniona kopia oznacza, iż dokument należy złożyć w  formie kopii potwierdzonej za zgodność z oryginałem przez upoważnionego pracownika lub w formie wydruku wizualizacji treści dokumentu wystawionego jako dokument elektroniczny - potwierdzonego za zgodność z dokumentem elektronicznym (ww. wydruk powinien zostać opatrzony własnoręcznym podpisem osoby potwierdzającej zgodność wydruku z dokumentem elektronicznym, zasadne jest także aby wydruk zawierał jednoznaczny identyfikator tego dokumentu umożliwiający w razie potrzeby odnalezienie pierwowzoru w systemie teleinformatycznym podmiotu uprawnionego oraz datę wykonania wydruku). Dokumenty stanowiące załączniki do Wniosku składanego w formie dokumentu papierowego można także przekazać w postaci elektronicznej - zapisane na płycie CD lub pamięci USB (pendrive) - należy jednak pamiętać, że skan dokumentu (odwzorowanie cyfrowe dokumentu wydanego w pierwotnej formie jako dokument papierowy) nie będzie przez Agencję akceptowany, o ile nie zostanie odpowiednio uwierzytelniony (potwierdzony za zgodność z oryginałem) poprzez opatrzenie go kwalifikowanym podpisem elektronicznym uprawnionej osoby lub kwalifikowaną pieczęcią elektroniczną organu administracyjnego ze wskazaniem w treści Wniosku osoby opatrującej dokument pieczęcią. 
W przypadku Wniosku składanego w formie dokumentu elektronicznego przez ePUAP dokumenty stanowiące załączniki do Wniosku można przesłać do Agencji wyłącznie w postaci elektronicznej, należy jednak pamiętać, że skan dokumentu (odwzorowanie cyfrowe dokumentu wydanego w pierwotnej formie jako dokument papierowy) nie będzie przez Agencję akceptowany, o ile nie zostanie odpowiednio uwierzytelniony (potwierdzony za zgodność z oryginałem) poprzez opatrzenie go kwalifikowanym podpisem elektronicznym uprawnionej osoby lub kwalifikowaną pieczęcią elektroniczną organu administracyjnego ze wskazaniem w treści Wniosku osoby opatrującej dokument pieczęcią.

1. Zestawienie rzeczowo-finansowe operacji 

Zestawienie rzeczowo-finansowe operacji jest dokumentem obowiązkowym dla wszystkich operacji, a jego formularz stanowi załącznik nr 1 do Wniosku. Załącznik należy przekazać w oryginale.

Załącznik składa się z dwóch tabel A i B. 

Tabela A

Dotyczy kosztów innych niż koszty zatrudnienia, tj. kosztów wszystkich działań w ramach operacji wraz z zawartymi umowami zlecenia lub o dzieło. 

Generalną zasadą jest, że Zestawienie rzeczowo-finansowe operacji jest generowane w systemie PT PROW 2014-2020 (generator wniosków) i jest tożsame z załącznikiem do umowy o przyznaniu pomocy technicznej. 

UWAGA: Beneficjent dokonuje ewentualnych (koniecznych) zmian tylko w kolumnach nr 5 Ilość zrealizowana wg rozliczenia, nr 7 Stawka zrealizowana wg rozliczenia, nr 9 Zaangażowanie i nr 11 Koszty zrealizowane wg rozliczenia, zgodnie z faktycznie poniesionymi kosztami.
W kolumnie 12 Koszty kwalifikowalne operacji/Odchylenia (%) - system wylicza procentową różnicę wynikającą z kosztów zrealizowanych i planowanych do realizacji, zgodnie z poniższym wzorem: 

	Odchylenie

 finansowe  =


	(Wartość w danej pozycji „Zestawienia rzeczowo-finansowego” we Wniosku) 

              minus (-) 
(Wartość w danej pozycji „Zestawienia rzeczowo-finansowego” w umowie o przyznaniu pomocy)
	x 100

	
	(Wartość w danej pozycji „Zestawienia rzeczowo-finansowego” w umowie o przyznaniu pomocy) 
	


Kolumnę nr 14 - Sprawdzenie – uzupełnia pracownik Agencji.
W przypadku, gdy Beneficjent nie przedstawia do refundacji kosztów wynagrodzeń, generuje formularz Zestawienia (…) z uzupełnioną Tabelą A, wpisuje datę (dzień)-(miesiąc)-(rok), składa podpis i pieczęć, potwierdzając prawidłowość danych zawartych w załączniku w wyznaczonym miejscu.
Tabela B

Dotyczy kosztów zatrudnienia pracowników realizujących zadania kwalifikowalne. 
Generalną zasadą jest, że Zestawienie rzeczowo-finansowe operacji jest generowane w systemie PT PROW 2014-2020 (generator wniosków) i jest tożsame z załącznikiem do umowy o przyznaniu pomocy technicznej. 

W przypadku kosztów planowanych na etapie WoPP Zestawienie rzeczowo-finansowe operacji należy zaktualizować w zakresie faktycznie poniesionych kosztów oraz wartości procentowego zaangażowania danego pracownika w realizację zadań kwalifikowalnych.
UWAGA: jeżeli poniesienie kosztu nagród i innych kosztów, wskazanych w kolumnie nr 10, nastąpiło po złożeniu WoPP to należy każdorazowo dołączyć do Wniosku dokument zawierający indywidualne uzasadnienie wysokości oraz powodów przyznania każdej nagrody uznaniowej, premii, dodatku zadaniowego lub innego świadczenia pieniężnego o podobnym charakterze, przyznanych danemu pracownikowi w związku z wykonywaniem pracy w określonym miesiącu.
Do Zestawienia (…) można dołączyć dodatkowe zestawienia na podstawie których dokonano wyliczenia kosztu.
Po wygenerowaniu formularza Zestawienia (…) Beneficjent we wskazanym miejscu, wpisuje datę (dzień)-(miesiąc)-(rok), składa podpis i pieczęć, potwierdzając dane zawarte w załączniku. 
2. Zestawienie dokumentów potwierdzających poniesione koszty 
Zestawienie dokumentów potwierdzających poniesione koszty jest dokumentem obowiązkowym dla wszystkich operacji, a jego formularz stanowi załącznik nr 2 do Wniosku. 

Do tabeli należy wpisać dane z faktur lub innych dokumentów księgowych o równoważnej wartości dowodowej, potwierdzających dokonanie kosztów (np. rachunki, umowy o dzieło wraz z rachunkami, delegacje służbowe, itp.). W przypadku, gdy przedmiotem operacji jest zatrudnienie należy wpisać dane ze szczegółowej listy płac. 
W przypadku operacji realizowanych przez partnerów KSOW, każdy rozliczony wniosek o refundację złożony przez partnera należy wpisywać w jednej pozycji, bez pojedynczego wpisywania każdego z dokumentów, dołączonego do tego wniosku.
1 - kolumna Lp. – wskazuje kolejność dokumentów.
2 - kolumna Nr dokumentu – należy wpisać pełny numer faktury lub numer dokumentu księgowego o równoważnej wartości dowodowej, potwierdzającego realizację operacji. W przypadku, gdy przedmiotem operacji jest refundacja kosztów zatrudnienia należy wpisać numer ,,szczegółowej listy płac…”. 

3 – kolumna Data wystawienia dokumentu – należy wpisać dzień, miesiąc, rok wystawienia dokumentu.

4 – kolumna NIP odbiorcy - należy wpisać NIP podmiotu, który jest odbiorcą dokumentu. 
5 – kolumna NIP/PESEL sprzedawcy - należy wpisać NIP lub PESEL sprzedawcy/wystawcy dokumentu. 
6 – kolumna Nazwa sprzedawcy – należy wpisać dane z dokumentu dotyczące sprzedawcy/ wystawcy dokumentu. 

7 – kolumna Nazwa towaru lub usługi/pozycja na dokumencie – należy wpisać odpowiednią nazwę zakupionego towaru lub usługi lub wskazać nr pozycji w dokumencie, do której odnosi się koszt kwalifikowalny. Jeżeli na dokumencie występuje kilka pozycji i wszystkie stanowią koszty kwalifikowalne należy wypisać wszystkie pozycje lub wpisać np. pozycje 1-6. 
W przypadku, gdy przedmiotem operacji jest zatrudnienie pracowników należy wpisać ,,zatrudnienie”. 

8 – kolumna Pozycja w Zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji – należy podać, 
do której pozycji w Zestawieniu rzeczowo – finansowym operacji odnosi się dany dokument. Numer pozycji należy przełamać oznaczeniem tabeli, w której wyszczególniono koszty, np.: 3/A.
9 – kolumna Data poniesienia kosztu – należy wpisać datę dokonania płatności z tytułu danego dokumentu finansowego. W zależności od metody płatności będzie to np. data płatności gotówkowej lub data dokonania przelewu bankowego. 

10 – kolumna Wartość netto – należy wpisać kwotę netto całego dokumentu. W przypadku, gdy przedmiotem projektu jest zatrudnienie należy wstawić w tej kolumnie „0” lub wpisać kwotę do wypłaty, przekazaną pracownikowi.

11 – kolumna VAT naliczony - należy wpisać wartość VAT dla całego dokumentu. W przypadku, gdy przedmiotem operacji jest zatrudnienie należy wstawić „0”.
12 – kolumna Wartość brutto - należy wpisać kwotę brutto całego dokumentu. W przypadku, gdy przedmiotem projektu jest zatrudnienie należy wpisać kwotę brutto wraz z pełną kwotą składek płaconych przez pracodawcę i innymi dodatkami. 
13 – kolumna Kwota kosztów kwalifikowalnych – w każdej pozycji odnoszącej się do wpisanych w tabeli dokumentów należy wpisać kwotę kosztów (całość lub część), które podlegają refundacji. 

14 – kolumna W tym VAT - należy wpisać wartość VAT przypadającą na kwotę kosztów kwalifikowalnych. W przypadku, gdy przedmiotem operacji jest zatrudnienie należy wstawić „0”.

15 – kolumna Finansowanie wyprzedzające (część krajowa) – należy wpisać kwotę otrzymaną z budżetu państwa na współfinansowanie krajowych kosztów kwalifikowalnych (36,37%) przypadającą na daną pozycję.

16 – kolumna Sposób wyboru dostawcy/Nr – należy wpisać sposób wyboru dostawcy określonego w danym dokumencie. Wskazania sposobu wyboru dostawcy należy dokonać przez wybranie odpowiedniej opcji z listy rozwijanej, zawartej w tej kolumnie. Możliwe są następujące opcje:
· PZP/Nr – należy wpisać, gdy dostawca został wybrany w wyniku przeprowadzonego postępowania o udzielenie zamówienia publicznego wraz z numerem tego postępowania;

· KTWW – należy wpisać, gdy dostawca został wybrany w wyniku przeprowadzonego postępowania w sprawie konkurencyjnego wyboru wykonawcy na podstawie uchylonych z dniem 18 kwietnia 2020 r. przepisów art. 43a ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju obszarów wiejskich z udziałem środków Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014–2020.
W związku z faktem, iż zniesiony został obowiązek stosowania ww. trybu wyboru wykonawców, opcja ta stanowi dla Agencji wyłącznie informację o sposobie wyboru dostawcy.
UWAGA: w przypadku wyboru tego wariantu Beneficjent nie ma obowiązku załączania do WoP dokumentacji z przeprowadzonego postępowania;

· RR – należy wpisać, gdy dostawca został wybrany zgodnie ze stosowanym w instytucji regulaminem dokonywania zakupów, np. w wyniku przeprowadzonego rozeznania rynku;

· OP – należy wpisać, gdy pozycja Zestawienia dokumentów (…) dotyczy refundacji kosztów operacji partnerskiej;

· ND – należy wpisać, gdy dostawcy nie wybrano w sposób określony wyżej (dotyczy np. list płac, delegacji, itp.).
Wartość wierszy Razem stanowi odpowiednio sumy wartości z kolumny 12, 13 i 14. 

W trakcie autoryzacji Wniosku akceptowane będą w szczególności następujące dokumenty krajowe i zagraniczne: 

1. Faktury VAT/marża; 

2. Rachunki; 

3. Faktury korygujące (wraz z fakturami, których dotyczą); 
4. Noty korygujące, obciążeniowe, księgowe (wraz z dokumentami, których dotyczą); 

5. Dowody opłat pocztowych i bankowych oraz inne dowody opłat; 

6. Umowy sprzedaży wraz z załączonym dokumentem potwierdzającym poniesienie kosztu w związku z zawarciem umowy np. dowód wpłaty, wyciąg z rachunku bankowego, polecenie przelewu, bądź oświadczenie sprzedającego potwierdzające przyjęcie zapłaty; 

7. Rozliczenie kosztów podróży (wraz z dokumentami);
8. Inne - lista przedstawiona powyżej nie zamyka w sposób definitywny możliwości udokumentowania poniesionych kosztów innymi dokumentami, jeśli wymagają tego okoliczności oraz charakter realizowanej operacji.
Refundacji nie podlegają koszty poniesione na podstawie wewnętrznych not obciążeniowych oraz faktur wewnętrznych, wystawionych przez Beneficjenta. 

Prawo polskie nie reguluje zasad wystawiania faktur zagranicznych. Muszą być one zgodne z prawem kraju wystawcy faktury. 

Beneficjent we wskazanym miejscu, wpisuje datę (dzień)-(miesiąc)-(rok), składa podpis i pieczęć, potwierdzając dane zawarte w załączniku. Załącznik należy przekazać w oryginale.
3. Sprawozdanie z realizacji operacji lub jej etapu

Sprawozdanie z realizacji operacji lub jej etapu jest dokumentem obowiązkowym, a jego formularz stanowi załącznik nr 3 do Wniosku. 

Pole nr 1 - Treść sprawozdania  
Sprawozdanie powinno zawierać opis z realizacji operacji lub jej etapu. Sprawozdanie dotyczące danego etapu (płatności pośredniej) powinno zawierać dane dotyczące tego etapu, natomiast sprawozdanie dotyczące płatności końcowej powinno obejmować całą operację. 

W tej części załącznika należy umieścić wszelkie wyjaśnienia (dotyczące sposobu realizacji, wysokości poniesionych kosztów, dokonanych zmian), opisać wszystkie sytuacje wymagające jakiegokolwiek uzasadnienia, ułatwiające ocenę złożonej dokumentacji.

Pole nr 2 - Monitoring 

Należy uzupełnić tabelę odpowiednią dla schematu, w ramach którego zrealizowano operację/etap operacji.

Do tabeli należy wpisać informacje dotyczące poniesionych kosztów lub zakresu rzeczowego dla poszczególnych wskaźników dotyczących zrealizowanej operacji/etapu operacji, zawarte w opisie sposobu realizacji operacji, stanowiącej część II, pkt 8.2 do WoPP. Ponadto należy zaktualizować wartości wskaźników dla operacji planowanej na etapie WoPP.
1 - kolumna Wskaźnik – kolumna ta zawiera nazwy wskaźników, spośród których należy wybrać wskaźnik odpowiadający zakresowi składanego Wniosku,

2 - kolumna Ilość – w kolumnie tej, przy wybranym wskaźniku należy wpisać jego ilość, 
3 – kolumna Całkowite poniesione koszty kwalifikowalne.

Załącznik należy przekazać w oryginale.
Interpretacja wskaźników w ramach Schematu I

· Posiedzenia Komitetu Monitorującego – liczba odbytych spotkań KM, wskaźnik dotyczy wyłącznie MRiRW. Należy wpisać w tabeli całkowite koszty kwalifikowalne poniesione z ww. tytułu.

· Posiedzenia grup roboczych KM - liczba odbytych spotkań grup roboczych KM, wskaźnik dotyczy wyłącznie MRiRW. Należy wpisać w tabeli całkowite koszty kwalifikowalne poniesione z ww. tytułu.

· Etatomiesięce finansowane ze środków pomocy technicznej – wartość i liczba etatomiesięcy
	Wskaźnik liczbowy (K) liczony jest jako suma etatomiesięcy dla poszczególnych pracowników beneficjenta w danym roku:

K = LEP1 + LEP2 + ….+ LEPN

K – łączna liczba etatomiesięcy w danym roku, finansowanych z PT,  

LE – liczba etatomiesięcy danego pracownika (P),
P1,P2,…,PN – każdy kolejny pracownik beneficjenta, wykonujący zadania kwalifikowalne w czasie nie mniejszym niż 50%.
Liczba etatomiesięcy danego pracownika (LE) liczona jest jako suma iloczynów wymiaru czasu pracy i udziału czasu pracy w kolejnych miesiącach:  

LE = W1* U1+W2*U2+…+W12*U12


1,2,…,12 – każdy kolejny miesiąc, w którym finansowane są ze środków PT wynagrodzenia pracowników,
W – wymiar czasu pracy pracownika w danym miesiącu (np. 1; 0,5; 0,25),
U – udział czasu pracy pracownika przeznaczonego w danym miesiącu na realizację zadań kwalifikowalnych (np. 1;0,75; 0,5)- należy pamiętać, że wartość ta nie może być mniejsza niż 0,5.
· Osoby finansowane ze środków pomocy technicznej - liczba osób finansowanych ze środków pomocy technicznej w ramach danego wniosku (w tym osób finansowanych częściowo).
· Kontrole i audyty - należy wykazać liczbę odbytych kontroli (bez względu na liczbę członków zespołu kontrolującego) oraz audytów których koszty ujęte są we wniosku. Należy wpisać w tabeli całkowite koszty kwalifikowalne poniesione z ww. tytułu.
· Ekspertyzy i analizy- należy wykazać liczbę ekspertyz i analiz, których koszty ujęte są we wniosku – za wyjątkiem raportów z ewaluacji, raportów z audytów, raportów z kontroli, które ujmowane są we wskaźniku „Ocena realizacji programu” Należy wpisać w tabeli całkowite koszty kwalifikowalne poniesione z ww. tytułu.
· Sprzęt komputerowy - liczba zestawów komputerowych lub liczba poszczególnych części zestawu komputerowego tworzących jedno miejsce pracy. Jeżeli wniosek dot. zestawów komputerowych to należy wpisać liczbę zestawów, jeżeli pojedynczych elementów to należy wpisać liczbę tych elementów. Należy wpisać w tabeli całkowite koszty kwalifikowalne poniesione z ww. tytułu w tym oprogramowania.
· Systemy informatyczne - liczba utworzonych lub dostosowanych systemów informatycznych, których koszty ujęte są we wniosku. Należy wpisać w tabeli całkowite koszty kwalifikowalne poniesione z ww. tytułu.
· Wyposażenie - należy wpisać kwotę przeznaczoną na wyposażenie stanowisk pracy pracowników. Na wyposażenie składają się m.in. meble biurowe, telefony, urządzenia biurowe takie jak: niszczarka, klimatyzator, kalkulator, kserokopiarka, fax, bindownica, skaner, wszelkie pamięci przenośne i inne. 
· Materiały biurowe – należy wpisać kwotę przeznaczoną na zakup w szczególności artykułów piśmienniczych takich jak papier do drukarki, toner, długopisy, ołówki, gumki, zakreślacze, korektory, spinacze, nożyczki, zszywacze, teczki, koszulki, segregatory, itp.
· Ocena realizacji programu - należy wykazać liczbę raportów z ewaluacji, raportów z audytów, raportów z kontroli zlecanych ekspertom zewnętrznym itp. Należy wpisać w tabeli całkowite koszty kwalifikowalne poniesione z ww. tytułu.

· Środki transportu – (leasing lub wynajem długoterminowy) należy wskazać liczbę środków transportu. Należy wpisać w tabeli całkowite koszty kwalifikowalne poniesione z ww. tytułu.
· Remonty i modernizacje pomieszczeń - należy wpisać kwotę przeznaczoną na remonty i modernizacje pomieszczeń dla pracowników, których koszty ujęte są we wniosku.
· Najem i utrzymanie pomieszczeń - należy wpisać kwotę przeznaczoną na najem i utrzymanie pomieszczeń dla pracowników, których koszty ujęte są we wniosku.
· Szkolenia krajowe – należy wskazać łączną liczbę szkoleń, w tym kursów językowych oraz koszt tych szkoleń, kursów językowych. Należy wpisać w tabeli całkowite koszty kwalifikowalne poniesione z ww. tytułu.
· Uczestnicy szkoleń krajowych – należy wskazać łączną liczbę uczestników szkoleń; w tym kursów językowych bez wliczania organizatorów, prelegentów, szkoleniowców, wykładowców, itp. Dana osoba powinna zostać policzona tyle razy, w ilu szkoleniach, kursach wzięła udział. 
· Szkolenia zagraniczne – należy wskazać łączną liczbę szkoleń, w tym staży zagranicznych oraz koszt tych szkoleń. Należy wpisać w tabeli całkowite koszty kwalifikowalne poniesione z ww. tytułu.
· Uczestnicy szkoleń zagranicznych – należy wskazać łączną liczbę uczestników szkoleń, w tym staży zagranicznych; bez wliczania organizatorów, prelegentów, szkoleniowców, wykładowców, itp. Dana osoba powinna zostać policzona tyle razy, w ilu szkoleniach wzięła udział. 
· Studia podyplomowe – należy wskazać łączną liczbę studiów podyplomowych oraz koszt tych studiów. Należy wpisać w tabeli całkowite koszty kwalifikowalne poniesione z ww. tytułu.
· Uczestnicy studiów podyplomowych – należy wskazać łączną liczbę uczestników studiów podyplomowych. Dana osoba powinna zostać policzona tyle razy, w ilu studiach podyplomowych wzięła udział. 
· Delegacje krajowe pracowników - należy wpisać koszty kwalifikowalne oraz liczbę odbytych delegacji krajowych, których koszty ujęte są we wniosku. Należy zwrócić uwagę, aby nie dublować kosztów delegacji wykazanych we wskaźnikach „”Kontrole i audyty”, „Posiedzenia KM”, „Posiedzenia grup roboczych KM” oraz „szkolenia krajowe”.
· Delegacje zagraniczne pracowników - należy wpisać koszty kwalifikowalne oraz liczbę odbytych delegacji zagranicznych których koszty ujęte są we wniosku. 
· Inne -należy jedynie wpisać kwotę dot. kosztów, które nie wpisują się w powyższe kategorie (bez wskazywania ilości rzeczowych).


	Interpretacja wskaźników w ramach Schematu II


	WSPARCIE FUNKCJONOWANIA KRAJOWEJ SIECI OBSZARÓW WIEJSKICH 

	Wskaźnik

	Ogólnopolskie grupy robocze KSOW (w tym grupy tematyczne KSOW)

Łączna liczba powołanych grup o zasięgu ogólnopolskim i grup tematycznych o zasięgu ogólnopolskim (dot. jednostki centralnej – Grupa Robocza ds. KSOW i grupy tematyczne - oraz Sieci na rzecz Innowacji - Grupa ds. innowacji w rolnictwie i na obszarach wiejskich) 

	Spotkania ogólnopolskich grup roboczych KSOW (w tym grupy tematyczne KSOW)

Liczba posiedzeń ww. grup + łączny koszty organizacji tych posiedzeń

	Wojewódzkie grupy robocze KSOW (w tym grupy tematyczne KSOW)

Łączna liczba powołanych grup roboczych o zasięgu wojewódzkim i grup tematycznych o zasięgu wojewódzkim

	Spotkania wojewódzkich grup roboczych KSOW (w tym grupy tematyczne KSOW)

Liczba posiedzeń ww. grup + łączny koszty organizacji tych posiedzeń

	Etatomiesiące związane z realizacją zadań KSOW

Analogicznie jak w schemacie I.

	Osoby finansowane w związku z realizacją zadań KSOW

Analogicznie jak w schemacie I.

	Kontrole i audyty w zakresie KSOW

Analogicznie jak w schemacie I.

	Ekspertyzy i analizy dotyczące KSOW

Analogicznie jak w schemacie I.

	Sprzęt komputerowy na potrzeby pracowników KSOW

Analogicznie jak w schemacie I.

	Portal KSOW
W przypadku portalu KSOW każda z jednostek regionalnych oraz jednostka centralna podaje w kolumnie „ilość” obowiązkowo 1, ponieważ każde z województw ma swój niezależny treściowo podportal wojewódzki. Należy podać również koszty związane z utrzymaniem, administracją czy modernizacją portalu.

	Odwiedziny portalu KSOW

Dot. jednostki centralnej – liczba na podstawie statystyk portalu z Google Analytics

	Unikalni użytkownicy portalu KSOW

Dot. jednostki centralnej – liczba użytkowników na podstawie statystyk portalu z Google Analytics

	Wyposażenie na potrzeby pracowników KSOW
Analogicznie jak w schemacie I.

	Materiały biurowe na potrzeby pracowników KSOW
Analogicznie jak w schemacie I.

	Oceny realizacji KSOW

Analogicznie jak w schemacie I.

	Środki transportu na potrzeby pracowników KSOW (leasing lub najem długoterminowy)

Analogicznie jak w schemacie I.

	Remonty i modernizacje pomieszczeń na potrzeby pracowników KSOW

Analogicznie jak w schemacie I.

	Najem i utrzymanie pomieszczeń na potrzeby pracowników KSOW

Analogicznie jak w schemacie I.

	Szkolenia krajowe pracowników KSOW

Łączna liczba szkoleń i kursów językowych oraz ich koszt .

	Uczestnicy szkoleń krajowych
Łączna liczba uczestników szkoleń i kursów językowych; bez wliczania organizatorów, prelegentów, szkoleniowców, wykładowców, itp. Dana osoba powinna zostać policzona tyle razy, w ilu szkoleniach/kursach wzięła udział

	Szkolenia zagraniczne pracowników KSOW

Łączna liczba szkoleń i staży zagranicznych oraz ich koszt. 

	Uczestnicy szkoleń zagranicznych
Łączna liczba uczestników szkoleń i staży; bez wliczania organizatorów, prelegentów, szkoleniowców, wykładowców, itp. Dana osoba powinna zostać policzona tyle razy, w ilu szkoleniach/stażach wzięła udział

	Studia podyplomowe pracowników KSOW

Analogicznie jak w schemacie I.

	Uczestnicy studiów podyplomowych
Łączna liczba uczestników studiów podyplomowych. Dana osoba powinna zostać policzona tyle razy, w ilu studiach podyplomowych wzięła udział

	Delegacje krajowe pracowników KSOW

Analogicznie jak w schemacie I.

	Delegacje zagraniczne pracowników KSOW

Analogicznie jak w schemacie I.

	Fora internetowe, media społecznościowe itp.

Liczba wykorzystywanych narzędzi.

	Unikalni użytkownicy forów internetowych, mediów społecznościowych, itp.



Liczba profilów/ kont w serwisach internetowych służących komunikacji poprzez interaktywny dialog. Chodzi o takie narzędzia jak np. Facebook, LinkedIn, Twitter, itp.

	Odwiedziny forów internetowych, mediów społecznościowych, itp.

Łączna liczba fanów na facebooku, obserwujących twitter, itp.   

	Inne 

Kwota dot. kosztów, które nie wpisują się w powyższe kategorie (bez wskazywania ilości rzeczowych).


	REALIZACJA DZIAŁAŃ INFORMACYJNYCH I REKLAMOWYCH PROW 2014-2020 (DZIAŁANIE 8 PLANU DZIAŁANIA KSOW – PLAN KOMUNIKACYJNY)

	Szkolenia/ seminaria/ inne formy szkoleniowe dla potencjalnych beneficjentów i beneficjentów

Łączna liczba tych form spotkań , które mają aspekt rozwijania wiedzy na konkretny temat oraz ich koszty. Inne formy szkoleniowe to np. warsztaty, kursy, spotkania. 

	Uczestnicy szkoleń/ seminariów/ innych form szkoleniowych dla potencjalnych beneficjentów i beneficjentów
Łączna liczba uczestników tej formy spotkań; bez wliczania organizatorów, prelegentów, szkoleniowców, wykładowców, itp. Dana osoba powinna zostać policzona tyle razy, w ilu spotkaniach wzięła udział

	Konferencje

Łączna liczba konferencji (formy informacyjne i promocyjne, główny cel organizacji przedsięwzięcia to przekazanie informacji, promocja, nie szkolenie) oraz koszty konferencji. 

	Uczestnicy konferencji

Łączna liczba uczestników tej formy spotkań, bez wliczania organizatorów, prelegentów, szkoleniowców, wykładowców, itp. Dana osoba powinna zostać policzona tyle razy, w ilu spotkaniach wzięła udział

	Szkolenia/ inne formy szkoleniowe dla pracowników punktów informacyjnych i doradców
Łączna liczba tych form spotkań, które mają aspekt rozwijania wiedzy na konkretny temat oraz ich koszty. Inne formy szkoleniowe to np. warsztaty, kursy, spotkania. 

	Uczestnicy szkoleń/ innych form szkoleniowych dla pracowników punktów informacyjnych i doradców
Łączna liczba uczestników tej formy spotkań, bez wliczania organizatorów, prelegentów, szkoleniowców, wykładowców, itp. Dana osoba powinna zostać policzona tyle razy, w ilu spotkaniach wzięła udział

	Targi, wystawy, imprezy lokalne, regionalne, krajowe i międzynarodowe
Łączna liczba targów, wystaw, imprez na poziomie lokalnym, regionalnym, krajowym lub międzynarodowym, w których uczestniczył lub którą organizował dany podmiot poprzez zorganizowanie stoiska informacyjnego oraz koszty tych wydarzeń o charakterze promocyjnym.

	Uczestnicy targów, wystaw, imprez lokalnych, regionalnych, krajowych i międzynarodowych
Łączna liczba osób wizytujących wydarzenie. Wartość wskaźnika podaje wyłącznie podmiot, który organizował dane wydarzenie.

	Tytuły publikacji wydanych w formie papierowej


Łączna liczba tytułów (rodzajów, nie nakładów) różnych publikacji wydanych w formie papierowej i publicznie dostępnych oraz koszty tych publikacji. Należy uwzględnić również te, których wydanie nie wiązało się z poniesieniem kosztów dających się wyliczyć (tzw. koszty własne). Obliczając wartość wskaźnika należy zsumować tytuły wszystkich publikacji wydanych w formie papierowej i publicznie dostępnych np. broszur, ulotek, folderów, publikacji samodzielnych, biuletynów, gazetek, itp. Do wskaźnika nie należy wliczać wydanych aktów prawnych, tekstów wytycznych, programu lub załączników do niego oraz innych dokumentów. Nie należy też wliczać publikacji w znaczeniu artykułów prasowych lub internetowych oraz materiałów szkoleniowych. W przypadku broszur wydawanych cyklicznie (np. kwartalników, miesięczników) każdy numer należy policzyć osobno. Publikacja nie może być liczona dwukrotnie w przypadku, gdy powstała w dwóch wersjach: papierowej i elektronicznej.

	Tytuły publikacji wydanych w formie elektronicznej

Łączna liczba publikacji w wersji elektronicznej i publicznie dostępnej oraz koszty tych publikacji. Definicja publikacji w wierszu powyżej. Do wskaźnika nie należy wliczać publikacji w znaczeniu artykułów internetowych, utworów filmowych, dźwiękowych, plików zawierających prezentacje multimedialne np. ze spotkań lub konferencji. Publikacja nie może być liczona dwukrotnie w przypadku, gdy powstała w dwóch wersjach: papierowej i elektronicznej.

	Artykuły/wkładki w prasie i w internecie 
Łączna liczba artykułów/ wkładek oraz ogłoszeń itp. opublikowanych w prasie drukowanej i w internecie oraz koszty. Opublikowany artykuł nie może być liczony dwukrotnie w przypadku, gdy powstał w dwóch wersjach: papierowej i elektronicznej.

	Audycje, programy, spoty w radio, telewizji i internecie 
Łączna liczba wyemitowanych filmów, programów, audycji w mediach oraz ich koszty.

	Słuchalność/oglądalność audycji, programów, spotów 

Łączna liczba osób oglądających programy tv (dane o oglądalności możliwe do uzyskania od wykonawcy - stacji tv) oraz słuchaczy radiowych (dane o słuchalności możliwe do uzyskania od wykonawcy - stacji radiowej).

	Strona internetowa

Liczba stron internetowych oraz ich koszt. 

	Unikalni użytkownicy strony internetowej



Łączna liczba użytkowników strony określana na podstawie pojedynczych numerów komputerów IP albo liczba pojedynczych programów cookie identyfikujących użytkownika korzystającego z danego serwisu internetowego, zgodnie z Google Analytics.

	Odwiedziny strony internetowej


Łączna liczba odwiedzin strony/serwisu/portalu internetowego dot. PROW 2014-2020 zgodnie ze statystyką Google Analytics lub inną używaną aplikacją w okresie sprawozdawczym. Obliczając wartość wskaźnika należy zsumować liczbę odwiedzin (dot. nie całego portalu/serwisu, tylko tych konkretnych dot. PROW 2014- 2020). Do wartości wskaźnika wliczana jest liczba odwiedzin danego portalu/serwisu internetowego poświęconego programowi, lub odwiedzin wszystkich zakładek/podzakładek/stron poświęconych programowi, jeśli portal obejmuje szerszą tematykę, w danym przedziale czasowym. Odwiedziny są rozumiane jako grupa interakcji zachodzących w witrynie w danym przedziale czasowym.  

	Fora internetowe, media społecznościowe itp.

Liczba wykorzystywanych narzędzi.

	Unikalni użytkownicy forów internetowych, mediów społecznościowych, itp.



Liczba profilów/ kont w serwisach internetowych służących komunikacji poprzez interaktywny dialog. Chodzi o takie narzędzia jak np. Facebook, LinkedIn, Twitter, itp.

	Odwiedziny forów internetowych, mediów społecznościowych, itp.

Łączna liczba fanów na facebooku, obserwujących twitter, itp.   

	Konkursy 

Łączna liczba konkursów oraz ich koszty

	Uczestnicy konkursów

Łączna liczba uczestników konkursów

	Udzielone konsultacje w punkcie informacyjnym PROW 2014-2020

Liczba osób, którym udzielono informacji w punkcie informacyjnym. W przypadku ponownego zapytania przez jedną osobę, każdą udzieloną konsultację należy policzyć jako oddzielną konsultację. 

	Materiały promocyjne

Łączny koszt wykonanych materiałów promocyjnych.

	REALIZACJA PLANU DZIAŁANIA KSOW W ZAKRESIE INNYM NIŻ DZIAŁANIA INFORMACYJNE I REKLAMOWE PROW 2014-2020

	Szkolenia/ seminaria/ inne formy szkoleniowe 
Łączna liczba tych form spotkań , które mają aspekt rozwijania wiedzy na konkretny temat oraz ich koszty. Inne formy szkoleniowe to np. warsztaty, kursy, spotkania. 

	Uczestnicy szkoleń/ seminariów/ innych form szkoleniowych 
Łączna liczba uczestników tej formy spotkań; bez wliczania organizatorów, prelegentów, szkoleniowców, wykładowców, itp. Dana osoba powinna zostać policzona tyle razy, w ilu spotkaniach wzięła udział

	Konferencje

Łączna liczba konferencji oraz koszty konferencji. 

	Uczestnicy konferencji

Łączna liczba uczestników tej formy spotkań, bez wliczania organizatorów, prelegentów, szkoleniowców, wykładowców, itp. Dana osoba powinna zostać policzona tyle razy, w ilu spotkaniach wzięła udział.

	Targi, wystawy, imprezy lokalne, regionalne, krajowe i międzynarodowe
Łączna liczba targów, wystaw, imprez na poziomie lokalnym, regionalnym, krajowym lub międzynarodowym, w których uczestniczył lub którą organizował dany podmiot poprzez zorganizowanie stoiska informacyjnego oraz koszty tych wydarzeń o charakterze promocyjnym.

	Uczestnicy targów, wystaw, imprez lokalnych, regionalnych, krajowych i międzynarodowych
Łączna liczba osób wizytujących wydarzenie. Wartość wskaźnika podaje wyłącznie podmiot, który organizował dane wydarzenie.

	Krajowe wyjazdy studyjne

Łączna liczba zorganizowanych wyjazdów studyjnych. 

	Uczestnicy krajowych wyjazdów studyjnych

Liczba uczestników wyjazdów studyjnych. Dana osoba powinna zostać policzona tyle razy, w ilu wyjazdach wzięła udział.

	Zagraniczne wyjazdy studyjne

Łączna liczba zorganizowanych wyjazdów studyjnych. 

	Uczestnicy zagranicznych wyjazdów studyjnych

Liczba uczestników wyjazdów studyjnych. Dana osoba powinna zostać policzona tyle razy, w ilu wyjazdach wzięła udział.

	Tytuły publikacji wydanych w formie papierowej


Łączna liczba tytułów (rodzajów, nie nakładów) różnych publikacji wydanych w formie papierowej i publicznie dostępnych oraz koszty tych publikacji. Należy uwzględnić również te, których wydanie nie wiązało się z poniesieniem kosztów dających się wyliczyć (tzw. koszty własne). Obliczając wartość wskaźnika należy zsumować tytuły wszystkich publikacji wydanych w formie papierowej i publicznie dostępnych np. broszur, ulotek, folderów, publikacji samodzielnych, biuletynów, gazetek, itp. Do wskaźnika nie należy wliczać wydanych aktów prawnych, tekstów wytycznych, programu lub załączników do niego oraz innych dokumentów. Nie należy też wliczać publikacji w znaczeniu artykułów prasowych lub internetowych oraz materiałów szkoleniowych. W przypadku broszur wydawanych cyklicznie (np. kwartalników, miesięczników) każdy numer należy policzyć osobno. Publikacja nie może być liczona dwukrotnie w przypadku, gdy powstała w dwóch wersjach: papierowej i elektronicznej.

	Tytuły publikacji wydanych w formie elektronicznej

Łączna liczba publikacji w wersji elektronicznej i publicznie dostępnej oraz koszty tych publikacji. Definicja publikacji w wierszu powyżej. Do wskaźnika nie należy wliczać publikacji w znaczeniu artykułów internetowych, utworów filmowych, dźwiękowych, plików zawierających prezentacje multimedialne np. ze spotkań lub konferencji. Publikacja nie może być liczona dwukrotnie w przypadku, gdy powstała w dwóch wersjach: papierowej i elektronicznej.

	Artykuły/wkładki w prasie i w internecie 
Łączna liczba artykułów/ wkładek oraz ogłoszeń itp. opublikowanych w prasie drukowanej i w internecie oraz koszty. Opublikowany artykuł nie może być liczony dwukrotnie w przypadku, gdy powstał w dwóch wersjach: papierowej i elektronicznej.

	Audycje, programy, spoty w radio, telewizji i internecie 
Łączna liczba wyemitowanych filmów, programów, audycji w mediach oraz ich koszty.

	Słuchalność/oglądalność audycji, programów, spotów 

Łączna liczba osób oglądających programy tv (dane o oglądalności możliwe do uzyskania od wykonawcy - stacji tv) oraz słuchaczy radiowych (dane o słuchalności możliwe do uzyskania od wykonawcy - stacji radiowej). 

	Strona internetowa
W przypadku dodatkowych tworzonych portali związanych z KSOW (np. przez partnerów) należy podać liczbę oraz całkowite koszty tych portali.

	Unikalni użytkownicy strony internetowej



Zgodnie z Google Analytics. 

	Odwiedziny strony internetowej


Zgodnie z Google Analytics.

	Fora internetowe, media społecznościowe itp.

Liczba wykorzystywanych narzędzi.

	Unikalni użytkownicy forów internetowych, mediów społecznościowych, itp.



Liczba profilów/ kont w serwisach internetowych służących komunikacji poprzez interaktywny dialog. Chodzi o takie narzędzia jak np. Facebook, LinkedIn, Twitter, itp.

	Odwiedziny forów internetowych, mediów społecznościowych, itp.

Łączna liczba fanów na facebooku, obserwujących twitter, itp.   

	Konkursy 

Łączna liczba konkursów oraz ich koszty.

	Uczestnicy konkursów

Łączna liczba uczestników konkursów.

	Materiały promocyjne
Łączny koszt wykonanych materiałów promocyjnych.

	Działania/przedsięwzięcia organizowane przez Europejską Sieć na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich (ENRD), w których uczestniczyła Krajowa Sieć Obszarów Wiejskich 

Łączna liczba działań/przedsięwzięć, w których brali udział pracownicy KSOW oraz łączne koszty związane z ich uczestnictwem (np. koszty transportu, noclegu i inne)

	Działania/przedsięwzięcia organizowane przez Europejską Sieć na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich (ENRD), w które Krajowa Sieć Obszarów Wiejskich miała aktywny wkład

Łączna liczba działań/przedsięwzięć, których współorganizatorem był KSOW lub odpowiadał za jakiś element programu oraz łączne koszty związane z organizacją i/lub uczestnictwem (np. koszty najmu pomieszczeń, transportu, noclegu, wyżywienia i inne)

	Działania/przedsięwzięcia organizowane przez Sieć Europejskiego Partnerstwa Innowacyjnego na rzecz Wydajnego i Zrównoważonego Rolnictwa (EIP AGRI), w których uczestniczyła Krajowa Sieć Obszarów Wiejskich (SIR)

Łączna liczba działań/przedsięwzięć, w których brali udział pracownicy SIR oraz łączne koszty związane z ich uczestnictwem (np. koszty transportu, noclegu i inne)

	Działania/przedsięwzięcia organizowane przez Sieć Europejskiego Partnerstwa Innowacyjnego na rzecz Wydajnego i Zrównoważonego Rolnictwa (EIP AGRI), w które Krajowa Sieć Obszarów Wiejskich (SIR) miała aktywny wkład

Łączna liczba działań/przedsięwzięć, których współorganizatorem był SIR lub odpowiadał za jakiś element programu oraz łączne koszty związane z organizacją i/lub uczestnictwem (np. koszty najmu pomieszczeń, transportu, noclegu, wyżywienia i inne)

	USZCZEGÓŁOWIENIE WYBRANYCH DANYCH DOTYCZĄCYCH PLANU DZIAŁANIA

	LICZBA NARZĘDZI KOMUNIKACYJNYCH KSOW

	Jeżeli dane wydarzenie/ publikacja/ inne narzędzia dotyczyły równocześnie trzech tematów należy wykazać je w każdym z trzech pól. 

	Wydarzenia organizowane przez KSOW (np. konferencje, spotkania, konkursy) skoncentrowane na udostępnianiu i rozpowszechnianiu wyników programu na podstawie systemu monitorowania i ewaluacji

Liczba zorganizowanych przedsięwzięć wpisujących się w zakres działania 1 Planu działania KSOW.

	Wydarzenia organizowane przez KSOW (np. konferencje, spotkania, konkursy) poświęcone doradcom i / lub usługom wsparcia innowacji

Liczba zorganizowanych przedsięwzięć wpisujących się w zakres działania 2 Planu działania KSOW.

	Wydarzenia organizowane przez KSOW (np. konferencje, spotkania, konkursy) poświęcone LGD w tym wsparciu dla współpracy

Liczba zorganizowanych przedsięwzięć wpisujących się w zakres działania 4 Planu działania KSOW.

	Publikacje (np. ulotki, broszury, biuletyny, czasopisma w tym e-publikacje) skoncentrowane na udostępnianiu i rozpowszechnianiu wyników programu na podstawie systemu monitorowania i ewaluacji

Liczba rodzajów (nie suma nakładów) wydanych publikacji w zakres działania 1 Planu działania KSOW.

	Publikacje (np. ulotki, broszury, biuletyny, czasopisma w tym e-publikacje) poświęcone doradcom i / lub usługom wsparcia innowacji 
Liczba rodzajów (nie suma nakładów) wydanych publikacji w zakres działania 2 Planu działania KSOW.

	Publikacje (np. ulotki, broszury, biuletyny, czasopisma w tym e-publikacje) poświęcone LGD w tym wsparciu dla współpracy 
Liczba rodzajów (nie suma nakładów) wydanych publikacji w zakres działania 4 Planu działania KSOW.

	Inne narzędzia (np. strony internetowe, portale społecznościowe) skoncentrowane na udostępnianiu i rozpowszechnianiu wyników programu na podstawie systemu monitorowania i ewaluacji

Liczba wykorzystywanych narzędzi o tematyce skoncentrowanej na zakresie działania 1 Planu działania KSOW.

	Inne narzędzia (np. strony internetowe, portale społecznościowe) poświęcone doradcom i / lub usługom wsparcia innowacji

Liczba wykorzystywanych narzędzi o tematyce skoncentrowanej na zakresie działania 2 Planu działania KSOW.

	Inne narzędzia (np. strony internetowe, portale społecznościowe) poświęcone LGD w tym wsparciu dla współpracy

Liczba wykorzystywanych narzędzi o tematyce skoncentrowanej na zakresie działania 4 Planu działania KSOW.

	Projekty, przykłady dobrych praktyk gromadzone i rozpowszechniane przez KSOW
Liczba projektów, przykładów dobrych praktyk zgromadzonych i rozpowszechnionych np. poprzez prezentację na stronie internetowej, w broszurze, publikacji itp. Jeżeli dany przykład był prezentowany w bazie danych i w broszurze – należy policzyć go tylko raz. 

	LICZBA TEMATYCZYCH I ANALITYCZNYCH WYMIAN ZORGANIZOWANYCH PRZY WSPARCIU KSOW

	Tematyczne grupy robocze skoncentrowane na udostępnianiu i rozpowszechnianiu wyników programu na podstawie systemu monitorowania i ewaluacji

Łączna liczba powołanych grup tematycznie związanych z działaniem 1 Planu działania KSOW.

	Tematyczne grupy robocze poświęcone doradcom i / lub usługom wsparcia innowacji

Łączna liczba powołanych grup tematycznie związanych z działaniem 2 Planu działania KSOW.

	Tematyczne grupy robocze poświęcone LGD w tym wsparciu dla współpracy

Łączna liczba powołanych grup tematycznie związanych z działaniem 4 Planu działania KSOW.

	Konsultacje z zainteresowanymi stronami skoncentrowane na udostępnianiu i rozpowszechnianiu wyników programu na podstawie systemu monitorowania i ewaluacji

Łączna liczba przeprowadzonych konsultacji (w tym liczba spotkań grup tematycznie związanych z działaniem 1 Planu działania KSOW).

	Konsultacje z zainteresowanymi stronami poświęcone doradcom i / lub usługom wsparcia innowacji

Łączna liczba przeprowadzonych konsultacji (w tym liczba spotkań grup tematycznie związanych z działaniem 2 Planu działania KSOW).

	Konsultacje z zainteresowanymi stronami poświęcone LGD w tym wsparciu dla współpracy

Łączna liczba przeprowadzonych konsultacji (w tym liczba spotkań grup tematycznie związanych z działaniem 4 Planu działania KSOW).

	Inne (np. szkolenia, forum internetowe) skoncentrowane na udostępnianiu i rozpowszechnianiu wyników programu na podstawie systemu monitorowania i ewaluacji

Łączna liczba innych form tematycznych skoncentrowanych na działaniu 1 Planu działania KSOW

	Inne (np. szkolenia, forum internetowe) poświęcone doradcom i / lub usługom wsparcia innowacji

Łączna liczba innych formy tematycznych skoncentrowanych na działaniu 2 Planu działania KSOW

	Inne (np. szkolenia, forum internetowe) poświęcone LGD w tym wsparciu dla współpracy

Łączna liczba innych formy tematycznych skoncentrowanych na działaniu 4 Planu działania KSOW


Beneficjent we wskazanym miejscu, wpisuje datę (dzień)-(miesiąc)-(rok), składa podpis i pieczęć, potwierdzając dane zawarte w załączniku.
Załącznik należy przekazać w oryginale.
4.
Kopie dokumentów, o których mowa w § 13 ust. 2 pkt 3 rozporządzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 20 września 2016 r. w sprawie szczegółowych warunków i trybu przyznawania oraz wypłaty pomocy technicznej w ramach Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014 – 2020 (Dz. U. poz. 1549, z późn. zm.)  – w przypadku gdy w dokumentach tych zostały wprowadzone zmiany po dniu złożenia wniosku o przyznanie pomocy technicznej 
Jeżeli opis stanowiska pracy lub inny równoważny dokument, wskazujący określony procentowo udział czasu pracy pracownika Beneficjenta przeznaczonego na wykonywanie obowiązków uległ zmianie po dniu złożenia wniosku o przyznanie pomocy technicznej lub nie został złożony wraz z Wnioskiem o przyznanie pomocy (koszt planowany), należy taki zaktualizowany/aktualny dokument dołączyć do wniosku o płatność.

Dokument należy przekazać w formie uwierzytelnionej kopii (potwierdzonej za zgodność z oryginałem lub potwierdzonej za zgodność z dokumentem elektronicznym). 
5.
Dokumentacja postępowania o udzielenie zamówienia publicznego przeprowadzonego w trybie wynikającym z przepisów o zamówieniach publicznych, w tym postępowań unieważnionych

Jeżeli w ramach operacji przeprowadzono postępowanie przetargowe po złożeniu wniosku o przyznanie pomocy lub gdy postepowanie zostało przeprowadzone przed złożeniem WoP ale realizacja zawartej umowy nie była zakończona (nie poniesiono wszystkich kosztów) na dzień złożenia WoP, do Wniosku należy dołączyć dokumenty, zgodnie z uzupełnionym wykazem postępowań, w formie kopii. 
Kopie nie muszą być potwierdzane za zgodność z oryginałem. 

W wykazie oprócz numeru, nazwy i trybu, w jakim przeprowadzono postępowanie, należy wpisać kwotę zawartej umowy oraz kwotę, która została przedstawiona do refundacji z pomocy technicznej (tj. całość lub część wartości określonej w umowie zawartej z wykonawcą). 

W przypadku postępowania unieważnionego należy po jego nazwie wpisać w nawiasie treść – postępowanie unieważnione.
Zgodnie z zaleceniami zawartymi w pkt 23 Informacji ogólnych, do przekazywanej dokumentacji z postępowania o udzielenie zamówienia publicznego należy również dołączyć pisemną informację o weryfikacji wybranego wykonawcy w zakresie podlegania sankcji wykluczenia z postępowania/konkursu, o której mowa w art. 1 ust. 3 i art. 7 ustawy o szczególnych rozwiązaniach (o ile informacji tej nie zawiera treść dokumentacji z postępowania). 
6. Materiały dokumentujące przeprowadzenie działań informacyjnych i reklamowych

W przypadku, gdy działania informacyjne lub reklamowe zostały przeprowadzone po złożeniu wniosku o przyznanie pomocy technicznej, należy złożyć wraz z Wnioskiem jeden egzemplarz ww. materiałów. 

Z uwagi na obszerność niektórych materiałów informacyjnych możliwe jest dołączenie do Wniosku ich zdjęć, które obrazowałyby sam materiał i jego oznakowanie, zgodne z zasadami wizualizacji znaku PROW 2014-2020, jak również materiałów w każdej innej formie, która pozwoli na ich ocenę.
W przypadku, gdy ww. materiałem są np. audycje lub filmy należy je przekazać w formie załącznika do Wniosku zapisane na płycie CD lub pamięci USB (pendrivie) – w przypadku Wniosku składanego w formie dokumentu papierowego, lub też jako plik przesłany wraz z Wnioskiem składanym w formie dokumentu elektronicznego przez ePUAP. Wskazanie we Wniosku ścieżki dostępu (link) nie stanowi złożenia załącznika i będzie traktowane jako brak formalny.
Realizacja operacji, wymagających zastosowania oznakowania, powinna odbywać się zgodnie z Księgą wizualizacji znaku PROW 2014-2020 oraz z częścią drugą Załącznika III do rozporządzenia Rady (WE) nr 808/2014 z dnia 17 lipca 2014 r. ustanawiającego zasady stosowania rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1305/2013 w sprawie wsparcia rozwoju obszarów wiejskich przez Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich (EFRROW).

Poniesienie kosztów kwalifikowalnych z naruszeniem ww. przepisów spowoduje konieczność zastosowania przez Agencję sankcji zgodnie z § 9 rozporządzenia PT. 
7. Materiały dokumentujące wypełnienie obowiązku informowania opinii publicznej o pomocy otrzymanej z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich w sposób określony w części 1 pkt 2.2. lit. a, b oraz c akapit pierwszy załącznika III do rozporządzenia wykonawczego Komisji (UE) nr 808/2014 z dnia 17 lipca 2014 r. ustanawiającego zasady stosowania rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1305/2013 w sprawie wsparcia rozwoju obszarów wiejskich przez Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich (EFRROW) (Dz. Urz. UE L 227 z 31.07.2014, str. 18, z późn, zm.)
Beneficjent ma obowiązek poinformowania opinii publicznej o pomocy otrzymanej z EFRROW – w okresie od dnia zawarcia umowy o przyznaniu pomocy technicznej do dnia dokonania przez Agencję płatności końcowej – przez zamieszczenie tej informacji na swojej stronie internetowej, a w przypadku, gdy wartość zrealizowanej operacji przekraczała 50 tys. euro – dodatkowo przez umieszczenie w miejscu łatwo widocznym dla ogółu społeczeństwa plakatu lub tablicy informacyjnej.

Materiały dokumentujące wypełnienie powyższego obowiązku (kopie, zdjęcia, zrzuty z ekranu, itp.) należy złożyć wraz z Wnioskiem. 

Niedopełnienie obowiązku informowania o pomocy otrzymanej z EFRROW lub jego dopełnienie niezgodnie z przepisami rozporządzenia nr 808/2014 spowodują konieczność zastosowania przez Agencję sankcji na podstawie § 9 ust. 14 pkt 3 umowy o przyznaniu pomocy technicznej, a w przypadku, gdy Beneficjentem jest Agencja – na podstawie § 9 ust. 13 pkt 3 tej umowy.
8. Kopia rozliczenia końcowego operacji zrealizowanej przez partnera KSOW, zatwierdzonego przez beneficjenta, obejmującego zestawienie dokumentów potwierdzających poniesione koszty PT
Należy złożyć wraz z Wnioskiem w przypadku, gdy realizacja operacji polegała na współpracy z partnerami KSOW. Dla każdego z partnerów należy przygotować oddzielne rozliczenie.
Do załącznika nr 2 Zestawienie dokumentów potwierdzających poniesione koszty należy jedynie wpisać dokument rozliczeniowy z każdym partnerem/dla każdego projektu.

Dokument Rozliczenie końcowe operacji zrealizowanej przez partnera KSOW należy przekazać w formie uwierzytelnionej kopii (potwierdzonej za zgodność z oryginałem lub potwierdzonej za zgodność z dokumentem elektronicznym). 
9. Wersja elektroniczna zestawienia dokumentów, o którym mowa w pkt 8 - w formacie umożliwiającym edycję tekstu
Wersję elektroniczną zestawienia dokumentów potwierdzających poniesione koszty należy złożyć wraz z kopią każdego rozliczenia końcowego operacji zrealizowanej przez partnera KSOW, w formacie umożliwiającym edycję tekstu.

10. Plan działania pomocy technicznej

Jeżeli od momentu złożenia wniosku o przyznanie pomocy plan działania pomocy technicznej uległ zmianie  lub realizowano planowane zadania na podstawie zmienionego czy też nowego planu, należy go obowiązkowo dołączyć do Wniosku.

Dokument należy przekazać w formie uwierzytelnionej kopii (potwierdzonej za zgodność z oryginałem lub potwierdzonej za zgodność z dokumentem elektronicznym). Wraz z planem działania pomocy technicznej należ złożyć uwierzytelnioną kopię dokumentu zatwierdzającego plan przez IZ (jeżeli plan został zatwierdzony odrębnym dokumentem). 
11. Upoważnienie lub pełnomocnictwo 

Jeżeli od momentu zawarcia umowy o przyznaniu pomocy technicznej czy też złożenia wniosku o przyznanie pomocy technicznej nie zaszły zmiany w reprezentacji Beneficjenta – nie ma obowiązku składania dokumentów, z których wynika sposób reprezentacji czy umocowania osoby/osób reprezentującej/cych. 

W sprawach związanych z rozliczeniem operacji może działać ustanowiony przez Beneficjenta pełnomocnik, któremu Beneficjent udzielił pełnomocnictwa. Pełnomocnictwo musi być sporządzone w formie pisemnej oraz określać w swojej treści - w sposób niebudzący wątpliwości - rodzaj czynności, do których pełnomocnik jest umocowany. 

Dokument należy przekazać w formie uwierzytelnionej kopii (potwierdzonej za zgodność z oryginałem lub potwierdzonej za zgodność z dokumentem elektronicznym). 
DOKUMENTY FINANSOWO-KSIĘGOWE ORAZ DOKUMENTACJA UZUPEŁNIAJĄCA

Dokumenty opisane w tej części Instrukcji, należy przygotować i przesłać do Agencji w terminie 14 dni od dnia otrzymania wezwania do złożenia dokumentów finansowo-księgowych, wytypowanych na podstawie losowego doboru próby, zgodnie z przepisami § 23 ust. 1a rozporządzenia PT.

Do każdego dokumentu finansowo-księgowego niezbędne jest dołączenie dokumentacji uzupełniającej, np. ewidencja przebiegu pojazdu, certyfikat ze szkolenia, lista obecności lub innych opisanych poniżej, a także dowodu jego zapłaty w całości.
Forma, w jakiej należy przekazać dany dokument została wskazana w opisie poszczególnych załączników poniżej, przy czym należy wskazać że, – w przypadku Wniosku składanego w formie dokumentu papierowego, - uwierzytelniona kopia oznacza, iż dokument należy złożyć w  formie kopii potwierdzonej za zgodność z oryginałem przez upoważnionego pracownika lub w formie wydruku wizualizacji treści dokumentu wystawionego jako dokument elektroniczny potwierdzonego za zgodność z dokumentem elektronicznym (ww. wydruk powinien zostać opatrzony własnoręcznym podpisem osoby potwierdzającej zgodność wydruku z dokumentem elektronicznym, zasadne jest także aby wydruk zawierał jednoznaczny identyfikator tego dokumentu umożliwiający w razie potrzeby odnalezienie pierwowzoru w systemie teleinformatycznym podmiotu uprawnionego oraz datę wykonania wydruku). Dokumenty stanowiące załączniki do Wniosku składanego w formie dokumentu papierowego można także przekazać w postaci elektronicznej - zapisane na płycie CD lub pamięci USB (pendrive) - należy jednak pamiętać, że skan dokumentu (odwzorowanie cyfrowe dokumentu wydanego w pierwotnej formie jako dokument papierowy) nie będzie przez Agencję akceptowany, o ile nie zostanie odpowiednio uwierzytelniony (potwierdzony za zgodność z oryginałem) poprzez opatrzenie go kwalifikowanym podpisem elektronicznym uprawnionej osoby lub kwalifikowaną pieczęcią elektroniczną organu administracyjnego ze wskazaniem w treści Wniosku osoby opatrującej dokument pieczęcią. 
W przypadku Wniosku składanego w formie dokumentu elektronicznego przez ePUAP dokumenty stanowiące załączniki do Wniosku można przesłać do Agencji wyłącznie w postaci elektronicznej, należy jednak pamiętać, że skan dokumentu (odwzorowanie cyfrowe dokumentu wydanego w pierwotnej formie jako dokument papierowy) nie będzie przez Agencję akceptowany, o ile nie zostanie odpowiednio uwierzytelniony (potwierdzony za zgodność z oryginałem) poprzez opatrzenie go kwalifikowanym podpisem elektronicznym uprawnionej osoby lub kwalifikowaną pieczęcią elektroniczną organu administracyjnego ze wskazaniem w treści Wniosku osoby opatrującej dokument pieczęcią.
1. Kopie faktur lub dokumentów księgowych o równoważnej wartości dowodowej, wraz z dowodami ich zapłaty w całości
Kopie faktur lub innych dokumentów księgowych, potwierdzających poniesione koszty na realizację operacji wraz z dowodami ich zapłaty, są składane na wezwanie w jednym komplecie. Dokumenty należy przekazać w formie uwierzytelnionej kopii (potwierdzonej za zgodność z oryginałem lub potwierdzonej za zgodność z dokumentem elektronicznym). W przypadku dokumentów obszernych wystarczające jest poświadczenie na pierwszej i ostatniej stronie tego dokumentu wraz z koniecznością wpisania na ostatniej stronie ilości stron, które zawiera dokument.
W przypadku faktur i innych dokumentów księgowych wydrukowanych na papierze termicznym należy zapewnić czytelność dokumentów, tak aby w momencie składania wniosku o płatność możliwa była weryfikacja ich treści.
Dokumenty powinny być ułożone zgodnie z kolejnością określoną w załączniku do wezwania.
Opis dokumentu (faktur lub dokumentów o równoważnej wartości dowodowej) powinien zawierać odpowiedni numer kodu rachunkowego dla wszystkich transakcji związanych z realizacją operacji. 

W przypadku korzystania przez Beneficjenta z oddzielnego systemu rachunkowego nie ma potrzeby umieszczania tej informacji na ww. dokumentach (wystarczająca jest informacja zawarta we Wniosku).

Co do zasady faktury lub dokumenty księgowe o równoważnej wartości dowodowej powinny być wystawione na Beneficjenta jako odbiorcę albo na wykonawcę operacji określonego w komparycji umowy albo na nabywcę dokumentów finansowo-księgowych, którego dane zostaną zawarte w zapisach umowy.

W przypadku Beneficjenta, który realizuje w ramach schematu II projekty własne przedmiotowe dokumenty powinny być wystawione na Beneficjenta. W sytuacji realizacji w ramach schematu II projektów partnerskich ww. dokumenty powinny zostać wystawione na Partnera (patrz pkt 11 tej części Instrukcji).

W przypadku, gdy w ramach operacji refundacji podlegają koszty indywidualnych szkoleń, kursów, itp. pracownika Beneficjenta należy do wezwania dołączyć:

1) umowę zawartą pomiędzy Beneficjentem a pracownikiem, zobowiązującą Beneficjenta do refundacji pracownikowi kosztów szkolenia, lub inny dokument o tym stanowiący - jeżeli nie została złożona razem z WoPP,

2) potwierdzenie dokonania płatności przez Beneficjenta na konto pracownika,

3) fakturę wystawioną dla pracownika przez firmę szkoleniową lub inny dokument księgowy o równoważnej wartości dowodowej (wówczas na fakturze mogą wystąpić dane pracownika a nie Beneficjenta) wraz z dowodem zapłaty przez pracownika,
4) dokumenty potwierdzające ukończenie szkolenia, kursu i itp. (certyfikat, zaświadczenie, itp.) – jeżeli nie zostały złożone razem z WoPP.
W przypadku dokumentów wystawionych w obcych językach nie ma wymogu przedstawiania tłumaczenia na język polski. W sytuacjach wyjątkowych (gdy dokument jest skomplikowany, zawiera specjalistyczny tekst lub jest bardzo obszerny) Agencja zastrzega sobie możliwość żądania od Beneficjenta złożenia wiarygodnego tłumaczenia na język polski dokonanego przez tłumacza przysięgłego albo osobę lub firmę mającą odpowiednie uprawnienia do wykonywania tłumaczeń.
Przedstawione do refundacji dokumenty (np. faktury) muszą być zapłacone w całości, nawet gdy będą refundowane tylko w części. 

W przypadku, gdy tytuł zapłaty na dowodach nie odnosi się jednoznacznie do faktury, której dotyczy (np. brak lub błędny nr faktury) należy dodatkowo przedstawić oświadczenie od wystawcy dowodu księgowego lub dokumentu o podobnej wartości dowodowej, że powyższa płatność dotyczy przedmiotowego dowodu księgowego, lub przedłożyć kopię ww. dowodu zapłaty sporządzoną z dokumentu (przelewu) skorygowanego przez głównego księgowego (korekta opatrzona imienną pieczęcią i podpisem).

W razie wystąpienia jakichkolwiek wątpliwości związanych z dokumentami potwierdzającymi poniesienie kosztów, Agencja może zażądać od Beneficjenta dodatkowych dokumentów potwierdzających dokonanie płatności adekwatnych do sposobu dokonania zapłaty.

Dokumentem potwierdzającym dokonanie płatności bezgotówkowej może być:

· wyciąg bankowy, bądź każdy dokument bankowy potwierdzający dokonanie płatności;
· wyciąg bankowy (zbiorczy) wraz z oświadczeniami pracowników o otrzymanych wynagrodzeniach;
· zestawienie przelewów dokonanych przez bank zawierające wartości i daty dokonania poszczególnych przelewów, tytuł, odbiorcę oraz stempel banku lub logo banku;
· potwierdzone polecenie przelewu;
· potwierdzenie zapłaty kartą płatniczą/kredytową, jeżeli jest taka adnotacja na opłacanym dokumencie; 
· wydruk z systemu e-bankowości. 

W przypadku zapłaty gotówkowej dowodami zapłaty mogą być np.:

· RK (raport kasowy);
· Rozliczenie pobranej przez pracownika zaliczki;
· KW (kasa wypłaci);
· Jeżeli na fakturze/rachunku forma płatności została określona jako „gotówka”, a termin płatności jako dzień wystawienia dokumentu oraz na fakturze/rachunku znajduje się adnotacja „zapłacono”, wtedy taki dokument nie wymaga dołączenia dodatkowych dowodów zapłaty;
· W przypadku stwierdzenia błędów lub uchybień w podstawowych dowodach potwierdzających zapłatę, za właściwe uznaje się oświadczenie wystawcy faktury lub dokumentu księgowego o równoważnej wartości dowodowej o dokonaniu takiej zapłaty przez Beneficjenta z uwzględnieniem: 

- wysokości poszczególnych wpłat;
- dat ich dokonania;
- nr faktury/dokumentu księgowego o równoważnej wartości dowodowej, którego wpłata dotyczy;
- podpisu osoby przyjmującej wpłatę.

W przypadku płatności gotówkowych dokonywanych w walutach innych niż złoty, za koszt, który będzie mógł podlegać refundacji, uznana zostanie kwota będącą równowartością kwoty obciążającej Beneficjenta w walucie obcej (np. opłata za hotel gotówką przez pracownika) przy zastosowaniu kursu wypłaty zaliczki pracownikowi przez Beneficjenta (pracodawcę).

W sytuacji, gdy kara umowna nałożona na wykonawcę pomniejszyła wartość faktury przedstawionej do refundacji, za koszt kwalifikowalny uznana zostanie jedynie kwota zapłacona przez Beneficjenta.
2. Kopie dokumentów potwierdzających odbiór lub wykonanie prac 
Dokumenty potwierdzające odbiór lub wykonanie prac są dokumentami obowiązkowymi jeżeli dotyczą zakresu zrealizowanej operacji i są składane na wezwanie w jednym komplecie. Dokumenty należy przekazać w formie uwierzytelnionej kopii (potwierdzonej za zgodność z oryginałem lub potwierdzonej za zgodność z dokumentem elektronicznym). 

W przypadku, gdy przedmiotem projektu był np. remont pomieszczeń biurowych lub zakup urządzeń wymagających montażu i rozruchu należy dołączyć: 

- protokoły odbioru/wykonania robót, 

- protokoły montażu/rozruchu urządzeń, np. w przypadku zakupu klimatyzatorów ściennych. 

W przypadku, gdy zadanie dotyczy środków trwałych należy dołączyć również dokumenty potwierdzające zaksięgowanie środków trwałych w księgach rachunkowych Beneficjenta: wydruk elektroniczny z dokumentacji księgowej lub kopia z książki ewidencji środków trwałych. 
3. Zaświadczenie z Urzędu Skarbowego o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzające stan zaległości
Zaświadczenie jest obowiązkowe w przypadku składania Wniosku, dotyczącego refundacji kosztów wynagrodzeń oraz nagród pieniężnych (od których odprowadzany jest podatek) przyznawanych w ramach operacji obejmujących swym zakresem konkursy, wystawy itp.   

Zaświadczenie nie powinno być wystawione wcześniej niż 3 miesiące przed złożeniem Wniosku i powinno dotyczyć wyłącznie Beneficjentów pomocy. 

Dokument należy przekazać w formie uwierzytelnionej kopii (potwierdzonej za zgodność z oryginałem lub potwierdzonej za zgodność z dokumentem elektronicznym).
4. Zaświadczenie z Zakładu Ubezpieczeń Społecznych (ZUS) o braku zaległości w opłacaniu składek z ubezpieczenia społecznego i zdrowotnego 
Zaświadczenie jest obowiązkowe w przypadku składania Wniosku, dotyczącego refundacji kosztów wynagrodzeń i dotyczy wyłącznie Beneficjentów pomocy. 

Zaświadczenie nie powinno być wystawione wcześniej niż 3 miesiące przed złożeniem Wniosku. 
Dokument należy przekazać w formie uwierzytelnionej kopii (potwierdzonej za zgodność z oryginałem lub potwierdzonej za zgodność z dokumentem elektronicznym).
5. Listy płac 
Składana na wezwanie Agencji lista płac powinna wyszczególniać wszystkie składniki wynagrodzenia i kwot pobranych z tytułu opłaconych składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne oraz składek na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych.

UWAGA: Listy płac składane do Agencji wraz z Wnioskiem powinny dotyczyć wyłącznie pracowników, których wynagrodzenie podlega refundacji (zarówno dla schematu I i schematu II), a także zawierać – w odniesieniu do danego pracownika - wyłącznie zakres danych niezbędnych do oceny Wniosku. 
Jeżeli Beneficjent nie refunduje ze środków pomocy technicznej wynagrodzeń wszystkich pracowników zatrudnionych w instytucji (tj. wszystkich pracowników, których dane zostały ujęte w liście płac przekazywanej do Agencji) lub lista płac zawiera – w odniesieniu do danego pracownika - szerszy zakres danych niż zakres wymagany przez Agencję, Beneficjent powinien zanonimizować nadmiarowe dane (np. zamalować markerem w sposób uniemożliwiający identyfikację osoby, której dane dotyczą) lub też przekazać do Agencji listę płac (pierwsza i ostatnia strona) ze sporządzonym do niej wyciągiem zawierającym wyłącznie wymagane dane, zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik nr 1 do Instrukcji (dalej „wyciąg z listy płac”).
Zakres danych w liście płac niezbędnych do weryfikacji Wniosku w zakresie refundacji wynagrodzeń pracowników Beneficjenta:

1. Imię i nazwisko,

2. Wartość wynagrodzenia zasadniczego wraz z dodatkami (z wykazanymi wszystkimi składkami),   
3. Wartość kosztów pracodawcy  (z wykazanymi wszystkimi składkami),   

4. Wartość dodatkowego wynagrodzenia rocznego wraz ze składkami,

5. Wartość nagród lub innych kwot wypłaconych pracownikowi,     
6. Wartość wynagrodzenia chorobowego ze składkami.

Wyciąg z listy płac przygotowany zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik nr 1 do Instrukcji powinien zostać przekazany do Agencji również w w przypadku, gdy lista płac wygenerowana z systemu kadrowego Beneficjenta nie zawiera wszystkich wymaganych danych. 
Wyciąg powinien być sporządzony dla każdej listy płac oddzielnie, tj. ile list płac tyle wyciągów (zasadniczym dokumentem, o którym mowa w § 23 ust. 1a pkt 1 rozporządzenia PT jest lista płac, która jednak – ze względu na przepisy RODO – może być ograniczona do danych niezbędnych do rozpatrzenia Wniosku). Jeżeli Beneficjent skorzysta z takiej formy ograniczenia danych, wraz z wyciągiem z listy płac powinien przekazać kopię pierwszej i ostatniej strony listy płac (pierwsza strona zawierająca numer i datę listy, a ostatnia podpisy i wartość brutto całej listy). Wskazane dane (nr i data, jak również wartość brutto danej listy płac) są niezbędne do kontroli krzyżowej z pomocą techniczną innych programów unijnych. Jeżeli pierwsza lub ostatnia strona będzie zawierała dane nadmiarowe (np. dane dotyczące osób, których wynagrodzenia nie będą refundowane w ramach Wniosku) Beneficjent powinien je zanonimizować.

Sporządzając wyciąg, w jego nagłówku należy wskazać numer listy płac, dla której jest przygotowywany wyciąg, datę jej sporządzenia oraz wartość brutto całej listy płac. Wyciąg powinien być podpisany przez osobę/osoby upoważnione. 

Natomiast uzupełniając Zestawienie dokumentów potwierdzających poniesione koszty, stanowiące załącznik nr 2 do WoP, w kolumnie nr 2 - Nr dokumentu należy wpisać – nr listy płac, a w kolumnie nr 3 - datę sporządzenia tej listy płac (nie wyciągu). Dalsze kolumny Zestawienia dokumentów również należy uzupełnić zgodnie z danymi zawartymi w danej liście płac.

Listy płac należy przekazać do Agencji w formie uwierzytelnionej kopii (potwierdzonej za zgodność z oryginałem lub potwierdzonej za zgodność z dokumentem elektronicznym). W przypadku przekazania listy płac z wyciągiem, potwierdzeniu za zgodność podlega tylko pierwsza i ostatnia strona tej listy, natomiast wyciąg należy przekazać w oryginale. W przypadku, gdy Beneficjent posiada dodatkowe wyliczenia, zestawienia lub kalkulacje wskazujące sposób wyliczenia kosztu kwalifikowalnego z danej listy, może je dołączyć do Wniosku w celu usprawnienia jego oceny. 
6. Umowy o dzieło/zlecenia oraz rachunki ich dotyczące

W przypadku, gdy w ramach operacji były zawierane umowy zlecenia lub umowy o dzieło, należy je przekazać na wezwanie wraz z rachunkami oraz z załączonym dokumentem potwierdzającym poniesienie kosztu (dowód wpłaty, wyciąg z rachunku bankowego, polecenie przelewu), bądź oświadczeniem potwierdzającym przyjęcie zapłaty przez zleceniobiorcę.
Potwierdzeniem zapłaty składek ZUS i podatku (US) będzie dowód wpłaty, wyciąg z rachunku bankowego, polecenie przelewu lub aktualne zaświadczenie ZUS i US. 
Dokument należy przekazać w formie uwierzytelnionej kopii (potwierdzonej za zgodność z oryginałem lub potwierdzonej za zgodność z dokumentem elektronicznym).
7. Listy obecności uczestników szkolenia/konferencji/seminarium
W przypadku, gdy w ramach operacji były przeprowadzane przez Beneficjenta szkolenia, seminaria i inne formy szkoleniowe (Beneficjent jest organizatorem szkolenia), z każdego przeprowadzonego szkolenia/seminarium/itp. należy sporządzić listę obecności. W ww. przypadku Beneficjent nie przedstawia kserokopii wydanych certyfikatów czy zaświadczeń wydanych uczestnikom.
Powyższe dokumenty Beneficjent jest zobowiązany dołączyć do dokumentu finansowo-księgowego, przekazywanego na wezwanie, w sytuacji, gdy ta część operacji była kosztem planowanym w WoPP. 
Dokument należy przekazać w formie uwierzytelnionej kopii (potwierdzonej za zgodność z oryginałem lub potwierdzonej za zgodność z dokumentem elektronicznym). 
8. Certyfikaty/dyplomy/zaświadczenia 

Jeżeli pracownik danej instytucji zostanie skierowany np. na szkolenie związane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych, studia podyplomowe lub kurs, które miałyby być finansowane z pomocy technicznej, niezależnie czy w 100% czy w innej wysokości, to wymagane jest, aby Beneficjent dołączył do wezwania kopie certyfikatów, dyplomów czy też innych dokumentów potwierdzających ukończenie danej formy szkoleniowej. 

Gdyby jednak instytucja kształcąca nie wystawiała certyfikatów czy zaświadczeń, wtedy dopuszczalne jest złożenie odrębnego wyjaśnienia w tej kwestii w formie oświadczenia. W wyjątkowych przypadkach, np. zagubienia certyfikatu (co nie powinno mieć co do zasady miejsca), można także dopuścić możliwość odrębnego wyjaśnienia tej kwestii. Dotyczy kosztów planowanych na etapie WoPP.
W przypadku, gdy pracownik samodzielnie, z własnych środków, opłaca wybrany przez siebie kurs, szkolenie czy inną formę podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych, a następnie jego pracodawca (Beneficjent) zwraca mu poniesione na to kształcenie koszty, należy do wezwania, oprócz np. zaświadczenia o ukończeniu kursu, przedstawić dokumentację rozliczeniową z pracownikiem, tj. należy złożyć:

1) umowę zawartą pomiędzy Beneficjentem a pracownikiem, zobowiązującą Beneficjenta do refundacji pracownikowi kosztów szkolenia, lub inny dokument o tym stanowiący– jeżeli nie została złożona wraz z WoPP,

2) potwierdzenie dokonania płatności przez Beneficjenta na konto pracownika,

3) fakturę wystawioną dla pracownika przez firmę szkoleniową lub inny dokument księgowy o równoważnej wartości dowodowej (wówczas na fakturze mogą wystąpić dane pracownika a nie Beneficjenta) wraz z dowodem zapłaty przez pracownika;
4) dokumenty potwierdzające ukończenie szkolenia, kursu i itp. (certyfikat, zaświadczenie, itp.) – jeżeli nie został złożony wraz z WoPP.
Powyższe dokumenty Beneficjent jest zobowiązany dołączyć do Wniosku w sytuacji, gdy ta część operacji była kosztem planowanym we wniosku o przyznanie pomocy technicznej. 

Dokument należy przekazać w formie uwierzytelnionej kopii (potwierdzonej za zgodność z oryginałem lub potwierdzonej za zgodność z dokumentem elektronicznym).
9. Rozliczenie kosztów podróży

Gdy operacja zawierała koszty związane z przejazdami, na wezwanie Agencji należy przekazać pełną dokumentację z rozliczenia danej podróży.

A. KOMUNIKACJA PUBLICZNA (PKP, PKS, samolot,......):

· kopia rozliczenia polecenia wyjazdu służbowego (druk delegacji stosowany w Instytucji) (dokładny opis potwierdzający powiązanie wyjazdu/ów z celami powinien być zawarty w Sprawozdaniu z realizacji operacji);
· informacja dotycząca kursu waluty przyjętego do rozliczenia delegacji (w przypadku wyjazdów zagranicznych);
· kopie faktur za noclegi;
· kopie biletów (faktur za bilety).

B. SAMOCHÓD SŁUŻBOWY

· rozliczenie kosztów podróży (formularz stosowany w Instytucji);
· kopia rozliczenia polecenia wyjazdu służbowego (druk delegacji stosowany w Instytucji) wskazującego należną dietę (opis potwierdzający powiązanie wyjazdu/ów z celami realizowanej operacji powinien zostać wskazany w  Sprawozdaniu z realizacji operacji);
· informacja dotycząca kursu waluty przyjętego do rozliczenia delegacji (w przypadku wyjazdów zagranicznych);
· kopie faktur za noclegi.

C. POJAZD PRYWATNY

· rozliczenie kosztów podróży (wzór formularza jw.);
· kopia rozliczenia polecenia wyjazdu służbowego (druk delegacji stosowany w Instytucji) wskazującego należną dietę (opis potwierdzający powiązanie wyjazdu/ów z celami realizowanej operacji powinien zostać wskazany w Sprawozdaniu z realizacji operacji);
· informacja dotycząca kursu waluty przyjętego do rozliczenia delegacji (w przypadku wyjazdów zagranicznych);
· zgoda kierownika jednostki na używanie samochodu prywatnego do celów związanych z realizacją operacji jeżeli do refundacji nie przedstawiono delegacji służbowej; 
· kopie faktur za noclegi.

Do każdego rozliczenia kosztów podróży, związanego z użyciem pojazdu prywatnego lub niestandardowego środka transportu (1-sza klasa pociągu, samolot na terenie kraju, przejazd taksówką, itp.) należy dołączyć pisemne uzasadnienie wyboru danego środka transportu, które będzie stanowiło potwierdzenie uznania danego kosztu za koszt kwalifikowalny. Dokument należy przekazać w formie uwierzytelnionej kopii (potwierdzonej za zgodność z oryginałem lub potwierdzonej za zgodność z dokumentem elektronicznym). 
10. Kopia ewidencji przebiegu pojazdu

Ewidencja pojazdu, wykorzystywanego do realizacji zadań kwalifikowalnych, powinna być prowadzona od dnia rozpoczęcia realizacji operacji do dnia jej zakończenia, jeżeli operacja dotyczy refundacji kosztów związanych np. z zakupem paliwa czy kosztami eksploatacji pojazdu. 

Refundacji nie podlegają koszty:

- zakupu środków transportu,

- umowy leasingu środków transportu, zakończonej przeniesieniem prawa własności.
Dokumenty należy przekazać na wezwanie Agencji, jako uzupełnienie dokumentu księgowo-finansowego, potwierdzającego poniesienie kosztu dotyczącego kosztów eksploatacji pojazdu. Dokumenty należy przekazać w formie uwierzytelnionej kopii (potwierdzonej za zgodność z oryginałem lub potwierdzonej za zgodność z dokumentem elektronicznym).
11. Kopie dokumentów, na podstawie których dokonano rozliczenia końcowego operacji zrealizowanej przez partnera KSOW
Dokumenty należy złożyć na wezwanie Agencji, w formie uwierzytelnionej kopii (potwierdzonej za zgodność z oryginałem lub potwierdzonej za zgodność z dokumentem elektronicznym). 
ZAŁĄCZNIKI DO INSTRUKCJI:

1. Wyliczenie kosztów kwalifikowalnych dla wynagrodzeń/dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

[image: image1.emf]Załącznik nr 1 do Instrukcji wypełniania wniosku o płatność pomocy technicznej PROW 2014-2020

Wyciąg z listy płac nr:z dnia:o wartości brutto listy:zł
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ZATWIERDZENIE:

Wyliczenie kosztów kwalifikowalnych dla wynagdodzeń/dodatkowego wynagrodzenia rocznego

Oznaczenie 

kosztu  

(W/DWR/N)

Lp. 

Poz. 

zest. 

rzecz 

fin.

Imię i Nazwisko

(data i podpis/sy osoby/osób upoważnionych)

Wynagrodzenie 

netto/do wypłaty

5

FGŚP

Wynagrodzenie 

chorobowe

Dodatek 

stażowy za 

czas 

choroby 

Składka 

emerytalna 

(pracodawca) - 

uzupełnienie 

nieobowiązkowe

Składka 

rentowa

(pracodawca)- 

uzupełnienie 

nieobowiązkowe

Składka 

wypadkowa

(pracodawca) - 

uzupełnienie 

nieobowiązkowe

Fundusz pracy

(pracodawca)

Podstawa naliczenia składek do ZUS

(wynagrodzenie zasadnicze, dodatek stażowy, itp.)

Suma składek 

emerytalna + 

rentowa + 

wypadkowa 

(pracodawca)


� Zgodnie z art. 42b ust. 1 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju obszarów wiejskich z udziałem środków Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014(2020 – w brzmieniu obowiązującym od 5 października 2021 r. - w przypadku pomocy technicznej wnioski o przyznanie pomocy, wnioski o płatność oraz inne dokumenty mogą być składane do Agencji w postaci elektronicznej na adres do doręczeń elektronicznych, o którym mowa w art. 2 pkt 1 ustawy o doręczeniach elektronicznych, wpisany do bazy adresów elektronicznych, o której mowa w art. 25 tej ustawy, jeżeli w komunikacie zamieszczonym na stronie internetowej podmiotu wdrażającego została przewidziana taka możliwość. Jednakże zgodnie z art. 147 ust. 1 ustawy o doręczeniach elektronicznych doręczenie korespondencji nadanej przez podmiot publiczny posiadający elektroniczną skrzynkę podawczą w ePUAP do innego podmiotu publicznego posiadającego elektroniczną skrzynkę podawczą w ePUAP jest równoważne w skutkach prawnych z doręczeniem przy wykorzystaniu publicznej usługi rejestrowanego doręczenia elektronicznego do dnia 30 września 2029 r.
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