Instrukcja wypetniania
Whniosku o ptatnosc¢
w ramach dziatania 111
»~Szkolenia zawodowe dla oséb zatrudnionych w rolnictwie i leSnictwie”
objetego Programem Rozwoju Obszardow Wiejskich na lata 2007-2013

| A. INFORMACJE OGOLNE

1. Pomoc wyptacana jest na pisemny Wniosek o ptatnos¢, zwany dalej Wnioskiem ztozony po
zrealizowaniu operacji lub kazdego z jej etapdéw, w terminie okreslonym w umowie.

2. Wydatki ujete w sktadanym Wniosku musza by¢ zaptacone nie pdzniej niz do dnia
ztozenia tego Wniosku.

3. Odmowy wyptaty catosci lub czesci pomocy FAPA dokona w formie pisemnej wraz
z podaniem przyczyn odmowy.

4., Formularz Wniosku o ptatno$¢, udostepniony jest przez FAPA na stronie internetowej
www.fapa.org.pl. Do wniosku nalezy dotaczy¢ zataczniki, zgodnie z listg zatgcznikdw,
okreslong we Wniosku w pkt. VII Wykaz zatacznikdw z uwzglednieniem wskazan
zawartych w niniejszej instrukcji. Zataczniki sporzadzane na formularzach udostepnianych
przez FAPA zostang réwniez zamieszczone na stronie internetowej www.fapa.org.pl

Przed wypetnieniem Wniosku nalezy zapoznac sie z trescig niniejszej Instrukcji.

6. Przed ztozeniem Whniosku nalezy upewnic sie, czy wypetnione zostaty wszystkie wymagane
pola oraz czy zostaty wypetnione i dotgczone wszystkie wymagane dokumenty (zgodnie z
wykazem zatacznikow).

7. Dane we Wniosku powinny by¢ zgodne z danymi, jakie zostaty podane we Wniosku o wpis
do ewidencji producentéw (EP). W przypadku, gdy dane dotyczace wnioskodawcy sg inne
niz dane w EP, wnioskodawca powinien niezwtocznie zgtosi¢ aktualizacje danych do
wilasciwego Biura Powiatowego Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa.

8. Whniosek skiada sie osobiscie lub przez upowazniong osobe bezposrednio w siedzibie FAPA
wraz z dokumentami wskazanymi w zatgczniku nr 6 do umowy o przyznanie pomocy. Datg
ztozenia Wniosku jest dzien jego wptywu wraz z zatacznikami do FAPA.

9. W przypadku nie ztozenia Wniosku w terminie wyznaczonym w umowie 0 przyznanie
pomocy, FAPA dwukrotnie wzywa beneficjenta do ztozenia Wniosku lub ztozenia Wniosku
0 zmiane umowy w terminie 14 dni od otrzymania pierwszego wezwania i 7 dni od
otrzymania drugiego wezwania. Nie zilozenie przez beneficjenta Wniosku po drugim
wezwaniu lub Wniosku o zmiane umowy skutkuje rozwigzaniem umowy O przyznanie
pomocy.

10. Formularz Wniosku jest uniwersalny. Beneficjent wypetnia go w przypadku, gdy:
- skilada Wniosek;
- dokonuje korekty Wniosku na wezwanie FAPA;
- zmienia Wniosek.

11.Wniosek podlega weryfikacji pod katem wypetnienia wszystkich wymaganych pél oraz
zatgczenia wszystkich zatgcznikdw wskazanych we Wniosku.

12. FAPA rozpatrzy Wniosek w terminie 2 miesiecy od dnia jego ztozenia.

13. Beneficjent ma obowigzek poinformowania FAPA o wszelkich zmianach w zakresie danych
objetych Wnioskiem, niezwtocznie po ich zaistnieniu.

14. W przypadku stwierdzenia, ze Wniosek jest wypetniony nieprawidtowo lub zawiera braki,
FAPA wzywa beneficjenta, na piSmie do usuniecia nieprawidtowosci lub brakdéw w terminie
14 dni od dnia doreczenia wezwania.




15.

16.

17.

18.

19.

20.

Jezeli beneficjent pomimo wezwania, nie usunat nieprawidtowosci lub brakéw w
wyznaczonym terminie, wzywa sie ponownie beneficjenta, na pismie do ich usuniecia w
terminie 7 dni od dnia doreczenia wezwania.

Jezeli beneficjent, pomimo ponownego wezwania, nie usunat nieprawidtowosci lub brakow,
rozpatruje sie Wniosek o ptatnos¢ w zakresie, w jakim zostat wypetniony, na podstawie
dotaczonych dokumentow.

Bieg terminu rozpatrywania Wniosku ulega zawieszeniu w przypadku wezwania
beneficjenta do jego uzupetnienia (usuniecia nieprawidtowosci lub brakow).

Terminy liczone sg w dniach kalendarzowych. Bieg terminu liczony jest poczawszy od dnia
nastepnego po dniu odebrania pisma przez beneficjenta. W przypadku, gdy koniec terminu
przypada na dzien ustawowo wolny od pracy, wowczas za ostatni dzien tego terminu
uwaza sie nastepny dzien.

Termin wykonania okreslonych czynnosci w toku postepowania w sprawie wyptaty
srodkow finansowych uwaza sie za zachowany, jezeli przed jego uptywem nadano pismo w
polskiej placowce pocztowej operatora publicznego, z wytgczeniem ztozenia wniosku o
ptatnos¢, bowiem wniosek ten sktada sie osobiscie lub przez upowazniong osobe.

Agencja dokona wyptaty srodkow finansowych z tytutu pomocy w terminie 30 dni od dnia
otrzymania ,Zlecenia ptatnosci”. Fundacja przekaze je do ARIMR po rozpatrzeniu wniosku
o ptatnosc.

ZASADY WYPEELNIANIA WNIOSKU

Beneficjent czytelnie wypetnia niebieskim lub czarnym kolorem wytgcznie biate pola
Whniosku. Jezeli dane pole we Wniosku nie dotyczy beneficjenta, nalezy wstawic linie
pozioma ,-" (mysInik). W przypadku koniecznosci poprawy Wniosku, nalezy przekresli¢
pomytke prostg linig, nanies¢ korekte i jgq parafowaé. Uzywanie korektorow jest
niedozwolone.

W przypadku, gdy zakres niezbednych informacji nie miesci sie w przewidzianych do tego
tabelach i rubrykach, dane te nalezy zamiesci¢ na dodatkowych kartkach (np. kopie
Whniosku, kopie stron formularzy zatgcznikdéw) ze wskazaniem, ktorej czesci dokumentu
dotyczg oraz z adnotacjg na formularzu, ze dana rubryka lub tabela zostata zataczona.
Dodatkowe strony nalezy podpisa¢ oraz opatrzy¢ datg i dotgczy¢ do Wniosku przy pomocy
zszywacza.

Wszystkie koszty oraz kwoty nalezy poda¢ w ziotych zaokraglajac zgodnie z zasadami
matematycznymi z doktadnoscia do dwoch miejsc po przecinku z wyjatkiem
wnioskowanej kwoty do wyptaty, ktora nalezy poda¢ w peinych ziotych (po
odrzuceniu groszy).

Whniosek wraz z zatacznikami nalezy wypetni¢ w jezyku polskim.

Whniosek podpisywany jest przez beneficjenta lub osobe upowazniong do reprezentowania
beneficjenta, ktéoremu udzielono upowaznienia w formie pisemnej, potwierdzajac tym
samym prawdziwos$¢ i zgodno$¢ ze stanem faktycznym i prawnym. Brak podpisu
spowoduje, ze ptatnos¢ nie zostanie dokonana, jezeli beneficjent nie uzupetni podpisu w
terminie okreslonym przez FAPA.

SZCZEGOLOWE ZASADY WYPELNIANIA FORMULARZA WNIOSKU

| I. Cel zlozenia wniosku

Nalezy zaznaczy¢ znakiem ,X" pole informujace, czy ztozony formularz to:

Whniosek - pole to powinno zosta¢ zaznaczone w przypadku sktadania Wniosku
o ptatnos¢;
Korekta Wniosku - pole to powinno by¢ zaznaczone w przypadku, gdy beneficjent

zostanie wezwany na piSmie przez FAPA do usuniecia
nieprawidtowosci lub brakéow we Wniosku;
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W przypadku skfadania korekty Wniosku, beneficjent obowigzkowo
wypetnia:

pole 01. Numer identyfikacyjny

pole 02. Imie i nazwisko/nazwa

pole 22. Oswiadczam, ze - data i podpis

a nastepnie wytacznie te pola, ktérych dotyczy wezwanie do
usuniecia nieprawidtowosci lub brakow we wniosku;

Beneficjent nie moze formularzem Korekty zmienia¢ tych danych,
ktore nie byly wymienione w wezwaniu do usuniecia
nieprawidtowosci lub brakow;

zmiana whniosku - pole to powinno by¢ zaznaczone w przypadku, gdy wnioskodawca z
wlasnej inicjatywy informuje o zmianach w zakresie danych objetych
whnioskiem oraz w dokumentach dotgqczonych do wniosku;

W przypadku sktadania zmiany whniosku, whnioskodawca
obowigzkowo wypetnia:

pole 01. Numer identyfikacyjny,

pole 02. Imie i nazwisko/nazwa,

pole 22. Oswiadczam, ze - data i podpis,

a nastepnie wytacznie te pola wniosku, ktérych dotyczy zmiana,;
Rodzaj ptatnosci:

czesciowa - pole to powinno zosta¢ zaznaczone, gdy operacja jest realizowana
w etapach, a Beneficjent sktada Wniosek po zakonczeniu realizacji
danego etapu operaciji;
W pole Nr nalezy wpisac¢ Nr etapu operacji;

ostateczna - pole to powinno by¢ zaznaczone, gdy operacja jest realizowana
w etapach, a beneficjent sktada Wniosek po zakoriczeniu realizacji
ostatniego etapu lub gdy operacja jest realizowana w catosci
(jednoetapowo);

UWAGA:
W Czesci I Cel zlozenia na jednym formularzu wniosku, nalezy zaznaczy¢ tylko
jedno z wyzej wymienionych pol.

II - Dane Beneficjenta

Pole 01 - powinno zawiera¢ 9-cyfrowy numer identyfikacyjny nadany na podstawie
przepisow o krajowym systemie ewidencji producentéw, ewidencji
gospodarstw rolnych oraz ewidencji wnioskdw o przyznanie pfatnosci. W
przypadku konsorcjum oraz wspdlnikow spotki cywilnej nalezy wpisac
Numer Identyfikacyjny nadany podmiotowi upowaznionemu na podstawie
umowy konsorcjum/spotki cywilnej do reprezentowania beneficjenta w
zakresie przyznawania i wyptaty pomocy;

Pole 02 - jezeli beneficjentem jest osoba fizyczna wpisuje sie imie i nazwisko.
W przypadku, gdy beneficjentem jest osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, wpisuje sie petng nazwe
w formie, w jakiej zostata zarejestrowana. W przypadku, gdy beneficjentem
sq wspodlnicy spotki  cywilnej, wpisuje sie odpowiednio imie
i nazwisko/nazwe podmiotu lub wspdlnika spétki cywilnej upowaznionego do
reprezentowania beneficjenta w zakresie wyptaty pomocy. W przypadku,
gdy wnioskodawcg jest konsorcjum wpisuje sie odpowiednio imie
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i nazwisko lub nazwe podmiotu bedacego liderem, z dopiskiem dziatajacego
w imieniu konsorcjum;

Pole 03 - wpisuje sie wojewoddztwo, powiat, gmine, ulice, numer porzadkowy (nr
domu i nr lokalu), miejscowos$¢, na ktorej terenie beneficjent ma miejsce
zamieszkania/siedziby oraz wilasciwg dla miejsca zamieszkania/siedziby
poczte wraz z kodem pocztowym;

Pole 04 - nalezy wpisac¢ wtasciwy. Prawidlowy format: 123-456-78-90 lub 123-45-67-
890.

Pole 05 - nalezy wpisac wtasciwy;

Beneficjent musi wypetni¢ wszystkie biale pola sekcji.

II1I - Osoba upowazniona do reprezentowania beneficjenta

Pole 06 - wpisuje sie imie i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania, ktorej
Whnioskodawca udzielit stosownego upowaznienia, badz reprezentacja wynika
z dokumentéw takich jak np. KRS, umowa spoétki cywilnej, umowa konsorcjum,
petnomocnictwa. W przypadku spotki cywilnej albo konsorcjum wpisuje sie imie

i nazwisko osoby, nazwe firmy oraz nazwe zajmowanego tam stanowiska.

W przypadku zmiany osoby reprezentujacej w stosunku do podmiotu
wskazanego we wniosku o przyznanie pomocy, nalezy wpisa¢ nowy podmiot

reprezentujacy beneficjenta.

W przypadku, gdy nie dotyczy wowczas nalezy wstawic linie pozioma ,,—"” (mysinik).

IV Dane osoby uprawnionej do kontaktu

Pole 07 - jezeli zostata wyznaczona osoba uprawniona do kontaktu nalezy podac imie i

nazwisko osoby uprawnionej;

Pole 08 - wpisuje sie odpowiednio wojewodztwo, powiat, gmine, ulice, numer
porzadkowy (nr domu i nr lokalu), miejscowos$¢ oraz wtasciwg dla wskazanego

adresu poczte wraz z kodem pocztowym;

Pole 09 - nalezy wpisa¢ numer telefonu kontaktowego oraz numer faksu wraz

z numerem kierunkowym;

Pole 10 - nalezy wpisac wtasciwy.

Sekcje nalezy wypetni¢ w przypadku gdy zostala wyznaczona osoba do kontaktu

inna niz beneficjent.

W przypadku, gdy nie dotyczy woéwczas w polach nalezy wstawi¢ linie pozioma ,,-"

(myslnik).

| V. Dane z umowy

Pole 11 - nalezy wpisac petny tytut zrealizowanej operacji - powinien by¢ zgodny z tytutem
operacji zapisanym w umowie 0 przyznanie pomocy, zawartej pomiedzy

beneficjentem a FAPA na realizacje operacji;

Pole 12 - nalezy wpisa¢ numer umowy O przyznanie pomocy, zawartej pomiedzy
beneficjentem a FAPA na realizacje = operacji (przepisac numer
Z Umowy);

Pole 13 - nalezy wpisa¢ date zawarcia umowy o przyznanie pomocy, zawartej pomiedzy
beneficientem a FAPA, w uktadzie dzien - miesiaqc - rok (przepisa¢ date z
umowy);

Pole 14 - nalezy wpisa¢ kwote pomocy przyznang w umowie O przyznanie pomocy na
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Pole 15 -

realizacje catej operacji, zawartej pomiedzy beneficjentem a FAPA (przepisac
kwote pomocy z umowy);

nalezy wpisa¢ kwote pomocy z umowy, przyznang dla danego etapu (przepisac
kwote pomocy z umowy).

Pole to wypetnia sie jezeli dotyczy, tzn. w przypadku skfadania Wniosku, o
ptatnos¢ czesciowq - gdy operacja realizowana jest w etapach. Gdy nie dotyczy
nalezy wstawi¢ linie pozioma ,-" (myslnik).

| VI - Wnioskowana kwota do wyptaty

Pole 16 -

Pole 17 -

Pole 18 -

Pole 19 -

nalezy wpisa¢ w ztotych catkowity koszt brutto poniesiony na realizacje operacji,
lub etapu operacji (w petnych ztotych po odrzuceniu groszy);

nalezy wpisa¢ w ztotych poniesione koszty kwalifikowalne (brutto) zwigzane z
realizacjq operacji lub etapu operacji (w petnych ztotych po odrzuceniu groszy);
nalezy wpisa¢ kwote wnioskowang do wyptaty (w petnych ztotych po odrzuceniu
groszy) oraz ponizej podac jg stownie;

Nalezy wpisa¢ skrajne daty realizacji operacji/etapu operacji (w zaleznosci od
rodzaju ptatnosci beda to daty poczatkowe i koricowe dla catej operacji badz jej
etapu).

Wypetnienie sekcji jest obowigzkowe.

VII - Wykaz zatacznikow

Pole 20 -

Pole 21-

nalezy dotgaczy¢ do Wniosku wymienione zatgczniki. W przypadku, gdy zatacznik
nie dotyczy beneficjenta - nie dotgczamy go do Wniosku.

1. Zestawienie rzeczowo - finansowe z realizacji operacji/etapu operacji -
obowigzkowy.

2. Zestawienie uczestnikdéw szkolen — obowigzkowy.

3. Sprawozdanie koncowe z realizacji operacji w ramach PROW 2007 - 2013 -
obowigzkowy po zakoriczeniu realizacji operacji.

4. Zestawienie  faktur lub rownowaznych dokumentéw ksiegowych
potwierdzajacych pokrycie kosztow kwalifikowanych - obowigzkowy.

5. Kopie List obecnosci uczestnikow szkolenia — obowigzkowy.

6. Faktury Iub réwnowazne dokumenty ksiegowe potwierdzajace pokrycie
kosztéw kwalifikowanych na realizacje operacji/etapu operacji -
obowigzkowy.

7. Kopie dowodow zaptaty — obowigzkowy.

8. Upowaznienie do reprezentacji beneficjenta - zalgcznik jest obowigzkowy
jesli reprezentacja ulegta zmianie w stosunku do wniosku o przyznanie
pomocy.

9. Zaswiadczenie o numerze rachunku bankowego lub numerze rachunku
prowadzonego w spoéldzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowej,
na ktéry majgq by¢ przekazane $rodki finansowe z tytutu przyznanej pomocy
- sktada sie obowigzkowo w oryginale przy pierwszym wniosku o ptatnosc
lub przy wnioskach kolejnych jezeli rachunek ulegt zmianie.

nalezy wypetni¢ w przypadku, gdy do Wniosku sktadane sg dodatkowe zataczniki
(inne niz wymienione we Wniosku) oraz podac taczng liczbg innych zatgcznikow.

Wymienione i dotgczone do wniosku inne zataczniki stanowig jego integralng czesc.

Whnioskodawca musi wypelni¢ wszystkie biale pola sekcji. W przypadku, gdy ktorys
z zalacznikow nie jest skladany/nie dotyczy w polach nalezy wstawic linie pozioma
"_" (myélnik).




VIII - Oswiadczenia

Pole 22 - Beneficjent lub osoba upowazniona do reprezentowania beneficjenta wpisuje
date, w uktadzie dzien - miesigc - rok i sktada czytelny podpis potwierdzajac
tym samym, ze dane we wniosku oraz jego zatgcznikach sg prawdziwe i zgodne
ze stanem prawnym i faktycznym oraz, ze na operacje okreslong Wnioskiem
nie uzyskat pomocy i nie bedzie sie ubiegat o przyznanie pomocy z innych
$rodkow publicznych.

Tres$¢ oswiadczenia zawartego we Wniosku wskazuje, ze wydatki w nim wykazane zostaty
zaptacone. Oznacza to, ze data dokonania zaptaty nie moze by¢ pdzniejsza niz data ztozenia
Whniosku o ptatnoscé.

Sekcja jest obowiazkowa

WYPELNIANIE ZALACZNIKOW

Kazdy zatacznik powinien zosta¢ oznaczony dla celdéw identyfikacyjnych poprzez wpisanie w
nagtéwku: imienia i nazwiska badz nazwy beneficjenta, numeru identyfikacyjnego oraz nr
umowy.

Zatgczniki czytelnie podpisuje beneficjent lub osoba upowazniona, wymieniona w czesci III
Whniosku o ptatnosé.

Jezeli nie zostato to wskazane inaczej zatgczniki nalezy sktada¢ w oryginale. Natomiast w
przypadku mozliwosci ztozenia zatacznika jako kopii dokumentu, wymagane jest
potwierdzenie kopii za zgodnos$¢ z oryginatem przez organ, ktory wydat dokument, notariusza
albo pracownika FAPA, z wytaczeniem kopii dokumentow, dla ktérych przewidziano
potwierdzenie za zgodnos$¢ z oryginatem przez beneficjenta.

Ponizsze zalaczniki beneficjent zobowigzany jest zlozy¢ na wzorach,
udostepnionych przez FAPA:

1. Zestawienie rzeczowo - finansowe z realizacji operacji/etapu;
Zestawienie uczestnikow szkolen;

3. Sprawozdanie z realizacji operacji w ramach ,Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich
na lata 2007-2013” po jej zakonczeniu;

4. Zestawienie faktur lub réwnowaznych dokumentéow ksiegowych potwierdzajacych
pokrycie kosztow kwalifikowanych;

5. Kopie list obecnosci uczestnikéw szkolenia;
6. Dokument wskazujacy sposob reprezentacji beneficjenta - jezeli zostato udzielone.

Zataczniki musza zostac podpisane czytelnie przez beneficjenta/osobe upowazniona
oraz nalezy wpisac date.

Zatacznik nr 1 - Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operacji

W poszczegdlnych kolumnach tabeli nalezy wpisac:
Pole 1 - nalezy wpisa¢ dane, zgodne z umowg przyznania pomocy ;

Pole 2 - 9-cyfrowy numer identyfikacyjny nadany na podstawie przepiséw o
krajowym systemie ewidencji producentéw, ewidencji gospodarstw
rolnych oraz ewidencji wnioskdw o przyznanie ptatnosci. W przypadku
konsorcjum oraz wspdélnikow spdétki cywilnej nalezy wpisa¢ Numer

Identyfikacyjny nadany podmiotowi upowaznionemu do
reprezentowania wnioskodawcy w zakresie przyznawania i wyptaty
pomocy;
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Pole 3 -
Pole 4 -

nalezy wpisa¢ nr umowy;
wypetniane jest przez pracownika FAPA;

W poszczegdlnych kolumnach tabeli nalezy wpisac:

Kolumna 1 -

Kolumna 2 -

Kolumna 3 -

Kolumna 4 -

Kolumna 5 -

Kolumna 6 -

Kolumna 7 -

liczba porzadkowa wdrukowana - nie nalezy wpisywac;

wyszczegdlnienie zakresu rzeczowego zgodnie z pozycjami zawartymi w
zestawieniu rzeczowo - finansowym zatgczonym do umowy/aneksu ;

nalezy wpisac¢ dla danej pozycji koszty kwalifikowalne planowane zgodne
z umowaga/aneksem (w PLN);

nalezy wpisa¢ dla danej pozycji koszty kwalifikowalne poniesione (w
PLN);

nalezy wpisa¢ kwote podatku VAT wynikajaca z kolumny 4;

nalezy wpisa¢ % odchylenia pomiedzy kosztami planowanymi z kolumny
3, a kosztami poniesionymi z kolumny 4 - dla danej pozycji kosztow,
obliczany wg wzoru: (kolumna 4/kolumna 3) x 100%

np.: poniesiony koszt kwalifikowalny w pozycji 1.1 Nabdr uczestnikow
szkolen (kol. 4)/ planowany koszt kwalifikowalny zawarty w
umowie/aneksie (kol. 3) w pozycji 1.1. Nabdr uczestnikdw szkolen x
100%).

jezeli wysokos$¢ kosztéw poniesionych, wykazana w kolumnie 4 jest
wyzsza niz o 10% od wysokosci kosztéw planowanych, wykazanych w
kolumnie 3 - dla danej pozycji kosztéw, nalezy podac¢ uzasadnienie
koniecznosci dokonania zmian.

Zatacznik nr 2 - Zestawienie uczestnikow szkolen

W poszczegdlnych kolumnach tabeli nalezy wpisac:

Pole 1 -

Pole 2 -

Pole 3 -
Pole 4 -

Kolumna 1 -

Kolumna 2 -

Kolumna 3 -

nalezy wpisa¢ dane, zgodne z umowg przyznania pomocy ;

9-cyfrowy numer identyfikacyjny nadany na podstawie przepisow o
krajowym systemie ewidencji producentéw, ewidencji gospodarstw
rolnych oraz ewidencji wnioskéw o przyznanie ptatnosci. W przypadku
konsorcjum oraz wspolnikow spotki cywilnej nalezy wpisa¢ Numer
Identyfikacyjny nadany podmiotowi upowaznionemu do
reprezentowania wnioskodawcy w zakresie przyznawania i wyptaty
pomocy;

nalezy wpisa¢ nr umowy;

wypetniane jest przez pracownika FAPA;

liczbe porzadkowa;

miejsce szkolenia (miejscowos¢, ulice, numer porzadkowy, kod
pocztowy, nazwa poczty, gmina, powiat, wojewddztwo)), w ktérym
przeprowadzono poszczegdlne szkolenia;

nalezy wpisa¢ daty od - do, w jakich przeprowadzone zostaty

szkolenia. Termin powinien by¢ zgodny z Harmonogramem
realizacji operacji, zaakceptowanym przez Fundacje;
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Kolumna 4 - nalezy wpisa¢ liczbe kobiet uczestniczacych w poszczegdlnych
szkoleniach w przedziale wiekowym - do 40 lat;

Kolumna 5 - nalezy wpisac¢ liczbe kobiet uczestniczacych w poszczegdlnych
szkoleniach w przedziale wiekowym - 40 lat i powyzej;

Kolumna 6 - nalezy wpisac liczbe mezczyzn uczestniczacych w poszczegdlnych
szkoleniach w przedziale wiekowym - do 40 lat;

Kolumna 7 - nalezy wpisac liczbe mezczyzn uczestniczacych w poszczegdlnych
szkoleniach w przedziale wiekowym - 40 lat i powyzej;

Kolumna 8 - nalezy wpisa¢ ogotem liczbe uczestnikdéw poszczegdlnych szkolen;
Kolumna 9 - nalezy wpisac ile dni trwaty poszczegdlne szkolenia;
Kolumna 10 - nalezy wpisa¢ liczbe osobogodzin dla poszczegdélnych szkolen.

Liczba osobogodzin jest to iloczyn liczby uczestnikéw szkolenia i
liczby godzin szkolenia;

Kolumna 11 - imie i nazwisko wyktadowcy, ktéry prowadzit poszczegdine
szkolenie.

Beneficjent wypetnia réwniez tabele zamieszczong pod tabelg gtéwng, w ktorej wpisuje
nastepujace dane:

Planowana liczba liczbe planowanych o0s6b do przeszkolenia nalezy przepisac

osob do z Harmonogramu realizacji operacji, stanowigcego zatacznik do
przeszkolenia - whniosku o przyznanie pomocy;

Zgodnos¢ liczby nalezy ustali¢ w % zgodno$¢ liczby planowanych uczestnikow
uczestnikow szkolen do liczby faktycznie przeszkolonych uczestnikéw, obliczany
szkolen z wg wzoru: liczba uczestnikow szkolen ogotem  wiersz

harmonogramem razem/planowana liczba oséb do przeszkolenia x 100%.
w % -

Zalacznik nr 3 — Sprawozdanie koncowe z realizacji operacji w ramach
PROW 2007 - 2013

Sprawozdanie koncowe z realizacji operacji skiadane jest po zakonczeniu realizacji
operacji i jest dokumentem obowigzkowym. Sprawozdanie powinno zawiera¢ doktadny opis
realizacji operacji.

Sprawozdanie koncowe z realizacji operacji w ramach PROW na lata 2007-2013 wraz
z instrukcjg wypetnia, stanowi zatacznik Nr 3 do Umowy o przyznanie pomocy.

Zatacznik nr 4 - Zestawienie faktur lub rownowaznych dokumentow ksiegowych
potwierdzajacych pokrycie kosztow kwalifikowalnych

Pole 1 - nalezy wpisa¢ dane, zgodne z umowg przyznania pomocy ;

Pole 2 - 9-cyfrowy numer identyfikacyjny nadany na podstawie przepiséw o
krajowym systemie ewidencji producentow, ewidencji gospodarstw
rolnych oraz ewidencji wnioskéw o przyznanie ptatnosci. W przypadku
Konsorcjum oraz wspoélnikdw spétki cywilnej nalezy wpisaé Numer

Identyfikacyjny nadany podmiotowi upowaznionemu do
reprezentowania wnioskodawcy w zakresie przyznawania i wypfaty
pomocy;

Pole 3 - nalezy wpisa¢ nr umowy;

Pole 4 - wypetniane jest przez pracownika FAPA;
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Do tabeli nalezy wpisa¢ dane z faktur lub réwnowaznych dokumentéw ksiegowych (np.
rachunkow, not ksiegowych, polecen ksiegowania, list ptac, dowoddw optat pocztowych itp.).
Do kwoty wydatkow kwalifikowalnych nie zalicza sie kwot wyptaconych przez ZUS, np. zasitki
chorobowe, zasitki macierzynskie i inne..

W poszczegoélnych kolumnach tabeli, z zachowaniem podziatu na poszczegdlne kategorie
kosztéw kwalifikowalnych, nalezy wpisac:

Kolumna 1 - liczbe porzadkowag;

Kolumna 2 - nalezy wpisa¢ nazwe towaru lub ustugi oraz nr pozycji na fakturze
lub réownowaznym dokumencie ksiegowym, do ktorej odnosi sie
koszt kwalifikowalny. Jezeli na dokumencie wszystkie pozycje
stanowig koszt kwalifikowany wowczas nalezy wpisa¢ ,cata

faktura”;
Kolumna 3 - nalezy wpisa¢ nazwe i numer faktury, np. Fa VAT 1/2009 lub
numer i nazwe rownowaznego dokumentu ksiegowego

potwierdzajgcego realizacje operacji, np. PK 6. W przypadku, gdy
przedmiotem operacji jest zatrudnienie nalezy wpisa¢ nazwe i nr
listy ptac, np. LP 5;

Kolumna 4 - nalezy wpisa¢ dzien, miesigc, rok wystawienia faktury Ilub
rownowaznego dokumentu ksiegowego;

Kolumna 5 - nalezy wpisa¢ NIP wystawcy faktury lub rownowaznego dokumentu
ksiegowego.;

Kolumna 6 - nalezy wpisa¢ date/y zaptaty za przedstawione do refundacji

faktury lub rdwnowazne dokumenty ksiegowe.
W przypadku ptatnosci czesSciowych nalezy wpisa¢ daty wszystkich
operacji potwierdzajacych zaptate, np. gdy kosztem
kwalifikowanym jest wynagrodzenie kierownika operacji nalezy
wpisa¢ daty zaptaty: wynagrodzenia, sktadek na ubezpieczenie
spoteczne, zaliczki na podatek dochodowy;

Kolumna 7 - nalezy wpisa¢ sposob zaptaty, stosujac skroty:
G - gotowka,
P - przelew,
K - karta;

Kolumna 8 - nalezy wpisa¢ kwote brutto (w PLN) catego dokumentu lub
rownowaznego dokumentu ksiegowego.
W przypadku, gdy przedmiotem operacji jest zatrudnienie nalezy
wpisa¢ kwote brutto wraz z petng kwotg sktadek ptaconych przez
pracodawce. W punkcie tym nalezy uwzgledni¢ wyszczegdlnione w
dokumencie kwoty wyptacanych pracownikom zasitkow

chorobowych, =zasitkbw macierzynskich i innych $wiadczen
finansowanych przez ZUS -jesli wystepuja;
Kolumna 9 - nalezy wpisa¢ kwote poniesionych wydatkéw kwalifikowanych (w

PLN), ktore podlegaja refundaciji;

Kolumna 10 - nalezy wpisa¢ kwote podatku VAT (w PLN) dla kwoty wydatkow
kwalifikowalnych.

Zatacznik nr 5 - Kopia listy obecnosci uczestnikow szkolenia

Lista obecnosci uczestnikdw szkolenia jest podstawowym dokumentem potwierdzajgcym
przeprowadzenie szkolenia. Dane zawarte w listach obecnosci odzwierciedlajg sposob
realizacji operacji i powinny by¢ zgodne z Harmonogramem realizacji operacji, zataczonym do
wniosku o przyznanie pomocy. Osoba prowadzgca szkolenie (wyktadowca) nie podpisuje sie
na liscie szkolenia, natomiast kazdy uczestnik szkolenia podpisuje sie na liscie tylko raz.
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Beneficjent wypetnia czes$¢ gtéwna listy obecnosci tj.:.

Pole 1 -

Pole 2 -

Pole 3 -
Pole 4 -

Pole 5 -

Pole 6 -

Pole 7 -

Pole 8 -

nalezy wpisa¢ dane, zgodne z umowg przyznania pomocy ;

9-cyfrowy numer identyfikacyjny nadany na podstawie przepisow o
krajowym systemie ewidencji producentéw, ewidencji gospodarstw
rolnych oraz ewidencji wnioskéw o przyznanie ptatnosci. W przypadku
Konsorcjum oraz wspoélnikow spdtki cywilnej nalezy wpisaé Numer
Identyfikacyjny nadany podmiotowi upowaznionemu do
reprezentowania wnioskodawcy w zakresie przyznawania i wyptaty
pomocy;

nalezy wpisa¢ nr umowy;
nalezy wpisac nazwe szkolenia, powinna by¢ zgodna
Z zapisami umowy;

nalezy wpisa¢ daty od - do, w jakich przeprowadzone zostato
szkolenie. Termin powinien by¢ zgodny z Harmonogramem realizacji
operacji, stanowigcym zatacznik do Wniosku o przyznanie pomocy;

nalezy okreslic rodzaj szkolenia, tj. poda¢ czy szkolenie byto
prowadzone w formie kursu, warsztatu, wyjazdu studyjnego;

nalezy wpisa¢ miejsce przeprowadzenia szkolenia (miejscowos¢, ulice,
numer porzadkowy, kod pocztowy, nazwa poczty, gmina, powiat,
wojewodztwo);

wypetniane jest przez pracownika FAPA;

Uczestnik szkolenia wpisuje sie na Liste w podanym uktadzie tabelarycznym:

Kolumna 1 -

Kolumna 2 -

Kolumna 3 -

Kolumna 4 -

Kolumna 5 -

Kolumna 6 -

Kolumna 7 -

liczba porzadkowa;
imie i nazwisko;
znakiem ,, X" zaznacza odpowiedni przedziat wiekowy;

wpisuje miejsce zamieszkania w uktadzie: miejscowos¢, ulica,
numer domu (i mieszkania), kod pocztowy, nazwa poczty, gmina;

numer telefonu kontaktowego uczestnika szkolenia;

odpowiednio rolnictwo lub lesnictwo (sektor, w ktérym jest
zatrudniony);

Uczestnik szkolenia wtasnorecznym podpisem potwierdza udziat w
szkoleniu oraz wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych.

Zatacznik nr 6 - Faktury lub rownowazne dokumenty ksiegowe, potwierdzajace
pokrycie kosztow kwalifikowanych na realizacje operacji/etapu operacji.

Beneficjent przedktada w Fundacji oryginaty faktur lub réwnowaznych dokumentow
ksiegowych potwierdzajacych pokrycie kosztow kwalifikowalnych.

Przedstawione faktury lub réwnowazne dokumenty ksiegowe powinny spetnia¢ podstawowe
warunki okreslone w Ustawie z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr
76 poz. 694, z pozh. zm.).
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Faktury oraz rownowazne dokumenty ksiegowe potwierdzajace poniesione wydatki na
realizacje operacji, powinny by¢ sporzadzone rzetelnie, winny by¢ wolne od bteddw,
sporzadzone zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji, ktorg Beneficjent dokumentuje.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w nich wymazywania i przerdbek.

W trakcie autoryzacji Wniosku akceptowane beda w szczegdlnosci nastepujace dokumenty:
1. Faktury VAT;

Rachunki;

Faktury korygujace (wraz z fakturami, ktorych dotycza);

Noty korygujace (wraz z dokumentami, ktorych dotycza);

Dowody optat pocztowych i bankowych oraz inne dowody optat;

Umowy sprzedazy wraz z zalgczonym dokumentem potwierdzajacym poniesienie

wydatku w zwigzku z zawarciem umowy np. dowdd wptaty, wyciag z rachunku

bankowego, polecenie przelewu, badZz oswiadczeniem sprzedajacego potwierdzajagcym
przyjecie zaptaty;

7. Umowy zlecenia, o dzielo oraz inne umowy cywilnoprawne, jezeli koszty z nimi
zwigzane mogqa by¢ kosztami kwalifikowalnymi, wraz z dowodami zaptaty (dowod
wptaty, wyciag z rachunku bankowego, polecenie przelewu), badz oswiadczeniem
wykonawcy potwierdzajacym przyjecie zaptaty. Do umow zlecenia oraz o dzieto, jezeli
zostaly zawarte z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej,
nalezy dotaczy¢ rachunek okreslajacy wysokos¢ podatku dochodowego oraz skfadek na
ubezpieczenie spoteczne (o ile dotyczq) wraz z dowodami zaptaty.

8. Listy ptac z naliczonymi sktadkami na ubezpieczenie spoteczne, zaliczkami na podatek
dochodowy wraz z dowodami zaptaty;

9. Dokumenty, ktére mogg by¢ sporzadzone na udokumentowanie zapisow w ksiedze
dotyczacych niektorych kosztow (wydatkow), zaopatrzone w date i podpisy osdb, ktore
bezposrednio dokonaty wydatkéw (dowody wewnetrzne), okreslajace: przy zakupie -
nazwe towaru oraz ilos¢, cene jednostkowag i wartos¢, a w innych przypadkach -
przedmiot operacji gospodarczych i wysokos$¢ kosztu (wydatku) - na zasadach
okreslonych w § 14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 26 sierpnia 2003 r. w
sprawie prowadzenia podatkowej ksiegi przychodow i rozchodéw (Dz. U. 2003 nr 152
poz. 1475, z pézn. zm.).

ouhwnN

Lista przedstawiona powyzej nie zamyka w sposdb definitywny mozliwosci udokumentowania
poniesionych kosztéow innymi dokumentami, jesli wymagajg tego okolicznosci oraz charakter
realizowanej operacji.

Oryginaty faktur lub réwnowaznych dokumentéw ksiegowych, przed ich skopiowaniem i
przedtozeniem w Fundacji, Beneficjent oznacza na awersie adnotacjq ,,Przedstawiono do
refundacji w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013"
oraz datg i podpisem jednej z oséb upowaznionych do reprezentowania beneficjenta.

Oryginaty faktur lub réwnowaznych dokumentdéw ksiegowych na odwrotnej stronie (rewersie)
powinny by¢ opisane/ostemplowane wg wzoru:

« ,Pozycja nr....., ... z ,Zestawienia faktur lub rdwnowaznych dokumentéow ksiegowych
...” do refundacji w ..... % zUmMOWy Nr.....cccevecenn. w kwocie .............. ”

Przyktad1:

Faktura VAT zostata wystawiona na 500 zt, podlega refundacji w 100%

Opis:

~Pozycja nr 1 z ,Zestawienia faktur lub rownowaznych dokumentéw ksiegowych ...” do

refundacji w 100% z Umowy Nr ..........ccccu..... w kwocie 500,00 zt.”

Przykitad?2:

Faktura VAT zostata wystawiona na 500 zt, podlega refundacji w 50% (250,00 zt), sktada
sie z dwdch pozycji (najem sali, najem sprzetu)

Opis:

~Pozycja nr 30 z ,Zestawienia faktur lub rownowaznych dokumentéw ksiegowych ...” do
refundacji w 40% z Umowy nr............c........ w kwocie 200,00 zt.

Pozycja nr 45 z ,Zestawienia faktur lub rownowaznych dokumentéw ksiegowych ...” do
refundacji w 10% z Umowy nr ............c........ w kwocie 50,00 zt.”




Pracownik Fundacji kopiuje faktury lub réwnowazne dokumenty ksiegowe oraz poswiadcza
kopie za zgodnos¢ z oryginatem i zwraca oryginaty beneficjentowi/osobie upowaznionej.

Zalacznik nr 7 - Kopie dowodow zaptaty

Do przedstawionych faktur lub réwnowaznych dokumentéow ksiegowych nalezy dotaczyc¢
potwierdzenie poniesienia wydatku, czyli dowody zapfaty, tj. kopie dowoddéw ptatnosci
gotowkowej lub bezgotéwkowej. W razie wystgpienia jakichkolwiek watpliwosci zwigzanych z
dowodami zaptaty potwierdzajacymi poniesienie wydatkéw, FAPA moze zazada¢ od
beneficjenta dodatkowych dokumentdéw potwierdzajacych dokonanie ptatnosci adekwatnych
do sposobu dokonania zaptaty.

Dowodem zaptaty potwierdzajgcym dokonanie ptatnosci bezgotéwkowej moze by¢:

- wyciag bankowy, badz kazdy dokument bankowy potwierdzajacy dokonanie ptatnosci z
pieczecig banku,

- zestawienie przelewéw dokonanych przez bank zawierajgce wartosci i daty dokonania
poszczegolnych przelewdw, tytut, odbiorce oraz stempel banku lub logo banku,

- polecenie przelewu,

- wydruku z systemu e-bankowosci. Kazdy wydruk musi by¢ podpisany przez posiadacza
rachunku lub osobe upowazniona.

Beneficjent, ktory sklada, jako dowod zaptaty, wydruk z bankowosci elektronicznej,
zobligowany jest do obowiazkowego ztozenia w FAPA os$wiadczenia o
wykorzystywaniu w Instytucji bankowosci elektronicznej i zgodnie z umowa
zawarta z bankiem nie otrzymuje wyciagéw w wersji papierowej.

W przypadku zaptaty gotowkowej dowodami zaptaty mogg by¢ np.:
RK (raport kasowy),

« KW (kasa wyptaci),

« KP (kasa przyjmie),

+ Jezeli na fakturze lub réwnowaznym dokumencie ksiegowym forma ptatnosci zostata
okreslona jako ,gotowka” a termin pfatnosci jako dzien wystawienia dokumentu oraz
na fakturze lub réwnowaznym dokumencie ksiegowym znajduje sie adnotacja
»zaptacono”, wtedy taki dokument nie wymaga dotgczenia dodatkowych dowoddéw
zaptaty,

+ Za wiasciwe uznaje sie rowniez oswiadczenie wystawcy faktury lub réwnowaznego
dokumentu ksiegowego o dokonaniu zaptaty przez Beneficjenta z uwzglednieniem:

- wysokosci poszczegolnych wptat,

- dat ich dokonania,

- nr faktury/réwnowaznego dokumentu ksiegowego, ktérego wptata dotyczy
- podpisu osoby przyjmujacej wptate.

W przypadku ptatnosci gotéwkowych dokonywanych w walutach innych niz ztoty, wartos¢
transakcji nalezy przelicza¢ na PLN wedlug sredniego kursu NBP obowigzujgcego w dniu
dokonania transakdcji.

Dowody zaptaty powinny potwierdza¢ dokonanie ptatnosci nie pozniej niz do dnia ztozenia
Whniosku o ptatnoscé.

Poszczegdlne pozycje na dowodach zaptaty nalezy opisa¢ liczba porzadkowag z Zestawienie
faktur Ilub rownowaznych dokumentow ksiegowych potwierdzajacych pokrycie kosztéw
kwalifikowanych. Dowody zaptaty powinny by¢ oznakowane w sposdb pozwalajacy na
jednoznaczng identyfikacje z fakturami lub réwnowaznymi dokumentami ksiegowymi.

Kopie dowoddw zaptfaty nalezy zataczy¢ pod faktury lub réwnowazne dokumenty ksiegowe,
ktorych dotycza. W przypadku gdy dowdd zaptaty odnosi sie do kilku faktur lub
rownowaznych dokumentéw ksiegowych nalezy go zataczy¢ pod pierwszy dokument, o ktérym
mowa w Zataczniku nr 4 do Wniosku ,Zestawienie faktur lub rownowaznych dokumentow
ksiegowych potwierdzajacych pokrycie kosztéw kwalifikowanych” .
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Zalacznik nr 8 - Dokument potwierdzajacy upowaznienie do reprezentacji
beneficjenta.

Dokument ten sktada sie w przypadku zmiany osoby reprezentujgcej w stosunku do podmiotu
wskazanego we wniosku o przyznanie pomocy.

Dokument musi zawiera¢ imie i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania, ktorej
Whnioskodawca udzielit  stosownego upowaznienia, badz reprezentacja wynika
z dokumentéw takich jak np. KRS, umowa spotki cywilnej, umowa konsorcjum,
petnomocnictwo. W przypadku spoétki cywilnej albo konsorcjum wpisuje sie imie i nazwisko
osoby, nazwe firmy oraz nazwe zajmowanego tam stanowiska. Ponadto nalezy wskazad
zakres upowaznienia (np. do ztozenia wniosku o przyznanie pomocy, do podpisania umowy
przyznania pomocy, w zakresie przyznania i wyptaty pomocy).

Dokument taki powinien by¢ podpisany przez osoby uprawnione

Zalacznik nr 9 - Zaswiadczenie o numerze rachunku bankowego lub numerze
rachunku prowadzonego w spoldzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowej, na
ktory maja byc¢ przekazane srodki finansowe z tytutu przyznanej pomocy

Nalezy =zataczy¢ oryginat zaswiadczenia z banku/spodtdzielczej kasy oszczednosciowo-
kredytowej, na ktéry maja by¢ przekazane srodki finansowe.

W przypadkach, gdy zostata zawarta z bankiem kredytujgcym operacja umowy cesji
wierzytelnosci, nalezy zataczy¢ oryginat zaswiadczenia z banku kredytujgacego oraz dodatkowo
przekazac kopie stosownych dokumentéw, dotyczacych umowy cesji wierzytelnosci.

Zaswiadczenie z banku/spétdzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej skiadane

jest wraz z pierwszym whnioskiem o platnosé.
Jezeli nr rachunku ulegnie zmianie nalezy przedtozy¢ do FAPA nowy oryginat zaswiadczenia.
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