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Instrukcja wypelniania Informacji monitorujacej realizacje operacji
w ramach poddzialania 19.4 "Wsparcie na rzecz kosztéw biezacych i aktywizacji'" objetego
Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020

A. CZESC OGOLNA

1. Przed wypehieniem Informacji monitorujacej realizacj¢ operacji, W ramach poddziatania 19.4 ,,Wsparcie na
rzecz kosztow biezacych i aktywizacji” objgtego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskicj na lata 2014-2020
zwanej dalej ,.informacja monitorujaca” nalezy zapoznac sig z trescia niniejszej instrukc;ji.

2. Informacj¢ monitorujaca sporzadza si¢ na formularzu udostgpnionym na stronie internetowej Urzedu
Marszatkowskiego albo wojewddzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej wojewddztwa, zwanych dalej
UM.

3. Do informacji monitorujacej dotacza si¢ dokumenty, zgodnie z lista zatacznikéw okre§long w informacji
monitorujacej W sekcji VI. INFORMACJA O ZAL ACZNIKACH.

4. Obliczanie i oznaczanie terminéw dotyczacych sktadania uzupelnien / wyjasnien w toku postgpowania
nastepuje zgodnie z przepisami art. 110-116 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. — Kodeks Cywilny (Dz. U.
z 2016 r. poz. 380).

W toku postepowania W sprawie rozpatrywania informacji monitorujacej ramach poddziatania 19.4 Wsparcie na
rzecz kosztow biezacych i aktywizacji bgda miaty w szczegdlnosci nastepujace przepisy KC dotyczace termindw:
e Art. 111§ 1. Termin oznaczony w dniach koniczy si¢ z uptywem ostatniego dnia.

§ 2. Jezeli poczatkiem terminu oznaczonego w dniach jest pewne zdarzenie, nie uwzglednia si¢ przy obliczaniu
terminu dnia, w ktérym to zdarzenie nastapito.

e Art. 112. Termin oznaczony w tygodniach, miesiacach lub latach konczy si¢ z uptywem dnia, ktory nazwa lub
data odpowiada poczatkowemu dniowi terminu, a gdyby takiego dnia w ostatnim miesiagcu nie bylo -
W ostatnim dniu tego miesiaca.

e Art. 115. Jezeli koniec terminu do wykonania czynnosci przypada na dzien uznany ustawowo za wolny od
pracy, termin uptywa dnia nastepnego.”*

SPOSOB WYPEENIANIA INFORMACJI MONITORUJACEJ

5. Zaleca sig, aby wniosek zostal wypelniony elektronicznie i wydrukowany, a nastgpnie zapisany na nosniku CD.
Nosnik ten, nalezy wraz z informacja monitorujaca dostarczy¢ do UM.

6. W sytuacji, gdy dane pole w informacji minitorujacej nie dotyczy Beneficjenta - nalezy wstawié¢ kreske.

7. W przypadku, gdy zakres niezbednych informacji nie miesci si¢ w przewidzianych do tego tabelach
i rubrykach, dane te nalezy zamie$ci¢ na dodatkowych kartkach (np. kopie stron informacji monitorujacej
i zatacznikow sktadanych na udostepnionych przez UM formularzach) ze wskazaniem, ktorej czeSci dokumentu
dotycza oraz z adnotacja na informacji monitorujacej, ze dana rubryka lub tabela zostata dotaczona. Dodatkowe
strony nalezy podpisa¢ oraz opatrzy¢ data i dotaczy¢ przy pomocy zszywacza do informacji monitorujacej. Przy

Y Powyzsze przepisy nalezy interpretowaé w nastepujacy sposob:

dzien rozumiany jest jako doba (24 godziny), przy czym kazda kolejna rozpoczyna si¢ z uptywem poéinocy. Przyktadowo, termin dokonania

czynno$ci zostanie dotrzymany, jezeli przed pdtnoca ostatniego dnia danego terminu zostanie nadane pismo w polskiej placowee pocztowej

operatora wyznaczonego (Poczta Polska);

termin oznaczony w dniach oblicza si¢ od dnia nastgpujacego po dniu, w ktérym nastapito zdarzenie ustalajace ten termin lub zobowiazujace do

dokonania w danym terminie okre$lonych czynnosci (np. dorgczenie wezwania do uzupetnienia brakow);

w przypadku terminéw dtuzszych, oznaczonych w tygodniach, miesigcach lub latach:

- poczatek naliczania terminu rozpoczyna si¢ juz w tym samym dniu, w ktorym nastapito konkretne zdarzenie, poczatkujace termin (np.
przyznanie pomocy, od ktorej liczy si¢ 5-letni okres wywigzywania si¢ ze zobowiazanh umowy przyznania pomocy );

- zakonczenie terminu okre$lonego w tygodniach nastgpuje z koncem dnia, ktory odpowiada nazwa poczatkowemu dniowi tego terminu (np. od
$rody do konca dnia nastgpnej $rody); zakonczenie terminu okreslonego w miesigcach lub latach nastgpuje z koncem dnia, ktory odpowiada
data poczatkowemu dniowi tego terminu;

- jesli nie jest mozliwe zastosowanie ww. reguly obliczania terminu oznaczonego w miesiacach ze wzgledu na brak dnia odpowiadajacego dacie
poczatkowej miesiaca (np. 31 marca przy braku 31 kwietnia), to zakonczenie terminu nastgpuje z koncem ostatniego dnia danego miesiaca (np.
1-miesigczny termin zapoczatkowany w dniu 31 marca zakoficzy si¢ w koncem dnia 30 kwietnia);

za dzieh ustawowo wolny od pracy uznaje sig: niedziele, 1 stycznia - Nowy Rok, 6 stycznia — Swieto Trzech Kroli, pierwszy i drugi dzien Wielkiej

Nocy, 1 maja - Swigto Panstwowe, 3 maja - Swicto Narodowe Trzeciego Maja, pierwszy dziefi Ziclonych SWIaJek dzien Bozego Ciala, 15

sierpnia - Wniebowzigcie Najéwictszej Marii Panny, 1 listopada - Wszystkich Swigtych, 11 listopada - Narodowe Swigto Niepodleglosci, 25 i 26

grudnia: pierwszy i drugi dzien Bozego Narodzenia;

przesunigcie terminu na dzien nastgpny po dniu wolnym od pracy dotyczy wylacznie obliczania zakonczenia terminu na wykonanie czynnosci.
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8.

wypehianiu elektronicznym informacji monitorujacej istnieje mozliwos¢ dodawania wierszy oraz zawijania
tekstu w polach.

Przed ztozeniem informacji monitorujacej nalezy upewni¢ sig, czy:

— informacja zostala podpisana w wyznaczonych do tego miejscach przez osobg / osoby reprezentujace
Beneficjenta / pelnomocnika w wyznaczonym do tego miejscu,

— wypehione zostaly wszystkie wymagane pola informacji monitorujace;j,

— zalaczone zostaly wszystkie wymagane dokumenty zgodnie z sekcja VI. INFORMACJIA
O ZALACZNIKACH.

ZE.OZENIE INFORMACJI MONITORUJACEJ

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Informacje monitorujaca wraz z wymaganymi zalacznikami sktada si¢ w UM wersji papierowej. Dla
sprawniejszej weryfikacji zaleca si¢ ztozenie informacji monitorujacej takze w wersji elektronicznej, np. na
ptycie CD. W przypadku dotaczenia ptyty CD, informacj¢ w tym zakresie nalezy poda¢ w sekcji VI.
INFORMACIJA O ZALACZNIKACH w cze$ci B. Inne zataczniki.

Z uwagi na fakt, iz zlozenie wniosku o platnos¢ w ramach poddziatania 19.4 jest uzaleznione od postgpu
realizacji poddziatania 19.2, do momentu w ktérym bgdzie mozliwe ztozenie wniosku o ptatnoé¢, konieczne jest
wykazanie realizacji zadan w ramach zlozonej informacji monitorujace;.

Bedzie to dotyczy¢ szczegblnie poczatkowej fazy realizacji LSR, natomiast w tych okresach, w ktorych
Beneficjent nie ztozyt wniosku o ptatnos¢ z uwagi np. na brak postgpu finansowego w danym okresie w ramach
poddziatania 19.2, nalezy ztozy¢ réwniez informacj¢ monitorujaca.

Postep realizacji LSR weryfikowany bedzie rowniez na podstawie sprawozdania z realizacji LSR, o ktérym
mowa w § 5 ust. 1 pkt 23 lit. c umowy ramowe;j.

Beneficjent sktada informacj¢ monitorujaca realizacje operacji, w nast¢pujacych terminach:

a) do dnia 31 lipca danego roku za okres od dnia zawarcia umowy 0 przyznaniu pomocy (zwana dalej
umowa) do dnia 30 czerwca danego roku, jezeli Beneficjent nie ztozyl wniosku o ptatnos¢ w okresie
pomigdzy 1 kwietnia a 30 czerwca danego roku,

b) do dnia 31 stycznia roku nastepnego, za okres od dnia zawarcia umowy do dnia 31 grudnia roku
poprzedniego, jezeli Beneficjent nie ztozyl wniosku o ptatnosé¢ w okresie pomigdzy 1 pazdziernika a 31
grudnia danego roku.

Jezeli w danym roku zostanie zlozony wniosek o ptatnos¢:

a) w okresie pomigdzy 1 kwietnia a 30 czerwca danego roku — Beneficjent nie jest zobowiazany do sktadania
informacji monitorujacej realizacjg operacji, o ktérej mowa powyzej w lit.a),

b) w okresie pomigdzy 1 pazdziernika a 31 grudnia danego roku — Beneficjent nie jest zobowiazany do
sktadania informacji monitorujacej realizacj¢ operacji, o ktorej mowa powyzej w lit.b).
Pierwsza informacj¢ monitorujaca sktada si¢ w terminie do 31 stycznia 2017 r.
Informacja monitorujaca moze by¢ ztozona w formie:
a) bezposredniej np. przez upowaznionego pracownika Beneficjenta (LGD), albo

b) innej niz bezposrednia, np. kurierem lub przesytka rejestrowana nadana w placowce pocztowej operatora
wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (Dz. U. poz. 1529)
Uwagal

Termin zlozenia informacji monitorujacej uwaza si¢ za zachowany, jesli data pieczgci UM (potwierdzajaca
ztozenie informcji takze w przypadku formy innej niz bezposrednia) nie jest pdZniejsza niz termin okreslony
W umowie, z zastrzezeniem pkt 15.

UM rejestruje wptyw informacji minitorujacej, w tym przystawia pigcze¢ w wyznaczonym do tego miejscu.
W zaleznosci od formy zlozenia, UM potwierdza jego przyjegcie:

a) przekazujac osobie upowaznionej kopie pierwszej strony informacji monitorujacej opatrzonej pieczecia
UM, data oraz podpisem osoby przyjmujacej informacj¢ monitorujaca — w przypadku formy besposrednie;j,
albo

b) wysylajac do Beneficjenta pisemna informajcg - w przypadku formy innej niz bezposrednia.

W przypadku niezlozenia informacji monitorujacej w terminie okreslonym w umowie, Zarzad Wojewddztwa
dwukrotnie wzywa Beneficjenta do ztozenia tej informacji w kolejnych wyznaczonych terminach, o ile nie
uptynat termin wskazany w umowie tj.: 31 marca 2023 r.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

Zarzad Wojewodztwa moze uwzgledni¢ informacj¢ monitorujaca po terminie wynikajacym z drugieg0
wezwania Zarzadu Wojewodztwa, o ile nie zostala wypowiedziana umowa i nie uptynat termin wskazany
w umowie tj.: 31 marca 2023 r.

W  przypadku, gdy Beneficjent nie zlozyl informacji monitorujacej realizacje operacji, wowczas
zgodnie postanowieniami umowy, pomniejszona zostanie wysokos¢ srodkow okreslonych w § 4 ust. 3 umowy
ramowej wyrazonej w zt o rownowarto$¢ 1%. Kara administracyjna ma zastosowanie do kazdej informacji
monitorujacej, ktora nie zostata ztozona przez Beneficjenta.

Nalezy pamigta¢, ze dokumenty potwierdzajace realizacj¢ zadan/zobowiazan wynikajace z rozporzadzenia,
umowy oraz umowy ramowj, ktorych sprawdzenie nie bedzie mozliwe na etapie kontroli administracyjnej
w UM, beda weryfikowane podczas przeprowadzanej kontroli na miejscu. Wobec powyzszego wszystkie
niezbedne dokumenty Beneficjent powinien posiadaé/przechowywac w swojej siedzibie.

Zgodnie z postanowieniami umowy, Beneficjent zobowiazany jest do niezwlocznego informowania Zarzadu
Wojewddztwa o planowanych albo zaistnialych zdarzeniach zwiazanych ze zmiang sytuacji faktycznej lub
prawnej, mogacych mie¢ wptyw na realizacjg operacji zgodnie z postanowieniami umowy, wyptat¢ pomocy lub
spetnienie wymagan okreslonych w Programie Rozwoju Obszarow Wiejskich i aktach prawnych wymienionych
w § 1 umowy.

Beneficjent w dowolnym momencie po ztozeniu informacji monitorujacej, moze informacje¢ monitorujaca lub
inna deklarcj¢ w catosci wycofaé, po ztozeniu pisemnej prosby.

Jezeli jednak UM poinformowat Beneficjenta o nieprawidtowosciach w dokumentach lub jesli UM powiadomit
Beneficjenta o zamiarze przeprowadzenia kontroli na miejscu, w wyniku  ktorej nastgpnie wykryto
nieprawidlowosci, wycofanie nie jest dozwolone odno$nie do czg$ci informacji monitorujacej lub innej
deklaracji, ktorych nieprawidtowos¢ dotyczy.

Informacja monitorujaca lub inna deklaracja skutecznie wycofana nie wywotuje zadnych skutkéw prawnych,
a Beneficjent, ktory ztozyt ww. dokumenty, a nastepnie skutecznie wycofal bedzie traktowany jakby tej
nformacji monitorujacej lub innej deklaracji nie ztozy?.

Stosownie do wymogu okreslonego w art. 66 ust. 1 lit. ¢ pkt i rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 1305/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie wsparcia rozwoju obszarow wiejskich przez Europejski
Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich (EFRROW) i uchylajacym rozporzadzenie Rady (WE)
nr 1698/2005 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013, str. 487, z p6zn. zm.), Beneficjenci realizujacy operacje
w ramach PROW 2014-2020 sa zobowiazani do prowadzenia oddzielnego systemu rachunkowosci albo
korzystania z odpowiedniego kodu rachunkowego dla wszystkich zdarzen gospodarczych (transakcji)
zwiazanych z realizacja operacji.

Na Beneficjencie spoczywa obowiazek udowodnienia, ze powyzsze wymogi zostaty zachowane.

W przypadku Beneficjentow prowadzacych ksiggi rachunkowe i sporzadzajacych sprawozdania finansowe
zgodnie z zasadami okre$lonymi w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci (Dz. U. z 2009 r. Nr
152, poz. 1223 z p6zn. zm.) przez ,,oddzielny system rachunkowosci albo odpowiedni kod rachunkowy”, nalezy
rozumie¢ ewidencje ksiggowa wyodrgbniona w ramach prowadzonych przez Beneficjenta ksiag rachunkowych,
a nie odrebne ksiggi rachunkowe.

Aby wiasciwie prowadzi¢ wyodrebniona ewidencje ksiggowa nalezy:

e wprowadzi¢ dodatkowe konta syntetyczne lub analityczne, pozwalajace na wyodrgbnienie zdarzen
zwiazanych tylko z dana operacja, w ukladzie umozliwiajacym speilnienie wymagan w zakresie
sprawozdawczo$ci i kontroli oraz w zakresie sporzadzania zestawienia z komputerowego systemu
ksiggowego. Wyodregbnienie obowiazuje wszystkie zespoty kont, na ktorych bedzie dokonywana ewidencja
zdarzen zwiazanych z operacja,

lub

® wprowadzi¢ odpowiedni kod rachunkowy dla wszystkich transakcji zwiazanych z dana operacja.
Wyodrebniony kod rachunkowy oznacza odpowiedni symbol, numer, wyr6znik stosowany przy rejestracji,
ewidencji lub oznaczeniu dokumentu, ktéry umozliwia sporzadzanie zestawien, w tym komputerowych,
w okreslonym przedziale czasowym ujmujacych wszystkie zdarzenia zwiazane tylko z dang operacja.

Obowiazek prowadzenia oddzielnego systemu rachunkowosci lub korzystania z odpowiedniego kodu
rachunkowego, w ramach prowadzonych ksiag rachunkowych dla wszystkich transakcji zwiazanych z realizacja
operacji, dotyczy rowniez ptatnosci realizowanych z wyodrgbniownego rachunku bankowego Beneficjenta
przeznaczonego wylacznie do obstugi zaliczki/wyprzedzajacego finansowania.

Weryfikacja spetnienia powyzszego wymogu bedzie prowadzona w ramach kontroli na miejscu.

W przypadku, gdy zdarzenie powodujace poniesienie kosztow biezacych i aktywizacji nie zostalo uwzglgdnione
w oddzielnym systemie rachunkowosci albo do jego identyfikacji nie wykorzystano odpowiedniego kodu
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rachunkowego, o ktorym mowa w art. 66 ust. 1 lit. ¢ pkt i rozporzadzenia nr 1305/2013, zostanie zastosowana
kara administracyjna, zgodnie z umowa zawarta pomigdzy Beneficjentem a Zarzadem Wojewodztwa.

W przypadku, gdy Beneficjent nie prowadzi oddzielnego systemu rachunkowosci albo nie korzysta
z odpowiedniego kodu rachunkowego dla wszystkich transakcji zwiazanych z realizacja operacji w odniesieniu
do ptatnosci realizowanych z wyodrebnionego rachunku bankowego Beneficjenta, przeznaczonego wytacznie do
obstugi zaliczki/wyprzedzajacego finansowania, zostanie zastosowana kara administracyjna, zgodnie z umowa
zawarta pomigdzy Beneficjentem a Zarzadem Wojewodztwa.

ROZPATRZENIE INFORMACJI MONITORUJACEJ

22. Rozpatrywanie informacji monitorujacej dokonuje si¢ w trybie okreslonym w umowie 0 przyznaniu pomocy,
zawartej pomigdzy Beneficjentem a Zarzadem Wojewodztwa.

23. Jezeli informacja monitorujaca zawiera braki, Zarzad Wojewodztwa wzywa Beneficjenta w formie pisemnej do
usuniecia brakéw w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania.

24. W przypadku, gdy pomimo wezwania, Beneficjent nie usunat brakéw, Zarzad Wojewodztwa ponownie wzywa
Beneficjenta w formie pisemnej do usunigcia brakéw W terminie 14 dni od dnia dorgczenia wezwania.

25. W przypadku, gdy w trakcie rozpatrywania informacji monitorujacej niezbgdne jest wyjasnienie faktow
istotnych dla rozstrzygnigcia sprawy lub przedstawienie dowoddéw na potwierdzenie tych faktéw, Zarzad
Wojewoddztwa wzywa Beneficjenta w formie pisemnej do ztoZenia pisemnych wyjasnien w terminie 14 dni od
dnia doreczenia wezwania.

26. W przypadku przestania uzupetnien, wyjasnien lub poprawnych dokumentéw przesytka nadang w polskiej
placéwce pocztowej operatora wyznaczonego, o terminowosci ztozenia decyduje data stempla pocztowego,
a w przypadku ich dostarczenia w innej formie, o terminowosci ztozenia decyduje data wptywu do UM. Nalezy
przechowywa¢ dokumenty potwierdzajace ich nadanie, celem wyja$nienia ewentualnych watpliwosci odnosnie
terminu wysyiki.

27. W przypadku, gdy na etapie rozpatrywania informacji monitorujacej realizacj¢ operacji, nie zostaly spetnione
zobowiazania o ktorych mowa w § 5 umowy o przyznaniu pomocy, wowczas wszelkie nieprawidtowosci/kary
administarcyjne o ktorych mowa w § 8 ust. 3-4 umowy, bgda miaty zastosowanie/odzwierciedlenie we
wnioskach o ptatnos¢ tj. odpowiednio bgdzie pomniejszona we wniosku o ptatno$¢ kwota pomocy w ramach
danej transzy.

28. W przypadku, gdy Beneficjent nie realizuje ktorego$ z zobowiazan okreslonych w umowie, a zobowiazania te
zawarte sa réwniez w umowie ramowej, wowczas na podstawie postanowien tej umowy Samorzad
Wojewddztwa wzywa dwukrotnie Beneficjenta w celu okreslenia/wyjasnienia przyczyny braku realizacji
zobowigzan.

W przypadku niewykonania przez Beneficjenta, pomimo dwukrotnego wezwania, wyzej wskazanych
zobowigzan, umowa ramowa ulega rozwiazaniu oraz nastgpuje wypowiedzenie umowy o przyznaniu pomocy
w ramach poddziatania 19.4.

W informacji monitorujacej wystepuja nastepujace rodzaje sekeji i pol:

B

[SEKCJA(E) OBOWIAZKOWA(E)] — sekcja obowiazkowa do wypelnienia przez Beneficjenta poprzez wpisanie
odpowiednich danych lub zaznaczenie odpowiedniego pola.

[SEKCJA(E) OBOWIAZKOWA(E), O ILE DOTYCZY] — sekcja obowiazkowa do wypekienia przez
Beneficjenta poprzez wpisanie odpowiednich danych lub zaznaczenie odpowiedniego pola, jezeli dotyczy.

[POLE(A) OBOWIAZKOWE] — pole obowiazkowe do wypelnienia przez Beneficjenta poprzez wpisanie
odpowiednich danych.

[POLE(A) OBOWIAZKOWE(A), O ILE DOTYCZY] — pole do wypetnienia przez Beneficjenta w przypadku,
jezeli dotyczy.

[POLE(A) WYPELNIA PRACOWNIK UM] — pole wypetniane przez pracownika UM po wptynigciu informacji
monitorujacej do UM.

[POLE(A) WYPELNIONE NA STALE] — pole niepodlegajace modyfikacjom.
INSTRUKCJA WYPEENIANIA POSZCZEGOLNYCH PUNKTOW FORMULARZA INFORMACJI

MONITORUJACEJ REALIZACJE OPERACJI
Sekcja tytutowa [POLE WYPELNIONE NA STALE].

Informacja monitoryjaca realizacj¢ operacji w ramach poddzialania 19.4 ,,Wsparcie na rzecz kosztow biezacych
i aktywizacji” objgtego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich.
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Sekcja tytutowa [POLE WYPELNIA UM].

W sekeji tytutowej wniosku pola: Znak sprawy oraz pieczeé, Data przyjecia i podpis wypehiane sa przez pracownika
UM.

W polu Liczba zataczonych przez Beneficjenta dokumentéw wraz z informacja monitorujaca, nalezy wpisa¢ faktyczna
liczbg dotaczonych do informacji zatacznikow. Liczba ta wynika z sekcji VI. INFORMACJA O ZALACZNIKACH.

I. CZESC OGOLNA

1. CEL ZLOZENIA INFORMACJI [SEKCJA OBOWIAZKOWAY.
W polu CEL ZLOZENIA INFORMACII — nalezy wybra¢ odpowiednia opcje, przy pomocy listy rozwijanej:

— zlozenie informacji monitorujacej realizacje operacji,

— korekta informacji monitorujacej realizacj¢ operacji — jesli Beneficjent na wezwanie UM sktada korekte do wezeéniej
ztozonej informacji,

Uwaga.

Formularz korekty, nie moze zawierac tych danych, ktére nie byly wymienione w wezwaniu do usunigcia brakow lub
oczywistych omylek. W tym przypadku, Beneficjent dokonuje poprawek, uzupelnien wytacznie w tych polach
informacji monitorujacej/zatacznikach, do korekty, ktorych zostat wezwany. Nie nalezy wypetniaé catej informacji
monitorujacej. Dane informacji monitorujacej nie objgte korekta musza by¢ tozsame z danymi, ktore zostaty podane
w ostatniej ztozonej wersji informacji monitorujace;j.

— wycofanie informacji monitorujacej realizacj¢ operacji, w czgsci — jesli Beneficjent z wiasnej inicjatywy chce
wycofa¢ ztozong informacj¢ w czesci.
W celu wycofania informacji monitorujacej lub innej deklaracji w czgsci, nalezy obligatoryjnie ztozy¢é wypetniony

formularz informacji monitorujacej (z zaznaczonym polem 1.1 ,,wycofanie informacji monitorujqcej realizacje operacji,
w czesci”’) oraz pisemna informacja, ktore pola/sekcje podlegaja wycofaniu.

W celu wycofania informacji monitorujacej lub innej deklarcji w catosci, wystarczajacym jest ztozenie pisemnej prosby
o wycofaniu informacji monitorujacej lub innej deklaracji.

1. DANE IDENTYFIKACYJNE BENEFICJENTA [SEKCJA OBOWIAZKOWA].

Dane w informacji monitorujacej, powinny by¢ zgodne z danymi zawartymi w umowie. W przypadku zmiany danych
Beneficjenta zawartych w umowie, Beneficjent jest zobowiazany do niezwlocznego poinformowania UM
0 zaistaniatych zmianach.

Pole 1. Numer Identyfikacyjny Beneficjenta [POLE OBOWIAZKOWE].

Nalezy wpisa¢ numer identyfikacyjny nadany przez Agencj¢ Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 18 grudnia 2003 r. o krajowym systemie ewidencji producentow, ewidencji gospodarstw
rolnych oraz ewidencji wnioskéw o przyznanie ptatnosci (Dz. U. z 2015 poz. 807 i 1419).

Dane identyfikacyjne Beneficjenta w informacji monitorujacej powinny by¢ zgodne z danymi, jakie zostaly podane we
wniosku o wpis do ewidencji producentéw (EP). W przypadku, gdy dane identyfikacyjne Beneficjenta sg inne niz dane
w ewidencji producentow (EP), Beneficjent powinien niezwlocznie zglosi¢ aktualizacj¢ tych danych do wiasciwego
Biura Powiatowego ARIMR. Brak zgodno$ci danych na etapie wyplaty srodkoéw finansowych bedzie powodowat
konieczno$¢ sktadania wyjasnien.

Pole 2. Nazwa Beneficjenta [POLE OBOWIAZKOWE].

Nalezy poda¢ nazwe Beneficjenta, pod ktora zostat zarejestrowany w Krajowym Rejestrze Sadowym (KRS).
Beneficjent moze przystawié¢ piecze¢ nagtdéwkowa. Tre§¢ pieczegci musi by¢ czytelna.

Nazwa Beneficjenta powinna by¢ zgodna we wszystkich ztozonych dokumentach.

11l. DANE Z UMOWY O PRZYZNANIU POMOCY [SEKCJA OBOWIAZKOWA].
Pole 1. Nazwa Funduszu:
[POLE WYPELNIONE NA STALE] — Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich

Pole 2. Numer umowy [POLE OBOWIAZKOWE].
Nalezy wpisa¢ numer umowy, w ramach ktorej sktadana jest informacja monitorujaca.

Pole 3. Data zawarcia umowy [POLE OBOWIAZKOWE].
Nalezy poda¢ date zgodnie z umowa w formacie dzien-miesiac-rok.

IV. DANE DOTYCZACE INFORMACJI MONITORUJACEJ REALIZACJE OPERACJI [SEKCJA
OBOWIAZKOWA].
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Pole 1. Informacja za okres [POLE OBOWIAZKOWE].
Nalezy poda¢ okres, za jaki sktadana jest informacja monitorujaca w formacie: dzien-miesiac-rok.

W pozycji ,,0d...” nalezy wpisa¢ date¢ podpisania umowy, a w pozycji ,,do...” — faktyczny dzien ztozenia informacji
monitorujacej w UM albo ostatni dzien terminu ztozenia informacji monitorujacej przewidzianego w umowie.

V. ZESTAWIENIE ZREALIZOWANYCH ZADAN
[SEKCJA OBOWIAZKOWA].

Nalezy wskaza¢ wszystkie zadania realizowane przez Beneficjenta, wynikajace z umowy.

— w kolumnie 1 nalezy wpisa¢ zrealizowane zadania zgodnie z postanowieniami zawartymi w umowie

— w kolumnie 2 nalezy wskaza¢ warto$¢ z jednostka miary np. etaty - wyliczenie wymiaru zatrudnienia bedzie
weryfikowane jako $rednia arytmetyczna liczby etatdbw w okresie od dnia zawarcia umowy do dnia ztozenia
informacji monitorujacej. Pomocniczo przygotowany zostat w tym celu kalkulator - jako narzedzie pomocnicze
(kalkulator zataczony bgdzie na stronie internetowej ARIMR)

— w kolumnie 3 nalezy wpisa¢ warto$¢ miernika osiagnigta w zwiazku z realizacja operacji w poprzednich okresach
(nalezy odnie$¢ sig, do okresu poprzedniego w ktorym zostata ztozona informacja monitorujaca — w wierszach tej
kolumny bedzie widnie¢ warto$¢ narastajaca od dnia zawarcia umowy do konca okresu poprzedzajacego ztozenie
informacji) np. moga to by¢ wartoéci okreslone jako: etaty, liczba szkolen, liczba udzielonych doradztw na rzecz
Beneficjentow itp.

— w kolumnie 4 nalezy wpisa¢ warto$¢ miernika wg rozliczenia — osiagnigcia danego zadania, w ramach okresu
W ktérym ztozona zostata informacja monitorujaca, przyktad warto§ci miernikéw j.w.

— w kolumnie 5 nalezy wpisa¢ warto§¢ sumaryczna z kolumny 3 i 4

— w kolumnie 6 nalezy wymieni¢ dokumenty potwierdzajace realizacje zadania
Dokumentami potwierdzajacymi realizacje zadania moga by¢ m.in. w przypadku szkolen: zalaczone zaproszenia,
program szkolenia, certyfikaty itp. Waznym jest fakt, aby dokumenty te potwierdzaty wykonanie danego zadania.
Nalezy pamigtaé, ze wszystkie dokumenty, ktore nie sq zawarte w sekcji VI. INFORMACJA O ZALACZNIKACH
a zawarte sa W kolumnie 6, beda weryfikowane podczas przeprowadzanej kontroli na miejscu lub innych kontroli.

Wobec powyzszego, wszystkie niezbedne dokumenty warunkujace wyptate Ssrodkow nalezy przechowywaé
w siedzibie Beneficjenta. Dokumenty zwiazane z przyznana pomoca nalezy przechowywaé do dnia, w ktorym
uplynie 5 lat od dnia wyptaty ostatniej transzy pomocy.

AVI. INFORMACJA O ZALACZNIKACH

Do informacji monitorujacej nalezy dotaczy¢ zalaczniki zgodnie z wykazem dokumentéw wskazanych w sekcji VI.
INFORMACIJA O ZALACZNIKACH.

Przy nazwie kazdego zatacznika nalezy, przy pomocy listy rozwijalnej, wybra¢ odpowiednio TAK albo ND.
W przypadku wybrania TAK nalezy wstawi¢ liczbe zatacznikow, jaka jest sktadana z informacja. W przypadku, gdy
wymagany zatacznik sklada si¢ z kilku dokumentow (np. umowa wraz z aneksami) mozliwe jest zaznaczenie
w kolumnie ,,liczba” jako 1 komplet.

W przypadku wybrania z listy rozwijalnej ND nalezy wstawi¢ ,,-".
W zalezno$ci od rodzaju zatacznika, do informacji nalezy zataczy¢ oryginat lub kopig dokumentu.

Kopie dokumentow sktadanych wraz z informacja monitorujaca powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ oryginalem
przez pracownika LGD, albo pracownika samorzadu wojewodztwa albo podmiot, ktory wydal dokument, lub w formie
kopii poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginalem przez notariusza.

1. Dokumenty potwierdzajace poniesienie Kkosztow zatrudnienia przez Beneficjenta — kopia (zatacznik
obowiazkowy)

Wraz z informacja monitorujaca nalezy przedstawi¢ dokumenty potwierdzajace poniesienie kosztow zatrudnienia:

1la) Umowy o prace wraz z zakresami czynno$ci pracownikow (zalqcznik wymagany w przypadku ztozenia pierwszej
informacji monitorujqcej albo gdy wystapily zmiany),

1b) Listy ptac z wyszczegdlnieniem wszystkich sktadnikoéw wynagrodzenia i kwot pobranych z tytutu optaconych
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych, oraz zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych (za okres od dnia zawarcia
umowy do dnia zlozenia informacji monitorujqcej),

1c)Dokumenty potwierdzajace poniesienie wszystkich skladnikow wynagrodzenia i kwot pobranych z tytutu
optaconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz skladek na Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, oraz zaliczek na podatek dochodowy od 0sob fizycznych, zgodnie
z lista ptac.
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Weryfikujac informacjg¢ monitorujaca, sprawdzeniu bedzie podlegat warunek zatrudniania pracownikéw w biurze
LGD.

Beneficjent powinien zapewni¢, zatrudnienie pracownikow w tacznym wymiarze, o ktérym mowa w § 12 ust. 1 pkt 2
rozporzadzenia oraz ponosi¢ koszty ich zatrudnienia, przy czym przecigtny wymiar zatrudnienia bgdzie weryfikowany
jako $rednia arytmetyczna liczby etatow w okresie od dnia zawarcia umowy do dnia ztoZenia informacji monitorujace;j.

Whyliczenia odnosnie zatrudnionych pracownikow w odniesieniu do danego okresu, bgdzie mozliwe za pomoca
udostepnionego kalkulatora (zatacznik, ktory udostgpniony jest na stronie ARIMR) — jako narzedzia pomocniczego.

W przypadku, gdy Beneficjent nie zapewni minimalnego poziomu zatrudnienia o ktérym mowa w § 12 ust. 1 pkt 2
rozporzadzenia, wowczas nie jest przyznawana platno$¢ w ramach danej transzy na etapie ropatrywania wniosku
0 ptatnos$¢. Sankcja w tym zakresie bedzie stanowi¢ kary administracyjne, ktore okreslone zostalty w umowie.

Uwaga!

Ponoszone koszty wynagrodzenia moga dotyczy¢ sytuacji, gdy Beneficjent (LGD) ponosi tylko czgSciowo te koszty,
np. czgs¢ wynagrodzen jest refundowana w ramach prac interwencyjnych, a pozostata czgs¢ ponosi Beneficjent (LGD).

Nalezy pamigtac, ze pracownicy UM moga sprawdza¢ otrzymane wynagrodzenia.

2. Dokumenty potwierdzajace posiadanie tytulu prawnego do pomieszczenia, w kérym znajduje si¢ biuro LGD.
(zatqcznik wymagany w przypadku pierwszej informacji monitorujqcej, albo gdy wystqpily zmiany)

Dokmentami moga by¢:

- odpis z ksiag wieczystych, wystawiony nie wczesniej niz 3 miesiace przed ztozeniem informacji
monitorujacej, lub

- Wypis z rejestru gruntdow, wystawiony nie wczesniej niz 3 miesiace przed ztozeniem informacji monitorujacej,
lub

- odpis aktu notarialnego wraz z kopia wniosku o wpis do ksigegi wieczystej (kopia wniosku powinna zawierac
czytelne potwierdzenie jego zlozenia w sadzie), lub

- prawomocne orzeczenie sadu wraz z kopia wniosku o wpis do ksiggi wieczystej (kopia wniosku powinna
zawiera¢ czytelne potwierdzenie jego ztozenia w sadzie), lub

- ostateczna decyzja administracyjna wraz z kopia wniosku o wpis do ksiggi wieczystej (Kopia wniosku powinna
zawiera¢ czytelne potwierdzenie jego ztozenia w sadzie),

- umowa dzierzawy lub inna umowa potwierdzajaca posiadanie zalezne,

- inne dokumenty potwierdzajace tytul prawny.

W zwiazku z udostepnieniem przegladarki ksiag wieczystych zamieszczonej na stronie internetowej Ministerstwa
Sprawiedliwosci www.ms.gov.pl., nalezy poda¢ numer elektronicznej ksiggi wieczystej, bez koniecznosci zataczania
odpisu ksiggi wieczyste;j.

Beneficjent powinien ustali¢, czy nieruchomo$¢ na ktorej bedzie realizowana operacja posiada elektroniczng ksigge
wieczysta oraz uzyskaé informacj¢ o jej numerze — niezbednym do wyszukania informacji w przegladarce ksiag
wieczystych. W celu ustalenia nr elektronicznej ksiegi wieczystej, nalezy skontaktowaé si¢ z wlasciwym ze wzgledu na
miejsce potozenia nieruchomosci Sadem Rejonowym - Wydziatem Ksiag Wieczystych.

Numer elektronicznej ksiggi wieczystej sktada si¢ z trzech cztonow:

— czteroznakowego kodu wydziatu sadu rejonowego, we wiasciwosci ktorego znajdowata si¢ ksigga wieczysta
W momencie zalozenia w jej w postaci elektronicznej,

—  wlasciwego numeru ksiggi wieczystej, odpowiadajacego numerowi nadanemu w repertorium ksiag wieczystych
danego wydziatu,

—  cyfry kontrolnej — nadawanej w chwili zaktadania ksiggi w postaci elektronicznej (cyfra od 0 do 9).

Po ustaleniu numeru elektronicznej ksiggi wieczystej Beneficjent powinien sprawdzi¢, czy informacje dostgpne poprzez
przegladarke ksiag wieczystych sa kompletne i aktualne.

Jesli ksigga wieczysta nieruchomosci jest dostgpna w postaci elektronicznej poprzez ww. przegladarke oraz dane tam
zawarte sa kompletne i aktualne, nalezy wpisa¢ Ksigga wieczysta oraz wpisa¢ numer elektronicznej ksiggi wieczystej w
czesci B Inne zataczniki i nie zataczaé odpisu z ksiggi wieczystej. W kolumnie liczba zalacznikow wstawic ,,-”.

W przypadku, gdy ksiega wieczysta nieruchomosci nie jest dostgpna w postaci elektronicznej lub dane dostepne przez
ww. przegladarke sa nieaktualne lub brakuje wszystkich wymaganych informacji, Beneficjent musi dotaczy¢ do
informacji monitorujacej dokument potwierdzajacy tytut prawny.

Zatacznik wymagany w przypadku pierwszej transzy pomocy, a w przypadku kolejnych transz dokument dotacza si¢ do
informacji monitorujacej, gdy wystapity zmiany.
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3. Plan szkolen dla czlonkow organu decyzyjnego i pracownikéw biura LGD (zalqcznik wymagany jezeli wystqpity
zmiany w stosunku do dokumentu dotqczonego do Wniosku o wybor strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez
spotecznosé - LSR) - kopia

Nalezy dotaczy¢ plan szkolen dla cztonkoéw organu decyzyjnego oraz pracownikow, zgodnie z zalozeniami
okreslonymi w LSR.

4. Karta rozliczenia zadania w zakresie szkolen / warsztatow / spotkan / dzialan komunikacyjnych (jesli dotyczy
okresu w ktérym ztozona zostala informacja monitorujaca) — oryginat lub kopia

Kart¢ t¢ nalezy wypetli¢ w celu rozliczenia Beneficjenta z wykonanego zadania / szkolenia / dzialania
komunikacyjnego — realizacja Planu Komunikacyjnego.

W przypadku wypetnienia w ramach informacji monitorujacej Kilku kart, nalezy nada¢ kolejny nr dla kazdej karty.

Dokumentami potwierdzajacymi ww. realizacj¢ zadan moga by¢: kopia zaproszenia / zawiadomienia o rozpoczeciu
zadania, program zadania / szkolenia, dokumentacja zdjeciowa, lista obecnosci uczestnikow, certyfikaty i inne.

5. Aktualny wyciag z wyodrebnionego rachunku bankowego przeznaczonego do obshlugi zaliczki/
wyprzedzajacego finansowania — oryginat lub kopia

Zatacznik wymagany gdy, Beneficjentowi zostata wyptacona zaliczka /wyprzedzajace finansowanie.

Aktualny wyciag z wyodrebnionego rachunku bankowego przeznaczony do obstugi zaliczki/wyprzedzajacego
finansowania dotaczany jest do informacji monitorujacej w celu sprawdzenia czy zaliczka/wyprzedzajace finansowanie
wykorzystana/ne zostata/to zgodnie z przeznaczeniem oraz pozyskania naliczonych odsetek od kwot.

Aktualny wyciag z wyodrebnionego rachunku bankowego przeznaczony do obstugi zaliczki/wyprzedzajacego
finansowania jest zatacznikiem wymaganym wraz z kazda informacja monitorujaca.

Uwaga!

W przypadku platnosci gotowkowych, dokonanych z wyodrgbnionego rachunku bankowego przeznaczonego do
obshugi zaliczki/wyprzedzajacego finansowania na cele/zadania zwiazane z realizowana operacja, Beneficjent
zobowiazany jest posiada¢ Raport kasowy (KP,KW) potwierdzajacy zrealizowane transakcje.

6. Oswiadczenie Beneficjenta o prowadzeniu oddzielnego sytemu rachunkowosci albo o korzystaniu
z odpowiedniego kodu rachunkowego wraz z wyciagami z polityki rachunkowosci i zakladowego planu kont
oraz z wydrukami z kont ksieggowych w ramach prowadzonych ksiag rachunkowych w rozumieniu art. 66
ust. 1 lit. ¢ pkt i rozporzadzenia nr 1305/20132, dla wszystkich transakcji zwiazanych z realizacja operacji —
oryginal — zalqcznik wymagany w przypadku zlozenia pierwszej informacji monitorujqcej, albo gdy wystqpily
zmiany

B. Inne zalgczniki potwierdzajace udokumentowanie dodatkowych elementow wplywajacych na realizacje
operacji [SEKCJA OBOWIAZKOWA, O ILE DOTYCZY].

Beneficjent moze zalaczy¢ dokumenty, ktérych nie wyszczegolniono, a ktéore w jego opinii sa niezbgdne do oceny
informacji monitorujace;.

C. Liczba zalacznikow (razem)
Nalezy wpisac liczbg zatacznikow dotaczonych do informacji monitorujace;.

VIl. OSWIADCZENIA BENEFICJENTA [SEKCJA OBOWIAZKOWA].

Po zapoznaniu si¢ z tre$cia Oswiadczen nalezy wpisa¢ miejscowos¢, date oraz ztozy¢ w wyznaczonym miejscu pieczec
imienng i podpisy albo czytelne podpisy 0sdb reprezentujacych Beneficjenta.

Dodatkowe informacje

Dla Beneficjenta zostanie udostgpnione pomocnicze narz¢dzie do wyliczenia przecigtnego wymiaru zatrudnienia,
0 ktorym mowa w § 12 ust. 1 pkt 2 rozporzadzenia oraz § 5 ust 1 pkt 3 umowy (kalkulator — udostepniony bedzie na
stronie internetowej ARIMR).
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