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Zalecenia ogólne 

  
Wniosek sporządza się na formularzu udostępnionym na stronie 

internetowej Urzędu Marszałkowskiego albo wojewódzkiej samorządowej 

jednostki organizacyjnej, zwanych dalej UM.  
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Sposób wypełniania wniosku o płatność 
 
1) Zaleca się, aby wniosek był wypełniony elektronicznie i wydrukowany,  

a następnie zapisany na nośniku CD i dostarczony do UM wraz z wnioskiem,  

  

2) Dla każdego etapu realizacji operacji należy złożyć oddzielny wniosek  

(o płatność pośrednią/wniosek o płatność końcową), 

 

3) Dane finansowe podane we wniosku oraz zestawieniu rzeczowo-finansowym z 

realizacji operacji wyrażone są w złotych z dokładnością do dwóch miejsc po 

przecinku, z wyjątkiem kwoty wnioskowanej, którą należy podać w pełnych złotych 

po zaokrągleniu w dół (po odrzuceniu groszy),  
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4) Przed złożeniem wniosku należy upewnić się, czy:  

 

- wniosek został podpisany przez osoby reprezentujące Beneficjenta/ pełnomocnika 

w wyznaczonym do tego miejscu;  

 

- wypełnione zostały wszystkie wymagane pola wniosku;  

 

-załączone zostały wszystkie wymagane dokumenty (zgodnie z sekcją  

VI. Załączniki do Wniosku o Płatność).  
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Złożenie wniosku 
 

1. Wniosek wraz z wymaganymi załącznikami należy złożyć osobiście w UM albo 

kurierem lub przesyłką rejestrowaną nadaną w placówce pocztowej operatora 

wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. – Prawo pocztowe  

(Dz. U. poz. 1529) w terminie określonym w umowie o przyznaniu pomocy, zwanej dalej 

„umową”, zawartej pomiędzy Beneficjentem a Samorządem Województwa lub ostatnim 

zawartym do niej aneksem.  

 

2. Przed skopiowaniem oryginałów faktur lub dokumentów o równoważnej 

wartości dowodowej należy je opatrzyć klauzulą „Przedstawiono do refundacji  

w ramach Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014- 2020”.  

 

3. O terminowości złożenia wniosku decyduje data jego złożenia/ wpływu do UM.  

  

4. Beneficjent w dowolnym momencie po złożeniu wniosku o płatność, może zwrócić się 

z pisemną prośbą o wycofanie wniosku w całości lub w części. Jeżeli Beneficjent został 

poinformowany o nieprawidłowościach w dokumentach lub o zamiarze przeprowadzenia 

kontroli na miejscu, w wyniku której następnie wykryto nieprawidłowości, wycofanie nie 

jest dozwolone w odniesieniu do części, których te nieprawidłowości dotyczą.  
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Terminy złożenia WoP 

 
 1. Termin złożenia WoP określa § 7 umowy o przyznaniu pomocy, przy czym: 

 

- w przypadku realizacji operacji w jednym etapie WoP składany jest nie później 

niż w terminie 24 miesięcy od dnia zawarcia umowy 

 

- w przypadku realizacji operacji w dwóch etapach WoP ostateczną składany jest 

nie później niż w terminie 36 miesięcy od dnia zawarcia umowy i nie później niż 

do dnia 30 czerwca 2023r.  

 

2. W przypadku niezłożenia wniosku o płatność w wyznaczonym terminie, 

Samorząd Województwa dwukrotnie wzywa Beneficjenta do złożenia wniosku  

o płatność w kolejnych wyznaczonych terminach lub złożenia wniosku o zmianę 

umowy. Niezłożenie przez Beneficjenta wniosku o płatność po drugim wezwaniu 

lub prośby o zmianę umowy skutkować będzie wypowiedzeniem umowy.  

 



Rozpatrywanie wniosku  
 

W trakcie rozpatrywania wniosku o płatność Samorząd Województwa sprawdza 

zgodność realizacji operacji lub jej etapu z warunkami określonymi w Programie, 

ustawie, rozporządzeniu, przepisach odrębnych oraz umowie, w szczególności pod 

względem spełnienia warunków wypłaty pomocy w zakresie kompletności i 

poprawności formalnej wniosku oraz prawidłowości realizacji i finansowania 

operacji. 
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Rozpatrywanie wniosku  
 

Jeżeli wniosek został wypełniony nieprawidłowo lub zawiera braki to: 

- UM  wzywa Beneficjenta w formie pisemnej  do ich usunięcia w terminie 14 dni od 

dnia doręczenia wezwania, 

 

- jeżeli, pomimo wezwania, Beneficjent nie usunął/uzupełnił braków  

w wyznaczonym terminie, UM ponownie wzywa Beneficjenta w formie pisemnej do 

ich usunięcia w terminie 14 dni od dnia doręczenia wezwania, 

 

- jeżeli Beneficjent, pomimo wezwania do usunięcia pozostałych nieprawidłowości, 

nie usunął ich w wyznaczonym terminie, UM rozpatruje wniosek w zakresie, w 

jakim został wypełniony oraz na podstawie dołączonych i poprawnie wypełnionych 

dokumentów, 

 

- w trakcie rozpatrywania WoP UM może wezwać Beneficjenta, w formie pisemnej, 

do wyjaśnienia faktów istotnych dla rozstrzygnięcia sprawy w terminie 14 dni od 

dnia doręczenia wezwania. 
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Rozpatrywanie wniosku  
 

 

 

O terminowości złożenia wszelkich uzupełnień/wyjaśnień do UM decyduje: 

 

- data stempla pocztowego – w przypadku nadania dokumentów  

w placówce operatora pocztowego, 

 

- data ich wpływu do UM – w przypadku dostarczenia dokumentów w innej formie 
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Rozpatrywanie wniosku  

 
W ramach weryfikacji wniosku o płatność mogą zostać przeprowadzone wizyty w 

miejscu lub kontrole na miejscu oraz kontrole w trybie art. 46 ust. 1 pkt 1 ustawy, w 

celu zweryfikowania informacji zawartych we wniosku i dołączonych dokumentach 

ze stanem faktycznym lub uzyskania dodatkowych wyjaśnień. 

 

Niezwłocznie po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku dokonuje się wypłaty środków 

finansowych z tytułu pomocy na rachunek wskazany przez Beneficjenta, lecz nie 

później niż w terminie 3 miesięcy od dnia jego złożenia. Do terminu tego nie wlicza 

się okresu przeznaczonego na usunięcie braków/złożenie wyjaśnień. 
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Rozpatrywanie wniosku 
 

Jeżeli wnioskowana kwota pomocy dla danego etapu operacji (Sekcja III. Dane 

dotyczące wniosku o płatność pkt. 18) nie będzie przekraczała kwoty pomocy 

wyliczonej po sprawdzeniu wniosku przez UM o więcej niż 10%, kwota refundacji 

będzie równa kwocie pomocy obliczonej przez UM, zgodnie z postanowieniami 

umowy.  

 

W przypadku, gdy wnioskowana przez Beneficjenta we wniosku kwota pomocy 

będzie wyższa o więcej niż 10% od kwoty pomocy wyliczonej po sprawdzeniu 

wniosku przez UM, zastosowana zostanie kara administracyjna. Oznacza to, że 

przy wyliczeniu kwoty refundacji zostanie zastosowane zmniejszenie o kwotę 

stanowiącą różnicę pomiędzy kwotą wnioskowaną przez Beneficjenta a kwotą 

obliczoną przez UM na podstawie prawidłowo poniesionych kosztów 

kwalifikowalnych.  
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Rozpatrywanie wniosku 
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Kwalifikowalność kosztów 
 

 
Koszty kwalifikowalne podlegają refundacji w pełnej wysokości, jeżeli zostały: 

 

1. Poniesione: 

a) od dnia, w którym została zawarta umowa, a w przypadku kosztów ogólnych – od 

1 stycznia 2014r., 

b) zgodnie z przepisami o zamówieniach publicznych, a gdy te przepisy nie mają 

zastosowania – w wyniku wyboru przez Beneficjenta wykonawców 

poszczególnych zadań ujętych w zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji  

z zachowaniem konkurencyjnego trybu ich wyboru określonego w umowie, 

c) formie rozliczenia bezgotówkowego. 
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Kwalifikowalność kosztów 

 
2) uwzględnione w oddzielnym systemie rachunkowości albo gdy do ich identyfikacji 

wykorzystano odpowiedni kod rachunkowy, o których mowa w art. 66 ust. 1 lit. c pkt i 

rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)nr 1305/2013.  

 

W ramach wyodrębnionej ewidencji winny być ujęte koszty kwalifikowalne  

i niekwalifikowalne ponoszone w ramach operacji. Beneficjent ma obowiązek ustalenia 

i opisania zasad dotyczących ewidencji zdarzeń gospodarczych dokumentujących 

realizację operacji w ramach przyjętej polityki rachunkowości. Na Beneficjencie 

spoczywa obowiązek udowodnienia, że niniejsze wymogi zostały zachowane. 

 
 

 

 



Warunki wypłaty pomocy 
 

1. Środki finansowe z tytułu pomocy wypłaca się na warunkach określonych  

w umowie, jeżeli Beneficjent:  

 

a) zrealizował operację lub jej etap, w tym poniósł związane z tym koszty przed 

dniem złożenia wniosku o płatność obejmującego te koszty, zgodnie  

z warunkami określonymi w rozporządzeniu i w umowie o przyznaniu pomocy 

oraz określonymi w innych przepisach dotyczących inwestycji objętych 

operacją,  

 

b) zrealizował lub realizuje zobowiązania określone w umowie,  
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Warunki wypłaty pomocy 
 

c) udokumentował zrealizowanie operacji lub jej etapu, w tym poniesienie kosztów 

kwalifikowalnych z tym związanych,  

 

d) suma poniesionych kosztów kwalifikowalnych nie przekroczy kwoty                                 

1 000 000 euro w przeliczeniu na złote według średniego kursu walut obcych 

Narodowego Banku Polskiego obowiązującego w dniu rozpoczęcia naboru 

wniosków o przyznanie pomocy.  
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Warunki wypłaty pomocy 
 

2. Podstawę do wyliczenia kwoty pomocy do wypłaty stanowią faktycznie  

i prawidłowo poniesione koszty kwalifikowalne, jednak w wysokości nie wyższej niż 

suma kosztów kwalifikowalnych wykazana dla operacji w zestawieniu rzeczowo-

finansowym operacji, stanowiącym załącznik nr 1 do umowy, z zastrzeżeniem ust. 6 

(poniżej), 

  

3. W przypadku, gdy w złożonym wniosku o płatność wykazane zostanie, że 

poszczególne pozycje kosztów kwalifikowalnych, zostały poniesione  

w wysokości wyższej, w stosunku do wartości określonej w zestawieniu rzeczowo - 

finansowym operacji stanowiącym załącznik nr 1 do umowy, wówczas przy 

obliczaniu kwoty pomocy przysługującej do wypłaty, koszty te będą uwzględniane w 

wysokości faktycznie poniesionej, o ile będą uzasadnione i racjonalne i nie 

spowoduje to zwiększenia całkowitej kwoty pomocy, określonej w § 4 ust. 1.  
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Warunki wypłaty pomocy 
 

4. W przypadku, gdy Beneficjent:  

a) rozpoczął realizację zestawienia rzeczowo-finansowego operacji  

w zakresie danego kosztu przed dniem zawarcia umowy, z wyłączeniem ponoszenia 

kosztów ogólnych, które mogą być ponoszone od dnia 1 stycznia 2014 r. – 

zmniejszeniu podlega 100% danego kosztu w zakresie w jakim został poniesiony 

przed dniem zawarcia umowy,  

 

b) zadeklarował we wniosku o przyznanie pomocy, że operacja spełni kryterium, na 

podstawie którego przyznane zostały punkty i brak jest realizacji inwestycji:  

- dotyczących infrastruktury szerokopasmowej na obszarze realizacji operacji - 

zmniejszeniu podlega 10% kwoty pomocy;  

- w porozumieniu z inną jednostką samorządu terytorialnego - zmniejszeniu podlega 

10% kwoty pomocy;  
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Warunki wypłaty pomocy 
 

c) nie uwzględnił w oddzielnym systemie rachunkowości zdarzenia powodującego 

poniesienie kosztów kwalifikowalnych albo do jego identyfikacji nie wykorzystano 

odpowiedniego kodu rachunkowego, o którym mowa w art. 66 ust. 1 lit. c pkt i) 

rozporządzenia 1305/2013, koszty danego zdarzenia podlegają refundacji w 

wysokości pomniejszonej o 10%;  

 

d) sfinansował koszty kwalifikowalne operacji w drodze wkładu z funduszy 

strukturalnych, Funduszu Spójności lub jakiegokolwiek innego unijnego instrumentu 

finansowego oraz innych programów przeznaczonych na inwestycje drogowe – 

zmniejszeniu podlega 100% danego kosztu;  

 

e) nie umożliwił przeprowadzenia kontroli i wizyt związanych z przyznaną pomocą 

wniosek o płatność podlega odrzuceniu, w konsekwencji następuje odmowa wypłaty 

pomocy, a w przypadku gdy część pomocy została wcześniej wypłacona również 

zwrot dotychczas wypłaconej kwoty pomocy.  
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Warunki wypłaty pomocy 
 

f) W przypadku, gdy w wyniku przeprowadzenia oceny, o której mowa  

w § 6 umowy Samorząd Województwa stwierdzi, że Beneficjent naruszył przepisy 

ustawy pzp zostanie zastosowana kara administracyjna stosownie do załącznika 

nr 4 do umowy. 

 

g) w przypadku, gdy Beneficjent naruszy zasady konkurencyjności opisane  

w załączniku nr 2 do umowy, zostanie zastosowana kara administracyjna, 

stosownie do załącznika nr 3 do umowy. 

 

h) Podział zadań, w celu uniknięcia stosowania zasad konkurencyjności określonych 

w załączniku nr 2 do umowy, jest niedozwolony. Koszty powstałe w wyniku 

niedozwolonego podziału zadań uznane zostaną za niekwalifikowalne. 
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Warunki wypłaty pomocy 
 

5. Na etapie rozliczenia całej operacji (wniosek o płatność końcową) kwota kosztów 

ogólnych nie może przekroczyć poziomu 10% pozostałych kosztów kwalifikowalnych 

(inwestycyjnych) operacji.  

 

6. W przypadku ustalenia poważnej niezgodności lub przedstawienia fałszywych 

dowodów w celu otrzymania pomocy lub jeżeli w wyniku zaniedbania nie zostały 

dostarczone Samorządowi Województwa niezbędne informacje w zakresie 

realizowanej operacji, odmawia się wypłaty lub żąda zwrotu wypłaconej pomocy  

a dodatkowo Beneficjenta wyklucza się z pomocy.  

 

7. Wykluczenie, o którym mowa w ust. 11 zostanie zastosowane w roku 

kalendarzowym, w którym stwierdzona została niezgodność oraz  

w kolejnym roku kalendarzowym.  

 



Wniosek o płatność w ramach działania 7. Podstawowe usługi i odnowa 

wsi na obszarach wiejskich 

Wniosek o Płatność  
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Dziękuję za uwagę 




