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INSTRUKCJA WYPEŁNIANIA WNIOSKU O DOFINANSOWANIE
w ramach działania "Realizacja lokalnych strategii rozwoju kierowanych przez społeczność" Priorytet 4 "Zwiększenie zatrudnienia i spójności terytorialnej", objętego Programem Operacyjnym "Rybactwo i Morze " na projekt grantowy
A. CZĘŚĆ OGÓLNA 
1. Przed wypełnieniem wniosku o dofinansowanie, zwanego dalej wnioskiem, należy zapoznać się z zasadami przyznawania pomocy w ramach działania Realizacja lokalnych strategii rozwoju kierowanych przez w ramach Priorytetu 4 „Zwiększenie zatrudnienia i spójności terytorialnej”, objętego Programem Operacyjnym „Rybactwo i Morze” na projekt grantowy, w szczególności z Programem Operacyjnym „Rybactwo i Morze ” i aktami prawnymi
 oraz niniejszą instrukcją.

2. Wniosek sporządza się na formularzu zatwierdzonym przez Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi zwanego dalej „Ministerstwem” i udostępnionym na stronie internetowej Ministerstwa a także udostępnionym na stronie internetowej Agencji, urzędu marszałkowskiego albo wojewódzkiej samorządowej jednostki organizacyjnej, zwanych dalej „UM”, z którym lokalna grupa działania (zwana dalej LGD) zawarła umowę o warunkach i sposobie realizacji strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez społeczność, zwaną dalej umową ramową oraz na stronie internetowej LGD.
3. Do wniosku dołącza się dokumenty zgodnie z listą załączników określoną we wniosku w sekcji VI. ZAŁĄCZNIKI DO WNIOSKU O DOFINANSOWANIE.
4. Kopie dokumentów dołącza się w formie kopii potwierdzonych za zgodność z oryginałem przez pracownika LGD lub pracownika urzędu marszałkowskiego albo jednostki samorządowej lub podmiot, który wydał dokument lub w formie kopii poświadczonych za zgodność z oryginałem przez notariusza lub przez występującego w sprawie pełnomocnika będącego radcą prawnym lub adwokatem. Podczas stanu zagrożenia epidemicznego lub stanu epidemii ogłoszonego na podstawie ustawy z dnia 5 grudnia 2008r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakażeń i chorób zakaźnych u ludzi  (Dz.U z 2020r. poz. 1845 z póżn. zm.) w związku z zakażeniami wirusem SARS-CoV-2 lub stanu nadzwyczajnego wprowadzonego w związku z zakażeniami tym wirusem kopie dokumentów wymagających potwierdzenia za zgodność  z oryginałem przez pracownika LGD, samorządu województwa, lub podmiot, który wydał dokument, albo wymagających poświadczenia za zgodność z oryginałem przez notariusza, albo przez występującego w sprawie pełnomocnika będącego radcą prawnym lub adwokatem, można dołączyć bez wymaganego potwierdzenia lub poświadczenia za zgodność z oryginałem.
5. Korespondencja z wnioskodawcą w postaci elektronicznej jest dodatkową formą, natomiast podstawową formą korespondencji jest postać papierowa. Pomimo wysłania korespondencji w postaci elektronicznej (e-maila), Samorząd Województwa wyśle korespondencję w postaci papierowej. Termin na dokonanie czynności w sprawie (wskazany w skanie pisma) będzie liczony od dnia doręczenia korespondencji w formie w postaci papierowej. 

SPOSÓB WYPEŁNIANIA WNIOSKU
6. Zaleca się, aby wniosek został wypełniony elektronicznie  lub wypełniony odręcznie, w sposób czytelny (np. pismem drukowanym) i trwały. Po wypełnieniu formularza wniosku o dofinansowanie należy wydrukować wszystkie arkusze z pliku Excel.
7. W sytuacji, kiedy dane pole we wniosku nie dotyczy wnioskodawcy – należy wstawić kreskę, a w przypadku danych liczbowych należy wstawić wartość „0,00”, chyba, że w instrukcji podano inaczej.

8. W przypadku, gdy zakres niezbędnych informacji nie mieści się w przewidzianych do tego tabelach i rubrykach, dane te należy zamieścić na dodatkowych kartkach (np. kopie stron wniosku i załączników składanych na udostępnionych przez UM formularzach) ze wskazaniem, której części dokumentu dotyczą oraz z adnotacją na wniosku, że dana rubryka lub tabela została dołączona. Dodatkowe strony należy ponumerować, podpisać oraz opatrzyć datą i dołączyć przy pomocy zszywacza do wniosku. Przy wypełnianiu elektronicznym wniosku istnieje możliwość dodawania wierszy oraz zawijania tekstu w polach.

9. Przed złożeniem wniosku należy upewnić się, czy:

a) wniosek został podpisany w wyznaczonych do tego miejscach przez wnioskodawcę/osobę(y) reprezentującą(e) wnioskodawcę/ pełnomocnika wnioskodawcy,

b) wypełnione zostały wszystkie wymagane pola wniosku,

c) załączone zostały wszystkie wymagane dokumenty (zgodnie z sekcją VI. ZAŁĄCZNIKI DO WNIOSKU O DOFINANSOWANIE).

10. Dane finansowe podawane we wniosku, w tym:

a) w Zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji wyrażane są w złotych z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku,

b)  Wnioskowaną kwotę pomocy oraz wkład EFMR należy wskazać z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku jednocześnie nie zaokrąglając kwoty matematycznie „w górę”.ZŁOŻENIE WNIOSKU
11. Wniosek składa się do UM, , z którym Lokalna Grupa Działania ogłaszająca nabór wniosków ma zawartą umowę ramową.
12. Wniosek wraz z wymaganymi załącznikami składa się:

· osobiście albo przez upoważnioną osobę, albo

· przesyłką rejestrowaną, nadaną w placówce pocztowej operatora wyznaczonego, o którym mowa w art. 3 pkt 13 ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz. U. z 2020 r. poz. 1041 i 2320), albo

· na elektroniczną skrzynkę podawczą w rozumieniu art. 2 pkt 9 ustawy z dnia 7 lutego 2022 r. o doręczeniach elektronicznych (Dz. U. z 2022 poz. 569), w formie papierowej albo dokumentu elektronicznego przesłanego za pośrednictwem skrzynki ePUAP jeżeli w ogłoszeniu o naborze wniosków o przyznanie pomocy albo w komunikacie zamieszczonym na stronie internetowej LGD/UM została przewidziana możliwość składania dokumentów w formie dokumentu elektronicznego na elektroniczną skrzynkę podawczą w rozumieniu art. 2 pkt 9 ustawy z dnia 7 lutego 2022 r. o doręczeniach elektronicznych (Dz. U. z 2022 poz. 569).

Termin uważa się za dotrzymany, jeśli:

· data pieczęci UM (potwierdzająca złożenie wniosku) – w przypadku złożenia wniosku osobiście albo przez upoważnioną osobę,

· data stempla operatora wyznaczonego (operatora pocztowego) – w przypadku złożenia wniosku przesyłką rejestrowaną,

· data wprowadzenia dokumentu elektronicznego do systemu teleinformatycznego UM - w przypadku przesłania wniosku na elektroniczną skrzynkę podawczą e-PUAP, nie jest późniejsza niż dzień zakończenia terminu składania wniosków.

13. Złożenie wniosku potwierdza UM, 

· na kopii pierwszej strony wniosku - w przypadku złożenia wniosku osobiście albo przez upoważnioną osobę,

Potwierdzenie zawiera datę złożenia wniosku oraz jest opatrzone pieczęcią UM i podpisane przez osobę przyjmującą wniosek.
· w formie pisemnej - w przypadku przesłania wniosku za pośrednictwem polskiej placówki pocztowej operatora wyznaczonego, uznaje się dzień, w którym nadano tę przesyłkę (data stempla pocztowego).

· w formie elektronicznej na skrzynkę podawczą e-PUAP, o ile Wnioskodawca posiada skrzynkę podawczą w ePUAP (potwierdzeniem jego dostarczenia dla Wnioskodawcy jest automatycznie utworzone urzędowe poświadczenie odbioru (UPO) wystawione przez UM, które Wnioskodawca otrzymuje na skrytkę ePUAP z której przesłał wniosek).

We wniosku występują następujące rodzaje sekcji/pól:
·  [SEKCJA(E) OBOWIĄZKOWA(E)] – sekcja(e) obowiązkowa(e) do wypełnienia przez wnioskodawcę;
· [SEKCJA(E) OBOWIĄZKOWA(E), O ILE DOTYCZY(Ą)] – sekcja(e) należy wypełnić, jeżeli dotyczy wnioskodawcy;
·  [POLE(A) WYPEŁNIONE NA STAŁE] – pole(a) nie podlegające modyfikacjom;
· [POLE(A) OBOWIĄZKOWE] – pole(a) obowiązkowe do wypełnienia przez wnioskodawcę poprzez wpisanie odpowiednich danych lub zaznaczenie odpowiedniego pola;
· [POL(E)A OBOWIĄZKOWE, O ILE DOTYCZĄ] – pole(a) wypełniane przez wnioskodawcę, jeżeli dotyczą;

· [POLE(A) WYPEŁNIA PRACOWNIK UM] – pole(a) wypełniane przez pracownika UM, po wpłynięciu wniosku do UM.
· Wypełnienie pól oznaczonych „*” jako „DANE NIEOBOWIĄZKOWE” jest dobrowolne i pozostaje bez wpływu na przyznanie pomocy wnioskodawcy. Podanie danych nieobowiązkowych wymaga wyrażenia dodatkowej zgody na ich przetwarzanie w części IX i X
CZĘŚĆ SZCZEGÓŁOWA WYPEŁNIANIA WNIOSKU 
Sekcja tytułowa [POLE(A) WYPEŁNIA PRACOWNIK UM]
Na stronie tytułowej wniosku pola: znak sprawy, liczba załączników dołączonych przez wnioskodawcę oraz pieczęć, data i godzina przyjęcia oraz podpis wypełniane są przez pracownika UM.
I.  CZĘŚĆ OGÓLNA [SEKCJA OBOWIĄZKOWA]
Pole 1. Cel złożenia wniosku o dofinansowanie [POLE OBOWIĄZKOWE]
Należy wybrać, przy pomocy listy rozwijalnej, cel złożenia wniosku, tj.:
· złożenie wniosku - jeśli wnioskodawca ubiega się o przyznanie pomocy;

· korekta wniosku - jeśli wnioskodawca, na wezwanie UM, składa korektę do wcześniej złożonego wniosku;
· wycofanie wniosku w części, jeśli wnioskodawca z własnej inicjatywy chce wycofać złożony wniosek w części. 
II. DANE IDENTYFIKACYJNE WNIOSKODAWCY [SEKCJA OBOWIĄZKOWA]

Pole 1. Dane identyfikacyjne wnioskodawcy

Pole 1.1 Nazwa [POLE OBOWIĄZKOWE]

Należy podać nazwę, pod którą wnioskodawca został zarejestrowany w Krajowym Rejestrze Sądowym (KRS). Nazwa wnioskodawcy powinna być zgodna we wszystkich złożonych dokumentach, w tym z nazwą widniejącą w umowie ramowej.
Pole 1.2. Numer identyfikacyjny [POLE OBOWIĄZKOWE]

Należy wpisać numer identyfikacyjny nadany przez Agencję Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa (ARiMR). Jeżeli wnioskodawca nie posiada nadanego numeru, pole pozostawia się niewypełnione.
Pole 1.3. REGON [POLE OBOWIĄZKOWE]

Należy wpisać numer statystyczny podmiotu gospodarczego zarejestrowanego w Krajowym Rejestrze Urzędowym Podmiotów Gospodarki Narodowej.

Pole 1.4. Numer KRS [POLE OBOWIĄZKOWE]

Należy wpisać numer nadany w Krajowym Rejestrze Sądowym.
Pole 1.5. Numer NIP [POLE OBOWIĄZKOWE]

Należy wpisać numer identyfikacji podatkowej nadany w urzędzie skarbowym. 
Pole 2. Adres wnioskodawcy (adres siedziby) [SEKCJA OBOWIĄZKOWA]

Należy podać adres siedziby wnioskodawcy zgodne ze stanem ujawnionym w KRS oraz inne dane teleadresowe wnioskodawcy, przy czym numery telefonu/faxu należy podawać wraz z numerem kierunkowym.
Pole 3. Adres do korespondencji (jeżeli jest inny niż w pkt 2 oraz w przypadku wskazania pełnomocnika) [SEKCJA OBOWIĄZKOWA, O ILE DOTYCZY]

Należy wypełnić w przypadku, gdy adres do korespondencji jest inny niż adres siedziby wnioskodawcy wskazany w polu 2 lub w przypadku, gdy wnioskodawca ustanowił pełnomocnika. 
Wszelka korespondencja związana z realizacją operacji będzie przesyłana wyłącznie na wskazany we wniosku adres do korespondencji. Jeżeli wnioskodawca ustanowił pełnomocnika i chce, aby korespondencja kierowana była na jego adres, należy wpisać adres pełnomocnika w tej sekcji. 
Pole 4. Dane osób upoważnionych do reprezentowania wnioskodawcy [SEKCJA OBOWIĄZKOWA, O ILE DOTYCZY]

W tabeli należy podać dane osób upoważnionych do reprezentowania wnioskodawcy, podając imię, nazwisko/ stanowisko / funkcja. Dane w tabeli należy podać zgodnie ze stanem ujawnionym w KRS. 
Pole 5. Dane pełnomocnika wnioskodawcy [SEKCJA OBOWIĄZKOWA, O ILE DOTYCZY]
W imieniu wnioskodawcy może występować pełnomocnik, któremu wnioskodawca udzielił stosownego pełnomocnictwa. Dane dotyczące pełnomocnika powinny być zgodne z załączonym do wniosku pełnomocnictwem.
Pełnomocnictwo sporządzone w formie pisemnej powinno określać w swojej treści, w sposób niebudzący wątpliwości rodzaj czynności, do których pełnomocnik jest umocowany.
Należy podać imię/ nazwisko/ stanowisko/ funkcję oraz dane teleadresowe pełnomocnika.

Pole 6. Dane osoby uprawnionej do kontaktu [SEKCJA OBOWIĄZKOWA, O ILE DOTYCZY]

Należy wpisać dane osoby wyznaczonej przez wnioskodawcę do kontaktów w sprawach związanych z ubieganiem się o dofinansowanie, przy czym numery telefonu/faxu należy podawać wraz z numerem kierunkowym.
Osoba uprawniona do kontaktu może w imieniu wnioskodawcy kontaktować się z UM telefonicznie w sprawach bieżących, dotyczących operacji.

III. OPIS PLANOWANEJ OPERACJI [SEKCJA OBOWIĄZKOWA]
Pole 1. Operacja wpisuje się w cele LSR [POLA OBOWIĄZKOWE]

Należy wpisać odpowiednio w pola: 1.1 –1.3 Cel ogólny LSR, Cel(e) szczegółowy(e) LSR oraz Przedsięwzięcia LSR, w które wpisuje się operacja. Elementy te zostały ujęte w LSR, w tym zostały upublicznione na stronie internetowej wnioskodawcy. Należy przepisać ww. elementy z LSR.
Pole 1.4 Uzasadnienie zgodności operacji z celami LSR [POLE OBOWIĄZKOWE] 
Należy uzasadnić (krótki i zwięzły opis) zgodność operacji z celami LSR.

Należy wskazać powiązanie pomiędzy celami oraz przedsięwzięciami określonymi w polach 1.1 – 1.3 a potrzebą realizacji operacji.
Opis zawarty w tym polu będzie wykorzystywany podczas oceny operacji pod kątem zgodności z LSR.

Pole 2. Tytuł operacji [POLE OBOWIĄZKOWE]
Należy wpisać tytuł, pod którym będzie realizowana operacja. Tytuł operacji powinien być zwięzły oraz odzwierciedlać rodzaj i zakres planowanego przedsięwzięcia. Tytuł powinien być  podawany w jednakowym brzmieniu we wszystkich dokumentach, w których jest do niego odwołanie.
Pole 3. Szczegółowy opis planowanej operacji wraz z określeniem miejsca jej realizacji, celów, zakresu i kosztów [POLE OBOWIĄZKOWE]
Opis powinien uwzględniać, m.in. informacje odnoszące się do każdego zadania w kontekście całej operacji, tj. w jaki sposób poszczególne zadania wpisują się w zakres operacji oraz jak przyczynią się do osiągnięcia celów i wskaźników określonych dla operacji.
Należy opisać planowaną do realizacji operację w taki sposób, aby była możliwa weryfikacja planowanych do osiągniecia celów operacji w odniesieniu do zakładanych rezultatów (efektów). Opis operacji powinien uzasadniać wysokość wnioskowanej kwoty pomocy. Należy uzasadnić planowany do realizacji zakres operacji i wysokość wskazanych w Zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji wartości zadań.  Opis operacji powinien być zwięzły.
Szczegółowe dane dotyczące rzeczowo-finansowych elementów poszczególnych zadań planowanych do realizacji przez wybranych grantobiorców, z wyszczególnieniem zakresu rzeczowego, mierników (jednostka miary, ilość/liczba) oraz kosztów pozwalających na ocenę racjonalności i zasadności planowanych do realizacji zadań, należy zawrzeć w załącznikach nr 4 - 6 do wniosku, tj. w:

- Szczegółowych opisach poszczególnych zadań wchodzących w skład operacji wraz z wykazem planowanych do poniesienia przez grantobiorców kosztów uzasadniających planowane kwoty grantów, 
- Dokumentach uzasadniających  poziom planowanych do poniesienia przez grantobiorców kosztów (w przypadku dostaw, usług, robót budowlanych, które nie są powszechnie dostępne)),

- kosztorysach inwestorskich złożonych przez grantobiorców dla poszczególnych zadań inwestycyjnych wchodzących w skład operacji, które obejmują roboty budowlane – w przypadku, gdy planowany zakres robót budowlanych nie dotyczy prostych prac, dla których ocena zasadności zakresu oraz racjonalności kosztów możliwa jest bez wiedzy specjalistycznej, jedynie na podstawie powszechnie dostępnych informacji.
Należy pamiętać, iż w przypadku zmiany, np. terminu albo lokalizacji przedsięwzięcia, należy niezwłocznie informować UM o zaistniałych zdarzeniach związanych ze zmianą sytuacji faktycznej lub prawnej Beneficjenta lub operacji w zakresie mogących mieć wpływ na realizację tej operacji.

Realizowane przez grantobiorców zadania, polegające na inwestycji w zakresie budowy, robót budowlanych, przebudowy i remontu obiektu budowlanego, w rozumieniu przepisów prawa budowlanego, lub zakupu narzędzi i urządzeń lub innego wyposażenia technicznego, muszą spełniać warunki określone w § 14 oraz § 15-18 rozporządzenia2.
Pole 4. Zakres operacji [SEKCJA OBOWIĄZKOWA]

Wskazane w Polu 4 zakresy operacji, odpowiadają celom, o których mowa w § 2 rozporządzenia2, w ramach których przyznawana jest pomoc na realizację operacji w ramach działania Realizacja lokalnych strategii rozwoju kierowanych przez społeczność.
Należy wskazać poprzez wstawienie znaku X, jeden zakres, który wnioskodawca będzie realizował w ramach planowanej operacji. W ramach jednego zakresu może być realizowany jeden lub więcej podzakresów. W takim przypadku należy wskazać poprzez wstawienie znaku X przy planowanym(ych) do realizacji podzakresie(ach).

Zakres operacji winien być spójny z Zestawieniem rzeczowo – finansowym operacji i uzasadniać potrzebę realizacji poszczególnych zadań w kontekście planowanego celu operacji i wskaźnika (ów) jego realizacji. 

Pole 5. Cel(e) operacji [POLE OBOWIĄZKOWE]

Należy szczegółowo określić cel, jaki stawia sobie wnioskodawca przystępując do realizacji operacji, z którego wynikać będzie wpływ na osiągnięcie celów określonych w Programie Operacyjnym „Rybactwo i Morze” (jakie efekty wnioskodawca zamierza osiągnąć poprzez realizację tej operacji). 

Planowany cel operacji powinien być zgodny z celami określonymi w LSR.

Nie należy przepisywać celów LSR.

W celach nie należy wymieniać zakresu rzeczowego.

Określony przez wnioskodawcę cel musi być mierzalny, konkretny, adekwatny do zakładanych rezultatów (efektów), realistyczny oraz określony w czasie.

Konkretny, tj. jasno określony, również pod względem efektów.
Mierzalny, tj. możliwy do weryfikacji mierzalnymi wskaźnikami określonymi w LSR.

Realistyczny i określony w czasie, tj. sformułowany, w taki sposób, aby przy uwzględnieniu ewentualnych ryzyk związanych z realizacją projektu osiągnięcie celu było możliwe w planowanym okresie realizacji operacji, określonym w pkt 8 wniosku oraz Szczegółowym opisie planowanej operacji.

Pozostałe elementy wniosku muszą zachować pełną spójność z przyjętym celem operacji w szczególności: Zakres operacji oraz Szczegółowy opis planowanej operacji wraz z określeniem miejsca jej realizacji, celów, zakresu i kosztów oraz źródeł jej finansowania. Każdy wymieniony w Zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji koszt musi być adekwatny do wskazanego zakresu i celu operacji.

Sformułowanie celu ma podstawowe znaczenie dla operacji, przede wszystkim dlatego, że cel będzie przeniesiony do umowy o dofinansowanie, a wnioskodawca będzie zobowiązany do osiągnięcia założonego celu. 

Pole 6. Planowane wskaźniki osiągnięcia celu/celów operacji [SEKCJA OBOWIĄZKOWA]
W kolumnie Zakres operacji wskazany został zakres operacji określony w wierszach pola 4 wniosku. 

W kolumnie Wskaźnik, dla danego zakresu operacji, należy wpisać wskaźnik realizacji celu operacji.
 Wskaźnik podlega weryfikacji zarówno na etapie oceny wniosku o dofinansowanie, jak i końcowego rozliczenia operacji.W kolumnie Jednostka miary wskaźnika należy podać jednostkę miary wskaźnika.

W kolumnie Wartość wskaźnika przed realizacją operacji, należy podać wartość wskaźnika przed rozpoczęciem realizacji operacji, jako moment bazowy.

W kolumnie Planowana  docelowa wartość wskaźnika należy podać wartość zakładanego wskaźnika, jaka jest planowana do osiągnięcia poprzez realizację operacji (w odniesieniu do zakresu operacji).
Pole 7. Liczba grantobiorców, w tym – należy wpisać liczbę grantobiorców, którym wnioskodawca planuje udzielić grantów w ramach operacji, w podziale na kategorie określone w polach 7.1 – 7.3.

Pole 8. Planowane terminy zakończenia realizacji operacji/etapu (miesiąc/rok) [POLA OBOWIĄZKOWE]

Należy podać planowaną datę zakończenia operacji albo etapu operacji, jeżeli wnioskodawca zakłada realizacje operacji w etapach, w układzie: miesiąc / rok. W przypadku realizacji operacji w jednym etapie, wówczas należy wypełnić wiersz Etap I. 

Terminy zakończenia realizacji etapów powinny być różne, przy czym termin zakończenia pierwszego etapu nie może być późniejszy niż termin zakończenia drugiego. 

W trakcie realizacji operacji dopuszcza się możliwość rozpoczęcia realizacji kolejnego etapu, przed zakończeniem poprzedniego, przy czym rozliczenie zrealizowanych w danym etapie zadań nastąpi zgodnie z przyjętą w Zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji kolejnością ich realizacji. 

Ustalając termin zakończenia realizacji poszczególnych etapów operacji należy wziąć pod uwagę czas potrzebny UM na rozpatrzenie wniosku od dnia wpływu do UM przekazanego przez wnioskodawcę oraz termin zakończenia realizacji operacji wynoszący 18 miesięcy od dnia zawarcia umowy o dofinansowanie. 

IV. PLAN FINANSOWY OPERACJI [SEKCJA OBOWIĄZKOWA]
Do kosztów kwalifikowalnych operacji zalicza się koszty (granty, tj. środki finansowe powierzone przez beneficjenta grantobiorcom na realizację zadań w ramach operacji) faktycznie poniesione przez beneficjenta od dnia zawarcia umowy o powierzenie grantu, w tym podatek od towarów i usług (VAT) na zasadach określonych w art. 69 ust. 3 lit. C rozporządzenia nr 1303/2013. 
Warunki ponoszenia kosztów cząstkowych poszczególnych grantów przez grantobiorców oraz termin, od którego mogą być ponoszone koszty, wnioskodawca musi uregulować w umowie o powierzenie grantów. 

Zaleca się, aby grantobiorcy ponosili koszty w ramach grantu po zawarciu przez LGD umowy o przyznaniu pomocy na projekt grantowy oraz po zawarciu z nimi umów o powierzenie grantu.

W przypadku umożliwienia przez LGD wcześniejszego niż ww. moment ponoszenia kosztów przez grantobiorców, należy jasno określić początkowy (nie wcześniej niż po wyborze grantobiorców przez LGD i zakończeniu procedury odwoławczej) i końcowy moment ponoszenia kosztów oraz wskazać kto ponosi ryzyko braku refundacji, w sytuacji, gdy LGD nie zostanie przyznana pomoc na projekt grantowy albo pomoc zostanie przyznana w niższej wysokości albo w ograniczonym zakresie.

W myśl art. 65 ust. 6 rozporządzenia 1303/2013 operacje nie mogą zostać wybrane do wsparcia z EFSI, jeśli zostały one fizycznie ukończone lub w pełni zrealizowane przed przedłożeniem instytucji zarządzającej wniosku o dofinansowanie w ramach programu operacyjnego, niezależnie od tego, czy wszystkie powiązane płatności zostały dokonane przez beneficjenta.
Pole 1.1 Obowiązujący wnioskodawcę limit pomocy w ramach operacji (w zł) 
Zgodnie z § 39 pkt 1 rozporządzenia2, wysokość pomocy przyznanej wnioskodawcy na jeden projekt grantowy  nie może przekroczyć 300 tys. złotych. Ponadto wysokość pomocy finansowej w ramach działania „Realizacja lokalnych strategii rozwoju kierowanych przez społeczność” przyznanej wnioskodawcy na jeden projekt grantowy stanowi sumę grantów, które zostaną udzielone grantobiorcom na podstawie umowy o powierzenie grantu.
Kosztem kwalifikowalnym w ramach operacji jest grant. Wysokość każdego grantu, jaki może być udzielony grantobiorcy, nie może być wyższy niż 50 tys. złotych oraz niższy niż 5 tys. złotych. Suma planowanych do poniesienia kosztów kwalifikowalnych, czyli suma grantów planowanych przez wnioskodawcę do przekazania grantobiorcom w toku realizacji operacji stanowi wnioskowaną kwotę pomocy dla całej operacji.

Pole 2. Wnioskowana kwota pomocy w ramach operacji,  w podziale na etapy, jeżeli wnioskodawca zamierza realizować operację w etapach:

· pole 2.1 Wnioskowana kwota pomocy w ramach I etapu operacji (jeżeli wnioskodawca planuje realizację operacji w jednym etapie, kwota z pola 2 i pola 2.1 będą sobie równe),
· pole 2.2 Wnioskowana kwota pomocy w ramach II etapu operacji (jeżeli wnioskodawca planuje realizację operacji w dwóch etapach),
· pole 2.3 Wnioskowana kwota pomocy w ramach etapu operacji (jeżeli wnioskodawca planuje realizację operacji w więcej niż dwóch etapach).
Wnioskowana kwota pomocy z pola 2 powinna być równa kwocie z pola Razem, kolumny 4 V. Zestawienia rzeczowo-finansowego operacji.
Wnioskowana kwota pomocy dla projektu grantowego jest wykazywana w pełnych złotych.

V. ZESTAWIENIE RZECZOWO FINANSOWE OPERACJI [SEKCJA OBOWIĄZKOWA]
Kosztem kwalifikowalnym w ramach operacji jest grant. Suma planowanych do poniesienia kosztów kwalifikowalnych, czyli suma grantów (planowanych przez wnioskodawcę do przekazania grantobiorcom w toku realizacji operacji) stanowi wnioskowaną kwotę pomocy dla całej operacji. 

W tabeli, w poszczególnych kolumnach należy: 

· w kolumnie 1 – wskazać numer zadania, przy czym każde zadanie należy wykazać pod kolejnym numerem (nawet jeśli jednemu grantobiorcy LGD planuje powierzyć do realizacji kilka zadań), 

· w kolumnie 2 – wpisać nazwę zadania, zgodnie z zakresem określonym w ogłoszeniu o naborze wniosków o powierzenie grantów, 

· w kolumnie 3 – wpisać wartość zadania, wynikającą z dokumentacji przedłożonej przez wybranego grantobiorcę,

· w kolumnie 4 – wpisać kwotę grantu ustaloną przez LGD, 

Kwota grantu z wiersza, kolumny 4 nie może być wyższa od wartości zadania z danego wiersza, kolumny 3.

Kwota grantu może być niższa od wartości zadania np. w przypadku, gdy LGD w ramach wyboru grantobiorców przyznawała punkty za wkład własny i grantobiorcy takowy wkład wykazywali. 
Kwotę grantu należy wykazać w pełnych złotych.

· w kolumnie 5 – wybrać etap realizacji operacji, w ramach którego planowane jest rozliczenie grantu.

Należy pamiętać, że rozliczenie realizacji pojedynczego grantu nie może zostać podzielone na etapy. 

VI. ZAŁĄCZNIKI DO WNIOSKU [SEKCJA OBOWIĄZKOWA]
W zależności od rodzaju załącznika do wniosku należy załączyć oryginał lub kopię dokumentu wskazanego w formularzu wniosku.
Kopie dokumentów, dołącza się w formie kopii potwierdzonych za zgodność z oryginałem przez pracownika urzędu marszałkowskiego albo jednostki samorządowej, lub podmiot, który wydał dokument, lub w formie kopii poświadczonych za zgodność z oryginałem przez notariusza lub przez występującego w sprawie pełnomocnika będącego radcą prawnym lub adwokatem. Podczas stanu zagrożenia epidemicznego lub stanu epidemii ogłoszonego na podstawie ustawy z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakażeń i chorób zakaźnych u ludzi (Dz. U. z 2020 r. poz. 1845, z późn. zm.) w związku z zakażeniami wirusem SARS-CoV-2 lub stanu nadzwyczajnego wprowadzonego w związku z zakażeniami tym wirusem, kopie dokumentów wymagających potwierdzenia za zgodność z oryginałem przez pracownika LGD, samorządu województwa, lub podmiot, który wydał dokument, albo wymagających poświadczenia za zgodność z oryginałem przez notariusza, albo przez występującego w sprawie pełnomocnika będącego radcą prawnym lub adwokatem, można dołączyć bez wymaganego potwierdzenia lub poświadczenia za zgodność z oryginałem.
Dokumenty muszą być w wyznaczonych do tego miejscach opatrzone datą oraz podpisane przez osobę reprezentującą wnioskodawcę albo pełnomocnika. Podpisy mogą być czytelne lub może być przystawiona pieczęć imienna i złożona parafa. 

W odniesieniu do poszczególnych załączników wskazanych w formularzu wniosku w odpowiednim polu wstawić z listy rozwijalnej TAK albo ND oraz w polu Liczba załączników należy wpisać liczbę dokumentów załączonych przez podmiot ubiegający się o przyznanie pomocy.
W przypadku dokumentów sporządzonych w języku obcym, wymagane jest tłumaczenie danego dokumentu na język polski przez tłumacza przysięgłego. 
A. Załączniki dotyczące wnioskodawcy 
1. Pełnomocnictwo (jeżeli zostało udzielone) – oryginał lub kopia.
Pełnomocnictwo należy załączyć, jeżeli wnioskodawcę będzie reprezentował pełnomocnik. Dane dotyczące pełnomocnika zawarte we wniosku sekcja II pkt 5 Dane pełnomocnika wnioskodawcy muszą być zgodne z danymi zawartymi w załączonym pełnomocnictwie. 
W polu 1.1 – w przypadku, gdy wnioskodawca nie dołącza do wniosku o dofinansowanie udzielonego pełnomocnictwa, ze względu na fakt, że takie pełnomocnictwo znajduje się w posiadaniu UM, należy wpisać znak sprawy, w ramach której wnioskodawca przedłożył pełnomocnictwo i z listy rozwijalnej wybrać pozycję „ND”. 
2. Statut wnioskodawcy (załącznik obowiązkowy, jeżeli uległ zmianie) – oryginał lub kopia

Statut należy załączyć, jeżeli uległ on zmianie w stosunku do ostatnio składanego w UM, w ramach spraw związanych z Programem Operacyjnym „Rybactwo i Morze”.

W polu 2.1 – w przypadku, gdy wnioskodawca nie dołącza do wniosku o dofinansowanie statutu, ze względu na fakt, że aktualny statut znajduje się w posiadaniu UM, należy wpisać znak sprawy, w ramach której wnioskodawca przedłożył statut i z listy rozwijalnej wybrać pozycję „ND”.
B. Załączniki dotyczące operacji
3. Karta oceny spełniania przez grantobiorców warunków, o których mowa w § 37 pkt 1 i 3 rozporządzenia2 – oryginał 
Wnioskodawca powinien dołączyć dokumenty potwierdzające, że każdy z wybranych Grantobiorców spełnia warunki określone w § 37 pkt 1 i 3 rozporządzenia2.

Załącznik VI.B.3 należy sporządzić dla każdego zadania, które wnioskodawca planuje realizować w ramach operacji. W przypadku, gdy wybrany grantobiorca realizuje kilka zadań w ramach operacji, należy wypełnić oddzielny załącznik dla każdego zadania. W takim przypadku sekcję I formularza należy wypełnić w całości tylko raz dla pierwszego zadania tego grantobiorcy, natomiast w formularzach wypełnianych dla kolejnych powierzonych mu zadań, w sekcji I. należy wypełnić jedynie pole 2 – wpisując numer zadania, którego dotyczy formularz oraz po znaku „/” informację z numerem zadania, którego formularz zawiera dane grantobiorcy.

4. Szczegółowe opisy poszczególnych zadań wchodzących w skład operacji wraz z wykazem planowanych do poniesienia przez Grantobiorców kosztów uzasadniających planowane kwoty grantów – oryginał lub kopia
Wnioskodawca załącza do wniosku o dofinansowanie szczegółowe opisy poszczególnych zadań wchodzących w skład operacji wraz z wykazem planowanych do poniesienia przez grantobiorców kosztów uzasadniających planowane kwoty grantów. Opisy te mają pokazywać plany grantobiorców i uzasadniać tym samym wysokość grantów, tj. środków finansowych, które wnioskodawca planuje przekazać na realizację zadań przez grantobiorcę.

Dokument ten stanowi, np. budżet zadania proponowany przez wybranego grantobiorcę i wymagany jest w celu udokumentowania zasadności i racjonalności planowanych do poniesienia kosztów w ramach projektu grantowego. 
Szczegółowe opisy poszczególnych zadań wchodzących w skład operacji wraz z wykazem planowanych do poniesienia przez grantobiorców kosztów uzasadniających planowane kwoty grantów powinny zawierać co najmniej wyszczególnienie zakresu rzeczowego, mierniki (jednostka miary, ilość/liczba), koszty oraz uzasadnienie racjonalności i zasadności poszczególnych kosztów dla danego zadania.

Do określenia zakresu rzeczowego kosztów kwalifikowalnych ponoszonych przez grantobiorców stosuje się przepisy § 11 – 13 rozporzadzenia2. 

W przypadku projektu grantowego do kosztów kwalifikowalnych zalicza się wyłącznie granty, o których mowa w art. 14 ust. 5 ustawy o RLKS.2 
5. Dokumenty uzasadniające poziom planowanych do poniesienia przez Grantobiorcę kosztów (w przypadku, gdy dotyczą dóbr niestandardowych, które nie znajdują się w obrocie powszechnym) – oryginał lub kopia
Dokumenty wymagane w przypadku dóbr niestandardowych, które nie znajdują się w obrocie powszechnym, o ile dokumenty te nie zostały przekazane wraz z dokumentacją dotyczącą wyboru Grantobiorców.
W przypadku, gdy możliwe jest podanie źródła ceny przyjętej w odniesieniu do kosztu, który nie jest standardowy / powszechnie występujący, należy wskazać informacje:

· uzasadniające poniesienie danego kosztu (dlaczego planuje się ponieść dany koszt), pozwalające zbadać jego racjonalność, 
· uzasadniające jego wysokość (w przypadku kosztów związanych np. z najmem sali lub sprzętu należy odnieść się do stawek za wynajem, montaż (średnich, rzeczywistych oraz aktualnie obowiązujących), występujących w danej miejscowości (regionie)).

Należy dołączyć kopie dokumentów uzasadniających przyjęty poziom cen dla danego zadania (np. wydruki z Internetu, oferty, itd.).Nie jest konieczne załączenie tych dokumentów, jeżeli będą one złożone wraz z dokumentacją z wyboru Grantobiorców.
6. Kosztorysy inwestorskie złożone przez grantobiorców dla poszczególnych zadań inwestycyjnych wchodzących w skład operacji, które obejmują roboty budowlane - kopie. 

Kosztorysy wymagane w przypadku, gdy planowany zakres robót budowlanych nie dotyczy prostych prac, dla których ocena zasadności zakresu oraz racjonalności kosztów możliwa jest bez wiedzy specjalistycznej, jedynie na podstawie powszechnie dostępnych informacji. 

1. Kosztorys – oryginał lub kopia.
Dokument wymagany w przypadku, gdy w zakresie operacji zaplanowano wykonanie robót budowlanych. 

C. Inne złączniki, 
W tej części można wpisać inne dokumenty  dotyczące  realizowanej operacji, które wnioskodawca uznaje za ważne dla oceny operacji.  Takie jak: Decyzja o pozwoleniu na budowę. Dokument wymagany w przypadku, gdy w związku z planowanym do realizacji zadaniem, wybrany Grantobiorca powinien uzyskać pozwolenie na budowę. Decyzja o pozwolenie na budowę jest rozumiana jako komplet dokumentów na podstawie których, została wydana decyzja (w tym również projekt budowlany).

Zgłoszenie zamiaru wykonania robót budowlanych właściwemu organowi/ Zgłoszenie zmiany sposobu użytkowania obiektu budowlanego lub jego części - kopia, wraz z: oświadczeniem, że w terminie 21 dni od dnia zgłoszenia zamiaru wykonania robót budowlanych, właściwy organ nie wniósł sprzeciwu/ oświadczeniem, że w terminie 30 dni od dnia zgłoszenia zmiany sposobu użytkowania obiektu budowlanego lub jego części, właściwy organ nie wniósł sprzeciwu – oryginał

Albo potwierdzeniem właściwego organu, że nie wnosi sprzeciwu wobec zgłoszonego zamiaru wykonania robót budowlanych/ zmiany sposobu użytkowania obiektu budowlanego lub jego części  – kopia
Mapy lub szkice sytuacyjne oraz rysunki charakterystyczne dotyczące umiejscowienia operacji (w przypadku, gdy projekt budowlany nie jest przedkładany) – kopia. Dokumenty wymagane w przypadku, gdy wybrany grantobiorca będzie realizował zadanie budowlane, w którym nie jest wymagane uzyskanie decyzji o pozwoleniu na budowę/ zgłoszenie zamiaru wykonania. 

Ostateczna decyzja środowiskowa, jeżeli jej wydanie jest wymagane odrębnymi przepisami – kopia. Dokument wymagany w przypadku, gdy w związku z planowanym do realizacji zadaniem, wybrany Grantobiorca powinien uzyskać Ostateczną decyzję środowiskową, jeżeli jej wydanie jest wymagane odrębnymi przepisami. 

6. Inne pozwolenia, zezwolenia, decyzje lub inne dokumenty potwierdzające spełnienie warunków przyznania pomocy, w szczególności: w przypadku, gdy uzyskanie ich jest wymagane przez odrębne przepisy do realizacji operacji) – kopia

Dokumenty wymagane w przypadku, gdy w związku z planowanymi do realizacji zadaniami, wybrani Grantobiorcy powinni uzyskać: Inne pozwolenia, zezwolenia, decyzje lub inne dokumenty potwierdzające spełnienie warunków przyznania pomocy, w przypadku, gdy uzyskanie ich jest wymagane przez odrębne przepisy.
D. Liczba załączników (Razem)
W pozycji Razem należy wpisać liczbę wszystkich dokumentów załączonych do wniosku wymienionych w pozycjach od A do C.

VIII. OŚWIADCZENIA OSÓB UPOWAŻNIONYCH DO REPREZENTOWANIA WNIOSKODAWCY – [SEKCJA OBOWIĄZKOWA] 
Przed podpisaniem sekcji VIII Oświadczenia osób upoważnionych do reprezentowania Wnioskodawcy należy zapoznać się z informacjami zawartymi, m.in. w niniejszej instrukcji, a także zapoznać się z zasadami przyznawania pomocy określonymi w przepisach wymienionych w tej sekcji. 

Informacje zawarte we wniosku oraz jego załącznikach powinny być prawdziwe i zgodne ze stanem prawnym i faktycznym. Skutki składania fałszywych oświadczeń wynikają z art. 297 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2020 r. poz.1444 z póżn. zm.).

W związku ze zmianą przepisów dotyczących ochrony danych osobowych, tj. wejściem w życie z dniem 25 maja 2018 r. rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000, z późn. zm.) zmianie uległy zasady przetwarzania danych osobowych, w celach związanych z ubieganiem się o dofinansowanie.

Należy pamiętać o obowiązkach prowadzenia w trakcie realizacji operacji działań informacyjno - promocyjnych, informujących o celu realizowanej operacji oraz finansowaniu jej z Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego, zgodnie z rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 508/2014 z dnia 15 maja 2014 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylające rozporządzenia Rady (WE) nr 2328/2003, (WE) nr 861/2006, (WE) nr 1198/2006 i (WE) nr 791/2007 oraz rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1255/2011 (Dz. U. L 149 z 20.5.2014, str. 1, z późn. zm.) oraz rozporządzeniem wykonawczym Komisji (UE) nr 763/2014 z dnia 11 lipca 2014 br. ustanawiającym zasady stosowania rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 508/2014 w  sprawie  Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego w odniesieniu do charakterystyki technicznej działań informacyjnych i promocyjnych oraz wytycznych dotyczących reprodukcji symbolu Unii (Dz. Urz. UE L 209 z 16.07.2014, str. 1), oraz jeżeli dotyczy - Księga wizualizacji znaku PO RYBY 2014-2020.
� Dotyczy to w szczególności:


rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiającego wspólne przepisy dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego, Funduszu Spójności, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiającego przepisy ogólne dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego, Funduszu Spójności i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylające rozporządzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013, str. 320, z późn. zm.),


rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 508/2014 z dnia 15 maja 2014 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Morskiego �i Rybackiego oraz uchylającego rozporządzenia Rady (WE) nr 2328/2003, (WE) nr 861/2006, (WE) nr 1198/2006 i (WE) nr 791/2007 oraz rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1255/2011 (Dz. Urz. UE L 149 z 20.05.2014, str. 1, z późn. zm.),


ustawy z dnia 10 lipca 2015r. o wspieraniu zrównoważonego rozwoju sektora rybackiego z udziałem Europejskiego Funduszu Morskiego �i Rybackiego (Dz. U. z 2020 r. poz. 2140), zwanej ustawą EFMR,


ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju lokalnym z udziałem lokalnej społeczności (Dz. U. z 2019 r. poz. 1167 oraz z 2022 r. poz. 88), zwanej ustawą o RLKS,


rozporządzenia Ministra Gospodarki Morskiej i Żeglugi Śródlądowej z dnia 6 września 2016 r. w sprawie szczegółowych warunków i trybu przyznawania, wypłaty i zwrotu pomocy finansowej na realizację operacji w ramach działań wsparcie przygotowawcze i realizacja lokalnych strategii rozwoju kierowanych przez społeczność, w tym koszty bieżące i aktywizacja, objętych Priorytetem 4. Zwiększenie zatrudnienia i spójności terytorialnej, zawartym w Programie operacyjnym "Rybactwo i Morze" (Dz. U. poz. 1442), zwanego rozporządzeniem.
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