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KOMPONENT ZARZADZANIE LSR

| I. Informacje wstepne

Pomoc finansowa przyznana w ramach interwencji ,,LEADER/Rozwdj Lokalny Kierowany przez Spoteczno$é
(RLKS) — komponent Zarzadzanie LSR (dalej KZL) jest wyptacana beneficjentowi na wniosek o ptatnosé, pod
warunkiem, ze beneficjent spetnit warunki wyptaty pomocy okreslone w zawartej z Samorzadem
Wojewddztwa (zwanym dalej SW) umowie o przyznaniu pomocy w ramach interwencji 1.13.1 LEADER/Rozwj
Lokalny Kierowany przez Spotecznos¢ (RLKS) — komponent Zarzadzanie LSR”, zwanej dalej ,umowg”.

Uwaga!

Whniosek o ptatnos¢ nalezy obowigzkowo ztozy¢ w dniu przekazania przez Samorzad Wojewddztwa
informacji o wysokosci Wnioskowanej kwoty pomocy w ramach transzy.

W celu usprawnienia procesu ztozenia WoP mozliwe jest biezgce wypetnianie wersji roboczej WoP (w tym
zapisanie jej w PUE) a uzupetnienie informacji o Wnioskowanej kwoty pomocy w ramach transzy po uzyskaniu
informacji z SW.

| Il. Informacje ogdine

1. Przed wypetnieniem formularza wniosku o ptatno$é¢ w ramach KZL (zwanego dalej wnioskiem /WoP)
nalezy zapoznac sie z:

a) zasadami wyptaty pomocy, zawartymi w dokumentach opracowanych przez Ministra Rolnictwa
i Rozwoju Wsi:

Wytycznych podstawowych w zakresie pomocy finansowej w ramach Planu Strategicznego dla
Wspdlnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027 (https://www.gov.pl/web/rolnictwo/wytyczne-
podstawowe-w-zakresie-pomocy-finansowej-w-ramach-planu-strategicznego-dla-wspolnej-
polityki-rolnej-na-lata-20232027),

Wytycznych szczegdtowych w zakresie przyznawania i wyptaty pomocy finansowej w ramach Planu
Strategicznego dla Wspdlnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027 dla interwencji 1.13.1 LEADER
/Rozwdj Lokalny Kierowany przez Spoteczno$¢ (RLKS) — komponent Zarzadzanie LSR
(https://www.gov.pl/web/rolnictwo/wytyczne-szczegolowe-w-zakresie-przyznawania-wyplaty-i-
zwrotu-pomocy-finansowej-w-ramach-planu-strategicznego-dla-wspolnej-polityki-rolnej-na-lata-
20232027-dla-interwencji-i131-leaderrozwoj-lokalny-kierowany-przez-spolecznosc-rlks--
komponent-zarzadzanie-Isr)

b) Umowa o przyznaniu pomocy w ramach interwencji 1.13.1 KZL,

c) wskazowkami dotyczacymi wypetniania WoP zamieszczonymi w niniejszej instrukcji.
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2. Przedmiotowa Instrukcja zawiera dodatkowe informacje, ktére moga by¢ przydatne beneficjentowi przy
wypetnianiu WoP.

3. Whniosek wypetnia sie i sktada wytgcznie w sposdb okreslony w art. 10c ustawy o ARIMR tj.
za posrednictwem udostepnianej przez ARIMR Platformy Ustug Elektronicznych (zwanej dalej PUE).
Whiosek jest dostepny dla beneficjenta zalogowanego do PUE. Ztozenie wniosku jest mozliwe po
wypetnieniu wszystkich wymaganych pél oraz dotgczeniu niezbednych zatacznikdw potwierdzajgcych
spetnienie warunkéw wyptaty pomocy. Podpis nie jest wymagany, przy czym wymagane jest
uwierzytelnienie w postaci loginu i hasta.

4. Beneficjent zobowigzuje sie ztozy¢ WoP wraz z wymaganymi dokumentami, o ktérych mowa w zatgczniku
nr 3 do regulaminu, niezbednymi do wyptaty srodkéw finansowych z tytutu pomocy, potwierdzajgcymi
spetnienie warunkdw wyptaty pomocy, po zakonczeniu realizacji operacji lub jej etapu, w terminie
okreslonym w umowie.

5. Uwierzytelnienie w PUE nastepuje:
— w sposob okreslony w art. 20a ust. 1 ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych
zadania publiczne lub

— za pomoca loginu i kodu dostepu do systemu teleinformatycznego ARIMR, dla ktdérych szczegdtowe
wymagania okreslone sg w rozporzgdzeniu Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 10 marca 2023 r.
w sprawie szczegdtowych wymagan dotyczacych loginu i kodu dostepu do systemu
teleinformatycznego Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa (Dz. U. poz. 480).

6. Korekty lub wycofania wniosku, wymiany korespondencji w toku postepowania w sprawie o wyptate
pomocy, w tym sktadania pism przez beneficjenta i doreczania pism beneficjentowi, oraz wykonywania
innych czynno$ci dotyczacych postepowania, w tym podpisywania dokumentéw, dokonuje sie za pomocga
PUE.

7. Jezeli wniosek nie zostat ztozony za pomocg PUE, SW pozostawia wniosek bez rozpatrzenia oraz informuje
o tym beneficjenta w takiej samej formie, w jakiej wniosek zostat ztozony.

8. Jezeli w trakcie oceny wniosku SW wzywa beneficjenta do usuniecia brakéw formalnych, czy tez wzywa
do poprawienia wniosku lub do ztozenia wyjasnienl, beneficjent zobowigzany jest do dokonania
okreslonych czynnosci w toku tego postepowania w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania.

9. Whniosek skfada sie nie czesciej niz co 3 miesigce, z tym, ze ostatni WoP sktada sie nie pdzniej niz do dnia
30 wrzesnia 2029 r.

10.Pomoc wyptacana jest beneficjentowi na warunkach okreslonych w zawartej z SW umowie, w:

1) 4 transzach zaliczki;

2) transzach zaleznych od postepu Wdrazania LSR, na podstawie ztozonego WoP, w wysokosci, ktéra powinna
by¢ wyliczona w oparciu o § 4 ust. 10 — 12 umowy przyznanie pomocy.

Transze pomocy zalezne od postepu komponentu Wdrazania LSR wyptacane bedg w wysokosci réznicy
pomiedzy skumulowang kwotg naleznej pomocy a sumg dotychczas wyptaconych transz pomocy innych niz
transze zaliczki oraz pomniejszen z tytutu kar wskazanych w § 8 umowy.

Skumulowang kwote naleznej pomocy ustala sie jako 50% iloczynu stawki ryczattowej, ustalonej zgodnie
z zapisami wytycznych szczegétowych w rozdziale IV, ust. 6, i podstawy ustalenia kwoty pomocy ustalonej
wedtug stanu na dzien ztozenia WoP.

Podstawe ustalenia kwoty pomocy stanowi suma:

a. pomocy wyptaconej beneficjentom innym niz jednostki sektora finanséw publicznych
w odniesieniu do komponentu Wdrazania LSR, na realizacje operacji objetych LSR oraz

b. ilorazu pomocy wyptaconej jednostkom sektora finanséw publicznych w odniesieniu do
komponentu Wdrazania LSR, na realizacje operacji objetych LSR i liczby 0,75
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11. Whniosek moze zostal ztozony przez Petnomocnika, przy czym beneficjent na PUE w zaktadce
Petnomocnik zobowigzany jest w pierwszej kolejnosci takie petnomocnictwo ustanowié¢ wskazujgc jaki
zakres czynnosci lezy w kompetencji Petnomocnika.

12. Whniosek mozna w dowolnym momencie wycofaé. O skutecznym wycofaniu wniosku beneficjent jest
informowany poprzez PUE w postaci dokumentu PPD. Wycofanie wniosku nie znosi obowigzku podjecia
przez SW odpowiednich dziatan wynikajacych z przepisdw prawa w przypadku, gdy istnieje podejrzenie
popetnienia przestepstwa w zwigzku z danym wniosku.

13. Beneficjent jest zobowigzany do niezwfocznego informowania o wszelkich istotnych zmianach

w zakresie danych i informacji zawartych w umowie ramowej i umowie o przyznaniu pomocy oraz
dotgczonych do nich dokumentach niezwtocznie po zaistnieniu tych zmian.

14. Jesli powodem sktadania formularza jest korekta wniosku lub zmiana do wniosku, beneficjent moze
dokona¢ wymaganej modyfikacji tresci z wykorzystaniem wniosku ztozonego wczesnie;j.

15. Zamieszczone w niniejszym dokumencie zrzuty ekrandw wraz z zawartymi w tych zrzutach informacjami
stuzg wytacznie jako przyktady obrazujgce dziatanie aplikacji w ramach sktadania wniosku.

Ill. Zasady wypetniania formularza wniosku o ptatnos¢

Po zalogowaniu sie do systemu teleinformatycznego ARiIMR (PUE) na konto beneficjenta, nalezy wejs¢
w lewym panelu bocznym w zaktadke ,,Moje sprawy”, a nastepnie ,,Wnioski PS WPR 2023-2027".
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W zaktadce Moje sprawy - ,,Wnioski PS WPR 2023-2027" znajdujg sie wszystkie ztozone wnioski przez
beneficjenta. Nalezy klikng¢ na znak sprawy, aby przej$¢ do panelu obstugi danego wniosku.

Aby rozpoczg¢ wypetnianie wniosku nalezy przejs¢ do modutu ,Wnioskuj o ptatnos¢”. Wersja robocza tego
whiosku tworzy sie automatycznie. Wszelkie zmiany sg zapisywane. Wniosek mozna wypetniaé sukcesywnie
w dogodnym dla beneficjenta czasie. Dokonywanie zmian w wersji robocze] jest mozliwe az do czasu jego
ztozenia/ wystania do SW.

Wersja robocza wniosku jest widoczna w menu Moje sprawy/Whnioski PS WPR 2023-2027 po wejsciu w dang
sprawe.

Whioskuj o ptatnosc | Whioskuj o aneks Wyslij korespondencje Usun wersje robocza

W przypadku wystgpienia potrzeby usuniecia wersji roboczej i rozpoczecia ponownego wypetniania WoP
mozna tego dokonac¢ poprzez uzycie przycisku ,Usun wersje roboczg”
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Usun wersje roboczg

Nadawca / Jednostka

Lp. Nazwa dokumentu Numer dokumentu Data dokumentu X
obstugujaca

Przycisk ,,wnioskuj o ptatnosc Il, Ill itd. pojawia sie po 3 miesigcach od ostatniego wystanego do SW WoP.
Pola/sekcje opatrzone gwiazdkg (*) s obowigzkowe do wypetnienia lub dokonania wyboru.

Pola ,,wyszarzone” sg zablokowane do edycji przez beneficjenta i s wypetnione automatycznie.

Na gorze formularza WoP prezentowane s3 zaktadki dotyczace poszczegdlnych czesci WoP.

Ponizej zaktadki WoP, ktére nalezy wypetnié.

fr > Zatatwsprawe ) Wnioski PS WPR 2023 -2027 > Wnioski PS WPR 2023 - 2027 rozwiniecie » Zi0z wniosek o platnos¢

Informacje dotyczgce wypetniania wniosku

. , z

Whiosek o ptatnosé < Opuse formularz

1.13.1 LEADER / Rozw¢j lokalny kierowany przez spotecznosc - Zarzadzanie LSR Znak sprawy: UM09.65720.00017.2024

®

Informacje Dane Zestawienie Dane Oswiadczenia i Zatgczniki Informacja o Podglad

podstawowe identyfikacyjne zrealizowanych finansowe zobowigzania korespondengji whniosku
beneficjenta zadar elektronicznej

®
W celu usprawnienia wypetniania WoP w sekcjach oznaczonych zostaty wpisane objasnienia dotyczace
prawidtowego sposobu wypetnienia poszczegdlnych pol WoP.

Przejscie do kolejnej strony formularza nastepuje poprzez nacisniecie przycisku ,,Przejdz dalej”. Formularz
umozliwia przejscie do wczesniejszej strony poprzez nacisniecie przycisku ,,Cofnij”.

Po wybraniu ikonki pojawia sie menu kontekstowe, dzieki ktéremu mozemy poprawi¢ wprowadzone dane,
czy tez je usunad.

Edytuj

Usun

Po wybraniu operacji usuniecia danych pojawi sie ,,okno” z prosba o jej potwierdzenie

Potwierdzenie operacji

Czy na pewno chcesz wykonac te operacje?

NIE ‘ TAK
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Zakfadka 1. Informacje podstawowe

Dane podstawowe:

- wypetnione automatycznie (zablokowane do edycji)

Dane podstawowe

Znak sprawy UAS09, ES7 2000001 7. 2024

Mumer wmowy 00004.UMD%.65720.00017 2024

Nazwa funduszu Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwopu Obszardw Wie|skich

MNadwa programu Plan Strategiczny dla ' Wspdlnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027 (PS5 'WPR 2023-2027)
Mazwa interwencji PS5 WPR 3.1 LEADER J Roewdj lokalny kisrowary pree: spefecznobl - Zarzgdzanie LSR

Ced interwenc) Promowanie zatrudnienia, wezrostu rdwnosc pho, w tym edzialu kobiet w rolnichwie

wigczenia spotecs Meg "l'.IZ.-’.'lLIjI.I I-:-k,alne;gu Ra ShsIaradn 'r.'iE_E Kich, w oy
niagospadarki o olsiegu zarmknishym | Zrownowa

Fanera leinichya

Huner etagu etap |

- wypetniane przez Beneficjenta

Winlosek od D D-M-RRRR
Wniosek do * DD-MM-RRRR .

T Uwaga: W pabe "Wniosek do” nalely wpisad kofoowy date poniesienia kasrrdw. Majpdiniejsza mokliwa do wprowadeenia
data to data wyskania wniosku o platnodd do SW.

Rooza] pratmoda * Wybierz A

O Uwaga: jesell skiadany jest ostatnd wniosek o platnast w ramach operac)i nalery wybrad “platnost kafcowa®, W kazdym
Inmym preypadiu nalery wybrad “platnodd podrednla’

Forma prowasdzons] ewidens opodatkowanie na rasadach agdingch (peina ksiggownts prowasdrona wg
. ) Mt
ksigowe] * ustawy 0 rachunkowaesc)
W polu:

- Wniosek od: nalezy wpisa¢ date zawarcia umowy,

- Whiosek do: nalezy wpisaé¢ date ztozenia / wystania WoP.

’ Pole: Forma prowadzonej ewidencji ksiegowej

Informacja wybierana przez beneficjenta z listy rozwijalnej. Wyboru jednej z opcji dokonuje sie sposrdd nizej

wymienionych sposobdéw prowadzenia ewidencji ksiegowej:

1) opodatkowanie na zasadach ogolnych (petna ksiegowos¢ prowadzona wg. ustawy o rachunkowosci),

2) inne formy.
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Forma prowadzone] ewidendji ksiegowe]j *

opodatkowanie na zasadach ogalnych (pelna ksiegowosé prowadzona wg ustawy o rachun...

opodatkowanie na zasadach ogdinych (petna ksiegowosc prowadzona wg ustawy o rachunkowosd)
Oddzielny system rachunkowos

Ogwiadczam, ze: inne formy

Na podstawie wymogu okreslonego w art. 123 ust.2 lit. b) pkt i) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) Nr 2021/2115 z dnia 2 grudnia 2021 r. ustanawiajgcego przepisy dotyczgce wsparcia planéw
strategicznych sporzadzanych przez panstwa cztonkowskie w ramach wspdlnej polityki rolnej (planéw
strategicznych WPR) i finansowanych z Europejskiego Funduszu Rolniczego Gwarancji (EFRG)
i z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich (EFRROW) oraz uchylajgce
rozporzadzenia (UE) nr 1305/2013 i (UE) nr 1307/2013, beneficjenci realizujgcy interwencje w ramach Planu
Strategicznego WPR s3 zobowigzani do prowadzenia oddzielnego systemu rachunkowosci albo korzystania
z odpowiedniego kodu rachunkowego dla wszystkich transakcji zwigzanych z operacja.
W przypadku beneficjentéw prowadzacych ksiegi rachunkowe i sporzadzajacych sprawozdania finansowe
zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz.
120 z pdéin. zm.), przez ,oddzielny system rachunkowosci albo odpowiedni kod rachunkowy”, nalezy
rozumie¢ ewidencje ksiegowg wyodrebniong w ramach prowadzonych przez beneficjenta ksiag
rachunkowych, a nie odrebne ksiegi rachunkowe.
W zwigzku z powyiszym po wybraniu - opodatkowania na zasadach ogdlnych (petna ksiegowos¢
prowadzona wg ustawy o rachunkowosci) pojawi sie oswiadczenie dotyczace Oddzielnego systemu
rachunkowosci, w ktérym nalezy wskaza¢ wtasciwg odpowied? (zgodnie ze stanem faktycznym) sposrod
dwéch mozliwych tj.:
. prowadze oddzielny system rachunkowosci albo korzystam z odpowiedniego kodu
rachunkowego/beneficjent prowadzi oddzielny system rachunkowosci albo korzysta z odpowiedniego kodu
rachunkowego dla wszystkich transakcji zwigzanych z realizacjg operacji, w rozumieniu art. 123 ust. 2 lit. b
pkt i Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/2115 z dnia 2 grudnia 2021 r.
ustanawiajace przepisy dotyczace wsparcia plandw strategicznych sporzadzanych przez panstwa
cztonkowskie w ramach wspdlnej polityki rolnej (planéw strategicznych WPR) i finansowanych
z Europejskiego Funduszu Rolniczego Gwarancji (EFRG) i z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszaréw Wiejskich (EFRROW) oraz uchylajgce rozporzadzenia (UE) nr 1305/2013 i (UE) nr 1307/2013 (Dz.U.
UE L43526.12.2021, str. 99, z pdzn. zm.) albo
o nie prowadze oddzielnego systemu rachunkowosci.

Oddzielny system rachunkowosci

Ozwiadczam, e

(@) prowadze oddzielny system rachunkowosci albo korzystam z odpowiedniego kodu rachunkowego/ Beneficjent prowadzi oddzielny system
rachunkowosci albe korzysta z odpowiedniego kodu rachunkowego dla wszystkich transakeji zwigzanych z realizacja operacji, w
rozumieniu art. 123 ust. 2 lit. b pkt i Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/2115 z dnia 2 grudnia 2021 r,
ustanawiajgcego przepisy dotyczgce wsparcia plandw strategicznych sporzgdzanych przez panstwa czlonkowskie w ramach wspdlnej
polityki rolnej (plandw strategicznych WPR) i finansowanych z Europejskiego Funduszu Relniczego Gwarancji (EFRG) i z Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszardw Wiejskich (EFRROW) oraz uchylajgce rozporzadzenia (UE) nr 1305/2013 1 (UE) nr 1307/2013
(Dz.U. UE L 435z 6.12.2021, str 99, z poin. zm.)

(O nie prowadze oddzielnego systemu rachunkowosci

Wiasciwie wyodrebniona ewidencja ksiegowa polega na:

* wprowadzeniu dodatkowych kont syntetycznych lub analitycznych, pozwalajgcych na wyodrebnienie
zdarzen zwigzanych tylko z dang operacjg. Wyodrebnienie obowigzuje dla wszystkich zespotéw kont,
na ktdrych bedzie dokonywana ewidencja zdarzen zwigzanych z operacja, lub

* wprowadzeniu odpowiedniego kodu ksiegowego dla wszystkich transakcji oraz kont ksiegowych
zwigzanych z dang operacja.

Kod ksiegowy moze przyjmowaé dwie postacie, tj.: kod ksiegowy funkcjonujgcy w ramach prowadzonego
systemu ksiegowego lub kod ksiegowy funkcjonujgcy poza systemem ksiegowym. Wyodrebniony kod
ksiegowy oznacza odpowiedni symbol, numer, wyrdznik stosowany przy rejestracji, ewidencji lub oznaczeniu
dokumentu, ktéry umozliwia sporzgdzanie zestawien, w tym komputerowych, w okreslonym przedziale
czasowym ujmujacych wszystkie zdarzenia zwigzane tylko z dang operacja.
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W przypadku wyboru oswiadczenia dotyczgcego prowadzenia oddzielnego systemu rachunkowosci albo
korzystania z odpowiedniego kodu rachunkowego dla wszystkich transakcji zwigzanych z realizacjg operacji
zostanie wygenerowane zestawienie z numerami i nazwami kont, ktére nalezy wypetni¢ poprzez nacisniecie
przycisku Dodaj konto ksiegowe. Zaprezentowana zostanie wowczas nastepujgca formatka:

Dodawanie informacji o koncie ksiegowym

1 *
Numer konta ksiggowego Wpisz numer konta ksiegowego

Mazwa konta ksiegowego *

Wpisz nazwe konta ksiegowego

Anuluj | Zapisz i dodaj kolejne konto ksiegowe ‘ Zapisz i wroc

W przypadku potrzeby dodania kolejnego numeru ksiegowego nalezy wybra¢ przycisk:

Zapisz i dodaj kelejne konto ksiegowe ‘

W celu anulowania operaciji nalezy wybrac przycisk: ~ ~*"41u]

Po wprowadzeniu danych w ww. formatce prezentowane sg one w nastepujacym uktadzie:

+ Dodaj konto ksiegowe

Mumer konta ksiegowego Mazwa konta ksiegowego
123 granty
llosE wierszy na stronie: | 10 = z1

Beneficjent, zgodnie z wykazem kont ksiegowych zgodnych ze swoim planem kont ksiegowych, wykazuje
jedynie wyodrebnione numery kont wraz z nazwami kont, na ktérych dokonano ksiegowania wszystkich
transakcji zwigzanych z operacja.

Beneficjent prowadzacy oddzielny system rachunkowosci jest zobowigzany do dotgczenia do WoP:

— wydrukéw z kont ksiegowych (syntetycznych i analitycznych) na ktérych dokonano zapisow
(ksiegowania) odnosnie przeptywow finansowych, zwigzanych z operacjg (w tym zaliczek),

— wyciggu z polityki rachunkowosci firmy dokumentujagcego wprowadzenie odrebnego systemu
rachunkowosci albo korzystanie z odpowiedniego kodu rachunkowego dla ksiegowania wszystkich
transakcji zwigzanych z operacjga,

— wyciggu z zaktadowego planu kont, dokumentujacego prowadzenie odrebnej ewidencji operacji.

W przypadku wyboru oswiadczenia nie prowadze oddzielnego systemu rachunkowosci nalezy przejsé do
dalszego wypetniania nastepnych czesci WoP poprzez nacisniecie przycisku Przejdz dale;j.

@ nie prowadze oddzielnego systemu rachunkowaosci
Beneficjenci, ktdrzy nie majg obowigzku prowadzenia petnej ksiegowosci zgodnie z ustawg o rachunkowosci

wybierajg opcje: inne formy. W takim przypadku nalezy przejs¢ do dalszego wypetniania WoP poprzez
nacisniecie przycisku Przejdz dalej.
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Forma prowadzonej ewidendji ksiegowej* inne formy v

Uwaga:
W przypadku, gdy LGD nie prowadzi oddzielnego systemu rachunkowosci lub nie korzysta z odpowiedniego

kodu rachunkowego dla transakcji zwigzanych z realizacjg operacji kwote pomocy przewidziang na KZL SW,
w ramach oceny WoP zastosuje pomniejszenie kwoty pomocy o 1%.
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Zaktadka 2. Dane identyfikacyjne beneficjenta

Dane Beneficjenta:
- wypetnione automatycznie (na podstawie danych zacigganych z rejestru Ewidencji Producentow).

Dane beneficjenta

Murmer EP

Mamwa

MIF

REGN
Adres beneficjenta
‘Wajraddrtam
Prowiat
Gmina
Koo politowy
Migjscownis
Ulica

Mumer budyniu

Numer knkalu

Uwaga

aktualnodd wyswietlomych danych konseczne bgdzie fodenie wniosku o ich aktualizacjg
we wpisie do ewidenc)l producentéw. Szczegily skkadanla wniesku znajdujg sie na
stronie internetowej ARIMR.

. Fawyisze dane rostaly pabrane 7 ewidencji producentSw, W praypadku braku

- wypetniane przez Beneficjenta
Osoba sktadajgca wniosek

Osoba sktadajaca wniosek jest:

@ Osoba upowainiona do reprezentowania LGD (inna niz petnomocnik)

(O Petnomocnik beneficjenta

| |

Pole jest wymagane

Nazwisko * I

Pole jest wymagane

Petniona funkcja / stanowisko w LGD * I

Pole jest wymagane
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(T} Uwaga: |ekali zastabs udzielone petram
rrmienit sig zakres poprrednio udzielor

two S upowadnienie inne] osabie nid podczas skhadania wniosku o preyznanie pomaocy kb gdy
sowaknienia / penomoeoniciwa naledy ralqored aktuadny dokument,

Beneficjent obowigzkowo zaznacza jeden z checkboxédw. Po wybraniu opcji Osoba upowazniona do
reprezentowania LGD nalezy uzupetni¢ pola: Imie, Nazwisko, Petniona funkcja / stanowisko w LGD.

Osoba sktadajaca wniosek

Osoba sktadajgca wniosek jest:

O Osoba upowazniona do reprezentowania LGD (inna niz petnomocnik)

@ Petnomocnik beneficjenta

| |

Pole jest wymagane

Nazwisko * [ l

Pole jest wymagane
W przypadku wybrania opcji Petnomocnik beneficjenta nalezy uzupetnic pola: Imie i Nazwisko.

Nalezy pamietaé, iz dane osoby / osdb autoryzujgcych wysytke powinny byé zgodne ze sposobem
reprezentacji podmiotu. Do wysyitki niezbedna jest autoryzacja za pomocg indywidualnego loginu i hasta.

Dane oséb muszg by¢ zgodne ze stanem faktycznym wynikajgcym z zatgczonych do WoP dokumentéw oraz
ogoélnodostepnych rejestréw, w szczegdlnosci KRS.

lezeli zostato udzielone petnomocnictwo / upowaznienie innej osobie niz podczas sktadania wniosku
o przyznanie pomocy lub gdy zmienit sie zakres poprzednio udzielonego upowaznienia / petnomocnictwa
nalezy zatgczy¢ aktualny dokument.

Zaktadka 3. Zestawienie zrealizowanych zadan

Beneficjent w tej zaktadce potwierdza wypetnienie zobowigzan okreslonych w tzw. umowie ramowej oraz
umowie o przyznaniu pomocy, poprzez zaznaczenie jednego z checkboxéw TAK / NIE w punktach od 1.1 do
2.9, Przy czym:

- w pkt 2.2 w celu potwierdzenia realizacji zadania konieczne jest dotgczenie do WoP zatgcznika Karta
rozliczenia zadania w zakresie szkoleri / spotkan / dziatari komunikacyjnych, ktéry zostat udostepniony na
stronie internetowej samorzgadu wojewddztwa.

2.2 zrealizowania lub realizowania Planu Komunikacji z lokalng spotecznoscia, ktory jest zatgcznikiem do umowy ramowej, zgodnie
z jego harmonogramem *

® Tak
Nie

@ Uwaga: Wzér zatgcznika “Karta rozliczenia zadania w zakresie szkoleri/warsztatéw/spotkan/dziatai komunikacyjnych” zostat
udostepniony na stronie internetowej Samorzgdu Wojewodztwa.

- w pkt 2.3 nalezy wpisaé liczbe stanu zatrudnienia w ramach operacji.

2.3 zatrudnienia i ponoszenia kosztéw zatrudnienia pracownikéw LGD, w wymiarze okreslonym w wytycznych szczegotowych w
rozdziale IV ust. 1 pkt 2 lit. a-c; przy czym przecigtny wymiar zatrudnienia bgdzie weryfikowany jako srednia arytmetyczna liczby
etatow w okresie od dnia zawarcia umowy do dnia ztozenia WoP *

® Tak

Nie

Liczba etatéw * 2
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Uwaga!

LGD jest zobowigzana do zatrudnienia pracownikdw LGD, w wymiarze okreslonym w rozdziale IV ust. 1 pkt
3 lit. a-c zmienionych wytycznych szczegétowych (ktore obowigzujg od 15 pazdziernika 2025 r.), jak
i ponoszenia kosztow zatrudnienia tych pracownikéw z wyjgtkiem okreséw, podczas ktérych pracownikom
przystuguje zasitek macierzynski, zasitek opiekunczy, zasitek chorobowy lub Swiadczenie rehabilitacyjne oraz
z wyjatkiem okreséw, podczas ktdrych pracownicy skorzystali z prawa do urlopu wychowawczego, przy czym
przecietny wymiar zatrudnienia bedzie weryfikowany jako $rednia arytmetyczna liczby etatéw w okresie
od dnia zawarcia umowy do dnia ztozenia WoP.

Do stanu zatrudnienia s3 wliczane etaty pracownikéw LGD, ktdrzy zostali zatrudnieni przez LGD do
wdrozenia LSR, poprzez nawigzanie stosunku pracy, oraz LGD ponosi koszty tego wynagrodzenia.

Poprzez nawigzanie stosunku pracy nalezy rozumieé¢ umowe, ktéra zobowigzuje pracownika do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz w miejscu i czasie
wyznaczonym przez pracodawce, a pracodawca zobowigzuje sie do zatrudnienia pracownika za
wynagrodzeniem. W przypadku LGD pracownikiem jest osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace.
Osoby zatrudnione na podstawie uméw cywilno-prawnych nie sg pracownikami w rozumieniu prawa pracy.

LGD nie ma ograniczen w dodatkowym zatrudnieniu oséb na podstawie umoéw cywilno-prawnych, jednak
takie umowy nie beda wliczane do stanu zatrudniania.

Do stanu zatrudnienia, o ktdrym mowa w rozdziale IV ust. 1 pkt 3 lit. a-c zmienionych wytycznych
szczegotowych (ktdre obowigzujg od 15 pazdziernika 2025 r.), mozliwe jest wliczenie etatu pracownika LGD,
jezeli LGD ponosi koszty zatrudnienia tego pracownika z wyjgtkiem okreséw, podczas ktérych pracownikowi
przystuguje zasitek macierzynski, zasitek opiekunczy, zasitek chorobowy lub swiadczenie rehabilitacyjne oraz
z wyjatkiem okresdw, podczas ktdrych pracownicy skorzystali z prawa do urlopu wychowawczego. W celu
zilustrowania powyiszej zasady podaje nastepujgcy przyktad. LGD nie ponosi kosztéw zatrudnienia
pracownikdw podczas okreséw, w ktérych pracownicy przebywajag na urlopie macierzyfiskim lub
wychowawczym. Niemiej jednak LGD moze wliczy¢ ww. okresy do minimalnej liczby etatéw, o ktérej mowa
w rozdziale IV ust. 1 pkt 3 lit. a-c zmienionych wytycznych szczegétowych (ktére obowigzujg od
15 pazdziernika 2025 r.).

W przypadku zatrudnienia pracownika na zastepstwo za pracownika przebywajgcego np. urlopie
wychowawczym czy macierzynskim — taki etat powinien by¢ liczone 1 raz.

Srednig arytmetyczng stanu zatrudnienia w okresie referencyjnym (od dnia zawarcia umowy do dnia ztozenia
/ wystania WoP) oblicza sie sumujac etaty (badz ich czes$¢) pracownikéw LGD wdrazajgcych LSR w przeliczeniu
na petne etaty, a nastepnie uzyskang sume dzielgc przez liczbe dni w okresie referencyjnym. W przypadku
0s6b zatrudnionych w niepetnym wymiarze — zatrudnienie nalezy przeliczyé na petne etaty.

W przypadku oséb, ktére przebywajg na np. urlopie wychowawczym lub macierzynskim jedynie przez czesc
miesigca, a w pozostatych dniach miesigca pracujg, przy wyliczeniu poziomu zatrudnienia w danym miesigcu
nalezy zsumowac stan zatrudnienia z kazdego dnia w miesigcu, tacznie z niedzielami i Swietami, przyjmujac
dla tych dni stan z dnia poprzedniego (o ile nie zostata rozwigzana / wygasta umowa o prace z ktéryms$
z pracownikéw przed dniem wolnym od pracy) i podzieli¢ przez liczbe dni w miesigcu. Powyzszy sposdb
postepowania nalezy stosowac réwniez w przypadku pracownikéw zatrudnianych (lub konczacych prace)
nie z pierwszym (ostatnim) dniem miesigca.
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Zaktadka Dane finansowe

1.13.1 LEADER / Rozwdj lokalny kierowany przez spotecznos¢ - Zarzgdzanie LSR Znak sprawy: UMO01.65720.00001.2023

© © a ®

Informacje Dane Zestawienie Dane Oéwiadczenia i Zalgczniki Informacja o Podglad

podstawowe identyfikacyjne zrealizowanych finansowe 2obowigzania korespondenc] wniosku
beneficjenta zadan elektroniczne)

Dane finansowe

@ * Pole obowigzkowe do wypelnienia

Dane finansowe

Whioskowana kwota pomocy w ramach transzy * 100 000,00 | EUR
- whkiad EFRROW 55 000,00 EUR
- whklad budzetu krajowego 45 000,00 EUR

Numer rachunku bankowego beneficjenta * Wpisz numer rachunku

(@ Uwaga: Nalezy wpisa¢ numer rachunku bankowego znajdujgcego sie na umowie lub wpisz inny numer rachunku, na ktéry
majg by¢ przekazane $rodki finansowe.
W przypadku, gdy numer rachunku bankowego jest inny niz na umowie, obowigzkowe jest dodanie zatgcznika “Informacja o
numerze rachunku bankowego prowadzonego przez bank lub spétdzielczg kase oszczednosciowo-kredytowa, na ktory maja
by¢ przekazane $rodki finansowe z tytutu pomocy w ramach danej transzy" w zaktadce “Zatgczniki”.

W celu poprawnego wypetnienia danych w zakfadce konieczne jest wczesniejsze wystapienie do SW przez
LGD o przekazanie mozliwej do zawnioskowania kwoty pomocy w ramach transzy (innym kanatem
korespondencji, np. mailowo). SW wylicza Wnioskowana kwote pomocy w ramach transzy w oparciu
o algorytm wyliczania kwoty (zgodnie z algorytmem wskazanym w wytycznych szczegétowych), a nastepnie
w ciggu 7 dni od dnia wystgpienia LGD, przekazuje wymagane dane. Obowigzkowo w dniu uzyskania
odpowiedzi od SW LGD wpisuje Whnioskowana kwote pomocy w ramach transzy do WoP a nastepnie
wysyta go do SW poprzez PUE.

W ramach poszczegdlnych transz pomocy zaleznej od realizacji komponentu Wdrazania LSR, moze zostac
zastosowane pomniejszenie kwoty pomocy na KZL (jezeli LGD nie spetnita zobowigzan okreslonych w umowie
0 przyznaniu pomocy) i w konsekwencji odmowa wyptaty danej transzy pomocy.

Pole wktad EFRROW oraz Wktad budzetu krajowego wyliczane sg automatycznie.

W pole Numer rachunku bankowego beneficjenta nalezy wpisa¢ numer rachunku bankowego okreslony
W umowie o przyznaniu pomocy do wyptaty sSrodkow finansowych dla zaliczki.

Jezeli ten rachunek bankowy (dla zaliczki) nie jest aktualny nalezy wpisa¢ numer rachunku bankowego
beneficjenta, na ktéry majg by¢ przekazane przez ARiMR s$rodki finansowe z tytutu transzy pomocy zaleznej
od realizacji komponentu Wdrazanie LSR. Wpisany numer musi sie sktada¢ z ciggu 26 cyfr. Niezgodnos$¢
wprowadzonego numeru (pod wzgledem technicznym) skutkuje wyswietleniem sie komunikatu:
Nieprawidtowy numer konta.
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Zaktadka: Oswiadczenia i zobowigzania

Informacje Dane Zestawienie Dane Oswiadczeniai Zatgczniki nformacja o Podglad
podstawowe identyfikacyjne zrealizowanych finansowe zobowiazania korespondencj wniosku
beneficjenta zadanh elektronicznej

Oswiadczenia i zobowigzania

@ * Pole obowigzkowe do wypetnienia

Zapoznanie sie z trescig o$wiadczen jest obowigzkowe.

Po zapoznaniu sie z trescig osSwiadczen i zobowigzan nalezy zaznaczy¢ checkbox przy poszczegdlnych grupach
oswiadczen/zobowigzan. Oznaczenie checkboxu oznacza potwierdzenie prawdziwosci ztozonego
oswiadczenia oraz swiadomosci okreslonych zobowigzan.

Brak zaznaczenia ktéregokolwiek checkboxu w tej czesci WoP uniemozliwia przejscia do nastepnej czesci
formularza WoP.

Nastepnie nalezy nacisng¢ przycisk , Przejdz dalej” co umozliwi przejscie do kolejnej czesci WoP.

Zaktadka: Zataczniki

o o o o © ®

Informacje Dane Zestawienie Dane Cdwiz

dezenia i Zalgczniki nformacja o
podstawowe identyfikacyjne zrealizowanych finansowe robowigzania kores

beneficjenta zadar elektroniceng]

Zataczniki zwin wszystko / rozwir wszystko ®

Uwaga
Z uwagi na dynamicznie zmieniajgcy sie w CSOB kwote dotyczaca podstawy ustalenia
lkwoty pomocy, w tym Maksymalng wnioskowang kwote pomocy w ramach transzy
konieczne jest dotaczenie do wniosku print screena z Moduiu LGD / BudZet LGD,
. w ktérym widnieje podstawa ustalenia kwoty pomocy, tj. kwoty pomocy wyptaconej
beneficjentom:

1. bedacym JSFP

2. innym niz JSFP

na dany dziefi (dziefi wypetnienia wniosku lub wystania wniosku do SW).
W tym celu naleiy skorzystac z mozliwosci dodania zatacznika w sekgji "Inne zalgczniki®.

Do czasu udostepnienia funkcjonalnosci w CSOB Modutu LGD / Budzet LGD, LGD nie ma obowigzku zatgczania
print screena z Modutu LGD / Budzet LGD. Konieczne jest zatgczenie dodatkowego (w czesci WoP zatgczniki
nieobowigzkowe) zatacznika dot. informacji uzyskanej z SW o maksymalnej wnioskowanej kwocie pomocy
dla LGD w ramach KZL (Kwoty transzy pomocy zaleznej od postepu Wdrazania LSR), w formacie pdf.

W tej czesci WoP prezentowana jest lista zatgcznikdw obowigzkowych (bez zataczenia tego zatacznika nie
bedzie mozliwosci przejscia dalej / wystania WoP do SW) oraz nieobowigzkowych. Nalezy jg wypetni¢ poprzez
dotaczenie odpowiednich zatgcznikdw potwierdzajgcych spetnienie warunkéw wyptaty pomocy.

Istnieje mozliwos¢ dodania innych zatgcznikéw niz wymienione w WoP, w pozycji: ,, Inne zatgczniki”.

W przypadku dotgczenia btednego dokumentu, mozna ten zatacznik usung¢, poprzez nacisniecie ikonki , kosz”
i ponownie dotgczyé wtasciwy.

Dotaczane do WoP dokumenty powinny by¢ aktualne i zawiera¢ dane prawdziwe i zgodne ze stanem
faktycznym. Dokumenty, takie jak: opinie, protokoty, odpisy, wypisy, zaswiadczenia, pozwolenia itp.
uznawane sg za wazne bezterminowo, jezeli w ich tresci albo w Instrukcji do WoP nie okre$lono inacze;.
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Wymagania dotyczace sktadanych zatgcznikow:

- maksymalny dopuszczalny rozmiar pliku zatgcznika to 50 MB;

- dopuszczalne sg nastepujace typy plikow: '.doc’, ".docx’, '.xls', ".xIsx', ".csv', ".ppt’, ".pptx’, ".jpg', ".jpeg’,
"tif', Ltiff', ".geotiff', .png’, ".svg', ".pdf', “ixt', ".rtf', '.xps', .odt', ".ods', ‘.odp', '.zip', ".tar', '.gz', '.gzip',
72", 'xml', 'xsd', ‘.gml', '.rng', 'xsl', 'xslt', "tsl', '.XMLsig', 'XAdES', '.PAdES', '.CAdES', .ASIC',
'XMLenc', “.wav', "mp3’, ".avi', "“mpg', "“mpeg', .'mp4’, .\m4a’', .mpegd’, '.ogg', '.ogv', .dwg', ".dwf’,
".dxf', ".dgn’, ".jp2', ".ath’, ".kst';

- nazwa pliku zatgcznika nie moze by¢ dtuzsza niz 48 znakdw wraz z rozszerzeniem pliku;

- w nawie pliku nie moga wystepowacd niedozwolone znaki: !, ~,#,%,&,},spacja

- wdanej kategorii zatgcznikéw mozna doda¢ max 50 zatgcznikéw (dodanie wiekszej ilosci zatagcznikdw
powoduje blokade za pomocg ukrycia ikony akcji Dodaj zatgcznik i zaprezentowanie komunikatu:
Dodates/as maksymalng ilos¢ zatacznikow).

- system umozliwia jednoczesne dodanie wielu zatgcznikow (w przypadku, kiedy beneficjent wykonat
prébe jednoczesnego dodania dla wiekszej ilosci zatacznikdow niz 50 lub po wykonaniu proby
jednoczesnego dodania wielu zatgcznikdow okazuje sie, ze w sumie bedzie ich wiecej niz 50 (razem
z tymi, ktore juz zostaty dodane w formularzu) system blokuje dodanie wybranych zatgcznikéw
i prezentuje sie komunikat: Préba dodania zatacznikéw nie powiodta sie. Przekroczytes/as
dopuszczalny limit zatacznikéw, ktéry wynosi: 50. Usun zataczniki z formularza i ponéw prébe
zapisu lub dodaj mniejszg ilos¢ zatacznikdw i pondw probe zapisu).

- nazwy zatgcznikdéw nie mogg sie powtarzaé (w przypadku zapisu pojedynczego pliku system blokuje
dodanie zatgcznika i prezentuje komunikat: W sekcji Nazwa Sekcji zatagczytes/as juz plik o nazwie:
nazwa pliku, w przypadku zapisu grupowego system zapisuje tylko te pliki, dla ktérych nazwy sg
unikatowe w ramach catej sekcji. System nie zapisuje pliku, ktérego nazwa jest identyczna z nazwa
pliku, ktéry zostat juz dodany do sekcji i prezentuje komunikat: W sekcji Nazwa Sekcji zatgczytes/as
juz plik o nazwie: nazwa pliku),

Jesli LGD zamierza zatagczy¢ typ pliku, ktory nie zostat wymieniony w powyzszym wykazie, to nalezy ten plik
skompresowac (spakowaé) za pomoca aplikacji do kompresowania plikdw, aby w efekcie uzyskaé plik
z jednym z rozszerzen: .zip, .tar, .gz (.gzip), .7Z.

Zataczniki do WoP lub innego pisma dofacza sie jako dokumenty utworzone za pomoca PUE.

W przypadku, gdy zatgcznikami s dokumenty wymagajgce opatrzenia podpisem przez osobe trzecia, dotacza
sie je w postaci elektronicznej jako:

1) dokumenty opatrzone przez te osobe kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem
osobistym albo podpisem zaufanym, albo

2) elektroniczne kopie dokumentow sporzgdzonych w postaci papierowej i opatrzonych przez te osobe
podpisem wtasnorecznym, zapisane w formacie okreslonym w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 pkt 3 ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne

W przypadku, gdy kopie dokumentéw wymagajgcych opatrzenia podpisem przez osobe trzecig, nie zostaty
dotgczone do WoP ztozonego za pomocg PUE, dokumenty te mozna ztozy¢ bezposrednio w SW lub nadaé¢ w
placowce pocztowej operatora pocztowego w rozumieniu art. 3 pkt 12 ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. —
Prawo pocztowe lub w placéwce podmiotu zajmujgcego sie doreczaniem korespondencji na terenie Unii
Europejskiej w tym réwniez za posrednictwem ustugi , Pocztex” - Kuriera Poczty Polskiej, albo wystaé na adres
do doreczen elektronicznych, o ktdrym mowa w art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach
elektronicznych.

W przypadku, jesli dokumenty zatgczane do WoP s3 sporzadzone w jezyku obcym, beneficjent jest
zobowigzany przekaza¢ do SW oryginaty ttumaczen danych dokumentdw na jezyk polski, dokonanych przez
ttumacza przysiegtego. Na sporzgdzonych ttumaczeniach i odpisach dokumentéw powinien figurowac zapis,
czy zostaty one sporzgdzone z oryginatow, czy tez z ttumaczen lub odpiséw dokumentéw oraz czy ttumaczenie
lub odpis jest poswiadczony i przez kogo, stosownie do art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 25 listopada 2004 r.
o zawodzie ttumacza przysiegtego.
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Po zakoAczeniu wypetniania tej cze$ci WoP nalezy nacisna¢ pole ,,PRZEJDZ DALEJ” co umozliwi przejécie do
kolejnej czesci WoP.

Wykaz zatacznikéw do wniosku o ptatnosé

Dokumenty potwierdzajgce poniesienie kosztow zatrudnienia przez Beneficjenta — zatgcznik /
zatfqczniki obowigzkowe

1l.a

Umowy o prace wraz z zakresami czynnosci pracownikéw (zatgcznik wymagany w przypadku, gdy
wystgpity zmiany)

1b

Deklaracje rozliczeniowe ZUS DRA (wraz z ZUS RCA (RCX), ZUS RSA, ZUS RZA)

1.c

Lista/y ptac z wyszczegdlnieniem wszystkich sktadnikow wynagrodzenia i kwot pobranych z tytutu
optaconych: sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczer Pracowniczych oraz zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych

1d

Dokumenty potwierdzajgce poniesienie wszystkich sktadnikéw wynagrodzenia i kwot pobranych
z tytutu opfaconych: sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, sktadek na Fundusz Pracy
i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych oraz zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych, zgodnie z listg ptac

Dokument/-y potwierdzajgce posiadanie tytutu prawnego do pomieszczenia, w ktérym znajduje sie
biuro LGD (zatgcznik wymagany w przypadku, gdy wystgpity zmiany)

Plan szkolen dla cztonkdw organu decyzyjnego i pracownikdw biura LGD (zatgcznik wymagany jezeli
wystgpity zmiany w stosunku do dokumentu dotgczonego do Wniosku o wybor LSR)

Karta rozliczenia zadania w zakresie szkoler/warsztatow/spotkan/dziatari komunikacyjnych (jesli
dotyczy) - oryginat

Upowaznienie do uwierzytelnienia ztozenia wniosku w PUE wystawione przez osoby upowaznione do
reprezentowania LGD, zgodnie z KRS, jesli dotyczy

lub

Petnomocnictwo, jesli dotyczy;

(w przypadku, gdy zostato udzielone innej osobie niz podczas sktadania wniosku o przyznanie pomocy
lub gdy zmienit sie zakres poprzednio udzielonego upowaznienia/ petnomocnictwa)

Informacja o numerze rachunku bankowego prowadzonego przez bank lub spoétdzielcza kase
oszczednosciowo-kredytowa, na ktdry majg by¢ przekazane srodki finansowe z tytutu pomocy w
ramach danej transzy (zatqcznik wymagany w przypadku, gdy wystqpity zmiany po ztozeniu wniosku
o ptatnos¢ pierwszej transzy pomocy)

Oswiadczenie Beneficjenta o prowadzeniu oddzielnego sytemu rachunkowosci albo o korzystaniu z
odpowiedniego kodu rachunkowego wraz z wyciggami z polityki rachunkowosci i zaktadowego planu
kont oraz z wydrukami z kont ksiegowych w ramach prowadzonych ksigg rachunkowych w rozumieniu
art. 123 ust. 2 lit. b pkt i rozporzadzenia nr 2021/2115, dla wszystkich transakcji zwigzanych
z realizacjg operacji (integralna czes¢ WoP)

8.

Inne zatgczniki potwierdzajgce spetnienie warunkow niezbednych do wyptaty pomocy

Wymagania dotyczgce zatgcznikow zostaty zawarte ponizej w opisie kazdego z nich.

1. Dokumenty potwierdzajgce poniesienie kosztow zatrudnienia przez Beneficjenta (zatacznik
obowigzkowy)

Wraz z WoP nalezy przedstawi¢ dokumenty potwierdzajgce poniesienie kosztéw zatrudnienia:

1a) Umowy o prace wraz z zakresami czynnosci pracownikow (zatqcznik wymagany w przypadku, gdy

wystgpity zmiany w odniesieniu do uprzednio ztozonych dokumentow),
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1b) Deklaracje rozliczeniowe ZUS DRA (wraz z ZUS RCA (RCX), ZUS RSA, ZUS RZA),

1c) Listy ptac z wyszczegdlnieniem wszystkich sktadnikdw wynagrodzenia i kwot pobranych z tytutu
optaconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczer Pracowniczych, oraz zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych

1d) Dokumenty potwierdzajgce poniesienie wszystkich sktadnikéw wynagrodzenia i kwot pobranych z tytutu
optaconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych SwiadczeA Pracowniczych, oraz zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych,
zgodnie z listg ptac.

Dokumenty w teczce sprawy powinny byc¢ sktadane narastajaco, tj. w przypadku kolejnych WoP listy ptac,
deklaracje rozliczeniowe oraz pozostate dokumenty potwierdzajgce poniesienie wszystkich sktadnikéw
wynagrodzenia sktada sie za okres od dnia ztozenia poprzedniego WoP do dnia ztozenia wniosku
podlegajgcego ocenie.

Weryfikujac WoP, sprawdzeniu bedzie podlegat warunek dotyczacy zatrudnienia pracownikéw w biurze LGD
oraz ponoszenia kosztéw tego zatrudnienia.

Nalezy mieé na uwadze, iz postanowienia umowy dajg LGD mozliwo$¢ zarzadzania stanem zatrudnienia, gdyz
wymagany do utrzymania przez LGD wymiar zatrudnienia bedzie przy weryfikacji spetnienia tego warunku
obliczany, jako $rednia arytmetyczna liczby etatéw w okresie od dnia zawarcia umowy o przyznaniu pomocy
do dnia ztozenia WoP. Daje to mozliwos$¢ dostosowywania poziomu zatrudnienia do potrzeb (np. mniejszym
zatrudnieniem w czasie organizowania biura, a zwiekszonym w czasie realizacji naboréw) oraz reagowania
(poprzez dodatkowe zatrudnienie) na sytuacje, ktére powodujg pomniejszenie stanu zatrudnienia.

2. Dokumenty potwierdzajgce posiadanie tytutu prawnego do pomieszczenia, w ktérym znajduje sie biuro
LGD. (zatgcznik wymagany w przypadku, gdy wystgpity zmiany w odniesieniu do uprzednio ztoZzonych
dokumentow)

Dokumentami mogg by¢:

- odpis z ksigg wieczystych, wystawiony nie wczesniej niz 3 miesigce przed ztozeniem WoP, lub

— wypis z rejestru gruntow, wystawiony nie wczesniej niz 3 miesigce przed ztozeniem WoP, lub

— odpis aktu notarialnego wraz z kopig wniosku o wpis do ksiegi wieczystej (kopia wniosku powinna
zawierac czytelne potwierdzenie jego ztozenia w sadzie), lub

- prawomocne orzeczenie sadu wraz z kopig wniosku o wpis do ksiegi wieczystej (kopia wniosku
powinna zawierac czytelne potwierdzenie jego ztozenia w sadzie), lub

- ostateczna decyzja administracyjna wraz z kopig wniosku o wpis do ksiegi wieczystej (kopia wniosku
powinna zawierac czytelne potwierdzenie jego ztozenia w sadzie),

- umowa dzierzawy lub inna umowa potwierdzajgca posiadanie zalezne,

- inne dokumenty potwierdzajgce tytut prawny do pomieszczenia, w ktérym znajduje sie biuro.

W zwigzku z udostepnieniem przegladarki ksigg wieczystych zamieszczonej na stronie internetowej
Ministerstwa Sprawiedliwosci www.ms.gov.pl., nalezy poda¢ numer elektronicznej ksiegi wieczystej, bez
koniecznosci zafaczania odpisu ksiegi wieczyste;j.

Beneficjent powinien ustalié, czy nieruchomosé, na ktérej bedzie realizowana operacja posiada elektroniczng
ksiege wieczystg oraz uzyska¢ informacje o jej numerze — niezbednym do wyszukania informacji
w przegladarce ksigg wieczystych. W celu ustalenia nr elektronicznej ksiegi wieczystej, nalezy skontaktowac
sie z wiasciwym ze wzgledu na miejsce potozenia nieruchomosci Sgdem Rejonowym - Wydziatem Ksigg
Wieczystych.

Numer elektronicznej ksiegi wieczystej sktada sie z trzech cztondw:

— czteroznakowego kodu wydziatu sadu rejonowego, we wiasciwosci ktérego znajdowata sie ksiega
wieczysta w momencie zatozenia w jej w postaci elektronicznej,

— wilasciwego numeru ksiegi wieczystej, odpowiadajagcego numerowi nadanemu w repertorium ksigg
wieczystych danego wydziatu,

— cyfry kontrolnej — nadawanej w chwili zaktadania ksiegi w postaci elektronicznej (cyfra od 0 do 9).
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Po ustaleniu numeru elektronicznej ksiegi wieczystej Beneficjent powinien sprawdzi¢, czy informacje
dostepne poprzez przegladarke ksigg wieczystych sg kompletne i aktualne.

Jesli ksiega wieczysta nieruchomosci jest dostepna w postaci elektronicznej poprzez ww. przegladarke oraz
dane tam zawarte sg kompletne i aktualne, nalezy wpisaé Ksiega wieczysta oraz wpisa¢ numer elektronicznej
ksiegi wieczystej w czesci B Inne zatgczniki i nie zatgcza¢ odpisu z ksiegi wieczystej. W kolumnie liczba
zatgcznikow wstawic ,,-".

W przypadku, gdy ksiega wieczysta nieruchomosci nie jest dostepna w postaci elektronicznej lub dane
dostepne przez ww. przegladarke sg nieaktualne lub brakuje wszystkich wymaganych informacji, Beneficjent
musi dotgczy¢ do WoP dokument potwierdzajgcy tytut prawny.

3. Plan szkolen dla cztonkéw organu decyzyjnego i pracownikéw biura LGD (zatgcznik wymagany, jezeli
wystgpity zmiany w stosunku do uprzednio ztozonego dokumentu

Nalezy dofaczyé¢ plan szkolen dla cztonkéw organu decyzyjnego oraz pracownikéw, zgodnie z zatozeniami

okreslonymi w LSR.

4. Karta rozliczenia zadania w zakresie szkolen / warsztatow / spotkan / dziatan komunikacyjnych (jesli
dotyczy danej transzy pomocy) — oryginat

Wzér Karty rozliczenia zadania w zakresie szkolen / warsztatéw / spotkan / dziatan komunikacyjnych zostat
udostepniony na stronie internetowej SW.

Karte te nalezy wypetni¢ w celu rozliczenia LGD z wykonanego zadania / szkolenia / dziatania
komunikacyjnego — realizacja Planu Komunikacji oraz Planu szkolen dla cztonkéw rady, zarzadu
i pracownikéw Biura Stowarzyszenia.

W przypadku koniecznos$ci wypetnienia w ramach WoP kilku kart, nalezy nada¢ kolejny nr dla kazdej karty.

W karcie rozliczenia zadania nalezy wymieni¢ wszystkie dokumenty potwierdzajgce realizacje danego
zadania. Karta rozliczenia zadania bez wskazanych dokumentow potwierdzajgcych realizacje zadania —
nie stanowi potwierdzenia realizacji zadania. Zatgczanie dokumentéw do karty zadania nie jest konieczne,
dokumenty te powinny by¢ dostepne w biurze LGD, w celu ich weryfikacji w ramach czynnosci kontrolnych
w siedzibie Beneficjenta. Dokumentami potwierdzajgcymi realizacje zadanh mogg by¢ np. kopia zaproszenia /
zawiadomienia o rozpoczeciu zadania, program zadania / szkolenia, dokumentacja zdjeciowa, lista obecnosci
uczestnikéw, certyfikaty i inne.

5. Upowaznienie do uwierzytelnienia ztozenia wniosku w PUE wystawione przez osoby upowaznione do
reprezentowania LGD, zgodnie z KRS, jesli dotyczy lub Petnomocnictwo, jesli dotyczy (w przypadku, gdy
zostato udzielone innej osobie niz podczas skfadania wniosku o przyznanie pomocy lub gdy zmienit sie
zakres poprzednio udzielonego upowaznienia/ pethomocnictwa)

Do WoP nalezy dotaczyé upowaznienie do uwierzytelnienia ztozenia WoP w PUE w przypadku, gdy dane osoby
uprawnionej do reprezentowania beneficjenta nie zostaty ujawnione w KRS albo gdy sposéb reprezentacji
wskazany w KRS nie jest jednoosobowy.

Petnomocnictwo nalezy dotgczy¢ w przypadku, gdy zostato ono udzielone innej osobie niz wskazana przy
sktadaniu wniosku o przyznanie pomocy lub gdy nastgpita zmiana w zakresie uprzednio udzielonego
petnomocnictwa.

6. Informacja o numerze rachunku bankowego Beneficjenta lub cesjonariusza, prowadzonego przez bank
lub spétdzielcza kase oszczednosciowo-kredytowa, na ktéry majg byc przekazane srodki finansowe
z tytutu pomocy

Zatacznik wymagany w przypadku, gdy w WoP wpisano inny numer rachunku bankowego niz wpisany

W umowie o przyznaniu pomocy dla srodkéw finansowych z tytutu zaliczki.

Takim dokumentem moze by¢:

- kopia umowy z bankiem lub spétdzielczg kasg oszczednosciowo-kredytowg na prowadzenie rachunku
bankowego lub rachunku prowadzonego przez spétdzielczg kase oszczednosciowo-kredytows, lub jej
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czesci, pod warunkiem, ze ta cze$¢ bedzie zawiera¢ dane niezbedne do dokonania przelewu srodkéw
finansowych,

- zaswiadczenie z banku lub spdtdzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej, wskazujgcym numer
rachunku bankowego lub rachunku prowadzonego przez spoétdzielczg kase oszczednosciowo-
kredytowg, na ktdry majg by¢ przekazane srodki finansowe,

- wydruk z systemu bankowosci elektronicznej, pod warunkiem, ze ta cze$¢ bedzie zawiera¢ dane
niezbedne do dokonania przelewu srodkdéw finansowych,

- inny dokument z banku lub spétdzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej swiadczacy o aktualnym
numerze rachunku bankowego Iub rachunku prowadzonego przez spoétdzielcza kase
oszczednosciowo-kredytowa.

7. Dokumenty potwierdzajace prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowosci albo o korzystaniu
z odpowiedniego kodu rachunkowego. Wyciagi z planu kont, dokumentujace prowadzenie odrebnej
ewidencji operacji

Beneficjent prowadzacy oddzielny system rachunkowosci dotgcza do WoP wydruk z kont ksiegowych
(syntetycznych i analitycznych) na ktérych dokonano zapisow (ksiegowania) odnosnie przeptywow
finansowych, zwigzanych z operacjg (w tym zaliczki), wycigg z polityki rachunkowosci dokumentujgcy
wprowadzenie odrebnego systemu rachunkowosci albo korzystanie z odpowiedniego kodu rachunkowego
dla ksiegowania wszystkich transakcji zwigzanych zoperacjag , wycigg z zaktadowego planu kont,
dokumentujgcy prowadzenie odrebnej ewidencji operacji.

Dokumenty / wydruki z kont ksiegowych powinny by¢ sktadane narastajaco, tj. w przypadku kolejnych WoP
sktada sie za okres od dnia ztozenia poprzedniego WoP do dnia ztozenia WoP.

| Zaktadka: Informacja o korespondencji elektronicznej

Informacje Dane Zestawienie Dane Qswiadczenia | Zatgczniki Informacja o Podglad
podstawowe identyfikacyjne zrealizowanych finansowe zobowigzania korespondencji wniosku
beneficjenta zadari elektronicznej

Informacja o elektronicznej korespondencji

Zapoznanie sie z trescig zgody jest obligatoryjne.

Po zapoznaniu sie z informacjami zawartymi w tej czesci WoP nalezy wprowadzi¢ numeru telefonu oraz
adresu poczty elektronicznej. Powiadomienia o wszelkich dokumentach, ktére pojawig sie w tej sprawie na
PUE, bedg przychodzity na wskazane przez beneficjenta preferowane kanaty komunikacji.

Po potwierdzeniu prawidtowosci ww. danych nalezy ,Przejs¢ dalej”.

Zaktadka: Podglad wniosku

Informacje Dane Zestawienie Dane Oswiadczenia i Zatgczniki Informacja o Podglad
podstawowe identyfikacyjne zrealizowanych finansowe zobowigzania korespondencji wniosku
beneficjenta zadar elektraniczne|
Podglad wniosku i @D

sk

W zaktadce zostanie wyswietlony wniosek o ptatnos¢ zawierajgcy wszystkie wprowadzone dane przez
beneficjenta. Nalezy sprawdzi¢ wszystkie dane i jesli s3 poprawne nalezy nacisngc przycisk ,,Wyslij wniosek”.
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Instrukcja wypetniania wniosku o ptatnosé dla interwencji 13.1 Komponent: Zarzqdzanie LSR —v.1z

Zamierzasz ztozyC wniosek o ptatnosc.

Czy potwierdzasz wystanie wniosku?

Jezeli dane wymagajq poprawy — nalezy dokonac¢ zmiany przed wystaniem WoP poprzez cofniecie sie do czesci
WoP wymagajgcej poprawy.

(\ Twaj wniosek o ptatnosc zostat wystany prawidtowo. Potwierdzenie wystania wniosku
J znajdziesz w Moje sprawy - Wnioski PS WPR 2023-2027

Wr6c na strone gtéwna PrzejdZ do ztoZzonych wnioskow

Potwierdzenie wystania WoP znajduje sie z zaktadce ,,Moje sprawy — Wnioski PS WPR 2023-2027".
Klikniecie znaku sprawy umozliwia podglad szczegétowych etapéw postepowania administracyjnego,
od momentu ubiegania sie o pomoc.

Wygenerowanie pliku PDF z tresciag ztozonego WoP jest dostepne przed jego wystaniem poprzez

uruchomienie ikony dyskietki.

Powiadomienia w ramach wyzej wymienionego postepowania prosze kierowac na ponizszy numer telefonu lub adres

e-mail:

Wyslano wiadomosé. Poczekaj chwilg | Sprawdz skrzynke.
Jesli nie ma wiadomosci, wyslij raz jeszcze
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