IK-1/295

INSTRUKCJA WYPELNIANIA KARTY WERYFIKACJI
WNIOSKU NABYWCY / NASTEPCY O PRZYZNANIE POMOCY

OS 4 LEADER
Dzialanie 413 ,,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” w zakresie malych projektow objete
Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013

ZALECENIA OGOLNE

Niniejsza instrukcja wypetiania karty weryfikacji (zwana dalej ,,instrukcja) odwotuje si¢ do tych punktéw
karty weryfikacji wniosku Nabywcy / Nastepcy o przyznanie pomocy (zwanej dalej ,karta””) wymagajacych
dodatkowego wyjasniania. Instrukcja nie powiela informacji zawartych we wniosku Nabywcy / Nastepcy 0
przyznanie pomocy (zwanego dalej ,,wnioskiem™) oraz Instrukcji wypetniania wniosku Nabywcy / Nastgpcy 0
przyznanie pomocy w ramach dzialania 413 ,, Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” dla matych projektow, tj.
operacji, ktore nie odpowiadajq warunkom przyznania pomocy w ramach dziatan Osi 3, ale przyczyniajq sie do
osiqgniecia celow tej Osi, objetego PROW 2007-2013 (zwanej dalej ,,instrukcja wypetniania wniosku™).

W instrukcji znalazly si¢ minimalne wymagania w zakresie postgpowania przy obstudze wnioskoéw. Instrukcja
jest dokumentem pomocniczym, ktory pokazuje rozwiazania dla standardowych czynnoéci w ramach obstugi
whniosku.

Whiosek ztozony wraz z zataczonymi dokumentami nalezy:

e opatrzy¢ data przyjecia wniosku (postawic pieczeé) i podpisaé si¢ w miejscu do tego wyznaczonym,

e oznaczy¢ znakiem sprawy, zgodnie z Instrukcjq tworzenia znaku sprawy oraz numeru umowy w ramach
dziatan PROW 2007-2013 wdrazanych przez Samorzqdy Wojewodztw.

Nabyweca / Nastgpca ma obowiazek na zalaczonej kopii dokumentu dokona¢ odrgcznej adnotacji wskazujacej
wniosek (np. znak sprawy, tytul operacji) przy ktérym znajduje si¢ oryginat dokumentu. Pracownik UM po
zweryfikowaniu, ze oryginal dokumentu znajduje si¢ w teczce aktowej sprawy wskazanej przez Nabywce /
Nastgpcee na kopii dokumentu, potwierdza za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentow.

Whniosek Nabywcy / Nastgpcy nalezy wpia¢ do teczki aktowej sprawy oraz wpisaé znak sprawy
dotychczasowego Beneficjenta. Wszystkie dokumenty dotyczace weryfikacji wniosku powinny byé
zamieszczone w kolejnosci ich wpisania do wykazu dokumentow.

Kazdorazowo w korespondencji i dokumentacji, zarowno w formie papierowej i elektronicznej, ktorej wzory
stanowia zataczniki do niniejszej procedury, jak rowniez w innej dokumentacji dotaczanej do sprawy, nalezy
wpisa¢ znak sprawy, nadany zgodnie z lnstrukcjq tworzenia znaku sprawy (...).

Reguta dotyczy rowniez dokumentéw sktadanych w ramach uzupetnien. Wyjatkiem moze by¢ sytuacja, gdy
w ramach uzupetien Nabywca / Nastgpca zamieSci w pisSmie przekazujacym uzupetnienia szczegétowy wykaz
zalaczanych brakow lub wyjasnianych nieprawidlowosci. W takim przypadku znak sprawy moze zostaé
zamieszczony jedynie na piSmie przewodnim. Dokumenty sktadane w ramach uzupelien powinny réwniez
zosta¢ opatrzone data wplywu na pierwszej stronie dokumentu i na pi§mie przewodnim.

Kartg wypetnia si¢ zgodnie z instrukcja poprzez:

e zaznaczenie znakiem X wilasciwego kwadratu,

e wpisanie w odpowiednie pola: wartoéci liczbowych, terminow, informacji, uzasadnien, uwag, notatek,
adnotacji i podpisow.

Przed przystapieniem do weryfikacji — kart¢ nalezy wydrukowa¢ w cato$ci, nastgpnie zszy¢ i wypehic
manualnie. Ewentualne skre$lenia/poprawki powinny zosta¢ parafowane przez osobe wypelniajaca karte.
W karcie nie mozna uzywac korektora.

Wyjatkiem jest wypehienie elektroniczne zakresu wymaganych uzupelnien/wyjasnien w czesciach: ,B7.11
oraz B7.1V, stanowiacych odrgbna czgs¢ karty.

Po okresleniu zakresu wymaganych uzupetnien/wyjasnien, Weryfikujacy drukuje czgs¢ B7.Il (jesli wniosek
wymaga uzupetnien/wyjasnien) lub B7.1V (jesli wniosek wymaga II uzupelnien/wyjasnien) i zatacza na koniec
karty.

Wszystkie dokumenty robocze (notatki, wyliczenia, zapiski pracownika, kopie materialtdéw pomocniczych,
wydruki z Internetu, dodatkowe materialy itd.) powstale podczas oceny wniosku musza by¢ datowane,
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podpisane oraz dotaczone do teczki wniosku. Dodatkowe dokumenty nalezy dotaczy¢é do teczki wniosku
i zapisa¢ w wykazie dokumentéw danej sprawy. Ponadto, w polach: Notatki i Adnotacje oraz Uwagi:
Weryfikujacy / Sprawdzajacy / Zatwierdzajacy moze odnotowaé np. spostrzezenia lub wyjasnienia, w zakresie
podjetej decyzji, majace istotny wptyw na weryfikacj¢ wniosku.

UWAGA:
Kartg wypetnia si¢ przy zastosowaniu ogélnej wskazowki dotyczacej odpowiedzi TAK, NIE, DO UZUP, ND.

TAK — mozliwe jest jednoznaczne udzielenie odpowiedzi na pytanie (lub wymieniony dokument jest faktycznie
dotaczony oraz jest poprawny),

NIE — mozliwe jest udzielenie jednoznacznej negatywnej odpowiedzi i z tego tytutu zachodza nie budzace
watpliwosci przestanki nieprzyznania pomocy/pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia (lub nie dostarczono
wymaganego dokumentu wymienionego we wniosku albo dostarczony wniosek nie jest poprawny i z tego
tytutu zachodza nie budzace watpliwosci przestanki nieprzyznania pomocy/pozostawienia wniosku bez
rozpatrzenia),

DO UZUP - nie jest mozliwe poprawne udzielenic odpowiedzi bez wezwania Nabywcy / Nastgpcy do
uzupeienia/wyja$nienia (lub nie dostarczono wymaganego dokumentu wymienionego we wniosku albo
dostarczony wniosek nie jest poprawny i wymaga wezwania Nabywcy / Nastepcy do
uzupetnienia/wyjasnienia),

ND — weryfikowany punkt karty nie dotyczy danego Nabywcy / Nastepcy (lub wymieniony dokument nie jest
wymagany).

Ponadto, w polach: Notatki i Adnotacje oraz Uwagi: Weryfikujacy / Sprawdzajacy / Zatwierdzajacy moze
odnotowac np. spostrzezenia lub wyjasnienia, w zakresie podjetej decyzji, majace istotny wpltyw na weryfikacje
whiosku.

W przypadku, gdy w trakcie weryfikacji wniosku niezbgdne jest podjecie przez pracownika czynnos$ci innych
niz wymienione w standardowym katalogu dziatan z instrukcji (w tym np. telefoniczne ustalenia z Nabywca /
Nastepca, konsultacje ze stluzbami prawnymi) pracownicy sa zobowiazani do opisania w miejscu do tego
wyznaczonym (pole: Uwagi) podjetych czynnos$ci i ich rezultatéw albo sporzadzi¢ odrgbna notatke opisujaca
zakres podjetych czynnosci i dotaczy¢ ja do dokumentacji wniosku.

Pracownik, ktory rozpatrywal wniosek o przyznanie pomocy, w przypadku odmowy przyznania pomocy
i ztoZenia odwotania przez Nabywce / Nastepce, nie powinien uczestniczy¢ w rozpatrywaniu tego odwolania.

Karta wypelniana jest etapowo przez pracownikow Urzedu Marszatkowskiego lub wojewodzkiej samorzadowej
jednostki organizacyjnej jako Weryfikujacy, Sprawdzajacy oraz Zatwierdzajacy (zwanych dalej pracownikami
UM), upowaznionych do zalatwiania spraw zwiazanych z przyznawaniem pomocy zgodnie z § 5 ust. 2
rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 8 lipca 2008 r. w sprawie szczegdétowych warunkow
i trybu przyznawania oraz wyplaty pomocy finansowej w ramach dzialania ,,Wdrazanie lokalnych strategii
rozwoju” objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013 (Dz.U. z 2008 r. Nr 138, poz.
868 z pozn. zm.), zwanego dalej rozporzadzeniem.

Weryfikujacy, po zakonczeniu weryfikacji danej cze$ci karty podpisuje ja w wyznaczonym miejscu
i przekazuje ja Sprawdzajacemu, ktory weryfikuje wszystkie punkty z czgéci uprzednio wypelnionej przez
Weryfikujacego, a nastepnie podpisuje karte w wyznaczonym miejscu.

Jezeli pracownicy UM posiadaja imienna pieczatke, kazdorazowo sktadany przez nich podpis nalezy
opieczgtowac. Zasada ta nie dotyczy parafowania w przypadku skreslen.

Jezeli stanowiska Weryfikujacego i Sprawdzajacego sa zgodne, przechodza oni do kolejnych czynnosci
zwigzanych z obstuga wniosku, zgodnie z zapisami w procedurze.

W przypadku braku zgodnosci stanowisk Weryfikujacego i Sprawdzajacego, ostateczna decyzj¢ podejmuje
Zatwierdzajacy stawiajac w odpowiednim miejscu znak X oraz podajac dodatkowo uzasadnienie w polu:
Uzasadnienie decyzji podjetej przez Zatwierdzajqcego i podpisujac si¢ w miejscu do tego wyznaczonym.
Zatwierdzajacy obowiazkowo wypetnia czgs¢ D oraz czgs¢ E karty jesli ta jest wypelniana.

W przypadku zaznaczenia przez Weryfikujacego lub Sprawdzajacego oraz po ewentualnym zatwierdzeniu
przez Zatwierdzajacego, ze wniosek nie kwalifikuje si¢ do dalszej oceny, karta powinna by¢ wypetniona w
czesci E z okresleniem, w ktorej czesci zostata podjeta decyzja i podaniem jej przyczyn. W tym przypadku do
Nabywcy / Nastgpey nalezy wystosowaé pismo P-6/295.
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10.

11.

Wszelka korespondencja do Nabywcy / Nastepcy oraz korespondencja do LGD wysytana jest na wskazany we
wniosku adres listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Zgodnie § 8 ust. 3 rozporzadzenia Nabywca / Nastepca informuje wiasciwy organ samorzadu wojewddztwa, w
formie pisemnej, o wszelkich zmianach w zakresie danych objetych wnioskiem, niezwlocznie po ich
zaistnieniu.

Korespondencja, ktora jest przekazywana jedynie do wiadomos$ci LGD (P-7/295, P-9/295) wysylana jest poczta
elektroniczna z opcja potwierdzenia odbioru wiadomosci.

Dopuszcza si¢ zmiany w pismach begdacych zatacznikami do procedury KP-295, w przypadku, gdy w ocenie
pracownika weryfikujacego wniosek, niezbgdne jest dodanie informacji, ktorej nie ma we wzorze pisma,
poprzez wpisanie potrzebnej tre$ci na koncu pisma. Mozna rowniez doda¢ logo SW w naglowku pisma w
sposob zgodny z Ksiega Wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013. Nie
nalezy usuwaé (z wylaczeniem fragmentéw, co do ktorych jest wskazanie: niepotrzebne usunaé), zmieniac
istniejacych we wzorach pism zapiséw ani stopki, ktora identyfikuje obowiazujaca procedurg.

Whiosek rozpatruje si¢ w terminie 3 miesigcy od dnia jego ztozenia

W przypadku niedotrzymania tego terminu pracownik UM zawiadamia Nabywce / Nastepce pismem P-9/295
0 przyczynach zwloki, wskazujac nowy termin rozpatrzenia wniosku, nie dtuzszy jednak niz 2 miesiace.

Wezwanie Nabywcy / Nastgpcy do wykonania okreslonych czynnosci w toku postgpowania w sprawie
przyznania pomocy wstrzymuje bieg terminu rozpatrywania wniosku do czasu wykonania przez Nabywcg /
Nastepce tych czynnoéci (np. wezwanie Nabywcy / Nastepcy do ztozenia uzupetnief/wyjasnien).

Jezeli Nabywca / Nastepca wystapi do UM z pisemna prosba o przedtuzenie terminu wykonania okre§lonych
czynno$ci w trakcie weryfikacji wniosku, a w przypadku prosby o przedluzenic 0 wigcej niz miesiac
udokumentuje przyczyne takiej prosby, mozliwe jest przedtuzenie terminu jednak nie dtuzej niz o 6 miesiecy,
0 czym informuje si¢ Nabywce / Nastepce w pismie P-13/295.

Jezeli w trakcie weryfikacji wniosku na ktorymkolwiek z etapéw niezbgdne jest uzyskanie dodatkowych
wyjasnien lub opinii innego podmiotu lub zajda nowe okoliczno$ci budzace watpliwosci, co do mozliwosci
przyznania pomocy, termin rozpatrywania wniosku jest wydluzany o czas niezbedny do uzyskania
dodatkowych wyjasnien lub opinii, wyjasnienia ww. okolicznosci, jednak nie dtuzszy niz 2 miesiace. W takim
przypadku pracownik UM wystepuje w tym zakresie do innego podmiotu pismem P-8/295, powiadamiajac
jednoczes$nie Nabywce / Nastepce pismem P-7/295. Wystapienie o dodatkowe wyjasnienia lub opinie musi by¢
uzasadnione i nie moze dotyczy¢ kwestii uregulowanych jednoznacznie w przepisach rozporzadzenia lub
procedurach albo wystapien do wewnetrznych komoérek UM.

Podczas oceny operacji np. zmiany w zakresie Planu finansowego operacji lub Zestawienia rzeczowo-
finansowego operacji nalezy sprawdzi¢, czy zmiana ta jest mozliwa m.in. z uwagi na kryteria wyboru operacji
przez LGD. W pierwszej kolejnosci nalezy sprawdzi¢ ten fakt w oparciu o uzasadnienie zgodnosci z celami
LSR i kryteriami wyboru operacji przez LGD zawarte w polu 111.13.2.2 wniosku o przyznanie pomocy
dotychczasowego Beneficjenta. W przypadku, gdy po analizie opisu zawartego w ww. polu nadal pozostaja
watpliwosci, co do ewentualnego wplywu zmiany na decyzj¢ w sprawie wyboru, mozna wystapi¢c do LGD
(pismo P-8/295) z prosba o zaopiniowanie zmiany zaproponowanej przez Nabywce / Nastepcg pod katem
zgodnosci z kryteriami wyboru operacji.

W tym celu LGD musi przeprowadzi¢ ponowna oceng operacji pod katem zgodno$ci z lokalng strategia
rozwoju. W przypadku, gdy operacja w danym ksztalcie zostataby uznana za niezgodna z lokalna strategia
rozwoju, organ decyzyjny LGD podejmuje uchwatg potwierdzajaca ten fakt.

Nabywca / Nastgpca ma mozliwo$¢ ztozenia do LGD w trybie okreSlonym w lokalnej strategii rozwoju
odwotania od negatywnego wyniku oceny zgodno$ci operacji z lokalna strategia rozwoju.

Ww. uchwata stanowi¢ bedzie dla UM podstawe do pozostawienia wniosku Nabywcy / Nastepcy 0 przyznanie
pomocy bez rozpatrzenia lub pozostawienie wniosku o0 zmiang np. w zakresie rzeczowym operacji zawartym
we wniosku Nabywcy / Nastgpcy 0 przyznanie pomocy bez rozpatrzenia.

O wyniku weryfikacji wniosku 0 wyrazenie zgody na dokonanie zmiany w np. zakresie rzeczowym operacji
zawartym we wniosku 0 przyznanie pomocy nalezy poinformowaé Nabywce / Nastgpcg odrgbnym pismem.

Ww. rozwiazania nalezy stosowac¢ réwniez przy ocenie mozliwosci zawarcia aneksu do umowy przyznania
pomocy w sytuacji wystapienia przez Nabywcg / Nastgpcg o wyrazenie zgodny na dokonanie zmian w zakresie
rzeczowym operacji.
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Jezeli w trakcie weryfikacji wniosku na ktérymkolwiek etapie postepowania w sprawie przyznania pomocy
nastapi uchybienie terminu wykonania przez Nabywce / Nastgpce okreslonych czynno$ci, wlasciwy organ
samorzadu wojewodztwa na prosbe Nabywcy / Nastepcy przywraca termin, jesli:

e prosba zostata wniesiona w terminie 45 dni od dnia ustania przyczyn uchybienia,

e jednoczesnie z wniesieniem prosby dopetniono czynnosci, dla ktorej byt okre$lony termin,

e uprawdopodobniono, ze uchybienie nastapito bez winy Nabywcy / Nastepcy.

W przypadku wystapienia powyzszej okolicznosci, nalezy wysyta¢ do Nabywcy / Nastgpcy pismo P-10/295
0 przywrdceniu / nieprzywroceniu terminu na dokonanie okreslonych czynnosci.

Nabywca / Nastgpca w dowolnym momencie po zlozeniu wniosku moze zlozy¢ pisemna deklaracje o
wycofaniu wniosku w catosci lub w czesei.t W takim przypadku nalezy obowiazkowo zarejestrowa¢ dowody
takiego wycofania oraz zaprzesta¢ weryfikacji na etapie, na ktorym otrzymano pismo od Nabywcy / Nastgpcy.

W przypadku, gdy Nabywca / Nastegpca zostal poinformowany o nieprawidtowoséciach w dokumentach lub
0 zamiarze przeprowadzenia czynno$ci kontrolnych w trybie kontroli na miejscu, w wyniku ktorych nastgpnie
wykryto nieprawidtowosci, wycofanie nie jest dozwolone w odniesieniu do czg$ci, ktoérych te nieprawidtowosci

dotycza.
a) Wycofanie wniosku w calosci.

W przypadku gdy deklaracja Nabywcy / Nastepcy dotyczy wycofania wniosku w catosci nalezy przejs¢ do
czesci E karty a do Nabywcy / Nastepcy wystac¢ pismo P-12/295.

Wycofanie wniosku w catosci sprawia, ze Nabywca / Nastepca znajduje si¢ w sytuacji jakby tego wniosku nie
ztozyt.

Jezeli Nabywca / Nastgpca wystapi o zwrot ztozonych dokumentéw nalezy zwrocié oryginal wniosku i
zatacznikow (kopie lub oryginaly w zalezno$ci od formy w jakiej zostaly ztozone) — bezposrednio badz listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Natomiast kopia wniosku (potwierdzona przez pracownika
UM za zgodno$¢ z oryginatem) oraz kopie zatacznikdow pozostaja w teczce aktowej sprawy.

b) Wycofanie wniosku w cze$ci.

Wycofanie wniosku w czg¢sci lub innej deklaracji (zatacznika) sprawia, ze Nabywca / Nastgpca znajduje sig
W sytuacji sprzed ztozenia tych dokumentow lub ich czgsci.

Jezeli Nabywca / Nastgpca zwrocit si¢ pisemnie o czgsciowe wycofanie wniosku lub innej deklaracji
(zatacznika) inie poinformowano o nieprawidtowosciach w dokumentach lub o zamiarze przeprowadzenia
czynnosci kontrolnych w trybie kontroli na miejscu, w wyniku ktorych nastepnie wykryto nieprawidtowosci,
wowczas w ramach danego etapu weryfikacji wniosku nalezy sprawdzi¢, jakie konsekwencje powoduje ztozona
prosba, m.in. w odniesieniu do zakresu rzeczowo-finansowego operacji oraz mozliwo$ci osiagniecia celu
operacji.

Nabywcy / Nastepcy zwracane sa oryginaly dokumentoéw (kopie lub oryginaly w zaleznosci od formy w jakiej
zostaty ztozone) — bezposrednio badz listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Natomiast kopie
dokumentoéw (potwierdzona przez pracownika UM za zgodno$¢ z oryginalem) pozostaja w teczce aktowej
sprawy.

W zwiazku z pisemna deklaracja Nabywcy / Nastgpcy pracownik oceniajacy wniosek podejmuje decyzjg o:

e mozliwosci kontynuacji weryfikacji, jesli wniesione wycofanie nie ma wplywu na dotychczas
przeprowadzona oceng lub na dalsze etapy weryfikacji,

albo

e konieczno$ci dokonania ponownej weryfikacji wniosku, gdyz wniesione wycofanie nie pozwala na dalsza
oceng. W takim przypadku nalezy dokonaé ponownej oceny wniosku na podstawie tych czesci karty
weryfikacji wniosku, na ktéore mialo wptyw wycofanie. W tym celu nalezy wydrukowac tylko te czesci
karty i wypei¢ te punkty kontrolne, dla ktorych powstata konieczno$¢ dokonania ponownej oceny.

Uzasadnienie podjetej decyzji nalezy odnotowa¢ w polu Uwagi lub sporzadzi¢ notatke oraz poinformowaé
Nabywcg / Nastgpce pismem P-12/295.

! Stosownie do art. 3 ust. 3 rozporzadzenia Komisji (UE) NR 65/2011 z dnia 27 stycznia 2011 r. ustanawiajqcego szczegotowe
zasady wykonania Rozporzqdzenia Rady (WE) Nr 1698/2005 w odniesieniu do wprowadzenia procedur kontroli oraz do zasady
wzajemnej zgodnosci w zakresie Srodkow wsparcia rozwoju obszarow wiejskich (Dz.U. UE L 25 z 28.01.2011 r., str. 8).
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14. W przypadku podejrzenia wystapienia nieprawidtowo$ci w mysl rozporzadzenia Komisji (WE) Nr 1848/2006
Zdnia 14 grudnia 2006 r., dotyczacego nieprawidlowosci i odzyskiwania kwot niestusznie wyptaconych
w zwiazku z finansowaniem wspdlnej polityki rolnej oraz organizacji systemu informacyjnego w tej dziedzinie
i uchylajace rozporzadzenie Rady (EWG) nr 595/91 (Dz.U. UE L 355/56 z dnia 15.12.2006) lub stwierdzenia
wystapienia btedéw administracyjnych / systematycznych / systemowych nalezy stosowaé tryb i zasady
postgpowania okre§lone w Ksiazce Procedur KP-611-252-ARiIMR Rozpatrywanie i stwierdzanie
nieprawidtowosci dla podmiotow, ktorym delegowano zadania w ramach dziatah PROW 2007-2013.
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STRONA TYTULOWA

Nazwa jednostki oceniajacej wniosek: nalezy wpisa¢ nazwe¢ Urzgdu Marszatkowskiego albo wojewddzkiej
samorzadowej jednostki organizacyjnej, gdzie zostat ztozony wniosek, zwanych dalej ,,UM”.

Znak sprawy: nalezy przepisa¢ znak sprawy z wniosku 0 przyznanie pomocy dotychczasowego Beneficjenta.

Imig¢ i Nazwisko/Nazwa dotychczasowego Beneficjenta: nalezy wpisa¢ zgodnie z pkt. 11.7 wniosku o przyznanie
pomocy dotychczasowego Beneficjenta.

Imi¢ i nazwisko / Nazwa Nabywcy / Nastepcy: nalezy wpisaé zgodnie z pkt. 1.4 wniosku.

Data przyjgcia wniosku: nalezy wpisa¢ dat¢ wptywu wniosku do UM (dzien/miesiac/rok) zgodnie z data
zamieszczong na formularzu wniosku.

Tytul operacji: nalezy wypetic¢ zgodnie z pkt. I11.10 wniosku.

CZESC A: WERYFIKACJA WSTEPNA

Punkt 1. Nalezy sprawdzi¢ i zaznaczy¢ TAK, jezeli wniosek zostat ztozony w terminie:

e 2 miesigcy od dnia $mierci, rozwigzania albo przeksztalcenia Beneficjenta w przypadku wniosku ztozonego
przez Nastepcg,

e 2 miesigcy od dnia nabycia przedsigbiorstwa albo jego czgsci objetych realizacja matego projektu w przypadku
wniosku ztozonego przez Nabywceg. Dodatkowo nalezy sprawdzi¢, czy beneficjent zgtosit do UM zamiar zbycia
przedsigbiorstwa albo jego czeéci, zgodnie z § 24 ust. 1 rozporzadzenia.

Nalezy zaznaczy¢ NIE w przypadku, gdy wniosek nie zostat ztozony w terminie lub Nabywca nie zgtosit do UM
zamiaru zbycia przedsigbiorstwa albo jego czgsci.

Punkt 2. Nalezy zaznaczy¢ TAK, jezeli Nabywca / Nastepca nie podlega wykluczeniu z otrzymania pomocy w
zwiazku z art.30 rozporzadzenia Komisji (UE) NR 65/2011 z dnia 27 stycznia 2011 r. ustanawiajace szczegdtowe
zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1698/2005 w odniesieniu do wprowadzenia procedur kontroli oraz
do zasady wzajemnej zgodnosci w zakresie $rodkow wsparcia rozwoju obszaréw wiejskich (Dz.U. L 25 z
28.1.2011, str. 8).

W celu zweryfikowania, czy Nabywca / Nastgpca nie podlega wykluczeniu z otrzymania pomocy finansowej,
pracownicy Weryfikujacy/Sprawdzajacy sprawdzaja, czy Nabywca / Nastgpca figuruje w udostgpnionym przez
ARIMR poprzez tacze internetowe Rejestrze Podmiotow Wykluczonych.

Dat¢ sprawdzenia figurowania Nabywcy / Nastepcy w ww. rejestrze Weryfikujacy i Sprawdzajacy wpisuja w polu
Uwagi.

W przypadku, gdy weryfikacja warunku nie jest mozliwa do przeprowadzenia w oparciu o ww. rejestr udostepniony
przez ARIMR poprzez tacze internetowe, nalezy wystapi¢c do Centrali ARIMR ze zbiorowym wnioskiem
0 udostepnienie danych z Rejestru Podmiotéw Wykluczonych korzystajac z pisma P-1/295.

Po otrzymaniu odpowiedzi, pracownik kancelaryjny wykonuje odpowiednia liczbe kopii otrzymanego z ARIMR
dokumentu, potwierdza je za zgodno$¢ z oryginalem i przekazuje do wlaczenia w celu dalszej weryfikacji do
poszczegolnych wnioskow.

Nalezy zaznaczy¢ NIE w przypadku, gdy Nabywca / Nastgpca podlega wykluczeniu z otrzymania pomocy w

ramach dziatania ,,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju”. Wykluczenie w ramach dziatania: ,,Wdrazanie lokalnych

strategii rozwoju” dotyczy wszystkich czterech rodzajow operacji wdrazanych w ramach tego dziatania:

1. operacji, ktore odpowiadaja warunkom przyznania pomocy w ramach dziatania ,,R6znicowanie w kierunku
dziatalnosci nierolniczej”,

2. operacji, ktore odpowiadaja warunkom przyznania pomocy w ramach dziatania , Tworzenie i rozwdj
mikroprzedsigbiorstw”,

3. operacji, ktore odpowiadaja warunkom przyznania pomocy w ramach dziatania ,,Odnowa i rozwoj wsi”,

4. operacji, ktére nie odpowiadaja warunkom przyznania pomocy w ramach dziatan osi 3, ale przyczyniaja si¢ do
osiagnigcia celow tej osi i beda realizowane na obszarze objgtym LSR, tzw. mate projekty.

Oznacza to, ze w przypadku, gdy Nabywca / Nastgpca zostal wykluczony z otrzymania pomocy w ramach dziatania
»Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” w zwiazku z ubieganiem si¢ o wsparcie na mate projekty traktuje si¢ go,
jako wykluczonego z otrzymania pomocy rowniez w pozostatych rodzajach operacji/projektow.
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I. WYNIK WERYFIKACJI WSTEPNEJ

Jezeli wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny nalezy przej$¢ do czgsci B karty.

W przypadku, gdy wniosek nie kwalifikuje si¢ do dalszej oceny nalezy przejs¢ do czeéci E karty.

CZESC B: WERYFIKACJA KOMPLETNOSCI I POPRAWNOSCI, ZGODNOSCI Z ZASADAMI
PRZYZNAWANIA POMOCY, LIMITU | POZIOMU POMOCY

B1: WERYFIKACJA KOMPLETNOSCI I POPRAWNOSCI

Pracownik UM sprawdza kompletno$¢ i poprawnos$¢ wszystkich wymaganych zatacznikow do wniosku,
zaznaczajac wlasciwe pole: TAK albo DO UZUP albo ND.

W pierwszej kolejnosci, w zaleznosci od rodzaju Nabywcy / Nastepcy, nalezy wskaza¢ poprzez wstawienie znaku X
w odpowiednie pole TAK albo ND, kategorie zatacznikow wymagane dla danego Nabywcy / Nastgpcy.

Przyktadowo w sytuacji, gdy Nabywca / Nastepca jest osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza, nalezy
zaznaczy¢ TAK w polu A.1 oraz A.2, natomiast ND w polach A.3, A.4, A5, A6.

W przypadku wspolnikow spotki cywilnej nalezy zaznaczy¢ TAK w polu A.3, oraz w zaleznosci od tego, do ktorej
kategorii podmiotow mozna zaliczy¢ danego wspdlnika spotki cywilnej (osoba fizyczna, osoba prawna, jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej) nalezy zaznaczy¢ odpowiednio kategorie A.1, A.2 lub A.4 lub
A.5 dla kazdego ze wspdlnikow.

I. WERYFIKACJA ZALACZNIK(’)W

A. Zalaczniki dotyczace Nabywcy / Nastepcy:

A.1 Osoba fizyczna

Sekcja A.1 dotyczy Nabywcy / Nastepcy bedacego 0soba fizyczna.

Punkt 1 — 2. Zgodnie z instrukcja wypelniania wniosku.

A.2 Osoba fizyczna prowadzaca dzialalno$é gospodarcza — dodatkowo

Sekcja A.2 dotyczy osoby fizycznej prowadzacej dziatalnos¢ gospodarcza.

Punkt 3. Zaswiadczenie o wpisie do Ewidencji Dzialalnos$ci Gospodarczej (do 31.12.2011r.)

Zgodnie z art. 11 pkt 1) ustawy z dnia 13.05.2011 r. o zmianie ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej oraz
niektorych innych ustaw (Dz. U. Nr 131, poz. 764) wojt, burmistrz albo prezydent miasta przestaje by¢ organem
ewidencyjnym dla przedsigbiorcy, ktorego wpis przeniesiono do Centralnej Ewidencji Dziatalnosci i Informacji
Gospodarczej (dalej CEIDG). W przypadku, gdy przedsiebiorcy nie przeniesiono do CEIDG wyzej wskazane
organy pozostaja organem ewidencyjnym do dnia 31.12.2011r. Oznacza to, ze Zaswiadczenie o wpisie do Ewidencji
Dziatalno$ci Gospodarczej moze by¢ dotaczane do wniosku tylko przez przedsigbiorcow, ktorych wpis nie zostat
przeniesiony do CEIDG i tylko do 31.12.2011r. Po tym terminie weryfikacja danych dotyczacych przedsiebiorcy
moze by¢ przeprowadzana wytacznie w oparciu o dane zawarte w CEIDG.

Jezeli Nabywca / Nastepca dotaczyt do wniosku ww. zaswiadczenie, nalezy sprawdzié, czy okreslony przedmiot
wykonywanej dziatalnoéci gospodarczej (zgodnie z Polska Klasyfikacja dzialalnosci (PKD)) odpowiada PKD
wskazanemu w polu 11.4.11 wniosku. Nalezy zweryfikowa¢, czy operacja realizowana jest w zakresie objetym
dziatalnos$cia podmiotu.

Jezeli Nabywca / Nastgpca nie dotaczyl do wniosku ww. zaswiadczenia, weryfikacje danych dotyczacych
przedsiebiorcy i prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej (zgodnie z Polska Klasyfikacja dziatalnosci (PKD)) nalezy
przeprowadzi¢ w oparciu o dane zawarte w CEIDG. W celu zachowania $ladu rewizyjnego nalezy wydrukowaé
informacje zawarte w CEIDG.

A.3 Wspolnicy spolki cywilnej — dodatkowo

Sekcja A.3 dotyczy wspolnikow spotki cywilne;.

Punkt 4. Umowa spolki cywilnej

Zgodnie z instrukcja wypetniania wniosku.

W przypadku, gdy o przyznanie pomocy ubiega si¢ wspolnik spotki cywilnej nalezy sprawdzi¢, czy w umowie
spotki zostal okreSlony zakres wykonywanej dzialalnosci zgodnie z Polska Klasyfikacja Dziatalnosci (PKD)
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i odpowiada on PKD wskazanemu w polu 11.4.11 wniosku. Nalezy zweryfikowaé, czy operacja realizowana jest
w zakresie objetym dziatalno$cia podmiotu.

Punkt 5. Zgodnie z instrukcja wypetniania wniosku.

A.4 Osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérym ustawy
przyznaja zdolno$¢é prawng (inna niz w polach A.5 i A.6), ktére posiadaja siedzib¢ na obszarze objetym LSR
lub prowadza dzialalno$¢ na tym obszarze

Sekcja A.4 dotyczy Nabywcy / Nastepcy bedacego 0soba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowos$ci prawnej, ktorym ustawy przyznaja zdolno§é prawna, utworzonym na podstawie przepisdw ustaw.
Nalezy zweryfikowaé, czy podmiot okreslony we wniosku jako Nabywca / Nastgpca posiada osobowo$¢ prawna,
albo ustawa przyznaje mu zdolno$¢ prawna.

Punkt 6. Aktualny albo pelny odpis z Krajowego Rejestru Sadowego

Nalezy sprawdzi¢, czy zostal okre$lony zakres wykonywanej dzialalnosci zgodnie z Polska Klasyfikacja
Dziatalnoéci (PKD) i odpowiada on PKD wskazanemu w polu 11.4.11 wniosku (jesli dotyczy). Nalezy
zweryfikowad, czy operacja realizowana jest w zakresie objetym dziatalnoscia podmiotu.

Punkt 7. Umowa lub statut
Zgodnie z instrukcja wypetniania wniosku.

Nalezy zweryfikowac, czy cele statutowe podmiotu sa zbiezne z celami dziatania oraz czy operacja realizowana jest
w zakresie objetym dziatalno$cig podmiotu.

Punkt 8. Dokument(-y) okre$lajacy(-e¢) lub potwierdzajacy(-e) zdolno$¢ prawna Nabywcy / Nastepcy
(jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej) oraz posiadanie przez Nabywce / Nastepce
siedziby lub prowadzenie dzialalno$ci na obszarze objetym LSR

W przypadku instytucji kultury moze to by¢ wypis z gminnego rejestru instytucji kultury, akt o utworzeniu
instytucji kultury.

Nalezy zweryfikowac, czy operacja realizowana jest w zakresie objetym dzialalno$cia podmiotu.

A5 Osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowoS$ci prawnej, dzialajaca na
podstawie przepisow o stosunku Panstwa do KoS$ciola Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej, o stosunku
Panstwa do innych kos$ciolow lub zwiazkéw wyznaniowych oraz gwarancjach wolnosci sumienia i wyznania,
ktore posiadajg siedzibe na obszarze objetym LSR lub prowadzg dzialalno$¢ na tym obszarze.

Sekcja A.5 dotyczy osoby prawnej albo jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, dziatajacej na
podstawie przepisow o stosunku Panstwa do Kosciota Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej, o stosunku
Panstwa do innych kosciotow i zwiazkow wyznaniowych oraz gwarancjach wolnosci sumienia i wyznania, ktora
posiada siedzibe na obszarze objetym LSR lub prowadzi dziatalno$¢ na tym obszarze np. Diecezja (Kuria nie
posiada osobowosci prawnej).

Punkt 9. Zgodnie z instrukcja wypetniania wniosku.

A.6 Jednostka samorzadu terytorialnego z wylaczeniem wojewodztwa oraz wojewodzkich samorzadowych
jednostek organizacyjnych

Sekcja A.6 dotyczy jednostek samorzadu terytorialnego.

Nalezy zaznaczy¢, ze Urzad Gminy nie posiada osobowosci prawnej, dlatego o pomoc powinna wystgpowac
Gmina.

Punkt 10 — 11. Zgodnie z instrukcja wypelniania wniosku.
B. Zalaczniki wspoélne dla Nabywcy / Nastepcy

Punkt 12. Zaswiadczenie o numerze identyfikacyjnym nadanym zgodnie z Ustawa z dnia 18 grudnia 2003 r. o
krajowym systemie ewidencji producentéow, ewidencji gospodarstw rolnych oraz ewidencji wnioskow o
przyznanie platnosci (Dz.U. z 2004 r. Nr 10, poz. 76 z p6zn. zm.)

Nastepnie nalezy sprawdzi¢, czy numer wpisany we wniosku w polu Il. 5.1. wniosku jest zgodny z numerem
identyfikacyjnym wskazanym w ww. za§wiadczeniu.

W przypadku, gdy Nabywca / Nastepca jest
e malzonek producenta rolnego; albo
e wspolposiadacz gospodarstwa rolnego; albo
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e domownik producenta rolnego; albo

e osoba prowadzaca dziatalno$¢ w formie spotki cywilnej,

ktora postuguje sie¢ numerem identyfikacyjnym producenta rolnego innej osoby, za jej zgoda - niezbedne jest nadanie
takiej osobie tzw. technicznego numeru identyfikacyjnego. Numer ten jest wpisywany do wniosku w polu 11.2.2.

Numer techniczny jest nadawany przez Agencj¢ Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa i niezbgdne jest w tym
zakresie wystapienie pismem P-14/295 do Biura Powiatowego ARIMR.

Punkty 13 — 18. Zgodnie z instrukcja wypetniania wniosku.
Punkt 19. Dokument potwierdzajacy tytul prawny do nieruchomosci, na ktorej realizowana bedzie operacja

W przypadku, gdy nieruchomo$¢ na ktérej bedzie realizowana operacja posiada elektroniczng ksiege wieczysta
weryfikacja tytutu prawnego do nieruchomosci odbywa si¢ na podstawie informacji zawartych w elektronicznej
ksiedze wieczystej oraz biezacych informacji dostgpnych za posrednictwem przegladarki ksiag wieczystych
zamieszczonej na stronie internetowej www.ms.gov.pl.

W celu zachowania $ladu rewizyjnego nalezy wydrukowac¢ informacje zawarte w przegladarce i potraktowad ten
dokument jako zatacznik. Jezeli dane dostgpne w postaci elektronicznej sa zgodne z informacjami posiadanymi
przez UM oraz wystarczajace do weryfikacji kryteriow dost¢pu nie nalezy wzywaé Nabywcy / Nastepcy do
uzupetnienia zatacznika.

Punkty 20 — 26. Zgodnie z instrukcja wypetniania wniosku.
Punkt 27. Dokument potwierdzajacy fakt zaistnienia nastgpstwa prawnego

Nalezy zweryfikowaé, czy zalaczone dokumenty na podstawie, ktérych nastgpca wstepuje w prawa i
obowiazki dotychczasowego beneficjenta, ktéoremu przyznano pomoc finansowa w ramach niniejszego
dzialania, maja odniesienie do zaistnialej sytuacji.

Dokumentami potwierdzajacymi zaistnienie nastepstwa prawnego moga by¢ w szczegdélnosci postanowienia
sadu, decyzje oraz rozstrzygniecia wladcze organdw itp.

Punkty 28 — 30. Zgodnie z instrukcja wypetniania wniosku.

C. ZALACZNIKI DOTYCZACE ROBOT BUDOWLANYCH

Punkty 31 - 32. Zgodnie z instrukcja wypetniania wniosku.
D. Inne zalaczniki

W przypadku, gdy Nabywca / Nastgpca zalaczyl do wniosku dodatkowo inne zataczniki, ktore nie zostaty
wymienione powyzej, nalezy wpisa¢ nazwy tych dokumentéw w czgsci D.

W przypadku jesli do wniosku zostat zataczony dokument prawnego zabezpieczenia zaliczki (gwarancja bankowa
lub réwnowazna), dokument ten nie jest wpisywany w tej czesci, a jego weryfikacja bedzie miata miejsce w czesci
karty Weryfikacja dokumentow prawnego zabezpieczenia.

1. WERYFIKACJA WNIOSKU

Punkt 1. Zgodnie z instrukcja wypetniania wniosku.
Punkt 2. oraz podpunkty: 2.1 — 2.4 Zgodnie z zakresem w Karcie oraz instrukcja wypetniania wniosku.

W przypadku, gdy zaznaczono odpowiedz TAK we wszystkich podpunktach: tj. 2.1 — 2.4, natomiast wniosek
wymaga wyjasnien lub uzupelien w innym zakresie - wowczas pomimo zaznaczenia w ww. punktach odpowiedzi
TAK, nalezy zaznaczy¢ odpowiedz DO UZUP w punkcie 2.

W szczegolnosci nalezy sprawdzié, czy:

a) poprawne sa dane w sekcji Il wniosku oraz czy sa zgodne z danymi wynikajacymi z zatacznikow dotyczacych
Nabywcy / Nastepcy,

b) dane w innych zatacznikach do wniosku sa zgodne z wnioskiem,

c) danych Nabywcy / Nastgpcy z danymi, jakie zostaly podane w Ewidencji Producentéw (EP), opierajac si¢ na
informacjach zawartych w zaswiadczeniu o numerze identyfikacyjnym (...) lub informacji o posiadaczu numeru

(..).

W przypadku przyznania przez ARiIMR samorzadom wojewodztw dostgpu do bazy danych Ewidencji Producentow
Rolnych, numer identyfikacyjny oraz dane Nabywcy / Nastepcy mozna zweryfikowa¢ w ww. ewidencji.
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W przypadku, gdy dane identyfikacyjne Nabywcy / Nastepcy sa inne niz dane w EP, nalezy wezwaé Nabywce /
Nastgpceeg do aktualizacji tych danych do wlasciwego Biura Powiatowego ARiMR. Brak zgodno$ci danych na etapie
wyplaty $rodkow finansowych bedzie powodowal konieczno$¢ skladania wyjasnien, a w uzasadnionych
przypadkach - jesli mimo wezwania Nastepcy / Nabywcy do dokonania aktualizacji, dane identyfikacyjne nadal nie
beda zgodne z danymi w EP — moze nastapi¢ odmowa wyptaty pomocy.

Niezgodno$¢ danych w zakresie numeru rachunku bankowego nie skutkuje odmowa wyptaty pomocy.

Rowniez nalezy sprawdzi¢ czy Nabywca / Nastgpca nie ztozyl pisemnej informacji o zmianie danych zawartych we
wniosku i jezeli ztozyt nalezy zweryfikowa¢ dane z ww. informacja.

Jesli stwierdzono rozbieznos$ci nalezy poprosi¢ o wyjasnienia i przedstawienie dokumentéw potwierdzajacych
dokonanie zmian.

Weryfikacj¢ zgodno$ci danych w zakresie numeru REGON Nabywcy / Nastgpcy mozna przeprowadzi¢ w oparciu
informacje zawarte w bazie REGON na stronie internetowej www.stat.gov.pl/regon.

Dodatkowo nalezy sprawdzi¢ techniczne wypehienie pozostalych po6l wniosku zgodnie z instrukcja jego
wypetniania.

B2: WERYFIKACJA ZGODNOSCI Z ZASADAMI PRZYZNAWANIA POMOCY

W przypadku, gdy w ktorymkolwiek z punktow 1 — 15 zaznaczono NIE, nalezy w czesci B7.1 w punkcie 3 Wniosek
kwalifikuje sie do odmowy przyznania pomocy zaznaczy¢ TAK i przej$¢ do czesci B9 Karty.

W przypadku, gdy w ktorymkolwiek z punktéw 1 — 15 zaznaczono DO UZUP, nalezy w czesci B7.1 w punkcie 2
Whniosek wymaga uzupetnien/wyjasnien zaznaczy¢ TAK i przenies¢ dany punkt z karty do czesci B7.11 karty.

W przypadku, gdy Nastgpca / Nabywca nie zmienit zakresu i miejsca realizacji operacji w pkt. 4, 6, 7, 8,9, 101 13
zawsze zaznaczamy TAK.

Punkt 1. Nalezy sprawdzi¢ czy miejsce zamieszkania osoby fizycznej albo siedziba osoby prawnej, jednostki
organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, spélki cywilnej znajduja si¢ na obszarze objetym LSR;
lub Nabywca / Nastepca wykonuje albo prowadzi dzialalno$¢ (osoba fizyczna dzialalno$¢ gospodarcza) na
obszarze objetym LSR.

Korzystajac z informacji dotyczacych miejsca zamieszkania, siedziby, obszaru prowadzenia dziatalnosci zawartych
w:

e polu I1.5 wniosku,

e dokumencie tozsamosci lub zaswiadczeniu z wlasciwej Ewidencji Ludnosci o zameldowaniu na pobyt czasowy
w miejscu zamieszkania — w przypadku osob fizycznych,

CEIDG — w przypadku o0sob fizycznych,
odpisie z Krajowego Rejestru Sadowego,

e umowie lub statucie — w przypadku 0sob prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej,

® dokumencie okre§lajacym Iub potwierdzajacym zdolno$¢ prawna Nabywcy / Nastepcy (jednostki
organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej) oraz posiadanie przez Nabywce / Nastepce Siedziby lub
prowadzenie dziatalno$ci na obszarze objgtym LSR,

® dokumentach o ktorych mowa w ww. punktach (w zaleznos$ci od tego, do ktorej kategorii podmiotéw mozna
zaliczy¢ danego wspdlnika spotki cywilnej) — w przypadku Nabywcoéw / Nastepcow ubiegajacych si¢ o
wsparcie na dziatalno§¢ prowadzona w ramach spéiki cywilne;j,

nalezy ustali¢ miejsce zamieszkania osoby fizycznej, adres siedziby osoby prawnej, jednostki organizacyjnej

nieposiadajacej osobowosci prawnej, spotki cywilnej, obszar wykonywania dziatalno$ci.

Nastepnie, korzystajac z informacji zawartych w lokalnej strategii rozwoju - LSR (zatacznik do umowy
0 warunkach i sposobie realizacji LSR, dostgpny réwniez na stronach internetowych LGD) nalezy ustali¢, jaki
obszar zostal objety LSR oraz czy w przypadku osoby fizycznej miejsce zamieszkania lub miejsce wykonywania
dzialalnos$ci gospodarczej wskazane w CEIDG albo siedziba lub oddzial osoby prawnej, jednostki
organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, spotki cywilnej lub miejsce wykonywania dziatalno$ci znajduja
si¢ na obszarze objetym LSR.

Punkt 2. Nalezy sprawdzi¢, czy Nabywca / Nastepca jest pelnoletnia osoba fizyczna, ktora jest obywatelem
panstwa czlonkowskiego UE, albo pelnoletnia osoba fizyczna, ktéra jest obywatelem panstwa czlonkowskiego
UE wykonujaca dzialalno$é¢ gospodarczg.
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Nalezy sprawdzi¢ powyzsze Kryterium na podstawie dokumentu tozsamosci oraz danych zawartych w CEIDG.

Punkt 3. Nalezy sprawdzi¢ czy Nabywca / Nastepca jest osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowoSci prawnej, ktorej ustawy przyznaja zdolno$¢ prawna, z wylaczeniem wojewéodztwa
oraz wojewodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych

Przyktad oséb prawnych nie posiadajacych wpisu do KRS np.: instytucje kultury bedace jednostka organizacyjna
gminy utworzone na podstawie Art. 14 ust 1. ustawy z dnia 25.10.1991 o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej, wiejskie kluby sportowe.

Beneficjentem matych projektow moze by¢ jednostka nieposiadajaca osobowosci prawnej pod warunkiem, ze
posiada zdolno$¢ prawna np.: wspolnota mieszkaniowa.

Beneficjentem nie moze by¢ np.: sotectwo, szkota bedaca jednostka organizacyjna gminy, parki narodowe
i krajobrazowe, stowarzyszenie nierejestrowe w tym Koto Gospodyn Wiejskich.

Punkty 4 — 9. Zgodnie z zakresem w Karcie oraz instrukcja wypetniania wniosku.
Punkt 10. Nalezy sprawdzi¢, czy operacja inwestycyjna realizowana jest na obszarze objetym LSR.

W przypadku, gdy planowane w ramach operacji inwestycje sa zwigzane z budowa, remontem, wyposazeniem,
zagospodarowaniem nieruchomo$ci nalezy sprawdzi¢ zgodno$¢ informacji podanych w pkt. 111.14 wniosku
z dokumentem potwierdzajacym tytul prawny do nieruchomosci.

Nastepnie, korzystajac z informacji zawartych w LSR (zatacznik do umowy o warunkach i sposobie realizacji LSR,
dostgpny rowniez na stronach internetowych LGD) nalezy ustali¢, jaki obszar zostal objety LSR oraz czy
nieruchomo$¢ w/na ktorej bedzie realizowana inwestycja zwiazana z budowa, remontem, wyposazaniem,
zagospodarowaniem jest potozona w miejscowosci objgtej LSR.

TAK nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy potwierdzone w ww. dokumentach miejsce realizacji operacji,
tj. nieruchomo$¢ w/na ktérej bedzie realizowana inwestycja zwiazana z budowa, remontem, wyposazaniem,
zagospodarowaniem nieruchomosci jest zlokalizowana na obszarze objetym LSR.

TAK nalezy zaznaczy¢ roéwniez w przypadku, gdy maty projekt jest czgsciowo realizowany poza obszarem objetym
LSR, np. przy inwestycji liniowej polegajacej na budowie szlaku rowerowego. W takim przypadku koszty
dotyczace czgsci inwestycji zlokalizowanej poza obszarem objetym LSR nie sa kosztami kwalifikowalnymi.

Tak nalezy zaznaczy¢ rowniez przypadku, gdy operacja inwestycyjna nie jest trwale zwigzana z nieruchomoscia
(np. zakup wyposazenia), poniewaz w tym przypadku nie jest wazne, gdzie dokonano zakupu, lecz na jaki jest
obszar docelowy.

Punkt 11. Zgodnie z zakresem w Kkarcie oraz instrukcja wypeltniania wniosku.

Punkt 12. Na podstawie informacji zawartych w polu 111.13 wniosku oraz Zestawieniu rzeczowo — finansowym
operacji nalezy sprawdzi¢, czy operacja realizowana jest w nie wiecej niz dwoch etapach.

Punkty 13 — 15. Zgodnie z zakresem w karcie oraz instrukcja wypeltniania wniosku.

B3: WERYFIKACJA LIMITU | POZIOMU POMOCY

I. WERYFIKACJA LIMITU | POZIOMU POMOCY

Punkt 1. Nalezy sprawdzi¢, czy wnioskowana kwota pomocy:

e nie przekracza okreslonego w ramach dzialania limitu pomocy na Beneficjenta w okresie realizacji
Programu oraz limitu dla operacji

e nie przekracza kwoty pomocy, ktora nie zostala wyplacona Beneficjentowi.
Limit pomocy na Beneficjenta w latach 2007-2013 wynosi 100 000 zt oraz do 25 000 zt na jedna operacje. Nalezy
zweryfikowaé czy wnioskowana kwota pomocy wpisana w polach 1V.22 wniosku, jest rowna lub nizsza od
dostepnego dla Nabywcy / Nastepcy limitu pomocy.

W przypadku spélki cywilnej, limit pomocy odnosi si¢ tacznie do dzialalnosci prowadzonej w spoétce oraz do
kazdego wspolnika. A zatem, gdy wniosek zostal ztozony przez wspolnikow spétki cywilnej nalezy sprawdzi¢ czy
zostala zachowana zasada zgodnie z ktora jezeli spolka cywilna wykorzystala maksymalny dostepny limit dla
danego podmiotu to zaden ze wspdlnikow nie moze uzyska¢ dofinansowania projektu realizowanego poza spotka
dla tego podmiotu. Jednoczesnie, jesli jeden ze wspolnikow spotki cywilnej zrealizowat operacjg poza spotka, to
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operacja realizowana w ramach spotki cywilnej moze korzysta¢ z limitu pomniejszonego o kwotg wykorzystana
przez wspolnika.

Punkt 2. Na podstawie informacji zawartych w polach 1V.22 wniosku nalezy sprawdzi¢, czy wnioskowana kwota
pomocy ogdtem oraz w podziale na poszczegodlne etapy nie przekracza 70 % kosztow kwalifikowalnych operacji
podanych w polu V.19 wniosku oraz Zestawieniu rzeczowo — finansowym operacji.

Punkt 3. Nalezy sprawdzi¢, czy wnioskowana kwota pomocy nie przekracza pozostalego do wykorzystania
limitu pomocy de minimis, jezeli o przyznanie pomocy ubiega si¢ podmiot gospodarczy w zwiazku z prowadzona
dziatalnoscia.

Nalezy zweryfikowa¢ na podstawie przedstawionych zaswiadczen o uzyskanej pomocy de minimis, Czy
maksymalna warto§¢ pomocy de minimis (wraz z wnioskowana) w okresie obejmujacym biezacy rok podatkowy
oraz dwa poprzedzajace go lata podatkowe nie przekroczy putapu 200 000 Euro, natomiast dla podmiotow
dziatajacych w sektorze transportu drogowego 100 000 Euro.

W przypadku, kiedy ww. pulapy zostaly przekroczone, konieczne jest dokonanie redukcji dostgpnego limitu
pomocy w ramach dziatania 413 do wysokosci obowiazujacego putapu pomocy de minimis, o ile otrzymana warto$¢
refundacji w odniesieniu do kosztow kwalifikowanych bedzie spelniata kryterium minimalnej kwoty kosztow
kwalifikowanych.

Przy ustalaniu warto$ci pomocy de minimis udzielonej spotce cywilnej, jawnej, partnerskiej, komandytowej albo

komandytowo-akcyjnej nalezy uwzgledni¢ sume¢ wartosci pomocy udzielonej:

e tej spoice;

e podmiotom bgdacym odpowiednio wspoélnikiem spotki cywilnej, jawnej, partnerskiej, komplementariuszem
spotki komandytowej albo komandytowo-akcyjnej niebgdacym akcjonariuszem, w zakresie, w jakim pomoc ta
zostata udzielona w zwiazku z prowadzeniem dziatalno$ci gospodarczej przez tg spotke.

Przy ustalaniu warto$ci pomocy de minimis udzielonej osobie fizycznej prowadzacej rownoczesnie dziatalnosé
gospodarczg inng niz w zakresie spotki cywilnej, jawnej, partnerskiej, komandytowej albo komandytowo-akcyjnej
nie uwzglednia si¢ wartosci pomocy otrzymanej przez t¢ osobg z tytutu prowadzonej dziatalnosci w takiej spotce.

Punkt 4. W przypadku, gdy z informacji zawartych w polu 1V.15 wniosku wynika, iz operacja jest
wspotfinansowana ze $rodkéw JST lub Funduszu Koscielnego nalezy sprawdzi¢, czy nie dojdzie do podwojnego
finansowania operacji ze srodkéw publicznych.

Kwotg pomocy nalezy pomniejszy¢ tylko w przypadku gdy wysoko$¢ wspotinansowania operacji z ww. srodkow
publicznych przekroczy wysoko$¢ wktadu wiasnego w finansowanie operacji, tj. sumy kosztow kwalifikowalnych
pomniejszonych o kwot¢ pomocy. Przyktadowo, jezeli calkowity koszt operacji wynosi 50 tys. zl, koszty
kwalifikowalne 40 tys. zt, to wnioskowana kwota pomocy nie moze przekroczyé 25 tys. zi, a wkilad wiasny
w finansowanie operacji wynosi 15 tys. zt.

Jezeli wnioskowana kwota pomocy stanowi doktadnie 70% kosztow kwalifikowalnych (maksymalny dopuszczalny
poziom dofinansowania), to wktad witasny Nabywcy / Nastepcy stanowi 30% kosztow kwalifikowalnych np.
catkowity koszt operacji wynosi 25 tys. zt, koszty kwalifikowalne 20 tys. zl, to wnioskowana kwota pomocy nie
moze przekroczy¢ 14 tys. zi, a wktad wlasny w finansowanie operacji wynosi 6 tys. zk.

Punkt 5. Nalezy sprawdzi¢, czy w przypadku operacji realizowanych dwuetapowo platnos¢ ostateczna (pkt
IV.22.2 wniosku) nie bedzie stanowila mniej niz 25 % lacznej planowanej kwoty pomocy (pole 1V.22 wniosku).

Na podstawie informacji zawartych w punktach 111.13, 1V.19, 1V.22 oraz w Zestawieniu rzeczowo — finansowym
operacji nalezy sprawdzi¢, czy operacja jest realizowana w dwdch etapach.

Nastepnie, na podstawie informacji zawartych w polu 1X.2 wniosku nalezy sprawdzi¢ czy Nabywca / Nastepca
wystapit o zaliczke oraz w jaki sposob planuje zaliczke rozliczy¢, gdyz przy weryfikacji tego warunku nalezy wziaé
réwniez pod uwage kwote ewentualnej zaliczki, jezeli jest potracana przy ptatnosci ostatecznej.

Punkt 6 — 7. Zgodnie z zakresem w karcie oraz instrukcja wypelniania wniosku.

Punkt 8. Nalezy sprawdzi¢ czy wnioskowana kwota pomocy przedstawiona we wniosku zostata pomniejszona o
dotychczas wyptacone $rodki finansowe dla operacji.

W przypadku gdy dotychczasowemu beneficjentowi nie wyplacono $rodkéow finansowych nalezy zaznaczyé
odpowiedz ,,N/D”

B4: WERYFIKACJA RACJONALNOSCI PLANOWANYCH DO PONIESIENIA KOSZTOW
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I. WERYFIKACJA KOSZTORYSU NA ROBOTY BUDOWLANE

W przypadku operacji, ktore nie wymagaja zalaczenia kosztorysu inwestorskiego t¢ czg$¢ karty pozostawia sig
niewypetniona.

Punkt 1. Ceny jednostkowe wykonania robét budowlanych nie sa wyzsze od okreslonych w dostgpnych
zbiorach cen jednostkowych lub uzasadnienie przekroczenia wartoSci ceny jednostkowej jest wystarczajace.

Uproszczona metoda kosztorysowania stuzy przede wszystkim do sporzadzania kosztoryséw inwestorskich. Zatem,
sposob ustalania cen jednostkowych ta metoda winien by¢ dostosowany do jednostek przedmiaru (obmiaru)
0 $rednim stopniu scalania, jakimi sa jednostki przyjete dla robot budowlanych wg opisu podanego w KNNR lub
w biuletynach cen asortymentoéw robot. Przyktadem $redniego stopnia scalania moze by¢ pozycja agregujaca np.
posadzki, tynki, roboty malarskie. Srednie ceny jednostkowe robot maja byé ustalone na podstawie badan oraz
analiz rynkowych lub na podstawie cen oglaszanych kwartalnie w ww. Informatorach.

Niemniej, nalezy jednak bra¢ pod uwage mozliwos¢ wystapienia odchylen od ww. standardow. Tzn. ceny
jednostkowe podane w kosztorysie moga by¢ wyzsze lub nizsze od cen rynkowych lub cen podanych
w Informatorach. W takim przypadku uznanie kosztu za racjonalny jest uzaleznione od dostarczonego przez
Nabywce / Nastepce uzasadnienia.

Na etapie weryfikacji zasadno$ci kosztow nalezy takze dokonaé obiektywnej oceny samego naktadu rzeczowego.
Przyktad takiej obiektywnej oceny naktadu rzeczowego jest nastgpujacy:

Jezeli w kosztorysie podano pozycje przedmiarowa ,, wywoz gruzu X km od lokalizacji projektu budowlanego”,
mozna zakwestionowac racjonalnos$¢ takich nakladéw, gdyz nie ma mozliwosci ustalenia, gdzie lezy X km od
miejsca realizacji projektu budowlanego. Zatem jezeli Nabywca / Nastgpca nie jest w stanie okresli¢ doktadnego
miejsca sktadowania gruzu, koszty podane w pozycji ,, wywdz gruzu X km od lokalizacji projektu budowlanego” nie
moga by¢ kosztami kwalifikowanymi. Podobnie nalezy uzna¢ za nieracjonalny naktad rzeczowy ,,praca koparki
0 szerokosci roboczej 6 metréw”, jezeli wymiary wykopu maja wynosic¢ 4 x 4 metry lub mniej.

Punkt 2. Kosztorys zawiera poprawnie wyliczona warto$¢ kosztorysowa

Podczas sprawdzania kosztoryséw nalezy w pierwszej kolejnosci sprawdzi¢ wskaznik kosztow dla catego obiektu.
Wskaznik pozwala na szybkie okreslenie, czy warto$¢ kosztorysowa zostata wyliczona poprawnie.

Jezeli wskaznik cenowy dla ustalonej jednostki przedmiarowej obliczony na podstawie kosztorysu jest wyzszy od
wskaznika wystgpujacego w powszechnie dostgpnych Informatorach cen lub brak jest mozliwosci ustalenia
wskaznika cenowego (np. nie ma wiasciwych wskaznikow cenowych dla remontéw z uwagi na trudno$é¢ w ich
doktadnym okresleniu lub wystepuja braki we wskaznikach cenowych dla specjalistycznych obiektow), nalezy
przystapi¢ do bardziej szczegdtowego sprawdzania kosztorysu. Sprawdzaniu podlegaja wtedy wszystkie wyliczenia
rob6t budowlanych oraz sumowania kosztow robot.

W proponowanej metodzie na podstawie bazy zbiorow cen jednostkowych lub cen naktadéw rzeczowych nalezy
zweryfikowa¢ planowane koszty kwalifikowalne okreslone w formie wskaznikow cenowych kosztow obiektow lub
robot w poréwnaniu do odpowiednich pozycji w dostepnej bazie. Zalecane jest operowanie mozliwie najbardziej
ogb6lnym wskaznikiem kosztow np. koszt jednego m“ powierzchni uzytkowej obiektu o charakterystyce okreslonej
w opisie kosztorysu i inwestycji, zgodnej z opisami w katalogach cen np. obiektow. W przypadku braku wskaznika
w powszechnie dostepnych zbiorach cen, nalezy staraé sie zastosowa¢ dane z innych zrodel (inne katalogi,
prospekty, wlasne wyliczenia z praktyki itp.).

Przy sprawdzaniu nalezy, w miar¢ mozliwosci, wykorzysta¢ wskazniki cenowe dla poszczegolnych regiondow kraju,
stosownie do miejsca lokalizacji operacji. Tym niemniej, przekroczenie warto$ci wskaznika kosztow nie jest
podstawa do skierowania kosztorysu do uzupelnienia, ale jest jedynie instrumentem pomocnym przy weryfikacji
kosztorysow.

Po stwierdzeniu wystgpowania zawyzonych wskaznikéw cen jednostkowych w kosztorysie i gdy zawyzenie to nie
jest przekonujaco uzasadnione we wniosku o przyznanie pomocy, nalezy na podstawie dostgpnej bazy zbioréw cen
lub innych materialow stanowiacych podstawe okreslenia wartosci ceny jednostkowej okresli¢ akceptowalne ceny
jednostkowe robdt budowlanych wchodzacych w sktad elementoéw okreslajacych warto$¢ wskaznika. Nalezy w tym
celu wykona¢ szczegdtowa analize cen jednostkowych i przedmiaru wykonania robdt budowlanych sktadajacych sig
na dany wskaznik cenowy, celem ustalenia miejsca wystepowania zawyzonego wskaznika cenowego.

W kazdej sytuacji nalezy sprawdzié, czy w przedstawionym kosztorysie nie ma btedow rachunkowych.

W kosztorysie uproszczonym nalezy sprawdzi¢ wyliczenie warto$ci wykonania robot budowlanych (mnozenie ceny
jednostkowej roboty budowlanej przez ilo$¢ jednostek przedmiarowych dla danej roboty).
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Podobnie mozna postapi¢ przy weryfikacji kosztorysu szczegétowego, sprawdzajac, czy cena jednostkowa
wyliczona w danej pozycji jest cena jednostkowa w znaczeniu kosztorysowym (czy zostala obliczona przy
wykorzystaniu formuly pierwszej i wyrazona jest bez podatku VAT). Mozna réwniez sprawdzaé, czy ceny
jednostkowe oraz naklady rzeczowe w kosztorysach szczegdtowych nie sa wyzsze od cen i naktadow rzeczowych
okres$lonych w powszechnie dostgpnych zbiorach cen i naktadéw rzeczowych.

W przypadku, gdyby pozycje kosztorysu szczegétowego zawieraty koszty jednostkowe z zawyzonymi wartosciami
narzutéw lub cen robocizny bezposredniej, sprawdzanie ich z dostgpna w Samorzadzie Wojewddztwa baza cen
jednostkowych nie da zamierzonych efektow, to nalezy poprosi¢ Nabywcg / Nastgpcg 0 przedstawienie poprawnego
kosztorysu z wlasciwie ustalonymi czynnikami cenotworczymi.

Nastgpnie nalezy rowniez sprawdzi¢, czy suma kosztow wykonania robot budowlanych okresla wartos¢
kosztorysowa (czy nie ma bledow rachunkowych w sumowaniu wartosci wykonania robot budowlanych
z wszystkich pozycji kosztorysu).

Punkt 3. Kosztorys inwestorski jest zgodny rzeczowo i finansowo z zestawieniem rzeczowo-finansowym
operacji.

W przypadku robot budowlanych, naktady rzeczowe podane w Zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji
wynikaja z przedmiaréw nakltadéw rzeczowych opisanych w kosztorysie inwestorskim.

Nalezy sprawdzi¢ czy informacje znajdujace si¢ w kosztorysie oraz w Zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji
w zakresie kosztow kwalifikowalnych robdt budowlanych sa zgodne, tj. takie same pozycje wystepuja
W Zestawieniu oraz w kosztorysie lub elementy scalone kosztorysu odpowiadaja pozycjom w Zestawieniu
rzeczowo-finansowym operacji.

Zgodno$¢ mozna osiagnaé (sprawdzic¢) poprzez poréwnanie grup kosztow, po dodaniu kilku pozycji w kosztorysie.

1. WERYFIKACJA RACJONALNOSCI KOSZTOW

Punkt 1. Nalezy sprawdzi¢ czy Planowany zakres rzeczowy operacji jest uzasadniony planowanymi do
osiagnigcia efektami (celami i rezultatami).

Na podstawie informacji przedstawionych we wniosku nalezy sprawdzi¢, czy zakres rzeczowy operacji, standard,
jakos¢ planowanych do realizacji robot dostaw i ustug jest zasadny, tj. konieczny do realizacji w zwiazku
z planowanymi do osiagnigcia celami i rezultatami. Racjonalno$é zaplanowanych do poniesienia wydatkéw ocenia
si¢ tylko pod katem realizacji zadan wymienionych we wniosku. Wykorzystanie zaplanowanych do nabycia
w ramach operacji przedmiotow, urzadzen, sprzetu roOwniez po zakonczeniu matego projektu, nie jest argumentem
w trakcie oceny racjonalnosci danego kosztu.

W tym punkcie nalezy zweryfikowaé rowniez, czy planowany zakres operacji jest wystarczajacy do uzyskania
planowanych efektow.

Nalezy rowniez zweryfikowaé, czy Nabywca / Nastgpca dysponuje niezbednym zapleczem technicznym /
technologicznym umozliwiajacym prowadzenie dziatalnosci, ktorej ma stuzy¢ zaplanowana operacja.

Jesli w ramach operacji planowane sa roboty budowlane w obiektach budowlanych, nalezy w szczego6lnosci
sprawdzi¢, czy ich powierzchnia / kubatura jest wystarczajaca do realizacji wspieranego przedsigwzigcia, przy
uwzglednieniu posiadanego juz zaplecza i jego stanu technicznego.

Np. liczba zakupywanych nowych komputerow powinna uwzgledniaé rzeczywiste zapotrzebowanie Nabywcy /
Nastepey na ten sprzet (liczbe osob, ktore beda z tego sprzetu korzystaé). Zakupywane oprogramowanie powinno
wynika¢ z realizowanych przez Nabywce / Nastepce zadan — niekwalifikowalny powinien by¢ zakup programu do
kosztorysowania, jesli sprzet bedzie wykorzystywany jedynie na potrzeby biurowe.

W przypadku, gdy Nabywca / Nastgpca w ramach operacji planuje budowg budynku oraz zakup wyposazenia,
nalezy sprawdzi¢, czy powierzchnia budynku nie jest zdecydowanie za duza w stosunku do tego wyposazenia, a
takze czy wyposazenie bedzie w cato$ci wykorzystane na potrzeby operacji.

Punkt 2. Nalezy sprawdzi¢ czy koszty kwalifikowalne poszczegélnych zadan wchodzacych w sklad operacji
odpowiadaja cenom rynkowym i sa wlasciwie uzasadnione. (odzwierciedlaja rzeczywiste, $rednie oraz aktualne
ceny dostaw lub ustug). Jesli planowane koszty r6znia si¢ o 10% od wartos$ci rynkowych — nalezy zweryfikowac,
czy w Opisie zadarn uzasadniono przyjecie wyzszych lub nizszych wartosci.

Nalezy sprawdzi¢ czy w Opisie zadan zostaly wymienione wszystkie zadania lub grupy zadan w kolejnosci zgodne;j
z podang w Zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji. Nalezy sprawdzié, czy zakres oraz planowana wysokos$¢
kosztow kwalifikowalnych zostaty opisane i uzasadnione w sposob pozwalajacy na weryfikacje zakresu 1 wysokos$ci
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planowanych do poniesienia kosztow oraz czy Nabywca / Nastepca podat podstawe / zrodto przyjetych cen dla
objetych zadaniem dostaw lub ustug.

W szczegolnosci nalezy zwroci¢ uwagg, czy zawarte informacje uzasadniaja w sposob niebudzacy watpliwosci
zakres oraz wysokos$¢ planowanych do poniesienia kosztow.

W celu zweryfikowania poziomu kosztow planowanych do poniesienia na realizacj¢ operacji nalezy wykorzystac,
ztozony kosztorys inwestorski na roboty budowlane (jesli dotyczy).

Jednoczes$nie w odniesieniu do wszystkich kosztow kwalifikowalnych nalezy zweryfikowa¢, czy nie przekraczaja
srednich cen towaréw / ustug o podobne;j jakosci / zakresie w danym rejonie.

W tym celu nalezy sprawdzi¢ w dostepnych bazach cenowych (np. SEKOCENBUD, INTERCENBUD, BISTYP), ktore
sa aktualizowane co kwartal lub w informatorach, katalogach, Internecie, na podstawie wywiadu telefonicznego
z wytworcami lub sprzedawcami itd., czy przedstawione przez Nabywce / Nastgpcg ceny zadania nie przekraczaja
warto$ci rynkowych. Informacje uzyskane telefonicznie lub z Internetu powinny by¢ potwierdzone pisemnie,

w formie notatek w karcie, wydrukow i zataczone do karty weryfikacji.

Jednoczesnie w przypadku zakupu dostaw lub ushug, ktéore wystgpuja powszechnie w obrocie, mozliwe jest
odstapienie od dokumentowania sprawdzenia srednich cen w regionie. Nalezy jednak okresli¢, ktorych pozycji
w Zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji i Opisie zadarn 10 dotyczy.

Podczas weryfikacji planowanych do poniesienia kosztow zwiazanych z zakupami urzadzen lub sprzgtu nalezy
zwroci¢ szczegblna uwage na parametry danego sprzgtu lub urzadzenia i w odniesieniu do niego zweryfikowaé
zasadno$¢ i wysoko$¢ danego kosztu. Dodatkowym elementem uzasadniajacym wysoko$¢é planowanych do
poniesienia przy weryfikacji kosztow moga by¢ mierniki rzeczowe (ilo$¢ zakupionego sprzgtu).

W przypadku planowanych do poniesienia kosztow dotyczacych tzw. ,,drobnych zakupow/ustug” (np. ustugi ksero)
nalezy zweryfikowaé, czy koszty planowane do poniesienia zwigzane z ushugami kserograficznymi nie przekraczaja
kwoty zakupu kserokopiarki.

W ceng zadania mozna wliczy¢ dodatkowe koszty zakupu lub dodatkowe koszty wynikajace z warunkow dostawy
(zatadunek, transport, wytadunek, montaz, rozruch, wykonanie indywidualne, podwyzszony standard itp.), jezeli sa
one uzasadnione. Przy okreslaniu ceny rynkowej catej dostawy nalezy mie¢ na uwadze ww. koszty.

W przypadku, gdy pracownik uzna, iz przedstawione przez Nabywceg / Nastgpce Koszty zadan wchodzacych w
zakres operacji sa zawyzone w stosunku do cen rynkowych powinien kazdorazowo sporzadzi¢ i dolaczy¢ do
dokumentacji dotyczacej wniosku notatkg sluzbowa zawierajaca uzasadnienie podjgtej decyzji wraz z materiatami
zrédtowymi stanowiacymi podstawe dokonania korekty kosztow.

Nalezy rowniez podawaé zrodla pozyskania danych o cenach rynkowych odpowiednich pozycji kosztow
w Zestawieniu rzeczowo-finansowym operaciji.

B5: WERYFIKACJA KRZYZOWA

I. WERYFIKACJA KRZYZOWA W RAMACH DZIALANIA ,WDRAZANIE LOKALNYCH STRATEGII
ROZWOJU” W ZAKRESIE MALYCH PROJEKTOW OBJETEGO PROW 2007-2013

W przypadku operacji, ktora zostata zrealizowana i rozliczona ta cze$¢ karty pozostawia sie niewypetniona.

Kontrola krzyzowa na etapie obstugi wniosku o przyznanie pomocy ma na celu zapobiezenie przypadkom
podwojnego finansowania operacji ze srodkow PROW na lata 2007-2013.

Kontrole krzyzowa na tym etapie przeprowadza si¢ w ramach realizowanych naboréw wnioskow z dziatania 413
»Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” w zakresie matych projektow, objetego PROW 2007-2013, zwracajac
szczegblna uwage na zakres rzeczowy, lokalizacj¢ operacji oraz terminy ich realizacji.

Punkt 1. W aplikacji wspierajacej obstuge wnioskow (OFSA-PROW-DD) nalezy wprowadzi¢ numer NIP Nabywcy
/ Nastepcy i sprawdzi¢, czy wystgpuje on jako Beneficjent w ramach dziatania 413 w zakresie matych projektow.

Strong z wynikiem wyszukiwania nalezy wydrukowac i dotaczy¢ do teczki aktowej sprawy.

W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji poprzez numer NIP stwierdzono, ze Nabywca / Nast¢pca nie wystepuje
w OFSA-PROW-DD jako Beneficjent dziatania 413 w zakresie matych projektow, w punkcie 1 nalezy zaznaczy¢
NIE, w punktach 2 i 3 nalezy zaznaczy¢ ND, w punkcie Il. nalezy zaznaczy¢ TAK i przej$¢ do dalszej
weryfikacji.
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W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji poprzez numer NIP stwierdzono, ze Nabywca / Nastgpca wystepuje W
OFSA-PROW-DD jako Beneficjent dziatania 413 w zakresie malych projektow, w punkcie 1 nalezy zaznaczy¢
TAK i przejs¢ do kolejnych punktow tej czesci karty.

Punkt 2. W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji poprzez numer NIP stwierdzono, ze Nabywca / Nastgpca
wystepuje w OFSA-PROW-DD jako Beneficjent dziatania 413 w zakresie matych projektéw, nalezy przeprowadzi¢
weryfikacje realizowanych przez niego operaciji.

W pierwszej kolejnosci nalezy ustali¢, na jakim etapie ubiegania si¢ o przyznanie / wyptate¢ pomocy w ramach
dziatania 413 w zakresie matych projektow znajduje si¢ Nabywca / Nastgpca.

Nalezy sprawdzi¢, czy Nabywca / Nastgpca zawarl umowe przyznania pomocy lub ztozyt wniosek o ptatnos¢ lub
wyplacono mu pomoc na operacjg, ktorej zakres rzeczowy (w czgsci lub catosci), lokalizacja i terminy realizacji sg
wspolne z operacja stanowiaca przedmiot niniejszego wniosku.

Weryfikacje nalezy przeprowadzi¢ w oparciu o informacje zamieszczone w OFSA-PROW-DD, m.in.:

tytut operacji,

miejsce realizacji operacji,

zakres wsparcia / zakres kosztow kwalifikowalnych,
plan finansowy w ramach operacji,

termin realizacji operaciji, itd.

Jezeli po analizie danych z OFSA-PROW-DD nie wystepuje podejrzenie pokrywania si¢ zakresu rzeczowego
operacji, w punkcie 2 nalezy zaznaczy¢ NIE, w punkcie 3 nalezy zaznaczyé ND oraz w punkcie Il. nalezy
zaznaczy¢ TAK i przej$¢ do dalszej weryfikacji.

Jezeli po analizie danych z OFSA-PROW-DD wystepuje podejrzenie pokrywania sig zakresu rzeczowego operacji,
w punkcie 2 nalezy zaznaczy¢ TAK i przejs¢ do kolejnych punktow karty.

Punkt 3. W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji informacji zamieszczonych w OFSA-PROW-DD wystepuje
podejrzenie pokrywania si¢ zakresu rzeczowego operacji w ramach operacji realizowanych w ramach dziatania 413
w zakresie matych projektow nalezy przeprowadzi¢ weryfikacje¢ faktur lub dokumentéw o réwnowaznej wartosci
dowodowej, jezeli takie dokumenty sa mozliwe do weryfikacji ze wzgledu na etap realizacji operacji.

Nalezy sprawdzi¢, czy faktury lub dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej przedstawione do refundacji
w ramach operacji zostaty ostemplowane jako podlegajace finansowaniu w ramach dziatania 413 w zakresie matych
projektow. Nastegpnie nalezy zweryfikowaé, czy refundacji podlegaly wszystkie koszty ujete w przedstawionych
dokumentach.

Jesli kontrola krzyzowa dotyczy Nabywcy / Nastepcy, ktory wcezesniej uzyskal wsparcie w tym samych
wojewoOdztwie — mozliwe jest roOwniez korzystanie z informacji zawartych w teczkach aktowych spraw.

W przypadku, gdy UM nie posiada ww. dokumentéw (wniosek o platnos¢ dla operacji z ktora zostat
zidentyfikowany konflikt krzyzowy zostat ztozony w innym UM) w punkcie 3 oraz w punkcie 1. nalezy zaznaczy¢
DO UZUP.

Jezeli po analizie faktur lub dokumentow o réwnowaznej wartosci dowodowej nie wystepuje podejrzenie
pokrywania si¢ zakresu rzeczowego operacji, w punkcie 3 nalezy zaznaczy¢ NIE oraz w punkcie Il. nalezy
zaznaczy¢ TAK i przej$¢ do dalszej weryfikacji.

Jezeli po analizie faktur lub dokumentéw o rownowaznej wartosci dowodowej wystepuje podejrzenie pokrywania
si¢ zakresu rzeczowego operacji, w punkcie 3 nalezy zaznaczy¢ TAK oraz w punkcie Il. nalezy zaznaczy¢ DO
UZUP.

ND nalezy zaznaczy¢ jezeli faktury lub dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej nie sa dostepne do
weryfikacji ze wzgledu na etap realizacji operacji (wniosek o ptatno$¢ dla operacji z ktéra zostat zidentyfikowany
konflikt krzyzowy nie zostat ztozony).

Jesli realizacja kontroli krzyzowej nie bedzie mozliwa do przeprowadzenia w oparciu 0 aplikacje wspierajaca
obstuge wnioskéw (OFSA-PROW-DD), konieczne bedzie wystgpowanie do wszystkich UM ze zbiorowym
wnioskiem (korzystajac z pisma P-8/295) o sprawdzenie, czy dany Nabywca / Nastgpca realizuje inna operacjge w
ramach dziatania 413 w zakresie malych projektow oraz ewentualne udostgpnienie informacji i dokumentow
niezbednych przy realizacji dalszych czynnos$ci kontrolnych w tym zakresie. Ten wymodg bedzie dotyczy¢ tych
Nabywcow / Nastgpcow, ktorzy na podstawie obowiazujacych przepisow beda mogli wystgpowaé o pomoc w
zakresie matych projektow w innych wojewddztwach (nie bgdzie to np. dotyczy¢ jst).
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Nalezy rowniez dokona¢ takiego sprawdzenia wsrdd Beneficjentow dziatania 413 w zakresie matych projektéw
w danym UM.

Jesli wystapienie pismem P-8/295 dotyczylo réznych Nabywcow / NastgpcoOw - po otrzymaniu odpowiedzi,
pracownik kancelaryjny wykonuje odpowiednia liczbe kopii otrzymanego z ARIMR dokumentu, potwierdza je za
zgodno$¢ z oryginalem i przekazuje do wlaczenia w celu dalszej weryfikacji do poszczegdlnych wnioskow.

I1. WYNIK WERYFIKACJI KRZYZOWEJ

W przypadku, gdy na podstawie przeprowadzonej kontroli krzyzowej w ww. zakresie stwierdzono, iz Nabywca /
Nastepca realizowal operacje W ramach dziatania 413 w zakresie malych projektow (zawart umowe przyznania
pomocy lub ztozyt wniosek o platno$¢ lub zostata mu wyptacona czg¢éé lub cato$é kwoty pomocy), ktorej zakres
rzeczowy (w czgsci lub caloéci), lokalizacja i terminy realizacji pokrywaja si¢ z operacja stanowiaca przedmiot
niniejszego wniosku — w karcie weryfikacji nalezy zaznaczyé DO UZUP oraz w trybie uzupetnien / wyjasnief
wezwaé Nabywce / Nastgpce do ztozenia wyjasnien lub dokumentéow (w tym np. do przedstawienia faktury lub
dokumentow o réwnowaznej wartosci dowodowej) i ewentualnej zmiany zakresu operacji, w celu usunigcia
pokrywajacych si¢ elementow, o ile ewentualna zmiana pozwala nadal na osiagnigcie celu operacji.

Jezeli Nabywca / Nastgpca w trybie przewidzianym dla uzupetnien nie wyjasni, nie udokumentuje lub nie dokona
stosownych zmian we wniosku w przewidzianym terminie, odmawia si¢ przyznania pomocy.

B6: WERYFIKACJA ZALICZKI

Czgs¢ karty nalezy wypeti¢ jedynie w przypadku, gdy Nabywca / Nastgpca ubiega si¢ o zaliczke.

Punkt 1. Nalezy zaznaczy¢ TAK w przypadku, gdy wnioskowana kwota zaliczki nie przekracza 50%
wnioskowanej kwoty pomocy przypadajacej na koszty kwalifikowalne realizacji operacji w czgéci dotyczacej
inwestycji.

W przypadku, gdy wnioskowana kwota zaliczki:

o przekracza ww. poziom 50%,

o nie zostata okreslona, jednak Nabywca / Nastgpca zadeklarowat w czgsci VIII. wniosku, iz bedzie ubiegat sig
0 zaliczke,

o nie zostata okreslona, jednak Nabywca / Nastgpca ztozyt dokumenty prawnego zabezpieczenia zaliczki lub
zalaczyl zaswiadczenie z banku lub spoétdzielczej kasy oszczedno$ciowo-kredytowej, wskazujace rachunek

bankowy (...),
nalezy zaznaczy¢ DO UZUP.

ND nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy Nabywca / Nastegpca nie ubiega si¢ o zaliczke, tj. nie zadeklarowat we
wniosku w czeéci 1X., iz ubiega si¢ o zaliczke — punkty 2a i 2b, nie zostaty wypelnione we wniosku punkty 1V.23 i
1V.24, nie zostaty ztozone dokumenty prawnego zabezpieczenia zaliczki oraz nie zostato zalaczone zaswiadczenie z
banku lub spotdzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej, wskazujace rachunek bankowy (...).

Jezeli Nabywca / Nastepca ubiega sie o zaliczke i nie ztozyl dokumentow prawnego zabezpieczenia zaliczki, w
pismie P-2/295 kierowanym w ramach | i Il uzupehief / wyjaénien (jesli dotyczy) nalezy zamie$ci¢ ponizsza
informacjg:

Warunkiem wyplacenia zaliczki jest ustanowienie gwarancji bankowej lub rownowaznej gwarancji odpowiadajqcej
110 % kwoty zaliczki oraz jej ztozenie najpézniej w dniu podpisania Umowy przyznania pomocy.

B7: WSTEPNY WYNIK WERYFIKACJI KOMPLETNOSCI I POPRAWNOSCI, ZGODNOSCI Z
ZASADAMI PRZYZNAWANIA POMOCY ORAZ LIMITU I POZIOMU POMOCY

1. WSTEPNY WYNIK

W czesci B7.1 karty nalezy zaznaczy¢ TAK tylko w jednej z pozycji: 1 albo 2, albo 3.

Punkt 1. Jezeli na podstawie dotychczasowej weryfikacji stwierdzono, ze wniosek spetnia wszystkie wymogi
formalne oraz jest zgodny z zasadami udzielania pomocy, tj. we wszystkich punktach w czgsciach karty od B1 do
B6 zaznaczono TAK albo ND. Nastepnie nalezy przejs¢ do czgsci B8 karty.

Punkt 2. Jezeli na podstawie dotychczasowej weryfikacji stwierdzono konieczno$¢ uzupetnienia / poprawienia lub
zlozenia wyjasnien do wniosku, tj. w ktérymkolwiek z punktow czgsciach B1 do B6 karty zaznaczono DO UZUP
oraz w zadnym z punktéw czgsci B2 karty nie zaznaczono NIE, nalezy przej$¢ do czgsci B7.11 Karty.
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Punkt 3. Jezeli na podstawie dotychczasowej weryfikacji stwierdzono, ze wniosek nie jest zgodny z zasadami
przyznawania pomocy, co oznacza, ze w ktorymkolwiek z punktow czesci B2 karty zaznaczono NIE, nalezy przejsé¢
do czesci B9 Kkarty.

1. ZAKRES WYMAGANYCH I UZUPELNIEN/WYJASNIEN

Jezeli w czgsci B7.1. karty zaznaczono punkt 2, nalezy przenies¢ do czesci B7.11 (ktora stanowi zatacznik do karty)
zakres wymaganych uzupetnien / wyjasnien lub brakow (np. zatacznikow) z czesci B1 — B6 Karty, tj. punkty
w ktérych zaznaczono DO UZUP.

Zakres wymaganych uzupelien/wyjasnien lub brakéw nalezy formutowaé w sposob czytelny, jednoznacznie
wskazujacy dane uchybienie i czynnosci, ktore trzeba wykonacé, zeby braki zostaty usunigte.

Ponadto, w przypadku, jesli w trakcie oceny wniosku niezbedne bedzie wyjasnienie faktéw istotnych dla
rozstrzygnigcia sprawy lub przedstawienie dowodow na potwierdzenie tych faktéw pracownik UM okresla w cze$ci
B7.1I karty zakres tych wyjasnien lub dowodow.

Z czgsci B7.11 karty do pisma P-2/295 nalezy przenie$é doprecyzowany zakres wymaganych uzupetnien / wyjasnien
oraz dotaczy¢ kopie stron wniosku lub zalacznikow do wniosku, ktore wymagaja wyjasnienia / poprawienia
z zaznaczonymi bledami / brakami. W pismie nalezy rowniez wskaza¢ osobg prowadzaca sprawg z podaniem
danych w/w osoby.

Nastgpnie pismo P-2/295 nalezy skierowa¢ do Nabywcy / Nastepcey.

Podczas przekazywania do Nabywcy / Nastepcy pisma P-2/295:

a) w przypadku, gdy Nabywca / Nastgpca we wniosku podal numer faksu, nalezy kazdorazowo pismo P-2/295
wysta¢ faksem i rownolegle — listownie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Potwierdzenie nadania pisma
faksem nalezy dotaczy¢ do kopii wystanego poczta pisma, albo

b) w przypadku, gdy Nabywca / Nastgpca nie podat we wniosku numeru faxu, ale zamie$cit numer telefonu lub
adres e-mail, nalezy powiadomi¢ Nabywce / Nastgpce telefonicznie lub poczta elektroniczng o koniecznos$ci
uzupelnienia / poprawienia wniosku. Rownoczesnie na kopii wystanego pisma nalezy umiesci¢ adnotacje o
dokonaniu telefonicznego zawiadomienia lub dotaczy¢ do kopii wystanego poczta pisma, kopie wystanego e-
maila, (jezeli jest to mozliwe rowniez kopig otrzymanego potwierdzenia odbioru e-maila).

W punkcie Data doreczenia Nabywcy / Nastepcy pisma W sprawie | uzupetnien | wyjasnien: nalezy wstawi¢ date
widniejaca na zwrotnym potwierdzeniu odbioru przez Nabywce / Nastepce pisma P-2/295. Nastepnie w punkcie
| Uzupetnienia | wyjasnienia nalezy ztozy¢ w terminie: nalezy wyliczy¢ date dodajac 14 dni kalendarzowych od dnia
nastgpujacego po dniu dorgczenia pisma Nabywcy / Nastgpcy. W przypadku, gdy do UM wptynie informacja z
placowki pocztowej, ze Nabywca / Nastgpca nie odebral pisma o uzupetnienie, wowczas 14-dniowy termin na
uzupetnienie / poprawienie wniosku nalezy liczy¢ od dnia nastgpujacego po ostatnim dniu, w ktorym Nabywca /
Nastgpca mogt odebrac przesytke w placowcee pocztowej.

W punkcie Data nadania / ztozenia | uzupeinien / wyjasnien przez Nabywce / Nastepce: nalezy wpisa¢ date
dostarczenia do UM uzupelnien / wyjasnien. W przypadku uzupetnienia przestanego poczta o terminowosci
uzupetnienia decyduje data stempla pocztowego, a w przypadku ztozenia w polskim urzedzie konsularnym decyduje
data zlozenia w tym urzedzie konsularnym. W przypadku uzupetnienia dokonanego osobiScie, przez osobg
upowazniona lub kurierem o terminowosci uzupetnienia decyduje data wptywu dokumentéw do UM. W przypadku,
gdy uzupehienia / wyja$nienia zostana doreczone po uplynie 14-dni kalendarzowych, a weryfikacja daty
uzupeltnienia / wyjasnienia na podstawie stempla pocztowego nie jest mozliwa (np. stempel jest nieczytelny),
konieczne jest reklamowanie otrzymanej korespondencji w urzedzie pocztowym. Nalezy woOwczas zaprzestaé
weryfikacji wniosku do momentu otrzymania wyjasnien z urzedu pocztowego, dotyczacych doktadnej daty nadania
korespondencji przez Nabywce / Nastgpce. Po otrzymaniu stosownych wyjasnien z urzedu pocztowego nalezy
zweryfikowaé, czy uzupetnienie nastapito w przewidzianym terminie.

Nastepnie na podstawie informacji zawartych w polach | uzupetnienia | wyjasnienia nalezy ztozyé w terminie oraz
Data nadania / zltoZenia | uzupeinien / wyjasnienn przez Nabywce / Nastepce nalezy zweryfikowal, czy
uzupetnienia/wyjasnienia wptyngly w terminie.

Jezeli Nabywca / Nastgpca pomimo wezwania do usunigcia nieprawidlowosci lub brakéw nie usunal w terminie
zadnych nieprawidlowosci lub brakow, nalezy przej$¢ do czeSci B7.111 karty i w punkcie 3 Whiosek kwalifikuje sie
do odmowy przyznania pomocy nalezy zaznaczy¢ TAK.

Wyjatkiem jest sytuacja, kiedy uzupetnienia / wyjasnienia lub wezwanie do usunigcia nieprawidtowosci lub brakow
dotyczyly jedynie zaliczki, a Nabywca / Nastgpca nie dostarczyt w terminie zadnych uzupehien / wyjasnien lub nie
usunat zadnych nieprawidlowosci lub brakow. W takim przypadku nalezy przej$¢ do czesci B7.111 i w punkcie 3
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Whniosek o przyznanie pomocy podlega dalszej ocenie nalezy zaznaczy¢é TAK, gdyz wniosek podlega dalszej ocenie,
natomiast Nabywcy / Nastepcy nie przystuguje zaliczka.

III. WYNIK WERYFIKACJI PO I UZUPELNIENIACH / WYJASNIENIACH

W tej czgsci karty nalezy zaznaczyé TAK tylko w jednej z pozycji: 1 albo 2, albo 3.

Punkt 1. Nalezy zaznaczy¢ TAK, jezeli we wszystkich punktach w czg$ci B7.11 Kkarty zaznaczono TAK,
z uwzglednieniem wyjatku kiedy uzupetnienia / wyjasnienia lub wezwanie do usunigcia nieprawidtowosci lub
brakéw dotyczyly jedynie zaliczki, a Nabywca / Nastgpca nie dostarczyl w terminie zadnych uzupeinien /
wyjasnien. W takim przypadku wniosek podlega dalszej ocenie, natomiast Nabywcy / Nastepcy nie przystuguje
zaliczka. Nastepnie nalezy przej$¢ do czesci B8 karty.

Punkt 2. Nalezy zaznaczy¢ TAK, jezeli na podstawie dotychczasowej weryfikacji stwierdzono konieczno$¢
ponownego wystapienia o uzupelnienia / wyjasnienia. Nastgpnie nalezy przej$¢ do czgéei B7.1V karty.

Punkt 3. Nalezy zaznaczy¢ TAK, jezeli Nabywca / Nast¢pca nie dostarczyl uzupetnien / wyjasnien w terminie albo
pomimo wezwania do usunigcia nieprawidlowosci lub brakoéw nie usunat w terminie zadnych nieprawidlowosci lub
brakéw albo na podstawie dokonanych przez Nabywce / Nastgpcg uzupelien / wyjasnien zaznaczono NIE
w ktorymkolwiek z punktow przeniesionych z czesci B2 lub punkcie przeniesionym z B5.11 karty. Nastgpnie nalezy
przejs¢ do czesci B9 karty.

Wyjatkiem jest sytuacja, kiedy uzupetnienia / wyjasnienia lub wezwanie do usunigcia nieprawidtowosci lub brakoéw
dotyczyly jedynie zaliczki, a Nabywca / Nastgpca nie dostarczyt w terminie zadnych uzupelnien / wyjasnien lub nie
usunat zadnych nieprawidtowosci lub brakow. W takim przypadku wniosek podlega dalszej ocenie, natomiast
Nabywecy / Nastepcy nie przystuguje zaliczka.

IV. ZAKRES WYMAGANYCH I1. UZUPEELNIEN/WYJASNIEN

Czes$¢ B7.1V Kkarty jest wypelniana, jezeli zaznaczono TAK w punkcie 2 z czesci B7.111 karty, w sposob analogiczny
jak czes$é B7.11 karty.

Nalezy wymieni¢ tylko te elementy, ktore nie zostaly uzupelnione / wyjasnione / wystarczajaco wyjasnione po
pierwszym wezwaniu do uzupetnien / wyjasnien.

V. WYNIK WERYFIKACJI PO Il UZUPELNIENIACH /WYJASNIENIACH

W tej czgsei karty nalezy zaznaczyé TAK tylko w jednej z dwdch pozycji.
Punkt 1. Nalezy zaznaczy¢ TAK, jezeli we wszystkich punktach w czesci B7.1V karty zaznaczono TAK.

Wyjatkiem jest sytuacja, kiedy uzupetnienia / wyjasnienia lub wezwanie do usunigcia nieprawidtowosci lub brakow
dotyczyly zaliczki, a Nabywca / Nastgpca nie dostarczyl w terminie uzupetnien / wyjasnien lub nie usunat
nieprawidtowosci lub brakow w tym zakresie. W takim przypadku wniosek podlega dalszej ocenie, natomiast
Nabywcy / Nastepcy nie przystuguje zaliczka.

W sytuacji, gdy po uzupetnieniach / wyjasnieniach Nabywcy / Nastepcy zaistnialy nowe okoliczno$ci budzace
watpliwosci co do mozliwosci przyznania pomocy i konieczne jest wezwanie Nabywcy / Nastepcy do zlozenia
dodatkowych wyjasnien z zaznaczeniem wyniku w tej cze$ci karty nalezy wstrzymaé si¢ do czasu uzyskania
dodatkowych wyjasnien. Zakres dodatkowych wyjasnien nalezy wpisa¢ w czesci B7.V1 Karty.

W przypadku, gdy po uzupetnieniach / wyjasnieniach Nabywcy / Nastepey zaistnialy nowe okolicznoscei, ktore nie
budza watpliwosci co do mozliwoS$ci przyznania pomocy (nie wptywaja na ustalenie wyniku w czesci B7.V. karty),
jednakze moga powodowaé konieczno$¢ aktualizacji Zestawienia rzeczowo-finansowego operacji, konieczne jest
wezwanie Nabywcy / Nastepcy do ztozenia dodatkowych wyjasnien. Zakres dodatkowych wyjasnien nalezy wpisac¢
w czesci B7.VI karty, natomiast ich wynik odpowiednio w B7.V1 a-b.

W sytuacji, gdy w wyniku weryfikacji II uzupetnien / wyjasnien ztozonych przez Nabywce / Nastepce Stwierdzono,
iz wniosek zawiera inne niz dotychczas okres$lone nieprawidtowosci i braki, nalezy go wezwaé do zlozenia
dodatkowych wyjasnien, jezeli jest to niezbgdne dla rozstrzygnigcia sprawy lub dla wykonania czynno$ci
zwiazanych z obstuga wniosku.

Nalezy jednak pamigtac, iz wezwanie do zlozenia dodatkowych wyjasnien nie moze powodowac, ze Nabywca /
Nastgpca bedzie mial mozliwo$é, np. po raz trzeci uzupeti¢ lub poprawi¢ wniosek, gdyz nie jest to zgodne z
obowiazujacymi przepisami.

Punkt 2. Nalezy zaznaczy¢ TAK, jezeli Nabywca / Nastepca nie dostarczyl ponownych uzupetnien / wyja$nien
W terminie albo pomimo wezwania do usunigcia nieprawidlowosci lub brakéw nie usunat wszystkich
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nieprawidlowosci i brakéw albo na podstawie dokonanych przez Nabywce / Nastepce uzupelien / wyja$nien
zaznaczono NIE w ktorymkolwiek z punktéw przeniesionych z czesci B7.IV karty..Nastepnie nalezy przejs¢ do
cze$ci B9 karty.

Wyjatkiem jest sytuacja, kiedy uzupetnienia / wyjasnienia lub wezwanie do usunigcia nieprawidtowosci lub brakéw
dotyczyly zaliczki, a Nabywca / Nastgpca nie dostarczyt w terminie uzupelnien / wyjasnien lub nie usunat
nieprawidtowosci lub brakéw w tym zakresie. W takim przypadku wniosek podlega dalszej ocenie, natomiast
Nabywcy / Nastgpcy nie przystuguje zaliczka.

‘BS: AKTUALIZACJA ZESTAWIENIA RZECZOWO-FINANSOWEGO ORAZ ZALICZKI

Aktualizacji Zestawienia rzeczowo-finansowego operacji i w konsekwencji aktualizacji okreslonych we wniosku
kosztow kwalifikowalnych oraz wnioskowanej kwoty pomocy, dokonuje si¢ m.in. w przypadku, gdy wystapity
btedy rachunkowe lub do kosztow kwalifikowalnych zaliczone zostaty elementy niekwalifikowane lub planowane
do poniesienia koszty nie odpowiadaly cenom rynkowym.

W sytuacji, gdy w wyniku weryfikacji stwierdzono oczywiste btedy rachunkowe lub np. koszty niekwalifikowalne
we wniosku, ktore nie zostaty stwierdzone do etapu weryfikacji II uzupetnien/wyjasnien nalezy dokona¢ korekty
btednych danych.

Zakres oraz uzasadnienie dokonanej korekty nalezy wpisa¢ w wierszu Uwagi.

Nalezy rowniez sporzadzi¢ notatke opisujaca zakres i sposoéb dokonania korekty, ktora przed podpisaniem umowy
przyznania pomocy nalezy przedstawi¢ Nabywcy / Nastepcy. Notatka powinna by¢ podpisana przez obie strony
umowy przyznania pomocy. Podpisanie notatki jest warunkiem podpisania umowy.

Ponadto, w pismie P-5/295 zapraszajacym na podpisanie umowy przyznania pomocy nalezy zawrze¢ informacjg
0 dokonaniu korekty oczywistych btedow pisarskich czy rachunkowych.

Punkt 1. Jezeli w wyniku weryfikacji wniosku niezbgdne bylo dokonanie aktualizacji Zestawienia rzeczowo-
finansowego operacji nalezy sporzadzi¢ Zestawienie rzeczowo-finansowe operacji uwzgledniajace ostateczne
wartos$ci kosztow kwalifikowalnych, ktore bedzie stanowito zatacznik do umowy przyznania pomocy.

Punkt 2. Jezeli w punkcie 1 zaznaczono NIE — nalezy wpisac ,,0,00”.

Punkt 3. Jezeli w punkcie 1 zaznaczono TAK — nalezy wpisa¢ kwote stanowiaca roznice miedzy kwota z wniosku
pole V.19, a kwota okreslona w punkcie 2 albo — jesli btedy rachunkowe spowodowaty zanizenie wysoko$ci
kosztow — sumg kwot z ww. pol.

Jezeli w punkcie 1 zaznaczono NIE — nalezy wpisa¢ kwote¢ z wniosku, pole 1V.19. Nalezy pamigtac, ze kwota
okreslona w polu 1V.19 wniosku musi by¢ roéwna kwocie okreslonej w Zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji
kolumna 5 ogotem.

Punkt 4. Jezeli w punkcie 1 zaznaczono TAK — nalezy wpisa¢ ostatecznag wnioskowana kwote dofinansowania,
ktora nie moze przekroczy¢ limitow, o ktorych mowa w czegsci B3.1. karty w punktach 1-4.

Whioskowana kwota pomocy nie moze przekroczy¢ kwoty wpisanej w polu IV.22 wniosku, ktéra musi by¢ rowna
kwocie okreslonej w sekeji IX.

Jezeli w punkcie 1 zaznaczono NIE — nalezy wpisa¢ kwotg z wniosku, pole IV.22, ktora musi by¢ rowna kwocie
okreslonej w sekeji IX.

Punkt 5. Nalezy zaznaczy¢ TAK, jezeli Nabywcy / Nastepcy przystuguje zaliczka, tj. jesli:

e Nabywca / Nastepca ubiega si¢ 0 zaliczke (wypetnione zostaty odpowiednie pola wniosku),

e operacja obejmuje inwestycyjne koszty kwalifikowalne,

e Nabywca / Nastgpca zataczyt jeden z dokumentoéw wymieniony w cze$ci B1 pkt. 24a — 24c.niniejszej instrukcji.

Jesli przynajmniej jeden z powyzszych warunkow nie jest spetniony nalezy zaznaczy¢ NIE.
Punkty 5a - 5f wypetnia si¢ w sytuacji, jesli w punkcie 5 zaznaczono TAK.

Punkt 5a. Nalezy zaznaczy¢ TAK, jezeli w punkcie 1 zaznaczono TAK oraz aktualizacja zestawienia rzeczowo-
finansowego operacji dotyczyta inwestycyjnych koszty kwalifikowalnych.

Jesli aktualizacja nie dotyczyta ww. kosztow nalezy zaznaczy¢ NIE.

Punkt 5b. Jezeli w punkcie 5a zaznaczono TAK — nalezy wpisa¢ kwote, o jaka zaktualizowano inwestycyjne koszty
kwalifikowalne okreslone w kolumnie nr 7 czgsci VI. wniosku Opis zadan (...).

Jezeli w punkcie 5a. zaznaczono NIE — nalezy wpisac ,,0,00”.
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Punkt 5c. Jezeli w punkcie 5a zaznaczono TAK - nalezy wpisa¢ kwote stanowiaca réznice miedzy kwota
z wniosku z kolumny nr 7 czesci VI. wniosku Opis zadari (...)., a kwota okreSlong w punkcie 5b albo — jesli bledy
rachunkowe spowodowaly zanizenie wysokos$ci kosztéw — sumg kwot z ww. pol.

Jezeli w punkcie 5a zaznaczono NIE — nalezy wpisa¢ kwote z wniosku, z kolumny nr 7 czesci VI. wniosku Opis
zadan (...).

Punkt 5d. Jezeli w punkcie 5a zaznaczono TAK — nalezy wpisa¢ kwote, ktora stanowi iloczyn warto$ci podanych
w punkcie 5¢ oraz w polu wniosku 1V.20. Maksymalny poziom dofinansowania operacji, nic wigcej jednak niz
ostateczna wnioskowana kwota dofinansowania okreslona w punkcie 4.

Jezeli w punkcie 5a zaznaczono NIE — nalezy wpisa¢ kwote okre$lona w polu 1V.23.2 wniosku.

Punkt 5e. Nalezy zaznaczy¢ TAK, jezeli kwota okre§lona w polach 1V.23.3 oraz 1X.2b wniosku jest r6zna od
iloczynu kwoty okre$lonej w punkcie 5d oraz 50%.

W przeciwnym przypadku nalezy zaznaczy¢ NIE.
Punkt 5f. Jezeli w punkcie 5e zaznaczono TAK — nalezy wpisa¢ kwotg rowna iloczynowi kwoty z punktu 5d i 50%.

Jezeli w punkcie Se zaznaczono NIE — nalezy wpisa¢ kwotg okreslona w polach 1V.23.3 oraz 1X.2b wniosku.

B9: WYNIK WERYFIKACJI KOMPLETNOSCI I POPRAWNOSCI, ZGODNOSCI Z ZASADAMI
PRZYZNAWANIA POMOCY, LIMITU I POZIOMU POMOCY, RACJONALNOSCI KOSZTOW,
KRZYZOWEJ ORAZ ZALICZKI

W polu Wniosek kwalifikuje sie do dalszej oceny, nalezy zaznaczy¢ TAK, jezeli:
e wczesci B7.1 karty zaznaczono punkt 1, albo
e wczegsci B7.11II karty zaznaczono punkt 1, albo

e w czesci B7.V karty zaznaczono punkt 1 (w sytuacji, gdy nie bylo koniecznosci wystapienia do Nabywcy /
Nastepcey o dodatkowe wyjasnienia), albo

e w czeSci B7.VIa,b karty pozytywnie rozstrzygnigto watpliwosci co do mozliwosci przyznania pomocy
i w efekcie uzyskania dodatkowych wyjasnien od Nabywcy / Nastepcy zaznaczono punkt 1 w czesci B7.V
karty.

Nastepnie nalezy przej$¢ do czgsei C karty.

W polu Wniosek kwalifikuje sie do dalszej oceny, nalezy zaznaczy¢ NIE, jezeli:
e  wczesei B7.1 karty zaznaczono punkt 3, albo

e wczesci B7.11I karty zaznaczono punkt 3, albo

e w czesci B7.V karty zaznaczono punkt 2 (w sytuacji, gdy nie bylo koniecznosci wystapienia do Nabywcy /
Nastepcy 0 dodatkowe wyjasnienia), albo

e w czgSci B7.VIa,b karty negatywnie rozstrzygnigto watpliwosci co do mozliwosci przyznania pomocy
i w efekcie uzyskania dodatkowych wyjasnien od Nabywcy / Nastgpcy zaznaczono punkt 2 w czgéci B7.V
karty.

Nastepnie nalezy przej$¢ do czesci E karty.

CZESC C: WERYFIKACJA RZETELNOSCI ORAZ WIZYTACJA W MIEJSCU / WIZYTACJA W
MIEJSCU W TRYBIE KONTROLI NA MIEJSCU

Punkt 1. Weryfikacja ,rzetelnosci” odbywa si¢ w odniesieniu do wszelkich wcze$niej wspotfinansowanych operacji
podjetych od 2000r. (zgodnie z art. 24 ust. 2 lit. e rozporzadzenia Komisji (UE) NR 65/2011 z dnia 27 stycznia 2011
r. ustanawiajace szczegétowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1698/2005 w odniesieniu do
wprowadzenia procedur kontroli oraz do zasady wzajemnej zgodno$ci w zakresie $rodkOw wsparcia rozwoju
obszarow wiejskich (Dz.U. L 25z 28.1.2011, str. 8).

Nalezy sprawdzi¢ czy Nabywca / Nastepca spelnia wymogi rzetelnosci w odniesieniu do wszelkich wczesniejszych
wspotfinansowanych operacji, podjetych od 2000 r. w ramach PO SAPARD, SPO "Restrukturyzacja i Modernizacja
sektora zywnosciowego oraz rozwoju obszarow wiejskich 2004-2006", PROW 2004-2006 oraz PROW 2007-2013.

W tym celu nalezy sprawdzi¢, czy Nabywca / Nastgpca nie znajduje si¢ w rejestrze, ktory obejmuje Beneficjentow,
wobec ktorych prowadzone byto m.in. postgpowanie windykacyjne lub skierowano zawiadomienie do organow
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Scigania o popetnieniu przestepstwa w odniesieniu do programéw: SAPARD, SPO , Restrukturyzacja...”, PROW
2004-2006, PROW 2007-2013.

Weryfikacja warunku odbywa si¢ w oparciu o rejestr udostgpniony przez ARIMR poprzez lacze internetowe
(w przypadku przyznania przez ARiIMR samorzadom wojewddztw dostepu do rejestru poprzez tacze internetowe).

Date sprawdzenia figurowania Nabywcy / Nastgpcy W ww. rejestrze Weryfikujacy i Sprawdzajacy wpisuja w polu
Uwagi.

Jezeli weryfikacja nie jest mozliwa do przeprowadzenia w oparciu o ww. rejestr udostgpniony przez ARIMR
poprzez lacze internetowe, nalezy wystapi¢ do Centrali ARIMR (adresat: Departament Dziatan Delegowanych
ARIMR) ze zbiorowym wnioskiem o udostepnienie danych z rejestru korzystajac z pisma P-1/295.

UWAGA:

Po otrzymaniu odpowiedzi, pracownik kancelaryjny wykonuje odpowiednia liczbg kopii otrzymanego z ARIMR
dokumentu, potwierdza je za zgodno$¢ z oryginatem i przekazuje w celu wiaczenia do odpowiednich teczek
aktowych spraw dla potrzeb dalszej weryfikacji poszczegdlnych wnioskow.

Jezeli Nabywca / Nastgpca nie spelnia wymogow rzetelnosci w punkcie tym nalezy zaznaczyé NIE. W takim
przypadku na etapie weryfikacji wniosku o platno$§é¢ zostanie przeprowadzona wizytacja w miejscu /
wizytacja w miejscu w trybie kontroli na miejscu.

Punkt 2. Nalezy zaznaczy¢ TAK, w przypadku, jezeli na podstawie dotychczas przeprowadzonej oceny wniosku
jednak nie wczeéniej niz po ewentualnym uzupelnieniu / poprawieniu wniosku / wyjasnieniu, wyniknety
okoliczno$ci wymagajace sprawdzenia w siedzibie Nabywcy / Nastepcy lub miejscu realizacji operacji.

Jezeli taka konieczno$¢ nie wystepuje nalezy zaznaczy¢ NIE i przej$¢ do czesci D Karty

W sytuacji wskazania do wizytacji w miejscu / wizytacji w miejscu w trybie kontroli na miejscu nalezy wypeic
wiersze: Elementy podlegajqce sprawdzeniu wraz z uzasadnieniem koniecznosci przeprowadzenia wizytacji
w miejscu / wizytacji w miejscu w trybie kontroli na miejscu oraz sporzadzi¢ pismo P-3/295 do jednostki
odpowiedzialnej za realizacj¢ czynnosci kontrolnych, wnioskujac o przeprowadzenie wizytacji w miejscu W miejscu
[ wizytacji w miejscu w trybie kontroli na miejscu.

Do pisma nalezy dotaczy¢ list¢ elementow do sprawdzenia podczas wizytacji w miejscu / wizytacji w miejscu
w trybie kontroli na miejscu stanowiaca zatacznik do pisma P-3/295.

Nalezy pamigta¢ o formutowaniu pytan zamknigtych, liczba pytan moze by¢ dowolna jednak kazde pytanie winno
dotyczy¢é weryfikacji jednego elementu. Przy kazdym z elementow wskazanych w zalaczniku nalezy podaé
przyczyne zlecenia wizytacji. Pole Uwagi oraz Ocena zgodnosci zostana wypelnione przez pracownika jednostki
dokonujacej wizytacji. Kierownik komoérki zajmujacej sie wdrazaniem dziatania ,,Wdrazanie lokalnych strategii
rozwoju” w zakresie matych projektow lub osoba upowazniona podejmuje decyzje o wprowadzeniu wniosku do
harmonogramu wizytacji.

Jezeli zostanie zlecone przeprowadzenie wizytacji w miejscu / wizytacji w miejscu w trybie kontroli na miejscu
nalezy udostgpni¢ pracownikowi jednostki odpowiedzialnej za realizacjg¢ czynnosci kontrolnych dokumentacje
zrédlowa do zapoznania si¢ z nig lub skopiowania.

W trakcie wizytacji w miejscu realizacji operacji / w siedzibie Nabywcy / Nastepcy sporzadzany jest Raport z
czynno$ci kontrolnych.

Po przeprowadzeniu wizytacji w miejscu / wizytacji w miejscu w trybie kontroli na miejscu i otrzymaniu Raportu
z czynnosci kontrolnych nalezy przej$¢ do czesci C.1 karty.

I. WSTEPNY WYNIK WIZYTACJI W MIEJSCU / WIZYTACJI W MIEJSCU W TRYBIE KONTROLI
NA MIEJSCU

Nalezy wypetni¢ jedynie w przypadku, gdy przeprowadzona byla wizytacja w miejscu / wizytacji w miejscu
w trybie kontroli na miejscu.

Nalezy zaznaczy¢ TAK w przypadku gdy z raportu z czynnosci kontrolnych z przeprowadzonej wizytacji w miejscu
/ wizytacji w miejscu w trybie kontroli na miejscu wynika, ze niezbgdne jest ztozenie przez Nabywce / Nastepce
dodatkowych wyjasnien lub poprawionych dokumentéw. Nalezy wowczas przenies¢ wymagany zakres do czesci
C.IL.

Jezeli z zalaczonej po wizytacji dokumentacji nie wynika konieczno$¢ uzyskania dodatkowych wyjasnien nalezy
zaznaczy¢ NIE i przejs¢ do czesci C.111 Karty.
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Nalezy wpisa¢ date przeprowadzenia wizytacji w miejscu / wizytacji w miejscu w trybie kontroli na miejscu tj. date
sporzadzenia ostatecznej wersji raportu z czynnos$ci kontrolnych.

II. ZAKRES WYMAGANYCH WYJASNIEN

Jezeli w czgsci C.I zaznaczono TAK w tej czgSci karty nalezy wyszczegdlni¢ kwestie wymagajace wyjasnienia oraz
skierowa¢ do Nabywcy / Nastepcy pismo P-4/295. W pismie nalezy zaznaczy¢, iz wniosek wymaga wyjasnien po
wizytacji w miejscu / wizytacji w miejscu w trybie kontroli na miejscu i okre$li¢ ich zakres, zgodnie ze
wskazaniami w karcie.

Na tym etapie nie mozna dokonywac uzupetnien wniosku.

Punkty Data doreczenia Nabywcy / Nastepcy pisma W sprawie wyjasnier oraz Wyjasnienia nalezy ztozyé w terminie
oraz Data nadania / ztozenia wyjasnien przez Nabywce / Nastepce nalezy wypetni¢ analogiczne jak w przypadku
uzupetnien / wyjasnien w czeéci B7.11 karty.

Jesli Nabywca / Nastgpca dostarczyl wyjasnienia w terminie i sa one wystarczajace nalezy w poszczegodlnych
punktach zaznaczy¢ TAK. Jezeli wyjasnienia nie sa wystarczajace lub nie zostaly ztozone w terminie — nalezy
zaznaczy¢ NIE. Nastgpnie nalezy przejs¢ do czesci C.111. karty.

. WYNIK WIZYTACJI W MIEJSCU / WIZYTACJI W MIEJSCU W TRYBIE KONTROLI NA
MIEJSCU

TAK nalezy zaznaczy¢, jezeli w wyniku wizytacji nie stwierdzono uchybien albo stwierdzono uchybienia, ktore
zostaly wyjasnione w sposdb wystarczajacy. Nastgpnie nalezy przej$é do czegsci D karty.

NIE nalezy zaznaczy¢, jezeli w wyniku wizytacji w miejscu / wizytacji w miejscu w trybie kontroli na miejscu:
e stwierdzono uchybienia i wyjasnienia nie sa wystarczajace, albo

e stwierdzono uchybienia i nie udzielono wyjasnien albo

e wyjasnienia wptyngly po terminie, a na podstawie dokumentéw nie mozna pozytywnie oceni¢ wniosku.

Nastepnie nalezy przej$¢ do czesci E karty.

|CZESC D: OCENA KONCOWA WNIOSKU

I. AKTUALIZACJA ZESTAWIENIA RZECZOWO-FINANSOWEGO ORAZ ZALICZKI PO WIZYTACJI
W MIEJSCU /WIZYTACJI W MIEJSCU W TRYBIE KONTROLI NA MIEJSCU

W przypadku, gdy wizytacja w miejscu / wizytacja w miejscu w trybie kontroli na miejscu i ewentualnych
wyjasnien wptywa na zmiane Zestawienia rzeczowo-finansowego operacji nalezy postepowaé zgodnie z opisem
zawartym w czg$ci B8.

1. WYNIK WERYFIKACJI WNIOSKU

Jezeli wniosek 0 przyznanie pomocy jest przewidziany do finansowania nalezy wypemi¢ czgs¢ D.II karty,
a nastepnie przygotowac pismo zapraszajace na podpisanie umowy P-5/295.

W przypadku, gdy operacja jest realizowana przez wspolnikow spotki cywilnej bedacych osobami fizycznymi, na
podpisanie umowy musza stawic si¢ wszyscy wspolnicy lub osoba(y), ktorym wspdlnik(cy) dali upowaznienie do
zawarcia umowy w ich imieniu np. wspdlnik upowazniony uchwata wspolnikow/umowa spéotki do ubiegania sie
0pomoc w imieniu wspdlnikow, wraz z malzonkami wspdlnikow lub osoba(ami), ktora(e) posiada(ja)
upowaznienie do zawarcia umowy w ich imieniu, o ile wspdlnicy pozostaja w zwiazku matzenskim i nie zostata
pomigdzy nimi ustalona rozdzielno§¢ majatkowa. Obecnos¢ ww. osdb wynika z konieczno$ci podpisania
stosownych deklaracji i o§wiadczen.

Jezeli Nabyweca / Nastgpca jest w zwigzku matzenskim i nie zostala ustalona pomigdzy malzonkami rozdzielnosc¢
majatkowa, na podpisanie umowy musi stawi¢ si¢ matzonek w celu podpisania umowy, stosownych deklaracji
i o$wiadczen.

Jezeli Nabywca / Nastgpca jest osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, na

podpisanie umowy przyznania pomocy stawiaja si¢ osoby uprawnione do reprezentacji, ujawnione w aktualnym
odpisie z Rejestru Przedsigbiorcow w Krajowym Rejestrze Sadowym lub posiadajace stosowne petnomocnictwo.

W przypadku, gdy operacja realizowana przez osoby fizyczne dotyczy przedsigbiorstwa stanowiacego
wspotwlasno$¢ osob fizycznych na podpisanie umowy musza stawi¢ si¢ wszyscy wspotwlasciciele wraz
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z malzonkami, o ile pozostaja oni w zwigzku matzenskim i nie zostala pomigdzy nimi ustalona rozdzielno$¢
majatkowa. Obecno$¢ ww. 0s6b wynika z koniecznosci podpisania stosownych deklaracji i o§wiadczen.

Mozliwe jest odstapienie od koniecznosci osobistego stawiennictwa matzonka Wnioskodawcy (w tym malzonkow
Whioskodawcoéw — o0sob fizycznych bedacych wspolnikami spotki cywilnej), jak rowniez wspotwlasciciela
przedsigbiorstwa oraz jego matzonka, w celu podpisania stosownych deklaracji i oSwiadczen.

W takim przypadku wystarczajace jest ztozenie podpisanej przez matzonka Wnioskodawcy (W tym matzonkéw
Whnioskodawcow — o0sob fizycznych bedacych wspodlnikami spotki cywilnej) deklaracji, ktorej wzor stanowi
zatacznik nr 4 do pisma P-5/295, natomiast w przypadku wspotwiasciciela przedsigbiorstwa oraz jego matzonka,
deklaracji, ktorych wzory stanowia zataczniki nr 6 i 7 do pisma P-5/295.

Na ww. deklaracjach podpis musi zosta¢ notarialnie poswiadczony lub w przypadku 0s6b nie mogacych pisaé, lecz
mogacych czyta¢ poswiadczony przez notariusza lub wojta (burmistrza, prezydenta miasta), starost¢ lub marszatka
wojewodztwa. Z kolei w przypadku osob nie mogacych czyta¢ taka zgoda powinna by¢ wyrazona na pismie
w formie aktu notarialnego.

W sytuacji natomiast kiedy matzonek / wspotwtasciciel pozostaje na dzien zawarcia umowy np. za granica ww.
deklaracje zobowiazany bylby podpisa¢ w polskiej placowce dyplomatycznej kraju, w ktérym aktualnie przebywa,
w obecnosci pracownika tej placowki. Wlasnorgcznos$¢ podpisow musiataby zosta¢ poswiadczona przez konsula.

Obligatoryjnym zalacznikiem do umowy przyznania pomocy jest weksel niezupelny (in blanco). Na wekslu nalezy
wpisa¢ nazwe remitenta (wlasciwego samorzadu wojewddztwa).

W celu prawidtowego przygotowanie weksla:

e nalezy sprawdzi¢ czy weksel niezupelny (in blanco) zostatl podpisany przez Beneficjenta (osoby upowaznione;j
do zaciagania zobowiazan w imieniu Beneficjenta) i czy Beneficjent opatrzyt ten weksel faktyczna data
podpisania tego weksla,

e na odwrocie podpisanego przez Beneficjenta weksla niezupelnego (in blanco) nalezy zamiesci¢ informacje, ze
do tego weksla zostata sporzadzona deklaracja wekslowa,

e deklaracja wekslowa powinna by¢ sporzadzona w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach i podpisana zaréwno
przez Beneficjenta, jak i przez akceptanta (jeden z egzemplarzy deklaracji nalezy przekaza¢ Beneficjentowi).

Podczas zawierania umowy przyznania pomocy zostanie podpisana Deklaracja do weksla in blanco oraz Weksel in
blanco. W przypadku, gdy umowa przyznania pomocy podpisywana jest przez pelnomocnika, nalezy sprawdzi¢ czy
posiada on szczegdlne pelnomocnictwo do podpisania w imieniu Nabywcy / Nastepcy weksla niezupetnego (in
blanco) i deklaracji wekslowej oraz - jesli dotyczy- oswiadczenia Beneficjenta lub czy ma udzielong prokure.

W przypadku, gdy Beneficjentem jest gmina Deklaracja do weksla in blanco oraz Weksel in blanco powinien by¢
podpisany przez wojta (burmistrza, prezydenta miasta).

W dniu podpisania umowy przyznania pomocy Beneficjentowi (podmiotowi gospodarczemu o ktorym mowa
w pkt VIII. B 15 instrukcji wypelniania wniosku) nalezy wystawi¢ zaswiadczenie o udzielonej pomocy de
minimis (na wzorze i zgodnie z wymogami rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 20 marca 2007 r. w
sprawie zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie lub ryboléwstwie (Dz. U. z
2007r. Nr 53 poz. 354, z pézn. zm.)).

Przy podpisywaniu z Nabywca / Nastgpca umowy o przyznanie pomocy pracownik UM powinien zwroci¢

szczegdlna uwagg na:

e aktualno$¢ wzoru formularza umowy przyznania pomocy oraz zatacznikow do umowy,

e staranne uzupelnienie wszystkich wskazanych pol w umowie pod wzgledem zgodnosci z posiadanymi
dokumentami oraz ich poprawnosci,

e wlasciwe wpisanie numeru umowy, umozliwiajace jej identyfikacje z posiadanymi dokumentami,

e dokladne parafowanie wszystkich stron czterech egzemplarzy umowy, podpisanie i ostemplowanie przez
wskazanych w umowie reprezentantdw ostatniej ze stron kazdego egzemplarza w miejscu do tego
wyznaczonym,

e  poprawnos¢ ztozonych podpiséw przez strony umowy,

e kompletno$¢ i jednakowe brzmienie czterech podpisanych egzemplarzach umowy.

Po podpisaniu umowy nalezy przekaza¢ zlecenie platnosci zaliczkowej do Departamentu Ksiggowosci ARIMR
w terminie 2 dni od dnia podpisania tej umowy.

CZESC E: POZOSTAWIENIE WNIOSKU BEZ ROZPATRZENIA / ODMOWA PRZYZNANIA POMOCY
/ WYCOFANIE WNIOSKU W CALOSCI LUB CZESCI

W czgsci E nalezy zaznaczy¢ TAK tylko w jednej z pozycji:
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Punkt 1. Jezeli wniosek zostal pozostawiony bez rozpatrzenia z uwagi na fakt, iz nie wskazano w nim adresu
Nabywcy / Nastepcy i nie ma mozliwos$ci ustalenia tego adresu na podstawie posiadanych danych, nalezy zakonczy¢
weryfikacje wniosku wskazujac w czesci E karty odpowiednia przyczyne.

Whiosek moze rowniez zostaé pozostawiony bez rozpatrzenia w przypadku, gdy w odpowiedzi na pismo P-8/295
LGD stwierdzita iz operacja nie zostataby wybrana do finansowania przez Lokalna Grupg Dziatania, lub na
podstawie dokumentacji przekazanej przez Lokalna Grupe Dziatania (lub braku odpowiedzi na pismo P-8/295) nie
mozna stwierdzi¢, ze wniosek o przyznanie pomocy zostatby wybrany do finansowania.

W przypadku, gdy wniosek zostal pozostawiony bez rozpatrzenia z innej niz ww. przyczyny nalezy skierowa¢ do
Nabywecy / Nastepcy pismo P-11/295 informujace o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia.

Punkt 3. w przypadku wycofania wniosku w catosci lub czesci.

Punkt 2. w pozostatych przypadkach, po czym nalezy skierowa¢ do Nabywcy / Nastgpcy pismo P-6/295
informujace o odmowie przyznania pomocy, w ktorym nalezy poda¢ przyczyng odmowy.

W punkcie Data doreczenia Nabywcy / Nastepcy pisma informujqcego 0 pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia/
odmowie przyznania pomocy nalezy wstawi¢ date widniejaca na potwierdzeniu odbioru przez Nabywce / Nastepce
pisma P-11/295 albo pisma P-6/295.

ICZESC: WERYFIKACJA DOKUMENTOW PRAWNEGO ZABEZPIECZENIA ZALICZKI

Czes$¢ karty wypelniania w przypadku, gdy w Nabywca / Nastgpca ubiega si¢ o zaliczke.

Nalezy mie¢ na uwadze, ze dokument prawnego zabezpieczenia zaliczki moze zosta¢ ztozony najp6zniej w dniu
zawarcia umowy przyznania pomocy. Jezeli jednak zostal on zlozony wraz z wnioskiem podlega weryfikacji
w trakcie oceny wniosku.

Nalezy sprawdzi¢, czy dokument prawnego zabezpieczenia zaliczki zostal wydany przez uprawniona instytucje
finansowa, zlozony wedlug wzoru gwarancji stanowiacego zatacznik do wniosku i czy odpowiednio wypelnione
zostaly poszczegolne pola gwarancji.

W sytuacji, gdy dokument prawnego zabezpieczenia nie zostal sporzadzony na ww. wzorze, nalezy sprawdzié, czy
zawiera on wszystkie elementy okreSlone we wzorze stanowiacym zalacznik do wniosku. Ponadto nalezy
sprawdzi¢, czy jest poprawny, tj. m.in. jest okre$lony przedmiot gwarancji, rodzaj gwarancji, nazwa programu
i dziatania, kwota gwarantowana, termin wazno$ci gwarancji, oraz czy zabezpieczenie odpowiada 110%
wnioskowanej kwoty zaliczki. W szczegolnos$ci nalezy zweryfikowaé, czy w gwarancji zostato okreslone, ze
gwarant zobowiazuje si¢ bezwarunkowo do zaptacenia na rzecz Agencji - na pierwsze pisemne zadanie - kazdej
kwoty do maksymalnej kwoty gwarantowanej.

Formy gwarancji przyjmowane jako zabezpieczenie wlasciwego wydatkowania zaliczek w ramach Programu
Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 wraz z wykazem gwarantow zostaly opublikowane na stronie
Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi (www.minrol.gov.pl). Dopuszczalne jest rowniez akceptowanie ww.
dokumentéw prawnego zabezpieczenia zaliczki wydanych przez instytucje finansowe spoza wykazu gwarantow
opublikowanego na stronie internetowej Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi, pod warunkiem, ze zostaty
wymienione W Aktualnym wykazie gwarantéw celnych zamieszczonym na stronie internetowej Ministerstwa
Finansow (www.mf.gov.pl).

W sytuacji, gdy ztozony dokument prawnego zabezpieczenia zaliczki wymaga poprawy, nalezy wpisa¢ w wierszu
Notatki wszystkie uchybienia stwierdzone w tym dokumencie.

Jezeli dokument prawnego zabezpieczenia zaliczki zostal zlozony wraz z wnioskiem nalezy wezwaé Nabywce /
Nastgpcee do ztozenia poprawnego dokumentu w ramach I uzupetnien / wyjasnien.

W przypadku, gdy po I uzupetnieniach / wyjasnieniach dokument prawnego zabezpieczenia zaliczki nadal wymaga
poprawy, w ramach Il uzupelien / wyjasnien nalezy ponownie wezwaé Nabywce / Nastepcg do ztozenia
dokumentu.

Nalezy jednak pamigtac, iz Nabywca / Nastgpca moze ztozy¢ go w dniu podpisania umowy przyznania pomocy.

W przypadku, gdy dokument prawnego zabezpieczenia zaliczki przedstawiony w dniu zawarcia umowy przyznania
pomocy (bez wzgledu na to czy podlegat on poprawie w ramach uzupelnien / wyjasnien) nie bedzie spetniaé
wszystkich wymogdw, niezbedne jest ustalenie kolejnego terminu zawarcia umowy przyznania pomocy.

Nowy termin zawarcia umowy nalezy odnotowaé¢ na kopii poprzednio wystanego pisma zapraszajacego na
podpisanie umowy. Nabywca / Nastepca poprzez ztozenie podpisu na ww. piSmie powinien potwierdzi¢, iz przyjat
do wiadomo$ci nowy termin podpisania umowy.
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