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Instrukcja wypetniania Wniosku o ptatnosé z tytutu kosztéw administracyjnych,
transportu i magazynowania oraz zestawien/sprawozdan

sktadanych przez OPO

A.Wypetnianie formularza wniosku o ptathosé¢ 2z tytulu kosztow

administracyjnych, transportu i magazynowania
Whiosek powinien by¢ wypetniony czytelnie - drukowanymi literami.
Nalezy zaznaczy¢ jedng z opcji wskazujgc cel ztozenia wniosku.

W przypadku sktadania wniosku w celu rozliczenia zaliczki, nalezy zaznaczyc

,Ztozenie wniosku o ptatnos$¢ z opcjg rozliczenia zaliczki”.
CZESC A — INFORMACJE O BENEFICJENCIE:

W pkt od 1 do 4) nalezy wpisa¢ odpowiednio: dziesieciocyfrowy kod NIP beneficjenta
bez znakéw tacznika, petng nazwe i adres siedziby OPO - zgodnie

z KRS, numer telefonu.
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 ptatnosc.

W pkt 3 nalezy wpisa¢ Podprogram, ktérego dotyczy wniosek o ptatnosé,
tj. Podprogram 2023.

W pkt 4 nalezy wpisa¢ numer operacji przypisany dystrybucji zywnosci wraz
ze srodkami towarzyszacymi, 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 dofinansowanie projektu.

CZESC C — DANE FINANSOWE:
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Nalezy wpisa¢ wnioskowang kwote ptatnosci w PLN.

Whnioskowana kwota ptatnosci z tytulu kosztow administracyjnych, transportu
I magazynowania stanowi 7% ftgcznej wartosci brutto artykutow spozywczych
dostarczonych do magazynéw OPR wskazanych przez OPO w miesigcu, za ktory
zostat ztozony Wniosek o ptatnos¢, wskazanej w Zestawieniu ilosci i wartosci artykutéw
spozywczych przekazanych do organizacji partnerskiej, stanowigcym Zatgcznik nr 1
do Whniosku o ptatno$¢ (przy wyliczeniu kwoty nalezy stosowac zaokrgglenie w dét do

pemnych groszy).”

Dodatkowo wnioskowang kwote ptatnosci nalezy wpisa¢ w rozbiciu na

dofinansowanie UE (90%) oraz dofinansowanie krajowe (10%).

W przypadku wniosku o ptatnos¢ z opcjg rozliczenia zaliczki nalezy wpisa¢ kwote

z pola ,kwota do wyptaty” wskazanej w zatgczniku nr 3 do wniosku o pfatnosc,

i” *%

tj. ,Informacji o rozliczeniu zaliczk
Kwoty powinny by¢ wyrazone w ujeciu cyfrowym i stownym.

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

W pkt 1 nalezy opisaé¢ w jaki sposob OPO uwzgledniata w trakcie realizacji FE PZ
2021-2027 nw. zasady, tj.:
— Zasada poszanowania praw podstawowych i przestrzeganie karty praw
podstawowych UE,
Nalezy opisac dziatania podjete w trakcie realizacji projektu stanowigce m.in.
zgodnos$¢ wszelkich procesow i procedur realizowanych na kazdym etapie
wdrazania programu z Kartg Praw Podstawowych (KPP) UE, np. zapewnienie
nalezytych i sprawiedliwych warunkow pracy, w tym zapoznanie pracownikow,
wolontariuszy z tematykg zwigzang z KPP UE .
— Zasada rowno$ci kobiet i mezczyzn oraz uwzglednianie aspektu i perspektywy

ptci,

* W przypadku wniosku o ptatnos¢ koricowg gdy do magazynéw OPR zostaty zrealizowane dostawy wszystkich iloci artykutéw spozywczych okreslonych
w umowie o dofinansowanie projektu, wnioskowana kwota ptatnosci we wniosku o ptatno$¢ koricowg powinna by¢ dostosowana do warto$ci dofinansowania
okreslonej w umowie o dofinansowanie projektu, tj. powinna stanowi¢ réznice pomiedzy kwotg dofinansowania z tytutu kosztéw administracyjnych, transportu i
magazynowania wskazang w umowie o dofinansowanie projektu a sumg kwot dotychczas wyptaconych z tytutu kosztéw administracyjnych, transportu
i magazynowania.
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Nalezy opisa¢ dziatania podjete w trakcie realizacji projektu stanowigce
wykonanie zasady promowania rownoSci kobiet i mezczyzn oraz zapobiegania
wszelkiej dyskryminacji w dostepie do Funduszu, w obszarze dystrybucji
Zywnosci wsrod osob najbardziej potrzebujgcych, np. zapewnienie rownego
dostepu kobietom jak i mezczyznom do ZzywnoSci, do takiego samego
asortymentu zywnosciowego jak i jego wolumenu zarowno przy wydawaniu
paczek jak i positkow.

Zasada przeciwdziatania wszelkiej dyskryminacji,

Nalezy opisaC dziatania podjete w trakcie realizacji projektu stanowigce
wykonanie zasady przeciwdziatania wszelkiej dyskryminacji w dostepie do
Funduszu, w obszarze dystrybucji zywnosci wsrod o0sob najbardziej
potrzebujgcych, np. przeprowadzenie szkolenia dla personelu i wolontariuszy
dotyczgce eliminacji wszelkich form dyskryminacji oraz promowanie otwartosSci
i toleranciji .

Zasada zrownowazonego rozwoju (aspekty dotyczgce srodowiska: ,nie czyn
powaznych szkéd”),

Nalezy opisaC dziatania podjete w trakcie realizacji projektu stanowigce
wykonanie zasady zrownowazonego rozwoju w zakresie podejmowania dziatan
ukierunkowanych na: racjonalne gospodarowanie zasobami, ograniczenie
presji na srodowisko, uwzglednianie efektow Srodowiskowych w zarzgdzaniu,
podnoszenie $wiadomosci ekologicznej spotfeczenstwa, np. segregowanie
opakowan po dystrybuowanych produktach i przekazywanie ich

wyspecjalizowanym firmom lub ich ponowne wykorzystywanie.

W opisie wykonania kazdej z powyzszych zasad horyzontalnych nalezy przedstawi¢

dziatania stanowigce tzw. ,dobrg praktyke”.

Opisujac ww. zasady nalezy odnosi¢ sie do aktualnego Podprogramu w ramach
ktérego OPO sklada wniosek, tj. 2023.

W przypadku wniosku o ptatnos¢é koncowa, ww. zasady powinny odnosi¢ sie do

zakonczonego podprogramu (zgodnie z zaleceniem 1Z), tj. opis poszczegélnych

zasad

horyzontalnych powinien wskazywaé zakonczenie ich realizacji w danym

Podprogramie.
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W pkt. 2 nalezy opisa¢ zaobserwowane problemy w realizacji operaciji 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 ktéry OPO sklada wniosek o ptatnos¢ i dotyczy¢ problemow

zidentyfikowanych w realizacji projektu w danym miesigcu.

W przypadku wniosku o ptatnosé koncowg nalezy uwzgledni¢ zidentyfikowane
problemy w dwéch ostatnich miesigcach realizacji dystrybucji (pazdziernik -
listopad 2024 r.).

CZESC E — POSTEP RZECZOWY REALIZACJI PROJEKTU

Nalezy opisaé postep rzeczowy w realizacji dystrybucji artykutdw spozywczych
zaplanowany przez OPO we wniosku o dofinansowanie projektu, tj. poziom realizaciji
w ujeciu % wskaznikow dystrybuciji:
— ilosci poszczegolnych artykutdéw spozywczych wydanych osobom najbardziej
potrzebujgcym,
— liczba paczek,
— liczba positkow,
— liczba oso6b objeta pomocg zywnosciowa,
— gczna ilos¢ pomocy zywnosciowej rozdysponowanej wsrod osob najbardziej
potrzebujgcych,
— procentowy udziat artykutéw spozywczych wspoétfinansowanych z EFS+ w
tgcznej ilosci zywnosci dostarczonej przez OPO.
Nalezy uzupetni¢, w przypadku gdy wraz z wnioskiem sktadane jest okresowe

sprawozdanie z dystrybucji artykutéw spozywczych.

Czes¢ ,E” nalezy uzupetnic we wniosku o pfatnos¢ za miesigc nastepujgcy
po miesigcu, w ktérym OPO zaplanowata realizacje kamieni milowych,
np. we wniosku o dofinansowanie projektu OPO wskazata, ze do kohca czerwca

2024 r. przekaze odbiorcom koncowym 10% lub 15% ilosci artykutéw spozywczych.
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Wowczas informacje o realizacji kamienia milowego nalezy przedtozy¢ z wnioskiem

o ptatnos$¢ sktadanym za miesigc lipiec 2024 r.

Powyzszy postep nalezy wypetnié réwniez w przypadku gdy razem

z wnioskiem o ptatnos¢ skladane jest sprawozdanie okresowe.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ odpowiednie pola potwierdzajgce ztozenie z Wnioskiem

o ptatno$¢ odpowiednich Zatgcznikow.

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

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

wniosku o dofinansowanie projektu.
B. Instrukcje wypetniania zestawien/sprawozdan

l. Instrukcja wypetniania Zatgcznika nr 1 - Zestawienie ilosci i wartosci artykutow

spozywczych przekazanych organizacji partnerskiej
Zatgcznik nalezy sktadac z kazdym Whnioskiem o pfatnoSc.

1. W kolumnach dotyczgcych poszczegolnych rodzajow artykutdw spozywczych
nalezy wpisa¢ ilos¢ artykutu spozywczego (w t/tys. ), dostarczonego
do magazynéw OPR wskazanych przez OPO w poszczegolnych wojewodztwach
w miesigcu, ktérego dotyczy Wniosek o ptatnosc. llos¢ musi by¢ zgodna z iloscig
wskazang w protokotach przekazania — odbioru potwierdzajgcych dostawy
do magazynéw okreslonych OPR w umowie o dofinansowanie projektu.
W przypadku gdy OPO sktada wniosek o ptatnos¢ z opcjg rozliczenia zaliczki, ilos¢
poszczegoblnych artykutow spozywczych powinna stanowi¢ sume ilosci artykutow
spozywczych otrzymanych przez OPO w poszczegdlnych wojewddztwach w
okresie objetym wnioskiem. W wierszu ,lloS¢ ogdétem art. spozywczego
przekazanego do organizacji partnerskiej o zasiegu ogolnopolskim lub

ponadregionalnym (OPO) (w t/tys. I)” nalezy wpisac fgczng ilos¢ (w t/tys. ) danego
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artykutu spozywczego dostarczonego do magazynéw OPR wskazanych przez OPO
w miesigcu, ktérego dotyczy Wniosek o ptatnosé.

2. W wierszu ,Warto$¢ ogodtem art. spozywczego przekazanego do organizacji
partnerskiej o zasiegu ogolnopolskim lub ponadregionalnym (OPO) (PLN)” nalezy
poda¢ tgczng wartos¢ danego artykulu spozywczego dostarczonego
do magazynow OPR wskazanych przez OPO w miesigcu, ktérego dotyczy Wniosek
o ptatnos¢. W przypadku gdy OPO sktada wniosek o ptatnos¢ z opcjg rozliczenia
zaliczki, nalezy wpisa¢ sume wartosci poszczegoélnych artykutow spozywczych

przekazanych OPO w okresie objetym wnioskiem.

W wierszu ,Suma wartosci ogotem artykutow spozywczych przekazanych
do organizacji partnerskiej o zasiegu ogolnopolskim lub ponadregionalnym (OPO)

(PLN)” nalezy wpisa¢ sumy wartosci kolumn 3-20.

Dane dotyczace ilosci i wartosci artykutu spozywczego powinny by¢ zgodne
ze Zbiorczymi  protokotami  przekazania-odbioru  artykutbw  spozywczych
do organizacji partnerskiej w ramach Programu Fundusze Europejskie na Pomoc
Zywnosciowg 2021-2027 Podprogram 2023 za miesigc, ktérego dotyczy wniosek o
ptatnosc.

Wypetniony zatgcznik powinien zostaé podpisany przez osobe/osoby uprawnione

do reprezentowania OPO z podaniem daty i miejsca sporzgdzenia dokumentu.
Il. Instrukcja wypetniania zatgcznika nr 2 — Informacja o rozliczeniu zaliczki™

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

OPO w podprogramie.
lll. Sprawozdanie koncowe z dystrybuciji artykutéw spozywczych
Sprawozdanie nalezy ztozyc w terminie wskazanym w Umowie.

1. Zestawienie ilosci i wartosci poszczegdélnych rodzajow artykutdéw

spozywczych przekazanych osobom najbardziej potrzebujgcym w ujeciu

” Dotyczy przypadku, gdy OPO otrzymuje zaptate dofinansowania w trybie tgczonym.
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wojewddzkim - poziom osiagniecia wspoélnych wskaznikéw dla projektu

(wskazniki produktu)

W kolumnach dotyczgcych poszczegoinych rodzajow artykutdw spozywczych nalezy
wpisac ilos¢ artykutu spozywczego (w t/tys. 1), przekazanego w ramach Podprogramu
2023 osobom najbardziej potrzebujgcym w ramach poszczegolnych wojewddztw (ilos¢
danego artykutu spozywczego powinna by¢ podzielna przez mase netto artykutu

spozywczego w opakowaniu jednostkowym).

W wierszu ,llo§¢ ogotem art. spozywczego przekazanego osobom najbardziej
potrzebujgcym (t/tys.l) (wskaznik produktu)” nalezy wpisaé tgczng ilos¢ (w t/tys. I)
poszczegblnych rodzajéw artykutow spozywczych przekazanych w ramach
Podprogramu 2023 osobom najbardziej potrzebujgcym (suma ilosci artykutu
spozywczego przekazanego osobom najbardziej potrzebujgcym w ramach

Podprogramu 2023 w poszczegolnych wojewoddztwach).

W wierszu ,Wartos¢ ogotem art. spozywczego przekazanego osobom najbardziej
potrzebujgcym (PLN)” nalezy wpisa¢ wartos¢ (w PLN) poszczegdlinych rodzajow
artykutow spozywczych przekazanych w ramach Podprogramu 2023 osobom
najbardziej potrzebujgcym (suma wartosci artykutu spozywczego przekazanego
osobom najbardziej potrzebujgcym w  ramach Podprogramu 2023

w poszczegolnych wojewddztwach).

W polu ,Liczba przekazanych paczek zywnosciowych (szt.) (wskaznik produktu)”
nalezy wpisa¢ liczbe paczek zywno$ciowych przekazanych osobom najbardziej

potrzebujgcym w ramach Podprogramu 2023.

W polu ,Liczba przekazanych positkow (szt.) (wskaznik produktu)” nalezy wpisac liczbe
positkow przekazanych osobom najbardziej potrzebujagcym w ramach Podprogramu
2023.

W  wierszu ~Laczna ilo§¢  rozdysponowanej pomocy  zywnosciowej
ettt t* (wskaznik produktu), w tym:

- procentowy udziat Zywnosci wspoffinansowane] z EFS+
w fgcznej ilosci zywnosci dostarczonej przez OPO: ..., %
(wskaznik produktu)” nalezy wpisac tgczng ilos¢ artykutdw spozywczych przekazanych
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osobom najbardziej potrzebujgcym w Podprogramie 2023 w tonach oraz podacé
procentowy udziat zywnosci wspoffinansowanej z EFS+w tgcznej ilosci zywnosci

dostarczonej przez OPO.

2. Zestawienie liczby os6b objetych pomoca zywnosciowg w ujeciu
wojewddzkim - poziom osiagniecia wspoélnych wskaznikéw dla projektu

(wskaznik rezultatu)

W kolumnie nr 3 ,Liczba organizacji partnerskich regionalnych” nalezy wpisac liczbe
OPR w poszczegolnych wojewddztwach, do ktérych KOWR realizowat dostawy

artykutéw spozywczych w ramach Podprogramu 2023.

W kolumnie nr 4 ,Liczba organizacji partnerskich lokalnych” nalezy wpisaé liczbe
organizacji partnerskich lokalnych (OPL), ktére realizowaty dystrybucje artykutow
spozywczych w ramach Podprogramu 2023.

W kolumnach ,Liczba osdb objetych pomocag zywnosciowg” nalezy wpisac liczbe osob
ogotem (wskaznik rezultatu), ktére zostaty objete pomocg zywnosciowg
w ramach Podprogramu 2023 wraz z podziatem na pte¢, wiek oraz

przyporzgdkowaniem do grupy odbiorcow.

3. Opis realizacji projektu (informacja dotyczaca osiggniecia wspdinych

wskaznikéw dla projektu i wskaznikéw krajowych)

W polu nalezy zamiesci¢ informacje dotyczgce, m.in.:
— osiggnietej wartosci wskaznikow produktéw i wskaznika rezultatu,
— poziomu wykonania poszczegolnych wskaznikéw, tj. udziat faktycznie
osiggnietego wskaznika do zaplanowanego we wniosku o dofinansowanie,
— przyczyny niewykonania wskaznika produktu i rezultatu (nalezy szczegétowo

uzasadni¢ przyczyny nieosiggniecia danego wskaznika).
5. Opis sposobu realizacji zasad horyzontalnych wskazanych w art. 9
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady nr (UE) nr 2021/1060

W polu nalezy opisaé w jaki sposob OPO uwzgledniata w trakcie realizacji FE PZ 2021-
2027 nw. zasady, tj.:
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Zasada poszanowania praw podstawowych i przestrzeganie karty praw
podstawowych UE,

Nalezy opisac dziatania podjete w trakcie realizacji projektu stanowigce m.in.
zgodnos¢ wszelkich procesow i procedur realizowanych na kazdym etapie
wdrazania programu z Kartg Praw Podstawowych (KPP) UE.

Zasada réwnosci kobiet i mezczyzn oraz uwzglednianie aspektu i perspektywy
ptci,

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 dystrybucji
zywnosci wsrod osob najbardziej potrzebujgcych.

Zasada przeciwdziatania wszelkiej dyskryminaciji,

Nalezy opisa¢ dziatania podjete w trakcie realizacji projektu stanowigce
wykonanie zasady przeciwdziatania wszelkiej dyskryminacji w dostepie do
Funduszu, w obszarze dystrybucji zywnosci wsrod o0sob najbardziej
potrzebujgcych.

Zasada zrownowazonego rozwoju (aspekty dotyczgce srodowiska: ,nie czyn
powaznych szkdd”),

Nalezy opisaC¢ dziatania podjete w trakcie realizacji projektu stanowigce
wykonanie zasady zrownowazonego rozwoju w zakresie podejmowania dziatan
ukierunkowanych na: racjonalne gospodarowanie zasobami, ograniczenie
presji na srodowisko, uwzglednianie efektow Srodowiskowych w zarzgdzaniu,
podnoszenie swiadomosci ekologicznej spoteczenstwa. Zrownowazony rozwoj
to taki rozwoj, w ktorym potrzeby obecnego pokolenia mogg by¢ zaspokojone

bez umniejszania szans przysztych pokolen na ich zaspokojenie.

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.

6. Opis zaobserwowanych problemoéw w realizacji operacji i podjetych dziatan

zaradczych.
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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 zamiesciC stwierdzenie o niewystgpieniu

problemoéw w trakcie realizacji operacii.

Opis probleméw powinien uwzgledniaé problemy zawarte przez OPO

we whnioskach o ptatnosé ztozonych w trakcie realizacji catego Podprogramu.

Wypetniony zatgcznik powinien zostaé podpisany przez osobe/osoby uprawnione

do reprezentowania OPO z podaniem daty i miejsca sporzgdzenia dokumentu.

10



