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INSTRUKCJA  WYPEĞNIANIA WNIOSKU  O PĞATNOśĹ 

Dziağanie 413 WdraŨanie lokalnych strategii rozwoju objňtego PROW na lata 2007-2013  

w zakresie mağych projekt·w  
 

A. CZŇśĹ OGčLNA 

 
1. Przed wypeğnieniem wniosku o pğatnoŜĺ w ramach dziağania 413 WdraŨanie lokalnych strategii rozwoju w zakresie 

mağych projekt·w, zwanego dalej wnioskiem, naleŨy zapoznaĺ siň z treŜciŃ niniejszej instrukcji. 

 

2. Wniosek sporzŃdza siň na formularzu udostňpnionym na stronie internetowej Urzňdu Marszağkowskiego albo 

wojew·dzkiej samorzŃdowej jednostki organizacyjnej, zwanych dalej UM.  

 

Formularz wniosku w ramach ww. dziağania jest dostňpny dla Beneficjenta w formie przeznaczonej  

do elektronicznego wypeğniania (format.pdf) MoŨliwoŜĺ odrňcznego wypeğniania wniosku obowiŃzywağa dla 

wniosk·w skğadanych do dnia 5.04.2012 r. Od dnia 6.04.2012 r., zgodnie z Ä1 pkt 5 rozporzŃdzenia Ministra 

Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 9 marca 2012 r. zmieniajŃcego rozporzŃdzenie w sprawie szczeg·ğowych 

warunk·w przyznawania oraz wypğaty pomocy finansowej w ramach dziağania WdraŨanie lokalnych strategii 

rozwoju w zakresie mağych projekt·w (Dz. U. poz. 302), wprowadza siň obowiŃzek skğadania wniosku r·wnieŨ w 

formie dokumentu elektronicznego zapisanego na informatycznym noŜniku danych. Oznacza to, Ũe wniosek 

skğadany od dnia 6.04.2012 r. moŨe byĺ wypeğniony jedynie elektronicznie na udostňpnionym aktywnym 

formularzu .pdf. 

Aktywny formularz wniosku ze wzglňdu na zawarte w nim funkcjonalnoŜci m.in. w zakresie algorytm·w 

naliczania, sumowania, autouzupeğnienia - wyeliminowağ bğňdy, kt·re mogğy powstawaĺ podczas wypeğniania 

tradycyjnego formularza wniosku. 

 

W celu prawidğowej obsğugi aktywnego formularza wniosku konieczne jest uŨywanie odpowiedniego 

oprogramowania, tj. Adobe Reader'a w wersji 10.1.2 lub nowszej. Bezpğatne oprogramowanie moŨna pobraĺ  

ze strony www.adobe.com. 

 

Uwaga. Zasady pobierania i instalacji Adobe Reader'a w wersji 10.1.2 lub nowszej zawiera ZağŃcznik do 

instrukcji wypeğniania wniosku o przyznanie pomocy dla dziağania. 

 

3. Do wniosku doğŃcza siň dokumenty, zgodnie z listŃ zağŃcznik·w okreŜlonŃ we wniosku w sekcji 

VII.  INFORMACJA O ZAĞłCZNIKACH. W przypadku wystŃpienia rozbieŨnoŜci pomiňdzy danymi zawartymi 

we wniosku, dokumentach doğŃczonych do wniosku, danymi bňdŃcymi w posiadaniu UM, danymi zgromadzonymi 

w krajowym systemie ewidencji producent·w, ewidencji gospodarstw rolnych oraz ewidencji wniosk·w o 

przyznanie pğatnoŜci, danymi zawartymi w Centralnej Ewidencji i Informacji o DziağalnoŜci Gospodarczej (dalej 

CEIDG), danymi zawartymi w Krajowym Rejestrze SŃdowym, danymi zawartymi w innych publicznych 

elektronicznych przeglŃdarkach lub bazach danych Beneficjent moŨe zostaĺ poproszony o przedstawienie 

dodatkowych dokument·w. 

 

4. Obliczanie i oznaczanie termin·w dotyczŃcych skğadania uzupeğnieŒ / ponownych uzupeğnieŒ / wyjaŜnieŒ w toku 

postňpowania o wypğatň pomocy nastňpuje zgodnie z przepisami art. 110-116 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. ï 

Kodeks Cywilny (Dz. U. 1964 Nr 16, poz. 93 z p·Ŧn. zm.). 

Najczňstsze zastosowanie w toku postňpowania o wypğatň pomocy w ramach dziağania 413 bňdŃ miağy 

w szczeg·lnoŜci nastňpujŃce przepisy KC dotyczŃce termin·w:  

 ĂArt. 111 Ä 1. Termin oznaczony w dniach koŒczy siň z upğywem ostatniego dnia. 

Ä 2. JeŨeli poczŃtkiem terminu oznaczonego w dniach jest pewne zdarzenie, nie uwzglňdnia siň przy obliczaniu 

terminu dnia, w kt·rym to zdarzenie nastŃpiğo. 

 Art. 112. Termin oznaczony w tygodniach, miesiŃcach lub latach koŒczy siň z upğywem dnia, kt·ry nazwŃ lub 

datŃ odpowiada poczŃtkowemu dniowi terminu, a gdyby takiego dnia w ostatnim miesiŃcu nie byğo - w ostatnim 

dniu tego miesiŃca 

 Art. 115. JeŨeli koniec terminu do wykonania czynnoŜci przypada na dzieŒ uznany ustawowo za wolny  

od pracy, termin upğywa dnia nastňpnegoò.
1
 

                                                 
1 PowyŨsze przepisy naleŨy interpretowaĺ w nastňpujŃcy spos·b: 
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SPOSčB WYPEĞNIANIA WNIOSKU  

 
5. Wniosek naleŨy wypeğniĺ elektronicznie i wydrukowaĺ.  

Wypeğnianie aktywnego formularza wniosku zaczyna siň od wskazania kursorem miejsca, od kt·rego chcemy 

zaczŃĺ wpisywaĺ dane (tj. wskazanie jednego z aktywnych p·l wniosku). Na polu formularza pojawi siň migajŃcy 

znacznik w postaci pionowej kreski. Formularz moŨna wypeğniaĺ przesuwajŃc siň do przodu kolejno od pola do 

pola za pomocŃ klawisza tabulacji (Tab), do tyğu (Shift+Tab) lub w dowolnej kolejnoŜci. Niekt·re z p·l sŃ 

dynamicznie wyliczane lub wypeğniane i mogŃ byĺ niedostňpne do edycji. 

Wniosek zawiera mechanizmy sprawdzajŃce poprawnoŜĺ oraz sp·jnoŜĺ danych (tam gdzie jest to moŨliwe). W 

celu unikniňcia wezwaŒ do usuniňcia nieprawidğowoŜci lub brak·w we wniosku, naleŨy sprawdziĺ poprawnoŜĺ 

jego wypeğnienia. Po wciŜniňciu przycisku ĂSprawdŦò (umieszczonego na pierwszej oraz ostatniej stronie 

aktywnego formularza) uruchamiane jest sprawdzanie poprawnoŜci wprowadzonych do formularza danych i 

pojawia siň komunikat z listŃ bğňd·w. Na liŜcie wyŜwietla siň maksymalnie kilkanaŜcie pierwszych napotkanych 

bğňd·w. 

 

Dodatkowo wniosek powinien byĺ jednoczeŜnie zğoŨony w wersji elektronicznej na pğycie CD.. Wersja 

elektroniczna doğŃczona do wniosku przyczynia siň do usprawnienia oraz przyŜpieszenia jego dalszej weryfikacji 

(bňdzie wykorzystana do wprowadzania przez pracownika UM danych do aplikacji informatycznej). 

 

Na dole kaŨdej strony wniosku (zar·wno w aktywnym formularzu jak i na wydruku) znajduje siň unikalna suma 

kontrolna (ciŃg cyfr i liter), kt·ra jednoznacznie identyfikuje dane wprowadzone przez uŨytkownika. Kod cyfrowy 

powinien byĺ identyczny na obu wersjach wniosku.  

WğaŜciwa suma kontrolna zostanie ostatecznie ustalona dla danego wniosku dopiero po jego zapisaniu.  

Uwaga. Aby sumy kontrolne na wniosku i na wydruku zgadzağy siň naleŨy zachowaĺ nastňpujŃcŃ kolejnoŜĺ 

czynnoŜci: najpierw zapisaĺ dokument na informatycznym noŜniku danych a nastňpnie go wydrukowaĺ. 

Pracownik UM dokona sprawdzenia zgodnoŜci otrzymanego wniosku w wersji papierowej z elektronicznŃ poprzez 

por·wnanie sumy kontrolnej na ww. wersjach wniosku. JeŨeli po sprawdzeniu suma kontrolna bňdzie r·Ũna, moŨe 

to oznaczaĺ, Ũe dane z wersji aktywnego formularza oraz papierowej nie sŃ toŨsame. Beneficjent moŨe zostaĺ 

wezwany do wyjaŜnienia tej sytuacji lub do dostarczenia wniosku w postaci dokumentu elektronicznego 

zapisanego na informatycznym noŜniku danych zgodnego z wydrukiem wniosku. RozbieŨnoŜci w sumie kontrolnej 

wynikajŃce tylko z niezachowania odpowiedniej kolejnoŜci czynnoŜci zapisywania i drukowania nie bňdŃ 

wyjaŜniane. 

 

Wniosek zawiera mechanizmy sprawdzajŃce poprawnoŜĺ oraz sp·jnoŜĺ danych (tam gdzie jest to moŨliwe). W celu 

unikniňcia wezwaŒ do usuniňcia nieprawidğowoŜci lub brak·w we wniosku, naleŨy sprawdziĺ poprawnoŜĺ jego 

wypeğnienia. Po wciŜniňciu przycisku ĂSprawdŦò (umieszczonego na pierwszej oraz ostatniej stronie aktywnego 

formularza) uruchamiane jest sprawdzanie poprawnoŜci wprowadzonych do formularza danych  

                                                                                                                                                                  
 dzieŒ rozumiany jest jako doba (24 godziny), przy czym kaŨda kolejna rozpoczyna siň z upğywem p·ğnocy. Przykğadowo, termin dokonania 

czynnoŜci zostanie dotrzymany, jeŨeli przed p·ğnocŃ ostatniego dnia danego terminu zostanie nadane pismo w polskiej plac·wce pocztowej 

operatora wyznaczonego; 

 termin oznaczony w dniach oblicza siň od dnia nastňpujŃcego po dniu, w kt·rym nastŃpiğo zdarzenie ustalajŃce ten termin lub zobowiŃzujŃce do 
dokonania w danym terminie okreŜlonych czynnoŜci (np. dorňczenie wezwania do uzupeğnienia brak·w); 

 w przypadku termin·w dğuŨszych, oznaczonych w tygodniach, miesiŃcach lub latach: 
-  poczŃtek naliczania terminu rozpoczyna siň juŨ w tym samym dniu, w kt·rym nastŃpiğo konkretne zdarzenie, poczŃtkujŃce termin (np. 

dokonanie pğatnoŜci, od kt·rej liczy siň 5 letni okres wywiŃzywania siň ze zobowiŃzaŒ umowy przyznania pomocy); 

- zakoŒczenie terminu okreŜlonego w tygodniach nastňpuje z koŒcem dnia, kt·ry odpowiada nazwŃ poczŃtkowemu dniowi tego terminu (np. 

od Ŝrody do koŒca dnia nastňpnej Ŝrody); zakoŒczenie terminu okreŜlonego w miesiŃcach lub latach nastňpuje z koŒcem dnia, kt·ry 

odpowiada data poczŃtkowemu dniowi tego terminu (np. 6 miesiňczny okres przedğuŨenia terminu na wykonanie okreŜlonych czynnoŜci 

przez Beneficjenta ustalony od dnia 24 stycznia danego roku zakoŒczy siň z koŒcem dnia 24 lipca tego samego roku). 

- jeŜli nie jest moŨliwe zastosowanie ww. reguğy obliczania terminu oznaczonego w miesiŃcach ze wzglňdu na brak dnia 

odpowiadajŃcego dacie poczŃtkowej miesiŃca (np. 31 marca przy braku 31 kwietnia), to zakoŒczenie terminu nastňpuje z koŒcem 
ostatniego dnia danego miesiŃca (np. 1 miesiňczny termin zapoczŃtkowany w dniu 31 marca zakoŒczy siň w koŒcem dnia 30 

kwietnia),  

 za dzieŒ ustawowo wolny od pracy uznaje siň: niedziele, 1 stycznia - Nowy Rok, 6 stycznia ï świňto Trzech Kr·li, pierwszy i drugi dzieŒ 
Wielkiej Nocy, 1 maja - świňto PaŒstwowe, 3 maja - świňto Narodowe Trzeciego Maja, pierwszy dzieŒ Zielonych świŃtek, dzieŒ BoŨego 

Ciağa, 15 sierpnia - Wniebowziňcie NajŜwiňtszej Marii Panny, 1 listopada - Wszystkich świňtych, 11 listopada - Narodowe świňto 

NiepodlegğoŜci, 25 i 26 grudnia: pierwszy i drugi dzieŒ BoŨego Narodzenia.  

 przesuniňcie terminu na dzieŒ nastňpny po dniu wolnym od pracy dotyczy wyğŃcznie obliczania zakoŒczenia terminu na wykonanie czynnoŜci. 

Terminy w toku postňpowania o pğatnoŜĺ w ramach dziağania WdraŨanie lokalnych strategii rozwoju w zakresie mağych projekt·w sŃ terminami 
ciŃgğymi, co oznacza, iŨ oblicza siň je jako kolejne dni kalendarzowe, kolejne miesiŃce lub lata. 
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i pojawia siň komunikat z listŃ bğňd·w. Na liŜcie wyŜwietla siň maksymalnie kilka pierwszych napotkanych 

bğňd·w. 

 

Pola, kt·rych wypeğnienie jest obowiŃzkowe (pola nie mogŃ byĺ puste) lub  kt·re zostağy wypeğnione 

niepoprawnie, sŃ oznaczone kolorem jasnoczerwonym. Niewypeğnienie lub niepoprawienie tych p·l wiŃŨe siň z 

brakiem moŨliwoŜci wğaŜciwego wydrukowania formularza ï w takim przypadku kaŨda strona wydruku jest 

oznaczona znakiem wodnym o treŜci Ăwersja roboczaò co oznacza, Ũe wniosek zawiera tzw. bğňdy blokujŃce. 

Wniosek zawierajŃcy bğňdy blokujŃce moŨe byĺ jednak zapisany, a nastňpnie poprawiony.  

Uwaga ï nie powinno siň skğadaĺ wniosku do UM, na kt·rym widnieje napis: Ăwersja roboczaò, gdyŨ moŨe to 

skutkowaĺ wezwaniem Beneficjenta do usuniňcia nieprawidğowoŜci lub brak·w / zğoŨenia wyjaŜnieŒ. 

 

Pola oznaczone kolorem jasnoniebieskim oznaczajŃ te pola, kt·re mogŃ ale nie muszŃ dotyczyĺ danego 

Beneficjenta. Pomimo niewypeğnienia tych p·l moŨliwe jest dokonanie poprawnego wydruku formularza (nie 

bňdzie pojawiaĺ siň napis Ăwersja roboczaò). 

 

Aktywny formularz wniosku uwaŨa siň za poprawnie wypeğniony, jeŨeli po klikniňciu przycisku ĂSprawdŦò nie 

wyŜwietla siň komunikat o bğňdach, bŃdŦ wyŜwietla siň komunikat o bğňdach nieblokujŃcych. Ponadto na wydruku 

poprawnie wypeğnionego aktywnego formularza wniosku nie pojawia siň znak wodny o treŜci Ăwersja roboczaò. 

 

WypeğniajŃc pola zawierajŃce rodzaje znak·w (np. litery, cyfry, daty), formularz przyjmie w nich tylko 

ograniczonŃ liczbň znak·w oraz format wğaŜciwy dla tego pola. Pola wymagajŃce wpisania wiňkszej liczby znak·w 

(np. karta wkğadu niepieniňŨnego ï zağ. 16) majŃ funkcjonalnoŜĺ automatycznego dopasowywania wielkoŜci wpisu, 

tak aby wprowadzany tekst w cağoŜci zmieŜciğ siň w danym polu. NaleŨy jednak pamiňtaĺ, Ũe wystňpujŃ r·wnieŨ 

ograniczenia co do liczby wprowadzanych znak·w. Np. w sekcji VI. Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji 

operacji dla etapu, w poszczeg·lne pola w kolumnie 1 moŨliwe jest wpisanie informacji zawierajŃcej maksymalnie 

500 znak·w. JeŨeli liczba znak·w jest niewystarczajŃca ï opis danej pozycji moŨna przedstawiĺ w spos·b 

skr·cony (np. wstawiajŃc wielokropek lub odwoğujŃc siň do dokumentu Ŧr·dğowego, w kt·rym znajduje siň peğen 

opis. 

 

WpisujŃc kwoty, naleŨy na poczŃtku wpisaĺ kwotň w zğotych, a nastňpnie przecinek, po przecinku naleŨy wpisaĺ 

kwotň groszy (dwie cyfry). JeŨeli wpiszemy wiňcej niŨ dwie cyfry, po przejŜciu do nastňpnego pola kwota groszy 

zostanie zaokrŃglona matematycznie do dw·ch miejsc po przecinku. Wpisanie jedynie kwoty w zğotych spowoduje 

po przejŜciu do nastňpnego pola automatyczne wpisanie przecinka, a po nim zerowej kwoty groszy. 

 

Aby zaznaczyĺ kwadrat w polu jednokrotnego wyboru, naleŨy wskazaĺ go kursorem i kliknŃĺ na nim myszkŃ. Pole 

tego typu pozwoli zaznaczyĺ tylko jeden kwadrat. W polach wielokrotnego wyboru moŨna zaznaczaĺ dowolnŃ 

liczbň kwadrat·w. 

 

Na formularzu znajdujŃ siň przyciski funkcyjne sğuŨŃce do realizacji dodatkowych czynnoŜci (Uwaga! przyciski  

te nie pojawiajŃ siň na wydruku). Przyciski ĂDodajò, ĂUsuŒò oraz Ă+ò, Ă-ò pozwalajŃ na dodanie lub usuniňcie 

wiersza, tabeli lub cağej sekcji. 

 

W celu uzyskania pomocy dla konkretnego pola, moŨna najechaĺ na nie myszkŃ, a w·wczas otworzy siň okno 

z objaŜnieniami dotyczŃcymi warunk·w, kt·re sŃ przypisane do tego pola. 

W zwiŃzku z zaimplementowanymi w formularzu reguğami autouzupeğnieŒ oraz sprawdzenia sp·jnoŜci wpisanych 

danych wypeğnianie sekcji finansowych wniosku (IV. PLAN FINANSOWY OPERACJI oraz VI. OPIS ZADAő 

é ) naleŨy rozpoczŃĺ od wypeğnienia sekcji VII. ZESTAWIENIE RZECZOWO-FINANSOWE OPERACJI. 

 

Pola, kt·re nie dotyczŃ Beneficjenta naleŨy pozostawiĺ niewypeğnione. Np. jeŜli Beneficjent nie ustanowiğ 

Peğnomocnika, pola sekcji II.5 DANE PEĞNOMOCNIKA BENEFICJENTA pozostawia niewypeğnione. 

 

6. Dane finansowe podane we wniosku oraz w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji wyraŨone sŃ  

w zğotych z dokğadnoŜciŃ do dw·ch miejsc po przecinku.  

 

7. Dla kaŨdego etapu realizacji operacji naleŨy zğoŨyĺ oddzielny wniosek (wniosek o pğatnoŜĺ poŜredniŃ / wniosek 
o pğatnoŜĺ ostatecznŃ). 

 

8. Przed zğoŨeniem wniosku naleŨy upewniĺ siň, czy: 

 wniosek zostağ podpisany w wyznaczonym do tego miejscu przez Beneficjenta / osoby reprezentujŃce 

Beneficjenta / peğnomocnika; 

 wypeğnione zostağy wszystkie wymagane pola wniosku, 
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 wydruk wniosku nie zawiera oznaczenia Ăwersja roboczaò, 

 zağŃczone zostağy wszystkie wymagane dokumenty (zgodnie z sekcjŃ VII.  ZAĞłCZNIKI DO WNIOSKU 

O PĞATNOśĹ), 

 wersja papierowa wniosku jest toŨsama z wersjŃ elektronicznŃ (por·wnanie sumy kontrolnej widniejŃcej na 

dole strony). 

 

ZĞOŧENIE WNIOSKU  

 
9. Wniosek wraz z wymaganymi zağŃcznikami, w tym dokumentami potwierdzajŃcymi poniesione wydatki naleŨy 

zğoŨyĺ w wersji papierowej wraz z wersjŃ elektronicznŃ zapisanŃ na pğycie CD, przy czym: 

 forma elektroniczna wniosku jest zapisem wniosku na elektronicznym noŜniku informacji; 

 forma papierowa wniosku jest wydrukiem zapisu elektronicznego wniosku i zostağa wğasnorňcznie 

podpisana przez Beneficjenta/osoby reprezentujŃce Beneficjenta/peğnomocnika. 

 

Beneficjent skğada wniosek bezpoŜrednio (osobiŜcie lub przez peğnomocnika lub osobň reprezentujŃcŃ beneficjenta) 

w miejscu wskazanym przez UM w terminie okreŜlonym w umowie przyznania pomocy zawartej pomiňdzy 

Beneficjentem a SamorzŃdem Wojew·dztwa, zwanej dalej umowŃ. 

 

10. O terminowoŜci zğoŨenia wniosku decyduje data jego zğoŨenia w UM. ZğoŨenie wniosku potwierdza siň na kopii 

pierwszej strony wniosku. Potwierdzenie zawiera datň zğoŨenia oraz jest opatrzone pieczňciŃ UM oraz podpisane 

przez osobň przyjmujŃcŃ wniosek. 

 

Pracownik UM przyjmuje wniosek wraz z zağŃcznikami, rejestruje go, stempluje oryginağy faktur lub dokument·w 

o r·wnowaŨnej wartoŜci dowodowej pieczŃtkŃ: ĂPrzedstawiono do refundacji w ramach Programu Rozwoju 

Obszar·w Wiejskich na lata 2007ï2013ò, kt·re po skopiowaniu i poŜwiadczeniu kopii za zgodnoŜĺ z oryginağem 

zostanŃ zwr·cone Beneficjentowi.  

 

W przypadku niezğoŨenia wniosku w terminie okreŜlonym w umowie, UM dwukrotnie wzywa Beneficjenta do 

zğoŨenia wniosku w kolejnych wyznaczonych do tego terminach lub do zğoŨenia wniosku o zmianň umowy  

w zakresie terminu zğoŨenia wniosku. NiezğoŨenie wniosku po drugim wezwaniu lub wniosku o zmianň umowy 

skutkowaĺ bňdzie rozwiŃzaniem umowy. 

 

11. Beneficjent w dowolnym momencie po zğoŨeniu wniosku moŨe zwr·ciĺ siň z pisemnŃ proŜbŃ o wycofanie wniosku 

w cağoŜci lub w czňŜci.  

 

JeŨeli Beneficjent zostağ poinformowany o nieprawidğowoŜciach w dokumentach lub o zamiarze przeprowadzenia 

kontroli na miejscu, w wyniku kt·rej nastňpnie wykryto nieprawidğowoŜci, wycofanie nie jest dozwolone  

w odniesieniu do czňŜci, kt·rych te nieprawidğowoŜci dotyczŃ.  

 

Skuteczne wycofanie wniosku nie wywoğuje Ũadnych skutk·w prawnych, powstaje wiňc sytuacja jakby Beneficjent 

tego wniosku nie zğoŨyğ. Wycofanie wniosku w czňŜci lub innej deklaracji (zağŃcznika) sprawia, Ũe Beneficjent 

znajduje siň w sytuacji sprzed zğoŨenia odnoŜnych dokument·w lub ich czňŜci.  

 

ROZPATRZENIE  WNIOSKU  

 
12. Niezwğocznie po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku o pğatnoŜĺ dokonuje siň wypğaty Ŝrodk·w finansowych z 

tytuğu pomocy, lecz nie p·Ŧniej niŨ w terminie 3 miesiňcy od dnia jego zğoŨenia. Do terminu tego nie wlicza siň 

okresu przeznaczonego na zğoŨenie uzupeğnieŒ / wyjaŜnieŒ.  

 

JednoczeŜnie, zgodnie z postanowieniami umowy, w przypadku wystŃpienia op·Ŧnienia w otrzymaniu przez 

Agencjň Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, zwanej dalej ARiMR, Ŝrodk·w finansowych na wypğatň 

pomocy, pğatnoŜci bňdŃ dokonywane niezwğocznie po ich otrzymaniu. 
 

13. Beneficjent nie jest zobowiŃzany do skğadania wraz z wnioskiem zağŃcznik·w, kt·re sŃ juŨ w posiadaniu danego 

UM, gdyŨ stanowiğy zağŃczniki do innego zğoŨonego wniosku dotyczŃcego dziağaŒ PROW 2007-2013, oraz nie 

minŃğ jeszcze okres waŨnoŜci tych zağŃcznik·w i nie ulegğy zmianie dane w nich zawarte. W takim przypadku 

w ramach sekcji VII. wniosku przy zağŃcznikach, kt·re sŃ juŨ w posiadaniu danego UM naleŨy zaznaczyĺ TAK, 

natomiast doğŃczyĺ do wniosku oŜwiadczenie, w kt·rym Beneficjent wymieni te zağŃczniki oraz wskaŨe wniosek 

lub wnioski, przy kt·rych siň znajdujŃ z podaniem informacji niezbňdnych do zlokalizowania tych dokument·w 

przez pracownika UM (np. znak sprawy).  
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14. JeŨeli wniosek zostağ wypeğniony nieprawidğowo lub zawiera braki, UM wzywa Beneficjenta, w formie pisemnej, 

do ich usuniňcia w terminie 14 dni od dnia dorňczenia wezwania. Termin uwaŨa siň za zachowany, jeŨeli przed 

jego upğywem nadano pismo w polskiej plac·wce pocztowej operatora wyznaczonego albo zğoŨono w polskim 

urzňdzie konsularnym.  

 

15. JeŨeli Beneficjent pomimo wezwania, nie usunŃğ nieprawidğowoŜci lub brak·w w wyznaczonym terminie, UM 

ponownie wzywa Beneficjenta, w formie pisemnej, do usuniňcia pozostağych nieprawidğowoŜci lub brak·w  

w terminie 14 dni od dnia dorňczenia wezwania. 

 

16. JeŨeli Beneficjent pomimo wezwania do usuniňcia pozostağych nieprawidğowoŜci lub brak·w nie usunŃğ ich  

w wyznaczonym terminie, UM rozpatruje wniosek w zakresie, w jakim zostağ on wypeğniony oraz na podstawie 

doğŃczonych i poprawnie sporzŃdzonych dokument·w.  

 

JeŨeli Beneficjent nie jest w stanie usunŃĺ nieprawidğowoŜci lub brak·w zwiŃzanych z dowodami poniesienia 

koszt·w kwalifikowalnych, moŨe on w tym samym terminie zğoŨyĺ wyjaŜnienie wraz ze stosownymi dokumentami 

wskazujŃce na brak jego winy za wğŃczenie niekwalifikujŃcej siň kwoty do wniosku (zgodnie z art. 30 ust. 1 

rozporzŃdzenia Komisji (WE) nr 65/2011 z dnia 27 stycznia 2011 r. ustanawiajŃcego szczeg·ğowe zasady 

wykonania rozporzŃdzenia Rady (WE) nr 1698/2005 w odniesieniu do wprowadzenia procedur kontroli oraz do 

zasady wzajemnej zgodnoŜci w zakresie Ŝrodk·w wsparcia rozwoju obszar·w wiejskich. (Dz. U. L 25 z 28.1.2011r., 

str 8 z p·Ŧn. zm.) zwanego dalej RozporzŃdzeniem Komisji (WE) nr 65/2011.  
 

17. W trakcie rozpatrywania wniosku, UM moŨe wzywaĺ Beneficjenta, w formie pisemnej, do wyjaŜnienia fakt·w 

istotnych dla rozstrzygniňcia sprawy lub przedstawienia dowod·w na potwierdzenie tych fakt·w w terminie 14 dni 

od dnia dorňczenia wezwania.  

 

18. W dniu wysğania pisma do Beneficjenta wzywajŃcego do usuniňcia nieprawidğowoŜci lub brak·w we wniosku, UM 

poinformuje Beneficjenta o piŜmie telefonicznie lub za pomocŃ faksu lub poczty elektronicznej.  

 

19. JeŨeli w trakcie rozpatrywania wniosku niezbňdne jest uzyskanie dodatkowych wyjaŜnieŒ lub opinii innego 

podmiotu lub zajdŃ nowe okolicznoŜci budzŃce wŃtpliwoŜci co do moŨliwoŜci wypğaty pomocy, termin 

rozpatrywania wniosku, o kt·rym mowa w punkcie 14 wydğuŨa siň o czas niezbňdny do uzyskania tych wyjaŜnieŒ 

lub opinii takŨe w zwiŃzku z zajŜciem nowych okolicznoŜci nie dğuŨszy jednak niŨ 2 miesiŃce. W takim przypadku 

Beneficjent zostanie poinformowany pisemnie o wydğuŨeniu terminu rozpatrywania wniosku, w zwiŃzku  

z oczekiwaniem na opiniň innego podmiotu. 

 

20. W przypadku przesğania uzupeğnieŒ, wyjaŜnieŒ lub poprawnych dokument·w przesyğkŃ nadanŃ w polskiej 

plac·wce pocztowej operatora wyznaczonego, o terminowoŜci ich zğoŨenia decyduje data stempla pocztowego, a w 

przypadku ich dostarczenia bezpoŜrednio do UM - o terminowoŜci ich zğoŨenia decyduje data wpğywu do UM. 

NaleŨy przechowywaĺ dokument potwierdzenia nadania celem wyjaŜnienia ewentualnych wŃtpliwoŜci odnoŜnie 

terminu wysyğki. 

 

21. Beneficjent moŨe wystŃpiĺ z pisemnŃ proŜbŃ o przedğuŨenie terminu wykonania okreŜlonych czynnoŜci w trakcie 

weryfikacji wniosku (moŨliwe sŃ kilkukrotne wystŃpienia Beneficjenta w tej sprawie) maksymalnie o 6 miesiňcy, 

przy czym przedğuŨenie terminu o wiňcej niŨ miesiŃc wymaga udokumentowania przyczyn tego przedğuŨenia. 

Suma przedğuŨeŒ nie moŨe przekroczyĺ 6 miesiňcy.  
Uwaga.  

MoŨliwoŜĺ takŃ stosuje siň do wniosk·w o pğatnoŜĺ zğoŨonych do um·w zawartych na podstawie wniosk·w o 

przyznanie pomocy: skğadanych w ramach nabor·w ogğoszonych od dnia 30 sierpnia 2010r. lub nabor·w, kt·re 

obejmowağy dzieŒ 30 sierpnia 2010r. 

 

22. JeŨeli w trakcie weryfikacji wniosku na kt·rymkolwiek etapie nastŃpi uchybienie terminu wykonania przez 

Beneficjenta okreŜlonych czynnoŜci, UM na proŜbň Beneficjenta przywraca termin, jeŜli:  

 proŜba zostağa wniesiona odpowiednio w terminie 15 albo 45 dni od dnia ustania przyczyny uchybienia. 

Uwaga. MoŨliwoŜĺ wniesienia proŜby w terminie 45 dni stosuje siň do wniosk·w o pğatnoŜĺ zğoŨonych do 

um·w zawartych na podstawie wniosk·w o przyznanie pomocy: skğadanych w ramach nabor·w ogğoszonych 

od dnia 30 sierpnia 2010r. lub nabor·w, kt·re obejmowağy dzieŒ 30 sierpnia 2010r. W pozostağych 

przypadkach termin ten wynosi 15 dni. 

 jednoczeŜnie z wniesieniem proŜby dopeğniono czynnoŜci, dla kt·rej byğ okreŜlony termin. 

 uprawdopodobniono, Ũe uchybienie nastŃpiğo bez winy Beneficjenta.  
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23. Wszystkie zağŃczone do wniosku dokumenty sporzŃdzone w jňzyku obcym muszŃ byĺ przetğumaczone na jňzyk 

polski przez tğumacza przysiňgğego. 

 

24. środki finansowe z tytuğu pomocy na mağe projekty wypğaca siň na warunkach okreŜlonych w przepisach 

rozporzŃdzenia oraz w umowie, jeŨeli Beneficjent: 

 

a. zrealizowağ operacjň lub jej etap, w tym poni·sğ zwiŃzane z tym koszty, zgodnie z warunkami okreŜlonymi w 

rozporzŃdzeniu Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 8 lipca 2008r. w sprawie szczeg·ğowych warunk·w  

i trybu przyznawania oraz wypğaty pomocy finansowej w ramach dziağania ĂWdraŨanie lokalnych strategii 

rozwojuò, objňtego Programem Rozwoju Obszar·w Wiejskich na lata 2007-2013 (Dz. U. .z 2013 r. poz. 1163) 

zwanego dalej rozporzŃdzeniem, oraz w umowie, 

b. zrealizowağ lub realizuje zobowiŃzania okreŜlone w umowie, 

c. udokumentowağ zrealizowanie operacji lub jej etapu, w tym poniesienie koszt·w kwalifikowalnych z tym 

zwiŃzanych, 

Uwaga.  

Wyb·r wykonawcy zadania powinien byĺ dokonywany przy zachowaniu uczciwej konkurencji i r·wnego 

traktowania wykonawc·w nawet przez tych Beneficjent·w, kt·rzy nie sŃ zobowiŃzani do stosowania ustawy 

Prawo zam·wieŒ publicznych. Beneficjent powinien posiadaĺ dokumentacjň stanowiŃcŃ potwierdzenie 

konkurencyjnego wyboru wykonawc·w zadaŒ oraz opisujŃce spos·b upublicznienia informacji o planowanym do 

wykonania zadaniu, tak aby dotarğa do jak najwiňkszej liczby potencjalnych wykonawc·w. Przykğadowo, 

Beneficjent powinien zamieŜciĺ stosownŃ informacjň w swojej siedzibie i na swojej stronie internetowej, bŃdŦ w 

miejscach, w kt·rych najczňŜciej moŨna znaleŦĺ potencjalnych wykonawc·w (np. tematyczne portale internetowe, 

odpowiednie instytucje). Nie jest wymagane dokumentowanie dokonywania konkurencyjnego wyboru 

wykonawcy w odniesieniu do zakupu dostaw lub usğug, kt·re wystňpujŃ powszechnie w obrocie. W sytuacji, gdy 

realizacja okreŜlonego zadania zostağa powierzona konkretnemu wykonawcy z uwagi na cechy charakterystyczne 

zadania i moŨliwoŜĺ jego wykonania tylko i wyğŃcznie przez tego wykonawcň (np. przygotowanie produktu 

tradycyjnego), naleŨy przedstawiĺ wyjaŜnienie dla dokonanego wyboru wykonawcy. 

 

Beneficjent powinien udokumentowaĺ rzeczywiste osiŃgniňcie i zachowanie celu operacji wskazanego w umowie 

oraz prawidğowe, zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie inwestycji objňtej wnioskiem. NaleŨy pamiňtaĺ, aby 

zgodnie z Ä 3 ust. 1 pkt. 3 rozporzŃdzenia zakoŒczenie realizacji operacji, w tym zgromadzenie dokument·w, 

potwierdzajŃcych poniesienie koszt·w kwalifikowalnych i zğoŨenie wniosku o pğatnoŜĺ ostatecznŃ nastŃpiğo przed 

upğywem ostatecznego terminu na rozpatrywanie wniosk·w, a wiňc w terminie 2 lat od dnia zawarcia umowy, na 

podstawie kt·rej jest przyznawana pomoc na mağe projekty, lecz nie p·Ŧniej niŨ do dnia wskazanego w Ä 3 ust. 1 

pkt 3 rozporzŃdzenia. 

 

W przypadku, gdy Beneficjent nie speğniğ kt·regokolwiek z warunk·w wymienionych powyŨej, Ŝrodki finansowe  

z tytuğu pomocy mogŃ byĺ wypğacone w czňŜci dotyczŃcej operacji lub jej etapu oraz jeŨeli cel operacji zostağ 

osiŃgniňty lub moŨe zostaĺ osiŃgniňty do dnia zğoŨenia wniosku o pğatnoŜĺ ostatecznŃ.  

W przypadku, gdy podczas oceny wniosku UM stwierdza, Ũe cel operacji nie zostağ osiŃgniňty lub nie zostanie 

osiŃgniňty nastňpuje odmowa wypğaty cağoŜci przyznanej pomocy. 

 

25. Beneficjent w trakcie realizacji operacji oraz do dnia upğywu 5 lat od dnia dokonania przez ARiMR pğatnoŜci 

ostatecznej, zobowiŃzany jest do przechowywania dokumentacji zwiŃzanej z przyznanŃ pomocŃ, z wyğŃczeniem 

dokument·w, kt·rych oryginağy znajdujŃ siň w siedzibie UM. W przypadku niespeğnienia ww. warunku, zwrotowi 

podlega 5% pobranej kwoty pomocy. 

 

26. W przypadku stwierdzenia, iŨ Beneficjent umyŜlnie zğoŨyğ fağszywe deklaracje, dana operacja zostanie wykluczona 

ze wsparcia EFRROW a wszystkie kwoty, kt·re juŨ zostağy wypğacone na tň operacjň zostanŃ odzyskane wraz  

z naleŨnymi odsetkami zaŜ Beneficjent zostanie wykluczony z otrzymania wsparcia w ramach tego samego 

dziağania w danym oraz w nastňpnym roku kalendarzowym. 

 

27. W przypadku, gdy wnioskowana kwota pomocy dla danego etapu operacji (Sekcja IV DANE DOTYCZłCE 

WNIOSKU O PĞATNOśĹ pkt 17) nie bňdzie przekraczağa kwoty pomocy wyliczonej po sprawdzeniu 

kwalifikowalnoŜci wniosku przez UM o wiňcej niŨ 3%, zgodnie z postanowieniami umowy kwota do refundacji 

bňdzie r·wna kwocie pomocy obliczonej przez UM. 

W przypadku, gdy wnioskowana przez Beneficjenta we wniosku o pğatnoŜĺ kwota pomocy bňdzie wyŨsza o wiňcej 

niŨ 3% od kwoty pomocy wyliczonej po sprawdzeniu kwalifikowalnoŜci wniosku przez UM, zastosowane zostanie 

zmniejszenie zgodnie z art. 30 ust. 1 RozporzŃdzenia Komisji nr 65/2011. Kwota do refundacji zostanie dodatkowo 

pomniejszona o kwotň stanowiŃcŃ r·Ũnicň pomiňdzy kwotŃ wnioskowanŃ przez Beneficjenta a kwotŃ obliczonŃ 

przez UM na podstawie prawidğowo poniesionych koszt·w kwalifikowalnych.  
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Zmniejszenie nie ma zastosowania, jeŨeli Beneficjent udowodni (dostarczy pisemne uzasadnienie wraz z 

dokumentami poŜwiadczajŃcymi stanowisko w sprawie), Ũe nie ponosi winy za wğŃczenie niekwalifikujŃcej siň 

kwoty do kwoty pomocy dla danego etapu. 

 

JeŨeli procentowe przekroczenie koszt·w wynosiĺ bňdzie wiňcej niŨ 3% (X > 3%) pracownik UM dokona 

obliczenia kwoty do refundacji wg poniŨszego wzoru:  

 

Kwota pomocy do wypğaty = 
Kwota pomocy po 

weryfikacji w UM 
ï 

(Kwota pomocy z wniosku o pğatnoŜĺ ï Kwota 

pomocy po weryfikacji w UM) 

 

Procentowe przekroczenie koszt·w (X) pracownik UM obliczy wg nastňpujŃcego wzoru: 

 

X = 

Kwota pomocy wpisana 

we wniosku o pğatnoŜĺ 
_ 

Kwota pomocy po 

weryfikacji w UM *  100 

Kwota pomocy po weryfikacji w UM 

 

28. Beneficjent jest zobowiŃzany do poinformowania w formie pisemnej UM o wszelkich zmianach w zakresie danych 

objňtych wnioskiem, mogŃcych mieĺ wpğyw na wypğatň pomocy niezwğocznie po ich zaistnieniu.  

 

29. We wniosku wystňpujŃ nastňpujŃce rodzaje sekcji i p·l: 

- [SEKCJA(E) OBOWIłZKOWA(E)] ï sekcja(e) obowiŃzkowa (e) do wypeğnienia przez Beneficjenta poprzez 

 wpisanie odpowiednich danych lub zaznaczenie odpowiedniego pola 

- [SEKCJA(E) OBOWIłZKOWA(E), O ILE DOTYCZY] - sekcja(e) obowiŃzkowa(e) do wypeğnienia przez 

 Beneficjenta poprzez wpisanie odpowiednich danych lub zaznaczenie odpowiedniego pola, jeŜli dotyczy  

- [SEKCJA(E) WYPEĞNIONA(E) NA STAĞE] ï sekcja(e) niepodlegajŃca(e) modyfikacjom 

- [POLE(A) OBOWIłZKOWE] ï pole(a) obowiŃzkowe do wypeğnienia przez Beneficjenta poprzez wpisanie 

 odpowiednich danych 

- [POLE(A) OBOWIłZKOWE, O ILE DOTYCZY] ï pole(a) do wypeğnienia przez Beneficjenta w przypadku, 

 jeŨeli dotyczy  

- [POLE(A) WYPEĞNIA PRACOWNIK UM]  ï pole(a) wypeğniane przez pracownika UM po wpğyniňciu 

 wniosku do UM 

- [POLE(A) WYPEĞNIONE NA STAĞE] ï  pole(a) niepodlegajŃce modyfikacjom. 
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B. INSTRUKCJA  WYPEĞNIANIA POSZCZEGčLNYCH PUNKTčW FORMULARZA  

WNIOSKU  O PĞATNOśĹ 
 

Sekcja tytuğowa [SEKCJA OBOWIłZKOWA] 

 

W sekcji tytuğowej wniosku pola: Znak sprawy oraz pieczňĺ, Data przyjňcia i podpis wypeğniane sŃ przez pracownika 

UM. [POLE WYPEĞNIA PRACOWNIK UM] 

 

I.  RODZAJ PĞATNOśCI [SEKCJA OBOWIłZKOWA] 

 

NaleŨy zaznaczyĺ znakiem X jedno wğaŜciwe pole, w zaleŨnoŜci od rodzaju pğatnoŜci: 

a) pğatnoŜĺ poŜrednia ï w przypadku wniosk·w skğadanych w ramach etapu, jeŨeli etap ten nie jest etapem koŒcowym; 

b) pğatnoŜĺ ostateczna ï w przypadku wniosk·w skğadanych w ramach operacji jednoetapowych i wniosk·w 

skğadanych w ramach ostatniego etapu realizacji operacji. 

 

II.  DANE IDENTYFIKACYJNE  BENEFICJENTA  [SEKCJA OBOWIłZKOWA] 

 

Pole 1. Imiň i nazwisko / Nazwa Beneficjenta [POLE OBOWIłZKOWE] 

NaleŨy podaĺ imiň, nazwisko / nazwň Beneficjenta, pod kt·rŃ zostağ zarejestrowany w Krajowym Rejestrze SŃdowym.  

Niniejsze pole w aktywnym formularzu wniosku skğada siň z dw·ch kom·rek,  

- kom·rki g·rnej, w kt·rej naleŨy wpisaĺ imiň Beneficjenta, 

- kom·rki dolnej, w kt·rej naleŨy wpisaĺ nazwisko albo nazwň Beneficjenta. W przypadku wpisania nazwy w dolnŃ 

kom·rkň, g·rna kom·rka pozostaje niewypeğniona.  

 

Pole 2. Numer Identyfikacyjny  [POLE OBOWIłZKOWE]  

NaleŨy wpisaĺ numer identyfikacyjny nadany przez ARiMR zgodnie z przepisami ustawy z dnia 18 grudnia 2003r. o 

krajowym systemie ewidencji producent·w, ewidencji gospodarstw rolnych oraz ewidencji wniosk·w o przyznanie 

pğatnoŜci( Dz.U. z 2012, poz.86).  

 

Dane identyfikacyjne Beneficjenta we wniosku powinny byĺ zgodne z danymi, jakie zostağy podane w ZaŜwiadczeniu o 

numerze identyfikacyjnym. W przypadku, gdy dane identyfikacyjne Beneficjenta sŃ inne niŨ dane w ewidencji 

producent·w (EP), Beneficjent powinien niezwğocznie zgğosiĺ aktualizacjň tych danych do wğaŜciwego Biura 

Powiatowego ARiMR.  

 

Pole 3.1 NIP [POLE OBOWIłZKOWE] 

NaleŨy wpisaĺ Numer Identyfikacji Podatkowej nadany przez UrzŃd Skarbowy. W przypadku, gdy Beneficjentem jest 

gmina, w polu II  3.1 naleŨy wpisaĺ numer NIP gminy. W przypadku, gdy gmina nie posiada numeru NIP naleŨy wpisaĺ 

numer NIP urzňdu gminy. ObowiŃzek podawania numeru NIP nie dotyczy os·b fizycznych objňtym rejestrem PESEL 

nie prowadzŃcych dziağalnoŜci gospodarczej lub niebňdŃcych zarejestrowanymi podatnikami podatku od towar·w i 

usğug.  

 

Pole 3.2 REGON [POLE OBOWIłZKOWE] 

Pole pozostawia siň niewypeğnione w przypadku Beneficjenta, kt·ry jest osobŃ fizycznŃ objňtŃ rejestrem PESEL nie 

prowadzŃcŃ dziağalnoŜci gospodarczej lub niebňdŃcŃ zarejestrowanym podatnikiem podatku od towar·w i usğug.  

NaleŨy wpisaĺ Numer REGON, czyli dziewiňciocyfrowy numer statystyczny podmiotu gospodarczego 

zarejestrowanego w Krajowym Rejestrze Urzňdowym Podmiot·w Gospodarki Narodowej w przypadku, gdy 

Beneficjentem jest osoba prawna, jednostka organizacyjna nieposiadajŃca osobowoŜci prawnej (oraz ich jednostki 

lokalne), osoby fizyczne prowadzŃce dziağalnoŜĺ gospodarczŃ (w tym indywidualne gospodarstwo rolne).  

W przypadku, gdy Beneficjentem jest gmina, w polu II  3.1 naleŨy wpisaĺ numer REGON gminy.  

W przypadku, gdy Beneficjentem jest gmina nieposiadajŃca REGON, naleŨy wpisaĺ REGON urzňdu gminy.  

W takim przypadku majŃc na uwadze prawidğowe rozliczenie pomocy Beneficjent wystňpujŃcy w ramach PROW 2007-

2013 jako gmina, powiat powinien posğugiwaĺ siň w cağym procesie zwiŃzanym z uzyskaniem pomocy 

identyfikatorami jednego podmiotu (NIP, REGON), kt·re bňdŃ widniağy na dokumentach ksiňgowych przedstawionych 

w ramach rozliczenia operacji, tj. w tym przypadku numerem NIP i REGON Urzňdu Gminy, Starostwa Powiatowego. 

 

Pole 4. Adres zamieszkania / adres do dorňczeŒ lub adres gğ·wnego miejsca wykonywania dziağalnoŜci / adres 

siedziby Beneficjenta [POLA OBOWIłZKOWE] 

Dane we wniosku powinny byĺ zgodne z danymi zawartymi w umowie. W przypadku zmiany danych Beneficjenta 

zawartych w umowie, Beneficjent jest zobowiŃzany do niezwğocznego poinformowania UM o zaistniağych zmianach. 
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Osoba fizyczna podaje adres zamieszkania lub adres gğ·wnego miejsca wykonywania dziağalnoŜci, jeŜli Beneficjent 

wykonuje dziağalnoŜĺ poza miejscem zamieszkania. Osoba prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajŃca 

osobowoŜci prawnej podaje adres siedziby. 

 

NaleŨy podaĺ: 

- dokğadny adres zamieszkania (é) siedziby, 

- numery telefonu i faksu (wraz z numerem kierunkowym), 

- adres e-mail oraz adres strony www (jeŜli posiada). 

 

Pola Wojew·dztwo, Powiat, Gmina, MiejscowoŜĺ naleŨy wypeğniĺ nazwami wybranymi z rozwijalnej listy (sğownika). 

Analogiczne zasady stosowane sŃ do wszystkich p·l adresowych z wniosku. NaleŨy zachowaĺ kolejnoŜĺ czynnoŜci, to 

znaczy rozpoczŃĺ wypeğnianie p·l od 4.1, 4.2 itd.  

 

W przypadku pojawienia siň problem·w zwiŃzanych z nazwami miejscowoŜci lub brakiem miejscowoŜci w ww. 

sğowniku, naleŨy wybraĺ raz jeszcze gminň zmieniajŃc jej rodzaj (z obszaru wiejskiego w gminie miejsko-wiejskiej na 

gminň miejsko-wiejskŃ lub odwrotnie) i nastňpnie wybraĺ ponownie wğaŜciwŃ miejscowoŜĺ. W przypadku drobnych 

rozbieŨnoŜci w zapisie nazwy miejscowoŜci (np. Kalinka Kolonia - Kalinka-Kolonia) naleŨy wybraĺ ze sğownika nazwň 

w nim istniejŃcŃ. Gdy po zastosowaniu powyŨszych czynnoŜci nadal wystňpuje brak moŨliwoŜci wyboru wğaŜciwej 

miejscowoŜci, zwykle przyczynŃ jest fakt, iŨ posiada ona status Ăkoloniaò, Ăprzysi·ğekò, Ăosiedleò, Ăosadaò lub 

ĂleŜnicz·wkaò i stanowi integralnŃ czňŜĺ innej miejscowoŜci, kt·ra wystňpuje w sğowniku TERYT. NaleŨy w·wczas 

skorzystaĺ ze strony internetowej GUS (dostňp do TERYT http://www.stat.gov.pl/broker/access/showSearch.jspa) i 

wyszukaĺ danŃ miejscowoŜĺ wŜr·d integralnych czňŜci innych miejscowoŜci, a nastňpnie na formularzu wniosku 

wybraĺ ze sğownika tň, do kt·rej naleŨy, natomiast w polu Ăulicaò naleŨy przepisaĺ nazwň miejscowoŜci np. z dowodu 

osobistego. 

 

Pole 5. Dane peğnomocnika Beneficjenta - [POLE OBOWIłZKOWE O ILE DOTYCZY]  

W imieniu Beneficjenta moŨe wystňpowaĺ peğnomocnik, kt·remu Beneficjent udzieliğ stosownego peğnomocnictwa.  

Dane dotyczŃce peğnomocnika powinny byĺ zgodne ze zğoŨonym w sprawie peğnomocnictwem. W przypadku, gdy 

udzielone peğnomocnictwo dotyczy innej osoby niŨ podczas skğadania wniosku o przyznanie pomocy albo zakres 

udzielonego wczeŜniej peğnomocnictwa nie obejmuje etapu skğadania wniosku o pğatnoŜĺ, naleŨy ponownie doğŃczyĺ 

aktualny dokument. 

 

NaleŨy podaĺ nazwisko, imiň, stanowisko/funkcjň, dokğadny adres peğnomocnika, numery telefonu i faksu 

peğnomocnika (wraz z numerem kierunkowym), adres e-mail oraz adres strony www (jeŜli posiada). 

JeŨeli peğnomocnik nie wystňpuje - pole to naleŨy zostawiĺ niewypeğnione.  

 

Pole 6. Dane osoby uprawnionej do kontaktu [POLE OBOWIłZKOWE O ILE DOTYCZY] 

W sprawach dotyczŃcych operacji moŨna wskazaĺ osobň uprawnionŃ do kontaktu z UM, poprzez wpisanie we wniosku 

danych identyfikujŃcych tň osobň. Osoba uprawniona do kontaktu bňdzie upowaŨniona jedynie do kontakt·w 

telefonicznych i mailowych a nie do korespondencji pocztowej, poniewaŨ korespondencja skutecznie dorňczona moŨe 

byĺ jedynie bezpoŜrednio do Beneficjenta albo uprawnionego peğnomocnika.  

 

III.  DANE Z UMOWY  PRZYZNANIA  POMOCY [SEKCJA OBOWIłZKOWA] 

 

Pole 7. Nazwa Funduszu: [POLE WYPEĞNIONE NA STAĞE] Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju 

Obszar·w Wiejskich.  

 

Pole 8. Tytuğ operacji: [POLE OBOWIłZKOWE] 

NaleŨy wpisaĺ tytuğ operacji zgodnie z umowŃ. 

 

Pole 9. Numer umowy [POLE OBOWIłZKOWE] 

NaleŨy wpisaĺ numer umowy, w ramach kt·rej skğadany jest wniosek. 

 

Pole 10. Data zawarcia umowy [POLE OBOWIłZKOWE] 

NaleŨy podaĺ dane zgodnie z umowŃ w formacie dzieŒ-miesiŃc-rok. Pola wypeğniŃ siň automatycznie po wybraniu daty 

z rozwijalnej listy. 

 

Pole 11. Kwota pomocy z umowy przyznana dla cağej operacji [POLE(A) OBOWIłZKOWE] 

NaleŨy podaĺ kwotň pomocy przyznanŃ dla cağej operacji, zgodnie z umowŃ uwzglňdniajŃc ewentualne zmiany kwoty 

pomocy, wynikajŃce z zawartych aneks·w. W przypadku operacji jednoetapowych, kwota z pola 11 r·wna jest kwocie 

z pola 12. 

http://www.stat.gov.pl/broker/access/showSearch.jspa
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Pole 12. Kwota pomocy z umowy przyznana dla danego etapu operacji [POLE(A) OBOWIłZKOWE] 

NaleŨy pamiňtaĺ, iŨ kwota z pola 12 nie moŨe byĺ wyŨsza od kwoty z pola 11. Kwota pomocy dla danego etapu 

operacji.  

 

IV.  DANE DOTYCZłCE WNIOSKU  O PĞATNOśĹ [SEKCJA OBOWIłZKOWA] 

 

Pole 13. Wniosek za okres [POLE(A) OBOWIłZKOWE] 

NaleŨy podaĺ okres, za jaki skğadany jest wniosek w formacie: dzieŒ-miesiŃc-rok. Pola wypeğniŃ siň automatycznie po 

wybraniu daty z rozwijalnej listy. 

 

W pozycji Ăodéò naleŨy wpisaĺ (zar·wno dla wniosku o pğatnoŜĺ poŜredniŃ jak i wniosku o pğatnoŜĺ ostatecznŃ) datň 

zğoŨenia wniosku o przyznanie pomocy, a w pozycji Ădoé.ò ï faktyczny dzieŒ zğoŨenia wniosku o pğatnoŜĺ w UM albo 

ostatni dzieŒ terminu zğoŨenia wniosku o pğatnoŜĺ przewidzianego w umowie dla danego etapu. 

 

W przypadku realizacji operacji wieloetapowych w kolejnym wniosku o pğatnoŜĺ w polu Ăodéò naleŨy wpisaĺ datň 

zğoŨenia wniosku o przyznanie pomocy, a w pozycji Ădoé.ò faktyczny dzieŒ zğoŨenia wniosku o pğatnoŜĺ w UM albo 

ostatni dzieŒ terminu zğoŨenia wniosku o pğatnoŜĺ przewidzianego w umowie dla danego etapu. 

Koszty zğoŨone przed ww. datŃ nie stanowiŃ koszt·w kwalifikowalnych (nie dotyczy koszt·w og·lnych, o kt·rych 

mowa w Ä 4 ust. 4 rozporzŃdzenia MRiRW z dnia 8 lipca 2008 r. w sprawie szczeg·ğowych warunk·w i trybu 

przyznawania oraz wypğaty pomocy finansowej w ramach dziağania ĂWdraŨanie lokalnych strategii rozwojuò objňtego 

Programem Rozwoju Obszar·w Wiejskich na lata 2007-2013 (Dz.U. z 2013, poz. 1163). 

 

Uwaga. W pozycji Ăodéò moŨna wpisaĺ datň zğoŨenia wniosku o przyznanie pomocy w UM lub datň zğoŨenia w LGD. 

JeŜli jednak faktury lub dokumenty o r·wnowaŨnej wartoŜci dowodowej dokumentujŃce poniesione wydatki 

kwalifikowalne dotyczŃ okresu sprzed dnia zğoŨenia wniosku o przyznanie pomocy w UM, naleŨy wpisaĺ datň zğoŨenia 

wniosku w LGD.  

 

Pole 14. Koszty cağkowite realizacji danego etapu operacji [POLE OBOWIłZKOWE] 

Kwota cağkowitych koszt·w realizacji danego etapu operacji, powinna byĺ r·wna kwocie wydatk·w cağkowitych 

(sekcja V. WYKAZ  FAKTUR LUB DOKUMENTčW O RčWNOWAŧNEJ WARTOśCI DOWODOWEJ 

DOKUMENTUJłCYCH PONIESIONE KOSZTY, kol. 11 Kwota wydatk·w cağkowitych, wiersz Razem. 

 

Pole 15. Koszty kwalifiko walne realizacji danego etapu operacji [POLE OBOWIłZKOWE] 

Pole jest niedostňpne do edycji. Wyliczenia w tym zakresie sŃ wypeğniane automatycznie po wypeğnieniu ZRF Razem 

koszty kwalifikowalne I+II+III.  

 

Pole 16. Koszty niekwalifikowalne realizacji danego etapu operacji [POLE OBOWIłZKOWE] 

Kwota koszt·w niekwalifikowalnych danego etapu stanowi r·Ũnicň pomiňdzy polem 14. Koszty cağkowite realizacji 

danego etapu operacji a polem 15. Koszty kwalifikowalne realizacji danego etapu operacji.  

Pole jest niedostňpne do edycji. Wyliczenia w tym zakresie sŃ wypeğniane automatycznie (wartoŜĺ pola moŨe byĺ 

r·wna 0).  

 

Pole 17. Wnioskowana kwota pomocy dla danego etapu operacji [POLE OBOWIłZKOWE] 

Wyliczenia w tym polu sŃ dokonywane automatycznie po wypeğnieniu sekcji VI aktywnego formularza wniosku, przy 

czym bňdzie to kwota o wartoŜci mniejszej lub r·wnej 80% (albo mniejszej lub r·wniej 70%)
2
 kwoty z pola 15 (Koszty 

kwalifikowalne realizacji danego etapu operacji). WartoŜĺ w polu Wnioskowana kwota pomocy dla danego etapu nie 

moŨe byĺ wyŨsza niŨ kwota z pkt. 11, w sekcji III.  DANE Z UMOWY PRZYZNANIA POMOCY. JeŨeli jednak kwota 

wydatk·w kwalifikowalnych realizacji danego etapu jest wyŨsza niŨ kwota pomocy dla danego etapu zawarta w 

umowie (pkt. 12), naleŨy wpisaĺ rňcznie kwotň z umowy korzystajŃc z edytowalnoŜci pola. W sytuacji, gdy pojawi siň 
koniecznoŜĺ wpisania innej kwoty niŨ wygenerowana automatycznie, pole 17 jest edytowalne i taka czynnoŜĺ jest 
moŨliwa do wykonania. Wpisanie kwoty przewyŨszajŃcej dopuszczalny limit 80% (albo 70%)

2
 koszt·w 

kwalifikowalnych realizacji danego etapu operacji skutkowaĺ bňdzie pojawieniem siň we wniosku bğňdu blokujŃcego 

jego prawidğowy wydruk.  

 

Wyliczenie kwoty pomocy w przypadku, gdy operacja byğa realizowana przez krajowe, regionalne, lokalne organy 

wğadzy publicznej albo koŜcielnŃ jednostkň organizacyjnŃ z wykorzystaniem Ŝrodk·w dochod·w wğasnych jednostek 

samorzŃdu terytorialnego lub subwencji og·lnej oraz z Funduszu KoŜcielnego bňdzie uwzglňdniaĺ dozwolone 

wsp·ğfinansowania operacji ze Ŝrodk·w publicznych. 

                                                 
2 Zgodnie z postanowieniami umowy przyznania pomocy 
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Beneficjent, kt·ry na etapie skğadania wniosku o przyznanie pomocy wykazağ wsp·ğfinansowanie operacji ze Ŝrodk·w 

publicznych bňdzie musiağ zağŃczyĺ do wniosku o pğatnoŜĺ opis rozliczenia oraz udokumentowaĺ otrzymanie oraz 

wydatkowanie dotacji.  

 

Sprawdzeniu bňdzie podlegaĺ fakt czy nie doszğo do niedozwolonego podw·jnego finansowania koszt·w operacji.  

 

Kwota wkğadu wğasnego stanowi r·Ũnicň pomiňdzy kosztami cağkowitymi poniesionymi przez beneficjenta na 

realizacjň operacji a kwotŃ pomocy. Warunkiem przyjňcia takiego podejŜcia jest udokumentowanie przez Beneficjenta 

koszt·w cağkowitych dotyczŃcych operacji. W przeciwnym razie, wkğad wğasny beneficjenta stanowi r·Ũnicň pomiňdzy 

kosztami kwalifikowanymi (udokumentowanymi we wniosku o pğatnoŜĺ) a kwotŃ pomocy. 

 

MoŨe zdarzyĺ siň np. sytuacja, Ũe Beneficjent korzysta z dozwolonego wsp·ğfinansowania operacji lub uzyskağ doch·d 

(pomniejszajŃcy wysokoŜĺ poniesionych koszt·w). W takim przypadku naleŨy zweryfikowaĺ, czy kwota dozwolonego 

wsp·ğfinansowania operacji lub kwota dochodu nie jest wyŨsza od kwoty wkğadu wğasnego. 

JeŨeli kwota dozwolonego wsp·ğfinansowania operacji lub dochodu jest wyŨsza od kwoty wkğadu wğasnego to 

uwzglňdniamy jŃ w  

1. kosztach cağkowitych operacji, jeŨeli zostağy udokumentowane,  

2. kosztach kwalifikowalnych. 

 

JeŨeli wysokoŜĺ wsp·ğfinansowania z dozwolonych Ŝrodk·w publicznych przekracza wartoŜĺ wkğadu wğasnego 

Beneficjent moŨe byĺ poproszony o przedstawienie dokument·w potwierdzajŃcych poniesienie koszt·w cağkowitych.  

 

Uwaga. 

W przypadku, gdy operacja nieinwestycyjna jest wsp·ğfinansowana ze Ŝrodk·w JST albo Funduszu KoŜcielnego lub 

generuje przychody, wyliczajŃc wnioskowanŃ kwotň pomocy naleŨy uwzglňdniĺ odliczenia wynikajŃce z obydwu 

tytuğ·w. 

 

JednoczeŜnie jeŜli wyliczona na podstawie prawidğowo poniesionych koszt·w kwalifikowalnych kwota pomocy dla 

danego etapu jest wyŨsza niŨ kwota pomocy dla danego etapu zawarta w umowie ï naleŨy wpisaĺ kwotň z umowy. 

 

Uwaga. 

JeŨeli Beneficjentowi wypğacono wyprzedzajŃce finansowanie koszt·w kwalifikowalnych operacji, kwota pomocy, 

kt·ra zostanie zatwierdzona do wypğaty na podstawie prawidğowo poniesionych koszt·w kwalifikowalnych, bňdzie 

pomniejszona o kwotň wyprzedzajŃcego finansowania, nie wiňcej jednak niŨ 20% kwoty pomocy dla danego etapu. 

Pomniejszenia wnioskowanej kwoty pomocy dla danego etapu dokonuje pracownik weryfikujŃcy wniosek. 

W przypadku operacji realizowanych w jednym etapie cağkowite rozliczenie zaliczki nastňpowaĺ bňdzie w ramach 

wniosku o pğatnoŜĺ.  

JeŨeli z wyliczeŒ wynika, iŨ wyprzedzajŃce finansowanie zostağo wypğacone w nadmiernej wysokoŜci (kwota 

wyprzedzajŃcego finansowania przekracza 20% kwoty pomocy dla danego etapu operacji), Beneficjent bňdzie 

zobowiŃzany do zwrotu nadmiernie wypğaconej kwoty wyprzedzajŃcego finansowania. 

 

JeŨeli operacja jest realizowana dwuetapowo, wyprzedzajŃce finansowanie bňdzie rozliczane w kolejnych wnioskach o 

pğatnoŜĺ do momentu cağkowitego rozliczenia wypğaconych w ramach wyprzedzajŃcego finansowania Ŝrodk·w. We 

wnioskach o pğatnoŜĺ dla poczŃtkowych etap·w realizacji operacji, maksymalne pomniejszenie kwoty pomocy bňdzie 

wynosiĺ 20% aŨ do cağkowitego jego rozliczenia. Maksymalna kwota odliczeŒ nie przekroczy r·wnieŨ wypğaconej 

kwoty wyprzedzajŃcego finansowania.  

Wnioskodawca ma moŨliwoŜĺ samodzielnego okreŜlenia w jaki spos·b bňdzie nastňpowağo rozliczanie (potrŃcanie) 

wypğaconej mu zaliczki.  

Oznacza to, iŨ termin rozliczenia (potrŃcenia) wypğaconej zaliczki w przypadku operacji dwuetapowych moŨe 

nastňpowaĺ odpowiednio w ramach pierwszego wniosku o pğatnoŜĺ (poŜredniŃ) lub w ramach wniosku o pğatnoŜĺ 

ostatecznŃ. Rozliczenie zaliczki moŨe nastňpowaĺ stopniowo w ramach kaŨdego z ww. wniosk·w o pğatnoŜĺ. 

JeŨeli okaŨe siň, iŨ wyprzedzajŃce finansowanie zostağo wypğacone w nadmiernej wysokoŜci, Beneficjent bňdzie 

zobowiŃzany do zwrotu nadmiernie wypğaconej kwoty.  

W sytuacji, gdy Beneficjent nie zwr·ci dobrowolnie ww. kwoty, zostanie ono odzyskane wraz z odsetkami jak dla 

zalegğoŜci podatkowych. 

JeŜli Beneficjent uzyskağ zaliczkň na sfinansowanie operacji, rozliczana jest ona wedğug sposobu okreŜlonego w 

umowie, na podstawie wczeŜniejszej deklaracji Beneficjenta. Zwrot czňŜci Ŝrodk·w otrzymanych z tego tytuğu jest 

wymagany, jeŨeli wypğacona Beneficjentowi kwota zaliczki przewyŨsza przysğugujŃcŃ Beneficjentowi do wypğaty 

kwotň pomocy. 
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V. WYKAZ  FAKTUR  LUB DOKUMENTčW O RčWNOWAŧNEJ WARTOśCI DOWODOWEJ 

DOKUMENTUJłCYCH PONIESIONE KOSZTY  [SEKCJA OBOWIłZKOWA] 

 

Zaleca siň przed wypeğnieniem sekcji V. WYKAZ  FAKTUR (é) wypeğniĺ sekcjň VI  Zestawienie rzeczowo-finansowe 

z realizacji operacji dla etapu(é), poniewaŨ kolumna 8 Wykazu faktur (é) odwoğuje siň do Zestawienia rzeczowo-

finansowego(é)  

 

Spos·b wypeğnienia poszczeg·lnych kolumn ĂWYKAZU FAKTURéò 

W przypadku wystňpowania faktur zaliczkowych, do wykazu faktur naleŨy wpisaĺ tylko fakturň koŒcowŃ 

uwzglňdniajŃcŃ peğnŃ kwotň transakcji, natomiast faktury zaliczkowe naleŨy doğŃczyĺ do wniosku. 

Kolumna 1 - Nr  faktury  lub dokumentu ï naleŨy wpisaĺ numer faktury lub numer dokumentu o r·wnowaŨnej 

wartoŜci dowodowej, potwierdzajŃcego realizacjň operacji objňtej wnioskiem. W przypadku, gdy jedna z faktur lub 

inny dokument o r·wnowaŨnej wartoŜci dowodowej zostağ opğacony w kilku czňŜciach moŨliwe jest wpisanie ğŃcznej 

zapğaconej kwoty z danej faktury a w kolumnie 9 wpisanie daty ostatniej zapğaty, natomiast do wniosku naleŨy 

obowiŃzkowo doğŃczyĺ wyjaŜnienie do tej faktury zawierajŃce informacjň o liczbie dokonanych czňŜciowych pğatnoŜci, 

ich wysokoŜci oraz dacie dokonania zapğaty. 

Kolumna 2 - Rodzaj dokumentu - naleŨy wpisaĺ rodzaj dokumentu. 

Kolumna 3 - Nr  ksiňgowy lub ewidencyjny ï naleŨy wpisaĺ numer konta, na kt·rym dokonano ewidencji zdarzenia 

lub numer kodu rachunkowego potwierdzajŃcy prowadzenie przez Beneficjenta oddzielnego systemu rachunkowoŜci 

albo stosowanie oddzielnego kodu rachunkowego. 

Kolumna 4 - Data wystawienia ï naleŨy wybraĺ z automatycznej listy datň wystawienia faktury lub dokumentu o 

r·wnowaŨnej wartoŜci dowodowej. 

Kolumna 5 - NIP wystawcy faktury  lub dokumentu ï moŨna wpisaĺ NIP wystawcy faktury lub dokumentu o 

r·wnowaŨnej wartoŜci dowodowej jeŨeli go posiada.  

Kolumna 6 - Nazwa wystawcy faktury  lub dokumentu ï naleŨy podaĺ dokğadnŃ nazwň wystawcy faktury lub 

dokumentu (bez podawania adresu). 

Kolumna 7 - Pozycja na fakturze lub dokumencie albo nazwa towaru/usğugi ï naleŨy wpisaĺ numer pozycji na 

fakturze lub dokumencie albo nazwň towaru lub usğugi, do kt·rej odnosi siň koszt kwalifikowalny. JeŨeli na 

dokumencie wystňpuje kilka pozycji naleŨy wpisaĺ nazwy (jeŨeli sŃ kr·tkie) lub numery tych pozycji,  kt·re stanowiŃ 

koszty kwalifikowalne (np.: 1-3, 5,7). 

Kolumna 8 - Pozycja w Zestawieniu rzeczowo-finansowym ï naleŨy podaĺ wybierajŃc odpowiedniŃ kategoriň z 

rozwijalnej listy, do kt·rej pozycji w Zestawieniu rzeczowo ï finansowym z realizacji operacji w ramach etapu odnosi 

siň dany dokument. 

Kolumna 9 - Data zapğaty ï naleŨy wybraĺ datň z automatycznej listy datň dokonania zapğaty za przedstawione do 

refundacji faktury lub inne dokumenty o r·wnowaŨnej wartoŜci dowodowej . 

Kolumna 10 - Spos·b zapğaty (G/P/K) ï naleŨy wybraĺ z listy wğaŜciwe oznakowanie dokonanej pğatnoŜci: G- 

got·wkŃ, P ï przelewem, K - kartŃ. 

Kolumna 11 - Kwota wydatk·w cağkowitych ï kwota wyliczana automatycznie jako suma kwot brutto 

faktur/dokument·w o r·wnowaŨnej wartoŜci dowodowej dla pozycji ujňtych w kolumnie 7. 

Kolumna 12 - Kwota wydatk·w kwalifikowalnych  ï wartoŜĺ pola wyliczana automatycznie po wpisaniu 

odpowiednich kwot poniesionych wydatk·w (dla pozycji ujňtych w kolumnie 7), wynikajŃcych z faktur lub 

dokument·w o r·wnowaŨnej wartoŜci dowodowej oraz dokument·w potwierdzajŃcych dokonanie zapğaty. NaleŨy 

r·wnieŨ uwzglňdniĺ kwotň og·ğem wynikajŃcŃ z informacji o wartoŜci wkğadu niepieniňŨnego, zawartŃ w Karcie 

wkğadu niepieniňŨnego: pracy oraz usğug Ŝwiadczonych nieodpğatnie oraz udostňpniania ziemi, nieruchomoŜci, sprzňtu 

lub surowc·w (ZağŃcznik 16) o ile Beneficjent wykorzystuje w ramach operacji te Ŝrodki. 

Kolumna 13 - w tym VAT  ï wartoŜĺ pola wyliczana automatycznie. Dodana jest ï niewidoczna na wydruku ï 

kolumna 14 Stawka VAT. JeŨeli Beneficjent wpisze w tej kolumnie wartoŜĺ liczbowŃ (mniejszŃ lub r·wnŃ 23%) w 

kolumnie 13 pojawi siň automatycznie wyliczona kwota VAT KaŨdorazowa zmiana wartoŜci w polu Stawka VAT 

bňdzie skutkowaĺ ponownym wyliczeniem wartoŜci pola 13.  

Istnieje moŨliwoŜĺ bezpoŜredniego wpisania kwoty VAT w kolumnie 13. Stawka VAT, np. w przypadku, gdy na 

fakturze jest kilka stawek VAT.  

 

JeŜli faktura lub dokument o r·wnowaŨnej wartoŜci dowodowej byğa opğacona w r·Ũnych terminach lub w kilku 

czňŜciach, spos·b wypeğnienia sekcji - opr·cz sposobu podanego powyŨej ï moŨe przedstawiaĺ siň nastňpujŃco: 

Kolumna 2 ï Rodzaj dokumentu ï naleŨy wpisaĺ rodzaj dokumentu wraz z informacjŃ, Ũe jest to pğatnoŜĺ czňŜciowa. 

Kolumna 9 ï Data zapğaty ï naleŨy wybraĺ z automatycznej listy datň dokonania czňŜciowej zapğaty za przedstawione 

do refundacji faktury lub dokumenty o r·wnowaŨnej wartoŜci dowodowej..  

Kolumna 11 ï Kwota wydatk·w cağkowitych ï naleŨy wpisaĺ tň czňŜĺ kwoty brutto z faktury / dokumentu 

o r·wnowaŨnej wartoŜci dowodowej, kt·ra zostağa poniesiona w danym dniu. 
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Kolumna 12 ï Kwota wydatk·w kwalifikowalnych ï naleŨy wpisaĺ kwotň wydatk·w kwalifikowalnych, 

podlegajŃcych refundacji, wynikajŃcŃ z faktur lub dokument·w o r·wnowaŨnej wartoŜci dowodowej oraz dokument·w 

potwierdzajŃcych dokonanie zapğaty. 

 

Przykğadowe wypeğnienie sekcji V w przypadku czňŜciowej zapğaty za fakturň (lub dokumentu o r·wnowaŨnej wartoŜci 

dowodowej) 

 
Lp. Nr 

faktury 

(é) 

Rodzaj 

dokumentu 

Data 

wystawieni

a 

NIP 

(é) 

Pozycja 

na 

fakturze 
(é) 

Pozycja 

w ZRF. 

(é) 

Data 

zapğaty 

Spos·b 

zapğaty 

(é) 

Kwota 

wydatk·w 

cağkowitych 
(w zğ) 

Kwota 

wydatk·w 

kwalifik. 
(é) 

 1 2 4 5 7 8 9 10 11 12 13 

1 1/2011 

Faktura 

VAT (pğat. 

czňŜciowa 1 

z 2) 

23.06.2011 
111-111-

11-11 
1 II C 25.06.2011 P 1 000 1 000 186,99 

2 1/2011 

Faktura 

VAT (pğat. 
czňŜciowa 2 

z 2) 

23.06.2011 
111-111-

11-11 
1 II C 28.06.2011 P 2 690 2 567 480,01 

 

Pole RAZEM (w zğ) stanowi sumň wartoŜci wpisanych powyŨej odpowiednio w kolumnach: 11, 12, 13. Jest ono 

automatycznie wyliczane i niedostňpne do edycji. 

Kwota wydatk·w kwalifikowalnych (kol. 12 i 13), w sekcji V. WYKAZ FAKTUR (é). musi byĺ zgodna z danymi 

zawartymi  

 w sekcji VI. ZESTAWIENIA RZECZOWO ï FINANSOWEGO Z REALIZACJI OPERACJI DLA ETAPU é, 

(kol. 7 i 8),  

 w sekcji VI ZESTAWIENIEéwiersz IV:  Razem koszty kwalifi kowalne. 

 

Zar·wno w przypadku zmniejszenia jak i zwiňkszenia koszt·w kwalifikowalnych w odniesieniu do danych zawartych 

w Zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji, stanowiŃcym zağŃcznik do umowy, w kaŨdej pozycji naleŨy wpisaĺ 

rzeczywistŃ kwotň poniesionych wydatk·w kwalifikowalnych. 

Uwaga. 

Od 1 stycznia 2013 r. w zwiŃzku z wejŜciem w Ũycie rozporzŃdzenia Ministra Finans·w z dnia 11 grudnia 2012 r. 

zmieniajŃcego rozporzŃdzenie w sprawie zwrotu podatku niekt·rym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich 

przechowywania oraz listy towar·w i usğug, do kt·rych nie majŃ zastosowania zwolnienia od\ podatku od towar·w i 

usğug (Dz. U. z dnia 18.12.2012 r., poz. 1428), do weryfikacji faktur i dokument·w o r·wnowaŨnej wartoŜci 

dowodowej skğadanych od 1 stycznia 2013 r., doğŃczonych do wniosku o pğatnoŜĺ, naleŨy stosowaĺ wymogi zawarte w 

w/w rozporzŃdzeniu. 

 

Koszty og·lne bezpoŜrednio zwiŃzane z przygotowaniem i realizacjŃ mağego projektu poniesione przez Beneficjenta 

przed dniem zawarcia umowy, lecz nie wczeŜniej niŨ w dniu 1 stycznia 2007 roku oraz koszty kwalifikowalne 

poniesione przez Beneficjenta przed dniem zawarcia umowy lecz nie wczeŜniej niŨ w dniu, w kt·rym zostağ zğoŨony 

wniosek o przyznanie pomocy na mağe projekty. Pomoc jest przyznawana, jeŨeli zakoŒczenie realizacji operacji i 

zğoŨenie wniosku o pğatnoŜĺ ostatecznŃ bňdŃcŃ refundacjŃ koszt·w kwalifikowalnych, wypğaconŃ po zrealizowaniu 

cağej operacji, nastŃpi nie p·Ŧniej niŨ do dnia wskazanego w Ä 3 ust. 1 pkt. 3 rozporzŃdzenia.. 

 

Dokumenty akceptowane w trakcie autoryzacji pğatnoŜci 

W zaleŨnoŜci od zakresu operacji oraz koszt·w kwalifikowalnych przypisanych do dziağania 413 WdraŨanie lokalnych 

strategii rozwoju w zakresie mağych projekt·w, w trakcie autoryzacji wniosku akceptowane bňdŃ w szczeg·lnoŜci 

nastňpujŃce dokumenty krajowe i zagraniczne: 

1. Faktury VAT, 

2. Faktury VAT MP, 

3. Rachunki, 

4. Raport kasowy (KP, KW), 

5. Dokumenty celne (wraz z dowodami zakupu, kt·rych dotyczŃ), 

6. Faktury korygujŃce (wraz z fakturami, kt·rych dotyczŃ), 

7. Noty korygujŃce (wraz z fakturami, na podstawie kt·rych zostağy wystawione), 

8. Umowy sprzedaŨy wraz z zağŃczonym dokumentem potwierdzajŃcym poniesienie wydatku w zwiŃzku z zawarciem 

umowy np.: dow·d wpğaty, wyciŃg z rachunku bankowego, potwierdzenie przelewu, oŜwiadczenie sprzedajŃcego 

potwierdzajŃce przyjňcie zapğaty, 

9. Umowy zlecenia, o dzieğo oraz inne umowy cywilnoprawne, jeŨeli koszty z nimi zwiŃzane mogŃ byĺ kosztami 

kwalifikowalnymi, wraz z zağŃczonym dokumentem potwierdzajŃcym poniesienie wydatku (dow·d wpğaty, wyciŃg 

z rachunku bankowego, polecenie przelewu), bŃdŦ oŜwiadczeniem sprzedajŃcego potwierdzajŃcym przyjňcie 
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zapğaty lub oŜwiadczeniem kontrahenta Beneficjenta o przyjňciu zapğaty. Do um·w zlecenia oraz o dzieğo, jeŨeli 

zostağy zawarte z osobami fizycznymi nie prowadzŃcymi dziağalnoŜci gospodarczej, naleŨy doğŃczyĺ rachunek 

okreŜlajŃcy wysokoŜĺ podatku dochodowego oraz dokument stwierdzajŃcy istnienie obowiŃzku podatkowego wraz 

z dowodem zapğaty podatku, a takŨe dokument wskazujŃcy wysokoŜĺ skğadek na ubezpieczenia spoğeczne i 

zdrowotne wraz z dowodem ich zapğaty, 

10. Dokumenty sporzŃdzone dla udokumentowania zapis·w w dokumentacji ksiňgowej lub w ksiňdze ewidencji 

Ŝrodk·w trwağych, dotyczŃcych niekt·rych koszt·w (wydatk·w), zaopatrzone w datň i podpisy os·b, kt·re 

bezpoŜrednio dokonağy wydatk·w (dowody wewnňtrzne), okreŜlajŃce przy zakupie ï nazwň towaru oraz iloŜĺ, cenň 

jednostkowŃ i wartoŜĺ, a w innych przypadkach ï przedmiot operacji gospodarczych i wysokoŜĺ kosztu (wydatku) 

na zasadach okreŜlonych w Ä 14 RozporzŃdzenia Ministra Finans·w z dnia 26 sierpnia 2003r. w sprawie 

prowadzenia podatkowej ksiňgi przychod·w i rozchod·w (Dz. U. 2003 nr 152 poz. 1475 z p·Ŧn. zm.) 

Uwaga! 

Od 1 stycznia 2014 r wchodzŃ w Ũycie przepisy ustawy z dnia 7 grudnia 2012 r. o zmianie ustawy o podatku od 

towar·w i usğug oraz niekt·rych innych ustaw (Dz.U. z 2013 r. poz. 35). Nowe przepisy wprowadzajŃ nastňpujŃce 

nowe zasady w zakresie wystawiania faktur. 

 Termin wystawienia faktury ï nie p·Ŧniej niŨ do 15 dnia miesiŃca nastňpujŃcego po miesiŃcu, w kt·rym 

dokonano dostawy towaru lub wykonano usğugň, 

 Faktura uproszczona w przypadku, gdy kwota naleŨnoŜci og·ğem nie przekracza 450 zğ lub 100 euro nie musi 

zawieraĺ danych takich jak: imiň, nazwisko, adres, numer NIP wystawcy, kwota i stawka podatku VAT, miary i iloŜci 

dostarczonych towar·w lub zakresu wykonanych usğug 

 

W zwiŃzku z nowelizacjŃ rozporzŃdzenia Ministra Finans·w z dnia 28 marca 2011 r. w sprawie zwrotu podatku 

niekt·rym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towar·w i usğug, do kt·rych nie 

majŃ zastosowania zwolnienia od podatku od towar·w i usğug (Dz.U. z dnia 18.12.2012 r. poz. 1428), od 1 stycznia 

2013 r. zmianom ulegğy m. in. niekt·re wymogi dotyczŃce nazewnictwa i sposobu wypeğniania faktur oraz dokument·w 

o r·wnowaŨnej wartoŜci dowodowej 

W zwiŃzku z powyŨszym w trakcie autoryzacji wniosku wŜr·d dokument·w wystawionych po 1 stycznia 2013 r. 

akceptowane bňdŃ w szczeg·lnoŜci nastňpujŃce dokumenty krajowe i zagraniczne: 

1. Faktury VAT; 

2. Faktury; 

3. Faktury z oznaczeniem Ămetoda kasowaò; 

4. Faktury ze specjalnym oznaczeniem dotyczŃcym stosowania przez podatnika procedury ĂVAT marŨaò (np. 

towary uŨywane, przedmioty kolekcjonerskie, antyki); 

5. Rachunki; 

6. Raport kasowy (KP, KW); 

7. Dokumenty celne (wraz z dowodami zakupu, kt·rych dotyczŃ); 

8. Faktury korygujŃce (wraz z fakturami, kt·rych dotyczŃ); 

9. Noty korygujŃce (wraz z fakturami, na podstawie, kt·rych zostağy wystawione noty); 

10. Umowy sprzedaŨy wraz z zağŃczonym dokumentem potwierdzajŃcym poniesienie wydatku w zwiŃzku  

z zawarciem umowy, np.: dow·d wpğaty, wyciŃg z rachunku bankowego, bŃdŦ oŜwiadczenie sprzedajŃcego 

potwierdzajŃce przyjňcie zapğaty; 

11. Umowy o pracň, umowy zlecenia, o dzieğo oraz inne umowy cywilnoprawne, jeŨeli koszty z nimi zwiŃzane 

mogŃ byĺ kosztami kwalifikowalnymi, wraz z zağŃczonym dokumentem potwierdzajŃcym poniesienie wydatku 

(dow·d wpğaty, wyciŃg z rachunku bankowego), bŃdŦ oŜwiadczeniem sprzedajŃcego potwierdzajŃcym przyjňcie 

zapğaty lub oŜwiadczenie kontrahenta Beneficjenta o przyjňciu zapğaty. Do um·w o pracň, umowy zlecenia oraz o 

dzieğo, jeŨeli zostağy zawarte z osobami fizycznymi nieprowadzŃcymi dziağalnoŜci gospodarczej, naleŨy doğŃczyĺ 

rachunek okreŜlajŃcy wysokoŜĺ podatku dochodowego oraz dokument stwierdzajŃcy istnienie obowiŃzku 

podatkowego z dowodem zapğaty podatku, a takŨe dokument wskazujŃcy wysokoŜĺ skğadek na ubezpieczenia 

spoğeczne i zdrowotne wraz z dowodem ich zapğaty; 

12. Dokumenty sporzŃdzone dla udokumentowania zapis·w w ksiňdze ewidencji Ŝrodk·w trwağych, dotyczŃcych 

niekt·rych koszt·w (wydatk·w), winny byĺ opatrzone w datň i podpisy os·b, kt·re bezpoŜrednio dokonağy 

wydatk·w(dowody wewnňtrzne), okreŜlajŃce: przy zakupie ï nazwň (rodzaj) towaru oraz iloŜĺ, cenň jednostkowŃ 

i wartoŜĺ, a w innych przypadkach ï przedmiot operacji gospodarczych i wysokoŜĺ kosztu (wydatku) ïï na 

zasadach okreŜlonych w Ä 14 RozporzŃdzenia Ministra Finans·w z dnia 26 sierpnia 2003r. w sprawie 

prowadzenia podatkowej ksiňgi przychod·w i rozchod·w (Dz.U. 2003 nr 152 poz. 1475 z p·Ŧn. zm.) 

 

Lista przedstawiona powyŨej nie zamyka w spos·b definitywny moŨliwoŜci potwierdzenia poniesionych koszt·w 

innymi dokumentami, jeŜli wymagajŃ tego okolicznoŜci oraz charakter realizowanej operacji. 

 

Przedstawiony dow·d ksiňgowy powinien speğniaĺ podstawowe warunki okreŜlone w ustawie z dnia 29 wrzeŜnia 1994r. 

o rachunkowoŜci (Dz. U. z 2009r. Nr 152 poz. 1223 z p·Ŧn. zm.), tj. zawieraĺ okreŜlenie rodzaju dowodu i jego numeru 
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identyfikacyjnego, okreŜlenie stron dokonujŃcych operacji gospodarczej, opis operacji oraz jej wartoŜĺ, datň dokonania 

operacji, a gdy dow·d zostağ sporzŃdzony pod innŃ datŃ - takŨe datň sporzŃdzenia dowodu, podpis wystawcy dowodu 

oraz osoby, kt·rej wydano lub od kt·rej przyjňto skğadniki aktyw·w, stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania 

dowodu do ujňcia w ksiňgach rachunkowych przez wskazanie miesiŃca oraz sposobu ujňcia dowodu w ksiňgach 

rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania (z zastrzeŨeniem art. 21 ust. 1a ww. 

ustawy). 

 

Do przedstawionych faktur i dokument·w o r·wnowaŨnej wartoŜci dowodowej naleŨy doğŃczyĺ potwierdzenie 

poniesienia wydatku, czyli zapğaty naleŨnoŜci tj. dowody pğatnoŜci got·wkowej (do wysokoŜci 1 tys. zğ) i 

bezgot·wkowej. W razie wystŃpienia jakichkolwiek wŃtpliwoŜci zwiŃzanych z dokumentami potwierdzajŃcymi 

poniesienie wydatk·w,  

UM moŨe wystŃpiĺ do Beneficjenta o dodatkowe dokumenty potwierdzajŃce dokonanie pğatnoŜci adekwatnych do 

sposobu dokonania zapğaty.  

 

JeŨeli Beneficjent przedstawi do rozliczenia dow·d zapğaty potwierdzajŃcy, Ũe dokonağ transakcji got·wkŃ w kwocie 

przekraczajŃcej limit, tj. 1 tys. zğ, (r·wnieŨ w innej walucie, gdy wartoŜĺ po przeliczeniu na zğote przekracza limit 1 tys. 

zğ) w·wczas cağa kwota zapğacona got·wkŃ zostanie zaliczona do koszt·w niekwalifikowalnych, z uwagi na fakt, Ũe 

zostağa poniesiona niezgodnie z obowiŃzujŃcymi przepisami.  

Wymagane jest, aby faktury byğy opğacone w cağoŜci.  

Zgodnie z obowiŃzujŃcymi zasadami Pomoc przyznaje siň w formie refundacji koszt·w (é) poniesionych w formie 

rozliczenia pieniňŨnego, a w przypadku transakcji, kt·rej wartoŜĺ, bez wzglňdu na liczbň wynikajŃcych z niej pğatnoŜci, 

przekracza 1 000,00 zğ ï w formie rozliczenia bezgot·wkowego (é).  

 

Stosownie do wymogu okreŜlonego w art. 75 ust.1 lit.  c) pkt i) rozporzŃdzenia Rady (WE) Nr 1698/2005 z dnia 20 

wrzeŜnia 2005r. w sprawie wsparcia rozwoju obszar·w wiejskich przez Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju 

Obszar·w Wiejskich (EFRROW), Beneficjenci realizujŃcy operacje w ramach PROW 2007-2013 sŃ zobowiŃzani do 

prowadzenia oddzielnego systemu rachunkowoŜci albo korzystania z odpowiedniego kodu rachunkowego dla 

wszystkich zdarzeŒ gospodarczych (transakcji) zwiŃzanych z realizacjŃ operacji, tj. koszt·w kwalifikowalnych, w tym 

r·wnieŨ wartoŜci wkğadu niepieniňŨnego.  

 

Na Beneficjencie spoczywa obowiŃzek udowodnienia, Ũe niniejsze wymogi zostağy zachowane. 

 

W przypadku Beneficjent·w, kt·rzy zğoŨyli wnioski o przyznanie pomocy przed dniem 30 sierpnia 2010r., jeŨeli 

przepisy rozporzŃdzenia z dnia 19 sierpnia 2010r. zmieniajŃcego rozporzŃdzenie w sprawie szczeg·ğowych warunk·w i 

trybu przyznawania oraz wypğaty pomocy finansowej w ramach dziağania ĂWdraŨanie lokalnych strategii rozwojuò 

objňtego Programem Rozwoju Obszar·w Wiejskich na lata 2007-2013 (Dz. U z 2010r. Nr 158, poz. 1067) nie zaczňğy 

obowiŃzywaĺ w trakcie trwania naboru, w ramach kt·rego zğoŨono wniosek o przyznanie pomocy, zğoŨone wraz z 

wnioskiem o pğatnoŜĺ faktury lub inne dokumenty o r·wnowaŨnej wartoŜci dowodowej, muszŃ byĺ opatrzone na 

odwrocie adnotacjŃ wskazujŃcŃ numer rachunku analitycznego lub kodu rachunkowego albo numerem pozycji w 

ĂZestawieniu wszystkich dokument·w ksiňgowych dotyczŃcych operacjiò. 

 

W przypadku Beneficjent·w prowadzŃcych ksiňgi rachunkowe i sporzŃdzajŃcych sprawozdania finansowe zgodnie z 

zasadami okreŜlonymi w ustawie z dnia 29 wrzeŜnia 1994r. o rachunkowoŜci (Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z 

p·Ŧn. zm.), kt·rzy zğoŨyli wnioski o przyznanie pomocy: 

1) nie wczeŜniej niŨ w dniu 30 sierpnia 2010r. albo 

2) przed dniem 30 sierpnia 2010r. jeŨeli przepisy nowelizujŃcego rozporzŃdzenia zaczňğy obowiŃzywaĺ w trakcie 

trwania naboru, w ramach kt·rego zğoŨono wniosek o przyznanie pomocy, 

przez Ăoddzielny system rachunkowoŜci albo odpowiedni kod rachunkowyò, o kt·rym mowa w przepisach art. 75 ust. 1 

lit.  c) pkt. i) RozporzŃdzenia Rady (WE) nr 1698/2005 naleŨy rozumieĺ ewidencjň ksiňgowŃ wyodrňbnionŃ w ramach 

prowadzonych przez Beneficjenta ksiŃg rachunkowych, a nie odrňbne ksiňgi rachunkowe.  

 

Wym·g ten stosuje siň od nowego roku obrotowego w rozumieniu przepis·w o rachunkowoŜci dla wszystkich spraw 

rozpoczňtych na podstawie wniosk·w o przyznanie pomocy skğadanych w w/w terminach.  

Aby wğaŜciwie prowadziĺ wyodrňbnionŃ ewidencjň ksiňgowŃ ww. Beneficjenci powinni: 

 wprowadziĺ dodatkowe konta syntetyczne lub analityczne, pozwalajŃce na wyodrňbnienie zdarzeŒ zwiŃzanych 

tylko z danŃ operacjŃ, w tym r·wnieŨ wartoŜci wkğadu niepieniňŨnego w ukğadzie umoŨliwiajŃcym speğnienie 

wymagaŒ w zakresie sprawozdawczoŜci i kontroli oraz w zakresie sporzŃdzania zestawienia z komputerowego 

systemu ksiňgowego. Wyodrňbnienie obowiŃzuje dla wszystkich zespoğ·w kont, na kt·rych bňdzie 

dokonywana ewidencja zdarzeŒ zwiŃzanych z operacjŃ, lub  

 wprowadziĺ odpowiedni kod ksiňgowy dla wszystkich transakcji oraz kont ksiňgowych zwiŃzanych z danŃ 

operacjŃ. Wyodrňbniony kod ksiňgowy oznacza odpowiedni symbol, numer, wyr·Ũnik stosowany przy 
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rejestracji, ewidencji lub oznaczeniu dokumentu, kt·ry umoŨliwia sporzŃdzanie zestawieŒ, w tym 

komputerowych, w okreŜlonym przedziale czasowym ujmujŃcych wszystkie zdarzenia zwiŃzane tylko z danŃ 

operacjŃ. 

Weryfikacja speğniania powyŨszego wymogu bňdzie prowadzona w ramach kontroli na miejscu.  

 

W przypadku Beneficjent·w nie zobowiŃzanych na podstawie aktualnych przepis·w do prowadzenia ksiŃg 

rachunkowych i sporzŃdzania sprawozdania finansowego zgodnie z zasadami okreŜlonymi w ustawie z dnia 29 

wrzeŜnia 1994r. o rachunkowoŜci, w tym takŨe prowadzŃcych podatkowŃ ksiňgň przychod·w i rozchod·w, kt·rzy 

zğoŨyli wnioski o przyznanie pomocy: 

1) nie wczeŜniej niŨ w dniu 30 sierpnia 2010r. albo 

2) przed dniem 30 sierpnia 2010 r. jeŨeli przepisy nowelizujŃcego rozporzŃdzenia zaczňğy obowiŃzywaĺ w trakcie 

trwania naboru, w ramach kt·rego zğoŨono wniosek o przyznanie pomocy, 

przez Ăoddzielny system rachunkowoŜci albo odpowiedni kod rachunkowy naleŨy rozumieĺ zestawienie faktur lub 

r·wnowaŨnych dokument·w ksiňgowych sporzŃdzone zgodnie ze wzorem ustalonym we wniosku o pğatnoŜĺ dla 

Wykazu faktur lub dokument·w o r·wnowaŨnej wartoŜci dowodowej dokumentujŃcych poniesione koszty.  

Zastosowane przez Beneficjenta odpowiednie wyr·Ũnienie lub oznaczenie naleŨy przenieŜĺ do kolumny nr 3 do Wykazu 

faktur lub dokument·w o r·wnowaŨnej wartoŜci dowodowej dokumentujŃcych poniesione koszty we wniosku o 

pğatnoŜĺ. 

 

Zestawienie to musi byĺ prowadzone na bieŨŃco, od momentu poniesienia koszt·w w ramach operacji oraz musi byĺ 

przechowywane przez Beneficjenta przez okres realizacji operacji oraz w tzw. okresie zwiŃzania celem (jeŜli operacja 

dotyczyğa koszt·w inwestycyjnych).  

Wym·g dla tej grupy Beneficjent·w obowiŃzuje od dnia 30 sierpnia 2010r. (data wejŜcia w Ũycie nowelizacji 

rozporzŃdzenia). 

 

Weryfikacja speğniania powyŨszego wymogu bňdzie prowadzona w ramach kontroli administracyjnej wniosku o 

pğatnoŜĺ.  

 

W przypadku gdy zdarzenie powodujŃce poniesienie koszt·w kwalifikowalnych nie zostağo uwzglňdnione w 

oddzielnym systemie rachunkowoŜci albo do identyfikacji nie wykorzystano odpowiedniego kodu rachunkowego, o 

kt·rych mowa w art. 75 ust. 1 lit.  C pkt. I RozporzŃdzenia Rady (WE) Nr 1698/2005, koszty te bňdŃ podlegaĺ 

refundacji w wysokoŜci pomniejszonej o 10%. Pomniejszeniu podlegajŃ koszty kwalifikowalne. Przykğad: Beneficjent 

poni·sğ 8 000 zğ koszt·w kwalifikowalnych wynikajŃcych z dw·ch faktur po 4 000 zğ kaŨda, przy czym jedna z faktur 

nie zostağa ujňta w oddzielnym systemie rachunkowoŜci ï redukcja za to naruszenie nie bňdzie dotyczyĺ kwoty  

8 000 zğ, ale kwoty 4 000 zğ. 

 

Zaleca siň aby faktury lub dokumenty o r·wnowaŨnej wartoŜci dowodowej na odwrocie dokumentu zawierağy opis z 

nastňpujŃcymi informacjami: 

1. Numer umowy przyznania pomocy, 

2. Numer pozycji w Zestawieniu rzeczowo ï finansowym operacji, 

3. Kwota wydatk·w kwalifikowalnych w ramach danego dokumentu éé zğ, 

4. Numer odrňbnego konta, na kt·rym zostağy zaksiňgowane wydatki w ramach danej operacji albo numer 

pozycji w zestawieniu faktur lub r·wnowaŨnych dokument·w ksiňgowych, 

5. Potwierdzenie poprawnoŜci rachunkowej, formalnej i merytorycznej przez zğoŨenie podpisu przez osoby 

sprawdzajŃce wraz z datami ich zğoŨenia. 

 

Spos·b przeliczania pğatnoŜci dokonywanych w walutach obcych na walutň polskŃ (zğoty).  

 

PğatnoŜci bezgot·wkowe dokonywane w walutach obcych. 

W przypadku pğatnoŜci bezgot·wkowych dokonywanych w innych walutach niŨ zğoty, naleŨy podaĺ, po jakim kursie 

dokonano przeliczenia pğatnoŜci. Do przeliczeŒ kwoty z waluty obcej na zğote naleŨy przyjŃĺ kurs podany przez bank 

Beneficjenta ï zgodnie z art. 30 ust. 2 punkt 1 ustawy o rachunkowoŜci.  

 

Oznacza to, Ũe w przypadku pğatnoŜci bezgot·wkowych kwotň z faktury lub dokumentu o r·wnowaŨnej wartoŜci 

dowodowej naleŨy przeliczyĺ z waluty obcej na zğote po kursie sprzedaŨy waluty stosowanym przez bank Beneficjenta 

z dnia dokonania transakcji zapğaty. 

W przypadku, gdy Beneficjent zastosuje inny kurs waluty obcej do przeliczeŒ na zğote, naleŨy kaŨdorazowo stosowaĺ 

rzeczywisty kurs, po kt·rym dokonano pğatnoŜci, podany przez bank Beneficjenta. 
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Kurs zastosowany przez bank Beneficjenta naleŨy potwierdziĺ  poprzez przedstawienie adnotacji banku na fakturze lub 

innym dokumencie o r·wnowaŨnej wartoŜci dowodowej lub na dokumencie wystawionym przez bank (np. 

potwierdzeniu przelewu) lub przedstawienie odrňbnego zaŜwiadczenia z banku, w kt·rym dokonano pğatnoŜci. 

 

W przypadku, gdy Beneficjent zastosuje inny kurs waluty przy wycenie wydatku i wydatek ten zaksiňgowany zostanie 

wg tego kursu w ksiňgach rachunkowych, naleŨy przyjŃĺ rzeczywisty kurs, po jakim wyceniony zostağ wydatek. 

 

PğatnoŜci got·wkowe dokonywane w walutach obcych.  

W przypadku pğatnoŜci got·wkowych dokonywanych w walutach innych niŨ zğoty, wartoŜĺ transakcji naleŨy przeliczaĺ 

na zğote wedğug wyliczonego i ogğoszonego przez NBP bieŨŃcego kursu sprzedaŨy waluty obcej z dnia dokonania 

transakcji zapğaty  
 

Informacje  szczeg·ğowe do pğatnoŜci bezgot·wkowych i got·wkowych dokonywanych w walutach obcych. 

Kurs sprzedaŨy walut ogğoszony przez NBP w dniu dokonania transakcji zapğaty stosowany jest nie tylko w przypadku 

pğatnoŜci got·wkowych, ale r·wnieŨ w kaŨdym przypadku, w kt·rym Beneficjent nie ma moŨliwoŜci przedstawienia w 

UM rzeczywistego kursu, po jakim zostağa przeliczona transakcja zapğaty, np. gdy transakcja ta dokonywana jest w 

walucie obcej poza granicami RP w banku, kt·ry nie prowadzi tabel kurs·w walut przeliczanych na zğote. 

 

VI.  ZESTAWIENIE  RZECZOWO -FINANSOWE Z REALIZACJI  OPERACJI  DLA  ETAPU é [SEKCJA 

OBOWIłZKOWA]. 

 

Spos·b wypeğniania Zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji dla etapu. 

 

W nagğ·wku ĂZestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji dla etapuò naleŨy wybraĺ numer etapu, w 

ramach kt·rego skğadany jest wniosek. 

 

ĂZestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operacji dla etapuò wypeğniane jest na zgodnie z danymi zawartymi w 

sekcji V ĂWykaz fakturéò oraz zgodnie z danymi w Zestawieniu rzeczowo ï finansowym z realizacji operacji 

bňdŃcym zağŃcznikiem do umowy (zwanym dalej Zestawieniem rzeczowo-finansowym z umowyò).  

 

Do ĂZestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji dla etapuò naleŨy przenieŜĺ wszystkie pozycje ujňte w 

Zestawieniu rzeczowo-finansowym z umowy jednak wypeğnia siň tylko te, kt·re dotyczŃ danego etapu realizacji. 

Pozycje, kt·re nie dotyczŃ danego etapu bŃdŦ nie dotyczŃ danej operacji naleŨy pozostawiĺ niewypeğnione.  

Zakres zrealizowanych rob·t, dostaw i usğug w ramach etapu, dla kt·rego skğadany jest wniosek, wraz z okreŜleniem 

miernik·w rzeczowych naleŨy przypisaĺ do tych samych pozycji ĂZestawienia rzeczowo finansowego z realizacji 

operacji dla etapuò, do kt·rych zostağy one przypisane w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z umowy.  

 

Wpisanie danych w sekcji VI  grupa I jest moŨliwe po dodaniu wierszy przyciskiem ĂDodaj grupňò. Przycisk ĂUsuŒò 

umoŨliwia usuwanie powstağych wierszy. Analogiczna zasada dodawania i usuwania wierszy dotyczy r·wnieŨ 

kolejnych grup II  i III.   

W sytuacji, gdy w ramach operacji nie wystňpujŃ koszty dotyczŃce wkğadu niepieniňŨnego (grupa II)  lub koszty og·lne 

(grupa III)  nie naleŨy dodawaĺ pustych wierszy. 

 

Pozycjň ĂWartoŜĺ wkğadu niepieniňŨnegoò (pracy oraz usğug Ŝwiadczonych nieodpğatnie oraz udostňpnienia ziemi, 

nieruchomoŜci, sprzňtu lub surowc·w) naleŨy wypeğniĺ na podstawie wypeğnionej Karty wkğadu niepieniňŨnego: pracy 

oraz usğug Ŝwiadczonych nieodpğatnie oraz udostňpnienia ziemi, nieruchomoŜci, sprzňtu lub surowc·wò (zağ. 16).  

Przy obliczeniu wartoŜci pracy i usğug Ŝwiadczonych nieodpğatnie zgodnie z przepisami Ä 4 ust. 3 pkt 2 lit  a 

rozporzŃdzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 8 lipca 2008r. w sprawie szczeg·ğowych warunk·w i trybu 

przyznawania oraz wypğaty pomocy finansowej w ramach dziağania ĂWdraŨanie lokalnych strategii rozwojuò, objňtego 

Programem Rozwoju Obszar·w Wiejskich (Dz. U. z 2013, poz. 1163.), naleŨy stosowaĺ poniŨszy wz·r: 

 

X = 
A 

*  H 
168 

 

X ï  wartoŜĺ pracy oraz usğug Ŝwiadczonych nieodpğatnie,  

A ï  przeciňtne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w drugim roku poprzedzajŃcym rok, w kt·rym zğoŨono 

wniosek o przyznanie pomocy na mağy projekt, 

H ï  liczba przepracowanych w ramach wkğadu niepieniňŨnego godzin, 

168 ï  liczba godzin pracy w miesiŃcu. 
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Obliczona wartoŜĺ wkğadu niepieniňŨnego nie moŨe przekroczyĺ 30% r·Ũnicy wartoŜci pozostağych koszt·w 

kwalifikowalnych operacji i wartoŜci koszt·w og·lnych (albo 10% r·Ũnicy wartoŜci cağkowitych koszt·w 

kwalifikowalnych operacji i wartoŜci koszt·w og·lnych)
3
. 

 

Uwaga. W przypadku wniosk·w o pğatnoŜĺ zğoŨonych do um·w zawartych na podstawie wniosk·w o przyznanie 

pomocy: skğadanych w ramach nabor·w ogğoszonych od dnia 6 kwietnia 2012 r. wartoŜĺ wkğadu niepieniňŨnego nie jest 

limitowana a wiňc nie podlega ograniczeniom. Pomimo braku przepisu limitujŃcego wysokoŜĺ wkğadu niepieniňŨnego 

wnioskowana (oraz wypğacona) kwota pomocy nie moŨe byĺ wyŨsza niŨ suma cağkowitych koszt·w kwalifikowalnych 

pomniejszona o wartoŜĺ wkğadu niepieniňŨnego. 

 

W ĂZestawieniu rzeczowo-finansowym z z realizacji operacji dla etapuò naleŨy ujŃĺ koszty kwalifikowalne w podziale 

na:  

- koszty kwalifikowalne mağych projekt·w okreŜlone w rozporzŃdzeniu oraz w umowie przyznania pomocy z 

wyğŃczeniem wartoŜci wkğadu niepieniňŨnego oraz koszt·w og·lnych, 

- wartoŜĺ wkğadu niepieniňŨnego: pracy i usğug Ŝwiadczonych nieodpğatnie oraz udostňpnienia ziemi, nieruchomoŜci, 

sprzňtu lub surowc·w, 

- koszty og·lne, zgodnie z kolejnoŜciŃ przyjňtŃ w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z umowy. 

 

Wypeğnianie aktywnego formularza wniosku w tej sekcji polega na dodawaniu wierszy w poszczeg·lnych pozycjach 

rzeczowych i ich edycji: I Koszty kwalifikowalne, II WartoŜĺ wkğadu niepieniňŨnego, III Koszty og·lne. W kom·rce 

LP (liczba porzŃdkowa) w pozycji II WartoŜĺ wkğadu niepieniňŨnego automatycznie wstawiane sŃ tylko cyfry arabskie: 

1, 2, 3, é..bez moŨliwoŜci wpisania innych znak·w, liter, symboli. NaleŨy wpisaĺ odpowiedniŃ identyfikacjň danej 

pozycji w kolumnie nr 1 Wyszczeg·lnienie zakresu rzeczowego zgodnie z pozycjami zawartymi w umowie (Np. 

pozycja II.I 2 z ZRF do umowy: WartoŜĺ pracy oraz usğug Ŝwiadczonych nieodpğatnie, pozycja II.II.2 z ZRF do 

umowy: Koszty udostňpnienia ziemi, nieruchomoŜci, sprzňtu lub surowc·w, itd.). 

 

JeŨeli wartoŜci wpisane w poszczeg·lnych pozycjach ĂZestawienia rzeczowo-finansowego z wnioskuò r·ŨniŃ siň od 

wartoŜci wpisanych w tych pozycjach w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z umowy, wniosek automatycznie wyliczy 

wartoŜĺ odchylenia zgodnie z poniŨszym wzorem: 

 

 

 

ODCHYLENIA 

FINANSOWE 

KOSZTčW 

KWALIFIK.  

(w %) 

 

 

= 

WartoŜĺ koszt·w 

kwalifikowalnych w danej 

pozycji ĂZestawienia rzeczowo-

finansowego z realizacji operacji 

dla etapuò  

_ 

WartoŜĺ koszt·w 

kwalifikowalnych w danej 

pozycji Zestawienia rzeczowo-

finansowego z umowy 
X 100 

WartoŜĺ koszt·w kwalifikowalnych w danej pozycji Zestawienia 

rzeczowo-finansowego z umowy 

 

Kwestia uzasadnienia i uznawania przez UM odchyleŒ finansowych w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji 

operacji dla etapu zawarta zostağa w Ä 9 umowy przyznania pomocy. 

NaleŨy przy tym pamiňtaĺ, iŨ kwota pomocy zawarta w umowie nie moŨe ulec zwiňkszeniu. 

 

Kolumna 10 Stawka VAT - niewidoczna na wydruku ï jest edytowalna i automatycznie wyliczana. JeŨeli Beneficjent 

wpisze w tej kolumnie wartoŜĺ liczbowŃ (mniejszŃ lub r·wnŃ 23%) w kolumnie 8 pojawi siň automatycznie wyliczona 

kwota VAT. KaŨdorazowa zmiana wartoŜci w polu 10 Stawka VAT bňdzie skutkowaĺ ponownym wyliczeniem 

wartoŜci pola.  

Istnieje moŨliwoŜĺ bezpoŜredniego wpisania kwoty VAT w kolumnie 8. Stawka VAT, bez wczeŜniejszego 

wskazywania wartoŜci procentowej, np. w przypadku gdy na fakturze jest kilka stawek VAT. 

 

VII.  INFORMACJA O ZAĞłCZNIKACH [SEKCJA(E) OBOWIłZKOWA(E)] 

 

Do wniosku naleŨy doğŃczyĺ zağŃczniki zgodnie z wykazem. 

Przy nazwie kaŨdego zağŃcznika naleŨy wstawiĺ liczbň zağŃcznik·w, jaka jest skğadana z wnioskiem.  

NaleŨy zaznaczyĺ pole TAK, gdy wniosek skğadany jest r·wnieŨ w wersji elektronicznej. 

W zaleŨnoŜci od rodzaju zağŃcznika, do wniosku naleŨy zağŃczyĺ oryginağ lub kopiň. 

Automatyczne wypeğnienie niekt·rych p·l sekcji VII. zaleŨy od wartoŜci wpisanych w sekcji VI. np. zaznaczenie 

wartoŜci wkğadu niepieniňŨnego powoduje, Ũe zağŃcznik 16 jest wymagany i automatycznie przyjmuje wartoŜĺ TAK. 

                                                 
3
 Zgodnie z postanowieniami umowy przyznania pomocy 
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Kopie oznaczone przypisem (1) ï oznaczajŃ kopie dokument·w skğadanych wraz z wnioskiem potwierdzone za 

zgodnoŜĺ z oryginağem przez pracownika urzňdu marszağkowskiego / wojew·dzkiej samorzŃdowej jednostki 

organizacyjnej, realizujŃcej zadania zwiŃzane z przyznawaniem pomocy.  

Kopie oznaczone przypisem (2) ï oznaczajŃ kopie dokument·w skğadanych wraz z wnioskiem potwierdzone za 

zgodnoŜĺ z oryginağem przez: 

 notariusza lub  

 przez podmiot, kt·ry wydağ dokument lub  

 przez pracownika urzňdu marszağkowskiego/wojew·dzkiej samorzŃdowej jednostki organizacyjnej realizujŃcej 

zadania zwiŃzane z przyznawaniem pomocy. 

 

A. ZağŃczniki dotyczŃce operacji  

 

1. Faktury  lub dokumenty o r·wnowaŨnej wartoŜci dowodowej (w tym umowy o dzieğo, zlecenia i inne umowy 

cywilnoprawne) ï kopie  

 

Faktury i dokumenty o r·wnowaŨnej wartoŜci dowodowej zostağy opisane w punkcje V niniejszej instrukcji.  

 

Beneficjent, kt·ry w trakcie realizacji operacji zmieni oferenta, wskazanego we wniosku o przyznanie pomocy, tj. 

wykonawcň/dostawcň/usğugodawcň, zobowiŃzany jest do przedğoŨenia uzasadnienia koniecznoŜci dokonania zmiany. 

Uzasadnienie naleŨy zğoŨyĺ wraz z wnioskiem o pğatnoŜĺ i wykazaĺ w czňŜci VII  INFORMACJA O 

ZAĞłCZNIKACH (é) B. Inne zağŃczniki.  

ZobowiŃzanie dotyczy tych Beneficjent·w, kt·rzy przedkğadali wraz z wnioskiem o przyznanie pomocy zapytania 

ofertowe i odpowiadajŃce im oferty. 

Spos·b potwierdzenia przez pracownika UM oryginağ·w skğadanych dokument·w zostağ opisany w pkt. 10 czňŜci A: 

CzňŜĺ og·lna niniejszej instrukcji. 

 

2. Dowody zapğaty - kopie  

Z wnioskiem naleŨy przedstawiĺ w UM oryginağy dowod·w zapğaty, kt·re po skopiowaniu i poŜwiadczeniu ich kopii za 

zgodnoŜĺ z oryginağem zostanŃ zwr·cone Beneficjentowi w dniu zğoŨenia wniosku o pğatnoŜĺ lub zğoŨenia uzupeğnieŒ / 

wyjaŜnieŒ do tego wniosku. 

 

Pod pojňciem dowodu zapğaty naleŨy rozumieĺ: 

 dowody zapğaty bezgot·wkowej, 

 dowody zapğaty got·wkowej. 

 

Dowodem zapğaty bezgot·wkowej moŨe byĺ w szczeg·lnoŜci: 

 wyciŃg bankowy lub inny dokument bankowy potwierdzajŃcy dokonanie pğatnoŜci, lub 

 zestawienie przelew·w dokonanych przez bank Beneficjenta zawierajŃce wartoŜci i daty dokonania 

poszczeg·lnych przelew·w, tytuğ, odbiorcň oraz stempel banku, 

 wydruk z systemu e- bankowoŜci. 

 

Dowodem zapğaty got·wkowej moŨe byĺ w szczeg·lnoŜci: 

 oŜwiadczenie wystawcy faktury lub dokumentu o r·wnowaŨnej wartoŜci dowodowej o dokonaniu zapğaty przez 

Beneficjenta sporzŃdzone w formie odrňbnego dokumentu, lub 

 adnotacja sprzedajŃcego o dokonaniu zapğaty przez Beneficjenta na fakturze lub dokumencie o r·wnowaŨnej 

wartoŜci dowodowej, lub 

 dokument KP (Kasa Przyjmie), lub 

 rozliczenie pobranej przez pracownika zaliczki. 

Dow·d zapğaty got·wkowej powinien byĺ podpisany przez osobň przyjmujŃcŃ wpğatň. 

 

W przypadku, gdy jednorazowa wartoŜĺ transakcji bez wzglňdu na liczbň wynikajŃcych z niej pğatnoŜci, jest dokonana 

got·wkŃ do wysokoŜci limitu okreŜlonego w rozporzŃdzeniu, tj. do 1 tys. zğ, Beneficjent jest zobowiŃzany doğŃczyĺ 

kopie raport·w kasowych. 

 

Raporty kasowe powinny zawieraĺ wpğaty i wypğaty got·wkowe oraz powinny byĺ dokumentowane dowodami 

kasowymi, tj. dowodami Ŧr·dğowymi (np. fakturami) bŃdŦ zastňpczymi dowodami kasowymi (ĂDow·d wpğaty ï KPò, 

ĂDow·d wypğaty ï KWò). W sytuacji, gdy faktura/dokument o r·wnowaŨnej wartoŜci dowodowej zawierajŃ tylko 

okreŜlenie sposobu zapğaty: Ăgot·wkaò, koniecznym jest: 

- zağŃczenie dowodu zapğaty w formie dokumentu kasowego: ĂDow·d wpğaty ï KP lub Dow·d wypğaty ï KWò, 



PROW_413_MP/8/z 

 

 Strona 20 z 37 

 

- potwierdzenie przez wystawcň faktury/dokumentu o r·wnowaŨnej wartoŜci dowodowej przyjňcia got·wki w kwocie 

wynikajŃcej z tej faktury, zawierajŃcej pieczŃtkň, datň i podpis wystawcy faktury/ dokumentu o r·wnowaŨnej wartoŜci 

dowodowej. Dow·d zapğaty got·wkowej powinien byĺ podpisany przez osobň przyjmujŃcŃ wpğatň. 

 

JeŨeli na fakturze/rachunku forma pğatnoŜci zostağa okreŜlona jako Ăgot·wkaò, a termin pğatnoŜci jako dzieŒ 

wystawienia dokumentu oraz na fakturze/rachunku znajduje siň adnotacja Ăzapğaconoò, w·wczas taki dokument nie 

wymaga doğŃczenia dodatkowych dowod·w zapğaty.  

 

W przypadku stwierdzenia bğňd·w lub uchybieŒ w podstawowych dowodach potwierdzajŃcych zapğatň, za wğaŜciwe 

uznaje siň r·wnieŨ oŜwiadczenie wystawcy faktury lub dokumentu o r·wnowaŨnej wartoŜci dowodowej o dokonaniu 

takiej zapğaty przez Beneficjenta z uwzglňdnieniem: wysokoŜci wpğat, dat ich dokonania, nr faktury/dokumentu o 

r·wnowaŨnej wartoŜci dowodowej, kt·rego wpğata dotyczy oraz podpisu osoby przyjmujŃcej wpğatň. (patrz: strona 14 

niniejszej instrukcji: Dokumenty akceptowane w trakcie autoryzacji pğatnoŜci). 

 

W przypadku pğatnoŜci dokonywanych w innych walutach niŨ zğoty, naleŨy podaĺ, po jakim kursie dokonano pğatnoŜci. 

Sposoby przedstawienia kursu zastosowanego przez bank Beneficjenta zostağy opisane w czňŜci V niniejszej instrukcji  

 

Przedstawione dowody zapğaty powinny umoŨliwiaĺ identyfikacjň faktury lub dokumentu o r·wnowaŨnej wartoŜci 

dowodowej, kt·rego wpğata dotyczy oraz ustalenie wysokoŜci i dat dokonania poszczeg·lnych wpğat.  

 

3. Umowy z dostawcami lub wykonawcami zawierajŃce specyfikacjň bňdŃcŃ podstawŃ wystawienia kaŨdej z 

przedstawionych faktur  lub innych dokument·w o r·wnowaŨnej wartoŜci dowodowej, jeŨeli nazwa towaru lub 

usğugi w przedstawionej fakturze lub dokumencie o r·wnowaŨnej wartoŜci dowodowej, odnosi siň do um·w 

zawartych przez Beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne okreŜlenie koszt·w kwalifikowalnych  ïkopia 

 

Ww. dokumenty (umowy oraz aneksy do um·w) wymagane sŃ w sytuacji, jeŨeli wczeŜniej nie zostağy dostarczone, np. 

w ramach dokumentacji zwiŃzanej z przeprowadzonymi postňpowaniami o udzielenie zam·wieŒ publicznych. 

Przedmiot i zakres koszt·w objňtych aneksem do umowy z wykonawcŃ bňdzie poddany ocenie pod kŃtem 

zakwalifikowania ich do refundacji.  

 

4. WyjaŜnienie zmian dokonanych dla danej pozycji w Zestawieniu rzeczowo-finansowym stanowiŃcym zağŃcznik 

do wniosku o pğatnoŜĺ w przypadku, gdy faktycznie poniesione koszty kwalifikowalne operacji bňdŃ niŨsze albo 

wyŨsze o wiňcej niŨ 10% w stosunku do wartoŜci zapisanych w Zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji 

stanowiŃcym zağŃcznik do umowy przyznania pomocy ï oryginağ. 

 

Ww. zağŃcznik naleŨy doğŃczyĺ w przypadku, gdy odchylenia finansowe, tj. odchylenia w wysokoŜci koszt·w 

kwalifikowalnych wpisane w kol. 9 Zestawienia rzeczowo-finansowego z wniosku bňdŃ niŨsze albo wyŨsze o wiňcej 

niŨ 10% niŨ okreŜlono to w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z umowy. 

 

Ww. zağŃcznik nie jest wymagany jeŜli wartoŜĺ poszczeg·lnych pozycji Zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji 

operacji dla etapu jest r·wna wartoŜciom albo r·ŨniŃ siň o nie wiňcej niŨ 10% od wartoŜci zapisanych w Zestawieniu 

rzeczowo-finansowym z umowy. 

Spos·b obliczania odchyleŒ finansowych koszt·w kwalifikowalnych zostağ opisany w czňŜci VI.  

 

Pole ĂLiczbaò przyporzŃdkowane do tego zağŃcznika zostanie udostňpnione do edycji, jeŨeli w kt·rejkolwiek pozycji, w 

kolumnie 9 Zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji dla etapu pojawi siň wartoŜĺ niŨsza albo wyŨsza od 

10%. JeŨeli warunek ten nie zostanie speğniony pole to jest nieedytowalne i uzupeğniane automatycznie wartoŜciŃ 0. 

 

5. Ostateczna decyzja o pozwoleniu na budowň lub decyzja o Ŝrodowiskowych uwarunkowaniach lub pozwolenie 

wodnoprawne lub decyzja o zatwierdzeniu projektu  prac geologicznych - kopia 

 

Decyzja o pozwoleniu na budowň oraz decyzja o zatwierdzeniu projektu prac geologicznych musi byĺ decyzjŃ 

ostatecznŃ w dniu skğadania wniosku.  

W sytuacji, gdy Beneficjent nie dysponuje ostatecznŃ decyzjŃ o pozwoleniu na budowň w dniu skğadania wniosku, 

decyzjň takŃ powinien dostarczyĺ najp·Ŧniej w 14-dniowym terminie okreŜlonym w wezwaniu do uzupeğnienia brak·w 

formalnych.  

 

JeŨeli data wydania decyzji o pozwoleniu jest wczeŜniejsza niŨ 3 lata od daty zğoŨenia wniosku naleŨy doğŃczyĺ 

dokument, kt·ry poŜwiadcza aktualnoŜĺ pozwolenia np. strony dziennika budowy potwierdzajŃce powyŨsze - art. 37 

ustawy z dnia 7 lipca 1994r. Prawo Budowlane (tekst jednolity Dz. U. z 2006 Nr 156 poz. 1118 z p·Ŧn. zm.) podaje, Ũe 

ĂDecyzja o pozwoleniu na budowň wygasa, jeŨeli budowa nie zostağa rozpoczňta przed upğywem 3 lat od dnia, w kt·rym 
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decyzja ta stağa siň ostateczna lub budowa zostağa przerwana na czas dğuŨszy niŨ 3 lataò. Przerwa w wykonywaniu 

rob·t budowlanych dğuŨsza niŨ 3 lata lub nierozpoczňcie budowy w okresie 3 lat powoduje, Ũe Decyzja o pozwoleniu na 

budowň wygasa. Dokumentem potwierdzajŃcym prowadzenie rob·t budowlanych jest dziennik budowy. 
W przypadku ubiegania siň o pomoc finansowŃ na dokoŒczenie rozpoczňtych inwestycji budowlanych naleŨy 

dodatkowo przedstawiĺ oryginağ protokoğu odbioru dla zakresu rob·t juŨ wykonywanych podpisany przez kierownika 

budowy lub osobň posiadajŃcŃ odpowiednie uprawnienia budowlane i inwestora. 

 

O uzyskanie decyzji o Ŝrodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacjň przedsiňwziňcia powinien ubiegaĺ siň 

Beneficjent, kt·ry w ramach operacji realizuje inwestycjň, kt·ra moŨe znaczŃco oddziağywaĺ na Ŝrodowisko.  

W przypadku, gdy przedmiotem operacji jest inwestycja, realizowana na podstawie przepis·w prawa geologicznego i 

g·rniczego lub przepis·w prawa wodnego, istnieje obowiŃzek uzyskania pozwolenia wodnoprawnego i zatwierdzenia 

geologicznego. 

 

6. Zgğoszenie zamiaru wykonania rob·t budowlanych wğaŜciwemu organowi ï kopia wraz z: 

 

- oŜwiadczeniem Beneficjenta, Ũe w terminie 30 dni od dnia zgğoszenia zamiaru wykonania rob·t 

budowlanych, wğaŜciwy organ nie wni·sğ sprzeciwu ï oryginağ lub  

- potwierdzeniem wğaŜciwego organu, Ũe nie wni·sğ sprzeciwu wobec zgğoszonego zamiaru wykonania rob·t 

budowlanych ï kopia 

 

Dokument wymagany w odniesieniu do rob·t budowlanych lub remontowych poğŃczonych z modernizacjŃ 

realizowanego projektu.  
Zgğoszenie zamiaru wykonania rob·t budowlanych musi byĺ czytelnie potwierdzone, Ũe zostağo zğoŨone we wğaŜciwym 

urzňdzie. Dodatkowo, jeŨeli okres pomiňdzy datŃ dorňczenia zawiadomienia do wğaŜciwego organu budowlanego a datŃ 

zğoŨenia wniosku do UM przekracza 30 dni, Beneficjent powinien doğŃczyĺ do wniosku oŜwiadczenie, Ũe organ nie 

wni·sğ sprzeciwu. JeŨeli Beneficjent zğoŨyğ do wğaŜciwego organu zgğoszenie zamiaru wykonania rob·t budowlanych 

oraz otrzymağ z tego urzňdu potwierdzenie, Ũe nie ma sprzeciwu wobec zgğoszonego zamiaru rozpoczňcia prac 

budowlanych, moŨe dostarczyĺ takie potwierdzenie wraz z wnioskiem (do wyboru w postaci pieczňci urzňdu o 

niezgğaszaniu sprzeciwu na dokumencie zgğoszenia zamiaru albo w postaci osobnego potwierdzenia urzňdu o 

niezgğaszaniu sprzeciwu). JeŨeli organ w terminie 30 dni od dnia wniesienia kompletnego zgğoszenia nie wyda decyzji o 

sprzeciwie, w·wczas beneficjent moŨe przystŃpiĺ do wykonywania rob·t. W sytuacji, gdy Beneficjent realizuje 

operacjň na prywatnym terenie i jednoczeŜnie operacja polega na budowie obiekt·w mağej architektury, w·wczas ww. 

dokument nie jest wymagany. 

 

ZağŃczniki te dotyczŃ operacji, na realizacjň kt·rych nie jest wymagane pozwolenie na budowň, lecz zgğoszenie zamiaru 

wykonania rob·t budowlanych do wğaŜciwego organu. 

 

7. Decyzja ostateczna o pozwoleniu na uŨytkowanie obiektu budowlanego, jeŨeli wğaŜciwy organ nağoŨyğ taki  

obowiŃzek w wydanym pozwoleniu na budowň lub nağoŨyğ taki  obowiŃzek innymi  decyzjami - kopia 

 

Dokument ten powinien byĺ doğŃczony do wniosku, w ramach kt·rego wystňpujŃ zadania, kt·re zostağy zakoŒczone 

oraz dla kt·rych z odrňbnych przepis·w wynika obowiŃzek uzyskania pozwolenia na uŨytkowanie obiektu 

budowlanego.  

Dokument wymagany jest takŨe, jeŨeli przystŃpienie do uŨytkowania obiektu budowlanego lub jego czňŜci ma nastŃpiĺ 

przed wykonaniem wszystkich rob·t budowlanych.  

 

8. Zawiadomienie wğaŜciwego organu o zakoŒczeniu budowy zğoŨone co najmniej  21 dni przed zamierzonym 

terminem przystŃpienia do uŨytkowania, jeŨeli obowiŃzek taki  wynika z przepis·w prawa budowlanego lub 

wğaŜciwy organ nağoŨyğ taki  obowiŃzek ï kopia wraz z  

 

- oŜwiadczeniem Beneficjenta, Ũe w ciŃgu 21 dni od dnia zgğoszenia zakoŒczenia rob·t, wğaŜciwy organ nie wni·sğ 

sprzeciwu ï oryginağ lub  

 

- potwierdzeniem wğaŜciwego organu, Ũe nie wnosi sprzeciwu w przypadku, gdy zawiadomienie o zakoŒczeniu 

rob·t budowlanych bňdzie przedkğadane przed upğywem 21 dni - kopia 

 

PowyŨszy dokument powinien byĺ doğŃczony do wniosku, w ramach kt·rego wystňpujŃ zadania budowlane, kt·re 

zostağy zakoŒczone oraz dla kt·rych z odrňbnych przepis·w wynika obowiŃzek zğoŨenia Zawiadomienia o zakoŒczeniu 

budowy. Dodatkowo, jeŨeli okres pomiňdzy datŃ dorňczenia zawiadomienia do wğaŜciwego organu budowlanego a datŃ 

zğoŨenia wniosku do UM przekracza 21 dni i organ nie wni·sğ sprzeciwu, naleŨy doğŃczyĺ oŜwiadczenie, Ũe organ nie 

wni·sğ sprzeciwu. 
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NaleŨy pamiňtaĺ, iŨ dokument wymagany jest nie tylko w momencie zğoŨenia wniosku, ale r·wnieŨ w trakcie realizacji 

operacji. JeŨeli okres pomiňdzy datŃ zğoŨenia zawiadomienia a datŃ zğoŨenia wniosku jest dğuŨszy niŨ 21 dni naleŨy 

w·wczas doğŃczyĺ potwierdzenie, Ũe nie ma sprzeciwu wobec zgğoszonego zakoŒczenia prac budowlanych. MoŨna 

dostarczyĺ takie potwierdzenie wraz z wnioskiem (do wyboru w postaci pieczňci urzňdu o niezgğaszaniu sprzeciwu na 

dokumencie zawiadomienia o zakoŒczeniu rob·t albo w postaci osobnego potwierdzenia urzňdu o niezgğaszaniu 

sprzeciwu. 

 

9. Protokoğy odbioru rob·t / montaŨu / rozruchu maszyn i urzŃdzeŒ / instalacji oprogramowania albo 

OŜwiadczenie Beneficjenta o poprawnym wykonaniu ww. czynnoŜci z udziağem Ŝrodk·w wğasnych ï oryginağ lub 

kopia.  

ZağŃcznik obowiŃzkowy dla rob·t budowlanych a takŨe, gdy przedmiotem umowy byğ zakup maszyn i urzŃdzeŒ 

wymagajŃcych montaŨu albo rozruchu oraz zakup oprogramowania komputerowego. 

 

Protokoğy te mogŃ zostaĺ sporzŃdzone odrňbnie do kaŨdej faktury lub dokumentu o r·wnowaŨnej wartoŜci dowodowej 

lub zbiorczo dla kilku faktur lub dokument·w o r·wnowaŨnej wartoŜci dowodowej (np., gdy wystňpuje ten sam 

wykonawca).  

JeŨeli roboty lub montaŨ maszyn i urzŃdzeŒ albo zainstalowanie oprogramowania byğy wykonane z udziağem pracy 

wğasnej, Beneficjent moŨe zağŃczyĺ OŜwiadczenieé. 

 

W OŜwiadczeniué naleŨy podaĺ opis zakresu i iloŜci rob·t (jakie roboty zostağy wykonane oraz ile ich wykonano), 

zapis o uŨyciu do wykonania rob·t budowlanych materiağ·w budowlanych zakupionych wg zağŃczanych do wniosku 

faktur oraz o poprawnym wykonaniu rob·t.  

 

W takim przypadku iloŜĺ zuŨytych materiağ·w rozliczana bňdzie w oparciu o zestawienie zuŨytych materiağ·w 

budowlanych wykonane na podstawie kosztorysu szczeg·ğowego (dotyczy dziağaŒ, w kt·rych doğŃczany jest kosztorys 

r·Ũnicowy). Materiağy zakupione w iloŜci wiňkszej niŨ wykazana w zestawieniu zuŨytych materiağ·w nie bňdŃ 

rozliczone, a wysokoŜĺ pomocy zostanie odpowiednio skorygowana. 

 

Dokumenty potwierdzajŃce odbi·r/wykonanie prac powinny byĺ sporzŃdzone w taki spos·b, aby byğa moŨliwa 

identyfikacja wykonanych rob·t w odniesieniu do poszczeg·lnych pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego, 

bňdŃcego zağŃcznikiem do umowy przyznania pomocy.  
 

Zgodnie z Ä 56 ust 1 rozporzŃdzenia Ministra Gospodarki z dnia 21 paŦdziernika 2008r. w sprawie zasadniczych 

wymagaŒ dla maszyn (Dz. U. 2008 nr 199 poz.1228), z zastrzeŨeniem Rozdziağ 1 Ä2 w przypadku, gdy zakres operacji 

obejmuje zakup maszyn i urzŃdzeŒ, ww. sprzňty powinny byĺ oznaczone w spos·b widoczny, czytelny i trwağy. 

Oznaczenie to powinno zawieraĺ, co najmniej: nazwň i adres producenta oraz jego upowaŨnionego przedstawiciela 

(jeŨeli taki wystňpuje), okreŜlenie maszyny, oznakowanie CE, oznaczenie serii i typu maszyny, numer seryjny (jeŜli taki 

wystňpuje) oraz rok produkcji. 

 

10. Kosztorys r·Ũnicowy - oryginağ lub kopia 

Zgodnie z zağŃcznikiem nr. 1 do niniejszej instrukcji.  

 

11. Interpretacja  indywidualna wydana przez organ upowaŨniony w przypadku, gdy Beneficjent zğoŨyğ do 

wniosku o przyznanie pomocy oŜwiadczenie o kwalifikowalnoŜci VAT  oraz wykazağ VAT  w kosztach 

kwalifikowalnych  - oryginağ lub kopia. 

 

W przypadku Beneficjenta bňdŃcego osobŃ fizycznŃ, kt·ry nie prowadzi dziağalnoŜci gospodarczej, a ubiega siň o 

zaliczenie podatku VAT do koszt·w kwalifikowalnych operacji ï zağŃcznik nie jest wymagany.  

Podczas weryfikacji wniosku o pğatnoŜĺ sprawdzeniu podlega fakt, czy Beneficjent speğnia kryteria, kt·re pozwalajŃ na 

wğŃczenie kosztu podatku VAT do koszt·w kwalifikowalnych operacji, tj. czy prowadzi dziağalnoŜĺ gospodarczŃ lub w 

okresie, gdy ponosiğ koszty zwiŃzane z operacjŃ prowadziğ takŃ dziağalnoŜĺ, tj. czy znajduje siň w wykazie podmiot·w 

posiadajŃcych REGON (na stronie internetowej www.stat.gov.pl) oraz w Centralnej Ewidencji i Informacji o 

DziağalnoŜci Gospodarczej. JeŨeli Beneficjent zakupiğ towary, kt·re bňdŃ wykorzystane do opodatkowanej dziağalnoŜci 

gospodarczej (r·wnieŨ przed zarejestrowaniem dziağalnoŜci gospodarczej), ma w·wczas prawo doliczenia kwoty 

podatku VAT.  

JeŜli pracownik rozpatrujŃcy wniosek miağby wŃtpliwoŜci w zakresie potwierdzenia prowadzenia dziağalnoŜci 

gospodarczej Beneficjenta w oparciu o ww. rejestry, Beneficjent bňdzie poproszony o zğoŨenie wyjaŜnieŒ 

potwierdzajŃcych, Ũe byğ podatnikiem VAT w okresie referencyjnym. W przypadku, gdy w dalszym ciŃgu bňdŃ istniağy 

wŃtpliwoŜci lub rozbieŨnoŜci w·wczas konieczne bňdzie zğoŨenie w UM stosownej Interpretacji indywidualnej.  

Z uwagi na fakt, iŨ oczekiwanie na wydanie przez upowaŨniony organ ww. dokumentu moŨe trwaĺ do trzech miesiňcy, 

co w zasadniczy spos·b wydğuŨa termin rozpatrywania wniosku o pğatnoŜĺ, zasadne jest, aby Beneficjent, kt·ry ubiega 

http://www.stat.gov.pl/
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siň o wğŃczenie kosztu VAT do koszt·w kwalifikowalnych operacji, zğoŨyğ stosowny wniosek do wğaŜciwego organu o 

wydanie ww. interpretacji indywidualnej z odpowiednim wyprzedzeniem.  

 

12. Wycena okreŜlajŃca wartoŜĺ rynkowŃ zakupionego uŨywanego sprzňtu lub wartoŜĺ wkğadu niepieniňŨnego w 

postaci ziemi i nieruchomoŜci - oryginağ lub kopia 

 

W przypadku operacji dotyczŃcych zachowania lokalnego dziedzictwa kulturowego i historycznego dopuszczalny jest 

zakup uŨywanego sprzňtu o charakterze zabytkowym albo historycznym, jeŨeli cel i charakter operacji tego wymaga 

(przykğad: wyposaŨenie muzeum, regionalne przedmioty, stroje).Beneficjent zağŃcza Wycenň wraz z opiniŃ biegğego 

rzeczoznawcy posiadajŃcego uprawnienia do dokonywania wyceny (np. nadane przez NOT, SITR, SIMP itd.). 

W przypadku, gdy cena zakupu uŨywanego sprzňtu, wyposaŨenia lub zabytk·w z faktury jest wyŨsza od ich wartoŜci 

rynkowej z wyceny sporzŃdzonej przez rzeczoznawcň, koszt zakupu tego sprzňtu moŨe byĺ uznany za kwalifikowalny 

jedynie do wysokoŜci ustalonej przez rzeczoznawcň.  

 

W przypadku operacji, kt·ra przewiduje zadania obejmujŃce wkğad wğasny niepieniňŨny w postaci udostňpnienia ziemi, 

nieruchomoŜci wymagane jest, aby Beneficjent zağŃczyğ do wniosku jej wycenň, kt·ra odnosi siň do zadeklarowanej na 

etapie wniosku o przyznanie pomocy wartoŜci wkğadu niepieniňŨnego sporzŃdzonŃ przez rzeczoznawcň majŃtkowego 

lub wykwalifikowanego eksperta lub odpowiedni organ. WartoŜĺ wskazana w tym dokumencie powinna byĺ wpisana 

do kolumny 8 w zağ. 16.  

 

W przypadku operacji, kt·ra przewiduje zadania obejmujŃce wkğad wğasny niepieniňŨny w postaci udostňpnienia 

pomieszczenia naleŨy ustaliĺ, czy obowiŃzujŃ oficjalne stawki czynszu za wynajem takiego pomieszczenia i jeŨeli tak, 

to jaki podmiot jest wğaŜciwy do okreŜlenia tych stawek. Podmiot ten moŨna uznaĺ za uprawniony do potwierdzenia 

wartoŜci takiego wkğadu (w praktyce potwierdzenie moŨe wynikaĺ ze stosownego dokumentu w tym zakresie 

wydanego/ogğoszonego przez ten podmiot). 

 

W przypadku udostňpnienia dla potrzeb projektu przez gminnŃ jednostkň samorzŃdu terytorialnego, pomieszczenia w 

budynku gminy wchodzŃcego w skğad zasobu nieruchomoŜci gminy, wartoŜĺ wkğadu w tym zakresie moŨe byĺ 

potwierdzona przez radň gminy, kt·ra jest organem uprawnionym do podejmowania uchwağ w sprawie 

wydzierŨawiania lub wynajmowania nieruchomoŜci (tzn. stosowna uchwağa rady gminy moŨe potwierdzaĺ tň 

okolicznoŜĺ). NaleŨy uznaĺ, Ũe zasady najmu lub dzierŨawy nieruchomoŜci gminy na czas oznaczony nie dğuŨszy niŨ 3 

lata, mogŃ byĺ okreŜlane przez w·jta gminy (oczywiŜcie za zgodŃ rady gminy). 

 

JeŨeli chodzi o organy uprawnione do okreŜlenia stawek czynszu za powierzchniň uŨytkowŃ lokali wchodzŃcych w 

skğad publicznego zasobu mieszkaniowego, stawki czynszu w takich lokalach ustala wğaŜciciel. Za publiczny zas·b 

mieszkaniowy naleŨy rozumieĺ lokale wchodzŃce w skğad mieszkaniowego zasobu gminy albo lokale stanowiŃce 

wğasnoŜĺ innych jednostek samorzŃdu terytorialnego, samorzŃdowych os·b prawnych tych jednostek, Skarbu PaŒstwa 

lub paŒstwowych os·b prawnych.  

 

W przypadku okreŜlania wartoŜci wkğadu polegajŃcego na udostňpnieniu nieruchomoŜci na realizacjň operacji 

nieinwestycyjnej, nie bňdŃcej pomieszczeniem (pole, ğŃka, itp.) konieczne jest uzyskanie opinii przez niezaleŨnych 

ekspert·w z dziedzinie rolnictwa np. doradc·w rolno Ŝrodowiskowych. 

 

13. ZaŜwiadczenia, decyzje, opinie, pozwolenia lub licencje w odniesieniu do realizowanego zakresu rzeczowego, 

jeŨeli sŃ wymagane przepisami prawa krajowego ï oryginağ lub kopia 

ZağŃcznik wymagany, jeŜli do realizacji danej operacji Beneficjent jest zobowiŃzany uzyskaĺ odpowiednie 

zaŜwiadczenia, decyzje, opinie innych organ·w (np. wydane przez Powiatowego Lekarza Weterynarii, Wojew·dzki 

Inspektorat Ochrony środowiska, Powiatowego Inspektora Sanitarnego, StraŨ PoŨarnŃ) potwierdzajŃce speğnianie 

standard·w i warunk·w wymaganych odrňbnymi przepisami prawa.  

 

W przypadku zakupu i instalacji sprzňtu komputerowego wraz z oprogramowaniem, wyposaŨenia lub zakupu 

oprogramowania na potrzeby wdroŨenia Programu do wniosku naleŨy doğŃczyĺ umowň licencyjnŃ na zakupione 

oprogramowanie, okreŜlajŃcŃ zasady odpğatnoŜci i uŨytkowania oprogramowania, w formie przewidzianej przepisami 

prawa (obowiŃzek legalnego posiadania oprogramowania wypğywa, m.in. z ustawy z dnia 4 lutego 1994r. o prawie 

autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2006r. Nr 90, poz. 631 z p·Ŧn. zm.). 

 

14. Dokumenty potwierdzajŃce przyznanie dotacji / dofinansowania ze Ŝrodk·w publicznych  

14a. Operacja nie byğa wsp·ğfinansowana ze Ŝrodk·w jednostki samorzŃdu terytorialnego (JST) lub subwencji 

og·lnej 

Dokumenty potwierdzajŃce przyznanie dotacji/dofinansowania operacji ze Ŝrodk·w jednostki samorzŃdu 

terytorialnego (JST) lub subwencji og·lnej ï kopia 
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14b. Operacja nie byğa wsp·ğfinansowana ze Ŝrodk·w Funduszu KoŜcielnego 

Dokumenty potwierdzajŃce przyznanie dotacji/dofinansowania operacji ze Ŝrodk·w Funduszu KoŜcielnego ï 

kopia 

ZağŃczniki wymagane w przypadku, gdy Beneficjent uzyskağ na operacjň dotacjň / dofinansowanie z ww. funduszy
. 
JeŜli 

ww. dokumenty byğy doğŃczone do WOPP nie trzeba powt·rnie ich zağŃczaĺ. ZağŃcznik wymagany jeŨeli Ŝrodki z ww. 

funduszy uzyskano po zğoŨeniu WOPP. Beneficjent nie korzystajŃcy z dofinansowania z ww. Ŝrodk·w zaznacza 

krzyŨykiem checkbox, co potwierdza, Ũe nie korzystağ z ww. dofinansowania. Zaznaczenie checkboxa oznacza, Ũe 

zağŃczniki 14a i 14b go nie dotyczŃ, jednakŨe wymagane jest, aby w aktywnym formularzu zaznaczyğ 0 w polu Ăliczba 

zağŃcznik·wò.  

Beneficjent korzystajŃcy z dofinansowania pozostawia checkbox nieodznaczony a w polu Ăliczba zağŃcznik·wò wpisuje 

liczbň zağŃcznik·w potwierdzajŃcych przyznanie dotacji.  

 

15. Opis sposobu rozliczenia Ŝrodk·w przekazanych przez Fundusz KoŜcielny lub jednostkň samorzŃdu 

terytorialnego JST, zgodnie z ustawŃ z dnia 27 sierpnia 2009r.  o finansach publicznych (Dz. U. Nr  157, poz. 1240, 

z p·Ŧn. zm.) ï oryginağ. 

 

16. Karta  wkğadu niepieniňŨnego: pracy oraz usğug Ŝwiadczonych nieodpğatnie lub udostňpnienia ziemi, 

nieruchomoŜci, sprzňtu, surowc·w
4
 ï oryginağ lub kopia 

 

ZağŃcznik sporzŃdza siň na wzorze w postaci dokumentu excel, kt·ry po wypeğnieniu naleŨy wydrukowaĺ, podpisaĺ i 

doğŃczyĺ do wniosku. JednoczeŜnie w formularzu wniosku naleŨy wypeğniĺ Zestawienie rzeczowo finansowe w 

zakresie wkğadu niepieniňŨnego oraz odznaczyĺ liczbň zağŃcznik·w w czňŜci VII wniosku. 

Zgodnie z Art. 54 RozporzŃdzenia Komisji (WE) Nr 1974/2006 z dnia 15 grudnia 2006r. ustanawiajŃcego szczeg·ğowe 

zasady stosowania rozporzŃdzenia Rady (WE) nr 1698/2005r. w sprawie wsparcia rozwoju obszar·w wiejskich przez 

Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszar·w Wiejskich (EFRROW), wkğad wğasny Beneficjenta w postaci 

dostarczenia d·br lub usğug moŨe byĺ wydatkiem kwalifikujŃcym siň pod warunkiem, Ũe dobra lub usğugi nie sŃ 

przedmiotem Ũadnej pğatnoŜci w got·wce popartej fakturami lub innymi dokumentami o r·wnowaŨnej wartoŜci. 

 

Karta sğuŨy do udokumentowania koszt·w wkğadu niepieniňŨnego w postaci pracy oraz usğug Ŝwiadczonych 

nieodpğatnie oraz ziemi, nieruchomoŜci, sprzňtu, surowc·w wniesionych na rzecz operacji. Wymagane jest, aby w 

kaŨdym wierszu wpisaĺ osobnŃ kategoriň udostňpnienia. W nagğ·wku naleŨy przepisaĺ znak sprawy widniejŃcy na 

pierwszej stronie wniosku nadany przez UM.  

WartoŜĺ wkğadu niepieniňŨnego moŨe byĺ r·Ũna w zaleŨnoŜci od dat nabor·w wniosk·w, w kt·rych zostağ zğoŨony 

wniosek o przyznanie pomocy, na podstawie kt·rego Beneficjent zawarğ umowň oraz zğoŨyğ wniosek o pğatnoŜĺ (patrz 

przypis nr 3) 

WartoŜĺ wkğadu niepieniňŨnego w przypadku wniosku zğoŨonego do umowy zawartej na podstawie wniosku o 

przyznanie pomocy zğoŨonego w ramach naboru ogğoszonego od dnia 6 kwietnia 2012 r. nie jest ograniczona. Jednak 

zgodnie z art. 54 ust. 2 rozporzŃdzenia Komisji (WE) Nr 1974/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r. ustanawiajŃcego 

szczeg·ğowe zasady stosowania RozporzŃdzenia Rady (WE) Nr 1698/2005 w sprawie wsparcia rozwoju obszar·w 

wiejskich przez Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszar·w Wiejskich (EFRROW), wydatki publiczne 

wsp·ğfinansowane przez EFRROW, wnoszŃce wkğad do operacji obejmujŃcej wkğady niepieniňŨne, nie mogŃ 

przekroczyĺ cağkowitych kwalifikujŃcych siň wydatk·w, z wyğŃczeniem wkğad·w niepieniňŨnych, na zakoŒczenie 

operacji.  

Kwota do refundacji nie moŨe byĺ wyŨsza niŨ suma koszt·w kwalifikowalnych operacji pomniejszona o wkğad 

niepieniňŨny (przy uwzglňdnieniu pozostağych ograniczeŒ w zakresie poziomu dofinansowania, maksymalnej kwoty 

pomocy oraz dostňpnego Wnioskodawcy limitu dofinansowania).  

 

                                                 
4
  

 wartoŜĺ pracy oraz usğug Ŝwiadczonych nieodpğatnie nie przekracza 10% cağkowitych koszt·w kwalifikowalnych 
operacji pomniejszonych o wysokoŜĺ koszt·w og·lnych dla wniosku o pğatnoŜĺ zğoŨonego do umowy zawartej na 

podstawie wniosku o przyznanie pomocy, dla kt·rego nab·r zakoŒczyğ siň do dnia 29 sierpnia 2010 r. albo 

 wartoŜĺ pracy oraz usğug Ŝwiadczonych nieodpğatnie nie przekracza 30% pozostağych koszt·w kwalifikowalnych 
operacji pomniejszonych o wysokoŜĺ koszt·w og·lnych dla wniosku o pğatnoŜĺ zğoŨonego do umowy zawartej na 

podstawie wniosku o przyznanie pomocy zğoŨonego w ramach naboru ogğoszonego od dnia 30 sierpnia 2010 r. lub 

naboru, kt·ry obejmowağ dzieŒ 30 sierpnia 2010 r albo  

 wartoŜĺ pracy oraz usğug Ŝwiadczonych nieodpğatnie lub udostňpnienia ziemi, nieruchomoŜci, sprzňtu lub surowc·w 
nie podlega ograniczeniom dla wniosku o pğatnoŜĺ zğoŨonego do umowy zawartej na podstawie wniosku o przyznanie 

pomocy zğoŨonego w ramach naboru ogğoszonego od dnia 6 kwietnia 2012 r. . 
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Do kolumny 1 naleŨy wpisaĺ dane wolontariusza ŜwiadczŃcego pracň albo osobň lub firmň ŜwiadczŃcŃ usğugň lub 

udostňpniajŃcŃ ziemiň, nieruchomoŜĺ, sprzňt, surowiec. JeŨeli praca lub usğuga jest Ŝwiadczona przez szereg dni, 

wymagane jest aby do Karty wpisaĺ liczbň godzin, kt·ra przypada na kaŨdy dzieŒ pracy. 

 

Do kolumny 2 naleŨy wpisaĺ PESEL w przypadku osoby fizycznej udostňpniajŃcej wkğad niepieniňŨny albo NIP w 

przypadku innych niŨ osoby fizyczne podmiot·w udostňpniajŃcych na rzecz operacji wkğad niepieniňŨny. 

 

Do kolumny 3 naleŨy wpisaĺ rodzaj i opis wkğadu niepieniňŨnego w zaleŨnoŜci od tego co jest przedmiotem wkğadu 

niepieniňŨnego w zwiŃzku z realizacjŃ operacji. Tutaj wymagany jest dokğadny opis: w przypadku pracy lub usğug 

naleŨy wpisaĺ jaki jest ich rodzaj, na czym polega to Ŝwiadczenie; w przypadku ziemi, nieruchomoŜci, sprzňtu lub 

surowc·w naleŨy opisaĺ przedmiot i spos·b udostňpnienia i wymieniĺ rodzaj, typ sprzňtu czy surowca.  

NaleŨy wskazaĺ zadania, kt·re obejmujŃ wkğad rzeczowy w postaci udostňpniania ziemi, nieruchomoŜci, sprzňtu lub 

surowc·w oraz takie, kt·rych realizacja odbywa siň z udziağem pracy wğasnej. 

 

Do kolumny 4 naleŨy wpisaĺ kiedy udostňpniono wkğad niepieniňŨny (data oraz liczba godzin w poszczeg·lnych 

dniach).  

 

Do kolumny 5. naleŨy wpisaĺ jednostki miary w zaleŨnoŜci od tego co jest przedmiotem wkğadu niepieniňŨnego: 

godziny/sztuki/metry/hektary/sztuki/litry. 

 

Do kolumny 6.naleŨy podaĺ liczbň/iloŜĺ wkğadu niepieniňŨnego. 

 

Do kolumny 7 naleŨy podaĺ wartoŜĺ rynkowŃ, jednostkowŃ poszczeg·lnych skğadnik·w wkğadu niepieniňŨnego. np. 

stawkň za godzinň pracy wolontariusza, koszt litra paliwa, wartoŜĺ hektara ziemi, metra kwadratowego nieruchomoŜci. 

 

Do kolumny 8 naleŨy wpisaĺ iloczyn wartoŜci z kolumn 6 i 7. 

 

W kolumnie 9 i 10 jest miejsce na podpisy. Wymagane jest, aby byğy czytelne. 

 

W kolumnie 11 jest miejsce na wpisanie ewentualnych uwag i komentarzy. 

Uwaga:  

OkreŜlenie wysokoŜci wkğadu niepieniňŨnego w postaci udostňpnienia ziemi, nieruchomoŜci musi byĺ poŜwiadczone 

przez niezaleŨnego wykwalifikowanego eksperta lub odpowiednio uprawniony organ, zgodnie z art. 54. ust. 1 

RozporzŃdzenia Komisji (WE) Nr 1974/2006. W zwiŃzku z tym, konieczne jest doğŃczenie do wniosku obejmujŃcego 

ten rodzaj wkğadu niepieniňŨnego, wyceny sporzŃdzonej przez rzeczoznawcň majŃtkowego lub uprawniony organ. 

W przypadku okreŜlenia wysokoŜci pozostağych zakres·w wkğadu niepieniňŨnego Beneficjent moŨe zwr·ciĺ siň do 

rzeczoznawcy o wycenň, lecz nie ma takiego obowiŃzku. 

 

17. Peğnomocnictwo - oryginağ lub kopia 

ZağŃcznik obowiŃzkowy w przypadku, gdy peğnomocnictwo zostağo udzielone innej osobie niŨ podczas skğadania 

wniosku o przyznanie pomocy lub gdy zmieniğ siň zakres poprzednio udzielonego peğnomocnictwa. 

ZağŃczane do wniosku peğnomocnictwo, na kt·rym wğasnorňcznoŜĺ podpis·w zostağa potwierdzona przez notariusza, 

musi byĺ sporzŃdzone w formie pisemnej oraz okreŜlaĺ w spos·b nie budzŃcy wŃtpliwoŜci rodzaj czynnoŜci, do kt·rych 

peğnomocnik jest umocowany.  

Dane peğnomocnika we wniosku powinny byĺ zgodne z danymi w zağŃczonym do wniosku peğnomocnictwem.  
 

18. Dokument potwierdzajŃcy numer rachunku bankowego Beneficjenta lub jego peğnomocnika lub 

cesjonariusza prowadzonego przez bank lub przez sp·ğdzielczŃ kasň oszczňdnoŜciowo-kredytowŃ, na kt·ry majŃ 

byĺ przekazane Ŝrodki finansowe ï oryginağ lub kopia 

Dokumentem moŨe byĺ:  

 

 ZaŜwiadczenie z banku lub sp·ğdzielczej kasy oszczňdnoŜciowo-kredytowej, wskazujŃce rachunek bankowy 

Beneficjenta lub jego peğnomocnika lub cesjonariusza albo rachunek prowadzony w sp·ğdzielczej kasie 

oszczňdnoŜciowo-kredytowej na rzecz Beneficjenta lub jego peğnomocnika lub cesjonariusza, na kt·ry majŃ 

byĺ przekazane Ŝrodki finansowe ï oryginağ lub 

 

 Umowa z bankiem lub sp·ğdzielczŃ kasŃ oszczňdnoŜciowo-kredytowŃ na prowadzenie rachunku bankowego 

lub jej czňŜĺ, pod warunkiem, Ũe bňdzie ona zawieraĺ dane wğaŜciciela, numer rachunku bankowego oraz 

potwierdzenie, Ũe jest to rachunek, na kt·ry majŃ byĺ przekazane Ŝrodki finansowe ï kopia
2
 lub 
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 Inny dokument z banku lub sp·ğdzielczej kasy oszczňdnoŜciowo-kredytowej, ŜwiadczŃcy o aktualnym 

numerze rachunku bankowego, zawierajŃcy dane takie, jak numer rachunku bankowego, nazwisko/nazwň 

wğaŜciciela, (np.: aktualny wyciŃg z rachunku z usuniňtymi danymi finansowymi) ï oryginağ lub kopia
2
 

 

W przypadku, gdy Beneficjent na etapie wniosku o przyznanie pomocy nie ubiegağ siň o wyprzedzajŃce finansowanie 

koszt·w kwalifikowalnych/zaliczkň zobowiŃzany jest do zağŃczenia jednego z ww. Dokument·w(é)  

wraz z: 

 wnioskiem o pierwszŃ pğatnoŜĺ poŜredniŃ ï w przypadku, gdy operacja jest realizowana w wiňcej niŨ jednym 

etapie. 

 wnioskiem o pğatnoŜĺ ostatecznŃ ï w przypadku, gdy operacja jest realizowana w jednym etapie. 

 

JeŨeli Beneficjent korzystağ z wyprzedzajŃcego finansowania/zaliczki lub operacja jest realizowana wieloetapowo, a 

Beneficjent nie zağŃczyğ nowego Dokumentu(é) to Ŝrodki finansowe z tytuğu refundacji powinny byĺ przekazane na 

rachunek wskazany we wczeŜniej zağŃczonym Dokumencie. 

 

W przypadku zmiany numeru rachunku bankowego, Beneficjent jest zobowiŃzany zğoŨyĺ dokument zawierajŃcy 

aktualnŃ informacjň o numerze rachunku wraz z kolejnym wnioskiem o pğatnoŜĺ. 

 

19. Umowa cesji wierzytelnoŜciï oryginağ lub kopia 

W sytuacji, gdy Beneficjent zawarğ umowň cesji wierzytelnoŜci, na podstawie, kt·rej przenosi swojŃ wierzytelnoŜĺ 

wobec dğuŨnika na osobň trzeciŃ, naleŨy doğŃczyĺ takŃ umowň do wniosku.  

 

IntegralnŃ czňŜciŃ tego zağŃcznika powinno byĺ OŜwiadczenie dğuŨnika przelanej wierzytelnoŜci. JeŜli ww. 

oŜwiadczenie nie stanowi integralnej czňŜci umowy ï Beneficjent jest zobowiŃzany doğŃczyĺ jego kopiň do wniosku.  

 

JednoczeŜnie, gdy taka umowa zostağa zawarta miňdzy Beneficjentem, a cesjonariuszem, w·wczas Beneficjent 

zobowiŃzany jest w zaŜwiadczeniu z banku lub sp·ğdzielczej kasy oszczňdnoŜciowo-kredytowej wskazaĺ danego 

cesjonariusza. 

 

20. Sprawozdanie z realizacji operacji ï oryginağ. 

Sprawozdanie naleŨy wypeğniĺ zgodnie z doğŃczonŃ do niego instrukcjŃ na formularzu udostňpnionym przez UrzŃd 

Marszağkowski albo wojew·dzkŃ samorzŃdowŃ jednostkň organizacyjnŃ. 

 

Sprawozdanie z realizacji operacji jest dokumentem obowiŃzkowym. Powinien zawieraĺ opis realizacji operacji. W 

zağŃczniku tym naleŨy umieŜciĺ wszelkie wyjaŜnienia, dotyczŃce sposobu realizacji, wysokoŜci poniesionych koszt·w, 

dokonanych zmian, a takŨe powinien zawieraĺ opis wszystkich sytuacji wymagajŃcych jakiegokolwiek komentarza, 

uğatwiajŃce ocenň zğoŨonej dokumentacji. Sprawozdanie naleŨy doğŃczyĺ do wniosku o pğatnoŜĺ ostatecznŃ.  

Pole ĂLiczbaò przyporzŃdkowane do tego zağŃcznika jest nieedytowalne i wypeğnia siň automatycznie. 

 

21. Dokument dotyczŃcy rozliczenia w zakresie przeprowadzonych zadaŒ o charakterze edukacyjnym, wydarzeŒ 

promocyjnych lub kulturalnych,  opracowania dotyczŃcego obszaru objňtego LSR oraz udzielonego doradztwa. 

 

OkreŜlone w punktach 21a-21d wzory formularzy majŃ na celu formalne potwierdzenie realizacji operacji z zakresu 

organizacji szkoleŒ i innych przedsiňwziňĺ o charakterze edukacyjnym i warsztatowym albo operacjň z zakresu 

prowadzenia badaŒ nad obszarem wdraŨania LSR i jego zgodnoŜci z umowŃ. JeŜli  Beneficjent posiada dokument, kt·ry 

zawiera wymagane informacje (r·wnieŨ w postaci wersji elektronicznej lub wskaŨe odesğanie do adresu internetowego, 

gdzie znajdujŃ siň potrzebne informacje lub dokumenty) w·wczas nie ma obowiŃzku sporzŃdzaĺ ww. dokumentacji 

wedğug wzoru. Wzory formularzy 21 b i 21 d bňdŃ dostňpne w wersji zawierajŃcej logotypy (emblematy) Unii 

Europejskiej, Programu Rozwoju Obszar·w Wiejskich na lata 2007-2013, Programu LEADER oraz sloganem: 

ĂEuropejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszar·w Wiejskich: Europa inwestujŃca w obszary wiejskieò co jest 

zgodne z dokumentem: ĂKsiňga Wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszar·w Wiejskich na lata 2007-2013ò.  

W nagğ·wku naleŨy wpisaĺ pozycjň z Zestawienia rzeczowo-finansowego bňdŃcego zağŃcznikiem do umowy 

przyznania pomocy, do kt·rej odnosi siň dane zadanie.  

Zasady zachowania konkurencyjnoŜci wyboru wykonawcy zostağy opisane szczeg·ğowo w czňŜci og·lnej instrukcji w 

punkcie 24.  

 

21a. Karta  rozliczenia szkolenia / warsztatu / przedsiňwziňcia edukacyjnego / imprezy kulturalnej (promocyjnej) / 

rekreacyjnej / sportowej ï oryginağ lub kopia 

 

Aby moŨliwe byğo wypeğnienie zağŃcznika, naleŨy wcisnŃĺ znak Ă+ò, kt·ry widnieje w sekcji VII poniŨej pola B Inne 

zağŃczniki. W polu ĂLiczbaò naleŨy wpisaĺ liczbň zağŃczonych kart rozliczenia szkolenia, na koŒcu formularza wniosku 
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pojawi siň zağŃcznik. Aby usunŃĺ zağŃcznik naleŨy wcisnŃĺ znak Ă-ò. ZağŃcznik moŨna r·wnieŨ usunŃĺ poprzez 

wciŜniňcie znajdujŃcego siň w lewym dolnym rogu zağŃcznika przycisku ĂUsuŒ zağŃcznikò. Usuniňcie zağŃcznika z obu 

poziom·w skutkuje zmniejszeniem wartoŜci pola ĂLiczbaò przyporzŃdkowanym do pola 21 a. 

 

Pole 3 ĂTermin oraz czas trwania zadaniaò wystňpuje w podziale na liczbň dni i liczbň godzin. JeŨeli w polu ĂLiczba 

godzinò zostanie wpisana wartoŜĺ wiňksza niŨ 24, to wartoŜĺ ta jest dzielona automatycznie na liczbň dni i godzin.  

 

W przypadku pola 8 ĂDokumenty potwierdzajŃce realizacjňò Beneficjent ma moŨliwoŜĺ zaznaczenia dowolnej liczby 

p·l. Istnieje r·wnieŨ moŨliwoŜĺ dodania dowolnej liczby zağŃcznik·w poprzez wciŜniňcie przycisku ĂDodajò w polu 

ĂInneò. 

 

21b. Lista obecnoŜci uczestnik·w ï oryginağ lub kopia 

ZağŃcznik jest dostňpny jako plik excel odrňbny od wniosku. ZağŃcznik sporzŃdza siň na wzorze w postaci dokumentu 
excel, kt·ry po wypeğnieniu naleŨy wydrukowaĺ, podpisaĺ i doğŃczyĺ do wniosku. JednoczeŜnie naleŨy odznaczyĺ 

liczbň zağŃcznik·w w czňŜci VII wniosku. 

 

21c. Karta  publikacji  / analizy / badania nad obszarem LSR - oryginağ lub kopia 

Aby moŨliwe byğo wypeğnienie zağŃcznika, naleŨy wcisnŃĺ znak Ă+ò, kt·ry widnieje obok tytuğu w polu ĂLiczbaò. Na 

koŒcu formularza wniosku pojawi siň zağŃcznik. 

 

21d. Wz·r listy os·b nagrodzonych ï oryginağ lub kopia 

ZağŃcznik sporzŃdza siň na wzorze w postaci dokumentu excel, kt·ry po wypeğnieniu naleŨy wydrukowaĺ, podpisaĺ i 

doğŃczyĺ do wniosku. JednoczeŜnie naleŨy odznaczyĺ liczbň zağŃcznik·w w czňŜci VII wniosku. 

 

ZağŃcznik moŨe byĺ wykorzystany do udokumentowania operacji, w ramach kt·rej Beneficjent poni·sğ koszty zwiŃzane 

z zakupem nagr·d lub upomink·w. Zgodnie z obowiŃzujŃcym rozporzŃdzeniem, koszty zakupu upomink·w i nagr·d 

wskazane we wnioskach o pğatnoŜĺ zğoŨonych  na podstawie umowy zawartej do wniosku o przyznanie pomocy, dla 

kt·rego nabory zakoŒczyğy siň od dnia 29 sierpnia 2010 r. nie sŃ limitowane. 

 

22. Kopia wypisu z Ewidencji innych obiekt·w, o kt·rej mowa w art. 38 ust. 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o 

usğugach turystycznych w przypadku, gdy w ramach prowadzonej dziağalnoŜci Beneficjent Ŝwiadczy usğugi 

polegajŃce na udostňpnianiu miejsc noclegowych w innych obiektach wystawione nie wczeŜniej niŨ 3 miesiŃce 

przed zğoŨeniem wniosku o przyznanie pomocy ï oryginağ lub kopia 

 

23. Decyzja okreŜlajŃca kategoriň obiektu hotelarskiego, nadanŃ na podstawie art. 38 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 

sierpnia 1997r. o usğugach turystycznych, w przypadku, gdy w ramach prowadzonej dziağalnoŜci gospodarczej 

Beneficjent Ŝwiadczy usğugi turystyczne polegajŃce na udostňpnianiu miejsc noclegowych wystawione nie 

wczeŜniej niŨ 3 miesiŃce przed zğoŨeniem wniosku o przyznanie pomocy ï oryginağ lub kopia 

 

Dokumenty wymagane wraz z wnioskiem o pğatnoŜĺ ostatecznŃ jeŨeli Beneficjent Ŝwiadczy usğugi turystyczne 

polegajŃce na udostňpnianiu miejsc noclegowych w innych obiektach bŃdŦ wynajmuje pokoje w gospodarstwie rolnym 

(rolnik) a takŨe jeŨeli realizowana przez niego operacja ma charakter inwestycji w zakresie rozwijania turystyki lub 

rekreacji zwiŃzanych z budowŃ, odbudowŃ lub oznakowaniem mağej infrastruktury turystycznej, kt·re nie sŃ 

bezpoŜrednio zwiŃzane z tworzeniem lub rozwijaniem bazy noclegowej, ale sŃ realizowane w zwiŃzku z 

wykonywaniem dziağalnoŜci agroturystycznej. 

 

Dokumenty wymagane jeŨeli Beneficjent podjŃğ ww. dziağalnoŜĺ gospodarczŃ w zwiŃzku z realizowanŃ operacjŃ, oraz 

gdy dokonanie zgğoszenia do ewidencji moŨliwe byğo dopiero po realizacji operacji dotyczŃcej tego obiektu. 

 

Beneficjent bňdŃcy osobŃ fizycznŃ prowadzŃcŃ dziağalnoŜĺ gospodarczŃ, kt·ry realizuje operacjň z zakresu 

agroturystyki i prowadzi dziağalnoŜĺ agroturystycznŃ (wynajem pokoi, sprzedaŨ posiğk·w domowych lub Ŝwiadczy w 

gospodarstwie rolnym inne usğugi zwiŃzane z pobytem turyst·w) lecz nie dokonağ rejestracji swojej dziağalnoŜci w 

CEiIDG, jest zobowiŃzany do dostarczenia na etapie wniosku o pğatnoŜĺ dokumentu potwierdzajŃcego, Ũe nie podlega 

obowiŃzkowi rejestracji w ww. rejestrze gdyŨ speğnia status rolnika (odpowiada definicji rolnika). 

Beneficjent poproszony o zğoŨenie odpowiednich dokument·w, kt·re bňdŃ stanowiĺ potwierdzenie, Ũe speğnia status 

rolnika, moŨe skorzystaĺ z poniŨszych ustaw, kt·re definiujŃ pojňcie Ărolnikò. 

- ustawa z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spoğecznym rolnik·w (Dz. U. z 2008 r. Nr 50, poz. 291), 

- ustawa z dnia 11 kwietnia 2003 r. o ksztağtowaniu ustroju rolnego (Dz. U. z 2003 r. Nr 64, poz. 592), 

- ustawa z dnia 26 stycznia 2007 r. o pğatnoŜciach w ramach system·w wsparcia bezpoŜredniego (Dz. U. z 2008 r. Nr 

170, poz. 1051), 

- rozporzŃdzenie Rady (WE) Nr 73/2009 z dnia 19 stycznia 2009 r.  
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Nazwň dokumentu naleŨy wpisaĺ do czňŜci VII B wniosku ĂInne ZağŃcznikiò. 

24. Dokumenty potwierdzajŃce, Ũe operacja podlegajŃca wsparciu nie odpowiada warunkom przyznania pomocy w 

ramach dziağaŒ Osi 3 

 

24a. Umowy o pracň z pracownikami (dla etat·w powstağych w wyniku realizacji operacji). 

24b. Zgğoszenie do ubezpieczeŒ ZUS ZUA (dla etat·w powstağych w wyniku realizacji operacji) 

24c. Deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA (wraz z ZUS RCA (RCX), ZUS RSA, ZUS RZA) 

 

Beneficjent prowadzŃcy dziağalnoŜĺ gospodarczŃ lub planujŃcy podjňcie dziağalnoŜci gospodarczej w zwiŃzku z 

realizacjŃ operacji, kt·ry realizuje operacjň inwestycyjnŃ i kt·ry zğoŨyğ wraz wnioskiem o przyznanie pomocy 

deklaracjň, Ũe nie utworzyğ miejsc pracy w zwiŃzku z realizacjŃ operacji bňdzie poproszony na etapie kontroli 

administracyjnej wniosku o pğatnoŜĺ o udowodnienie, Ũe nie zwiňkszyğ zatrudnienia w zwiŃzku z realizowanŃ operacjŃ 

w por·wnaniu z momentem bazowym zadeklarowanym we wniosku o przyznanie pomocy.  

 

W zwiŃzku z tym konieczne jest, aby doğŃczyğ do wniosku analogiczne OŜwiadczenie z nowowyliczonym stanem 

zatrudnienia aktualnym na dzieŒ zğoŨenia wniosku o pğatnoŜĺ. Nowe wyliczenie powinno uwzglňdniaĺ dane o 

zatrudnieniu aktualne na 1 miesiŃc przed dniem zğoŨenia wniosku o pğatnoŜĺ oraz ŜredniŃ arytmetycznŃ z okresu od 

miesiŃca, w kt·rym zostağ zğoŨony wniosek o przyznanie pomocy do miesiŃca, w kt·rym zostağ zğoŨony wniosek o 

pğatnoŜĺ. JeŨeli z por·wnania tych dw·ch wartoŜci wynika, Ũe stan zatrudnienia zwiňkszyğ siň w por·wnaniu ze stanem 

na dzieŒ zğoŨenia wniosku o przyznanie pomocy, wtedy Beneficjent bňdzie zobowiŃzany do zğoŨenia um·w o pracň i 

deklaracji ZUS ZUA dla etat·w, kt·re powstağy w wyniku realizacji operacji albo deklaracji rozliczeniowych ZUS 

DRA wraz z zağŃcznikami. Beneficjent, kt·ry wykazağ, Ũe nie zwiňkszyğ zatrudnienia w trakcie realizacji operacji albo 

udowodniğ, Ũe utworzone miejsca pracy nie sŃ zwiŃzane z realizowanym mağym projektem speğnia kryterium, Ũe jego 

operacja nie odpowiada warunkom przyznania pomocy w ramach dziağania Osi 3.  

 

B. Inne zağŃczniki [SEKCJA(E) OBOWIłZKOWA(E), O ILE DOTYCZY]. 

 

Beneficjent moŨe zağŃczyĺ dokumenty, kt·rych nie wyszczeg·lniono w czňŜci A, a kt·re w jego opinii sŃ niezbňdne do 

oceny wniosku. 

Wpisanie danych w sekcji VII.B  jest moŨliwe po dodaniu wiersza przyciskiem Ă+ò. Przycisk Ă-ò umoŨliwia usuwanie 

dowolnych wierszy. W sytuacji, gdy nie ma koniecznoŜci doğŃczaĺ innych zağŃcznik·w, nie naleŨy dodawaĺ pustych 

wierszy, gdyŨ uniemoŨliwi to poprawne przygotowanie i wydrukowanie formularza.  

 

C. Liczba zağŃcznik·w (razem) [SEKCJA(E) OBOWIłZKOWA(E)] 

Pole wypeğnia siň automatycznie. 

 

VIII.  OśWIADCZENIA BENEFICJENTA  [SEKCJA(E) OBOWIłZKOWA(E)]. 

 

Po zapoznaniu siň z treŜciŃ OŜwiadczenia naleŨy wstawiĺ datň i miejscowoŜĺ oraz zğoŨyĺ w wyznaczonym miejscu: 

pieczňĺ imiennŃ i podpis Beneficjenta albo czytelne podpisy os·b reprezentujŃcych Beneficjenta albo czytelny podpis 

Peğnomocnika.  

W zwiŃzku z wejŜciem w Ũycie od 1 stycznia 2014 r. RozporzŃdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 

1306/2013 z dnia 17 grudnia 2013 w sprawie finansowania wsp·lnej polityki rolnej, zarzŃdzania niŃ i monitorowania 

jej oraz uchylajŃce rozporzŃdzenia Rady (EWG) nr 352/78, (WE) nr 165/94, (WE) nr 2799/98, (WE) nr 814/2000, 

(WE) nr 1290/2005 i (WE) nr 485/2008 (Dz.U. UE L 347 z 20.12.2013, str. 549ð607) zmianie ulegğy m.in. regulacje 

w zakresie koniecznoŜci zapewnienia publikacji danych Beneficjent·w pomocy. 

W zwiŃzku z powyŨszym wszyscy Beneficjenci zobowiŃzani sŃ do zğoŨenia z wnioskiem dodatkowego zağŃcznika 

OŜwiadczenie Beneficjenta o wyraŨeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych. 

PodpisujŃc OŜwiadczenie (é) Beneficjenci przyjmujŃ do wiadomoŜci, Ũe ich dane mogŃ byĺ przetwarzane przez organy 

audytowe i dochodzeniowe Unii Europejskiej i paŒstw czğonkowskich dla zabezpieczenia interes·w finansowych Unii 

oraz, Ũe informacja o przyznaniu im pomocy z publicznych Ŝrodk·w finansowych, w tym przyznana kwota pğatnoŜci z 

tytuğu pomocy udzielonej w ramach dziağania ĂWdraŨanie lokalnych strategii rozwojuò w zakresie mağych projekt·w, 

zostanie opublikowana na stronie internetowej MRiRW. 

Dodatkowo, Beneficjent bňdŃcy osobŃ fizycznŃ (w tym r·wnieŨ prowadzŃcy dziağalnoŜĺ gospodarczŃ) przyjmuje do 

wiadomoŜci, iŨ jego dane osobowe bňdŃ przetwarzane przez LGD, kt·ra dokonuje wyboru operacji do finansowania, 

SamorzŃd Wojew·dztwa wğaŜciwy ze wzglňdu na siedzibň ww. LGD oraz Agencjň Restrukturyzacji i Modernizacji 

Rolnictwa z siedzibŃ: 00-175 Warszawa Al. Jana Pawğa II 70, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 

o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p·Ŧn. zm.) w celu przyznania pomocy finansowej 
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i pğatnoŜci w ramach dziağania ĂWdraŨanie lokalnych strategii rozwojuò w zakresie mağych projekt·w. Beneficjentowi 

przysğuguje prawo do wglŃdu i poprawiania swoich danych osobowych. 
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ZağŃcznik Rozliczanie rob·t budowlanych 

 

Beneficjent, kt·ry zobowiŃzany jest do stosowania przepis·w ustawy Prawo zam·wieŒ publicznych (Dz.U. z 2013 r. 

poz. 907, z p·Ŧn. zm.) dostarcza dokumentacjň z postňpowania/postňpowaŒ o udzielenie zam·wienia publicznego, 

przeprowadzonych dla operacji bňdŃcej przedmiotem umowy przyznania pomocy. Zakres i spos·b weryfikacji 

dokumentacji przetargowej okreŜla umowa. Badanie dotyczŃce zakresu rzeczowego ma stwierdziĺ, czy opis przedmiotu 

zam·wienia pokrywa siň z zakresem rzeczowym operacji lub jej czňŜci (w przypadku gdy w ramach operacji 

realizowanych jest kilka przetarg·w). Weryfikacja zgodnoŜci zakresu operacji z zam·wieniem odbywa siň przez 

por·wnanie zakresu rzeczowego z Zestawienia rzeczowo ï finansowego operacji, stanowiŃcego zağŃcznik do umowy 

zawartej pomiňdzy Beneficjentem i samorzŃdem wojew·dztwa ze SpecyfikacjŃ istotnych warunk·w zam·wienia 

(dokumentacja przetargowa), zwğaszcza z opisem przedmiotu zam·wienia (ewentualnym przedmiarem rob·t ï jeŨeli 

byğ zağŃczony). Wraz z ocenŃ postňpowania o udzielenie zam·wienia publicznego nastňpuje weryfikacja zakresu 

rzeczowego operacji i ustalenie faktycznej kwoty koszt·w kwalifikowalnych.  

Beneficjent kt·ry podmiotowo, bŃdŦ przedmiotowo nie jest zobowiŃzany do stosowania przepis·w o zam·wieniach 

publicznych dostarcza na etapie wniosku o pğatnoŜĺ, umowň z wykonawcŃ wraz ze stosownymi zağŃcznikami 

pozwalajŃcymi na okreŜlenie zakresu rzeczowego i wynagrodzenia wykonawcy.  

JeŨeli zawarta z wykonawcŃ umowa jest umowŃ o wynagrodzenie ryczağtowe, wykonawca nie jest zobowiŃzany do 

przedstawienia wraz z ofertŃ kosztorysu ofertowego.  

Wszelkie zmiany wprowadzone do projektu budowlanego (np. zmiany wynikajŃce z zapytaŒ oferent·w/wykonawc·w) 

sŃ integralnŃ czňŜciŃ projektu. Beneficjent zobowiŃzany jest poinformowaĺ SW o tych zmianach.  

Zmiany w zakresie rzeczowym operacji nie mogŃ powodowaĺ zwiňkszenia przyznanej kwoty pomocy. NiemoŨliwe jest 

wprowadzenie do Zestawienia rzeczowo-finansowego operacji nowego zadania rozszerzajŃcego zakres operacji, jeŨeli 

dotychczasowy zakres zadaŒ gwarantowağ osiŃgniňcie celu operacji.  

Natomiast dopuszczalne sŃ zmiany zakresu rzeczowego operacji majŃce na celu usuniňcie bğňd·w w kosztorysie 

inwestorskim, uzasadnione zmiany iloŜciowe lub jakoŜciowe wewnŃtrz poszczeg·lnych pozycji Zestawienia rzeczowo ï 

finansowego operacji, oraz zmiany w stosunku do projektu budowlanego.  

NaleŨy pamiňtaĺ, Ũe przy umowach ryczağtowych dokumentem wiodŃcym w kwestii okreŜlania zakresu inwestycji jest 

projekt budowlany, zaŜ dla um·w kosztorysowych dokumentem wiodŃcym jest kosztorys ofertowy. 

Beneficjent zobowiŃzany jest do niezwğocznego informowania samorzŃdu wojew·dztwa o planowanych albo 

zaistniağych zdarzeniach zwiŃzanych ze zmianŃ stanu faktycznego lub prawnego, mogŃcych mieĺ wpğyw na realizacjň 

operacji. W zwiŃzku z powyŨszym, powinien informowaĺ takŨe o zamiarze wprowadzenia zmian do umowy z 

wykonawcŃ, gdyŨ zmiany w realizacji inwestycji mogŃ powodowaĺ koniecznoŜĺ zmiany umowy o przyznanie pomocy.  

W przypadku um·w o wynagrodzenie ryczağtowe, gdy zmiany w realizacji inwestycji nie bňdŃ powodowaĺ zmian w 

Zestawieniu rzeczowo ï finansowym operacji, nie ma potrzeby wprowadzania zmian do umowy o przyznanie pomocy. 

Zar·wno przy umowie z wynagrodzeniem ryczağtowym jak i kosztorysowym, zmiany te bňdŃ wymagağy wykazania w 

kosztorysie r·Ũnicowym, a ostateczna kwota koszt·w kwalifikowalnych i wysokoŜĺ pomocy bňdzie ustalona po 

zakoŒczeniu realizacji cağej operacji.  

Zaleca siň aby ww. zmiany Beneficjent zgğosiğ takŨe przed zğoŨeniem wniosku o pğatnoŜĺ w zbiorczej formie, w celu 

uzyskania akceptacji SW. 

Wnioskowane (bŃdŦ wprowadzone) zmiany w realizacji operacji bňdŃ rozpatrywane przez SW w nastňpujŃcych 

pğaszczyznach: 

1) dopuszczalnoŜci i prawidğowoŜci w odniesieniu do przepis·w ustawy o zam·wieniach publicznych, zwğaszcza art. 

140 ust. 3. i art. 144 (czy proponowane zmiany nie stojŃ w sprzecznoŜci z przepisami ustawy prawo zam·wieŒ 

publicznych); 

2) wpğywu na cel operacji (czy proponowane zmiany nie wpğynŃ na zmianň lub moŨliwoŜĺ osiŃgniňcia celu operacji);  

3) wpğywu na zachowanie standard·w jakoŜciowych operacji (czy proponowane zmiany nie pogorszŃ standard·w 

jakoŜciowych inwestycji);  



PROW_413_MP/8/z 

 

 Strona 31 z 37 

 

4) poprawnoŜci dokument·w i uzasadnienia zmian (czy doğŃczono stosowne dokumenty: protokoğy koniecznoŜci, 

wpisy do ksiŃŨki budowy, decyzje, uzasadnienia itp.); 

5) koniecznoŜci zmian w umowie o przyznanie pomocy (czy istnieje koniecznoŜĺ sporzŃdzenia aneksu do umowy). 

Akceptacji podlegaĺ bňdŃ wszystkie zmiany wprowadzone zgodnie z obowiŃzujŃcymi przepisami prawa, jeŨeli nie 

powodujŃ pogorszenia jakoŜci operacji, zmiany celu operacji, rozszerzenia zakresu rzeczowego o dodatkowe zadanie 

oraz jeŨeli zostağy odpowiednio uzasadnione i udokumentowane.  

Po zakoŒczeniu realizacji operacji bŃdŦ danego etapu operacji, Beneficjent skğada, w terminach okreŜlonych w umowie, 

wniosek o pğatnoŜĺ. 

W przypadku realizacji przez Beneficjenta operacji na podstawie umowy ryczağtowej z wykonawcŃ, SW sprawdza 

realizacjň zakresu rzeczowego na podstawie: 

 Zestawienia rzeczowo ï finansowego z realizacji operacji, 

 Protok·ğ·w odbioru rob·t ï sporzŃdzonych w ukğadzie pozycji Zestawienia rzeczowo finansowego operacji 

(element·w scalonych),  

 Kosztorys·w r·Ũnicowych stanowiŃcych zağŃcznik do wniosku o pğatnoŜĺ wykazujŃcych: 

- r·Ũnice pomiňdzy projektem budowlanym a stanem faktycznym na dzieŒ sporzŃdzania kosztorysu 

r·Ũnicowego 

 - istotne odstňpstwa, o kt·rych mowa w art. 36 a ustawy prawo budowlane. 

Uwaga: W przypadku realizacji przez Beneficjenta rob·t na podstawie umowy kosztorysowej z wykonawcŃ, kosztorys 

r·Ũnicowy powinien wykazywaĺ r·Ũnice pomiňdzy stanem faktycznym, a kosztorysem ofertowym lub innym 

dokumentem zawierajŃcym szczeg·ğowy zakres rzeczowy wraz z wycenŃ, uzgodnionym pomiňdzy wykonawcŃ a 

zamawiajŃcym. 

 

JeŨeli Beneficjent dokonağ zmiany sposobu realizacji operacji, bez akceptacji SW (zawarğ informacjň o tych zmianach 

w kosztorysie r·Ũnicowym), na etapie kontroli administracyjnej wniosku o pğatnoŜĺ SW dokona oceny dopuszczalnoŜci 

tych zmian z zachowaniem ww. zasad dla zmian zakresu rzeczowego.  

Beneficjent moŨe uzupeğniaĺ i poprawiaĺ dokumentacjň w ramach uzupeğnieŒ i wyjaŜnieŒ dokonywanych na etapie 

weryfikacji wniosku. Po zakoŒczeniu oceny merytorycznej, dokumenty uznaje siň za ostateczne i niepodlegajŃce 

Ũadnym modyfikacjom. 

Wszelkie zmiany stanu faktycznego niewykazane w kosztorysie r·Ũnicowym, a stwierdzone podczas kontroli na 

miejscu realizacji operacji, bňdŃ podstawŃ do dokonania korekty koszt·w kwalifikowalnych, co moŨe skutkowaĺ 

obniŨeniem kwoty pomocy. 

Uwaga: Niezrealizowane elementy korygowane bňdŃ wg cen z kosztorysu ofertowego, a w przypadku umowy 

ryczağtowej wedğug cen z kosztorysu inwestorskiego. Natomiast elementy wykonane, a nieplanowane na etapie 

kosztorysu inwestorskiego lub ofertowego i niewykazane w kosztorysie r·Ũnicowym, korygowane bňdŃ wg bazy 

cenowej z daty sporzŃdzenia kosztorysu inwestorskiego. 
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ZağŃcznik: Zasady pobierania i instalacji Adobe Reader'a PL 

1. Pobieranie programu z Internetu na przykğadzie wersji X (10.1.2) 

Aby zainstalowaĺ program Adobe Acrobat Reader naleŨy pobraĺ go ze strony producenta wpisujŃc poniŨszy adres 

w przeglŃdarce internetowej: http://get.adobe.com/reader/  

JeŜli pojawi siň komunikat analogiczny do poniŨszego: 

 

 

naleŨy uruchomiĺ link:  

 

Otworzy siň nastňpujŃce okno: 

 

W oknie naleŨy wybraĺ: system operacyjny, jňzyk domyŜlny twojego komputera i wersjň programu ĂAdobe Readerò. 

 

 

 

 

 

http://get.adobe.com/reader/
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PoniŨszy rzut z ekranu przedstawia postňpowanie w zakresie wyboru domyŜlnego programu ĂAdobe Readerò. 

 

Uwaga: 

Istotne jest aby wybraĺ prawidğowo parametry swojego komputera, na kt·rym jest instalowany program ĂAdobe 

Readerò (pole Ăstep 1ò: krok 1). W polu Ăstep 3ò: krok 3 pojawi siň podŜwietlona wersja programu ĂAdobe Readerò 

wğaŜciwa dla wskazanego przez uŨytkownika parametru. W przypadku bğňdnego wybrania parametr·w, zostanie 

dobrana niewğaŜciwa wersja Adobe Reader i wypeğnianie elektronicznego wniosku w formacie *.pdf moŨe byĺ 

utrudnione, a nawet niemoŨliwe. 

Po wybraniu parametr·w, naleŨy kliknŃĺ przycisk: 

 

PrzeglŃdarka wyŜwietli komunikat powiadamiajŃcy o zagroŨeniu, zwiŃzanym z pobieraniem pliku z Internetu.  

NaleŨy nacisnŃĺ przycisk ĂOkò: 

Pojawia siň okno zawierajŃce nastňpujŃcy zapis: 

 

Oznacza to: jeŨeli nie nastŃpi automatyczne pobieranie naleŨy kliknŃĺ link Ăclick here to downloadò, w·wczas 

pojawia siň kolejne okno z przyciskiem ĂUruchomò: 
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2. Instalacja programu  

Dziağanie instalatora jest automatyczne. Na wstňpie instalator rozpakowuje swojŃ zawartoŜĺ do katalogu 

tymczasowego. JednoczeŜnie instalator wyŜwietla informacjň o postňpie prac w oknie: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Po rozpakowaniu program przechodzi do kolejnego etapu, w kt·rym uŨytkownik dostosowuje parametry instalacji do 

swoich preferencji. Na poczŃtku wybieramy katalog docelowy: 
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Standardowe ustawienia sŃ wystarczajŃce dla przeciňtnego uŨytkownika, dlatego naciskamy przycisk ĂDalejò. Pojawia 

siň okno informacyjne, na kt·rym naciskamy przycisk ĂInstalujò. 


