INSTRUKCJA WYPEENIANIA FORMULARZY WNIOSKOW
W FORMACIE PDF

WPROWADZENIE

W celu ufatwienia wypelniania formularzy wnioskow o przyznanie pomocy ARiMR
przygotowata ich tzw. interaktywne wersje — w formacie PDF (ang. Portable Document
Format) z mozliwoscia wypetnienia, sprawdzenia poprawnosci wprowadzonych danych,
zapisu 1 wydrukowania z poziomu wlasnego komputera. Ze wzgledu na funkcjonalnosci
generatora wnioskdéw, narzedzie to umozliwia wyeliminowanie blgdéw mogacych powstac
podczas wypelniania tradycyjnego formularza wniosku. Zaleca si¢ rowniez, aby wraz z wersja
papierowa wniosku o przyznanie pomocy (wydrukowana przy pomocy generatora
wnioskow), wnioskodawca dostarczyl do Oddziatu Regionalnego ARiIMR wtasciwego ze
wzgledu na miejsce realizacji operacji jego wersj¢ elektroniczng na nos$niku danych (zalecane
jest przekazywanie wniosku na plycie CD/DVD). Na ww. nos$niku danych powinien
znajdowac si¢ tylko 1 wylacznie plik zawierajacy wniosek w formacie PDF.

W celu prawidtowej obstugi przygotowanych formularzy konieczne jest uzywanie Adobe
Readera w wersji 9.3 lub p6zniejszych. Wersje te sa do pobrania na stronie www.adobe.com

Uwaga: w celu poprawnego wypelnienia wniosku wnioskodawca
powinien zapoznac si¢ z instrukcjg jego wypelniania.

OBSLUGA FORMULARZY

Wypehianie formularza zaczyna si¢ od wskazania kursorem miejsca, od ktérego chcemy
zacza¢ wpisywac dane (aktywnego pola). Na polu formularza pojawi si¢ migajacy znacznik w
postaci pionowej kreski. Zaleca si¢ wypetnia¢ formularze duzymi literami (wtaczony Caps
Lock). Formularz mozna wypetnia¢ posuwajac si¢ do przodu kolejno od pola do pola za
pomoca klawisza tabulacji (Tab), do tylu (Shift+Tab) lub w dowolnej kolejnosci, korzystajac
z kursora myszki. Niektére z pol sa dynamicznie wyliczane lub wypelniane 1 wtedy
najczesciej sa one niedostepne do edycji. W sytuacji, kiedy dane pole we wniosku nie dotyczy
wnioskodawcy, nalezy pozostawi¢ je niewypetnione.

Whiosek zawiera ztozone mechanizmy sprawdzajace poprawno$¢ oraz spojnos¢ danych (tam
gdzie jest to mozliwe). Po wcisnigciu przycisku ,,Waliduj” (w lewym goérnym rogu
formularza) uruchamiane jest sprawdzanie poprawno$ci wprowadzonych do formularza
danych i1 zostaje wys$wietlona lista btedow. Na liscie bedzie wyswietlonych kilkanascie
pierwszych napotkanych bledow blokujacych. Pola, ktérych wypekienie jest bezwzglednie
wymagane lub zostaly wypelnione niepoprawnie, sa oznaczone kolorem jasnoczerwonym
(niewypeienie tych pdl uniemozliwia dokonanie wydruku formularza, ale umozliwia jego
zapis), natomiast pola oznaczone kolorem jasnoniebieskim wskazuja pola, ktére powinny (nie
w kazdym przypadku i nie dla kazdego Wnioskodawcy) by¢ wypetnione (niewypetienie tych
p6l umozliwia dokonanie wydruku formularza oraz jego zapis)
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Wypehiajac pola zawierajace rozne typy numerdéw oraz daty, formularz przyjmie w nich
tylko ograniczong liczb¢ znakéw oraz format, wlasciwe dla tego pola. Pola wymagajace
wpisania wigkszej ilosci znakoéw posiadaja zdolno$¢ automatycznego dopasowywania
wielkos$ci czcionki, tak aby wprowadzany tekst w cato$ci zmiescit si¢ w danym polu.
Whpisujac kwoty, nalezy na poczatku wpisa¢ kwotg ztotych, a nastgpnie przecinek, po
przecinku nalezy wpisa¢ kwotg groszy (dwie cyfry); jezeli wpiszemy wigcej niz dwie cyfry,
po przejsciu do nastgpnego pola kwota groszy zostanie zaokraglona matematycznie do dwoch
cyfr. Wpisanie tylko samej kwoty w ztotych spowoduje po przejsciu do nastgpnego pola
automatyczne wpisanie przecinka, a po nim zerowej kwoty groszy. Aby zaznaczy¢ kwadrat w
polu jednokrotnego wyboru, nalezy wskaza¢ go kursorem i klikna¢ na nim myszka lub
zatwierdzi¢ go klawiszem Enter. Pole tego typu pozwoli zaznaczy¢ tylko jeden kwadrat. W
polach wielokrotnego wyboru mozna zaznacza¢ dowolna liczbg kwadratow.

Na formularzu znajduja si¢ przyciski funkcyjne stuzace do obstugi dodatkowych czynnosci
(Uwaga: przyciski te nie pojawiaja si¢ na wydruku). Przyciski ,,Dodaj” lub ,,Usun” pozwalaja
na dodanie lub usunigcie wiersza tabeli lub catej sekcji.

W celu uzyskania pomocy dla konkretnego pola mozna najecha¢ na nie myszka, a wowczas
otworzy si¢ okno z objasnieniami dotyczacymi sposobu wypetniania tego pola.

W zwiazku z zaimplementowanymi w formularzu regulami sprawdzajacymi spdjnosc
wpisanych danych zaleca si¢ rozpoczg¢cie wypelniania sekcji finansowej wniosku
(IV. FINANSOWANIE OPERACIJI) od wypelnienia sekcji V. Zestawienie rzeczowo-
finansowe operacji.

Uwaga: W przypadku wypetiania zatacznika III.A. INFORMACJA O POWIERZCHNI
DZIALEK ZWIAZANYCH Z OPERACJA w kolumnie ,,9” informacje o powierzchni
catkowitej dziatki ewidencyjnej nalezy podawaé dla kolumny ,ha” w czgSci catkowitej,
natomiast dla kolumny ,,m*” w cze$ci ulamkowej np. jesli dziatka ma powierzchnig 1,58 ha

na formularzu nalezy w kolumnie ,,ha” wpisa¢ ,,1”, natomiast w polu ,,m2 nalezy wpisac
58007
2 .

SEOWNIK TERYT

W zwiazku z koniecznos$cia, wynikajaca z Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 grudnia
1998r. w sprawie szczegdtowych zasad prowadzenia, stosowania 1 udostgpniania krajowego
rejestru urzgdowego podziatu terytorialnego kraju tzw. TERYT oraz zwiazanych z tym
obowiazkow organow administracji rzadowej 1 jednostek samorzadu terytorialnego w polach
adresowych formularza wniosku zostal zaimplementowany ww. stownik.

W przypadku pojawienia si¢ problemoéw zwiazanych z nazwami miejscowosci lub brakiem
miejscowosci w ww. slowniku, nalezy wybraé raz jeszcze gming zmieniajac jej rodzaj (z
obszaru wiejskiego w gminie miejsko-wiejskiej na gming miejsko-wiejska lub odwrotnie) i
nastgpnie wybra¢ ponownie wiasciwa miejscowos¢é. W przypadku drobnych rozbieznosci w
zapisie nazwy miejscowosci (np. Kalinka Kolonia - Kalinka-Kolonia) nalezy wybra¢ ze
stownika nazwg¢ w nim istniejaca. Gdy po zastosowaniu powyzszych czynnos$ci nadal
wystepuje brak mozliwosci wyboru wlasciwej miejscowosci, zwykle przyczyna jest fakt, iz
posiada ona status ,,kolonia”, ,,przysiotek”, ,,osiedle”, ,,osada” lub ,le$niczéwka” i stanowi
integralna czg$¢ innej miejscowosci, ktora wystepuje w stowniku TERYT. Nalezy wowczas
skorzysta¢ ze  strony internetowej GUS  (dostgp do  stownika TERYT
http://www.stat.gov.pl/broker/access/showSearch.jspa) 1 wyszuka¢ dana miejscowos¢ wsrod
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integralnych czgs$ci innych miejscowosci, a nastgpnie na formularzu wniosku wybrac ze
stownika te, do ktorej nalezy, natomiast w polu ,,ulica” nalezy przepisa¢ nazwe miejscowosci
z dowodu osobistego.

ZAPIS 1 WYDRUK WNIOSKU

Wydruk wniosku jest mozliwy tylko dla wniosku bez btedéw blokujacych (wszystkie pola
zaznaczone kolorem jasnoczerwonym wypetnione sa poprawnie). Zapis pliku mozliwy jest w
kazdej chwili.

Na kazdej stronie (na dole strony posrodku) wniosku (zarowno na formularzu jak i na
wydruku) znajduje si¢ unikalna suma kontrolna, ktéra jednoznacznie identyfikuje dane
wprowadzone przez uzytkownika. Po wypekieniu wniosku nalezy go wydrukowac i zapisac
— dopiero wtedy zostanie ostatecznie ustalona dla wniosku wilasciwa suma kontrolna.
Zapisany wniosek w wersji elektronicznej mozna dostarczy¢ do Biura Wsparcia
Inwestycyjnego na ptycie CD/DVD w chwili sktadania wniosku o przyznanie pomocy.
Pracownik ARiIMR dokona poréwnania sumy kontrolnej wersji wydrukowanej i
elektronicznej i w przypadku zgodnosci przyjmie wersj¢ elektroniczng wniosku w celu
importu do systemu informatycznego. Dostarczenie wniosku w wersji elektronicznej
usprawni oraz przyspieszy jego dalsza weryfikacjg.
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