| | IoM-1 19.4 |

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

A. CZESC OGOLNA

1. Przed wypetieniem Informacji monitorujacej realizacj¢ operacji, W ramach poddziatania 19.4 ,,Wsparcie na
rzecz kosztow biezacych i aktywizacji” objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020
zwanej dalej ,,informacjg monitorujaca lub Informacjq” nalezy zapoznadé si¢ z trescig niniejszej instrukcji.

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 zalacznikéw okre§long w informacji
monitorujacej w sekcji VI. INFORMACJA O ZALACZNIKACH.

a) Obliczanie i oznaczanie terminéw dotyczacych sktadania uzupelnien / wyjasnien w toku postgpowania
W sprawie nastepuje zgodnie z przepisami art. 110-116 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks Cywilny
(Dz.U. 2020 poz. 875).

W toku postepowania W sprawie rozpatrywania informacji monitorujacej ramach poddziatania 19.4 Wsparcie na
rzecz kosztow biezacych i aktywizacji beda miaty w szczegolnosci nastgpujace przepisy KC dotyczace termindw:
e _Art. 111 § 1. Termin oznaczony w dniach konczy 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 nastgpito.

e Art. 112. Termin oznaczony w tygodniach, miesigcach lub latach koniczy sie z uptywem dnia, ktory nazwa lub
data odpowiada poczatkowemu dniowi terminu, a gdyby takiego dnia w ostatnim miesigcu nie bylo -
W ostatnim dniu tego miesigca.

e Art. 115. Jezeli koniec terminu do wykonania czynnosci przypada na dzien uznany ustawowo za wolny od
pracy lub na sobote, termin uplywa nastepnego dnia, ktéry nie jest dniem wolnym od pracy ani sobotg.”?

SPOSOB WYPELNIANIA INFORMACJI MONITORUJACEJ

b) Zaleca sig, aby informacja monitorujaca zostala wypetniona elektronicznie i wydrukowana, a nastgpnie
zapisana na nosniku CD. No$nik ten, nalezy wraz z informacja monitorujaca dostarczyé do UM.

4. W sytuacji, gdy dane pole w informacji monitorujacej nie dotyczy Beneficjenta - nalezy wstawi¢ kreske.

a) W przypadku, gdy zakres niezbg¢dnych informacji nie miesci si¢ w przewidzianych do tego tabelach
i rubrykach, dane te nalezy zamie$ci¢ na dodatkowych kartkach (np. kopie stron informacji monitorujgcej
i zatacznikow sktadanych na udostgpnionych przez UM formularzach) ze wskazaniem, ktorej czesci
dokumentu dotyczg oraz z adnotacja na informacji monitorujacej, ze dana rubryka lub tabela zostata
dotgczona. Dodatkowe strony nalezy podpisaé oraz opatrzy¢ datg i dotgczy¢ przy pomocy zszywacza do
informacji monitorujace;j.

) Powyzsze przepisy nalezy interpretowa¢ w nastepujacy sposob:

dzief rozumiany jest, jako doba (24 godziny), przy czym kazda kolejna rozpoczyna si¢ z uptywem pohocy. Przykladowo, termin dokonania

czynnosci zostanie dotrzymany, jezeli przed poinoca ostatniego dnia danego terminu zostanie nadane pismo w polskiej placoéwce pocztowej operatora

wyznaczonego (Poczta Polska);

termin oznaczony w dniach oblicza si¢ od dnia nast¢pujacego 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 termindéw dtuzszych, oznaczonych w tygodniach, miesiacach lub latach:

- poczatek naliczania terminu rozpoczyna si¢ juz w tym samym dniu, w ktérym nastapito konkretne zdarzenie, poczatkujace termin;

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

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

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

Nocy, 1 maja - Swieto Pafstwowe, 3 maja - Swieto Narodowe Trzeciego Maja, pierwszy dzien Zielonych Swiatek, dzien Bozego Ciata, 15 sierpnia

- Wniebowziecie Najéwictszej Marii Panny, 1 listopada - Wszystkich Swigtych, 11 listopada - Narodowe Swigto Niepodlegtosci, 25 i 26 grudnia:

pierwszy i drugi dzien Bozego Narodzenia;

przesunigcie terminu na dzien nastgpny po dniu wolnym od pracy dotyczy wyltacznie obliczania zakonczenia terminu na wykonanie czynnosci.
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Przy wypemianiu elektronicznym informacji monitorujacej istnieje mozliwo$¢ dodawania wierszy oraz
zawijania tekstu w polach.

5. Przed zlozeniem informacji monitorujgcej nalezy upewnic sie, czy:
— informacja zostala podpisana w wyznaczonych do tego miejscach przez osobe / osoby reprezentujgce
Beneficjenta / pelnomocnika w wyznaczonym do tego miejscu,
— wypetnione zostaty wszystkie wymagane pola informacji monitorujacej,
— zalagczone zostaty wszystkie wymagane dokumenty zgodnie =z sekcja VI. INFORMACJA
O ZALACZNIKACH.

ZY.OZENIE INFORMACJI MONITORUJACEJ

6. Informacj¢ monitorujaca wraz z wymaganymi zatacznikami sktada sie 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, informacje w tym zakresie nalezy poda¢ w sekcji VI. INFORMACIJA
O ZALACZNIKACH w czgs$ci B. Inne zalaczniki.

7. Zuwagi na fakt, iz ztozenie wniosku o ptatno§¢ w ramach poddziatania 19.4 jest uzaleznione od postepu realizacji
poddziatania 19.2, do momentu, w ktorym bedzie mozliwe ztozenie wniosku o ptatnos$¢, konieczne jest wykazanie
realizacji zadan w ramach ztozonej informacji monitorujace;j.

Bedzie to dotyczy¢ szczegdlnie 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 zlozy¢ réwniez informacj¢ monitorujaca.

8. Postep realizacji LSR weryfikowany bedzie rowniez na podstawie sprawozdania z realizacji LSR, o ktérym mowa
w § 5 ust. 1 pkt 23 lit. c umowy ramowej (przez umowe ramowa nalezy rozumie¢ umowe o warunkach i sposobie
realizacji LSR, o ktorej mowa w art. 8 ust. 1 pkt 1 lit. d ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju lokalnym
z udziatem lokalnej spotecznosci (t.j. Dz. U. z 2019 poz. 1167).

9. Beneficjent sktada informacj¢ monitorujaca realizacj¢ operacji, w nastepujacych terminach:

a) do dnia 31 lipca danego roku za okres od dnia zawarcia Umowy o przyznaniu pomocy (zwana dalej umowa)
do dnia 30 czerwca danego roku, jezeli Beneficjent nie zlozyt wniosku o ptatno$¢ w okresie pomiedzy
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 platnos¢ w okresie pomi¢dzy 1 pazdziernika a 31
grudnia danego roku.

Jezeli w danym roku zostanie ztozony wniosek o ptatnosc¢:

e w okresie pomiedzy 1 kwietnia a 30 czerwca danego roku — Beneficjent nie jest zobowigzany do sktadania
informacji monitorujacej realizacj¢ operacji, o ktorej mowa powyzej w lit.a),

e wokresie pomiedzy 1 pazdziernika a 31 grudnia danego roku — Beneficjent nie jest zobowigzany do sktadania
informacji monitorujacej realizacj¢ operacji, o ktérej mowa powyzej w lit.b).

Pierwsza informacja monitorujaca powinna by¢ ztozona w terminie do 31 stycznia 2017 r.

10. Informacja monitorujaca moze by¢ ztozona w nastepujacy sposob:
a) osobiscie albo za bezposrednictwem innej osoby, albo w innej formie niz bezposrednia, np. kurierem lub

przez nadanie rejestrowanej przesytki pocztowej za pomoca operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy
z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (Dz. U. z 2020 r. poz. 1041 i 2320),

albo

b) w formie dokumentu elektronicznego na elektroniczng skrzynke podawczg albo w postaci elektronicznej na
adres do dorgczen elektronicznych (tzw. skrzynka ePUAP).

Uwagal

Termin ztozenia informacji monitorujgcej uwaza si¢ za zachowany, jesli data pieczeci UM (potwierdzajaca
zlozenie informacji takze w przypadku formy innej niz bezposrednia) nie jest pdzniejsza niz termin okre§lony
W umowie, z zastrzezeniem pkt 15.

11. UM rejestruje wplyw informacji monitorujacej, w tym przystawia piecze¢ W wyznaczonym do tego miejscu.
W zaleznos$ci od formy ztozenia, UM potwierdza jego przyjecie:

a) przekazujac osobie upowaznionej kopi¢ pierwszej strony informacji monitorujgcej opatrzonej pieczgcia UM,
datg oraz podpisem osoby przyjmujacej informacj¢ monitorujacg — w przypadku formy bezposredniej, albo
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b) wysylajac do Beneficjenta pisemng informacj¢ - w przypadku formy innej niz bezposrednia.

a) W przypadku nieztozenia informacji monitorujgcej w terminie okre$§lonym w umowie, Zarzagd Wojewodztwa
dwukrotnie wzywa Beneficjenta do ztozenia tej informacji w kolejnych wyznaczonych terminach, o ile nie
uptyngl termin wskazany w umowie tj.: 30 wrzesSnia 2024 r.

b) Zarzad Wojewodztwa moze uwzgledni¢ informacj¢ monitorujaca po terminie wynikajacym z drugiego
wezwania Zarzadu Wojewodztwa, o ile nie zostata wypowiedziana umowa i nie uptynal termin wskazany
w umowie tj.: 30 wrzesnia 2024 r.

c) 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 kazde;j
informacji monitorujacej, ktéra nie zostala ztozona przez Beneficjenta.

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

a) Zgodnie z postanowieniami umowy, Beneficjent zobowigzany jest do niezwtocznego informowania Zarzadu
Wojewddztwa o planowanych albo zaistniatych zdarzeniach zwiazanych ze zmiang sytuacji faktycznej lub
prawnej, mogacych mie¢ wplyw na realizacje operacji zgodnie z postanowieniami umowy, wyptate pomocy
lub spelnienie wymagan okre§lonych w Programie Rozwoju Obszarow Wiejskich i aktach prawnych
wymienionych w § 1 umowy.

b) Beneficjent w dowolnym momencie po ztozeniu informacji monitorujgcej, moze informacj¢ monitorujaca
lub inng deklaracj¢ W catosci wycofac, po ztozeniu pisemnej prosby.

Jezeli jednak UM poinformowat Beneficjenta o nieprawidlowosciach w dokumentach lub jesli UM powiadomit
Beneficjenta 0 zamiarze przeprowadzenia kontroli, wycofanie nie jest dozwolone w odniesieniu do czgsci
informacji monitorujacej lub innej deklaracji, ktorych nieprawidtowos$¢ ta dotyczy.

Informacja monitorujgca lub inna deklaracja skutecznie wycofana nie wywotuje zadnych skutkéw prawnych,
a Beneficjent, ktory zltozyl ww. dokumenty, a nastepnie skutecznie wycofat bedzie traktowany jakby tej
informacji monitorujacej lub innej deklaracji nie ztozyt.

13. Stosownie do wymogu okre$lonego 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 zobowigzani do prowadzenia oddzielnego systemu rachunkowosci albo korzystania
z odpowiedniego kodu rachunkowego dla wszystkich zdarzen gospodarczych (transakcji) zwigzanych z realizacja
operacji.

Na Beneficjencie spoczywa obowigzek udowodnienia, ze powyzsze wymogi zostaly zachowane.

W przypadku Beneficjentow prowadzacych ksiegi rachunkowe i sporzadzajacych sprawozdania finansowe
zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2021 r. poz.
217) przez ,,0ddzielny system rachunkowosci albo odpowiedni kod rachunkowy”, nalezy rozumie¢ ewidencje
ksiggowa wyodrebniong w ramach prowadzonych przez Beneficjenta ksiag rachunkowych, a nie odrebne ksiggi
rachunkowe.

Aby wiasciwie prowadzi¢ wyodrebniong ewidencj¢ ksiggowa nalezy:

o wprowadzi¢ dodatkowe konta syntetyczne lub analityczne, pozwalajace na wyodrgbnienie zdarzen zwigzanych
tylko z dang operacja, w ukladzie umozliwiajacym speilnienie wymagan w zakresie sprawozdawczosci
i kontroli oraz w zakresie sporzgdzania zestawienia z komputerowego systemu ksiegowego. Wyodrebnienie

obowiazuje wszystkie zespoty kont, na ktoérych bedzie dokonywana ewidencja zdarzen zwigzanych z operacja,
lub

e wprowadzi¢ odpowiedni kod rachunkowy dla wszystkich transakcji zwigzanych 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 zwigzane tylko z dang operacja.

Wymég prowadzenia ,,wyodrebnionej rachunkowosci” bedzie podlegat rowniez sprawdzeniu na dokumentach
zrodtowych w ramach czynnos$ci kontrolnych w siedzibie Beneficjenta.

Obowigzek prowadzenia oddzielnego systemu rachunkowosci lub korzystania z odpowiedniego kodu
rachunkowego, w ramach prowadzonych ksiag rachunkowych dla wszystkich transakcji zwigzanych z realizacja
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operacji, dotyczy rowniez platnosci realizowanych z wyodrebnionego rachunku bankowego Beneficjenta
przeznaczonego wylgcznie do obstugi zaliczki/wyprzedzajacego finansowania.

Srodki z tytutu wyprzedzajacego finansowania lub zaliczki wyptacane sa na wyodrebniony rachunek bankowy
Beneficjenta przeznaczony wylacznie do obstugi tych $rodkéw. Natomiast platnosci realizowane
z wyodrebnionego rachunku bankowego przeznaczonego wytacznie do obstugi wyprzedzajacego finansowania
lub zaliczki, winny by¢ ksiggowane w ramach oddzielnego systemu rachunkowosci albo odpowiedniego kodu
rachunkowego, poczynajac od momentu wptywu tych srodkéw na rachunek bankowy Beneficjenta.

Na rachunku tym powinny znajdowaé si¢ wptywy wylacznie zwigzane z wyprzedzajacym finansowaniem lub
zaliczka.

W przypadku, gdy zdarzenie powodujace poniesienie kosztow biezacych i aktywizacji nie zostato uwzglgdnione
w oddzielnym systemie rachunkowos$ci albo do jego identyfikacji nie wykorzystano odpowiedniego kodu
rachunkowego, o ktorym mowa w art. 66 ust. 1 lit. ¢ pkt i rozporzadzenia nr 1305/2013, zostanie zastosowana kara
administracyjna, zgodnie z umowg zawartg pomi¢dzy Beneficjentem a Zarzagdem Wojewodztwa.

W przypadku, gdy Beneficjent nie prowadzi oddzielnego systemu rachunkowo$ci albo nie korzysta
z odpowiedniego kodu rachunkowego dla wszystkich transakcji zwigzanych z realizacjg 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
zawartg pomigdzy Beneficjentem a Zarzadem Wojewodztwa.

ROZPATRZENIE INFORMACJI MONITORUJACEJ

a) Rozpatrywanie informacji monitorujacej dokonuje si¢ w trybie okreslonym w umowie 0 przyznaniu pomocy,
zawartej pomiedzy Beneficjentem a Zarzadem Wojewddztwa, w terminie przewidzianym dla wniosku
0 ptatno$é, tj. 2 miesiecy od daty zlozenia, z zachowaniem mozliwosci wstrzymania biegu tego terminu
w przypadku wezwania Beneficjenta do usuniecia brakow lub ztozenia wyjasnien.

b) Jezeli informacja monitorujaca zawiera braki, Zarzad Wojewodztwa wzywa Beneficjenta w formie pisemne;j
do usunigcia brakéw w terminie 14 dni od dnia dorgczenia wezwania.

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

d) W przypadku, gdy w trakcie rozpatrywania informacji monitorujacej niezbedne jest wyjasnienie faktow
istotnych dla rozstrzygnigcia sprawy lub przedstawienie dowodow na potwierdzenie tych faktow, Zarzad
Wojewddztwa wzywa Beneficjenta w formie pisemnej do ztozenia pisemnych wyjasnien w terminie 14 dni
od dnia dorgczenia wezwania.

W przypadku przestania uzupetnien, wyjasnien lub poprawnych dokumentéw przesytka nadang w polskiej
placoéwce pocztowej operatora wyznaczonego, o terminowosci ztozenia decyduje data stempla pocztowego,
a w przypadku ich dostarczenia w formie dokumentu elektronicznego na elektroniczng skrzynke podawcza
Urzedu Marszatkowskiego, o terminowosci ich zlozenia decyduje data wprowadzenia dokumentu
elektronicznego do systemu teleinformatycznego Urzgdu Marszatkowskiego, w przypadku wniesienia
w postaci elektronicznej na adres do dorgczen elektronicznych o terminowosci decyduje dzien wystawienia
dowodu otrzymania, o ktorym mowa w art. 41 ustawy o doreczeniach elektronicznych, a w przypadku
dostarczenia w innej formie, o terminowosci ich zlozenia decyduje data wplywu do Urzedu
Marszatkowskiego.

Nalezy przechowywa¢ dokumenty potwierdzajace ich nadanie, celem wyjasnienia ewentualnych watpliwosci
odnosnie terminu wysylki.

e) W przypadku, gdy na etapie rozpatrywania informacji monitorujacej realizacje operacji, nie zostaty spelnione
zobowigzania, o ktorych mowa w § 5 umowy o przyznaniu pomocy, woéwczas wszelkie nieprawidlowosci
/kary administracyjne, o ktorych mowa w § 8 ust. 3-4 umowy, b¢da mialy zastosowanie/odzwierciedlenie we
whnioskach o ptatnos¢ tj. odpowiednio bedzie pomniejszona we wniosku o ptatnos¢ kwota pomocy w ramach
danej transzy.

f) W przypadku, gdy Beneficjent nie realizuje ktoregos$ z zobowigzan okreslonych w umowie, a zobowigzania
te zawarte sg rowniez w umowie ramowej, wowczas na podstawie postanowien tej umowy Samorzad
Wojewodztwa 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 rozwigzaniu oraz nast¢puje wypowiedzenie umowy o przyznaniu pomocy
W ramach poddziatania 19.4.
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W informacji monitorujacej wystepuja nastepujace rodzaje sekcji i pol:

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

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

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

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

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

[POLE(A) WYPELNIONE NA STALE] — pole niepodlegajgce modyfikacjom.
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B. INSTRUKCJA WYPELNIANIA POSZCZEGOLNYCH PUNKTOW FORMULARZA INFORMACJI
MONITORUJACEJ REALIZACJE OPERACJI

Sekcja tytutlowa [POLE WYPEELNIONE NA STALE].

Informacja monitorujgca realizacje operacji w ramach poddziatania 19.4 ,Wsparcie na rzecz Kkosztéw biezacych
i aktywizacji” obj¢tego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich.

Sekcja tytulowa [POLE WYPELNIA UM].

W sekcji tytutowej wniosku pola: Znak sprawy oraz pieczeé, Data przyjecia i podpis wypetiane sg przez pracownika
UM.

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

I. CZESC OGOLNA

1. CEL ZLOZENIA INFORMACJI [SEKCJA OBOWIAZKOWA].
W polu CEL ZEOZENIA INFORMACII — nalezy wybraé¢ odpowiednia opcje, przy pomocy listy rozwijanej:

— ztozenie informacji monitorujgcej realizacje operacji,

— korekta informacji monitorujacej realizacje¢ operacji — je$li Beneficjent na wezwanie UM sklada korekte do wcze$niej
ztozonej informacji,

Uwaga:

Formularz korekty, nie moze zawieraé tych danych, ktére nie byly wymienione w wezwaniu do usuni¢cia brakow lub
oczywistych omylek. W tym przypadku, Beneficjent dokonuje poprawek, uzupelnien wylgcznie w tych polach
informacji monitorujacej/zatacznikach, do korekty, ktorych zostat wezwany. Dane informacji monitorujgcej nicobjete
korekta musza by¢ tozsame z danymi, ktore zostaty podane w ostatniej ztozonej wersji informacji monitorujace;j.

— wycofanie informacji monitorujacej realizacje operacji, w czesci — jesli Beneficjent z wlasnej inicjatywy chce wycofaé
ztozong informacje w czesci.

W celu wycofania informacji monitorujacej lub innej deklaracji w czeSci, nalezy obligatoryjnie ztozy¢é wypetniony

formularz informacji monitorujacej (z zaznaczonym polem 1.1 ,,wycofanie informacji monitorujgcej realizacje operacyi,

w czesci”’) oraz pisemng informacja, ktore pola/sekcje podlegaja wycofaniu.

W celu wycofania informacji monitorujacej lub innej deklaracji w cato$ci, wystarczajacym jest ztozenie pisemnej prosby
o wycofaniu informacji monitorujacej lub innej deklaracji.

Il. 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 zobowigzany do niezwlocznego poinformowania UM o zaistniatych
zmianach.

Pole 1. Numer Identyfikacyjny [POLE OBOWIAZKOWE)].

Nalezy wpisa¢ numer identyfikacyjny nadany przez Agencje¢ Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 18 grudnia 2003 r. o krajowym systemie ewidencji producentow, ewidencji gospodarstw
rolnych oraz ewidencji wnioskow o przyznanie platnosci (Dz. U. z 2021 poz. 699, 904).

Dane identyfikacyjne Beneficjenta w informacji monitorujacej powinny by¢ zgodne z danymi, jakie zostaty podane we
whniosku 0 wpis do ewidencji producentow (EP). W przypadku, gdy dane identyfikacyjne Beneficjenta sg inne niz dane
w ewidencji producentow (EP), Beneficjent powinien niezwtocznie zgtosi¢ aktualizacj¢ tych danych do wlasciwego Biura
Powiatowego ARiIMR. Brak zgodno$ci danych na etapie wyptaty Srodkow finansowych bedzie powodowatl koniecznosé
sktadania wyjasnien.

Pole 2. Nazwa Beneficjenta [POLE OBOWIAZKOWE].

Nalezy poda¢ nazwe Beneficjenta, pod ktora zostat zarejestrowany w Krajowym Rejestrze Sgdowym (KRS).
Beneficjent moze przystawic pieczg¢ naglowkowa. Tres$¢ pieczeci musi by¢ czytelna.
Nazwa Beneficjenta powinna by¢ zgodna we wszystkich ztozonych dokumentach.

I11. DANE Z UMOWY O PRZYZNANIU POMOCY [SEKCJA OBOWIAZKOWA].
Pole 1. Nazwa Funduszu:

[POLE WYPELNIONE NA STALE] — Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich
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Pole 2. Numer umowy [POLE OBOWIAZKOWE].
Nalezy wpisa¢ numer umowy, w ramach, ktérej sktadana jest informacja monitorujgca.

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

IV. DANE DOTYCZACE INFORMACJI MONITORUJACEJ REALIZACJE OPERACJI [SEKCIA
OBOWIAZKOWA].

Pole 1. Informacja za okres [POLE OBOWIAZKOWE].

Nalezy poda¢ okres, za jaki sktadana jest informacja monitorujaca w formacie: dzien-miesigc-rok. Faktyczny termin na
ztozenie Informacji w UM to: 31 lipca danego roku albo 31 stycznia danego roku.

W pozycji ,,0d...” nalezy wpisa¢ dat¢ podpisania umowy, a w pozycji ,,do...” — dzien wskazany umowsa, tj. w przypadku
sktadania Informacji za pierwsze poélrocze, nalezy wpisaé 30 czerwca, jezeli za drugie pdlrocze — 31 grudnia roku
poprzedniego.

W przypadku pierwszej informacji monitorujgcej w pozycji ,,do”” powinna widnie¢ data 31.12.2016 r.
V. ZESTAWIENIE ZREALIZOWANYCH ZADAN [SEKCJA OBOWIAZKOWAY.
Nalezy wskaza¢ wszystkie zadania realizowane przez Beneficjenta, wynikajace z umowy.

W przypadku, gdy w Planie Komunikacji wskazana zostata realizacja doradztwa na rzecz potencjalnych Beneficjentow
LSR, zadania dotyczace tego zakresu nalezy wpisywa¢ w punkcie 1 Realizacja Komunikacji z lokalng spolecznoscig,
w tym, a punkt 4 Realizacja doradztwa (...) pozostawi¢ niewypetiony. Jezeli natomiast z Planu Komunikacji nie wynika
realizacja doradztwa, zadania w tym zakresie nalezy uja¢ w punkcie 4. Realizacja doradztwa na rzecz potencjalnych
beneficjentow LSR.

Ponadto nalezy pamigtac, ze Harmonogram odnosi si¢ do okreslonych w Planie komunikacji dziatan, wskazujac, ktore
z nich sg planowane do realizacji w danym roku, ich roztozenie w czasie oraz wskazniki i w jakich warto$ciach beda
osiagni¢te. Prawidlowg sytuacjg nie bedzie sytuacja, gdy Harmonogram obejmuje nowe dziatania komunikacyjne, ktore
nie zostaly przewidziane w Planie komunikacji.

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

— wkolumnie 2 nalezy wskaza¢ warto$¢ z jednostka miary np. etaty - wyliczenie wymiaru zatrudnienia bedzie
weryfikowane, jako $rednia arytmetyczna liczby etatow w okresie od dnia zawarcia umowy do dnia zlozenia
informacji monitorujacej;

— w kolumnie 3w odniesieniu do zadan wymienionych w wierszach w pkt: 1, 34, (...) nalezy wpisa¢ warto$¢ miernika
osiaggnigta w zwiazku z realizacjg poprzednich czeSci operacji (nalezy odnie$¢ si¢, do okresu poprzedniego,
w ktorym zostata ztozona informacja monitorujgca — w wierszach tej kolumny bedzie widnie¢ warto$¢ narastajaca od
dnia zawarcia umowy do konca okresu poprzedzajacego ztozenie informacji) np. mogg to by¢ wartosci okreslone,
jako: liczba szkolen, liczba udzielonych doradztw na rzecz Beneficjentow itp

W odniesieniu do zadan wymienionych w wierszu pkt 2, beda to wartosci liczone, jako $rednia arytmetyczna liczby
etatbw w okresie od dnia zawarcia umowy do dnia ztozenia informacji monitorujacej albo wniosku o ptatnosé
z poprzedniego okresu;

— wkolumnie 4 nalezy wpisa¢ warto§¢ miernika osiagnigta w ramach realizacji danej cze$ci operacji —w ramach okresu,
za ktory ztozona zostata informacja monitorujaca, przyktad wartosci miernikow jw..

W odniesieniu do zatrudnienia nalezy wpisa¢ $rednig arytmetycznag liczby etatéw w ramach weryfikowanego okresu
(tj. od dnia nastgpujacego po dniu zlozenia informacji monitorujacej albo wniosku o ptatno$é z poprzedniego okresu
do dnia ztozenia informacji monitorujacej albo wniosku o ptatnos¢ za weryfikowany okres);

— wkolumnie 5 w odniesieniu do zadan wymienionych w wierszach w pkt: 1, 3i 4, (...) nalezy wpisa¢ warto$¢ miernika
(ogotem) osiggnicta w zwigzku z realizacjg operacji, sumaryczna warto$¢ z kolumny 3 i 4. W przypadku zadan
o charakterze ciggltym np. zadania polegajgcego na utworzeniu strony internetowej, warto$¢ miernika bedzie wartoscia
stala (w tym przypadku, w poszczegoélnych punktach: tj.: 3, 4 i 5 nalezy wpisa¢ wartos¢ ,,jeden” (1));

W odniesieniu do zadan wymienionych w wierszu W pkt 2, nalezy wpisa¢ warto$¢ zatrudnienia liczona, jako $rednia
arytmetyczna liczby etatow w okresie od dnia zawarcia umowy do dnia zlozenia informacji monitorujacej albo
whniosku o platnos¢ za weryfikowany okres.

— w kolumnie 6 nalezy wymieni¢ dokumenty potwierdzajace realizacj¢ zadania.

W przypadku, gdy dokumentem potwierdzajacym realizacj¢ zadania jest np. karta zadania, ktora w swojej tresci
zawiera wykaz dokumentéw, nie jest konieczne powielanie wykazu dokumentow zawartego w karcie zadania.
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W takim przypadku mozliwe jest wpisanie w kolumnie 6 jedynie np. karta zadania wraz z wymienionymi w jej pkt
dokumentami. Waznym jest fakt, aby dokumenty te potwierdzaly wykonanie danego zadania.

Nalezy pamigtac, ze wszystkie dokumenty, ktére nie sg zawarte w sekcji VI. INFORMACJA O ZALACZNIKACH,
a zawarte sg w kolumnie 6, bedg weryfikowane podczas przeprowadzanej kontroli na miejscu lub innych kontroli.

Wobec powyzszego, wszystkie niezbedne dokumenty warunkujace wyptate Srodkéw nalezy przechowywad
w siedzibie Beneficjenta. Dokumenty zwigzane z przyznang pomoca nalezy przechowywac¢ do dnia, w ktorym uptynie
5 lat od dnia wyptaty ostatniej transzy pomocy.

V1. INFORMACJA O ZALACZNIKACH

Do informacji monitorujgcej nalezy dotaczyé zalaczniki zgodnie z wykazem dokumentéw wskazanych w sekcji VI.
INFORMACJA O ZALACZNIKACH.

Przy nazwie kazdego zalacznika nalezy, przy pomocy listy rozwijalnej, wybra¢ odpowiednio TAK albo ND.
W przypadku wybrania TAK nalezy wstawi¢ liczbg zatacznikow, jaka jest sktadana z informacjg. W przypadku, gdy
wymagany zalgcznik sktada 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 wstawic ,,-.
W zaleznosci od rodzaju zatgcznika, do informacji nalezy zataczy¢ oryginat lub kopie dokumentu.

Kopie dokumentéw sktadanych wraz z informacja monitorujaca powinny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ oryginatem
przez pracownika samorzadu wojewodztwa albo podmiot, ktory wydatl dokument albo w formie kopii poswiadczonych
za zgodno$¢ z oryginatem przez notariusza lub przez wystgpujacego w sprawie petnomocnika bedacego radcg prawnym
lub adwokatem.

1. Dokumenty potwierdzajace poniesienie kosztéw zatrudnienia przez Beneficjenta — kopia (zalacznik
obowigzkowy)

Wraz z informacjg monitorujgca nalezy przedstawi¢ dokumenty potwierdzajgce poniesienie kosztow zatrudnienia:

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

1b) Deklaracje rozliczeniowe ZUS DRA (wraz z ZUS RCA (RCX), ZUS RSA, ZUS RZA), (w przypadku, gdy deklaracje
rozliczeniowe ZUS DRA zostaly przekazane do ZUS drogg elektroniczng, nalezy dotaczy¢ wydruk potwierdzajacy
ich wystanie),

1c) Listy ptac z wyszczegdlnieniem wszystkich sktadnikow 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 osdb fizycznych,

1d) Dokumenty potwierdzajace poniesienie wszystkich sktadnikow 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 0s6b fizycznych, zgodnie z listg ptac.

Dokumenty w teczce sprawy powinny by¢ sktadane narastajaco, tj. w przypadku kolejnych wnioskdéw o ptatnosé¢ albo
informacji monitorujacych realizacj¢ operacji, deklaracje rozliczeniowe, listy ptac oraz pozostale dokumenty
potwierdzajace poniesienie wszystkich sktadnikow wynagrodzenia sktada si¢ za okres od dnia ztozenia poprzedniego
whniosku 0 ptatno$¢ / od konca okresu objetego poprzednig informacja monitorujacg realizacje operacji do dnia ztozenia
informacji monitorujacej podlegajacej ocenie.

Na etapie oceny informacji monitorujacej, sprawdzeniu bedzie podlegat warunek zatrudniania pracownikéw w biurze
LGD, zgodnie z § 12 ust. 1 pkt 2 rozporzadzenia oraz ponoszenia kosztow tego zatrudnienia.

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

W przypadku, gdy Beneficjent nie zapewni minimalnego poziomu zatrudnienia, o ktorym mowa w § 12 ust. 1 pkt 2
rozporzadzenia, wowczas begdzie stosowana sankcja z tytutu niewypekiania tego warunku, implikowana wynikiem oceny
informacji monitorujace;j.

Uwaga:

Ponoszone koszty wynagrodzenia moga dotyczy¢ sytuacji, gdy Beneficjent ponosi tylko czgsciowo te koszty, np. czgs¢
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wynagrodzen jest refundowana w ramach prac interwencyjnych, a pozostatg cze¢$¢ ponosi Beneficjent.

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

Dokumentami mogg by¢:

- odpis z ksiag wieczystych, wystawiony nie wczesniej niz 3 miesigce przed ztozeniem informacji monitorujace;j,
lub

- Wwypis z rejestru gruntow, wystawiony nie wczesniej niz 3 miesigce przed zlozeniem informacji monitorujace;j,
lub

- odpis aktu notarialnego wraz z kopig wniosku o wpis do ksiggi wieczystej (kopia wniosku powinna zawiera¢
czytelne potwierdzenie jego ztozenia w sadzie), lub

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

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

- umowa dzierzawy lub inna umowa potwierdzajaca posiadanie zalezne,

- inne dokumenty potwierdzajace tytut prawny.

W zwigzku z udostgpnieniem przegladarki ksigg wieczystych zamieszczonej na stronie internetowej Ministerstwa
Sprawiedliwos$ci www.ms.gov.pl., nalezy poda¢ numer elektronicznej ksiggi wieczystej, bez koniecznosci zataczania
odpisu ksiggi wieczystej. Numer ksiggi wieczystej nalezy wpisa¢ w sekcji VIL.B. Inne zatgczniki i nie zalaczaé odpisu
z ksiggi wieczystej. W kolumnie liczba zatagcznikow wstawic ,,-”.

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

Numer elektronicznej ksiegi wieczystej sktada si¢ z trzech czionow:

— czteroznakowego kodu wydziatu sadu rejonowego, we wiasciwosci ktorego znajdowala sie ksiega wieczysta
W momencie zatozenia w jej w postaci elektronicznej,

—  wilasciwego numeru ksiggi wieczystej, odpowiadajacego numerowi nadanemu w repertorium ksigg 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 dostepna w postaci elektronicznej poprzez ww. przegladarke oraz dane tam
zawarte sg kompletne i aktualne, nalezy wpisa¢: Ksigga wieczysta oraz wpisa¢ numer elektronicznej ksiegi wieczystej
w czesci B Inne zalaczniki i nie zalgczac odpisu z ksiegi wieczystej. W kolumnie liczba zatagcznikow wstawic ,,-”.

W przypadku, gdy ksigga 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 tytul prawny.

Zalacznik wymagany w przypadku pierwszej transzy pomocy, a w przypadku kolejnych transz dokument dotacza si¢ do
informacji monitorujgcej, gdy wystapity zmiany.

3. Plan szkolen dla czlonkéw organu decyzyjnego i pracownikow biura LGD (zalgcznik wymagany, jezeli wystgpily
zmiany w stosunku do dokumentu dolgczonego do Wniosku o wybor strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez
spotecznosé - LSR) - kopia

Nalezy dotgczy¢ plan szkolen dla cztonkdéw organu decyzyjnego oraz pracownikow, zgodnie z zatozeniami okreslonymi
w LSR.

4. Karta rozliczenia zadania w zakresie szkolen / warsztatéw / spotkan / dzialan komunikacyjnych (jesli
dotyczy okresu, w ktorym ztozona zostata informacja monitorujaca) — oryginat

Kartg t¢ nalezy wypetni¢ w celu rozliczenia Beneficjenta z wykonanego zadania / szkolenia / dziatania komunikacyjnego
— realizacja Planu Komunikacyjnego oraz Planu szkolen dla cztonkéw rady, zarzadu i pracownikéw Biura
Stowarzyszenia.

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

W punkcie 8. tego zalgcznika nalezy wymieni¢ wszystkie dokumenty potwierdzajace realizacje zadania. Dokumenty te
powinny by¢ dostepne w biurze LGD (zalaczanie dokumentéw do karty zadania nie jest konieczne), w celu ich
weryfikacji w ramach czynno$ci kontrolnych w siedzibie Beneficjenta. Dokumentami potwierdzajacymi ww. realizacje
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zadan mogg by¢: kopia zaproszenia / zawiadomienia o rozpoczeciu zadania, program zadania / szkolenia, dodatkowo
dokumentacja zdjeciowa, lista obecnosci uczestnikow, certyfikaty i inne.

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

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

Pelny wyciag z wyodrebnionego rachunku bankowego przeznaczony do obstugi zaliczki/wyprzedzajgcego finansowania,
za okres, za jaki sktadana jest informacja monitorujaca, dotgczany jest w celu sprawdzenia, czy zaliczka/wyprzedzajace
finansowanie wykorzystana/ne zostata/to zgodnie z przeznaczeniem oraz pozyskania naliczonych odsetek od kwot.

Wymaganym jest, aby wyciag zawieral szczegdtowe informacje umozliwiajace poprawne zidentyfikowanie przez UM
transakcji dokonanych w ramach realizowanej operacji z poddziatania 19.4. Beneficjent powinien m.in.: opisac
zrealizowang transakcje / wyjasni¢, co bylto przedmiotem transakcji, oznaczy¢ kazda transakcj¢ na wyciagu, pod jaka
pozycja zostaty ujete w ,,wydzielonej rachunkowosci”. Na wydruku powinny by¢ tez wskazane pozostale elementy jak:
data dokonania transakcji oraz kwota transakcji i saldo po wykonaniu transakcji.

Pelny wyciag z wyodrgbnionego rachunku bankowego przeznaczony do obstugi zaliczki/wyprzedzajacego finansowania
jest zalgcznikiem wymaganym wraz z kazdg informacjg monitorujacag, za okres, za jaki przedstawiana jest informacja
monitorujgca.

Uwaga:

W przypadku ptatnosci gotowkowych, dokonanych z wyodrebnionego rachunku bankowego przeznaczonego do obstugi
zaliczki/wyprzedzajacego finansowania na cele/zadania zwigzane z realizowang operacja, Beneficjent zobowigzany jest
posiada¢ Raport kasowy albo paragon z kasy fiskalnej potwierdzajacy zrealizowane transakcje.

. Raporty kasowe powinny zawieraé wplaty i wyptaty gotowkowe oraz powinny by¢ dokumentowane dowodami
kasowymi, tj. dowodami zrédlowymi (np. fakturami) badz zastepczymi dowodami kasowymi (,,Dowdd wplaty — KP”,
,Dowod wyplaty —- KW?”).

Ponadto, w przypadku ptatnosci gotowkowych dowodem zaptaty moze by¢ w szczegodlnosci:

— o$wiadczenie wystawcy faktury lub dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej o dokonaniu zaplaty
gotowkowej przez Beneficjenta sporzadzone w formie odrgbnego dokumentu, lub

— adnotacja albo pieczatka sprzedajacego o dokonaniu zaptaty przez Beneficjenta na fakturze lub dokumencie o
réwnowaznej warto$ci dowodowej ,,zaptacono gotowka”, lub

— rozliczenie pobranej przez pracownika zaliczki.

Potwierdzenie przyjecia gotowki w kwocie wynikajacej z ww. dokumentdéw, powinno zawierac pieczatke, datg i podpis
wystawcy. Jezeli na fakturze/dokumencie o rownowaznej wartosci dowodowej forma platnosci zostata okreslona jako
»gotowka”, a termin ptatnosci jako dzien wystawienia dokumentu oraz na fakturze/dokumencie o rOwnowaznej wartosci
dowodowej znajduje si¢ adnotacja ,,zaptacono”, wowczas taki dokument nie wymaga dotaczenia dodatkowych dowodow
zaplaty.

6. Oswiadczenie Beneficjenta o prowadzeniu oddzielnego sytemu rachunkowos$ci albo o Kkorzystaniu
z odpowiedniego kodu rachunkowego wraz z wyciagami z polityki rachunkowosci i zakladowego planu kont
oraz z wydrukami z kont ksiegowych w ramach prowadzonych ksiag rachunkowych w rozumieniu art. 66 ust.
1 lit. c pkt i rozporzadzenia nr 1305/2013, dla wszystkich transakcji zwigzanych z realizacjg operacji — oryginat
— zalgcznik wymagany w przypadku ztozenia pierwszej informacji monitorujgcej, albo, gdy wystgpity zmiany

Zatacznik powinien by¢ sktadany kazdorazowo, gdy wystapity zmiany w stosunku do Os$wiadczenia ztozonego
z pierwszg Informacjg monitorujaca.

W przypadku wprowadzenia odpowiedniego kodu rachunkowego dla wszystkich transakcji zwigzanych z operacjg nalezy
w danej pozycji opisac, ze jest to kod rachunkowy stosowany przy rejestracji, ewidencji lub oznaczeniu dokumentu
W okreslonym przedziale czasowym ujmujacych wszystkie zdarzenia zwigzane tylko z dang operacja.

B. Inne zalaczniki [SEKCJA OBOWIAZKOWA, O ILE DOTYCZY].

Inne zataczniki potwierdzajace udokumentowanie dodatkowych elementéw wptywajacych na realizacj¢ operacji —
oryginat lub kopia w przypadku, gdy Beneficjent w zwiazku z realizacja operacji byl zobowiazany do uzyskania
dodatkowych, nie wymienionych powyzej dokumentow, dokumenty te nalezy wymieni¢ w niniejszej sekcji i dolaczy¢
do informacji monitorujacej.

1. Informacje dotyczace przetwarzania danych osoby fizycznej wystepujacej w poddzialaniu 19.4 "Wsparcie na

rzecz kosztow biezacych i aktywizacji" objetym Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014 -2020
(dotyczy pelnomocnika / osoby uprawnionej do kontaktu) - zalacznik ma zastosowanie jedynie
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w przypadku, gdy dane osobowe pelnomocnika / osoby uprawnionej do kontaktu zmienily si¢ w stosunku do
deklarowanych na etapie wniosku o0 przyznanie pomocy.

Zatacznik VI.B.1 ma zastosowanie jedynie w przypadku, gdy dane osobowe pelnomocnika / osoby uprawnionej do
kontaktu zmienity si¢ w stosunku do deklarowanych na etapie wniosku o przyznanie pomocy.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne Rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.20186, str. 1 oraz Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2.) obowigzek informacyjny powinien zosta¢ spetniony
wobec 0sob fizycznych w momencie pozyskiwania ich danych osobowych. Momentem takim jest przyjgcie wniosku
o0 przyznanie pomocy, w ramach ktorego informacje, o ktorych mowa w art. 13 zostaty udzielone.

C. Liczba zalacznikéw (razem)
Nalezy wpisa¢ liczbg zatacznikéw dolaczonych do informacji monitorujace;.
VIIl. OSWIADCZENIA BENEFICJENTA [SEKCJA OBOWIAZKOWAL.

Po zapoznaniu si¢ z treScig Oswiadczen nalezy wpisa¢ miejscowo$¢, datg oraz ztozy¢é w wyznaczonym miejscu pieczed
imienng i podpisy albo czytelne podpisy 0s6b reprezentujacych Beneficjenta.

Dodatkowe informacje

Do stanu zatrudnienia nie nalezy wlicza¢ wymiaru etatu zatrudnionych pracownikdéw przebywajacych na urlopie:
1) bezptatnym,

2) bezptatnym udzielonym pracownikowi powotanemu do petnienia okreslonych funkcji z wyboru,

3)  macierzynskim (rodzicielskim),

4)  wychowawczym,

oraz

5) 0s6b wykonujacych prace na podstawie innej niz umowa o prace (np. umowy zlecenia, umowy o dzieto lub kontraktu
menadzerskiego).

Odnoszac si¢ do pkt 3, w przypadku urlopu macierzynskiego (inaczej zwanego rodzicielskim), potocznie nazywanego
rowniez urlopem tacierzynskim (chociaz w kodeksie pracy brak takiego okreslenia) — ojciec moze skorzystac z takiego
urlopu tylko w przypadku, gdy matka dziecka odda czgs¢ przystugujacego jej urlopu macierzynskiego swojemu
partnerowi i wowczas to ojciec dziecka korzysta z urlopu macierzynskiego.

W kwestii wyjasnienia odno$nie urlopu tzw. ojcowskiego — pracownik, ojciec wychowujacy dziecko ma prawo do dwoch
tygodni urlopu ojcowskiego - nie nalezy go myli¢ z urlopem tacierzynskim. Zgodnie z art. 182 kodeksu pracy, urlop
ojcowski przystuguje kazdemu ojcu — pracownikowi z okazji narodzin dziecka i udzielany jest niezaleznie od urlopu
macierzynskiego (rodzicielskiego), gdyz urlop ojcowski jest udzielany bez wzgledu na to, czy matka jest w tym samym
czasie na urlopie macierzynskim, czy nie. Urlop ojcowski jest wliczany do stanu zatrudnienia.

Ponadto, do stanu zatrudnienia nie nalezy wlicza¢ wymiaru etatu pracownika, ktory jest czasowo niezdolny do pracy
wskutek choroby lub odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazna, jezeli taczna niezdolnos¢ do pracy przekroczy 60 dni
oraz pracownikdw pobierajacych zasitek rehabilitacyjny.

Ww. warto$¢ 60 dni w roku kalendarzowym zostata przyjeta po analizie rozwigzan, ktore zostaly zastosowane przez
prawodawce w ustawie z dnia 25 czerwca 1999 r. o swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie
choroby i macierzynstwa (Dz. U. z 2021 r. poz. 1133, z p6zn. zm.), w przypadku dopuszczalnego wymiaru nieobecnos$ci
w pracy spowodowanych konieczno$cig sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem lub cztonkiem rodziny.

Do stanu zatrudnienia wlicza si¢ takze pracownika (wymiar etatu tego pracownika zgodny z umowg o pracg), ktorego
wynagrodzenie w czeséci ponosi Beneficjent, a w czesci jest refundowane np. w ramach prac interwencyjnych.

Ze stanu zatrudnienia nie nalezy wytaczaé rowniez dopuszczonej ww. ustawg maksymalnie 60- dniowej nicobecnosci
pracownika w pracy spowodowanej koniecznoscig sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem lub cztonkiem rodziny.

Przyjecie ww. rozwigzania pozwoli LGD, przy zapewnieniu monitorowania nieobecnosci pracownikéw spowodowanych
choroba, na zarzadzanie stanem zatrudnienia i podj¢cie dziatan zaradczych, w sytuacji wystapienia zagrozenia obnizenia
stanu zatrudnienia spowodowanego wylaczeniem z niego wymiaru etatu pracownika, ktory z powodu choroby wtasnej
Iub cztonkéw rodziny jest czgsto nieobecny w pracy.

Srednig arytmetyczng stanu zatrudnienia w ww. okresie referencyjnym oblicza si¢ sumujac liczbe pracownikow
(zatrudnionych na podstawie umowy o pracg) w przeliczeniu na petne etaty, a nastgpnie uzyskana sume¢ dzielac przez
liczbg miesiecy. W przypadku osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze — zatrudnienie nalezy przeliczy¢ na pelne
etaty.

W przypadku osob, ktore przebywaja na np. urlopie wychowawczym, macierzynskim, bezptatnym jedynie przez czesé
miesigca, a w pozostatych dniach miesigca pracujg, przy wyliczeniu poziomu zatrudnienia w danym miesigcu nalezy
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stosowa¢ metode Sredniej arytmetycznej ze stanéw dziennych w miesigcu, tzn. nalezy zsumowac stan zatrudnienia
z kazdego dnia w miesigcu, tgcznie z niedzielami i §wietami, przyjmujgc dla tych dni stan z dnia poprzedniego (o ile nie
zostata rozwigzana / wygasta umowa o prace z ktéryms$ z pracownikéw przed dniem wolnym od pracy) i podzieli¢ przez
liczbe dni w miesigcu. Powyzszy sposdb postepowania nalezy stosowaé rowniez w przypadku pracownikéw
zatrudnianych (lub konczgcych prace) nie z pierwszym (ostatnim) dniem miesigca.
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