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Instrukcja do wniosku o ptatnosé w ramach dziatania
125 ,,Poprawianie i rozwijanie infrastruktury zwigzanej z rozwojem
i dostosowywaniem rolnictwa i lesnictwa przez scalanie gruntéw”.
Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich.
Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013.

ZALECENIA OGOLNE.

10.

11.

12.

13.

Whiosek o ptatno$¢ zwany dalej wnioskiem sporzadzany jest na formularzu udostepnionym na stronie internetowe;j
urzedu marszatkowskiego albo samorzadowej jednostki zwanych dalej UM, wedtug wtasciwosci terytorialnej dla
miejsca realizacji operacji. Do wniosku nalezy dotagczy¢ wymagane dokumenty, zgodnie z listg zatgcznikow
okreslong w formularzu wniosku o pfatno$¢ z uwzglednieniem wskazan zawartych w niniejszej Instrukcji. Czes¢
zalgcznikow sporzadza sie na formularzach lub wedtug wzoréw udostepnianych przez UM.

Whniosek oraz zataczniki do wniosku sporzgdzane na formularzach udostepnionych na stronie internetowej UM
powinny by¢ podpisane przez osobe upowazniong do reprezentowania Beneficjenta albo przez petnomocnika
Beneficjenta (imie i nazwisko).

Dla kazdego etapu realizacji operacji’, nalezy ztozyé oddzielny wniosek.

Whniosek wraz z wymaganymi zatgcznikami (w tym dokumentami potwierdzajacymi poniesione wydatki) nalezy
ztozy¢ w wersji papierowej w terminie okreslonym w decyzji przyznania pomocy, zwanej dalej decyzja, zawartej
pomiedzy Beneficjentem a organem samorzadu wojewdédztwa).

Whniosek wraz z zatgcznikami nalezy ztozy¢ bezposrednio w miejscu wskazanym przez organ samorzadu
wojewodztwa.

Whniosek rozpatrywany jest w UM.

Nalezy czytelnie i rzetelnie wypetni¢ wylacznie biate pola wniosku. Zaleca sie, aby wniosek wypetni¢ elektronicznie i
wydrukowac.

W przypadku, gdy zakres niezbednych informacji nie miesci si¢ w przewidzianych do tego tabelach i rubrykach,
dane te nalezy zamiesci¢ na dodatkowych kartkach (kopie stron wniosku) ze wskazaniem, ktorej czesci dokumentu
dotycza oraz z adnotacjg na formularzu, ze dana rubryka lub tabela zostata dotagczona. Dodatkowe strony, nalezy
podpisaé, ponumerowac oraz opatrzy¢ datq i dotgczy¢ przy pomocy zszywacza do wniosku.

UM moze wzywac Beneficjenta do usuniecia brakéw w trybie Kodeksu postepowania administracyjnego.

W dniu wystania pisma do Beneficjenta o potrzebie dokonania poprawy/uzupetnien/wyjasnien UM poinformuje
Beneficjenta o wezwaniu telefonicznie albo, jesli istnieje taka mozliwo$¢ kontaktu po stronie Beneficjenta, za
pomocg faksu albo poczty elektroniczne;.

W przypadku sktadania uzupetnien, wyjasnien lub poprawnych dokumentéw, bezposrednio o terminowosci ich
ztozenia decyduje data ztozenia dokumentéw w miejscu wskazanym przez organ samorzadu wojewoddztwa. W
przypadku przestania uzupetnien, wyjasnien lub poprawnych dokumentdéw przesytkg nadang w polskiej placowce
pocztowej operatora publicznego o terminowosci ich ztozenia decyduje data stempla pocztowego, a w przypadku ich
dostarczenia w innej formie o terminowosci ich ztozenia decyduje data ztozenia dokumentow w miejscu wskazanym
przez organ samorzadu wojewddztwa.

dniu odebrania pisma przez Beneficjenta. W przypadku, gdy koniec terminu przypada na dzien ustawowo wolny od
pracy, wowczas za ostatni dzien tego terminu uwaza sie najblizszy nastepny dzieh roboczy.

Wraz z wnioskiem o pfatno$¢ nalezy zlozy¢ wszystkie niezbedne opinie, zaswiadczenia, uzgodnienia, pozwolenia
lub inne decyzje zwigzane z realizacjg operacji, o ile wymagaja tego obowigzujace przepisy prawa, zgodnie z listg
zalgcznikdw okreslong w formularzu wniosku o pfatnos¢ z uwzglednieniem wskazan zawartych w niniejszej
Instrukciji.

! Pod pojeciem operacja nalezy rozumieé projekt (inwestycje) realizowany w ramach decyzji o przyznaniu pomocy wydanej przez UM.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

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

UM dokonuje m.in. oceny osiagniecia celu operacji podczas oceny wniosku o ptatnos¢ ostateczna. W przypadku,
gdy cel operacji nie zostat osiagniety, mozliwa jest odmowa wyptaty catosci przyznanej pomocy.

W przypadku, gdy wnioskowana przez Beneficjenta we wniosku o ptatnosé kwota pomocy wpisana w punkcie (18)
nie bedzie przekraczata kwoty pomocy obliczonej przez UM po sprawdzeniu wniosku o pfatno$¢ o wiecej niz 3%,
UM dokona refundacji, w nastepujacej wysokosci:

KWOTA Kwota kosztow Poziom pomocy wskazan
POMOCY DO = kwalifikowalnych po X w des Z.iprz anmia Omoﬁ’:
WYPLATY weryfikacji w UM yzj pray pomocy

Kwota refundacji nie noze byé¢ wyzsza niz wysoko$¢ przyznanej pomocy.

W przypadku, gdy wnioskowana przez Beneficjenta we wniosku o ptatno$¢ kwota pomocy wpisana w punkcie (18)
bedzie przekraczata kwote pomocy wynikajaca z prawidtowo poniesionych kosztéw (obliczong po weryfikacji
wniosku o pfatnos$¢) o wiecej niz 3%, UM zastosuje redukcje zgodnie z art. 31 ust. 1 Rozporzadzenia Komisji nr
1975/2006. 2 Oznacza to, ze kwota refundacji (do wyptaty) zostanie dodatkowo pomniejszona o kwote stanowigca
réznice pomiedzy kwota wnioskowang przez Beneficjenta a kwotg obliczong przez UM na podstawie prawidtowo
poniesionych kosztow kwalifikowalnych.

Redukcja nie ma zastosowania, jezeli Beneficjent udowodni, Ze nie ponosi winy za wiaczenie niekwalifikujacej sie
kwoty do kwoty pomocy wnioskowanej we wniosku o ptatnosé.

Procentowe przekroczenie kosztéw (X) nalezy obliczy¢ wg nastepujgcego wzoru:

Kwota pomocy z wniosku Kwota pomocy
X _ 0 ptatnos¢ po weryfikacji w UM " 100
Kwota pomocy

po weryfikacji w UM

Jezeli procentowe przekroczenie kosztéw wynosi powyzej 3% (X > 3%) nalezy dokona¢ obliczenia zredukowanej
kwoty pomocy do wyptaty wg ponizszego wzoru:

KWOTA . >
Kwota pomocy po (Kwota pomocy z wniosku o ptatnosé — Kwota
POMOCY DO M - SN
WYPLATY weryfikacji w UM pomocy po weryfikacji w UM)

Warunkiem wyptaty pomocy jest ztozenie poprawnie wypetnionego wniosku wraz ze wszystkimi wymaganymi
zatgcznikami potwierdzajacymi realizacje operacji oraz stwierdzeniu przez UM zgodnosci realizacji operacji z
decyzjg. Dodatkowo w przypadku, gdy w trakcie rozpatrywania wniosku niezbedne jest uzyskanie dodatkowych
wyjasnien i opinii innego podmiotu lub zajdg nowe okolicznosci wskazujgce na brak mozliwosci wyptaty pomocy
termin, o ktérym mowa powyzej, zostanie wydtuzony o czas niezbedny do uzyskania wyjasnien. W takim przypadku
Beneficjent zostanie poinformowany odrebnym pismem o zawieszeniu rozpatrywania wniosku.

Dane finansowe podawane we wniosku oraz zestawieniu rzeczowo—finansowym z realizacji operacji wyrazone sg w
ztotych z doktadnoscig do dwoch miejsc po przecinku.

We wniosku wystepujg nastepujace rodzaje pél:

a. [SEKCJA OBOWIAZKOWA] - sekcja obowigzkowa do wypetnienia przez Beneficjenta poprzez wpisanie
odpowiednich danych lub zaznaczenie odpowiedniego pola

b. [POLE(A) OBOWIAZKOWE] — pole(a) obowigzkowe do wypetnienia przez Beneficjenta poprzez wpisanie
odpowiednich danych

c. [POLE(A) OBOWIAZKOWE O ILE DOTYCZY] - pole(a) do wypetnienia przez Beneficjenta w przypadku, jezeli
dotyczy

d. [POLE WYPELNIA PRACOWNIK UM] — pole wypetniane przez pracownika UM albo wojewddzkiej
samorzadowej jednostki organizacyjnej po wptynieciu wniosku do UM.

INSTRUKCJA WYPEENIANIA POSZCZEGOLNYCH PUNKTOW FORMULARZA WNIOSKU O PLATNOSC

2. Rozporzadzenie Komisji nr 1975/2006 z dnia 7 grudnia 2006 r. ustanawiajgce szczegétowe zasady stosowania rozporzgdzenia Rady
(WE) nr 1698/2005 w zakresie wprowadzenia procedur kontroli, jak rowniez wzajemnej zgodnosci w odniesieniu do srodkéw wsparcia
rozwoju obszaréw wiejskich (DZ. U. L 268/74 z 23.12.2006 r.).
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Potwierdzenie przyjecia wniosku [POLE WYPELNIA PRACOWNIK UM]

I. IDENTYFIKACJA BENEFICJENTA [SEKCJA OBOWIAZKOWA].

1. Numer Identyfikacyjny [POLE OBOWIAZKOWE].

W punkcie 1. nalezy wpisa¢ numer identyfikacyjny nadany zgodnie z Ustawg z dnia 18 grudnia 2003 r. o krajowym
systemie ewidencji producentéw, ewidencji gospodarstw rolnych oraz ewidencji wnioskéw o przyznanie ptatnosci Dz.U. z
2004 r. Nr 10, poz. 76 z p6zn. zm.).

2. Dane identyfikacyjne Beneficjenta [POLA OBOWIAZKOWE].

2.1 Nazwa
W polu 2.1. nalezy wpisa¢ doktadng nazwe Beneficjenta (bez podawania adresu). Beneficjent moze przystawi¢ pieczec
nagtébwkowa. Tres¢ pieczeci musi by¢ czytelna.

2.2 Numer rachunku Beneficjenta
W polu 2.2 nalezy wpisa¢ numer rachunku Beneficjenta, na ktéry majg by¢ przekazane srodki finansowe.

2.3 NIP
W polu 2.3 nalezy wpisa¢ numer identyfikacji podatkowej Beneficjenta.

2.4 REGON
W polu 2.4 nalezy wpisa¢ REGON Beneficjenta (jezeli REGON sktada sie z 9 cyfr w pozostatych polach nalezy wstawi¢
kreske ,—).

3. Siedziba i adres Beneficjenta [SEKCJA OBOWIAZKOWA]

Nalezy podac:

- doktadny adres siedziby,

- numery telefonu i faksu (wraz z numerem kierunkowym)
- adres e-mail i www.

Jezeli ktéres z pdl sekcji nie dotyczy Beneficjenta nalezy wstawi¢ tam kreske ,—”.
W przypadku zmiany danych Beneficjenta zawartych w decyzji, Beneficjent jest zobowigzany do niezwlocznego
poinformowania UM o zaistniatych zmianach.

4. Dane pelnomocnika Beneficjenta (wypetni¢, jesli we wniosku o przyznanie pomocy wpisano inne dane)
[SEKCJA OBOWIAZKOWA]

Nalezy podac:

- nazwisko/ nazwe,

- imie,

- stanowisko/funkcje,

- doktadny adres siedziby,

- numery telefonu i faksu (wraz z numerem kierunkowym),
- adres e-mail i www.

Jezeli ktoéres z pdl sekcji nie dotyczy Beneficjenta nalezy wstawi¢ tam kreske ,—".

5. Dane osoby uprawnionej do kontaktu (wypelni¢, jesli we wniosku o przyznanie pomocy wpisano inne dane)
[SEKCJA OBOWIAZKOWA]

Nalezy podac:

- nazwisko,

- imie,

- stanowisko/funkcje,

- doktadny adres siedziby,

- numery telefonu i faksu (wraz z numerem kierunkowym),
- adres e-mail i www.

Jezeli ktéres z pdl sekcji nie dotyczy Beneficjenta nalezy wstawi¢ tam kreske ,—".
W przypadku zmiany danych Beneficjenta zawartych w decyzji, Beneficjent jest zobowigzany do niezwlocznego
poinformowania UM o zaistniatych zmianach

II. DANE Z DECYZJI O PRZYZNANIU POMOCY [SEKCJA OBOWIAZKOWA.
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6. Nazwa Funduszu: Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich.
Nazwa wpisana na state.

7. Nazwa Programu Operacyjnego: Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013.
Nazwa wpisana na state.

8. Kod, nazwa dziatania PROW: 125, "Poprawianie i rozwijanie infrastruktury zwigzanej z rozwojem i dostosowywaniem
rolnictwa i le$nictwa przez scalanie gruntow".
Nazwa wpisana na state.

9. Tytut operacji [POLE OBOWIAZKOWE]:
Nalezy podac tytut operacji wynikajacy z decyzji.

10. Nr decyzji [POLE OBOWIAZKOWE].
Nalezy wpisa¢ numer decyzji, w ramach, ktérej sktadany jest wniosek.

11. Data wydania decyzji [POLE OBOWIAZKOWE].
Nalezy poda¢ dane zgodnie z decyzjg w formacie dzieh-miesigc-rok.

12. Kwota pomocy z decyzji przyznana dla catej operacji [POLE OBOWIAZKOWE].
Nalezy poda¢ kwote pomocy z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku zgodnie z decyzja.

Il. DANE DOTYCZACE WNIOSKU O PLATNOSC [SEKCJA OBOWIAZKOWA.

13. Wniosek za okres [POLE OBOWIAZKOWE]:

Nalezy podac okres, za jaki sktadany jest wniosek.

W pozycji ,0d...” nalezy wpisa¢ date wydania decyzji w pozycji ,do....” dzien ztozenia wniosku o pfatnos¢ w UM. W
przypadku realizacji operacji wieloetapowych w kolejnym wniosku o ptatno$¢ w polu ,od...” nalezy wpisa¢ date wydania
decyzji, a w pozyciji ,do....” dzien ztozenia wniosku o ptatnosc¢ dla danego etapu w UM.

Jezeli operacja bedzie realizowana w etapach ziozenie pierwszego wniosku o ptatno$¢, bedacg refundacjg kosztéw
kwalifikowalnych przyznawang po zrealizowaniu etapu operaciji, nastgpi w terminie 24 miesiecy od dnia doreczenia
decyzji o przyznaniu pomocy — w przypadku gdy etap ten nie jest etapem koncowym.

14. Rodzaj ptatnosci: posrednia, ostateczna [POLE OBOWIAZKOWE].
Nalezy zaznaczy¢ jedno wtasciwe pole poprzez wstawienie znaku X:
— ptatnos¢ posrednia — w przypadku wnioskow o pfatno$é skladanych w ramach etapu, jezeli etap ten nie jest
etapem koncowym;
- ptatnos¢ ostateczna — w przypadku wnioskow o pfatno$¢ skladanych w ramach operacji jednoetapowych i
wnioskéw sktadanych w ramach ostatniego etapu operacji.

15. Koszty catkowite realizacji operacji (z dokladnoscia do dwéch miejsc po przecinku) [POLE OBOWIAZKOWE].
Nalezy poda¢ petng wysokos¢ catkowitych kosztéw realizacji operacji, ktéra powinna by¢ réwna kwocie wydatkow
catkowitych (kol. 9 ,Wykazu faktur lub dokumentéw o rownowaznej wartosci dowodowey...” wiersz ,Razem”.

16. Koszty kwalifikowalne realizacji operacji (z doktadnoscia do dwéch miejsc po przecinku) [POLE
OBOWIAZKOWE].

Nalezy wpisa¢ kwote wydatkéw kwalifikowalnych wynikajaca z ,,Wykazu faktur lub dokumentéw o réwnowaznej wartosci
dowodowej...” kolumna 10 ,,Kwota wydatkéw kwalifikowalnych” wiersz ,Razem”.

17. Koszty niekwalifikowalne realizacji operacji (z dokladnoscia do dwéch miejsc po przecinku) [POLE
OBOWIAZKOWE].

Kwota kosztéw niekwalifikowalnych stanowi réznice kwoty wpisanej w ,Wykazie faktur...” kolumna ,Kwota wydatkéw
catkowitych” wiersz ,Razem” oraz kwoty wpisanej w ,Wykazie faktur...” kolumna ,Kwota wydatkéw kwalifikowalnych”
wiersz ,Razem”.

18. Wnioskowana kwota pomocy (z doktadnoscia do dwéch miejsc po przecinku) [POLE OBOWIAZKOWE].
Whioskowana kwota stanowi iloczyn kwoty kosztéw kwalifikowalnych realizacji operacji wpisanych w punkcie (16) i
poziomu pomocy zapisanego w decyzji.

IV. WYKAZ FAKTUR LUB DOKUMENTOW O ROWNOWAZNEJ WARTOSCI DOWODOWEJ DOKUMENTUJACYCH
PONIESIONE KOSZTY [SEKCJA OBOWIAZKOWA.

a) Sposéb wypetnienia poszczegdinych kolumn ,WYKAZU FAKTUR...”
Pozycje w ,\WYKAZIE FAKTUR...” zawierajgce dane finansowe nalezy wypetni¢ z doktadnoscig do dwdch miejsc po
przecinku.

PROW_125-1/1/z
wersja zatwierdzona: 1 Strona 4 z 10



— Kolumna 1 - Nr faktury lub dokumentu - nalezy wpisa¢é numer faktury Ilub numer dokumentu
o réwnowaznej wartosci dowodowej, potwierdzajacego realizacje operacji objetej wnioskiem.

- Kolumna 2 — Data wystawienia — nalezy wpisac dzieri/miesigc/rok.
- Kolumna 3 — NIP wystawcy faktury lub dokumentu — nalezy wpisa¢ NIP wystawcy faktury lub dokumentu.

- Kolumna 4 — Nazwa wystawcy faktury lub dokumentu — nalezy wpisaé peing nazwe wystawcy faktury lub
dokumentu.

— Kolumna 5 — Pozycja na fakturze lub dokumencie albo nazwa towaru/ustugi — nalezy wpisa¢ nazwe towaru lub
ustugi lub nr pozycji, do ktérej odnosi sie koszt dotyczacy inwestycji. Jezeli na dokumencie wystepuje kilka pozyciji
nalezy wpisa¢ nazwy (jezeli sg krétkie) lub numery tych pozyciji, ktére stanowig koszty dotyczace inwestycji (np.: 1-3,
5,7).

- Kolumna 6 — Pozycja w zestawieniu rzeczowo-finansowym — nalezy podaé, do ktdérej pozycji w zestawieniu
rzeczowo-finansowym z realizacji operacji odnosi sie dany dokument.

- Kolumna 7 — Data zaptaty — nalezy wpisa¢ daty dokonania zaptaty za przedstawione do refundacji faktury lub inne
dokumenty o réownowaznej warto$ci dowodowej (dzien/miesigc/rok).

- Kolumna 8 — Sposob zaptaty P — nalezy wpisa¢ ,P” potwierdzajac zrealizowanie ptatnosci w formie rozliczenia
bezgotéwkowego, dokonanego przelewem na rachunek bankowy.

— Kolumna 9 — Kwota wydatkéw catkowitych — nalezy wpisa¢ sume kwot odnoszacych sie do pozycji podanych w
kolumnie 5.

- Kolumna 10 — Kwota wydatkow kwalifikowalnych — w kazdej pozycji odnoszacej sie do wpisanych w tej tabeli
dokumentow nalezy wpisa¢ kwote poniesionych wydatkéow podlegajacych refundacji, wynikajacych z faktur lub
dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej oraz dokumentow potwierdzajgcych dokonanie zaptaty.

- RAZEM stanowi sume wartosci wpisanych odpowiednio w kolumnach: nr 9, 10. Suma poniesionych wydatkow
kwalifikowalnych w kolumnie 10 moze rézni¢ sie od sumy planowanych kosztow kwalifikowalnych zapisanych w
zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji, stanowigcym zatacznik do decyzji. Zaréwno w przypadku zmniejszenia jak
i zwiekszenia kosztéw kwalifikowalnych, w kazdej pozycji kolumny 10 oraz w wierszu RAZEM, nalezy wpisac
rzeczywistg kwote poniesionych wydatkéw kwalifikowalnych.

Kwota wydatkow kwalifikowalnych w ,Wykazie faktur lub dokumentéw o réwnowaznej warto$ci dowodowej...” musi by¢
zgodna z danymi zawartymi w ,Zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji dla etapu ...” w kolumnie 9:
Kwalifikowane.

Przez koszty ogdlne nalezy rozumie¢ koszty bezposrednio zwigzane z przygotowaniem i realizacjg operacji, wymienione
w § 5 Rozporzadzenia ust.1. Zgodnie z § 4 ust. 2 pkt 1 lit. b koszty ogélne moga byé poniesione nie wczesniej niz od
dnia 1 stycznia 2007 roku.

b) Dokumenty akceptowane w trakcie autoryzacji ptatnosci.

W zaleznosci od zakresu operacji oraz kosztow kwalifikowalnych przypisanych do dziatania ,Poprawianie i rozwijanie
infrastruktury zwigzanej z rozwojem i dostosowywaniem rolnictwa i le$nictwa przez scalanie gruntéw” Programu Rozwoju
Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013, w trakcie autoryzacji wniosku o ptatno$c¢ akceptowane beda w szczegdélnosci
nastepujace dokumenty:

Faktury VAT,

Faktury VAT MP;

Rachunki;

Faktury korygujace (wraz z fakturami, ktérych dotycza);

Noty korygujace (wraz z dokumentami, ktérych dotycza);

Umowy zlecenia, o dzietlo oraz inne umowy cywilnoprawne, jezeli koszty z nimi zwigzane mogg by¢ kosztami
kwalifikowalnymi, wraz z zatgczonym dokumentem potwierdzajacym poniesienie wydatku. Do uméw zlecenia oraz o
dzieto, jezeli zostaty zawarte z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnosci gospodarczej, nalezy dotaczy¢
rachunek okreslajacy wysoko$¢ podatku dochodowego oraz dokument stwierdzajacy istnienie obowigzku
podatkowego wraz z dowodem zaptaty podatku, a takze dokument wskazujacy wysokos¢ sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne (np. kopia zatacznika do ZUS/DRA) wraz z dowodem ich zaptaty;

7. Dowody ksiegowe, ktdre mogg by¢ sporzadzone na udokumentowanie zapiséw w ksiegach rachunkowych badz w
ksiedze przychoddw i rozchodéw, dotyczacych niektérych kosztow (wydatkéw), zaopatrzone w date i podpisy osoéb,
ktore bezposrednio dokonaty wydatkéw (dowody wewnetrzne), okreslajace: przy zakupie — nazwe towaru oraz ilos¢,

oukrwdE
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cene jednostkowg i wartos¢, a w innych przypadkach — przedmiot operacji gospodarczych i wysokos¢ kosztu
(wydatku) — na zasadach okreslonych w § 14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 26 sierpnia 2003 r. w
sprawie prowadzenia podatkowej ksiegi przychoddw i rozchodéw (Dz. U. 2003 nr 152 poz. 1475 z p6zn. zm.).

Przedstawiony dowdd ksiegowy powinien spetniaé warunki okres$lone w ustawie z _dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (Dz. U.z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pdézn. zm.), tj. okre$lenie rodzaju dowodu i jego numeru
identyfikacyjnego, okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, opis operacji oraz jej wartosgé,
date dokonania operaciji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inna datg - takze date sporzadzenia dowodu, podpis
wystawcy dowodu oraz osoby ktérej wydano lub od ktoérej przyjeto sktadniki aktywdw, stwierdzenie sprawdzenia i
zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miejsca oraz sposobu ujecia dowodu w
ksiegach (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania (z zastrzezeniem art. 21 par. 1a ustawy).

Dodatkowo, wszystkie przedstawione do refundacii faktury i dokumenty o réwnowaznej warto$ci dowodowej muszg by¢é
opisane na odwrocie, tzn. posiadaé nastepujace informacije:

- hazwe operagji;

- numer decyzji, w ramach ktérej stanowig potwierdzenie poniesienia kosztéw;

- potwierdzenie poprawnos$ci rachunkowej, formalnej i merytoryczne,.

Do przedstawionych faktur i dokumentéw o rownowaznej warto$ci dowodowej nalezy dotgczy¢ potwierdzenie poniesienia
wydatku, czyli zaptaty naleznosci tj. dowody ptatno$ci bezgotowkowej. W razie wystgpienia jakichkolwiek watpliwo$ci
zwigzanych z dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie wydatkéw, UM moze zazada¢ od Beneficjenta dodatkowych
dokumentéw potwierdzajgcych dokonanie ptatnosci adekwatnych do sposobu dokonania zaptaty.

Oryginaty faktur lub dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej przedktadane wraz z wnioskiem o
ptatno$¢ zostang oznaczone adnotacja ,Przedstawiono do refundacji w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich
na lata 2007-2013”, przez pracownika Urzedu Marszatkowskiego, przyjmujacego wniosek o ptatnosé.

Lista przedstawiona powyzej nie zamyka w sposéb definitywny mozliwosci udokumentowania poniesionych
kosztow innymi dokumentami, jesli wymagaja tego okoliczno$ci oraz charakter realizowanej operacii.

c) Sposdb przeliczania na ztote ptatnosci dokonanych w walutach obcych.

Ptatnosci bezgotéwkowe dokonywane w walutach obcych.

W przypadku ptatnoéci bezgotéwkowych dokonywanych w innych walutach niz ztoty, nalezy poda¢, po jakim kursie
dokonano pfatnosci.
W przypadku ptatnosci bezgotéwkowych do przeliczeh kwoty z waluty obcej na zlote nalezy przyjac¢ kurs podany przez
bank Beneficjenta — zgodnie z art. 30 ust. 2 punkt 1 ustawy o rachunkowosci:
Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiegach rachunkowych na dzien ich
przeprowadzenia odpowiednio po kursie:

1) kupna lub sprzedazy walut stosowanym przez bank, z ktérego ustug korzysta jednostka — w przypadku operacji

sprzedazy lub kupna walut oraz operacji zaptaty naleznosci lub zobowigzan’.

Oznacza to, ze w przypadku ptatnosci bezgotéwkowych kwote z faktury lub dokumentu o réwnowaznej wartosci
dowodowej nalezy przeliczy¢ z waluty obcej na ztote po kursie sprzedazy waluty stosowanym przez bank Beneficjenta z
dnia dokonania transakcji zaptaty.

W przypadku, gdy bank zastosuje inny kurs waluty obcej do przeliczen na zlote, nalezy kazdorazowo stosowac
rzeczywisty kurs, po ktérym dokonano ptatnosci, podany przez bank Beneficjenta.

Kurs zastosowany przez bank Beneficjenta nalezy podac poprzez:
— przedstawienie adnotacji banku na fakturze lub innym dokumencie o rownowaznej wartosci dowodowej lub
— przedstawienie adnotacji banku na dokumencie wystawionym przez bank (np. potwierdzeniu przelewu) lub
- przedstawienie odrebnego zaswiadczenia z banku, w ktérym dokonano pfatnosci.

W przypadku, gdy Beneficjent zastosuje inny kurs waluty przy wycenie wydatku (wynikajacy z zastosowania np. metody
FIFO) i wydatek ten zaksiegowany zostanie wg tego kursu w ksiegach rachunkowych, nalezy przyja¢ rzeczywisty kurs,

po jakim wyceniony zostat wydatek.

V. ZESTAWIENIE RZECZOWO - FINANSOWE OPERACJI DLA ETAPU ... [SEKCJA OBOWIAZKOWA].

Pozycje w ,ZESTAWIENIU RZECZOWO - FINANSOWYM OPERACJI DLA ETAPU ...” zawierajgce dane finansowe
nalezy wypetni¢ z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operacji wypetniane jest w porzadku zapisanym w zestawieniu rzeczowo-
finansowym stanowigcym zatgcznik do decyzji przy jednoczesnym wykorzystaniu danych zawartych w ,WYKAZIE
FAKTUR...”.
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Zakres zrealizowanych robét, dostaw i ustug w ramach etapu, dla ktérego skfadany jest wniosek, wraz z okresleniem
miernikdw rzeczowych nalezy przypisa¢ do tych samych pozycji zestawienia rzeczowo finansowego z realizacji operaciji,
do ktérych zostaty one przypisane w zestawieniu rzeczowo-finansowym bedgcym zatacznikiem do decyzji.

W zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji nalezy uja¢ koszty catkowite oraz koszty kwalifikowalne w
podziale na koszty inwestycyjne oraz koszty ogdine.

Jezeli wartosci wpisane w poszczegolnych pozycjach zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji roznig sie
od wartosci wpisanych w tych pozycjach w zestawieniu rzeczowo-finansowym stanowigcym zatacznik do decyzji, nalezy
obliczy¢ odchylenia zgodnie z podanym ponizej wzorem i wynik wpisaé w kolumnie 10 przy poszczegdlnych pozycjach
kosztow:

Wartosc¢ kosztow Wartos¢ kosztow
kwalifikowalnych w danej pozyciji kwalifikowalnych w danej pozycji
zestawienia rzeczowo- _ zestawienia rzeczowo-
(IDZIEI)\IC,:B\FILYSLOEV’:‘IIIQ finansowego z realizacji finansowego operacji bedacego
W %) = operacji we wniosku o ptatno$¢ zatgcznikiem do decyzji X 100

Warto$¢ kosztéw kwalifikowalnych w danej pozycji zestawienia rzeczowo-
finansowego operacji bedacego zatacznikiem do decyzji

W przypadku dokonania zmiany wysokosci kosztéw w zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji w ramach przyznanej
pomocy, przy obliczaniu wysokos$ci pomocy przystugujacej do wyptaty, koszty te uwzglednia sie w wysokosci faktycznie
poniesionej, jednak nie wiecej niz 10 % tych kosztéw.

Koszty ogodlne, ktére sg bezposrednio zwigzane z przygotowaniem i realizacjg operacji nie moga przekroczy¢ 10%
wartosci pozostatych kosztéw kwalifikowalnych operacji. Jezeli wskutek zmian w poszczegdlnych pozycjach zestawienia
rzeczowo-finansowego z realizacji operacji koszty ogdlne przekrocza 10% pozostatych kosztéw kwalifikowalnych
operacji to podczas oceny wniosku o ptatnos¢ ostateczng dokonana zostanie korekta kwoty pomocy.

VI. ZALACZNIKI DO WNIOSKU O PLATNOSC DLA DZIALANIA 125 ,Poprawianie i rozwijanie infrastruktury
zwigzanej z rozwojem i dostosowywaniem rolnictwa i lesnictwa przez scalanie gruntow” [SEKCJA
OBOWIAZKOWA]

Do wniosku o ptatno$¢ nalezy dotaczy¢ zatgczniki zgodnie z wykazem.
Przy nazwie kazdego zatacznika nalezy wpisac ilo$¢ zatacznikow, jaka jest sktadana z wnioskiem o ptatnosé lub wstawié
kreske ,—” jezeli zatgcznik nie jest dotaczany.

1. Faktury lub dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej — kopie potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem
przez pracownika UM albo wojewddzkiej samorzadowej jednostki organizacyjne;.

Z wnioskiem nalezy przedstawi¢ w UM oryginaty faktur lub dokumentéw o rGwnowaznej wartosci dowodowej. Wszystkie
dokumenty przedstawione w oryginale, po opatrzeniu pieczecig ,,Przedstawiono do refundacji w ramach Programu
Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013” zostang skopiowane i zwrécone Beneficjentowi. Kopie zostang
poswiadczone za zgodnos$c¢ z oryginatem.

W przypadku dokumentow sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ttumaczenie danego dokumentu na jezyk
polski przez ttumacza przysiegtego.

2. Dowody zaptaty — kopie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez pracownika UM albo wojewddzkiej
samorzadowej jednostki organizacyjnej.

Z wnioskiem nalezy przedstawi¢ w UM oryginaly dowodéw zaptaty, ktdére po ostemplowaniu i skopiowaniu, zostang
poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem przez pracownika UM i zwrécone Beneficjentowi.

Zaptaty nalezy dokonywaé w formie bezgotéwkowe;.

Dowodem zaptaty bezgotéwkowej moze by¢ w szczegdlnosci:
— wyciag bankowy, lub kazdy dokument bankowy potwierdzajacy dokonanie ptatnosci, lub
— zestawienie przelewdw dokonanych przez bank Beneficjenta zawierajgce wartosci i daty dokonania
poszczegolnych przelewdw, tytut, odbiorce oraz stempel banku, lub
— polecenie przelewu.
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W przypadku ptatnosci bezgotéwkowych dokonywanych w innych walutach niz zloty, nalezy podaé, po jakim kursie
dokonano ptatnosci. Sposoby przedstawienia kursu zastosowanego przez bank Beneficjenta zostaty opisane w punkcie
IV ¢ niniejszej Instrukgciji.

Przedstawione dowody zaptaty powinny umozliwia¢ identyfikacje faktury lub dokumentu o réwnowaznej wartosci
dowodowej, ktdrego zaptata dotyczy oraz ustalenie wysokosci i dat dokonania poszczegodlnych wptat.

Wycigg bankowy powinien by¢ sporzadzony na papierze firmowym banku, natomiast kazdy inny dowdd zapfaty
bezgotéwkowej sporzgdzony w formie papierowej powinien by¢ opatrzony pieczecig banku, w ktérym dokonano zaptaty.

3. Decyzja ostateczna o pozwoleniu na uzytkowanie obiektu budowlanego - jezeli wlasciwy organ natozyt taki
obowigzek w wydanym pozwoleniu na budowe lub natozyt taki obowiazek innymi decyzjami — oryginat lub kopia
potwierdzona za zgodnos$c¢ z oryginatem przez notariusza lub podmiot, ktéry wydat dokument lub Wéjta/Burmistrza lub
pracownika UM albo wojewddzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej.

Dokumenty te dotgczane sg do tego wniosku o ptatno$¢, w ramach kitérego wystepujg zadania, ktére zostaty zakonczone
oraz dla ktérych z odrebnych przepiséw wynika obowigzek uzyskania pozwolenia na uzytkowanie obiektu budowlanego.

Uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie jest wymagane takze, jezeli przystgpienie do uzytkowania obiektu budowlanego
lub jego czesci ma nastapi¢ przed wykonaniem wszystkich rob6t budowlanych

4. Zawiadomienie wlasciwego organu o zakonczeniu budowy ztozone, co najmniej 21 dni przed zamierzonym
terminem przystapienia do uzytkowania, jezeli obowigzek taki wynika z przepiséw prawa budowlanego lub
wiasciwy organ natozyt taki obowiazek - oryginat lub kopia potwierdzona za zgodno$c¢ z oryginatem przez notariusza,
lub podmiot, ktéry wydal dokument lub Wéjta/Burmistrza lub pracownika UM albo wojewddzkiej samorzgdowej jednostki
organizacyjnej;

wraz z:

4a. Oswiadczeniem Beneficjenta, ze w ciagu 21 dni od dnia zgtoszenia zakonczenia robét, wlasciwy organ nie
whniost sprzeciwu — oryginat;

albo

4b. Zaswiadczeniem wydanym przez wiasciwy organ, ze nie wnosi sprzeciwu w przypadku, gdy zawiadomienie o
zakonczeniu robét budowlanych bedzie przedktadane przed uptywem 21 dni — oryginat lub kopia potwierdzona za
zgodnos$¢ z oryginatem przez notariusza lub podmiot, ktéry wydat dokument lub Wajta/Burmistrza lub pracownika UM
albo wojewodzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej.

Dokumenty te dotgczane sg do tego wniosku o ptatno$¢, w ramach ktdérego wystepuja zadania, ktére zostaty zakohczone
oraz dla ktérych z odrebnych przepiséw wynika obowigzek zlozenia Zawiadomienia o zakonczeniu budowy.

5. Pozwolenie wodnoprawne (jezeli dotyczy) — oryginat lub kopia potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginatem przez
notariusza lub podmiot, ktéry wydat dokument lub Wodjta/Burmistrza lub pracownika UM albo wojewddzkiej
samorzadowej jednostki organizacyjne;j.

6. Protokoty odbioru lub inne dokumenty potwierdzajace odbior — oryginat lub kopia potwierdzona za zgodnos$é z
oryginatem przez notariusza lub podmiot, ktéry wydat dokument lub Wéjta/Burmistrza lub pracownika UM albo
wojewddzkiej samorzgdowej jednostki organizacyjnej.

Protokoty odbioru lub inne dokumenty potwierdzajace odbidér mogg zosta¢ sporzadzone odrebnie do kazdej faktury lub
dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej lub zbiorczo dla kilku faktur lub dokumentéw o rownowaznej wartosci
dowodowej (np., gdy wystepuje ten sam wykonawca).

7. Kosztorys powykonawczy sporzadzony w oparciu o analogiczne ustalenia dotyczace nakiadéw rzeczowych,
ktére byly podstawa opracowania kosztorysu inwestorskiego. Podstawa opracowania kosztorysu powinien by¢
obmiar robét (rzeczywiste ilosci wykonanych robét) uzasadniony wymiarami przedstawionymi na rysunkach
zamiennych — oryginat lub kopia potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem przez podmiot, ktéry wydat dokument lub
notariusza lub Wodjta/Burmistrza albo upowaznionego pracownika Urzedu Marszatkowskiego albo wojewddzkiej
samorzadowej jednostki organizacyjnej.

W przypadku wystgpienia istotnych odstepstw od projektu budowlanego lub od decyzji o pozwoleniu na budowe, (w mysl
Prawa budowlanego), a ktére to odstepstwa z uwagi na wystapienie w okresie przed ztozeniem wniosku o ptatnosc nie
zostaty uwzglednione aneksem do decyzji, konieczne jest przedstawienie kosztorysu powykonawczego wykonanego w
takim samym ukfadzie elementéw scalonych, jak kosztorys inwestorski.

W przypadku koniecznosci wydzielania z kosztu robdt budowlanych kosztu uzytych materiatdw budowlanych, nalezy
dotaczy¢ zestawienie tych materiatdw wyliczone na podstawie kosztorysu wykonanego metoda kalkulacji szczegétowej

Wprowadzone odstepstwa od projektu budowlanego lub od decyzji o pozwoleniu na budowe nie mogg wptywacé na
zmiane celu operacji okreslonej w decyzji.
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Wraz z kosztorysem powykonawczym szczegoétowym nalezy przedstawi¢ rysunki zamienne do projektu budowlanego
oraz zestawienie zuzytych materiatéw wyliczone na podstawie kosztorysu ze wskaznikéw zuzycia materiatéw w robotach
budowlanych.

Kosztorys powykonawczy dla potrzeb rozliczenia wniosku o ptatno$¢ powinien by¢ sporzadzony w oparciu o analogiczne
ustalenia dotyczace naktadoéw rzeczowych, ktére byty podstawg opracowania kosztorysu inwestorskiego. Kosztorys
moze by¢ wykonany przez Beneficjenta lub przez wykonawce robot.

Podstawg opracowania kosztorysu powinien by¢é obmiar robét (rzeczywiste ilosci wykonanych robdt) uzasadniony
wymiarami przedstawionymi na rysunkach zamiennych. Rysunki zamienne mogg stuzy¢ do wykonania kontroli na
miejscu, celem stwierdzenia miejsca i ilosci wykonanych robét budowlanych.

8. Zaswiadczenie z banku lub spoldzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej, wskazujace rachunek
Beneficjenta, na ktéory maja by¢ przekazane srodki finansowe — oryginat (dotgczony do pierwszego wniosku o
ptatnosc).

Zaswiadczenie (w oryginale) sktadane jest obowigzkowo wraz z wnioskiem o pierwszg ptatnos¢ posrednia.

W przypadku zmiany numeru rachunku bankowego, Beneficjent zobowigzany jest ztozy¢ w UM nowe zaswiadczenie
oraz dokonac¢ stosownej zmiany we wniosku.

9. Umowy z dostawcami lub wykonawcami wraz ze specyfikacja bedaca podstawa wystawienia kazdej z
przedstawionych faktur lub innych dokumentéw ksiegowych o rownowaznej wartosci dowodowej - jezeli nazwa
towaru lub ustugi w przedstawionej fakturze lub dokumencie ksieggowym o réownowaznej wartosci dowodowej,
odnosi si¢ do uméw zawartych przez Beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne okreslenie kosztow
kwalifikowalnych — kopia potwierdzona za zgodno$c¢ z oryginatem przez notariusza lub podmiot, ktéry wydat dokument
lub Wéjta/Burmistrza lub pracownika UM albo wojewddzkiej samorzadowej jednostki organizacyjne;j.

10. Uzasadnienie zmian dokonanych w poszczegélnych pozycjach zestawienia rzeczowo-finansowego z
realizacji operacji w przypadku, gdy koszty kwalifikowalne wzrosty o wiecej niz 10% w stosunku do wartosci
zapisanych w zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji stanowigcym zatacznik do decyzji — oryginat.

Zatacznik ten nalezy dotaczy¢ w przypadku, gdy zmiany finansowe (odchylenia finansowe) wpisane w kolumnie 11
Zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji sg wyzsze niz 10%.
Oznacza to, ze Uzasadnienie nalezy doftaczy¢ w przypadku wzrostu o wigcej niz 10% wartosci poszczegolnych pozyciji
zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji w stosunku do wartosci zapisanych w zestawieniu rzeczowo-
finansowym operacji stanowigcym zatacznik do decyzji.
Uzasadnienie nie jest wymagane w przypadku, gdy wartosci poszczegdlnych pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego
z realizacji operaciji sa:
— wyzsze o nie wiecej niz 10% od wartosci zapisanych w zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji stanowigcym
zatacznik do decyzji
- réwne warto$ciom zapisanym w zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji stanowigcym zatacznik do decyzji
— nizsze niz wartosci zapisane w zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji stanowigcym zatacznik do decyzji, bez
wzgledu na to, o ile sg nizsze.

11. Sprawozdanie koncowe z realizacji operacji w ramach ,,Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-
2013” (dotaczone do wniosku o ptatnosé ostateczng) — na formularzu udostepnionym przez Urzad
Marszatkowski albo wojew6dzka samorzadowa jednostke organizacyjng — oryginat.

Sprawozdanie nalezy dotaczy¢ do wniosku o ptatnos¢ ostateczna.

12. Postanowienie o0 wszczeciu postepowania scaleniowego — oryginat lub kopia potwierdzona za zgodnos$¢ z
oryginatem przez notariusza lub podmiot, ktéry wydat dokument lub Woéjta/Burmistrza lub pracownika UM albo
wojewoddzkiej samorzgadowej jednostki organizacyjnej.

13. Decyzja o zatwierdzeniu projektu scalenia (dotagczona do wniosku o platnosé¢ ostateczng) — kopia
potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginatem przez notariusza lub podmiot, ktéry wydat dokument lub Wéjta/Burmistrza lub
pracownika UM albo wojewddzkiej samorzgdowej jednostki organizacyjne;.

14. Zaswiadczenie Starosty o przyjeciu dokumentacji do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego
(dotaczane do wniosku o platnosé ostateczna) — oryginat lub kopia potwierdzona za zgodnos$é z oryginatem przez
notariusza lub podmiot, kitdéry wydat dokument lub Wodjta/Burmistrza lub pracownika UM albo wojewddzkiej
samorzadowej jednostki organizacyjnej

15. Pelnomocnictwo (jezeli dotyczy) — oryginat lub kopia potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginatem przez notariusza lub
podmiot, ktéry wydat dokument lub Wéjta/Burmistrza lub pracownika UM albo wojewddzkiej samorzgdowej jednostki
organizacyjnej.
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16. Komplet dokumentacji z postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego — kopie dokumentéw muszg by¢
potwierdzone za zgodno$é z oryginatem przez osobe petniacg funkcje kierownika Zamawiajgcego lub osobe
upowazniong przez Zamawiajgcego. Wszystkie dokumenty powinny byé podpisane w odpowiednich miejscach przez
upowaznione do tego osoby.

Jezeli Beneficjent zatacza dodatkowo inne dokumenty — wazne dla rozpatrzenia Wniosku o ptatnos¢, nalezy je umiescic¢
w sekcji Inne zataczniki.

VII. OSWIADCZENIE BENEFICJENTA [SEKCJA OBOWIAZKOWA]
Nalezy zapoznac sie z trescig oswiadczenia oraz ztozy¢ podpis opatrzony datg w stosownym miejscu.

VIIl. ADNOTACJE PODMIOTU WDRAZAJACEGO
Wypetnia podmiot wdrazajacy.
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