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Instrukcja wypelniania wniosku o platnos¢ w ramach dzialania
19. Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER
dla poddzialania 19.1 Wsparcie przygotowawcze
objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020

CZESC OGOLNA

Przed wypelnieniem wniosku o platno$é pierwszej transzy pomocy albo wniosku o ptatnosé¢ drugiej transzy
pomocy, zwanego dalej wnioskiem nalezy zapozna¢ si¢ z treécia niniejszej instrukcji.

Whiosek sporzadza si¢ na formularzu udostgpnionym na stronie internetowej Urzedu marszatkowskiego albo
wojewodzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej wojewodztwa, zwanych dalej UM.

Do wniosku dotacza si¢ dokumenty, zgodnie z lista zatacznikow okre$lona w sekcji V. INFORMACJIA
O ZALACZNIKACH wniosku.

Obliczanie i oznaczanie termindw dotyczacych sktadania uzupetien / wyjasnien w toku postgpowania o wyptate
pomocy nastepuje zgodnie z przepisami art. 110-116 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. — Kodeks Cywilny (Dz.U.
z2014r. poz. 121 z pdzn. zm.).

Najczestsze zastosowanie w toku postgpowania W sprawie o wyplatg pomocy w ramach poddziatania 19.1
Wsparcie przygotowawcze beda miaty w szczegdlnosci nastgpujace przepisy KC dotyczace terminow:
e _Art 111 § 1. Termin oznaczony w dniach konczy si¢ z uplywem ostatniego dnia.

§ 2. Jezeli poczatkiem terminu oznaczonego w dniach jest pewne zdarzenie, nie uwzglednia si¢ przy obliczaniu
terminu dnia, w ktorym to zdarzenie nastapito.

e Art. 112. Termin oznaczony w tygodniach, miesiacach lub latach konczy si¢ z uptywem dnia, ktory nazwa lub
data odpowiada poczatkowemu dniowi terminu, a gdyby takiego dnia w ostatnim miesiacu nie bylo -
w ostatnim dniu tego miesiaca.

o Art. 115. Jezeli koniec terminu do wykonania czynnosci przypada na dzien uznany ustawowo za wolny od
pracy, termin uptywa dnia nastepnego.”*

SPOSOB WYPELNIANIA WNIOSKU

5.

Zaleca sig, aby wniosek zostal wypetniony elektronicznie i wydrukowany lub wypelniony odrgcznie, W sposob
czytelny (np. pismem drukowanym) i trwaly.

Whioskodawca wypetnia czytelnie biate pola wniosku. W sytuacji, kiedy dane pole we wniosku nie dotyczy
Whioskodawcy - nalezy wstawi¢ kreske.

Dla kazdej transzy pomocy nalezy ztozy¢ oddzielny wniosek (wniosek o platno§¢ pierwszej transzy pomocy /
whniosek o ptatno$¢ drugiej transzy pomocy).

! Powyzsze przepisy nalezy interpretowaé w nastepujacy sposob:

dzief rozumiany jest jako doba (24 godziny), przy czym kazda kolejna rozpoczyna si¢ z uptywem poétnocy. Przyktadowo, termin dokonania

czynnosci zostanie dotrzymany, jezeli przed poéinoca ostatniego dnia danego terminu zostanie nadane pismo w polskiej placowce pocztowej

operatora wyznaczonego (Poczta Polska);

termin oznaczony w dniach oblicza si¢ od dnia nastgpujacego po dniu, w ktérym nastapito zdarzenie ustalajace ten termin lub zobowiazujace do

dokonania w danym terminie okre§lonych czynno$ci (np. doreczenie wezwania do uzupetnienia brakow);

w przypadku terminéw dtuzszych, oznaczonych w tygodniach, miesiacach lub latach:

- poczatek naliczania terminu rozpoczyna si¢ juz w tym samym dniu, w ktorym nastapito konkretne zdarzenie, poczatkujace termin (np.
przyznanie pomocy, od ktorej liczy sig 5-letni okres wywiazywania si¢ ze zobowiazan umowy przyznania pomocy );

- zakonczenie terminu okre$lonego w tygodniach nastgpuje z koncem dnia, ktory odpowiada nazwa poczatkowemu dniowi tego terminu (np. od
$rody do konca dnia nastgpnej $rody); zakonczenie terminu okreslonego w miesiacach lub latach nastgpuje z koncem dnia, ktory odpowiada
data poczatkowemu dniowi tego terminu;

- jesli nie jest mozliwe zastosowanie ww. reguly obliczania terminu oznaczonego w miesiacach ze wzgledu na brak dnia odpowiadajacego dacie
poczatkowej miesiaca (np. 31 marca przy braku 31 kwietnia), to zakonczenie terminu nastgpuje z koncem ostatniego dnia danego miesiaca (np.
1-miesigczny termin zapoczatkowany w dniu 31 marca zakonczy si¢ w koficem dnia 30 kwietnia);

za dzien ustawowo wolny od pracy uznaje si¢: niedziele, 1 stycznia - Nowy Rok, 6 stycznia — Swigto Trzech Kroli, pierwszy i drugi dzien Wielkiej

Nocy, 1 maja - Swieto Panstwowe, 3 maja - Swigto Narodowe Trzeciego Maja, pierwszy dzien Zielonych Swiatek, dzien Bozego Ciata, 15

sierpnia - Wniebowzigcie Najéwictszej Marii Panny, 1 listopada - Wszystkich Swigtych, 11 listopada - Narodowe Swigto Niepodleglosci, 25 i 26

grudnia: pierwszy i drugi dzien Bozego Narodzenia;

przesunigcie terminu na dzien nastgpny po dniu wolnym od pracy dotyczy wytacznie obliczania zakonczenia terminu na wykonanie czynnosci.

Terminy w toku post¢gpowania o wyptate pomocy w ramach poddziatania 19.1 Wsparcie przygotowawcze sa terminami ciagtymi, co oznacza, iz
oblicza sig je jako kolejne dni kalendarzowe, kolejne miesigce lub lata.
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W przypadku, gdy zakres niezb¢dnych informacji nie miesci si¢ w przewidzianych do tego tabelach i rubrykach,
dane te nalezy zamiesci¢ na dodatkowych kartkach (np. kopie stron wniosku i zatacznikow skladanych na
udostepnionych przez UM formularzach) ze wskazaniem, ktorej czesci dokumentu dotycza oraz z adnotacja na
wniosku, ze dana rubryka lub tabela zostala dotaczona. Dodatkowe strony nalezy podpisa¢ oraz opatrzy¢ data
i dotaczy¢ przy pomocy zszywacza do wniosku. Przy wypelnianiu elektronicznym wniosku istnieje mozliwosé
dodawania wierszy oraz zawijania tekstu w polach.

Przed ztozeniem wniosku do UM nalezy upewni¢ sig, czy:

e wniosek zostal podpisany w wyznaczonych do tego miejscach przez osobg / osoby reprezentujace Beneficjenta
/ petnomocnika Beneficjenta,

e wypetnione zostaty wszystkie wymagane pola wniosku,

e zalaczone zostaly wszystkie wymagane dokumenty (zgodnie z sekcja V. ZALACZNIKI DO WNIOSKU).

ZX.0ZENIE WNIOSKU

9.

10.

11.
12.

13.

14,

15.

16.

17.

Whniosek wraz z wymaganymi zalacznikami, w tym dokumentami potwierdzajacymi realizacj¢ zadan planu
wlaczenia spoteczno$ci w przygotowanie LSR, nalezy ztozy¢ w wersji papierowej. Dla sprawniejszej weryfikacji
zaleca si¢ ztozenie wniosku w wersji elektronicznej, np. na ptycie CD.

Whiosek sktada si¢ w UM, z ktorym zawarta jest umowa o przyznaniu pomocy, zwana dalej umowa, w terminie
okreslonym w umowie.

O terminowosci ztozenia wniosku decyduje data jego ztozenia w UM.

Ztozenie wniosku w UM potwierdza si¢ na kopii pierwszej strony wniosku. Potwierdzenie zawiera dat¢ ztozenia
oraz jest opatrzone pieczgcia UM oraz podpisane przez osobe przyjmujaca wniosek.

W przypadku ztozenia wniosku w formie innej niz bezposrednia, UM pisemnie potwierdzi wptyw wniosku, w tym
terminowo$¢ jego zlozenia.

W przypadku nieztozenia wniosku w terminie okreslonym w umowie, UM wzywa Beneficjenta do zlozenia
wniosku w kolejnych wyznaczonych do tego terminach. Nieztozenie wniosku po drugim wezwaniu lub wniosku
0 zmian¢ umowy skutkowac bedzie rozwigzaniem umowy.

Beneficjent informuje w formie pisemnej UM o wszelkich zmianach w zakresie danych objgtych wnioskiem oraz
dotaczonych do niego dokumentach, niezwtocznie po ich zaistnieniu.

Whiosek lub inna deklaracja moga by¢ w kazdej chwili wycofane w calosci lub wczg$ci po pisemnym
zawiadomieniu UM, a wycofanie dokumentu sprawi, ze Beneficjent znajdzie si¢ w sytuacji sprzed jego ztozenia.
Jezeli jednak UM poinformowat Beneficjenta o niezgodno$ciach w dokumentach lub jesli UM powiadomit
Beneficjenta o zamiarze przeprowadzenia kontroli na miejscu lub jesli ta kontrola ujawni jakiekolwiek przypadki
niezgodnos$ci, wycofanie nie jest dozwolone odnos$nie do czesci tych dokumentow, ktorych dotyczy niezgodno$é.

Whiosek skutecznie wycofany nie wywoluje zadnych skutkéw prawnych, a podmiot, ktory ztozyt, a nastgpnie
skutecznie wycofat wniosek, bedzie traktowany jakby tego wniosku nie ztozyt.

W przypadku stwierdzenia przez UM oczywistych btedow oraz uznanych przez UM na podstawie ogdlnej oceny
danego przypadku, wniosek lub dokumenty uzupetniajace ztozone przez Wnioskodawce moga zosta¢ skorygowane
i poprawione w dowolnym czasie po ich ztozeniu.

Stosownie do wymogu okreslonego w art. 66 ust. 1 lit. ¢ pkt i rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 1305/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie wsparcia rozwoju obszaréw wiejskich przez Europejski
Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich (EFRROW) i uchylajacym rozporzadzenie Rady (WE) nr
1698/2005 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013, str. 487, z p6zn. zm.), Beneficjenci realizujacy operacje w ramach
PROW 2014 2020 sa zobowiazani do prowadzenia oddzielnego systemu rachunkowosci albo korzystania
z odpowiedniego kodu rachunkowego dla wszystkich wydarzen gospodarczych (transakcji) zwiazanych z realizacja
operacji.

Na Beneficjencie spoczywa obowiazek udowodnienia, ze niniejsze wymogi zostaty zachowane.

W przypadku Beneficjentéw prowadzacych ksiggi rachunkowe i sporzadzajacych sprawozdania finansowe zgodnie
z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223
zpbézn. zm.) przez ,,oddzielny system rachunkowosci albo odpowiedni kod rachunkowy”, nalezy rozumiec
ewidencj¢ ksiggowa wyodrgbniona w ramach prowadzonych przez Beneficjenta ksiag rachunkowych, a nie
odrgbne ksiggi rachunkowe.

Aby wiasciwie prowadzi¢ wyodrgbniona ewidencjg ksiggowa ww. Beneficjenci powinni:
e wprowadzi¢ dodatkowe konta syntetyczne lub analityczne, pozwalajace na wyodrgbnienie zdarzen zwiazanych
tylko z dana operacja, w ukladzie umozliwiajacym speilnienie wymagan w zakresie sprawozdawczosci
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i kontroli oraz w zakresie sporzadzania zestawienia z komputerowego systemu ksiggowego. Wyodrgbnienie
obowiazuje dla wszystkich zespotow kont, na ktérych bedzie dokonywana ewidencja zdarzen zwiazanych
Z operacja,

lub

e wprowadzi¢ odpowiedni kod ksiggowy dla wszystkich transakcji zwigzanych z dana operacja. Wyodregbniony
kod ksiggowy oznacza odpowiedni symbol, numer, wyrdznik stosowany przy rejestracji, ewidencji lub
oznaczeniu dokumentu, ktory umozliwia sporzadzanie zestawien, w tym komputerowych, w okreslonym
przedziale czasowym ujmujacych wszystkie zdarzenia zwiazane tylko z dang operacja.

Weryfikacja spelniania powyzszego wymogu bedzie prowadzona w ramach kontroli na miejscu.

W przypadku gdy zdarzenie powodujace poniesienie wydatkow nie zostalo uwzglednione w ww. oddzielnym
systemie rachunkowosci albo do jego identyfikacji nie wykorzystano odpowiedniego kodu rachunkowego, kwota
pomocy zostanie pomniejszona o 10%.

18. Beneficjent jest zobowiazany do poinformowania w formie pisemnej UM o wszelkich zmianach w zakresie danych
objetych wnioskiem niezwlocznie po ich zaistnieniu.

ROZPATRZENIE WNIOSKU

19. Rozpatrywanie wniosku dokonuje si¢ w trybie okre$lonym w umowie 0 przyznaniu pomocy, zawartej pomi¢dzy
beneficjentem a samorzadem wojewddztwa.

Warunkiem wyptaty $rodkéw finansowych jest zakonczenie przez LGD realizacji operacji w ramach dziatania
431 Funkcjonowanie lokalnej grupy dziatania, nabywanie umiejetnosci i aktywizacja objetego PROW na lata
2007-2013 (ztozenie wniosku o ptatno$é ostateczna do konca czerwca 2015r.).

Jednoczesnie, w przypadku wystapienia opoznienia w otrzymaniu przez ARiIMR $rodkéw finansowych na wyptate
pomocy, ptatnosci beda dokonywane niezwtocznie po ich otrzymaniu.

20. W dniu wystania pisma do Beneficjenta wzywajacego do usunigcia brakéw lub oczywistych omytek we wniosku,
UM poinformuje Beneficjenta o piSmie telefonicznie lub jesli istnieje taka mozliwo§¢ kontaktu po stronie
Beneficjenta, za pomoca faksu lub poczty elektroniczne;j.

21. W przypadku przestania uzupetlien, wyjasnien lub poprawnych dokumentéw przesytka nadana w polskiej
placéwce pocztowej operatora wyznaczonego, o terminowosci ich zlozenia decyduje data stempla pocztowego,
a w przypadku ich dostarczenia bezposrednio do UM o terminowosci ich ztozenia decyduje data wptywu do UM.
Nalezy przechowywa¢ dokument potwierdzenia nadania celem wyjasnienia ewentualnych watpliwosci odnosnie
terminu wysylki, a w przypadku ich dostarczenia w innej formie, o terminowosci ztozenia decyduje data wplywu
do UM.

We wniosku wystepuja nastepujace rodzaje sekeji i pol:

[SEKCJA(E) OBOWIAZKOWA(E)] — sekcja obowiazkowa do wypelnienia przez Beneficjenta poprzez wpisanie

odpowiednich danych lub zaznaczenie odpowiedniego pola.

— [SEKCJA(E) OBOWIAZKOWA(E), O ILE DOTYCZY] - sekcja obowiazkowa do wypekienia przez
Beneficjenta poprzez wpisanie odpowiednich danych lub zaznaczenie odpowiedniego pola, jezeli dotyczy.

— [SEKCJA(E) WYPELNIONA(E) NA STALE] — sekcja niepodlegajaca modyfikacjom.

— [POLE(A) OBOWIAZKOWE] — pole obowiazkowe do wypelnienia przez Beneficjenta poprzez wpisanie
odpowiednich danych.

— [POLE(A) OBOWIAZKOWE(A), O ILE DOTYCZY] — pole do wypehienia przez Beneficjenta w przypadku,
jezeli dotyczy.

— [POLE(A) WYPELNIA PRACOWNIK UM] — pole wypehiane przez pracownika UM po wplynigciu wniosku do
UM.

— [POLE(A) WYPELNIONE NA STALE] — pole niepodlegajace modyfikacjom.
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B. INSTRUKCJA WYPELNIANIA POSZCZEGOLNYCH PUNKTOW FORMULARZA WNIOSKU
O PLATNOSC

Sekcja tytutowa [POLE WYPELNIA UM].

W sekcji tytutowej wniosku pola: Znak sprawy oraz pieczel, Data przyjecia i podpis wypehiane sa przez pracownika
UM.

W polu CEL ZLOZENIA FORMULARZA WNIOSKU O PLATNOSC — nalezy wybra¢ odpowiednia opcje, przy
pomocy listy pomocniczej, ztozenie wniosku / korekta wniosku (jezeli zostato skierowane przez UM wezwanie do
usunigcia brakow lub oczywistych omytek).

I. RODZAJ PLATNOSCI [SEKCJA OBOWIAZKOWA].

Nalezy wybra¢ odpowiednia odpowiedz z listy pomocniczej (w zalezno$ci od rodzaju wniosku).
a) platnosé pierwszej transzy pomocy,
b) platnosé drugiej transzy pomocy.

1. DANE IDENTYFIKACYJNE BENEFICIJENTA [SEKCJA OBOWIAZKOWA].

Pole 1. Numer Identyfikacyjny Beneficjenta [POLE OBOWIAZKOWE)].

Nalezy wpisa¢ numer identyfikacyjny nadany przez Agencj¢ Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 18 grudnia 2003 r. o krajowym systemie ewidencji producentow, ewidencji gospodarstw
rolnych oraz ewidencji wnioskow o przyznanie ptatnosci (Dz.U. z 2012r., poz. 86 z pozn. zm.).

Dane identyfikacyjne beneficjenta we wniosku powinny by¢ zgodne z danymi, jakie zostaty podane we wniosku o wpis
do ewidencji producentéw (EP). W przypadku, gdy dane identyfikacyjne beneficjenta sa inne niz dane w Ewidencji
Producentow (EP), beneficjent powinien niezwlocznie zglosi¢ aktualizacje tych danych do wilasciwego Biura
Powiatowego ARiIMR. Brak zgodno$ci danych na etapie wyptaty srodkéw finansowych bedzie powodowat koniecznosé
sktadania wyjasnien, a w uzasadnionych przypadkach — jesli mimo wezwania beneficjenta do dokonania stosownych
poprawek, dane identyfikacyjne nadal nie beda zgodne z danymi w EP — moze nastapi¢ odmowa wyptaty pomocy.

Pole 2. Nazwa Beneficjenta [POLE OBOWIAZKOWE].
Nalezy poda¢ nazwe Beneficjenta, pod ktora zostat zarejestrowany w Krajowym Rejestrze Sadowym (KRS).
Nazwa Beneficjenta powinna by¢ zgodna na wszystkich zlozonych dokumentach.

Pole 3. Adres siedziby Beneficjenta/Adres do korespondencji [POLA OBOWIAZKOWE)].

Dane we wniosku powinny by¢ zgodne z danymi zawartymi w umowie. Wskazany adres bedzie jednoczesnie adresem
do korespondencji. W przypadku zmiany danych Beneficjenta zawartych w umowie, Beneficjent jest zobowiazany do
niezwlocznego poinformowania UM o zaistniatych zmianach.

Nalezy podac:

- doktadny adres siedziby,

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

Pole 4. Dane pelnomocnika Beneficjenta [POLA OBOWIAZKOWE O ILE DOTYCZY].
W imieniu Beneficjenta moze wystepowa¢ pelnomocnik, ktoremu Beneficjent udzielit stosownego pelnomocnictwa.

Pelnomocnictwo musi by¢ sporzadzone w formie pisemnej oraz okresla¢c w swojej treSci, w sposdb niebudzacy
watpliwosci rodzaj czynnosci, do ktérych petnomocnik jest umocowany. Zataczane do wniosku petnomocnictwo,
powinno zawiera¢ potwierdzenie wlasnorgcznosci podpisow dokonane przez notariusza.

Nalezy wpisa¢ dane osobowe, zgodnie z dotaczonym do wniosku pelnomocnictwem.
Jezeli pelnomocnik nie wystepuje - pole to nalezy zostawi¢ niewypetnione.

Pole 5. Dane osoby uprawnionej do kontaktu [POLA OBOWIAZKOWE O ILE DOTYCZY].

W sprawach dotyczacych operacji mozna wskaza¢ osob¢ uprawniona do kontaktu z UM, poprzez wpisanie we wniosku
danych identyfikujacych t¢ osobg. Nalezy pamigtaé, ze osoba wskazana do kontaktu bgdzie upowazniona jedynie do
kontaktow telefonicznych i mailowych, a nie do korespondencji pocztowej, poniewaz korespondencja skutecznie
dorgczona moze by¢ jedynie bezposrednio do Beneficjenta albo uprawnionego pelnomocnika.

11l. DANE Z UMOWY O PRZYZNANIU POMOCY [SEKCJA OBOWIAZKOWA].
Pole 6. Nazwa Funduszu: [POLE WYPELNIONE NA STALE] - EFRROW

Pole 7. Numer umowy [POLE OBOWIAZKOWE].
Nalezy wpisa¢ numer umowy, w ramach ktorej sktadany jest wniosek.

Pole 8. Data zawarcia umowy [POLE OBOWIAZKOWE].
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Nalezy poda¢ date zgodnie z umowa w formacie dzien-miesiac-rok.

Pole 9. Kwota pomocy z umowy przyznana dla calej operacji [POLE OBOWIAZKOWE].
Nalezy z listy pomocniczej wybra¢ kwotg pomocy przyznana dla catej operacji, zgodnie z umowa.

Pole 10. Kwota pomocy z umowy przyznana dla danej transzy operacji [POLE OBOWIAZKOWE].
Kwota w polu 10, w przypadku wnioskowanej kwoty pomocy pierwszej transzy wyliczana jest automatycznie i wynosi
70% kwoty pomocy z pkt. 9.

W przypadku kwoty pomocy dla drugiej transzy nalezy wpisa¢ kwote z umowy (stanowiaca 30% kwoty pomocy
z pkt. 9).

IV. DANE DOTYCZACE WNIOSKU O PLATNOSC [SEKCJA OBOWIAZKOWAY.

Pole 11. Wnioskowana kwota pomocy w ramach danej transzy [POLE OBOWIAZKOWE].
Whioskowana kwota pomocy dla danego etapu operacji nie moze by¢ wyzsza niz:

- 70% kwoty pomocy z pkt. 9 — w przypadku wnioskowanej kwoty pomocy dla pierwszej transzy,
- 30% kwoty pomocy z pkt. 9 - w przypadku wnioskowanej kwoty pomocy dla drugiej transzy.

W przypadku, gdy przygotowana LSR bedzie spetnia¢ warunki okreslone w § 16 ust. 3 rozporzadzenia, jednak bedzie
obejmowaé obszar zamieszkany przez mniejsza liczbe mieszkancow od najmniejszej liczby mieszkancow,
uprawniajacej do uzyskania pomocy w wysokos$ci przyznanej beneficjentowi, a ustalonej zgodnie z § 5 rozporzadzenia,
kwota pomocy ulegnie obnizeniu do wysoko$ci ustalonej zgodnie z § 5 rozporzadzenia, a w oparciu o liczbg
mieszkancow zamieszkalych obszar objety LSR przygotowana przez beneficjenta.

W przypadku niezrealizowania zobowigzania, o ktorym mowa w umowie, w § 5 ust. 1:

- utrzymania zatrudnienia na poziomie okreslonym § 3 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia i funkcjonowania biura, o ktérym
mowa w § 3 ust. 2 pkt 3 lit. ¢ rozporzadzenia, po zakonczeniu realizacji operacji co najmniej do dnia uptywu 4
miesigey od konca terminu sktadania wniosku o wybor LSR — zwrotowi podlega cato$¢ wyptaconej pomocy;

- przechowywania catosci dokumentacji zwiazanej z przyznana pomoca, z wylaczeniem dokumentow, ktorych
oryginaty znajduja si¢ w siedzibie UM do dnia uptywu 5 lat od dnia wyptaty drugiej transzy pomocy — zwrotowi
podlega 5 % kwoty pomocy,

- umozliwienia wlasciwym organom przeprowadzenia kontroli zwiazanych z przyznang pomoca do dnia uptywu 5 lat
od dnia wyplaty drugiej transzy pomocy oraz niezwlocznego informowania Samorzadu Wojewoddztwa
0 okolicznosciach mogacych mie¢ wplyw na wykonanie umowy, wyptat¢ pomocy lub spelnienie warunkow
okreslonych w Programie, aktach prawnych wymienionych w § 1 - zwrotowi podlega 10 % kwoty pomocy;

- udostgpniania uprawnionym podmiotom informacji niezbednych do monitorowania
i ewaluacji Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 do dnia uptywu 5 lat od dnia wyptaty
drugiej transzy pomocy — zwrotowi podlega 3 % kwoty pomocy.

Pole 12. Realizacja Planu wlaczenia spoleczno$ci w przygotowanie LSR [POLE OBOWIAZKOWE].
Pole 12.1 nalezy wypetni¢ w przypadku, gdy wniosek dotyczy pierwszej transzy pomocy.

Pole 12.2 nalezy wypetni¢, gdy wniosek dotyczy drugiej transzy pomocy

W kolumnie 12.1.2. lub 12.2.2 nalezy wskazaé, czy w zwiazku z realizacja pierwszego lub drugiego etapu operacji
zostaly osiagnigte (zrealizowane) elementy Planu wlaczenia spoteczno$ci w przygotowanie LSR.

V. ZALACZNIKI DO WNIOSKU

W zalezno$ci od rodzaju zatacznika do wniosku nalezy zalaczyé oryginat albo kopi¢ dokumentu wskazanego
w formularzu wniosku.

W odniesieniu do poszczegdlnych zatacznikow wskazanych w formularzu wniosku, w odpowiednim polu ,,Liczba
zatacznikow” nalezy wpisa¢ liczbe dokumentow zataczonych przez Wnioskodawce oraz wybraé z listy pomocniczej
wyrazenie ,,TAK”. W przypadku gdy Beneficjent nie zatacza danego zalacznika (zatacznik nie dotyczy Beneficjenta)
W polu ,,Liczba zatacznikow” nalezy wpisaé zero oraz wybrac z listy pomocniczej wyrazenie ,,ND”.

A. Zalaczniki do wniosku o platno$é pierwszej transzy pomocy:

1. Dokumenty potwierdzajace poniesienie kosztéw zatrudnienia przez Beneficjenta

Z wnioskiem nalezy przedstawi¢ dokumenty potwierdzajace poniesienie kosztow zatrudnienia:

a) umowy o pracg wraz z zakresami czynno$ci pracownikow. Zatacznik wymagany w przypadku, gdy wystapity
zmiany po zlozeniu wniosku o przyznanie pomocy - kopie',

b) lista/-y obecnosci - kopie®,

c) listy ptac z wyszczegdlnieniem wszystkich sktadnikow wynagrodzenia i kwot pobranych z tytulu optaconych
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych, oraz zaliczek na podatek dochodowy od 0sob fizycznych - kopie®,
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d) dokumenty potwierdzajace poniesienie wszystkich skladnikow wynagrodzenia i kwot pobranych z tytutu
oplaconych skladek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, oraz zaliczek na podatek dochodowy od 0sob fizycznych, zgodnie
Z lista ptac - kopie®.

2. Dokumenty potwierdzajace posiadanie tytulu prawnego do pomieszczenia, w ktérym znajduje si¢ biuro -
oryginal albo kopie'. Zalacznik wymagany w przypadku, gdy wystapity zmiany po ztozeniu wniosku o przyznanie
pomocy.

3. Dokumenty potwierdzajace funkcjonowanie strony internetowej Beneficjenta - oryginat albo kopia®

Z wnioskiem nalezy przedstawi¢ dokumenty potwierdzajace, ze Beneficjent dysponuje wlasna aktywna strong
internetowa 1 aktualizuje ja merytorycznie. Moga to by¢é m.in. umowa z wykonawca strony, print screeny
odzwierciedlajace istotne dla wykorzystania LSR dokumenty i informacje, optaty za wynajgcie serwera, domeny,
aktualizacje, licencje.

4. Informacja o miejscach i terminach przeprowadzenia spotkan - oryginal sporzadzony na formularzu
udostgpnionym przez UM.

Dokument nalezy zataczy¢ w przypadku, gdy nie zostat ztozony wraz z wnioskiem o przyznanie pomocy.

W punkcie 1. Planowany sposéb poinformowania o spotkaniach po$wigconych w szczegolnosci analizie mocnych
i stabych stron, szans i zagrozen, a takze celéw LSR nalezy szczegotowo opisa¢ w jaki sposob Beneficjent planuje
upubliczni¢ informacj¢ o konsultacjach spotecznych, w tym przy pomocy jakich $rodkéw komunikacji skutecznie
zostana poinformowani przedstawiciele wszystkich sektoréw zainteresowanych realizacja LSR.

W punkcie 2. Harmonogram:

—  wkolumnie 1 nalezy wpisa¢ Nazwe Gminy,

—  w kolumnie 2 nalezy wpisa¢ Miejscowos¢ / Miejsce spotkania (adres),

—  w kolumnie 3 nalezy wpisa¢ Termin spotkania wraz z godzinami spotkania,
—  w kolumnie 4 nalezy wpisa¢ Planowany program spotkania.

5. Dokument potwierdzajacy numer rachunku bankowego Beneficjenta lub jego pelnomocnika lub
cesjonariusza, prowadzonego przez bank lub spéldzielcza kas¢ oszczednosSciowo-kredytowa, na ktéry maja by¢
przekazane $rodki finansowe z tytulu pomocy.

Dokumentem moze by¢:

—  Zaswiadczenie z banku lub spotdzielczej kasy oszczgdno$ciowo-kredytowej, wskazujace rachunek bankowy LGD
lub jej pelnomocnika lub cesjonariusza albo rachunek prowadzony w spotdzielczej kasie oszczgdnosciowo-
kredytowej na rzecz LGD lub jej pelnomocnika lub cesjonariusza, na ktory maja by¢ przekazane srodki finansowe
— oryginat, albo

—  Umowa z bankiem lub spoétdzielcza kasa oszczedno$ciowo-kredytowa na prowadzenie rachunku bankowego lub
jej cze$¢, pod warunkiem, ze bedzie ona zawiera¢ dane wiasdciciela, numer rachunku bankowego oraz
potwierdzenie, ze jest to rachunek, na ktory maja by¢ przekazane srodki finansowe — kopia, albo

—  Inny dokument z banku lub spéldzielczej kasy oszczgdnosciowo - kredytowej, swiadczacy o aktualnym numerze
rachunku bankowego, zawierajacy dane takie jak numer rachunku bankowego, nazwe¢ wtasciciela (np.: aktualny
wyciag z rachunku z usuni¢tymi danymi finansowymi) - oryginat albo kopia.

6. Pelnomocnictwo — oryginat albo kopia*
Dokument wymagany, jezeli pelnomocnictwo zostato udzielone lub nastgpita zmiana po ztozeniu wniosku o przyznanie
pomocy.

B. Zalaczniki do wniosku o platnos$¢ drugiej transzy pomocy

1. Dokumenty potwierdzajace poniesienie kosztow zatrudnienia przez Beneficjenta - kopie'

Z wnioskiem nalezy przedstawi¢ dokumenty potwierdzajace poniesienie kosztow zatrudnienia w okresie od ztozenia

wniosku o platno$¢ pierwszej transzy pomocy do ztozenia wniosku o ptatno$é drugiej transzy pomocy.

a) umowy o pracg wraz z zakresami czynnos$ci pracownikow. Zatacznik wymagany w przypadku, gdy wystapity
zmiany po zlozZeniu wniosku o platnosé pierwszej transzy pomocy - kopie',

b) lista/-y obecnosci - kopie®,

c) listy ptac z wyszczegdlnieniem wszystkich sktadnikoéw wynagrodzenia i kwot pobranych z tytulu optaconych
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych, oraz zaliczek na podatek dochodowy od 0sob fizycznych - kopie®,

d) dokumenty potwierdzajace poniesienie wszystkich sktadnikow wynagrodzenia i kwot pobranych z tytutu
optaconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, oraz zaliczek na podatek dochodowy od 0sob fizycznych, zgodnie z
lista ptac - kopie®.
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2. Dokument/-y potwierdzajace funkcjonowanie biura zapewniajacego obsluge mieszkancéw obszaru
planowanego do objecia LSR - oryginat albo kopie®

Dokumentem tym moze by¢ np. informacja na temat dni i godzin pracy biura, adres stron www. gdzie podane sa te
dane.

W przypadku, gdy wystapity zmiany po ztozeniu wniosku o pierwsza transze W zakresie posiadanie tytulu prawnego do
pomieszczenia, w ktérym znajduje si¢, nalezy wraz z wnioskiem dostarczy¢ stosowne dokumenty.

3. Dokumenty potwierdzajace przeprowadzenie spotkan z wudzialem spoleczno$ci lokalnej, w tym:
zaproszenie/zawiadomienie o spotkaniu wraz z potwierdzeniem rozpowszechnienia informacji o spotkaniu,
program, lista obecnosci, protokél, dokumentacja fotograficzna (zatacznik obowiazkowy) - oryginat albo kopie®
Dokumentami tymi moga by¢ np. zaproszenie/zawiadomienie o spotkaniu, dokumentacja fotograficzna, program,
protokot ze spotkania, lista obecno$ci uczestnikow konsultacji spotecznych, materialy szkoleniowe. Nalezy rowniez
dotaczy¢ potwierdzenie rozpowszechnienia informacji o spotkaniu.

Ww. dokumenty nie zamykaja w sposob definitywny mozliwosci potwierdzenia poniesionych kosztow innymi
dokumentami, je$li wymagaja tego okoliczno$ci oraz charakter realizowanej operacji.

4. Potwierdzenie zlozenia wniosku o wybér LSR (zalacznik obowiazkowy) - kopia®
Dokumentem tym jest kopia pierwszej strony ztozonego wniosku o wybor LSR, potwierdzona przez UM.

5. Dokument potwierdzajacy numer rachunku bankowego Beneficjenta lub jego pelnomocnika lub
cesjonariusza, prowadzonego przez bank lub spéldzielcza kas¢ oszczednoSciowo—kredytowa, na ktory maja by¢
przekazane Srodki finansowe z tytulu pomocy.

Dokument wymagany jezeli numer rachunku ulegt zmianie po ztozeniu wniosku o ptatnos¢ pierwszej transzy pomocy.

6. Pelnomocnictwo - oryginat albo kopia®
Dokument wymagany, w przypadku gdy nastapita zmiana w poréwnaniu z wnioskiem o ptatno$é pierwszej transzy
pomocy, tj. jezeli zostato udzielone lub nastgpita zmiana po ztozeniu wniosku o platno$¢ pierwszej transzy pomocy.

7. Obszar objety LSR - oryginal sporzadzony na formularzu udostgpnionym przez UM.
Zatacznik wymagany w przypadku, gdy nastapita zmiana obszaru LSR w poréwnaniu z umowa o przyznaniu pomocy.

Liczbe ludnoséci ustala si¢ wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2013r. na podstawie wynikowych informacji
statystycznych oglaszanych, udostgpnianych lub rozpowszechnianych zgodnie z przepisami o statystyce publicznej.
Kolumna 1 Wojewodztwo [POLE OBOWIAZKOWET].

Nalezy, z listy pomocniczej, Wybra¢ nazwe wojewoddztwa na obszarze, ktdrego znajduje si¢ dana gmina.

Kolumna 2 Powiat [POLE OBOWIAZKOWE].
Nalezy wpisa¢ nazwg powiatu na obszarze, ktérego znajduje si¢ dana gmina.

Kolumna 3 Gmina [POLE OBOWIAZKOWE].
Nalezy wpisa¢ nazwy gmin, sa cztonkami Wnioskodawcy lub zobowiazaty si¢ do wspotpracy z Wnioskodaweca.

Kolumna 4 TERYT [POLE OBOWIAZKOWE].

Pole TERYT ustala si¢ na podstawie Krajowego Rejestru Urzedowego Podziatu Terytorialnego Kraju (TERYT)
dostepnego poprzez strong internetowa: wWww.stat.gov.pl

Strona glowna — Dziatalnos$¢ statystyki publicznej — Rejestr TERYT — Baza Rejestr TERYT — Link do bazy
Rejestru TERYT — Wyszukiwanie

Przyktad dla TERYT-u:
- gminy: wojewodztwo mazowieckie, powiat biatobrzeski, gmina Promna - numer TERYT: 1401022,

- miejscowoSci: wojewodztwo mazowieckie, powiat biatobrzeski, gmina Promna, miejscowos$¢: Broniszew - numer
TERYT: 0632711.

Uwaga!
TERYT miejscowosci jest widoczny po kliknigciu na dang gming.

Kolumna 5 Rodzaj gminy [POLE OBOWIAZKOWE].

Nalezy, z listy pomocniczej, wybra¢ rodzaj gminy (gmina miejska, gmina wiejska lub gmina miejsko-wiejska).
Kolumna 6 Obszar planowany do objecia LSR [POLE OBOWIAZKOWE, O ILE DOTYCZY].

Jezeli obszar planowanej LSR nie obejmuje gminy miejsko-wiejskiej w caloéci (zostaty wylaczone miasta) nalezy
wybraé z listy rozwijalnej odpowiedz jedynie obszar wiejski gminy.

W przypadku, gdy obszar planowany do objecia LSR obejmuje gming w catosci nalezy wybraé z listy rozwijalnej
odpowiedz caly obszar gminy.

PROW_19.1/v.1/z Strona7z8



Kolumna 7 Liczba ludnosci, lacznie z mieszkancami miast powyzej 20 tys. [POLE OBOWIAZKOWE] - nalezy
podac¢ liczbe ludnosci wedtug faktycznego miejsca zamieszkania z obszaru danej gminy, ktora jest objgta przez LSR.
Liczbe te ustala si¢ na podstawie wynikowych informacji statystycznych ogloszonych w Banku Danych Lokalnych
Glownego Urzedu Statystycznego, na stronie internetowej (http://stat.gov.pl/bdl). Zgodnie z klasyfikacja przyjeta w
Banku Danych Lokalnych, liczbe t¢ mozna odnalez¢ w katalogu danych rocznych, w kategorii ,,Ludno$¢”, podgrupa
,,Ludnoé¢ wedlug miejsca zameldowania/zamieszkania i ptei” (NTS-5, 1995-2014), dalej rozwijajac odpowiedni region,
wojewodztwo, podregion, powiat, zaznaczajac odpowiednia gming. Nalezy zwroci¢é uwage, ze dana gmina moze
kilkukrotnie wystgpowa¢ w spisie, ze wzgledu na objgcie obszaru i rodzaju gminy (metodologia wyswietlania jest
opisana W objasnieniach na stronie BDL). Aby wygenerowac poprawna liczbe z tej bazy, nalezy:

- w polu Lokalizacje wybra¢ opcje ,,ogotem”,

- w polu Miejsce zamieszkania/zameldowania wybra¢ opcjg ,,faktyczne miejsce zamieszkania”,

- w polu Stan na dziern wybraé opcje ,,stan na 31 XII”,

- w polu Ple¢ wybraé opcje ,,ogotem”,

- w polu Lata wybra¢ opcje ,,2013”.

Liczbe ludnosci nalezy wpisa¢ we wniosku bez uzywania znakéw interpunkcyjnych.

Kolumna 8 Liczba ludno$ci, z pominigciem mieszkancow miast powyzej 20 tys. [POLE OBOWIAZKOWE] -
nalezy podac¢ liczbe¢ ludno$ci wedtug faktycznego miejsca zamieszkania z obszaru danej gminy, ktora jest objgta przez
LSR, z pominigciem mieszkancéw miast powyzej 20 000. Liczbg t¢ ustala si¢ zgodnie z opisem dla pkt. 7, przy
uwzglednieniu mieszkancéw miast powyzej 20 000, tj.:

- jezeli liczba ludno$ci miasta przekracza 20 000 mieszkancoéw nie nalezy jej uwzglednia¢ do wyliczenia wartosci
kolumny 8 (wynosi zero).

- jezeli liczba ludno$ci miasta nie przekracza 20 000 mieszkancoéw (jest mniejsza badz rdwna) nalezy wpisa¢ liczbe
ludnosci z kolumny 7.

Dodatkowo, jezeli w kolumnie 6 wybrano odpowiedz jedynie obszar wiejski gminy to w kolumnie 8 nie nalezy
uwzglednia¢ liczby ludnos$ci ustalonej dla tej miejscOwoSCi.

Wiersz 9 Laczna liczba ludnoS$ci obszaru objetego LSR, lacznie z mieszkancami miast powyzej 20 tys. nalezy
podac¢ liczbg ludnosci, ktora stanowi sume wierszy z kolumny 7.

Wiersz 10 Laczna liczba ludno$ci obszaru objetego LSR, z pomini¢gciem mieszkancéw miast powyzej 20 tys.
nalezy poda¢ liczbe ludnosci, ktora stanowi sume wierszy z kolumny 8.

C. Inne zalaczniki potwierdzajace udokumentowanie dodatkowych elementéw wplywajacych na realizacje
operacji [SEKCJA OBOWIAZKOWA, O ILE DOTYCZY].

Beneficjent moze zataczy¢ dokumenty, ktdrych nie wyszczegdlniono w czesci A, i B a ktore w jego opinii sa niezbedne
do oceny wniosku.

D. Liczba zalacznikéw (ogétem)
W tym wierszu nalezy wpisa¢ sumg wszystkich zatacznikow.
VI. OSWIADCZENIA BENEFICJENTA [SEKCJA OBOWIAZKOWA].

Po zapoznaniu si¢ z treScia Oswiadczenia nalezy wpisa¢ miejscowos¢, date oraz ztozy¢ w wyznaczonym miejscu
pieczec imienna i podpisy albo czytelne podpisy 0sob reprezentujacych Beneficjenta /petnomocnika.
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