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Informacje ogolne

1.  Wniosek o refundacj¢ W ramach w ramach Planu Dzalania Krajowej Sieci Obszarow
Wiejskich na lata 2014-2020 Plan operacyjny na lata 2018-2019 (dalej zwany
,wnioskiem o refundacj¢”) sporzadzany jest na formularzu przygotowanym przez
Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju  Wsi,  udostgpnionym na  jego
stroniehttps://www. gov.pl/web/roInictwo/konkurs-dla-partnerow-krajowej-sieci-
obszarow-wiejskich oraz na stronie Krajowej Sieci Obszaroéw Wiejskich http//ksow.pl/.

2. Przed wypehieniem wniosku o refundacje i zalgcznikow nalezy zapoznaé si¢ z trescig
niniejszej Instrukcji wypetniania wniosku o refundacje kosztow kwalifikowalnych w
ramach Planu Dziatania Krajowej Sieci Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020 Plan
operacyjny na lata 2018-2019 (dalej zwang , Instrukcjg”).

3. Formularz wniosku o refundacje Partner KSOW wypehia w przypadku, gdy:

e wystepuyje o refundacje kosztow kwalifikowalnych poniesionych na realizacj¢
operacji,
e dokonuje korekty wniosku o refundacje.

4.  Wszystkie pola obowigzkowe we wniosku o refundacje nalezy wypeli¢. Nie mozna
pozostawia¢ ich pustych. W przypadku pdl nieobowigzkowych, jezeli nie sg wypehianie,
nalezy pozostawi¢ je puste albo wpisa¢ ,n/d”.

5. Pola wypemione kolorem szarym wypehia jednostka, z ktorg partner KSOW zwart
umowe na realizacje operacji.

6. Pole ,Data wystawienia” wypelia Partner KSOW wskazujac date sporzadzenia wniosku
0 refundacje.

7. Dane finansowe, znajdujace si¢ we wniosku o refundacje, powinny by¢é wyrazone w
Zlotych z dokladnos$cia do dwoch miejsc po przecinku.

8.  Przed Zozeniem wniosku o refundacje nalezy upewni¢ sie, czy wypehione zostaty
wszystkie obowigzkowe pola oraz czy zostaly czytelnie podpisane, wypehione i
dolaczone wszystkie obowigzkowe zalgczniki. W przypadku postawienia pieczatki
imiennej podpis moze by¢ nieczytelny.

Jednostka wilasciwa do dokonania oceny wniosku o refundacje moze w nim poprawiac
bledy pisarskie, rachunkowe oraz inne oczywiste omykki, informujac o tym Partnera
KSOW.

9.  Orygnat wniosku o refindacjec wraz z dwoma kompletami zalgcznikow, w wersji
papierowej i zapisanej na informatycznym no$niku danych w formacie umozliwiajacym
edycje tekstu wersji elektronicznej (dotyczy tylko dokumentow, ktore mozna edytowac,
nic nalezy przekazywaé skanow), sklada si¢ osobiscie W siedzibie jednostki, z ktorag
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

partner KSOW zawart umowe na realizacje operacji, albo wysyla przesylka rejestrowang
w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (Dz. U. z 2018 r. poz.
2188) w terminie wskazanym w tej umowie.

Whiosek o refundacje oznacza dokument sporzadzony w Excelu, skladajacy si¢ ze strony
glownej (czes¢ 1-1V) i pozostalych czterech czgéci zatytulowanych: V. Zestawienie
faktur lub rownowaznych dokumentow ksiggowych do wniosku o refundacje”, ,,VI.
Zestawienie rzeczowo-finansowe do wniosku o refindacje”, ,,VII. Zalagczniki do wniosku
0 refundacje” oraz ,,VIII. Oswiadczenia Partnera KSOW do wniosku o refundacje”.
Zalagczniki wymienione w czgsci VII wniosku o refundacje nalezy zozy¢ w dwoch
egzemplarzach, w oryginale Ilub kopii, w wersji papierowej ilub elektronicznej, w
zaleznosci od tego, jak zostalo to wskazane w niniejszej Instrukcji.

Datg zlozenia wniosku o refundacj¢ wraz z zalacznikami jest data widniejagca na pieczeci
wplywu wniosku do kancelarii jednostki, do ktorej zgodnie z umowag na realizacje
operacji, nalezalo zZlozy¢ wniosek o refundacj¢, albo datanadania przesylki rejestrowanej.

Dokumenty powinny by¢ ulozone w kolejnosci, zgodnie z wykazem faktur lub
dokumentéw o rownowaznej wartosci dowodowej potwierdzajacych poniesienia kosztow
kwalifikowalnych. Pod kazdym dokumentem finansowym powinien by¢ zamieszczony
dowod jego zaplaty.

Partner KSOW powinien posiada¢ w swej siedzibie drugi egzemplarz zozonego wniosku
o refundacje wraz z zalgcznikami. Pelna dokumentacja dotyczaca zrealizowanej operacji
powinna by¢ przechowywana w siedzibie Partnera KSOW po zakonczeniu realizacji
operacji do dnia, w ktorym uplynie 5 lat od dnia wyplaty przez Agencje Restrukturyzacji
i Modernizacji Rolnictwa $rodkow z tytulu zrealizowania operacji jednostce, ktora
zrefindowala koszty partnerowi KSOW.

W przypadku realizacji operacji w dwoch etapach sklada si¢ dwa wnioski o refundacje,
odrebnie dla kazdego etapu, w terminach wskazanych w umowie na realizacj¢ operacji

Instrukcja wypeklniania poszczegolnych cz¢sci wniosku o refundacje

I Cze¢s¢ ogolna

1. Etap realizacji operacji — z listy rozwijanej nalezy wybraé etap realizacji operacji, ktorego

dotyczy wniosek o refindacje: I etap albo II etap. Pole to wypemia si¢ tylko wtedy, gdy
operacja jest realizowana w dwoch etapach.
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2. Rodzaj skladanego wniosku — z listy rozwijanej nalezy wybra¢ rodzaj skiadanego
wniosku:

wniosek o refundacje — nalezy wybra¢ w przypadku skiadania wniosku o refundacje
kosztow kwalifikowalnych po raz pierwszy;

| korekta wniosku o refundacje — nalezy wybra¢ w przypadku skladania
uzupelnienia/poprawy wniosku do wczesniej juz Zozonego wniosku o refundacje;
I korekta wniosku o refundacje — nalezy wybra¢ w przypadku skladania
uzupehienia/poprawy wniosku do wczesniej juz zlozonej korekty wniosku o
refundacje.

W przypadku skladania korekty wniosku nalezy zozy¢ wylacznie ten dokument, ktéry w
wyniku otrzymania wezwania zostal poprawiony lub o ktoéry wniosek zostat uzupeliony, bo
go zabraklo.

3. Nazwa dzialania — z listy rozwijanej nalezy wybra¢ dzialanie, w ramach ktorego operacja
byla realizowana, zgodnie z dzalaniem wybranym we wniosku o wybor operacji:

Dzalanie 3. Gromadzenie przykladow operacji realizujacych poszczegdlne
priorytety Programu,

Dzialanie 4. Szkolenia i dzialania na rzecz tworzenia sieci kontaktéw dla Lokalnych
Grup Dzalania (LGD), w tym zapewnianie pomocy technicznej w zakresie
wspOlpracy migdzyterytorialnej i migdzynarodowe;j,

Dzialanie 5. Poszukiwanie partnerow KSOW do wspotpracy w ramach dzialania
»Wspodlpraca”, o ktérym mowa w art. 3 ust.1 pkt. 13 ustawy o wspieraniu rozwoju
obszaréw wiejskich z udzialem $rodkéw EFRROW w ramach PROW na lata 2014-
2020 oraz ulatwianie tej wspolpracy,

Dzialanie 6. Ulatwianie wymiany wiedzy pomiedzy podmiotami uczestniczacymi w
rozwoju obszarow wiejskich oraz wymiana irozpowszechnianie rezultatdw dziatan
na rzecz tego rozwoju,

Dzialanie 9. Wspieranie wspOlpracy w sektorze rolnym i realizacji przez rolnikow
wspolnych inwestycji,

Dzialanie 10. Organizacja 1 udzial w targach, wystawach tematycznych na rzecz
prezentacji osiggnie¢ 1promocji polskiej wsi w kraju 1 za granicg,

Dzalanie 11. Aktywizacja mieszkancOw wsi na rzecz podejmowania inicjatyw
shizacych wlhczeniu spolecznemu, w szczegblnosci osob starszych, miodziezy,
niepelnosprawnych, mniejszosci narodowych 1 mnych o0s6b wykluiczonych
spolecznie,

Dzalanie 12. Identyfikacja, gromadzenie 1 upowszechnianie dobrych praktyk
majacych wplyw na rozwdj obszarow wiejskich,

Dzialanie 13. Promocja zrxéwnowazonego rozwoju obszarow wiejskich.

4. Tytul operacji —nalezy wpisa¢ tytul zrealizowanej operacji, zgodnie z zawarta Umowa na
realizacje operaciji.

4|Strona



na lata 2014-2020

| |
\i) i

+Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich: Europa inwestujgca w obszary wiejskie”

Il Dane Partnera KSOW

=

Nazwa, firma albo imi¢ i nazwisko — nalezy wpisa¢ w polu pelng nazwg, firme albo
imi¢ i nazwisko Partnera KSOW w zalezno$ci od tego, czy jest on osoba prawna,
jednostka organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, przedsiebiorca, czy osobg
fizyczng nieprowadzaca dzalalnosci gospodarczej.

Numer NIP albo PESEL —nalezy wpisa¢ wlasciwy numer identyfikacji podatkowej NIP
Partnera KSOW, a w przypadku gdy Partnerem KSOW jest osoba fizyczna
nieprowadzaca dzalalno$ci gospodarczej lub niebedaca zarejestrowanym podatnikie m
podatku VAT — nalezy wpisa¢ PESEL.

Adres siedziby, prowadzenia dzialalnosci albo zamieszkania — nalezy uzupetnic
poszczegdlne rubryki adresowe, podajac dane wynikajace ztego, czy Partner KSOW jest
osobg prawng, jednostka organizacyjng nieposiadajgca  osobowo$ci  prawnej,
przedsigbiorca, czy osoba fizyczng nieprowadzaca dzalalno$ci gospodarcze;.

Adres do korespondencji —nalezy uzupehi¢ poszczegblne rubryki adresowe, jesh adres
do korespondencji jest inny niz adres wskazany w pkt. 3.

Dane os6b upowaznionych do reprezentacji —nalezy wpisa¢ dane osdb upowaznionych
do reprezentowania i podejmowania zobowigzan w imieniu Partnera KSOW, tj.:
nazwisko, imig, Stanowisko. Dane w ww. polach, dotyczace o0soby/osob
upowaznionej/nich, powinny by¢ zgodne z dolgczonym do wniosku o refundacje
umocowaniem do reprezentowania i podejmowania zobowigzan w imieniu Partnera
KSOW(pelnomocnictwo, inne dokumenty). Jezeli Wnioskodawce reprezentuja np. dwie
osoby, to obie osoby razem podpisujg wniosek oraz wszystkie skladane zalgczniki.

Dane o0s6b upowaznionych do kontaktu — nalezy wpisa¢ dane identyfikujagce osobe/y
upowazniong/e do kontaktow roboczych w sprawach dotyczacych wniosku o refundacje,
tj.: imi¢ 1 nazwisko, numer telefonu oraz adres e-mail.

Wskazana osoba (lub osoby) powinna zna¢ zakres merytoryczny i finansowy zozonego
wniosku o refundacj¢ i posiada¢ odpowiednia wiedze w celu udzelania biezacych
wyjasnien pracownikom instytucji upowaznionej do podpisania umowy.

111 Dane z umowy na realizacje operacji

Numer umowy — nalezy wskaza¢ numer zawartej umowy na realizacje operacji
pomiedzy Partnerem KSOW a wiasciwa jednostka.

Data zawarcia umowy — nalezy wskaza¢ dat¢ zawarcia umowy na realizacje operacji
pomiedzy Partnerem KSOW a wilasciwa jednostka.
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3. Numer aneksu/Numery anekséw — nalezy wskaza¢, jesli dotyczy, numer zawartego
anekswnumery zawartych aneksow do umowy na realizacj¢ operacji.

4. Data zawarcia aneksu/Daty zawarcia aneksow — nalezy wskazaé, jesli dotyczy, date
zawarcia aneksu/daty zawarcia aneksow do umowy na realizacj¢ operacji.

5. Laczna wysokos$¢ kosztow kwalifikowalnych operacji zgodnie z §4 ust. 1 Umowy ()
—nalezy wskaza¢ kwote kosztow kwalifikowalnych zgodnie z zapisami zawartej umowy
na realizacj¢ operacji lub aneksu.

6. Termin rozpoczecia realizacji operacji/etapu operacji zgodnie z §5 ust. 1 Umowy —
nalezy wskaza¢ termin rozpoczecia realizacji operacji zgodnie z zapisami zawartej
umowy na realizacje operacji lub aneksu. W zaleznosci od tego, czy operacja jest
realizowana bez podzialu na etapy czy w dwoch etapach, nalezy zostawic odpowiednie
wyrazy, a niepotrzebne usungc.

7. Termin zakonczenia realizacji operacji/etapu operacji zgodnie z §5 ust. 1 Umowy —
nalezy wskaza¢ termin zakonczenia realizacji operacji zgodnie z zapisami zawartej umowy
na realizacj¢ operacji lub aneksu. W zalezno$ci od tego, czy operacja jest realizowana bez
podzialu na etapy czy w dwoch etapach, nalezy zostawic odpowiednie wyrazy, a
niepotrzebne usungc.

IV Dane dotyczace wniosku o refundacje

1.  Numer rachunku bankowego, na ktéry ma zosta¢ przekazana refundacja — nalezy
wpisa¢ numer rachunku bankowego Partnera KSOW, na ktory jednostka, z ktorg Partner
KSOW zawart umowe na realizacje operacji, przeleje $rodki tytulem refundacji
poniesionych kosztow. Numer rachunku w tym polu powinien by¢ zgodny z numerem
rachunku podanym w dokumencie, o ktorym mowa w czesci VII Lp. 15 wniosku o
refundacje 1czesci VII pkt 15 Instrukcji.

2. Wnioskowana kwota kosztow kwalifikowalnych do refundacji (zl) —nalezy wskazaé
kwote poniesionych przez Partnera KSOW kosztow kwalifikowalnych, o ktorych
refundacj¢ si¢ ubiega, wykazang w zestawieniu faktur lub réwnowaznych dokumentow
ksiegowych w wierszu ,,RAZEM” w kolumnie 12 ,Kwota kosztéw kwalifikowalnych
(b,

3. Zatwierdzona kwota kosztow kwalifikowalnych do refundacji () — wypehia
jednostka upowazniona do udzielenia refundacji.

4. Data zatwierdzenia wniosku o refundacje — wypehia jednostka upowazniona do
udzielenia refundacji.

5.  Podpis osoby upowaznionej do zatwierdzenia wniosku o refundacje — wypehia
jednostka upowazniona do udzelenia refindacji.
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V Zestawienie faktur lub rownowaznych dokumentow ksiegowych

Do tabeli nalezy wpisa¢ dane z faktur lub mnych dokumentow ksiegowych o réwnowaznej
wartosci dowodowej, potwierdzajacych poniesienie kosztow. W poszczegblnych kolumnach

nalezy wskazac:

1.
2.

10.
11.

12.

13.

14.

Lp. — wskazuje kolejnos¢ dokumentow.

Nr dokumentu — nalezy wpisa¢ pelny numer faktury lub innego dokumentu ksiggowego
0 rownowaznej wartosci dowodowe;.

Nr ksiegowy/ewidencyjny — nalezy wpisa¢ pelny numer ksiegowy lub ewidencyjny.
Data wystawienia dokumentu — nalezy wpisa¢ dzen, miesigc 1 rok wystawienia
dokumentu.

NIP wystawcy — nalezy wpisa¢ NIP wystawcy dokumentu. Numeru NIP nie podaje si¢
w przypadku osoby fizycznej nieprowadzacej dzalalnosci gospodarczej lub niebedace;
zarejestrowanym podatnikiem podatku VAT.

Nazwa wystawcy — nalezy wpisa¢ dane z dokumentu dotyczace wystawcy dokumentu.
Nazwa dostawy/ustugi — nalezy wpisa¢ odpowiednia nazwg zakupionego towaru lub
uslugi lub wskaza¢ nr pozycji w dokumencie, do ktorej odnosi si¢ koszt kwalifikowalny.
Jezeli na dokumencie wystepuje kika pozycji 1 wszystkie stanowia koszty
kwalifikowalne, nalezy wypisaé wszystkie pozycje lub wpisa¢ ich numery.

Data zaplaty — nalezy wpisa¢ dzien, miesigc irok zaplaty dokumentu. Datg zaplaty jest
dzien obcigzenia rachunku bankowego Partnera KSOW. W przypadku gdy zaplata za
dang dostawg/usluge zostala dokonana w czgéciach, nalezy wskaza¢ wszystkie daty
dokonania zaplaty.

Kwota netto dokumentu — nalezy wpisa¢ kwote netto catego dokumentu. W przypadku
kosztéw  wynagrodzen  bezosobowych  wynikajacych  z  zawartych — uméw
cywilnoprawnych z osobami fizycznymi nieb¢dacymi przedsigbiorcami, kwota z tej
kolumny jest rowna kwocie z kolumny 11.

VAT —nalezy wpisa¢ kwote podatku VAT od kwoty netto dokumentu.

Kwota brutto dokumentu - nalezy wpisa¢ kwote brutto calego dokumentu. W
przypadku kosztéw wynagrodzenh bezosobowych wynikajacych z zawartych umow
cywilnoprawnych z osobami fizycznymi niebg¢dacymi przedsigbiorcami, kwota z tej
kolumny jest rowna kwocie z kolumny 9.

Kwota kosztow kwalifikowalnych — w kazdej pozycji odnoszacej si¢ do wpisanych w
tabeli dokumentéw nalezy wpisaé kwote kosztow (cato§¢ lub czesé¢), ktore podlegaja
refundacji.

W tym VAT — nalezy wpisa¢ kwote podatku VAT przypadajaca na kwote kosztow
kwalifikowalnych.

Nr postepowania — nalezy wskaza¢ numer postgpowania (dotyczy zard6wno postgpowan
przeprowadzonych w trybie przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych, dalej
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Lustawa pzp”, jak i trybie konkurencyjnym, okreslonym w art. 43a ustawy z dnia 20
lutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z udziatlem $rodkow
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich w ramach
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020, dalej ,justawa ROW?™).

15. Pozycja w  zestawieniu rzeczowo-finansowym —  nalezy podac,
do ktorej pozycji w zestawieniu rzeczowo — finansowym odnosi si¢ dany dokument. W
przypadku, gdy dokument (faktura lub rownowazny dokument ksiggowy) dotyczy kilu
pozycji z zestawienia rzeczowo-finansowego (np. 1.1, 1.2, 2.3), w jednej pozycji
(wierszu), w ktorej wskazany jest dany nr faktury lub rownowaznego dokumentu
ksiegowego, nalezy wskazal te pozycje zestawienia rzeczowo-finansowego (np. 1.1,
1.2, 2.3) ktorych dotyczy dany dokument.

W wierszu ,RAZEM” nalezy wskaza¢ laczna kwote kolejno: dokumentow netto, podatku VAT,
dokumentéw brutto, , kosztéw kwalifikowalnych i podatku VAT przypadajacego na kwote
kosztow kwalifikowalnych.

VI Zestawienie rzeczowo-finansowe

W poszczegblnych rubrykach tabeli nalezy wpisaé szczegdlowe koszty dla wszystkich
zrealizowanych form realizacji operacji. Nazwy tych kosztow nalezy przypisa¢ do tych samych
pozycji, do ktorych zostaly one przypisane w zalgczniku nr 1 do umowy na realizacj¢ operacji,
a w przypadku zmiany tego zalgcznika w wyniku aneksowania umowy — do ktorych zostaty
one przypisane w ostatnim aneksie do umowy, jezeli zawarto wigcej niz jeden aneks do umowy
dotyczacy zmian w zalgczniku nr 1. W przypadku operacji realizowanej w dwoch etapach
nazwy kosztow nalezy przypisa¢ do tych samych pozycji, do ktérych zostaly one przypisane w
danym etapie realizacji operacji w zalaczniku nr 1 do umowy.

1. Lp. — nalezy wpisa¢ liczbe porzadkowa. Sposdéb numeracji nalezy dopasowac
do charakteru operacji i kosztow jej dotyczacych, np. 1. nazwa poszczegdlnej formy
realizowanej operacji, 1.1. nazwa kosztu glownego, 1.1.1. nazwa pierwszego kosztu
czastkowego.

2. Nazwa kosztu — nalezy wskaza¢ nazw¢ kosztu poniesionego w ramach realizowanej

formy operacji, jako koszt glowny w podziale na poszczegdlne koszty czastkowe tak, aby
mozliwa byla ocena racjonalnosci danego kosztu.
Na przyklad — jezeli formg zrealizowanej operacji byla konferencja, to nalezy wskazac
koszt organizacji calej konferencji (koszt gltowny), jak i koszty szczegdlowe wchodzace
w sklad kosztu glownego np. wynajem sali, wyzywienie, druk materiatlow
szkoleniowych, zatrudnienie ekspertow lub wykladowcow, itp.

3. Jednostka miary — nalezy wpisa¢ jednostki miar dla kazdego wskazanego kosztu (nie
dotyczy wierszy tytulowych dotyczacych nazwy formy realizacji operacji wierszy 1
sumyjgcych kwoty).
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4.  Tlos$¢ —nalezy wpisa¢ ilo$¢ danego kosztu.

5. Cena jednostkowa netto — nalezy wpisa¢ stawke netto danego kosztu.

6. Kwota netto — nalezy wskaza¢ kwote netto, ktora bedzie stanowita w danym wierszu
iloczyn kolumny nr 4 i kolumny nr 5.

7.  Kwota VAT —nalezy wskaza¢ kwotg podatku VAT naliczong od kwoty netto.

8.  Kwota brutto —nalezy wskaza¢ kwotg brutto, stanowigca sume kolumny nr 6 i kolumny
nrv.

9. Kwota kosztow kwalifikowalnych — nalezy wskaza¢ kwote kosztu kwalifikowalne go,
ktory ma by¢ przeznaczony do refundacji. W przypadku mozliwosci odzyskania podatku
VAT, nalezy wskaza¢ stosowng kwote kosztow kwalifikowalnych — pomniejszong o
podatek VAT.

10. Zastosowany tryb wyboru wykonawcy — nalezy wskaza¢ tryb przeprowadzenia
postepowania o udzelenie zamdéwienia publicznego zgodnie =z ustawa pzp,
konkurencyjny tryb wyboru wykonawcow zgodnie z ustawg ROW albo rozeznanie
rynku.

VII Zalaczniki
1.  Zalgemik nr 1, Wklad wlasny” — zalacza sig, jesli dotyczy. Nalezy zalaczy¢ w dwoch

egzemplarzach w wersji papierowej i edytowalnej wersji elektronicznej.

e Lp. —nalezy wpisa¢ liczbe porzadkowa.

e Nazwa, firma albo imi¢ i nazwisko Partnera KSOW/dodatkowego Partnera
KSOW - nalezy wpisa¢ pelng nazwe, firme albo imi¢ i1 nazwisko Partnera
KSOW/dodatkowego Partnera KSOW, wskazanego w zalgczniku nr 2 do wniosku
0 wWybor operaciji.

e Forma wkladu wlasnego — nalezy wybra¢ z listy rozwijanej rodzaj ponoszonego
wkiadu.

e Forma realizacji operacji, w ramach ktorej zostal wykorzystany wklad wlasny
—nalezy wskaza¢ forme realizacji operacji zgodnie z kolumng nr 3 w zalagczniku nr
2 do wniosku o wybor operacji, w ramach ktorej zostat poniesiony wklad wilasny.

e Sposéb i zakres wykorzystania wkladu wlasnego — nalezy odnie$s¢ sig¢ do
faktycznego wykorzystania wkiadu wlasnego W realizacji operacji w porownaniu do
deklaracji o wykorzystaniu wkiadu wlasnego zawartej we wniosku o wybor operacji
z podaniem rdéznic.

e Sposdéb kalkulacji wkladu wlasnego — nalezy przedstawi¢ szczegétowy sposob
kalkulacji wartosci wkladu wilasnego w ramach operacji.

e Wartos¢ wkladu wlasnego (Z) wykorzystana w trakcie realizacji operacji —
nalezy wskaza¢ skalkulowang warto$¢ wkladu wilasnego.
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2.  Zalacznik nr 2 ,,Wykaz postepowan przeprowadzonych w trybie przepiséw ustawy
Prawo zamowien publicznych” — zalacza sie, jesli dotyczy. Nalezy zalaczy¢ w dwodch
egzemplarzach w wersji papierowej i edytowalnej wersji elektronicznej.

e Lp. —nalezy wpisa¢ liczbe porzadkows.

e Numer postepowania — nalezy wpisa¢ pelny numer postepowania.

e Nazwa —nalezy wpisa¢ pelng nazwe postgpowania.

e Tryb z ustawy Prawo zamowien publicznych —nalezy wskaza¢ zastosowany tryb
Z ustawy pzp.

e Wartos¢ calkowita postepowania — nalezy wskaza¢é warto$¢ calkowitg
postepowania.

e Whnioskowana warto$¢ do refundacji — nalezy wskaza¢ wnioskowang warto$¢ z
poszczegdlnego postepowania do refundacji kosztow.

3. Zalacznik nr 3 ,,Wykaz postepowan przeprowadzonych w konkurencyjnym trybie
wyboru wykonawcéw” — zalgcza sig, jesli dotyczy. Nalezy zalgczy¢ w dwoch
egzemplarzach w wersji papierowej i edytowalnej wersji elektroniczne;j.

e Lp. —nalezy wpisa¢ liczbe porzadkowa.

e Numer postepowania —nalezy wpisa¢ pely numer postgpowania.

e Nazwa —nalezy wpisa¢ pelna nazwe postepowania.

e Wartos¢ calkowita postepowania — nalezy wskaza¢ warto$¢ calkowitg
postepowania.

e Whnioskowana warto§¢ do refundacji — nalezy wskaza¢ wnioskowang warto$¢ z
poszczegbdlnego postepowania do refundacji kosztow.

4.  Zalacmik nr 4 ,,Sprawozdanie koncowe z realizacji operacji” wraz z zalacznika mi
dotyczacymi formy zrealizowanej operacji
Zalacmik obowigzkowy. W przypadku realizowania operacji w dwodch etapach,
sprawozdanie zalacza si¢ po zakonczeniu realizacji II etapu operacji, jako podsumowanie
calej operacji, obejmujacej 11 II etap. Sprawozdanie z realizacji operacji zalagcza si¢ w
wersji papierowej w dwoch egzemplarzach oraz edytowalnej wersji elektronicznej.
Nalezy zalaczy¢ tylko te tabele, ktdre zostaly wypehione. W sprawozdaniu nalezy opisac
sposob realizacji operacji oraz jej przebieg w kontekScie osiggnictych celow. Do
sprawozdania nalezy zalaczy¢ dokumenty potwierdzajace zrealizowanie formy operacji.
Dokumenty te nalezy =zalaczy¢ w dwoch egzemplarzach w  wersji  papierowej (i
elektronicznej, albo tylko elektronicznej, jezeli tak wskazano w sprawozdaniu w tabeli
dotyczacej danej formy). Jezeli dokument zostal stworzony tylko w wersji elektronicznej,
w takiej wersji nalezy go przekaza¢. Materialy promocyjne dotyczace danej formy
realizacji operacji, inne niz te, o ktorych mowa w pkt. 11 niniejszej Instrukcji, mogg by¢
zalaczone wylagcznie w postaci zdje¢ z widoczng wizualizacja PROW 2014-2020.
Zdjecia zalacza sie wylacznie w wersji elektroniczne;.

5. Zalacznik nr S ,,O$wiadczenie o kwalifikowalno$ci podatku VAT” — zalacza sie, jesh
dotyczy.
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Nalezy zalaczy¢ dwa egzemplarze wylgacznie w wersji papierowej na formularzu
stanowigcym zalgcznik nr 5. Oswiadczenie nalezy dolgczy¢ tylko w przypadku gdy
Partner KSOW ubiega si¢ o refundacj¢ kosztu podatku VAT, poniesionego z tytutu
zakupu towarow lub ustug w zwigzku z realizacjg operacji
6. Zalacznik nr 6 ,Formularz operacji realizujgcej priorytety PROW 2014-2020” —
zalacza si¢ jesli dotyczy.
Nalezy zalgczy¢ dwa egzemplarze w wersji papierowej i edytowalnej wersji
elektronicznej. Zalacznik sklada Partner KSOW, ktory we wniosku o wybor operacji
zaznaczyl dzalanie 3 albo 12 planu dzalania KSOW.
7. Kopie faktur lub dokumentow ksiegowych o réwnowaznej warto$ci dowodowej,
wraz z dowodami ich zaplaty w calosci

Zalgemik  obowigzkowy. Kopie faktur lub  innych dokumentéw  ksiegowych,
potwierdzajagcych poniesione K0szty na realizacje operacji wraz z dowodami ich zaplaty,
sa dokumentami obowigzkowymi 1 sg skladane wylacznie w wersji papierowej w dwoch
egzemplarzach poswiadczonych za zgodnos$¢ z orygnatem przez partnera KSOW, jego
pracownika Iub inng osobe upowazniong przez tego partnera. Dokumenty powinny by¢
ulozone zgodnie =z kolejnoscia wykazang w zestawieniu faktur lub réwnowaznych
dokumentéw ksiegowych.

Kazdy oryginat dokumentu ksiegowego (faktur¢ lub dokument o rownowaznej wartoSci
dowodowej) nalezy opisa¢ w sposodb umozliwiajacy przypisanie do realizowanej operacji
oraz do okreslonych pozycji w zestawieniu rzeczowo-finansowym. Opis umieszczony na
dokumencie ksiggowym powinien jednoznacznie potwierdza¢ uwzglednienie przez
Partnera KSOW danego kosztu w oddzielhym systemie rachunkowosci albo
wykorzystanie do jego identyfikacji odpowiedniego kodu rachunkowego, co oznacza, ze
faktury 1 dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej powinny by¢ opatrzone
adnotacja  wskazujacg odpowiedni numer rachunku analitycznego albo kodu
rachunkowego albo, w przypadku gdy Partner KSOW na podstawie odrgbnych przepisow
nie jest zobowigzany do prowadzenia ksigg rachunkowych — adnotacja wskazujaca
odpowiedni numer pozycji w prowadzonym przez Partnera KSOW zestawieniu faktur
lub réwnowaznych dokumentow ksiegowych, dokumentujacym koszty poniesione na
realizacje operacji. Niezbedne minimum opisu dokumentu powinno zwierac:

e tytut realizowanej operacji

e nridata zawarcia umowy na realizacj¢ operacji

e informacj¢ ,Operacja wspotfinansowana ze S$rodkéw schematu 1l Pomocy

Technicznej PROW na lata 2014-2020”

e dekretacje (jezeli dotyczy) oraz nr ksiggowy dokumentu

e informacj¢ o poprawnosci formalnej i merytorycznej dokumentu

e adnotacje¢ o sposobie zaplaty (jezeli nie wynika to z dokumentu)

e kwote kosztu kwalifikowanego
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10.

e opis zwigzku kosztu z umowg —nalezy zaznaczy¢ w opisie faktury, do ktorej pozycji
z zestawienia rzeczowo-finansowego odnosi si¢ koszt

e numer postgpowania zgodny z numerem wykazanym w wykazie postgpowan
przeprowadzonych w trybie ustawy pzp albo konkurencyjnym trybie wyboru
wykonawcow.

Na fakturach/innych dokumentach ksiggowych wyrazonych w walutach obcych nalezy
dodatkowo podac¢ kurs waluty zastosowany do przeliczenia waluty obcej na zotego.
Jezeli platnos¢ za fakturg/inny dokument ksiggowy wystawiony w walucie obcej
dokonywana jest w transzach, nalezy dodatkowo poda¢ kursy walut dla kolejnych transz.

Przedstawione do refundacji dokumenty musza by¢ zaplacone w calosci Nalezy
przedstawi¢ potwierdzenia dokonania platnosci za calo$¢ dokumentu, nawet jesh beda
one podlegaly tylko czesciowej refundacji. Przedstawione dowody zaplaty powinny
umozliwia¢ identyfikacje faktury lub réwnowaznego dokumentu ksiegowego, ktorego
zaplata dotyczy, oraz ustalenie wysokosci i daty dokonania kazdej zaplaty.

Kopie dokumentow potwierdzajacych odbior lub wykonanie prac

Kopie dokumentéw potwierdzajacych odbior lub wykonanie prac sa dokumentami
obowigzkowymi, jezeli dotycza zakresu zrealizowanej operacji, i sg skladane wylacznie
w wersji papierowej w dwoch egzemplarzach poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem
przez partnera KSOW, jego pracownika lub inng osob¢ upowazniong przez tego partnera.
Takimi dokumentami s3 w szczegdlnosci protokoly zdawczo-odbiorcze dotyczace
wykonanego dziela oraz sprawozdania z wykonania umowy/zamowienia/zlecenia. Jezeli
takie dokumenty nie zostaly sporzadzone, wowczas dokumentem potwierdzajacym
odbiér lub wykonanie prac jest faktura lub nny dokument ksiggowy o réwnowaznej
wartosci dowodowej, na odwrocie ktorego partner KSOW umiescit odpowiednig
adnotacje np. odebrano bez zastrzezen, wykonano zgodnie z umowa/zamowieniem itp.
wraz ze swoim podpisem.

Formularz wniosku o refundacj¢ w wersji elektronicznej

Nalezy zalaczy¢ formularz wniosku o refundacj¢ zapisany na informatycznym no$niku
danych w formacie umozliwiajacym edycj¢ tekstu, wypemiony danymi, ktore sg zawarte
w wersji papierowej skladanego wniosku.

Kopie dokumentacji postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
przeprowadzonego w trybie wynikajacym z przepisow ustawy Prawo zaméwien
publicznych, w tym postepowan uniewaznionych, oraz postepowania
przeprowadzonego w konkurencyjnym trybie wyboru wykonawcéw — zalacza sie,
jesli dotyczy.

Nalezy zalaczy¢ pelna dokumentacje z postgpowania o udzelenie zamdéwienia
publicznego przeprowadzonego w trybie wynikajacym z ustawy Prawo zamowien
publicznych  oraz pelng dokumentacje z postgpowania przeprowadzonego w
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konkurencyjnym trybie wyboru wykonawcow wynikajacym z art. 43a ustawy z dnia 20
lutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich z udziatem $rodkow
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich w ramach
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020. Kopie sg skladane
wylacznie w wersji papierowej w dwoch egzemplarzach poswiadczonych za zgodnos$¢ z
oryginalem przez partnera KSOW, jego pracownika lub inng osob¢ upowazniong przez
tego partnera.

11. Materialy dokumentujace przeprowadzenie dzialan informacyjno-promocyjnych,
o ktorych mowa w § 11 umowy na realizacje operacji, inne niz zalgczone do
zalacznika nr 4

Nalezy zalaczy¢ stosowne materiaty w zalezno$ci od rodzaju przeprowadzonych dziatan
informacyjno-promocyjnych. Nie nalezy powtornie zalacza¢ tych materialow, ktore
zostaly zalagczone do zalacznika nr 4, Sprawozdanie koncowe z realizacji operacji”, jako
potwierdzenie zrealizowania danej formy operacji W przypadku materialow
promocyjnych wystarczy zalaczy¢ ich zdjecie z widoczna wizualizacja PROW 2014
2020, a materialy informacyjne nalezy zalgczy¢ w wersji papierowej lub elektronicznej,
w zalemosci od tego, w jakiej wersji zostaly wykonane. Materialy promocyjne i
mformacyjne nalezy zalaczy¢ w dwoch egzemplarzach. W przypadku kopii, musza by¢
one poswiadczonych za zgodno$¢ z orygmnalem przez partnera KSOW, jego pracownika
lub nng osobe¢ upowazniong przez tego partnera.

Dokumenty potwierdzajace wykorzystanie wkladu wlasnego — zalacza sie, jesli
dotyczy.

Nalezy zalaczy¢ wylacnie w wersji  papierowej kopie dokumentdow w dwodch
egzemplarzach, poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem przez partnera KSOW, jego
pracownika lub nng osobg upowazniong przez tego partnera. Nalezy zalaczy¢ jedynie w
przypadku gdy Partner KSOW zobowigzatl sie, zgodnie z umowa na realizacje operacji,
do wykorzystania w realizacji operacji wkiadu wlasnego. Na dokumencie nalezy dopisac,
jezeli to z niego wyraznie nic wynika, ze dotyczy wykorzystanego wkiadu wiasnego w
ramach operacji (podac jej tytu) oraz poda¢ numer i datg zawarcia umowy na realizacj¢
operacji, w ramach ktorej zostal ten wklad wykorzystany. Dokument musi w sposob
wyrazny wskazywaé na wysoko$¢ w ziotych wykorzystanego wkiadu wilasnego. Kazda
pozycja wymieniona w zalgczniki nr 1 do wniosku o refundacje powinna znalezé swoje
potwierdzenie w odpowiednim zalgczonym dokumencie.

W przypadku wkiadu pienigznego nalezy dolgczy¢ faktury lub réwnowazne dokumenty
ksiggowe wraz z potwierdzeniem ich zaplaty w calosci. W przypadku zobowigzania si¢
do wykorzystania wkladu wlasnego w postaci kosztow eksploatacji  lokalu,
przeznaczonego na realizacje operacji, nalezy przedstawi¢ dodatkowo szczegdlowa
kalkulacj¢ poniesionego wkladu wilasnego.
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13.

14.

14

W przypadku wkladu zasobow osobowych nalezy dolaczyé wiasciwe dokumenty
potwierdzajace wykorzystanie wkladu np. umowg o wspélpracy z wolontarius ze m,
umowe o pracg z pracownikiem, zakres zadan/obowigzkow, w przypadku wolontariatu
sposob oszacowania stawki godzinowej, ewidencje Czasu pracy.

W przypadku wkiadu zasobéw rzeczowych np. powierzchni lub wyposazenia
wykorzystywanych na potrzeby realizowanej operacji, nalezy przedstawic dokument
potwierdzajacy tytut prawny do posiadanych zasobow rzeczowych wraz ze szczegbtows,
indywidualng kalkulacja wkladu wlasnego, przygotowang na podstawie stawek
rynkowych.

Dokument potwierdzajacy upowaznienie osoby (osob), ktora podpisala wniosek o
refundacje, do reprezentowania Partnera KSOW — zalgcza sig, jesh dotyczy.
Nalezy dolaczy¢ wylacznie w wersji papierowej w dwoch egzemplarzach dokument
upowazniajacy osobg/osoby, ktore podpisaly wniosek o refundacje, do reprezentowania
partnera  KSOW, tj. do wystgpowania w jego imieniu (np. uchwala, powolanie,
upowaznienie, pelomocnictwo itp.), albo kopic tego dokumentu w dwodch
egzemplarzach potwierdzong za zgodno$¢ =z oryginalem przez partnera KSOW,
osobe¢/osoby uprawnione do jego reprezentowania albo osobe upowazniong do takiej
czynno$ci. Dokument musi zawiera¢ imi¢ 1 nazwisko osoby upowaznionej do
reprezentowania partnera KSOW oraz zakres upowaznienia. Dokument powinien by¢
podpisany przez osoby uprawnione, tj. przez osobg¢/osoby upowazniajgce oraz
osob¢/osoby upowaznione. Dokument nalezy zozy¢é w przypadku, gdy reprezentacja
oraz ww. zakres upowaznienia jednoznacznie nie wynika z dokumentéw takich, jak np.
KRS, statut, regulamin, umowa konsorcjum, umowa partnerstwa, list intencyjny.

Jezeli od dnia zawarcia umowy na realizacj¢ operacji do dnia zozenia wniosku
o refindacje nic zaszly zmiany w reprezentacji Partnera KSOW, nie ma obowigzku
skladania dokumentéw, z ktorych wynika sposob reprezentacji czy umocowania 0SOby
reprezentujacej/osob reprezentujagcych Partnera KSOW.

Dokument potwierdzajacy upowaznienie do poswiadczania za zgodno$¢ z
oryginalem kopii dokumentéw zalaczanych do wniosku o refundacje, w przypadku
gdy te kopie po§wiadczyla inna osoba niz ta, ktéra podpisala ten wniosek — zalacza
sig, jesh dotyczy.
W przypadku gdy kopie dokumentu zalgczanego do wniosku o refundacj¢ potwierdza za
zgodnos¢ z oryginatem inna osoba niz ta, ktora podpisata ten wniosek, nalezy zalaczyc
wylacznie w wersji papierowej w dwoch egzemplarzach upowaznienie tej osoby do takiej
czynnosci albo kopie tego upowaznienia w dwodch egzemplarzach, potwierdzong za
zgodno$¢ z orygnalem przez partnera KSOW albo osobe/osoby uprawnione do jego
reprezentowania. Dokument nalezy zozy¢ w przypadku gdy upowaznienie i jego zakres
jednoznacznie nie wynika z dokumentow takich, jak np. KRS, statut, regulamin, umowa
konsorcjum, umowa partnerstwa, list intencyjny.
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15. Dokument potwierdzajacy numer rachunku bankowego, na Kktory zostanie
przekazana refundacja.

Zalacznik obowigzkowy. Nalezy zalaczy¢ albo zaswiadczenie z banku prowadzacego
rachunek Partnera KSOW, albo wyciag z rachunku bankowego Partnera KSOW, albo
o$wiadczenie Partnera KSOW o numerze rachunku bankowego, na ktory nalezy
przekaza¢ refundacje, ktory powinien by¢ zgodny z numerem wskazanym w czesci IV
pkt 1 wniosku o refundacje. O$wiadczenie nalezy zozy¢ w dwoch egzemplarzach. W
przypadku zaswiadczenia z banku i wyciggu z rachunku bankowego mozna zlozy¢ kopig
w dwoch egzemplarzach poswiadczong za zgodno$¢ z oryginalem przez Partnera KSOW,
jego pracownika lub inng osobg upowazniong przez Partnera KSOW.
16. Inne — zalacza sie, jesl dotyczy.

Nalezy wykaza¢ 1 dolaczy¢ mne niezbedne dokumenty do oceny kwalifikowalnosci
kosztéw. Nalezy zlozy¢ je w dwoch egzemplarzach.

W przypadku dokumentu sporzadzonego w jezyku obcym nie ma obowigzku
przedstawiania jego tlumaczenia na jezyk polski W sytuacjach wyjatkowych, gdy
dokument jest skomplikowany, zawiera specjalistyczny tekst lub jest bardzo obszerny,
jednostka, z ktorg Partner KSOW zawart umowe na realizacje operacji, moze zazadaé
przedstawienia wiarygodnego tlhimaczenia na jezyk polski dokonanego przez thimacza
przysiegltego albo osobe lub firm¢ majaca odpowiednie uprawnienia do wykonywania
thimaczen.

VII. Oswiadczenia Partnera KSOW

W pkt. 2 nalezy uzupeli¢ we wskazanym miejscu nazwe jednostki, z ktorg Partner KSOW
zawart umowe na realizacje operacji.

W pkt. 6 nalezy uzupeli¢ informacje dotyczace wskazania miejsca przechowywania
dokumentacji zwigzanej ze zrealizowang operacja, podajac dokladny adres.

Whiosek o refundacje powinien by¢ podpisany przez Partnera KSOW albo osobg/osoby
upowaznione do reprezentacji Partnera KSOW. W przypadku postawienia pieczatki imiennej
podpis moze by¢ nieczytelny.
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