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1. Informacje ogdine

1.1. Niniejsza instrukcja opisuje sposéb ziozenia zmiany sprawozdania, korekty
sprawozdania oraz innej korespondencji zwigzanej z postepowaniem w ramach
Sprawozdania z wydatkowania pomocy finansowej udzielonej kotu gospodyri wiejskich,
zwanego dalej ,sprawozdaniem”.

1.2. Ztozenie sprawozdania stanowi rozliczenie pomocy finansowej udzielonej kotu na realizacje
zadan, o ktérych mowa w art. 2 ust 3 ustawy z dnia 9 listopada 2018 r. o kotach gospodyn
wiejskich (Dz. U. z 2025 r. poz. 310, z pdzn. zm.).

1.3. Sprawozdanie, zmiana sprawozdania, korekta sprawozdania oraz inne pismo
skladane jest poprzez Platforme Ustug Elektronicznych (PUE).

1) Sprawozdanie - przedstawiciel kota gospodyn wiejskich sktada je, w celu rozliczenia
pomocy finansowej udzielonej kotu.

2) Zmiana do sprawozdania - dotyczy sytuacji, gdy koto gospodyn wiejskich z wiasnej
inicjatywy dokonuje zmian w ztozonym przez siebie sprawozdaniu.

3) Korekta do sprawozdania - dotyczy sytuacji, w ktérej koto gospodyn wiejskich jest
zobowigzane do udzielenia odpowiedzi na pismo ARIMR np. Wezwanie do usuniecia
brakéw w sprawozdaniu lub Wezwanie do ztozenia wyjasnien.

4) Inne pismo - dotyczy sytuacji, w ktdérej koto, w ramach ztozonego sprawozdania, chce
wystac korespondencje do Biura Powiatowego ARIMR, i cel tego dziatania jest inny niz
w ww. pkt od 1 do 3.

1.4. Ztozenie zmiany sprawozdania, korekty sprawozdania lub innej korespondencji
jest mozliwe wylgcznie po wczesniejszym ztozeniu ,Sprawozdania z wydatkowania
pomocy finansowej udzielonej kotu gospodyn wiejskich”.

1.5. Sposdb logowania do PUE oraz proces sktadania sprawozdania opisuje Instrukcja
zfozenia Sprawozdania z wydatkowania pomocy finansowej udzielonej kofu
gospodyn wiejskich na realizacje celow okreslonych w ustawie — Nabor 2026,
dostepna na stronie:

Dokumenty niezbedne do przyznania pomocy - Agencja Restrukturyzaciji i
Modernizacji Rolnictwa - Portal Gov.pl

Przed przystgpieniem do ztozenia zmiany lub korekty sprawozdania nalezy zapoznac sie z
niniejszg instrukcjg oraz z zasadami rozliczania srodkéw finansowych otrzymanych na podstawie
decyzji o przyznaniu pomocy, dostepnymi na stronie: Dokumenty niezbedne do przyznania
pomocy - Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa - Portal Gov.pl
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2. Zlozenie zmiany sprawozdania

Dotyczy sytuacji, gdy koto gospodyn wiejskich z wiasnej inicjatywy dokonuje poprawek
w ztozonym przez siebie sprawozdaniu.
Po ztozeniu sprawozdania za posrednictwem PUE, Wnioskodawca ma mozliwos¢ wystania

zmiany do sprawozdania poprzez przejscie w panelu Moj profil, menu Moje sprawy/koto
gospodyn wiejskich/ Pomoc finansowa — przyktadowy widok ponizej.

M

- B
RKGW I Pomoc finansowa I

Pomoc finansowa

Strona glowna
Kalendarz ‘ Znak sprawy ‘ ‘ Tyzut sprawy Status - Jednostka obstugujaca ‘
Zalatw sprawe ‘ ‘ ‘
Platnosci
atus iej

Whioski KPO

Dziatanie M17

Dziatanie M22 1 |z1 Pokaz na stronie | 10 | 25 | 50

Whioski PS WPR 2023-2027

Kolo gospodyi wiejskich

Po kliknieciu w tytut sprawy: ,Pomoc dla KGW na realizacje celow z ustawy” pojawi sie okno
ze wszystkimi dokumentami ztozonymi w ramach tej konkretnej sprawy tj. Sprawozdania
z wydatkowania pomocy finansowej dla Kota Gospodyn Wiejskich na realizacje celéw okreslonych
w ustawie.

W celu ztozenia zmiany sprawozdania, nalezy uzy¢ przycisku ,Zmien sprawozdanie”

e sprawy Koto gospodyn wiejskich Rozwiniecie

KRKGW Pomoc finansowa

I Pomoc dia KGW na realizacje celow z ustawy

UWAGA!

Po wybraniu przycisku ,Zmien sprawozdanie” zostanie udostepniony elektroniczny formularz
zmiany sprawozdania. W formularzu zostang automatycznie uzupetnione wszystkie pola danymi,
ktore wnioskodawca wprowadzit na pierwotnie ztozonym sprawozdaniu wraz z mozliwoscig ich
edycji. Na tym etapie nalezy odpowiednio poprawi¢ dane we wtasciwej zaktadce.

UWAGA!

Zmiany mozna wprowadzaé w sprawozdaniu, ktéry posiada status ,w obstudze” tj. do czasu
otrzymania w PUE rozstrzygniecia w formie zawiadomienia.
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Pomoc finansowa

orzenia od B Data utworzenia do B Data ostatnie] korespondenc ::B :5'5::'5:‘%_': esponadenc :jg
. s —_— it adnostica obsiuii Data Data ostatniej
p. Tytut sprawy nak sprawy o Jednostka obshugujaca . rzenia korespondendji

Zachodnie Biuro 28-08-2026 14-09-2026
Powiatowe

Sprawozdanie w
obstudze

Ponizej opisano przykiad dokonania zmiany w sprawozdaniu

Nalezy wybraé przycisk ,Zmien sprawozdanie”. Spowoduje to automatyczne uzupetnienie
wszystkich pol w formularzu ,Zmiana wniosku o przyznanie pomocy” danymi wprowadzonymi
podczas sktadania Sprawozdania.

Instrukcja wypetnienia sprawozdania

Zmiana sprawozdania z wydatkowania pomocy
finansowej < Opuié formularz

znak spravy: [

dla Kota Gospodyn Wiejskich na realizacje celow okreslonych w ustawie - Nabdr 2026

®

Zgoda na Dane Rozliczenie Zatzcznik Podglad
korespondencje identyfixacyine otrzymanej Sprawozdania
elektroniczna kota pomocy

Nastepnie Whnioskodawca sprawdza aktualno$¢ wyswietlonych danych. Jesli jakas czesc
sprawozdania wymaga aktualizacji, Wnioskodawca dokonuje zmiany w odpowiedniej
zakladce. Przykladowy wzor ponizej.

Jesli aktualizacji wymaga np. dodania kolejnego dokumentu ksiegowego potwierdzajgcego
wykorzystanie Srodkéw nalezy wejs¢ w zaktadke ,Rozliczenie otrzymanej pomocy” i nacisngc
,Dodaj zadanie” i wypeti¢ dane dotyczace wydatku tj. cel z ustawy, rodzaj poniesionych
kosztéw, nr faktury itp.
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Instrukcja wypetnienia sprawozdania

Zmiana sprawozdania z wydatkowania pomocy
finansowej € Opusé formularz

dla Kota Gospodyri Wiejskich na realizacje celow okreslonych w ustawie - Nabor 2026 Znak sprawy: _

@ @ O]

Zgoda na Dane Rozliczenie Zatacznik Podglad
korespondencje identyfikacyjne otrzymanej Sprawozdania
elektroniczna kota pomocy

Rozliczenie otrzymanej pomocy

* Pole obowigzkowe do wypeinienia

Otrzymana pomoc

Kwota otrzymanej pomocy * 9000 PLN N

Realizacja zadan z otrzymanej pomocy
Czy zrealizowano zadania? *

@ Tak

(O Nie

+ Dodaj zadanie

Nalezy dodac co najmniej jedno zadanie

Data

Rodzaj poniesionych . Data Wartos¢ catkowita

Celz 2 R Nr faktury / wystawienia . 2 )
kosztow (poniesiony dokonania  wydatkowanej kwoty pomocy Akcje

ustawy datek) rachunku faktury / zaplaty [PLN]
"y rachunku
Zakup zestawu
warsztatowego do Netto: 320.00 PLN

1 KL florystyki (nozyczki, gabki, 12345/2026 07-09-2026  08-09-2026 )
drut florystyczny, Brutto: 350,00 PLN
narzedzia)
UWAGA

W celu usprawnienia weryfikacji przez Kierownika BP ARIMR ztozonej zmiany sprawozdania,
rekomenduje sie dotgczenie do sprawozdania pliku zawierajgcego opis wprowadzonych zmian. W
tym celu w zakfadce ,Zatgczniki” nalezy przejs¢ do sekcji ,Inne zatgczniki” i dotgczy¢ plik
zawierajacy opis zgtoszonych zmian.

UWAGA

Nazwa dodawanego pliku/6w, nie moze zawierac spacji, ktorg nalezy zastapi¢ np.
znakiem podkreslenia: _
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Po dokonaniu zmian nalezy przej$¢ do zakfadki ,Podglad sprawozdania” i zweryfikowac
poprawnos$¢ zawartych w niej danych. Aby wysta¢ sprawozdanie nalezy postgpi¢ w analogiczny
sposob jak przy ztozeniu sprawozdania tj. wybrac przycisk: ,,Wys$lij sprawozdanie”.

Wysytanie sprawozdania

Czy potwierdzasz wystanie sprawozdania do Agencji Restrukturyzacji i

rl" Modernizacji Rolnictwa?
Wréc¢ do formularza Wyslij sprawozdanie

Po nacisnieciu przycisku: ,, Wyslij sprawozdanie” pojawi sie komunikat o koniecznosci autoryzacji
przez osobe uprawniong do reprezentacji podmiotu/upowazniong do sktadania dokumentu w
imieniu KGW, jak ponizej:

Autoryzacja

Do wystania formularza konieczna jest autoryzacja za pomoca
indywidualnego loginu i hasta. Jezeli ich nie posiadasz, zarejestruj sie i
postepuj zgodnie z instrukcja.

Login*

Hasto *

&

Po wystaniu zmiany do sprawozdania pojawi sie komunikat jak nizej.

Sprawozdanie z wydatkowania pomocy finansowej

dla Kota Gospodyn Wiejskich na realizacje celow okreslownych w ustawie - Nabor 2026

~. Twoje sprawozdanie z wydatkowania pomocy finansowej kota gospodyn wiejskich

'~/ zostat przestany do Kierownika Biura Powiatowego w _Biuro Powiatowe.
Potwierdzenie wystania sprawozdania znajdziesz w Moje sprawy - Koto Gospodyr Wiejskich -
Pomoc finansowa.

Wré6c na strone gtéwng Przejdz do zlozonych wnioskéw
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Wybdr przycisku ,,Przejdz do ztozonych wnioskéw” skieruje Wnioskodawce do zaktadki Moje
sprawy/ koto gospodyn wiejskich/ Pomoc finansowa. Po kliknieciu w tytut sprawy: ,Pomoc
dla KGW na realizacje celow z ustawy” uzytkownik ma mozliwoS¢ pobrania wystanego
dokumentu Zmiany sprawozdania oraz Potwierdzenia przedtozenia tego dokumentu poprzez uzycie
przycisku strzatki rozwijania znajdujacej sie przy nazwie kazdego z tych dokumentow.

RKGW Pomoc finansowa

_ Pomoc dla KGW na realizacje celow z ustawy

Nadawca / Jednostka

Lp. Nazwa dokumentu Numer dokumentu Data dokumentu :
obstugujaca
wierdzenie Przi zeni 2 >
w § EoenkeePreliozens =we 15092026 I = o Poviztovie
Zatgczniki
J, Pobierz wybrane jako zip wybrane: 0
Il a
1} ppd_202609150013147676.pdf ) ppd_202609150013147676.xml
Pobierz Pobierz

Zmiana sprawozdania z wydatkowania

pomocy finansowej dla kota gospodyn 5 _ % . :
5 ocy finansow Y rwE 15-09-2026 S Eiuro Powigtowe

. wiejskich na realizacje celow
okreslonych w ustawie - Nabor 2026
Zatgezniki
L, Pobierz wybrane jako zip wybrane: 0
@ Upowaznienie_do_reprezentacji_kgw.pdf ﬂ sprawozdanie_zmiana.pdf G sprawozdanie_zmiana.xml
Pobierz Pobierz Pobierz

Po kliknieciu w nazwe dokumentu dotyczacg ztozonej zmiany sprawozdania, system skieruje
Whioskodawce do podgladu tej zmiany.
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Zmiana sprawozdania z wydatkowania pomocy Bl asan iiana e
finansowej znak spravy: [ NG
Data zlozenia: 26-08-2026 12:15:53
dla Kota Gospodyri Wiejskich na realizacje celéw okreslonych w ustawie - Nabér 2026
Podglad Sprawozdania Rozwin (@ )
Zgoda na korespondencje elektroniczng WV
Dane identyfikacyjne kota W
Rozliczenie otrzymanej pomocy V¥
Zatgczniki v
Sporzadzit
Nazwisko -

3. Korekta sprawozdania

Dotyczy sytuacji, gdy koto gospodyn wiejskich zostato zobowigzane przez Kierownika BP ARiMR do
udzielenia odpowiedzi na pismo ARIMR np. Wezwanie do usuniecia brakow w sprawozdaniu lub
Wezwanie do ztozenia wyjasnien. W odpowiedzi na wezwanie, Koto gospodyn wiejskich dokonuje
odpowiednich zmian lub uzupetnien w ztozonym sprawozdaniu w formie korekty. Aby sporzadzi¢
korekte sprawozdania, nalezy klikng¢ przycisk ,Koryguj sprawozdanie”.

KRKGW Pomoc finansowa

_ Pomoc dla KGW na realizacjg celéw z ustawy

Koryguj sprawozdanie | Wyslij korespondencje

Nadawca / Jednostka

Lp. Nazwa dokumentu Numer dokumentu Data dokumentu §
obstugujgca
v 1 Potwierdzenie Doreczenia Dokumentu [ 26-08-2026 I i o Powiatowe
5 SoWipom: sprawozd-wean.da [ 26-08-2026 I o Powistowe

usuniecia brakéw

Whnioskodawcy zostanie udostepniony elektroniczny formularz korekty sprawozdania. W formularzu
korekty sprawozdania zostang automatycznie uzupetnione wszystkie pola danymi wprowadzonymi
przez wnioskodawce w pierwotnie ztozonym sprawozdaniu wraz z mozliwoscig ich edycji. Nastepnie
nalezy wprowadzi¢ odpowiednie poprawki we wtasciwych zaktadkach formularza.
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UWAGA

W celu usprawnienia weryfikacji przez ARIMR ztozonej korekty sprawozdania, rekomenduje sie
dofaczenie do formularza pliku zawierajgcego opis wprowadzonych zmian/korekt. W tym celu w
zaktadce ,Zatgczniki” nalezy przejs¢ do sekcji ,Inne zatgczniki” i dotaczy¢ plik zawierajgcy opis
wprowadzonych zmian.

UWAGA

Nazwa dodawanego pliku/6w, nie moze zawierac spacji, ktorg nalezy zastgpic¢ np.
znakiem podkreslenia: _

Po dokonaniu zmian/korekty nalezy przej$¢ do zaktadki ,Podglad sprawozdania” i zweryfikowac
poprawnos¢ zawartych w niej danych. Aby wysta¢ korekte sprawozdania nalezy postgpi¢ w
analogiczny sposob jak przy ztozeniu sprawozdania tj. wybrac przycisk: ,Wyslij sprawozdanie”.

Wysytanie sprawozdania

Czy potwierdzasz wystanie sprawozdania do Agencji Restrukturyzacji i

H‘ Modernizacji Rolnictwa?
Wréc do formularza Wyslij sprawozdanie

Po nacisnieciu przycisku: ,,Wyslij sprawozdanie” pojawi sie komunikat o konieczno$ci autoryzacji
przez osobe uprawniong do reprezentacji podmiotu/upowazniong do skfadania dokumentu
w imieniu KGW, jak ponizej:

Autoryzacja

Do wystania formularza konieczna jest autoryzacja za pomoca
indywidualnego loginu i hasta. Jezeli ich nie posiadasz, zarejestruj sie i
postepuj zgodnie z instrukcja.

Login*

Hasto *

=

Po wystaniu korekty sprawozdania pojawi sie komunikat jak nizej.
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Sprawozdanie z wydatkowania pomocy finansowej

dla Kota Gospodyn Wiejskich na realizacje celow okreslownych w ustawie - Nabor 2026

Twoje sprawozdanie z wydatkowania pomocy finansowej kota gospodyn wiejskich
zostat przestany do Kierownika Biura Powiatowego w _Biuro Powiatowe.
Potwierdzenie wystania sprawozdania znajdziesz w Moje sprawy - Koto Gospodyr: Wiejskich -
Pomoc finansowa.

Wréc na strone gtéwng Przejdz do ztozonych wnioskéow

Wybdr przycisku ,,Przejdz do ztozonych wnioskéw” skieruje Wnioskodawce do zaktadki Moje
sprawy/ koto gospodyn wiejskich/ Pomoc finansowa. Po kliknieciu w tytut sprawy: ,Pomoc
dla KGW na realizacje celow z ustawy” uzytkownik ma mozliwoS¢ pobrania wystanego
dokumentu Korekty sprawozdania oraz Potwierdzenia przedtozenia tego dokumentu poprzez uzycie
przycisku strzatki rozwijania znajdujacej sie przy nazwie kazdego z tych dokumentdw.

4. Zlozenie Innej korespondenciji

Po zlozeniu sprawozdania z wydatkowania pomocy za posrednictwem PUE, Wnioskodawca ma
mozliwos¢ ztozenia innej korespondencji. Pismo to zostato stworzone w celu umozliwienia
Whnioskodawcy wysytki do BP pisma, ktdre nie stanowi korekty lub zmiany sprawozdania. Aby moc
wysta¢ takg korespondencje nalezy przejs¢ do zakladki: Moje sprawy — Koto gospodyn
wiejskich — Pomoc finansowa. Nastepnie klikng¢ w tytut sprawy: ,Pomoc dla KGW na
realizacje celow z ustawy” i wybrac¢ ,,Wyslij korespondencje”

Pomoc finansowa

I o oc dia KGW na realizacje celow z ustawy

Wyslij korespondencje

Lp. Nazwa dokumentu Numer dokumentu Data dokumentu

Nadawca / Jednostka
obstugujgca

Potwierdzenie Przedtozenia
Dokumentu

RwWE. I 01-04-2026 I ro Powiatowe

Pojawi sie formularz, przez ktéry bedzie mozliwo$¢ wystania pisma w ramach postepowania
dotyczacego sprawozdania. Przyktadowy widok ponizej.
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Inna korespondencja < Opust formuiarz
Znak sprawy: 6P

®
Informacje Podglad
podstawowe wniosku
Informacje podstawowe
Dane podstawowe

Nazwa interwencji ospodyA Wieiskich na realizacie

Temat *

Tresc *

Zataczniki

I ® Dodaj nowy tytut zatacznika I

[ ]|

Nalezy wypetni¢ formularz tj. wpisaé temat i treS¢ korespondencji oraz wybrac przycisk: ,Przejdz
dalej”. Mozna réowniez doda¢ zatgcznik.

Po uzupetnieniu formularza i wybraniu przycisku ,Przejdz dalej” pojawi sie podglad wiadomosci.

Inna korespondencja < Opus¢ formularz

®
Podglad
winiosku

Podglad wniosku

Dane podstawowe

zwa interwencji
Nazwa interwencj ek 0 przyznan

j dla Kota Gospodyn Wiejskich na realizacje

Celow OoKresionycn w

Temat e . 2 < e
Wyjasnienia do sprawozdania z wydatkowania pomocy
Tresc - z
resc Zwracam sig z uprzejmg prosbg
Zatagczniki

@ Nie dodano zadnych zatgcznikow

Wyslij formularz

Wiadomos¢ mozna wystaé — uzywajac przycisku ,Wyslij formularz” albo wrdci¢ do edycji pisma,
przez uzycie przycisku ,Cofnij”.
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Nastepnie pojawi sie komunikat o koniecznosci autoryzacji przez osobe uprawniong do
reprezentacji podmiotu/upowazniong do sktadania dokumentu w imieniu KGW, jak ponizej.

Autoryzacja

postepuj zgodnie z instrukcja.

Login*

Hasto *

Do wystania formularza konieczna jest autoryzacja za pomoca
indywidualnego loginu i hasta. Jezeli ich nie posiadasz, zarejestruj sie i

=

Po wystaniu pojawi sie komunikat jak nizej.

Inna korespondencja

(:/' Twij formularz zostat wystany prawidtowo. Potwierdzenie wystania formularza znajdziesz
w Maje sprawy - Koto Gospodyn Wiejskich - Pomoc finansows.

Wro¢ na strone giowng | Przejdz do ztozonych wnioskdw

Klikniecie w przycisk ,,Przejdz do ztozonych wnioskow” skieruje Wnioskodawce do zakfadki
Moje sprawy — Koto gospodyn wiejskich — Pomoc finansowa. Po kliknieciu w tytut sprawy:
.Pomoc dla KGW na realizacje celéw z ustawy” uzytkownik ma mozliwo$¢ pobrania
dokumentu potwierdzajgcego ztozenie pisma oraz podgladu wystanej korespondencji. Przyktad

widoku ponizej:

Pomoc finansowa

I Fomoc dia KGW na realizacje celow z ustawy

Lp. Nazwa dokumentu Numer dokumentu

% Potwierdzenie Przedtozenia - I
h ' Dokumentu RWE
v 2 Inna korespondencja z KGW rwe I

Nadawca / Jednostka
Data dokumentu J

obstugujgca
15-09-2026 G o Powiatowe
15-09-2026 N :i o Powiatowe

Strona 13 z 13




