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

Instrukcja wypetniania WNIOSKU O ROZLICZENIE GRANTU

w ramach poddziatania ,,Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego

kierowanego przez spotecznosc¢” objetego Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich
na lata 2014-2020 w ramach projektu grantowego

A. INFORMACJE OGOLNE

1. Przed wypetnieniem wniosku o rozliczenie grantu, zwanego dalej wnioskiem nalezy zapoznac sie
z zasadami przyznawania pomocy finansowej w ramach poddziatania 19.2 Wsparcie na wdrazanie
operacji w  ramach  strategii rozwoju  lokalnego  kierowanego przez  spotecznosc
w ramach dziatania: 19 Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER,
w szczegoblnosci z Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020, zwanym dalej PROW na
lata 2014-2020 i aktami prawnymi, Procedurqg oceny i wyboru oraz rozliczania, monitoringu i kontroli
GRANTOBIORCOW w ramach poddziatania ,Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii
rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznos¢” objetego PROW 2014-2020 oraz niniejszg
instrukcja.

2. Wniosek sporzadza sie na formularzu udostepnionym na stronie internetowej LGD Turystyczna
Podkowa w odpowiednim ogtoszeniu o naborze wnioskow.

3. Do wniosku dotacza sie dokumenty zgodnie z wykazem zatacznikéw okreslong we wniosku w sekcji 12.
INFORMACJA O DOtACZONYCH DO WNIOSKU DOKUMENTACH.

1Dotyczy w szczegdlnosci:

a. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajgcego wspdlne
przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
ustanawiajgce przepisy ogélne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajacego rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006
(Dz. Urz. UE L 347 2 20.12.2013 str. 320, z pdzn. zm.), zwanego dalej rozporzadzeniem nr 1303/2013

b. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1305/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie wsparcia
rozwoju obszaréow wiejskich przez Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich (EFRROW) i uchylajgcego
rozporzadzenie Rady (WE) nr 1698/2005 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013, str. 487, z pdzn. zm.) zwanego dalej rozporzadzeniem
nr 1305/2013

c. Ustawy z dnia 20 lutego 2015r. o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U. poz.
349, z pdin. zm.), zwanej dalej ustawg EFRROW

d. Ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju lokalnym z udziatem lokalnej spotecznosci (Dz. U. poz. 378), zwanej dalej
ustawa RLKS

e. Ustawy z dnia 27 maja 2015 r. o finansowaniu wspdlnej polityki rolnej (Dz. U. poz. 1130), zwanej dalej ustawg
o finansowaniu wspadlnej polityki rolnej

f. Ustawy z dnia 9 maja 2008 r. o Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa (Dz. U. z 2014 r. poz. 1438, z pdin.
zm.), zwanej dalej ustawg o ARIMR

g. Rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 24 wrzesnia 2015 roku w sprawie szczegétowych warunkéw
i trybu przyznawania pomocy finansowej w ramach poddziatania ,,Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju
lokalnego kierowanego przez spoteczno$¢” objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020” (Dz. U. poz.
1570), zwanego dalej rozporzadzeniem



B. SPOSOB WYPELNIENIA WNIOSKU

1. Zaleca sie aby wniosek zostat wypetniony elektronicznie i wydrukowany.

2. W sytuacji, gdy dane pole we wniosku nie dotyczy wnioskodawcy — nalezy wstawi¢ kreske , — 7,
a w przypadku danych liczbowych nalezy wstawi¢ wartos¢ ,0,00”, chyba, ze w instrukcji
podano inacze;j.

3. Przed ztozeniem wniosku nalezy upewnié sie, czy:

— whniosek oraz zatgcznik sporzadzany na formularzu udostepnionym przez LGD, zostaty podpisane
w wyznaczonych do tego miejscach przez osoby upowazniong do reprezentacji wnioskodawcy, lub
petnomocnika,

— wypetnione zostaty wszystkie wymagane pola wniosku,

— zafaczone zostaly wszystkie wymagane dokumenty (zgodnie z sekcjag 12.INFORMACIA O
DOtACZONYCH DO WNIOSKU DOKUMENTACH).

4. Dane finansowe podawane we wniosku, w tym w zestawieniu rzeczowo - finansowym zadania
wyrazone sg w ztotych. Zaleca sie podanie ich z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku, za
wyjatkiem wnioskowanej kwoty grantu ktdrg nalezy zaokragli¢ w dét do petnych ztotych (obciecie

groszy).

C. ZLtOZENIE WNIOSKU
1. Wniosek wraz z wymaganymi zatgcznikami sktada sie w wersji papierowe;j.
2. Wnioskodawca skfada wniosek w terminie wskazanym w umowie o powierzenie grantu,
bezposrednio w Biurze LGD.
3. Pracownik Biura LGD rejestruje wptyw wniosku, w tym przystawia piecze¢ z oznaczeniem nazwy
LGD w wyznaczonym do tego miejscu, wpisuje date i godzine, oraz podpisuje. Na prosbe Grantobiorcy,
pracownik Biura LGD poswiadcza ztozenie wersji papierowej wniosku takze na jego kopii.
4. Whniosek jest rozpatrywany i oceniany przez Rade LGD w trybie okreslonym w Procedurze oceny
i wyboru oraz rozliczania, monitoringu i kontroli Grantobiorcéw w ramach projektéw grantowych
podejmowanych przez Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Turystyczna Podkowa.

D. CZESC SZCZEGOLOWA WYPELNIANIA WNIOSKU O ROZLICZENIE GRANTU
W czesci tytutowej wniosku pracownik LGD potwierdza ztozenie wniosku pieczecig, wpisuje date ztozenia
whniosku i sktada podpis.

Pola szare nie powinny by¢ edytowane.

1.RODZAJ PLATNOSCI

Sekcja wypetniona na trwale.

2. DANE IDENTYFIKACYJNE GRANTOBIORCY

w zaleznosci od statusu prawnego nalezy wypetni¢c odpowiednie pola. W przypadku jednostki
organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej, w imieniu ktérej wniosek sktada osoba prawna
powigzana organizacyjnie z tg jednostkg (jednostka macierzysta), nalezy wpisa¢ dane jednostki
macierzyste;.

2.1. Nazwa — nalezy wpisaé petng nazwe podmiotu sktadajgcego wniosek.

2.2 Numer identyfikacyjny- numer nadany przez Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 18 grudnia 2003r. o krajowym systemie ewidencji gospodarstw rolnych oraz
ewidencji wnioskow o przyznanie ptatnosci (Dz.U. z 2017 r., poz. 1853, zwanej dalej ustawg EP).



2.3. Regon — nalezy wpisa¢ numer statystyczny podmiotu gospodarczego zarejestrowanego w Krajowym
Rejestrze Urzedowym Podmiotéw Gospodarki Narodowe;.

2.4. Numer w rejestrze prowadzonym przez wtasciwy organ (KRS lub inny)— nalezy wpisaé¢ numer nadany
w Krajowym Rejestrze Sadowym, lub przez inny organ rejestrowy.

2.5. Nazwa rejestru — nalezy wpisaé nazwe rejestru prowadzonego przez wtasciwy organ.

2.6. Numer NIP — nalezy wpisa¢ numer identyfikacji podatkowej nadany przez Urzad Skarbowy.

2.7. Siedziba — nalezy poda¢ adres siedziby podmiotu ubiegajgcego sie o powierzenie grantu, zgodnie ze
stanem faktycznym ujetym w KRS oraz inne dane teleadresowe, przy czym numery telefonu stacjonarnego,
faksu nalezy podawac wraz z numerem kierunkowym.

2.8. Oddziat — w przypadku gdy siedziba jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej
znajduje sie poza terenem LGD, nalezy podac¢ adres oddziatu, pod ktéorym ww. podmioty wykonujg
dziatalno$¢é na obszarze objetym LSR.

3. ADRES KORESPONDENCYJNY GRANTOBIORCY — (jezeli inny niz w pkt 2.7 siedziba) nalezy wypetnié, jesli
adres korespondencyjny jest inny niz adres siedziby Grantobiorcy lub gdy Grantobiorca ustanowit
petnomocnika. Wszelka korespondencja zwigzana z rozliczeniem zadania bedzie przesytana wytgcznie na
wskazany we wniosku adres do korespondenciji. Jezeli Grantobiorca ustanowit petnomocnika i chce, aby
korespondencja kierowana byfa na jego adres, nalezy wpisa¢ adres petnomocnika w tej sekcji. W przypadku
gdy Grantobiorca wpisat w punkcie dane petnomocnika, ale nie dotgczyt wainego i poprawnego
petnomocnictwa, korespondencja bedzie wysytana tylko na adres podany w punkcie siedziby.

4. DANE 0SOB UPOWAZNIONYCH DO REPREZENTOWANIA GRANTOBIORCY — nalezy wpisa¢ nazwiska,
imiona oraz stanowiska/funkcje oséb uprawnionych do reprezentowania organizacji. Dane te powinny by¢
zgodne z danymi widniejgcymi w Krajowym Rejestrze Sagdowym lub w innym wtasciwym rejestrze. Dane
powinny by¢ zgodne z danymi zawartymi w umowie o powierzenie grantu. Jezeli w trakcie realizacji zadania
grantowego nastgpita zmiana w tym zakresie (np. w organizacji odbyly sie wybory nowych wtadz, ale nie
wprowadzono jeszcze zmian w Krajowym Rejestrze Sadowym lub innym wtasciwym rejestrze) nalezy do
whniosku dofaczy¢ kopie dokumentéow potwierdzajgce wprowadzone zmiany (np. uchwate).

5. DANE PEENOMOCNIKA GRANTOBIORCY - (jesli dotyczy wnioskodawcy) w imieniu Grantobiorcy moze
wystepowaé petnomocnik, ktéremu Grantobiorca udzielit stosownego petnomocnictwa. Petnomocnictwo
musi by¢ sporzadzone w formie pisemnej oraz okresla¢ w swojej tresci w sposdb niebudzacy watpliwosci
rodzaj czynnosci, do ktdrych petnomocnik jest umocowany. W ztozonym petnomocnictwie wtasnorecznosc
podpisdw musi zostac¢ potwierdzona przez notariusza. Dane dotyczace petnomocnika powinny by¢ zgodne
z dotgczonym do wniosku petnomocnictwem. Nalezy poda¢ imie, nazwisko, doktadny adres, numer telefonu
oraz adres e-mail.

6. DANE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ NIEPOSIADAJACE} OSOBOWOSCI PRAWNEJ, W IMIENIU KTOREJ
O POWIERZENIE GRANTU UBIEGA SIE OSOBA PRAWNA POWIAZANA ORGANIZACYINIE Z TA JEDNOSTKA
(jednostka macierzysta) — pole wypetniane tylko w przypadku jesli o rozliczenie grantu ubiega sie jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej (sekcja lub koto), ktdrg reprezentuje jednostka
macierzysta.

6.1. Nazwa JONOP — nalezy wpisac¢ nazwe jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej.
6.2. Dane osob reprezentujacych jednostke organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej — nalezy
poda¢ nazwisko, imie (imiona), telefon kontaktowy oraz adres e-mail reprezentantéw.

6.3. Rodzaj powigzania organizacyjnego — nalezy podaé rodzaj powigzania organizacyjnego miedzy
jednostka organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej a jednostkg macierzystg (np. sekcja, koto).



7. DANE 0SOB UPRAWNIONYCH DO KONTAKTU — w sprawach dotyczacych rozliczenie zadania mozna
wskazac¢ osobe uprawniong do kontaktu z LGD. Nalezy podac¢ nazwisko, imie (imiona), nazwisko, numer
telefonu oraz adres e-mail.

8. DANE Z UMOWY O POWIERZENIE GRANTU

8.1. Nr umowy o powierzenie grantu — nalezy wpisa¢ numer umowy o powierzenie grantu podpisanej
pomiedzy Grantobiorcg, a Stowarzyszeniem Lokalna Grupa Dziatania Turystyczna Podkowa.

8.2. Tytut zadania - nalezy wpisa¢ tytut, pod ktdrym jest realizowane zadania, zgodny z umowg
0 powierzenie grantu.

8.3. Data zawarcia umowy o powierzenie grantu — nalezy wpisaé date podpisania umowy o powierzenie
grantu pomiedzy Grantobiorcg, a Stowarzyszeniem Lokalna Grupa Dziatania Turystyczna Podkowa. Date
nalezy wpisa¢ w formacie dzieri/miesigc/rok.

8.4. Kwota pomocy z umowy o powierzenie grantu dla catego zadania — nalezy wpisaé kwote dla catego
zadania zgodnie z umowa o powierzenie grantu uwzgledniajgc ewentualne zamiany kwoty wynikajace
z zawartych anekséw.

9. DANE DOTYCZACE WNIOKSU O ROZLICZENIE GRANTU

9.1. Whniosek skfadany jest za okres — w polu ,,0d” nalezy wpisaé¢ date zawarcia umowy o powierzenie
grantu, a w polu ,,do” — faktyczny dzien ztozenia wniosku o rozliczenie grantu albo ostatni dzien terminu
zfozenia wniosku o rozliczenie grantu przewidzianego w umowie o0 powierzenie grantu.
Date nalezy wpisa¢ w formacie dzieri/miesigc/rok.

9.2. Catkowite koszty realizacji zadania (suma 9.2.1., 9.2.2.) — nalezy wpisa¢ sume pola 9.2.1. Koszty
zadania, oraz pola 9.2.2. Koszty nie stanowigce podstawy do wyliczenia kwoty grantu, jednak niezbedne do
osiggniecia celdow zadania.

9.2.1. Koszt zadania — nalezy wpisa¢ koszty zadania stanowigce podstawe do wyliczenia kwoty grantu,
wynikajgce z sekcji 10. ZESTAWIENIE RZECZOWO-FINANSOWE Z REALIZACJI ZADANIA.

9.2.2. Koszty nie stanowigce podstawy do wyliczenia kwoty grantu, jednak niezbedne do osiggniecia
celow zadania — nalezy wpisa¢ koszty zadania nie stanowigce podstawe do wyliczenia kwoty grantu,
wynikajgce z sekcji 10. ZESTAWIENIE RZECZOWO-FINANSOWE Z REALIZACJI ZADANIA.

9.3. Wnioskowana kwota grantu — Wnioskowana kwota grantu nie moze by¢ wyzsza niz kwota wpisana
we wniosku w polu 8.4 w sekcji 8. DANE Z UMOWY O POWIERZENIE GRANTU.

Jesli kwota z pola 9.2.1. Koszty zadania jest wyzsza niz kwota z pola 8.4. Kwota pomocy z umowy
o powierzenie grantu dla catego zadania nalezy wpisa¢ kwote z umowy o powierzenie grantu.

Jesli kwota z pola 9.2.1. Koszty zadania jest nizsza niz kwota z pola 8.4. Kwota pomocy z umowy
o powierzenie grantu dla catego zadania nalezy wpisa¢ kwote z pola 9.2.1. zaokraglong w dét do petnych
ztotowek.

10. ZESTAWIENIE RZECZOWO-FINANSOWE Z REALIZACJI ZADANIA

Poszczegdlne kolumny nalezy wypetni¢ w oparciu o:

- dane wynikajgce z zatgcznika nr 1 do umowy o powierzenie grantu

- dane wynikajace z dokumentéw potwierdzajgcych poniesienie kosztéw zadania.

Kolumne Odchylenie (...) oblicza sie wg wzoru:

((koszty zadania wg rozliczenia + koszty zadania wg umowy — 1) x 100%)



11. WYJASNIENIE ZMIAN W POSZCZEGOLNYCH POZYCJACH ZESTAWIENIA RZECZOWO-FINANSOWEGO —
Nalezy wprowadzi¢ informacje wyjasniajgce zmiany jakie zaszty w trakcie realizacji zadania i ktére s3
wskazane w sekcji 10. ZESTAWIENIE RZECZOWO-FINANSOWE Z REALIZAC)I ZADANIA w kolumnie
Odchylenie (...).

12. INFORMACIJA O DOtACZANYCH DO WNIOSKU DOKUMENTACH — Do wniosku nalezy dotgczy¢ zataczniki
zgodnie z wykazem oraz zakresem zadania zrealizowanego w ramach grantu. Przy nazwie kazdego
zatgcznika nalezy zaznaczyé odpowiednie pole TAK, NIE, albo ND, oraz wstawi¢ liczbe zatacznikdw, jaka jest
sktadana wraz z wnioskiem. W zaleznosci od rodzaju zatgcznika, do wniosku nalezy zataczy¢ oryginat lub
kopie. Kopie dokumentéw dotgcza sie w formie kopii potwierdzonych za zgodnos$é z oryginatem przez
pracownika LGD, lub podmiot, ktéry wydat dokument, lub w formie kopii poswiadczonych za zgodnos¢
z oryginatem przez notariusza.

A Zataczniki

1. Faktury lub dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej (w tym umowy o dzieto, zlecenia i inne
umowy cywilnoprawne) — kopie - w zaleznosci od zakresu zadania oraz kosztéw zadania akceptowane
bedg w szczegdlnosci nastepujace dokumenty krajowe i zagraniczne:

1. Faktury VAT;

2. Faktury;

3. Faktury z oznaczeniem ,,metoda kasowa”;

4. Faktury ze specjalnym oznaczeniem dotyczgcym stosowania przez podatnika procedury , VAT
marza” (np. towary uzywane, przedmioty kolekcjonerskie, antyki);

5. Rachunki;

6. Raport kasowy (KP, KW);

7. Dokumenty celne (wraz z dowodami zakupu, ktérych dotyczg);

8. Faktury korygujace (wraz z fakturami, ktorych dotyczg);

9. Noty korygujace (wraz z fakturami, na podstawie ktérych zostaty wystawione noty);

10. Umowy sprzedazy wraz z zatgczonym dokumentem potwierdzajagcym poniesienie wydatku
w zwigzku z zawarciem umowy, np.: dowdd wpfaty, wycigg z rachunku bankowego, badz
oswiadczenie sprzedajgcego potwierdzajgce przyjecie zaptaty;

11. Umowy o prace, umowy zlecenia, o dzieto oraz inne umowy cywilnoprawne, jezeli koszty z nimi
zwigzane mogy by¢ kosztami zadania wraz z zatgczonym dokumentem potwierdzajgcym
poniesienie wydatku (dowdd wptaty, wycigg z rachunku bankowego), badz oswiadczeniem
sprzedajacego potwierdzajgcym przyjecie zapfaty lub oswiadczenie kontrahenta Grantobiorcy
o przyjeciu zaptaty. Do uméw o prace, umowy zlecenia oraz o dzieto, jezeli zostaly zawarte
z osobami fizycznymi nieprowadzgcymi dziatalnosci gospodarczej nalezy dotgczy¢ rachunek
okreslajacy wysokos¢ podatku dochodowego oraz dokument stwierdzajgcy istnienie obowigzku
podatkowego z dowodem zapfaty podatku, a takie dokument wskazujgcy wysokos¢ sktadek
na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne wraz z dowodem ich zapfaty.

Lista przedstawiona powyzej nie zamyka w sposéb definitywny mozliwosci potwierdzenia poniesionych
kosztéow innymi dokumentami, jesli wymagaja tego okolicznosci oraz charakter realizowanego zadania.

Przedstawiony dowdd ksiegowy powinien spetnia¢ podstawowe warunki okreslone w ustawie z dnia 29
wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016r. poz. 1470), tj. zawiera¢ okreslenie rodzaju dowodu i jego
numeru identyfikacyjnego, okreslenie stron dokonujgcych operacji gospodarczej, opis operacji oraz jej



wartosé, date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng datg - takze date sporzadzenia
dowodu, podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadniki aktywdw,
stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania (z zastrzezeniem art. 21 ust. 1a ww. ustawy).

W sytuacji gdy z tresci dokumentu nie wynika jasno co byto przedmiotem zakupu, nalezy dotgczy¢ umowe
lub specyfikacje bedgca podstawg wystawienia faktury lub dokument o réwnowaznej wartosci dowodowej
do dokonanej transakgcji.

Faktury lub dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowe]j na odwrocie dokumentu muszg zawierac opis:

Dokument/ Rachunek/ Faktura/ Faktura VAT Nr ......cceeeeeveerersennesrensessseesssesssssenssnssnees

Z2dNia i NA KWOLE ....ccevremreennecnrinennnns zt dotyczy w kwocie
................................................................................ zt umowy o powierzenie grantu

1] S zdnia ...ceeeeeennee. w ramach poddziatania ,,Wsparcie na wdrazanie

operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spoteczno$¢” objetego
Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020.

Dotyczy pozycji nr ............... w zestawieniu rzeczowo-finansowym zadania.

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym Sprawdzono pod wzgledem
formalno - rachunkowym

data i podpis.....cccceeervereeenersreecercnnnes data i podpis ...cccceeeeveecrrnrsernennannnes

Ponadto kazdy dokument powinien by¢ rdwniez opatrzony numerem odrebnego konta, na ktérym zostat
zaksiegowany wydatek w ramach danego zadania albo numerem z pozycji w wykazie faktur lub
dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej — jest to wykaz faktur o ktéorym mowa w sekcji
12. INFORMACJA O DOtACZANYCH DO WNIOSKU DOKUMENTACH, pole B. 2. Wykaz faktur lub
dokumentdéw o réwnowaznej wartosci dowodowe;j.

2. Dowody zaptaty — kopie — nalezy przedstawi dowody zaptaty potwierdzone za zgodnosc z oryginatem.
Pod pojeciem dowodu zapfaty nalezy rozumieé: dowody zaptaty bezgotéwkowej oraz dowody zaptaty
gotowkowe;j.

Dowodem zapfaty bezgotéwkowej moze byé w szczegdlnosci: wycigg bankowy lub inny dokument bankowy
potwierdzajgcy dokonanie ptatnosci, lub zestawienie przelewéw dokonanych przez bank Grantobiorcy
zawierajgce wartosci i daty dokonania poszczegdlnych przelewdw, tytut, odbiorce oraz stempel banku,
wydruk z systemu e- bankowosci.

Dowodem zaptaty gotéwkowej moze by¢ w szczegdlnosci: oswiadczenie wystawcy faktury lub dokumentu
o rownowaznej wartosci dowodowej o dokonaniu zaptaty przez Grantobiorce sporzadzone w formie
odrebnego dokumentu lub adnotacja sprzedajgcego o dokonaniu zaptaty przez Grantobiorce na fakturze
lub dokumencie o réwnowaznej wartosci dowodowej, lub dokument KP (Kasa Przyjmie), lub rozliczenie
pobranej przez pracownika zaliczki. Dowdd zaptaty gotéwkowej powinien by¢ podpisany przez osobe

przyjmujaca wptate.



W przypadku, gdy jednorazowa wartosé transakcji bez wzgledu na liczbe wynikajgcych z niej pfatnosci, jest
dokonana gotowka do wysokosci limitu okreslonego w rozporzadzeniu, tj. do 1 tys. zt, Grantobiorca jest
zobowigzany dotaczy¢ kopie raportéw kasowych.
Raporty kasowe powinny zawiera¢ wptaty i wyptaty gotéwkowe oraz powinny by¢ dokumentowane
dowodami kasowymi, tj. dowodami zrédtowymi (np. fakturami) badz zastepczymi dowodami kasowymi
(,,Dowod wptaty — KP”, ,Dowdd wyptaty — KW”). W sytuacji, gdy faktura/dokument o réwnowaznej wartosci
dowodowej zawierajg tylko okreslenie sposobu zapfaty: ,, gotowka”, koniecznym jest:
- zafaczenie dowodu zapfaty w formie dokumentu kasowego: ,Dowdd wptaty — KP lub Dowdd
wyptaty — KW”,
- potwierdzenie przez wystawce faktury/dokumentu o rGwnowaznej wartosci dowodowej przyjecia
gotéwki w kwocie wynikajacej z tej faktury, zawierajgcej pieczatke, date i podpis wystawcy faktury/
dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej. Dowdd zaptaty gotdwkowej powinien byc
podpisany przez osobe przyjmujgca wptate.
Jezeli na fakturze/rachunku forma ptatnosci zostata okreslona jako ,gotéwka”, a termin ptatnosci jako dzien
wystawienia dokumentu oraz na fakturze/ lub dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej znajduje sie
adnotacja ,zaptacono”, wowczas taki dokument nie wymaga dotaczenia dodatkowych dowodéw zaptaty.
W przypadku stwierdzenia btedéw lub uchybien w podstawowych dowodach potwierdzajgcych zaptate,
za wilasciwe uznaje sie réwniez oswiadczenie wystawcy faktury lub dokumentu o réwnowaznej wartosci
dowodowej o dokonaniu takiej zaptaty przez Grantobiorce z uwzglednieniem: wysokosci wptat, dat ich
dokonania, nr faktury/dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej, ktdrego wptata dotyczy
oraz podpisu osoby przyjmujacej wptate.
Przedstawione dowody zaptaty powinny umozliwiaé identyfikacje faktury lub dokumentu o réwnowaznej
wartosci dowodowej, ktérego wptata dotyczy oraz ustalenie wysokosci i dat dokonania poszczegdlnych
wpfat.

3. Sprawozdanie z realizacji grantu/zadania — oryginat — Sprawozdanie z realizacji grantu jest dokumentem
obowigzkowym. Zatgcznik sporzadza sie na wzorze udostepnionym przez LGD.

4. Dokument potwierdzajagcy numer rachunku bankowego Grantobiorcy lub jego petnomocnika
lub cesjonariusza prowadzonego przez bank lub spétdzielczg kase oszczednosciowo - kredytowa, na ktéry
maja by¢ przekazane srodki finansowe — oryginat lub kopia
Dokumentem moze by¢:
- zaswiadczenie z banku lub spoétdzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej, wskazujgce rachunek
bankowy Grantobiorcy lub jego petnomocnika lub cesjonariusza albo rachunek prowadzony
w spotdzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowej na rzecz Grantobiorcy lub jego petnomocnika
lub cesjonariusza, na ktdry majg by¢ przekazane srodki finansowe — oryginat,
- umowa z bankiem lub spétdzielczg kasg oszczednosciowo-kredytowg na prowadzenie rachunku
bankowego lub jej czesé, pod warunkiem, ze bedzie ona zawiera¢ dane wtasciciela, numer rachunku
bankowego oraz potwierdzenie, ze jest to rachunek, na ktéry majg by¢ przekazane S$rodki
finansowe — kopia
- inny dokument z banku lub spétdzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej, $wiadczgcy
o aktualnym numerze rachunku bankowego, zawierajgcy dane takie, jak numer rachunku
bankowego, nazwisko/nazwe wtasciciela, (np.: aktualny wycigg z rachunku z usunietymi danymi
finansowymi) — oryginat lub kopia



W przypadku, gdy Grantobiorca na etapie wniosku o powierzenie grantu nie ubiegat sie o wyprzedzajace
finansowanie kosztéw kwalifikowalnych zobowigzany jest do zatgczenia jednego z ww. Dokumentdéw(...)
wraz z wnioskiem o pfatnos¢ koricowg — w przypadku, gdy zadanie jest realizowane w jednym etapie.

Jezeli Grantobiorca korzystat z wyprzedzajacego finansowania, a Grantobiorca nie zatgczyt nowego
Dokumentu(...) to Srodki finansowe z tytutu refundacji powinny by¢ przekazane na rachunek wskazany
we wczesniej zatgczonym Dokumencie.

W przypadku zmiany numeru rachunku bankowego, Grantobiorca jest zobowigzany ztozy¢ dokument
zawierajgcy aktualng informacje o numerze rachunku wraz z kolejnym wnioskiem o rozliczenie grantu.

5. Wyjasnienie zmian dokonanych dla pozycji w Zestawieniu rzeczowo-finansowym w przypadku, gdy
koszty sg nizsze lub wyisze do 10% w stosunku do wartosci zapisanych w Zestawieniu rzeczowo-
finansowym stanowigcym zatacznik do umowy - Ww. zatgcznik nalezy dotgczyé w przypadku, gdy
odchylenia finansowe, tj. odchylenia w wysokosci kosztéw kwalifikowalnych wpisane w kolumnie
,0dchylenie kosztéw kwalifikowalnych (kwota grantu wg rozliczenia/kwota grantu wg umowy) (%)
w Sprawozdaniu z realizacji grantu beda wyzsze o wiecej niz 10% niz okreslono to w Zestawieniu rzeczowo-
finansowym z umowy. Ww. zatgcznik nie jest wymagany jesli wartos¢ poszczegdlnych pozycji Zestawienia
rzeczowo-finansowego z realizacji zadania jest réwna wartosciom albo réznig sie o nie wiecej niz 10% od
wartosci zapisanych w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z umowy.

6. Umowy z dostawcami lub wykonawcami zawierajace specyfikacje bedacg podstawa wystawienia
kazdej z przedstawionych faktur lub innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej, jezeli
nazwa towaru lub ustugi w przedstawionej fakturze lub dokumencie o réwnowainej wartosci
dowodowej, odnosi sie do uméw zawartych przez Grantobiorce lub nie pozwala na precyzyjne okreslenie
kosztow - kopia - Ww. dokumenty (umowy oraz aneksy do umow) wymagane sg w sytuacji, jezeli wczesniej
nie zostaty dostarczone, np. w ramach dokumentacji zwigzanej z przeprowadzonymi postepowaniami
o udzielenie zaméwien publicznych. Przedmiot i zakres kosztéw objetych aneksem do umowy z wykonawca
bedzie poddany ocenie pod kagtem zakwalifikowania ich do refundaciji.

7. Ostateczna decyzja o pozwoleniu na budowe - kopia - Decyzja zatgczana jest w przypadku operacji, dla
ktdrych jest wymagana zgodnie z ustawg z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz. U. z 2013r. poz. 1409
z pézin. zm.). Decyzja ostateczna powinna by¢ opatrzona stemplem wtasciwego organu administracji
budowlanej, wpisem na decyzji lub zaswiadczeniem ww. organu - starostwa, ze decyzja ta stata sie
ostateczna.

8. Zawiadomienie wtasciwego organu o zakonczeniu budowy ztozone co najmniej 14 dni przed
zamierzonym terminem przystapienia do uzytkowania, jezeli obowiazek taki wynika z przepiséw prawa
budowlanego lub wtasciwy organ natozyt taki obowigzek —kopia wraz z: - oswiadczeniem Grantobiorcy,
ze w ciggu 14 dni od dnia zgtoszenia zakonczenia rob6t wtasciwy organ nie wniost sprzeciwu — oryginat
lub - potwierdzeniem wfasciwego organu, ze nie wnidst sprzeciwu wobec zgtoszonego zamiaru
zakonczenia robét — kopia - Powyzszy dokument powinien by¢ dotgczony do wniosku, w ramach ktdrego
wystepujg zadania budowlane, ktére zostaty zakonczone oraz dla ktérych z odrebnych przepiséw wynika
obowigzek ztozenia Zawiadomienia o zakonczeniu budowy. Dodatkowo, jezeli okres pomiedzy datg
doreczenia zawiadomienia do wtasciwego organu budowlanego a datg ztozenia wniosku do LGD przekracza
14 dni i organ nie wnidst sprzeciwu, nalezy dofgczy¢ oswiadczenie, ze organ nie wnidst sprzeciwu.

Nalezy pamieta¢, iz dokument wymagany jest nie tylko w momencie ztozenia wniosku, ale réwniez
w trakcie realizacji zadania. Jezeli okres pomiedzy datg ztozenia zawiadomienia a datg ztozenia wniosku jest
dtuzszy niz 14 dni nalezy wéwczas dotgczy¢ potwierdzenie, ze nie ma sprzeciwu wobec zgtoszonego
zakonczenia prac budowlanych. Mozna dostarczy¢ takie potwierdzenie wraz z wnioskiem w postaci pieczeci



urzedu o niezgtaszaniu sprzeciwu na dokumencie zawiadomienia o zakonczeniu robdt albo w postaci
osobnego potwierdzenia urzedu o niezgtaszaniu sprzeciwu.

9. Protokoty odbioru robét / montazu / rozruchu maszyn i urzadzen / instalacji oprogramowania —
oryginat lub kopia - Zatacznik obowigzkowy dla robét budowlanych a takze, gdy przedmiotem umowy byt
zakup maszyn i urzadzen wymagajagcych montazu albo rozruchu oraz zakup oprogramowania
komputerowego.

Protokoty te mogg zostac sporzgdzone odrebnie do kazdej faktury lub dokumentu o réwnowaznej wartosci
dowodowej lub zbiorczo dla kilku faktur lub dokumentéw o rownowaznej wartosci dowodowej (np., gdy
wystepuje ten sam wykonawca).

Jezeli roboty lub montaz maszyn i urzadzen albo zainstalowanie oprogramowania byty wykonane
z udziatem pracy wtasnej, Grantobiorca moze zatgczy¢é Oswiadczenie....

W Oswiadczeniu... nalezy podaé opis zakresu i ilosci robét (jakie roboty zostaty wykonane oraz ile ich
wykonano), zapis o uzyciu do wykonania robét budowlanych materiatéw budowlanych zakupionych wg
zatgczanych do wniosku faktur oraz o poprawnym wykonaniu robét.

W takim przypadku ilo$¢ zuzytych materiatéw rozliczana bedzie w oparciu o zestawienie zuzytych
materiatéw budowlanych wykonane na podstawie kosztorysu szczegétowego (dotyczy dziatan, w ktérych
dotgczany jest kosztorys rdznicowy). Materiaty zakupione w ilosci wiekszej niz wykazana w zestawieniu
zuzytych materiatdw nie bedg rozliczone, a wysoko$¢ pomocy zostanie odpowiednio skorygowana.
Dokumenty potwierdzajgce odbidr/wykonanie prac powinny by¢ sporzgdzone w taki sposdb, aby byta
mozliwa identyfikacja wykonanych robdét w odniesieniu do poszczegdlnych pozycji zestawienia rzeczowo-
finansowego, bedacego zatgcznikiem do umowy o powierzenie grantu.

Zgodnie z § 56 ust 1 rozporzadzenia Ministra Gospodarki z dnia 21 pazdziernika 2008r. w sprawie
zasadniczych wymagan dla maszyn (Dz. U. 2008 nr 199 po0z.1228), z zastrzezeniem Rozdziat 1 §2
w przypadku, gdy zakres operacji obejmuje zakup maszyn i urzadzen, ww. sprzety powinny by¢ oznaczone
w sposéb widoczny, czytelny i trwaty. Oznaczenie to powinno zawiera¢, co najmniej: nazwe i adres
producenta oraz jego upowaznionego przedstawiciela (jezeli taki wystepuje), okreslenie maszyny,
oznakowanie CE, oznaczenie serii i typu maszyny, numer seryjny (jesli taki wystepuje) oraz rok produkgji.

10. Zaswiadczenia, decyzje, opinie, pozwolenia lub licencje w odniesieniu do realizowanego zakresu
rzeczowego, jezeli s3 wymagane przepisami prawa krajowego — oryginat lub kopia - Zatacznik wymagany,
jesli do realizacji danego zadania Grantobiorca jest zobowigzany uzyska¢ odpowiednie zaswiadczenia,
decyzje, opinie innych organdéw (np. wydane przez Powiatowego Lekarza Weterynarii, Wojewddzki
Inspektorat Ochrony Srodowiska, Powiatowego Inspektora Sanitarnego, Straz Pozarng) potwierdzajgce
spetnianie standardéw i warunkéw wymaganych odrebnymi przepisami prawa.

W przypadku zakupu i instalacji sprzetu komputerowego wraz z oprogramowaniem, wyposazenia lub
zakupu oprogramowania na potrzeby wdrozenia Programu do wniosku nalezy dotgczy¢ umowe licencyjng
na zakupione oprogramowanie, okreslajgcg zasady odptatnosci i uzytkowania oprogramowania, w formie
przewidzianej przepisami prawa (obowigzek legalnego posiadania oprogramowania wyptywa, m.in.
z ustawy z dnia 4 lutego 1994r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2006r. Nr 90, poz. 631
z pbéin.zm.).

11. Petnomocnictwo - oryginat lub kopia

Zatacznik obowigzkowy w przypadku, gdy petnomocnictwo zostato udzielone innej osobie niz podczas
sktadania wniosku o powierzenie grantu Ilub gdy zmienit sie zakres poprzednio udzielonego
petnomocnictwa. Zataczane do wniosku petnomocnictwo, na ktédrym witasnorecznosé¢ podpiséw zostata
potwierdzona przez notariusza, musi by¢ sporzadzone w formie pisemnej oraz okresla¢ w sposdb nie



budzacy watpliwosci rodzaj czynnosci, do ktérych petnomocnik jest umocowany. Dane pethomocnika
we wniosku powinny by¢ zgodne z danymi w zatgczonym do wniosku petnomocnictwem.

12. Umowa cesji wierzytelnosci - oryginat lub kopia

W sytuacji, gdy Grantobiorca zawart umowe cesji wierzytelnosci, na podstawie, ktérej przenosi swojg
wierzytelnos¢ wobec dtuznika na osobe trzecig, nalezy dotgczy¢ takg umowe do wniosku. Integralng czescia
tego zatgcznika powinno by¢ Oswiadczenie dtuznika przelanej wierzytelnosci. Jesli ww. oswiadczenie nie
stanowi integralnej cze$ci umowy — Grantobiorca jest zobowigzany dotgczyé jego kopie do wniosku.
Jednoczesnie, gdy taka umowa zostata zawarta miedzy Grantobiorcg, a cesjonariuszem, wodwczas
Grantobiorca zobowigzany jest w zaswiadczeniu z banku lub spoétdzielczej kasy oszczednosciowo-
kredytowej wskazaé danego cesjonariusza.

13. Kosztorys roznicowy lub powykonawczy - oryginat lub kopia

Kosztorys rdznicowy nalezy dostarczy¢é w przypadku zmian stanu faktycznego w stosunku
do zaplanowanego zakresu prac w projekcie budowlanym /kosztorysie inwestorskim/ kosztorysie
ofertowym/ projekcie budowlanym/umowie o przyznaniu pomocy. W przypadku dostarczenia kosztorysu
réznicowego, jego przedmiar bedzie stanowit podstawe do weryfikacji zakresu rzeczowego.

Wszelkie zmiany stanu faktycznego niewykazane w kosztorysie réznicowym, a stwierdzone podczas kontroli
na miejscu realizacji operacji, bedg podstawg do dokonania korekty kosztéw kwalifikowalnych, co moze
skutkowac obnizeniem kwoty pomocy oraz zastosowaniem sankcji.

Kosztorys powykonawczy nalezy dostarczy¢, gdy stanowit on kalkulacje dla ustalenia wynagrodzenia
wykonawcy za wykonanie przedmiotu umowy, w przypadku gdy nie byt opracowany kosztorys ofertowy.
Ze wzgledu na to, ze kosztorys powykonawczy jest sporzadzany przez wykonawce po wykonaniu robdt
i odzwierciedla rzeczywiste koszty wykonania robdt i przystugujacego wynagrodzenia za ich wykonanie,
w zwigzku z tym bedzie on stanowit podstawe do weryfikacji zakresu rzeczowego.

14. Dokument dotyczacy rozliczenia w zakresie przeprowadzonych zadan edukacyjnych, wydarzen
promocyjnych lub kulturalnych, opracowania dotyczacego obszaru objetego LSR (jezeli dotyczy) -
Okreslone w punktach 14a — 14d wzory formularzy majg na celu formalne potwierdzenie realizacji zadania
z zakresu organizacji szkolen i innych przedsiewzie¢ o charakterze edukacyjnym i warsztatowym albo
zadania z zakresu prowadzenia badan nad obszarem wdrazania LSR i jego zgodnosci z umowg. W nagtéwku
nalezy wpisa pozycje z Zestawienia rzeczowo-finansowego bedacego zatacznikiem do umowy
o powierzenie grantu, do ktérej odnosi sie dane zadanie.

14 a. Karta rozliczenia szkolenia/warsztatu/przedsiewziecia edukacyjnego/imprezy
(kulturalnej/promocyjnej/rekreacyjnej/sportowej) — oryginat lub kopia - Pole 3 , Termin oraz czas trwania
dziatania” wystepuje w podziale na liczbe dni i liczbe godzin. W przypadku pola 8 , Dokumenty
potwierdzajgce realizacje” Grantobiorca ma mozliwosc zaznaczenia dowolnej liczby pdl. Zatgcznik sporzadza
sie na wzorze udostepnionym przez LGD, ktéry po wypetnieniu nalezy wydrukowa¢, podpisac i dotgczy¢
do wniosku.

14 b. Lista obecnosci szkolenia/ warsztatu/ przedsiewziecia edukacyjnego/ imprezy
kulturalnej/promocyjnej/ rekreacyjnej/ sportowej — oryginat lub kopia - Zatgcznik sporzadza sie na wzorze
udostepnionym przez LGD, ktéry po wypetnieniu nalezy wydrukowac, podpisac i dotgczyé do wniosku.

14 c. Karta publikacji / analizy / badania nad obszarem LSR — oryginat lub kopia - Zatgcznik sporzadza sie
na wzorze udostepnionym przez LGD, ktdory po wypetnieniu nalezy wydrukowac, podpisaé¢ i dotgczyc
do wniosku.



14 d. Wzoér listy osoéb nagrodzonych - oryginat lub kopia - Zatgcznik sporzadza sie na wzorze
udostepnionym przez LGD, ktéry po wypetnieniu nalezy wydrukowac, podpisac i dotaczyé do wniosku.

Zatgczniki powinny by¢ wykorzystane do udokumentowania dziatania, w ramach ktérego Grantobiorca
ponidst koszty zwigzane z realizacjg zadania.

B Inne zataczniki — Garntobiorca moze zataczyé dokumenty, ktérych nie wyszczegdlniono w czesci A,
a ktére w jego opinii sg niezbedne do oceny wniosku, miedzy innymi:

B.1. Karta wktadu niepienieznego
B.2. Wykaz faktur lub dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej

B.3. Dokumenty uzasadniajace poniesione koszty, w szczegdlnosci; zapytania ofertowe kierowane do
wykonawcéw, ztozone oferty, wydruki ze stron internetowych — kopie.

13. OSWIADCZENIA | ZOBOWIAZANIA GRANTOBIORCY — nalezy zapoznac sie z zasadami przyznawania
pomocy oraz zasadami udzielania wyprzedzajgcego finansowania okreslonymi w przedmiotowej sekcji.
Oswiadczenia sg sktadane pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych oswiadczen,
zgodnie z art. 297 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz.U. Nr 88, poz. 553 z pdzn. zm.). Po
zapoznaniu sie z trescig oSwiadczen oraz zobowigzan nalezy wpisa¢ w polu miejscowos¢ i data: miejscowosé,
date w formacie dzien-miesigc-rok oraz w polu: Podpis Grantobiorcy/oséb upowaznionych do jego
reprezentacji/petnomocnika, ztozy¢ w wyznaczonym miejscu piecze¢ imienng i parafke albo czytelne
podpisy ww. oséb.



