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Instrukcja wypetniania Wniosku o ptatnosé z tytutu kosztéow srodkow
towarzyszacych oraz zestawien/sprawozdan

sktadanych przez OPO

A.Wypetnianie formularza wniosku o ptatnosé¢ z tytulu kosztéw sSrodkow

towarzyszacych
Whiosek powinien by¢ wypetniony czytelnie - drukowanymi literami.
Nalezy zaznaczyc jedng z opcji wskazujgc cel ztozenia wniosku.

W przypadku sktadania wniosku w celu rozliczenia zaliczki, nalezy zaznaczyc¢

~YVniosek o ptatnos¢ z opcjg rozliczenia zaliczki”.
CZESC A — INFORMACJE O BENEFICJENCIE

W pkt od 1 do 5) nalezy wpisa¢ odpowiednio: dziesieciocyfrowy kod NIP beneficjenta
bez znakéw tgcznika, petng nazwe i adres siedziby OPO - zgodnie
z KRS, numer telefonu oraz faksu (jesli posiada — w przypadku braku pole

wykreskowac).
CZESC B — DANE O PROJEKCIE

W pkt 1 nalezy wpisa¢ numer umowy o dofinansowanie projektu zawartej pomiedzy
OPO a KOWR.

W pkt 2 nalezy wpisa¢ stownie lub cyfrowo miesigc, za ktory OPO wnioskuje
o ptatnosé.

W pkt 3 nalezy wpisa¢ Podprogram, ktérego dotyczy wniosek o ptatnosé,
tj. Podprogram 2021 Plus.

W pkt 4 nalezy wpisaC numer operacji przypisany dystrybucji zywnosci wraz
ze srodkami towarzyszgcymi, tj. Il.

W pkt 5 nalezy wpisa¢ date rozpoczecia realizacji projektu oraz date zakonczenia
realizacji projektu — wpisane daty powinny by¢ zgodne z datami okreslonymi

we wniosku o dofinanswanie projektu.
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CZESC C — DANE FINANSOWE:
Nalezy wpisa¢ wnioskowang kwote ptatnosci w PLN.

Whnioskowana kwota ptatnosci z tytutu kosztéw srodkdéw towarzyszgcych stanowi 5%
tacznej wartosci brutto artykutow spozywczych dostarczonych do magazynéw OPR
wskazanych przez OPO w miesigcu, za ktoéry zostat ztozony Whniosek o ptatnosé,
wskazane] w Zestawieniu ilosci i wartosci artykutdbw spozywczych przekazanych
do organizacji partnerskiej, stanowigcym Zatgcznik nr 1 do Whniosku o ptatnos¢
z tytutu kosztow administracyjnych, transportu i magazynowania (przy wyliczeniu

kwoty nalezy stosowaé¢ zaokraglenie w dét do petnych groszy).”

W przypadku wniosku o ptatnos¢ z opcjg rozliczenia zaliczki nalezy wpisa¢ kwote
z pola ,kwota do wyptaty” w informacji o rozliczeniu zaliczki wskazanej w zatgczniku nr

9y k%

2 do wniosku o pfatnosé, tj. ,Informacji o rozliczeniu zaliczki”.

Kwota powinna by¢ wyrazona w ujeciu cyfrowym i stownym.

CZESC D - INFORMACJE DOTYCZACE REALIZACJI ZASAD HORYZONTALNYCH
| ZAOBSERWOWANYCH PROBLEMOW W REALIZACJI OPERACJI

W pkt 1 nalezy opisaé w jaki sposéb OPO uwzgledniata w trakcie realizacji PO PZ
2014-2020 nw. zasady, tj.:
— Zasady nalezytego zarzgdzania finansami (art. 5 ust. 7).
Nalezy opisa¢ dziatania podjete w trakcie realizacji projektu stanowigce
wykonanie w obszarze dziatan towarzyszgcych zasady nalezytego zarzadzania
finansami, np. wyboér wykonawcow dziatan towarzyszgcych (warsztatow,
Szkolen itp.) po uprzednim przeprowadzeniu rozpoznania rynku.
— Zasady partnerstwa podczas przeprowadzania konsultacji z wtasciwymi

zainteresowanymi stronami (art. 5 ust. 9).

*w przypadku wniosku o ptatno$¢ koncowa, gdy do magazynéw OPR zostaly zrealizowane dostawy wszystkich ilosci artykutéw spozywczych
okreslonych w umowie o dofinansowanie projektu, wnioskowana kwota ptatnosci we wniosku o ptatno$¢é korcowg powinna by¢é dostosowana
do wartosci dofinansowania okreslonej w umowie o dofinansowanie projektu, tj. powinna stanowi¢ réznice pomigdzy kwotg dofinansowania
z tytutu Srodkéw towarzyszgcych wskazang w umowie o dofinansowanie projektu, a sumg kwot dotychczas wyptaconych z tytutu kosztéw $srodkéow
towarzyszacych.

*x Dotyczy przypadku, gdy OPO otrzymuje zaptate dofinansowania w trybie tgczonym.
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Nalezy opisaC dziatania podjete w trakcie realizacji projektu stanowigce
wykonanie w obszarze dziatan towarzyszgcych zasady partnerstwa podczas
przeprowadzania konsultacji z wfasciwymi zainteresowanymi stronami,
np. przeprowadzenie konsultacji z organizacjami partnerskimi wchodzgcymi
w skfad sieci dystrybucji organizowanej i koordynowanej przez dang OPO
na temat doboru rodzajow dziatan towarzyszgcych adekwatnych do potrzeb
zamieszkujgcych na danym terenie odbiorcow korncowych pomocy
Zywnosciowey.

— Zasady promowania réwnosci kobiet i mezczyzn oraz zapobiegania wszelkiej

dyskryminacji w dostepie do Funduszu (art. 5 ust.11).
Nalezy opisaC dziatania podjete w trakcie realizacji projektu stanowigce
wykonanie zasady promowania rownosci kobiet i mezczyzn oraz zapobiegania
wszelkiej dyskryminacji w dostepie do Funduszu, w obszarze dziatan
towarzyszgcych, np. sposob rekrutacji do udziatu w poszczegdlnych rodzajach
dziatan towarzyszgcych, dobdr ftresci dziatan towarzyszgcych i sposobu
ich przekazywania do potrzeb i oczekiwan obu pfci .

— Zasady uwzgledniania  aspektow  klimatycznych i  ekologicznych,
w szczegolnosci w celu ograniczenia marnotrawienia zywnosci (art. 5 ust. 13).
Nalezy opisaC dziatania podjete w trakcie realizacji projektu stanowigce
wykonanie w obszarze dziatan towarzyszgcych zasady uwzgledniania
aspektow klimatycznych i ekologicznych w szczegdlnosci w celu ograniczenia
marnotrawienia zywnosci, np. zawarcie w tematyce dziatan towarzyszgcych
tresci dotyczgcych sposobow zapobiegania marnotrawieniu Zywnosci
na poziomie gospodarstwa domowego wraz z poradami dotyczgcymi
efektywnego oszczedzania energii.

W opisie wykonania kazdej z powyzszych zasad horyzontalnych nalezy przedstawié¢

dziatania stanowigce tzw. ,dobrg praktyke”.

Opisujac ww. zasady nalezy odnosi¢ sie do aktualnego Podprogramu w ramach
ktorego OPO skitada wniosek, tj. 2021 Plus.
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W przypadku wniosku o ptatnos¢ koncowa, ww. zasady powinny odnosi¢ sie do
zakonczonego podprogramu (zgodnie z zaleceniem 1Z), tj. opis poszczegdélnych
zasad horyzontalnych powinien wskazywa¢ zakonczenie ich realizacji w danym

Podprogramie.

W pkt 2 nalezy opisa¢ zaobserwowane problemy w realizacji operacji i podjete przez
OPO dziatania zaradcze (o ile sie pojawity). W przypadku, gdy nie wystgpity problemy
podczas realizacji operacji, nalezy zamiesciC stwierdzenie o niewystgpieniu

problemow w trakcie realizacji operaciji.

Powyzsze powinno odnosi¢ sie jedynie do danego okresu rozliczeniowego,
tj. do miesigca za ktory OPO skiada wniosek o ptatnos¢ i dotyczyé probleméw

zidentyfikowanych w realizacji projektu w danym miesigcu.

W przypadku wniosku o ptatnos¢ koncowa nalezy uwzgledni¢ zidentyfikowane
problemy w dwoéch ostatnich miesigcach realizacji dzialan towarzyszacych

(lipiec - sieprien 2023 r.).

CZESC E — POSTEP RZECZOWY REALIZACJI PROJEKTU

Nalezy opisa¢ postep rzeczowy w realizacji dziatan towarzyszgcych zaplanowany
przez OPO we wniosku o dofinansowanie projektu, tj. poziom realizacji w ujeciu %
wskaznikow:

— liczba dziatan w ramach srodkéw towarzyszgcych,

— liczba oso6b do objecia dziataniami w ramach $rodkéw towarzyszacych.
Nalezy uzupetni¢, w przypadku gdy wraz z wnioskiem sktadane jest okresowe

sprawozdanie z przebiegu realizacji dziatan w ramach srodkéw towarzyszgcych.

Czes¢ ,E” nalezy uzupetni¢ we wniosku o ptatnoS¢ za miesigc nastepujgcy
po miesigcu, w ktorym OPO zaplanowata realizacje kamieni milowych,
np. we wniosku o dofinansowanie projektu OPO wskazata, ze do konca kwietnia
2023 r. zrealizuje 20% lub 25% dziatah towarzyszgcych. Wéwczas informacje o
realizacji kamienia milowego nalezy przedtozy¢ z wnioskiem o ptatnosc¢ sktadanym za

miesigc maj 2022 r.
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Powyzszy postep nalezy wypetni¢ wylacznie w przypadku gdy razem
z wnioskiem o ptatnosé skladane jest sprawozdanie okresowe /gdy we wniosku

o platnos¢ nalezy zamiesci¢ informacje o realizacji kamienia milowego.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ odpowiednie pola potwierdzajgce ztozenie z Wnioskiem

o ptatno$¢ odpowiednich Zatgcznikdw.

W polu ,Nazwiska i imiona oséb uprawnionych do reprezentowania organizacji
partnerskiej o zasiegu ogoélnopolskim lub ponadregionalnym (OPO)” nalezy wpisa¢
nazwisko i imie osoby/oséb uprawnionych do reprezentowania OPO zgodnie
z KRS.

Whniosek powinien zosta¢ podpisany przez osobe/osoby uprawnione
do reprezentowania OPO zgodnie z KRS z podaniem daty i miejsca sporzadzenia

wniosku o ptatnosé.
B. Instrukcje wypetniania zestawien/sprawozdan

l. Instrukcja wypetniania Zalgcznika nr 1 — Sprawozdanie z przebiegu realizacji

dziatan w ramach srodkéw towarzyszacych w okresie od ........ do........

Zatgcznik nr 1 nalezy sktadac¢ razem z Wnioskiem o ptatnos¢ w terminach wskazanych

w Umowie.

W tytule nalezy wpisac okres sprawozdawczy, ktérego dotyczy Zatgcznik

1. Zestawienie liczby przeprowadzonych dzialan w ramach srodkow
towarzyszacych oraz liczby os6b objetych dzialaniami w ujeciu wojewoédzkim -
poziom osiggniecia wskaznikéw krajowych (wskaznik produktu i wskaznik

rezultatu).

W kolumnie ,Rodzaj przeprowadzonego dziatania” nalezy wpisa¢ rodzaj
przeprowadzonego we wskazanym okresie sprawozdawczym dziatania objetego
dofinansowaniem z FEAD, ktére powinno by¢é zgodne z dziataniami okreslonymi

w Umowie o dofinansowanie projektu.




PROGRAM OPERACYJNY UNIA EUROPEJSKA * Xk

. , *
POMOC ZYWNOSCIOWA EUROPEJSKI FUNDUSZ POMOCY ‘: o

2014 — 2020 NAJBARDZIEJ POTRZEBUJACYM * 4 %

W kolumnie ,Nazwa i adres organizacji realizujgcej/zlecajgcej dziatanie” nalezy wpisac
petng nazwe i adres organizacji (OPL/OPR), ktéra zrealizowata/zlecita wykonanie
zadania wskazanego w kolumnie ,Rodzaj przeprowadzonego dziatania”.

W kolumnie ,Podmiot odpowiedzialny za realizacje dziatania” nalezy wpisaC¢ nazwe
i adres podmiotu zewnetrznego, ktéry zrealizowat dziatanie na zlecenie organizacji
wskazanej w kolumnie ,Nazwa i adres organizaciji realizujgcej/zlecajgcej dziatanie”.
W kolumnie ,Liczba przeprowadzonych dziatan (wskaznik produktu)’ nalezy podaé
taczng liczbe poszczegolnych rodzajow przeprowadzonych dziatan wskazanych
w kolumnie ,Rodzaj przeprowadzonego dziatania”.

Za jedno dziatanie przyjmuje sie jedng ustuge o charakterze doradczo-szkoleniowym,
prowadzong w okreslonym miejscu i czasie, wedtug okreslonej metodyki, zgodnie
Z przyjetym programem.

W kolumnach ,Liczba oséb objetych dziataniami” nalezy wpisac liczbe oso6b ogdétem
(wskaznik rezultatu), ktére zostaty objete dziataniami we wskazanym okresie
sprawozdawczym wraz z podziatem na ptec, wiek i przyporzgdkowaniem do grupy
odbiorcow.

W wierszu ,0gotem” nalezy wpisa¢ sumy wartosci kolumn 6-16.

Ponadto w przypadku realizacji dziatania z 5-tej grupy katalogu dziatan nalezy je
wskaza¢ uzywajac okreslenia ,,inne dziatania o charakterze indywidulanym lub
zbiorowym, majce na celu wilgczenie spoleczne os6b najbardziej

potrzebujacych”.

2. Postep rzeczowy realizacji projektu (opis realizacji wspolnych wskaznikow

dla projektu)

W polu nalezy zamies$cic informacje dotyczace, m.in.:
— osiggnietej wartosci wskaznika produktu i rezultatu,
— poziomu wykonania poszczegolnych wskaznikéw, tj. udziat faktycznie

osiggnietego wskaznika do zaplanowanego we wniosku o dofinansowanie,
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— przyczyny niewykonania wskaznika produktu i rezultatu (nalezy szczegétowo
uzasadni¢ przyczyny nieosiggniecia danego wskaznika).
Wypetniony zatgcznik powinien zostaé podpisany przez osobe/osoby uprawnione

do reprezentowania OPO z podaniem daty i miejsca sporzgdzenia dokumentu.
Il. Instrukcja wypetniania Zatagcznika nr 3 — Informacja o rozliczeniu zaliczki™

Zatgcznik nalezy ztozy¢ razem z pisemnym wnioskiem o ptatnos¢, sktadanym przez

OPO w podprogramie.

lll. Sprawozdanie koncowe z przebiegu dzialan w ramach sSrodkéw

towarzyszacych

Sprawozdanie nalezy ztozyc¢ w terminie wskazanym w Umowie.

1. Zestawienie liczby przeprowadzonych dziatan w ramach sSrodkow
towarzyszacych oraz liczby os6b objetych dzialaniami w ujeciu wojewodzkim -
poziom osiggniecia wskaznikéw krajowych (wskaznik produktu i wskaznik

rezultatu)

W kolumnie ,Liczba przeprowadzonych dziatan (wskaznik produktu)’ nalezy podac
tgczng liczbe dziatan poszczegdlnych rodzajow wskazanych w kolumnie ,Rodzaj
przeprowadzonego dziatania” przeprowadzonych w danym wojewodztwie
w Podprogramie 2021 Plus.
W kolumnie ,Rodzaj przeprowadzonego dziatania” nalezy wpisaé rodzaj dziatania
objetego dofinansowaniem z PO PZ przeprowadzonego w danym wojewddztwie
w ramach Podprogramu 2021 Plus. Dziatanie powinno by¢ zgodne z dziataniami
okreslonymi w umowie o dofinansowanie projektu.
W kolumnach ,Liczba oséb objetych dziataniami” nalezy wpisac:
— liczbe os6b ogotem, ktore zostaty objete dziataniami w ramach Podprogramu
2021 Plus,
— liczbe os6b, ktore zostaty objete dziataniami w ramach Podprogramu 2021 Plus
w podziale na ptec,

- Dotyczy przypadku, gdy OPO otrzymuje zaptate dofinansowania w trybie taczonym.
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— liczbe osbb, ktore zostaty objete dziataniami w ramach Podprogramu 2021 Plus
w podziale na wiek,
— liczbe osbb, ktore zostaty objete dziataniami w ramach Podprogramu 2021 Plus

w podziale na grupy odbiorcow.

W wierszu ,0gétem” nalezy wpisa¢ sumy wartosci z kolumn nr 3 i 5-14.

Ponadto w przypadku realizacji dziatania z 5-tej grupy katalogu dziatan nalezy je
wskaza¢ uzywajac okreslenia ,,inne dzialania o charakterze indywidulanym lub
zbiorowym, majce na celu wilgczenie spoleczne os6b najbardziej

potrzebujacych”.

2. Opis realizacji projektu (informacja dotyczaca osiggniecia wspdlnych
wskaznikéw dla projektu)

W polu nalezy zamiesci¢ informacje dotyczace, m.in.:
— osiggnietej wartosci wskaznika produktu i rezultatu,
— poziomu wykonania wskaznika, tj. udziat faktycznie osiggnietego wskaznika
w stosunku do zaplanowanego we wniosku o dofinansowanie,
— przyczyny niewykonania wskaznika produktu i rezultatu (nalezy szczegoétowo
uzasadni¢ przyczyny nieosiggniecia wskaznika).
3. Opis sposobu realizacji zasad horyzontalnych wskazanych w rozporzadzeniu
FEAD nr 223/2014

W polu nalezy opisa¢ w jaki sposob OPO uwzgledniata w trakcie realizacji PO PZ
2014-2020 nw. zasady, tj.:
— Zasady nalezytego zarzgdzania finansami (art. 5 ust. 7),
Nalezy opisaC¢ dziatania podjete w trakcie realizacji projektu stanowigce
wykonanie w obszarze dziatan towarzyszgcych zasady nalezytego zarzadzania
finansami, np. wybor wykonawcow dziatan towarzyszgcych (warsztatow,
Szkolen itp.) po uprzednim przeprowadzeniu rozpoznania rynku.
— Zasady partnerstwa podczas przeprowadzania konsultacji z wihasciwymi

zainteresowanymi stronami (art. 5 ust. 9),
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Nalezy opisaC dziatania podjete w trakcie realizacji projektu stanowigce
wykonanie w obszarze dziatan towarzyszgcych zasady partnerstwa podczas
przeprowadzania konsultacji z wfasciwymi zainteresowanymi stronami,
np. przeprowadzenie konsultacji z organizacjami partnerskimi wchodzgcymi
w skfad sieci dystrybucji organizowanej i koordynowanej przez dang OPO
na temat doboru rodzajow dziatan towarzyszgacych adekwatnych do potrzeb
zamieSszkujgcych na danym terenie odbiorcow koncowych pomocy
Zywnosciowey.

— Zasady promowania rownosci kobiet i mezczyzn oraz zapobiegania wszelkiej

dyskryminacji w dostepie do Funduszu (art. 5 ust.11),
Nalezy opisaC¢ dziatania podjete w trakcie realizacji projektu stanowigce
wykonanie zasady promowania rownosci kobiet i mezczyzn oraz zapobiegania
wszelkiej dyskryminacji w dostepie do Funduszu, w obszarze dziatan
towarzyszgcych, np. sposob rekrutacji do udziatu w poszczegolnych rodzajach
dziatan towarzyszgcych, dobor treSci dziatan towarzyszgcych i sposobu
ich przekazywania do potrzeb i oczekiwan obu pfci .

— Zasady uwzgledniania  aspektow  klimatycznych i  ekologicznych,
w szczegolnosci w celu ograniczenia marnotrawienia zywnosci (art. 5 ust. 13),
Nalezy opisaC dziatania podjete w trakcie realizacji projektu stanowigce
wykonanie w obszarze dziatan towarzyszgcych zasady uwzgledniania
aspektow klimatycznych i ekologicznych w szczegdlnosci w celu ograniczenia
marnotrawienia zywnosci, np. zawarcie w tematyce dziatan towarzyszgcych
tresci  dotyczgcych sposobow zapobiegania marnotrawieniu Zywnosci
na poziomie gospodarstwa domowego wraz z poradami dotyczgcymi
efektywnego oszczedzania energii.

W opisie wykonania kazdej z powyzszych zasad horyzontalnych nalezy przedstawié

dziatania stanowigce tzw. ,dobrg praktyke”.

Opis poszczegdinych zasad horyzontalnych powinien wskazywaé zakonczenie

ich realizacji w danym Podprogramie i odnosi¢ sie do catego Podprogramu.




PROGRAM OPERACYINY UNIA EUROPEJSKA * ¥ %

. . *
POMOC ZYWNOSCIOWA * *
2014 — 2020 EUROPEJSKI FUNDUSZ POMOCY *

NAJBARDZIE]J POTRZEBUJACYM * 4 *

4. Opis zaobserwowanych probleméw w realizacji operacji i podjetych dziatan

zaradczych.

W polu nalezy opisa¢ zaobserwowane problemy w realizacji operacji i podjete przez
OPO dziatania zaradcze (o ile sie pojawity). W przypadku, gdy nie wystgpity problemy
podczas realizacji operacji, nalezy zamiesci¢ stwierdzenie o niewystgpieniu

problemdéw w trakcie realizacji operacji.

Opis probleméw powinien uwzgledniaé problemy zawarte przez OPO

we whnioskach o ptatnosé ztozonych w trakcie realizacji caltego Podprogramu.

Wypetniony zatgcznik powinien zostaé podpisany przez osobe/osoby uprawnione

do reprezentowania OPO z podaniem daty i miejsca sporzgdzenia dokumentu.
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