IW-2_4.2_G_1z
INSTRUKCJA WYPEŁNIANIA WNIOSKU O PŁATNOŚĆ
na projekt grantowy w zakresie działania „Realizacja lokalnych strategii rozwoju kierowanych przez społeczność” w ramach Priorytetu 4 „Zwiększenie zatrudnienia i spójności terytorialnej” objętego Programem Operacyjnym „Rybactwo i Morze”
A. CZĘŚĆ OGÓLNA 
1. Przed wypełnieniem wniosku o płatność na projekt grantowy w zakresie działania „Realizacja lokalnych strategii rozwoju kierowanych przez społeczność” w ramach Priorytetu 4 „Zwiększenie zatrudnienia i spójności terytorialnej”, objętego Programem Operacyjnym „Rybactwo i Morze”, zwanego dalej wnioskiem należy zapoznać się z zasadami wypłaty pomocy w ramach działania Realizacja lokalnych strategii rozwoju kierowanych przez społeczność na projekty grantowe, w szczególności z Programem Operacyjnym „Rybactwo i Morze” i aktami prawnymi
 oraz niniejszą instrukcją.

2. Wniosek sporządza się na formularzu udostępnionym na stronie internetowej Ministerstwa Gospodarki Morskiej 
i Żeglugi Śródlądowej, zwanego dalej „IZ”, 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.
3. Do wniosku dołącza się dokumenty zgodnie z listą załączników określoną we wniosku w sekcji VIII. INFORMACJA O ZAŁĄCZNIKACH.
4. Kopie dokumentów dołącza się w formie kopii potwierdzonych za zgodność z oryginałem przez pracownika LGD lub pracownika urzędu marszałkowskiego albo samorządowej jednostki organizacyjnej lub podmiot, który wydał dokument lub kopii poświadczonej za zgodność z oryginałem przez notariusza lub przez występującego w sprawie pełnomocnika będącego radcą prawnym lub adwokatem.

SPOSÓB WYPEŁNIANIA WNIOSKU
5. Zaleca się, aby wniosek został wypełniony elektronicznie i wydrukowany lub wypełniony odręcznie, w sposób czytelny (np. pismem drukowanym) i trwały.
6. W sytuacji, kiedy dane pole we wniosku nie dotyczy beneficjenta – należy wstawić kreskę, a w przypadku danych liczbowych należy wstawić wartość „0,00”, chyba, że w instrukcji podano inaczej.

7. 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.

8. Przed złożeniem wniosku należy upewnić się, czy:

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

b) wypełnione zostały wszystkie wymagane pola wniosku,

c) załączone zostały wszystkie wymagane dokumenty (zgodnie z sekcją VIII. INFORMACJA O ZAŁĄCZNIKACH).

9. 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 należy podać w pełnych złotych (po obcięciu groszy).

ZŁOŻENIE WNIOSKU
10. Wniosek składa się w formie pisemnej, w postaci papierowej, osobiście albo przez upoważnioną osobę, w siedzibie instytucji pośredniczącej albo w jednostce samorządowej tego samorządu województwa, z którym została zawarła umowa o dofinansowanie, albo przesyłką rejestrowaną nadaną w polskiej placówce pocztowej operatora wyznaczonego w rozumieniu przepisów prawa pocztowego.
We wniosku występują następujące rodzaje sekcji/pól:
·  [SEKCJA(E) OBOWIĄZKOWA(E)] – sekcja(e) obowiązkowa(e) do wypełnienia przez beneficjenta;
· [SEKCJA(E) OBOWIĄZKOWA(E), O ILE DOTYCZY(Ą)] – sekcja(e) należy wypełnić, jeżeli dotyczy beneficjenta;
·  [POLE(A) WYPEŁNIONE NA STAŁE] – pole(a) nie podlegające modyfikacjom;
· [POLE(A) OBOWIĄZKOWE] – pole(a) obowiązkowe do wypełnienia przez beneficjenta poprzez wpisanie odpowiednich danych lub zaznaczenie odpowiedniego pola;
· [POL(E)A OBOWIĄZKOWE, O ILE DOTYCZĄ] – pole(a) wypełniane przez beneficjenta, jeżeli dotyczą;

· [POLE(A) WYPEŁNIA PRACOWNIK UM] – pole(a) wypełniane przez pracownika UM, po wpłynięciu wniosku do UM.
CZĘŚĆ SZCZEGÓŁOWA WYPEŁNIANIA WNIOSKU 
Sekcja tytułowa [POLE(A) WYPEŁNIA PRACOWNIK UM]
Na stronie tytułowej wniosku pola: znak sprawy, liczba załączników dołączonych przez beneficjenta oraz pieczęć, 
i data przyjęcia oraz godzinę przyjęcia i 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 beneficjent składa wniosek  o płatność;

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

Pole 1.1 Nazwa [POLE OBOWIĄZKOWE]

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

Należy wpisać numer identyfikacyjny nadany przez Agencję Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa (ARiMR). Jeżeli beneficjent 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 beneficjenta (adres i  siedziba) [SEKCJA OBOWIĄZKOWA]

Należy podać adres siedziby beneficjenta zgodne ze stanem ujawnionym w KRS oraz inne dane teleadresowe beneficjenta, przy czym numery telefonu/faxu należy podawać wraz z numerem kierunkowym.
Pole 3. Adres do korespondencji (jeżeli jest inny niż w pkt 6 oraz w przypadku wskazania pełnomocnika) [SEKCJA OBOWIĄZKOWA, O ILE DOTYCZY]

Należy wypełnić w przypadku, gdy adres do korespondencji jest inny niż adres siedziby beneficjenta wskazany w polu 6 lub w przypadku, gdy beneficjent ustanowił pełnomocnika. 
Na ten adres będzie przesyłana wszelka korespondencja pomiędzy UM a Beneficjentem. Jeżeli Beneficjent wskazał pełnomocnika i chce, aby korespondencja była wysyłana na jego adres, należy wpisać adres pełnomocnika w tym polu.

Pole 4. Dane osób upoważnionych do reprezentowania beneficjenta [SEKCJA OBOWIĄZKOWA]
W tabeli należy podać dane osób upoważnionych do reprezentowania beneficjenta, podając imię, nazwisko/ stanowisko / funkcja. Dane w tabeli należy podać zgodnie ze stanem ujawnionym w KRS. 
Pole 5. Dane pełnomocnika beneficjenta [SEKCJA OBOWIĄZKOWA, O ILE DOTYCZY]
W imieniu beneficjenta może występować pełnomocnik, któremu beneficjent 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 teleadresowe osoby wyznaczonej przez beneficjenta do kontaktów w sprawach związanych 
z wypłatą pomocy, przy czym numery telefonu/faxu należy podawać wraz z numerem kierunkowym.
Osoba uprawniona do kontaktu może w imieniu beneficjenta kontaktować się z UM telefonicznie w sprawach bieżących, dotyczących operacji.

Pole 7. Rachunek bankowy, na który należy dokonać płatności [SEKCJA OBOWIĄZKOWA]
Pola 7.1 – 7.3 Należy podać numer rachunku bankowego, zgodnie z formatem NRB obejmujący 26 cyfr, wraz z nazwą banku oraz nazwą posiadacza rachunku, na który ma być zrealizowana płatność.

Należy pamiętać, że nieprawidłowe wypełnienie danych dotyczących rachunku bankowego oraz danych posiadacza rachunku, zawartych w tym punkcie wniosku może spowodować opóźnienie w realizacji płatności o czas niezbędny do uzyskania właściwych i poprawnych danych. Aby umożliwić weryfikację poprawności przedmiotowych danych na etapie weryfikacji wniosku o płatność, należy do wniosku załączyć: 
1) zaświadczenie z banku lub spółdzielczej kasy oszczędnościowo–kredytowej, wskazujące numer rachunku bankowego lub rachunku prowadzonego przez spółdzielczą kasę oszczędnościowo - kredytową albo

2) kopię umowy z bankiem lub spółdzielczą kasą oszczędnościowo-kredytową na prowadzenie rachunku bankowego lub rachunku prowadzonego przez spółdzielczą kasę oszczędnościowo-kredytową, lub części tej umowy, pod warunkiem, że ta część będzie zawierać dane niezbędne do dokonania przelewu środków finansowych; albo

3) oświadczenie Beneficjenta o numerze rachunku bankowego prowadzonego przez bank lub rachunku prowadzonego przez spółdzielczą kasę oszczędnościowo-kredytową, na który mają być przekazane środki finansowe, albo

4) inny dokument z banku lub spółdzielczej kasy oszczędnościowo-kredytowej świadczący o aktualnym numerze rachunku bankowego lub rachunku prowadzonym przez spółdzielczą kasę oszczędnościowo-kredytową, pod warunkiem, że będzie on zawierał dane niezbędne do dokonania przelewu środków finansowych.
III. DANE Z UMOWY O DOFINANSOWANIE [SEKCJA OBOWIĄZKOWA] 
Pole 1. Nazwa Funduszu: Europejski Fundusz Morski i Rybacki [POLE WYPEŁNIONE NA STAŁE].

Pole 2. Numer umowy o dofinansowanie [POLE OBOWIĄZKOWE].
Należy wpisać numer umowy, w ramach, której składany jest wniosek.
Pole 3. Data zawarcia umowy o dofinansowanie [POLE OBOWIĄZKOWE].
Należy podać datę zgodnie z umową w formacie dzień-miesiąc-rok.

Pole 4. Kwota pomocy z umowy o dofinansowanie przyznana dla całej operacji [POLE OBOWIĄZKOWE].
Należy podać kwotę pomocy przyznaną dla całej operacji, zgodnie z umową o dofinansowanie, z uwzględnieniem ewentualnej zmiany kwoty pomocy, wynikającej z zawartych aneksów. 
Pole 4.1. Kwota pomocy z umowy o dofinansowanie przyznana dla danego etapu operacji [POLE OBOWIĄZKOWE O ILE DOTYCZY].
Należy podać kwotę pomocy określoną w umowie o dofinansowanie dla danego etapu operacji, w ramach, którego składany jest wniosek o płatność.

IV. DANE DOTYCZĄCE WNIOSKU O PŁATNOŚĆ [SEKCJA OBOWIĄZKOWA].
Pole 1. Wniosek za okres [POLE OBOWIĄZKOWE].
Należy podać okres, za jaki składany jest wniosek w formacie: dzień-miesiąc-rok.

W pozycji „od…” należy wpisać datę podpisania umowy o dofinansowanie, a w pozycji „do….” – faktyczny dzień złożenia wniosku o płatność w UM.

Uwaga! 
W ramach rozliczenia nie będą mogły podlegać refundacji koszty kwalifikowalne poniesione przed dniem, w którym została zawarta umowa o dofinansowanie na projekt grantowy. Mając na uwadze, że kosztem kwalifikowalnym jest grant (tj. środki finansowe powierzone przez beneficjenta grantobiorcom na realizację zadań w ramach operacji), zatem umowy o powierzenie grantu będą mogły podlegać refundacji, w szczególności, jeśli zostały podpisane po dniu zawarcia umowy o dofinansowanie na projekt grantowy.
Pola 2 – 4 należy wypełnić po uprzednim wypełnieniu części wniosku: VI. WYKAZ FAKTUR LUB DOKUMENTÓW O RÓWNOWAŻNEJ WARTOŚCI DOWODOWEJ DOKUMENTUJĄCYCH KOSZTY GRANTOBIORCY oraz 
VII. ZESTAWIENIE RZECZOWO-FINANSOWE Z REALIZACJI OPERACJI.
Pole 2. Całkowita wartość zadań zrealizowanych w ramach operacji/ etapu operacji: [POLE OBOWIĄZKOWE] – należy przepisać kwotę z części wniosku VII. ZESTAWIENIE RZECZOWO-FINANSOWE Z REALIZACJI OPERACJI: kolumna 5 Wartość zadania wg rozliczenia (w zł), wiersz RAZEM, która powinna być równa z sumą kwot widniejących w częściach wniosku (wypełnianych odrębnie dla poszczególnych Grantobiorców) VI. WYKAZ FAKTUR LUB DOKUMENTÓW (…) kolumna nr 13 Wartość zadania (w zł) wiersz RAZEM.

Uwaga! 
Kwota określona w tym polu stanowi podstawę do ustalenia wnioskowanej kwoty pomocy wskazywanej w polu 3.
Pole 3. Wnioskowana kwota pomocy dla operacji/ etapu operacji [POLE OBOWIĄZKOWE] 

Należy wpisać kwotę widniejącą w części wniosku VII. ZESTAWIENIE RZECZOWO-FINANSOWE Z REALIZACJI OPERACJI: kolumna 5 Kwota grantu wg rozliczenia (w zł), wiersz RAZEM.
V. WARTOŚĆ WSKAŹNIKÓW, KTÓRE ZOSTAŁY OSIĄGNIETE W WYNIKU REALIZACJI OPERACJI [SEKCJA OBOWIĄZKOWA].
Kolumna Zakres operacji zawiera zakres operacji określony w sekcji III pole 4 Zakres operacji wniosku 
o dofinansowanie.

W kolumnie Wskaźnik należy wpisać wskaźnik(i), zgodnie z umową o dofinansowanie.

W kolumnie Jednostka miary wskaźnika należy wpisać jednostkę miary, w której podany jest wskaźnik.

W kolumnie Planowana docelowa wartość wskaźnika zgodnie z umową należy wpisać wartość wskaźnika, określonego 
w umowie o dofinansowanie i wskazaną we wniosku o dofinansowanie.

W kolumnie Wartość wskaźnika osiągnięta w wyniku realizacji operacji należy podać wartość wskaźnika (wskaźnik produktu i rezultatu – efekty rzeczowe operacji), jaka osiągnięta została poprzez realizacje operacji (z podaniem wartości liczbowych) w odniesieniu do zakresu operacji.

Uwaga!

W przypadku realizacji operacji w etapach, wartość wskaźnika obligatoryjnie powinna być wykazana we wniosku 
o płatność końcową (ostatni wniosek o płatność).
VI. WYKAZ FAKTUR LUB DOKUMENTÓW O RÓWNOWAŻNEJ WARTOŚCI DOWODOWEJ DOKUMENTUJĄCYCH KOSZTY GRANTOBIORCY (sekcja powielana dla każdego grantobiorcy) [SEKCJA OBOWIĄZKOWA]
Część wniosku VI. WYKAZ FAKTUR (…) wypełnia się dla wszystkich grantów przedstawianych do rozliczenia w ramach wniosku i zrealizowanych przez danych grantobiorców. 

Pola 1.1 – 1.4 należy wypełnić zgodnie w zakresem informacji wymaganych w tych polach.
Wypełnienie tabeli:

Poszczególne kolumny należy wypełnić w oparciu o:

a) dokumenty/kopie dokumentów pozyskanych od grantobiorców, dokumentujących zrealizowanie (w tym poniesienie kosztów) zadań przedstawianych w ramach wniosku do rozliczenia, 
b) dokumenty potwierdzające poniesienie kosztów kwalifikowalnych przez beneficjenta na rzecz grantobiorców, zgodnie z umowami o powierzenie grantów.

Pozycje w „WYKAZIE FAKTUR …„zawierające dane finansowe należy wypełnić z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku.

Uwaga! 
Suma kwot widniejących w kolumnie 13 Wartość zadania (w zł) wiersz RAZEM oraz w częściach wniosku 
VI. WYKAZ FAKTUR (…,) wypełnianych odrębnie dla każdego z grantobiorców powinna być równa kwotom wskazywanym w następujących polach wniosku:

· IV. 2 Całkowita wartość zadań zrealizowanych w ramach operacji/ etapu operacji, oraz 
· wiersz RAZEM kolumna 5 Wartość zadania wg rozliczenia ( w zł) w części wniosku VII. ZESTAWIENIE RZECZOWO-FINANSOWE Z REALIZACJI OPERACJI.
VII. ZESTAWIENIE RZECZOWO-FINANSOWE Z REALIZACJI OPERACJI [SEKCJA OBOWIĄZKOWA].

Część wniosku VII. ZESTAWIENIE RZECZOWO-FINANSOWE Z REALIZACJI OPERACJI wypełnia się dla wszystkich grantów przedstawianych do rozliczenia w ramach wniosku.

Uwaga! 
W ramach rozliczenia nie będą mogły podlegać refundacji koszty kwalifikowalne poniesione przed dniem, w którym została zawarta umowa na powierzenie grantu. Mając na uwadze, że kosztem kwalifikowalnym jest grant (tj. środki finansowe powierzone przez beneficjenta grantobiorcom na realizację zadań w ramach operacji), zatem umowy o powierzenie grantu będą mogły podlegać refundacji, w szczególności, jeśli zostały podpisane po dniu zawarcia umowy o dofinansowanie na projekt grantowy, a koszty cząstkowe poszczególnych grantów poniesione zostały przez grantobiorców po zawarciu z nimi umów o powierzenie grantu.
Poszczególne kolumny należy wypełnić w oparciu o:

· dane wynikające z załącznika do umowy o dofinansowanie, oraz

· dane wynikające z dokumentów potwierdzających poniesienie kosztów kwalifikowalnych w ramach rozliczanej operacji/ etapu operacji.

Kolumnę 7 należy wypełnić po dokonaniu następującego działania matematycznego w odniesieniu do każdego grantu: 

	ODCHYLENIE
	=
	Kwota grantu wg rozliczenia
	-
	Koszty grantu wg umowy (w zł)
	x
	100

	
	
	Koszty grantu wg umowy (w zł)
	
	


Uwaga! 
Refundacja nie może przekraczać kwoty pomocy wynikającej z umowy o dofinansowanie dla operacji/etapu operacji.
W związku z powyższym, jeżeli:

· Kwota grantu wg rozliczenia będzie wyższa o nie więcej niż 10% od Kwoty grantu wg umowy, Beneficjenta nie wzywa się do złożenia wyjaśnień  w celu uzasadnienia tej różnicy,

· Kwota grantu wg rozliczenia będzie wyższa o więcej niż 10% od Kwoty grantu wg umowy, wówczas Beneficjent jest wzywany do złożenia pisemnych wyjaśnień.

W przypadku, gdy we wniosku o płatność zostanie wykazane, że koszt w zakresie danego zadania ujętego w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji, został poniesiony w wysokości wyższej niż określona w zestawieniu rzeczowo-finansowym stanowiącym załącznik nr 1 do umowy, wówczas przy obliczaniu kwoty pomocy finansowej przysługującej do wypłaty, koszty te są uwzględniane w wysokości faktycznie poniesionej, pod warunkiem, że są one uzasadnione i racjonalne oraz nie doprowadzi to do wypłaty pomocy finansowej w wysokości wyższej niż określona 
w umowie o dofinansowanie.
VIII. INFORMACJA O ZAŁĄCZNIKACH [SEKCJA(E) OBOWIĄZKOWA(E)]
Do wniosku należy dołączyć załączniki zgodnie z wykazem oraz zakresem zadań zrealizowanych w ramach operacji/etapu operacji.

Przy nazwie każdego załącznika należy, przy pomocy listy rozwijalnej, wybrać odpowiednio TAK albo ND. 
W przypadku wybrania TAK należy wstawić liczbę załączników, jaka jest składana wraz z wnioskiem. 

W przypadku niektórych załączników, wymagane jest ich złożenie wraz z wnioskiem, dlatego pole wyboru oznaczonej jest na stałe TAK.
W zależności od rodzaju załącznika, do wniosku należy załączyć oryginał lub kopię.

Kopie dokumentów, dołącza się w formie kopii potwierdzonych za zgodność z oryginałem przez pracownika LGD, samorządu województwa, 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.

A. Załączniki dotyczące beneficjenta
1. Umowy o powierzenie grantu – kopia
Umowy o powierzenie grantu stanowią dokument o równoważnej wartości dowodowej do faktur. Należy dołączyć kopie wszystkich zawartych umów o powierzenie grantu (wraz z ewentualnymi aneksami) dotyczących zadań rozliczanych w ramach danego etapu. Przedkładane kopie umów o powierzenie grantu, powinny zostać sporządzone w następujący sposób:

· oryginał umowy o powierzenie grantu Beneficjent opatruje adnotacją „Przedstawiono do refundacji w ramach PO Rybactwo i Morze”,

· następnie oryginały umów o powierzenie grantu opatrzone adnotacją jak powyżej, są skopiowane (skserowane), 
a ich kopie są potwierdzone za zgodność z oryginałem zgodnie z zasadami opisanymi w niniejszej instrukcji,

· oryginały umów, opatrzone powyższą adnotacją pozostają u Beneficjenta i mogą podlegać kontroli na miejscu podczas oceny wniosku o płatność albo kontroli w zakresie wypełnienia zobowiązań umownych po wypłacie pomocy.

Uwaga! 
Wszelkie zmiany w zawartych umowach o powierzenie grantu powinny być dokonywane po uprzedniej akceptacji UM w zakresie zmian planowanych do wprowadzenia w danym grancie. Dokonywanie zmian bez wcześniejszej akceptacji UM może prowadzić do odmowy refundacji poniesionych kosztów a nawet wypowiedzenia umowy o dofinansowanie.
2. Dowody zapłaty (np. wyciąg z rachunku bankowego przeznaczonego do obsługi projektu grantowego zawierający informację o płatnościach dokonywanych przez beneficjenta na rzecz grantobiorców, polecenie przelewu, lub dokumenty potwierdzające rozliczenie bezgotówkowe) – kopia
· Dowodem zapłaty bezgotówkowej może być w szczególności:

· wyciąg bankowy, lub inny dokument bankowy potwierdzający dokonanie płatności, lub

· zestawienie przelewów dokonanych przez bank Beneficjenta zawierające wartości i daty dokonania poszczególnych przelewów, tytuł, odbiorcę oraz stempel banku, lub

· polecenie przelewu potwierdzone przez bank,

· wydruku z systemu e-bankowości.

W przypadku płatności bezgotówkowych dokonywanych w innych walutach niż złoty, należy podać, po jakim kursie dokonano płatności. Przedstawione dowody zapłaty powinny umożliwiać identyfikację umowy o powierzenie grantu (lub dokumentu o równoważnej wartości dowodowej), której wpłata dotyczy oraz ustalenie wysokości i dat dokonania poszczególnych wpłat. 

Wyciąg bankowy powinien być opatrzony pieczęcią banku, w którym dokonano zapłaty. Zgodnie z art. 7 ust. 1 ustawy dnia 29 sierpnia 1997 Prawo bankowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 1876, z późn. zm.) Oświadczenia woli związane z dokonywaniem czynności bankowych mogą być składane w postaci elektronicznej. Wymagane jest, aby na wyciągu zaznaczono operacje finansowe dotyczące wniosku.
Wydruk z systemu bankowości elektronicznej jest wystarczającym dokumentem potwierdzającym dokonanie płatności i może zostać złożony bez konieczności dodatkowego potwierdzenia tego dokumentu pieczęcią banku, w którym dokonano zapłaty, jeżeli wydruk ten jest opatrzony klauzulą o niewymaganiu podpisu ani uwierzytelnienia.
B. Załączniki dotyczące operacji
3. Dokumenty potwierdzające przeprowadzenie oceny spełnienia przez Grantobiorców warunków, o których mowa w § 37 pkt 1 i 3 rozporządzenia

Beneficjent powinien dołączyć dokumenty potwierdzające, że każdy z wybranych Grantobiorców spełnia warunki określone w § 37 pkt 1 i 3 rozporządzenia2. Warunkiem wypłaty pomocy Beneficjentowi jest spełnienie ww. warunków przez Grantobiorców. 
4. Karty rozliczenia grantu w zakresie projektu grantowego – oryginał, dokument sporządzany na formularzu udostępnionym przez IŻ, odrębnie dla każdego z grantów przedstawianych do rozliczenia. 
W części załącznika Dokumenty, których kopie posiada Beneficjent, a do uzyskania których, zgodnie z przepisami prawa, zobligowany był Grantobiorca w związku z realizacją grantu w ramach operacji, Beneficjent powinien wpisać, m.in. te dokumenty, których kopie powinien pozyskać od Grantobiorcy, i na podstawie których stwierdził prawidłową realizację zadania przez Grantobiorcę np.:
Umowa najmu lub dzierżawy maszyn, wyposażenia lub nieruchomości – kopia, dokument wymagany, w przypadku, gdy w związku z realizacją zadania Grantobiorca był zobowiązany do posiadania ww. dokumentu.
Ostateczna decyzja o pozwoleniu na budowę (dokument obowiązkowy w sytuacji, gdy na etapie wniosku o dofinansowanie nie był ostatecznym dokumentem) - kopia, dokument wymagany, w przypadku, gdy w związku 
z realizacją zadania Grantobiorca był zobowiązany do posiadania ww. dokumentu. 
Dokument powinien zostać złożony wraz z wnioskiem o płatność pośrednią, w sytuacji, gdy na etapie oceny wniosku o dofinansowanie, przedłożona decyzja nie była ostateczna. Decyzja ostateczna powinna być opatrzona stemplem właściwego organu administracji budowlanej, wpisem na decyzji lub zaświadczeniem ww. organu – starostwa, że decyzja ta stała się ostateczna.
Ostateczne pozwolenie na użytkowanie obiektu budowlanego, jeśli taki obowiązek wynika z przepisów prawa budowlanego – kopia, dokument wymagany, w przypadku, gdy w związku z realizacją zadania Grantobiorca był zobowiązany do posiadania ww. dokumentu. Dokument (aktualny) ten powinien być dołączony do wniosku, w ramach którego występują zadania, które zostały zakończone oraz dla których z odrębnych przepisów wynika obowiązek uzyskania pozwolenia na użytkowanie obiektu budowlanego. Dokument wymagany jest także, jeżeli przystąpienie do użytkowania obiektu budowlanego lub jego części ma nastąpić przed wykonaniem wszystkich robót budowlanych.

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

· potwierdzenie właściwego organu, że nie wnosi sprzeciwu wobec zgłoszonego zamiaru wykonania robót budowlanych/ zmiany sposobu użytkowania obiektu budowlanego lub jego części  – kopia
Kopia zgłoszenia zamiaru wykonania robót budowlanych powinna zostać złożona wraz z kopią dołączonych do zgłoszenia załączników.

Załączniki te dotyczą operacji, na realizację, których nie jest wymagane pozwolenie na budowę, lecz dokument zgłoszenia zamiaru wykonania robót budowlanych do właściwego organu administracji budowlanej. Sposób realizacji zgłoszenia zamiaru wykonania robót budowlanych oraz wykaz dokumentów załączanych wraz z tym zgłoszeniem określa ustawa Prawo budowlane. Zgodnie z art. 30 ust. 5 ustawy prawo budowlane, zgłoszenia należy dokonać przed terminem zamierzonego rozpoczęcia robót budowlanych. Organ administracji architektoniczno – budowlanej, w terminie 21 dni od dnia doręczenia zgłoszenia, może, w drodze decyzji, wnieść sprzeciw. Do wykonywania robót budowlanych można przystąpić, jeżeli organ administracji architektoniczno-budowlanej nie wniósł sprzeciwu w terminie.
 Załączniki składane wraz ze zgłoszeniem zamiaru wykonania robót budowlanych należy dołączyć do wniosku. Na podstawie tych załączników nastąpi sprawdzenie, czy zakres zgłoszonych robót odpowiada zakresowi robót objętych wnioskiem.

W przypadku, gdy okres pomiędzy datą doręczenia zgłoszenia do właściwego organu budowlanego, a datą złożenia wniosku jest dłuższy niż 21 dni należy dołączyć Oświadczenie wnioskodawcy, że w ciągu 21 dni od dnia zgłoszenia zamiaru wykonania robót budowlanych, właściwy organ nie wniósł sprzeciwu wobec zgłoszonego zamiaru wykonania robót budowlanych ‐ oryginał.

W przypadku, gdy okres pomiędzy datą doręczenia zgłoszenia a datą złożenia wniosku jest krótszy niż 21 dni należy dołączyć Kopię zaświadczenia wydane przez właściwy organ, że nie wnosi sprzeciwu wobec zgłoszonego zamiaru wykonania robót budowlanych.

Zgłoszenie zamiaru wykonania robót budowlanych powinno zawierać czytelne potwierdzenie jego złożenia we właściwym urzędzie.
W przypadku natomiast zmiany sposobu użytkowania obiektu budowlanego lub jego części (art. 71 ust. 2 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane), wymagane jest zgłoszenie takiej zmiany organowi administracji architektoniczno – budowlanej.

Stosownie do art. 71 ust. 4 ustawy Prawo budowlane, zgłoszenia należy dokonać przed dokonaniem zmian sposobu użytkowania obiektu budowlanego lub jego części. Zmiana sposobu użytkowania może nastąpić, jeżeli w terminie 30 dni od dnia doręczenia zgłoszenia, organ administracji architektoniczno – budowlanej, nie wniesie sprzeciwu w drodze decyzji i nie później niż po upływie 2 lat od doręczenia zgłoszenia.

Zgodnie ponadto z art. 71 ust. 4c ustawy Prawo budowlane, organ administracji architektoniczno – budowlanej może z urzędu przed upływem terminu, o którym mowa w ust. 4, wydać zaświadczenie o braku podstaw do wniesienia sprzeciwu. Wydanie zaświadczenia wyłącza możliwość wniesienia sprzeciwu, o którym mowa w ust. 4 oraz uprawnia inwestora do zmiany sposobu użytkowania obiektu budowlanego lub jego części. 
Kosztorys różnicowy – kopia, dokument wymagany, w przypadku, gdy w związku z realizacją zadania Grantobiorca był zobowiązany do posiadania ww. dokumentu. Kosztorys różnicowy należy dostarczyć w przypadku zmian stanu faktycznego w stosunku do zaplanowanego zakresu prac w projekcie budowlanym / kosztorysie inwestorskim/ kosztorysie ofertowym/ projekcie budowlanym / umowie o przyznaniu pomocy. W przypadku dostarczenia kosztorysu różnicowego, jego przedmiar będzie stanowił podstawę do weryfikacji zakresu rzeczowego.
Protokoły odbioru robót / montażu / rozruchu maszyn i urządzeń / instalacji oprogramowania lub Oświadczenie Beneficjenta/ Grantobiorcy o poprawnym wykonaniu ww. czynności z udziałem środków własnych – kopia, dokument wymagany, w przypadku, gdy w związku z realizacją zadania Grantobiorca był zobowiązany do posiadania ww. dokumentu

Załącznik obowiązkowy dla robót budowlanych a także, gdy przedmiotem umowy był zakup maszyn i urządzeń wymagających montażu albo rozruchu oraz zakup oprogramowania komputerowego.

Informacja o spełnieniu wymagań w zakresie ochrony środowiska wydana przez Wojewódzki Inspektorat Ochrony Środowiska – kopia, dokument wymagany, w przypadku, gdy w związku z realizacją zadania Grantobiorca był zobowiązany do posiadania ww. dokumentu. Informacja o spełnieniu wymagań w zakresie ochrony środowiska składana jest z wnioskiem płatność końcową w przypadku zadań dotyczących przedsięwzięć określonych 
w rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 9 listopada 2010 roku w sprawie przedsięwzięć mogących znacząco oddziaływać na środowisko (Dz. U. z 2016 r. poz. 71).
Inne pozwolenia, zezwolenia, decyzje lub inne dokumenty, których uzyskanie jest wymagane przez odrębne przepisy do realizacji operacji, (w przypadku, gdy w ramach realizacji operacji ich uzyskanie było wymagane) – kopia, dokument wymagane, w przypadku, gdy w związku z realizacją zadania Grantobiorca był zobowiązany do uzyskania i posiadania stosownych dokumentów, których obowiązek posiadania wynika z przepisów prawa.

Uwaga! Posiadanie przez Beneficjenta kopii ww. dokumentów będzie sprawdzane podczas kontroli u Beneficjenta 
w ramach rozliczania grantów na podstawie wniosku o płatność lub po wypłacie pomocy w 5 letnim okresie od dnia płatności końcowej.

W Karcie rozliczenia grantu należy wpisać także wszelkie dokumenty potwierdzające osiągnięcie celów 
i wskaźników realizacji operacji, o których mowa w części wniosku V. WARTOŚĆ WSKAŹNIKÓW, KTÓRE ZOSTAŁY OSIĄGNIĘTE W WYNIKU REALIZACJI OPERACJI.
Ponadto, w ramach realizowanych celów operacji, w szczególności w ramach celu 1-3, wymagane jest utworzenie albo utrzymanie miejsca pracy.

5. Informacja o numerze rachunku bankowego beneficjenta, prowadzonego przez bank lub spółdzielczą kasę oszczędnościowo - kredytową, na który mają być przekazane środki finansowe z tytułu pomocy w ramach danej transzy (jeżeli dotyczy - załącznik wymagany w przypadku, gdy wystąpiły zmiany po złożeniu wniosku o płatność pierwszej transzy pomocy)– oryginał lub kopia
Dokument potwierdzający numer rachunku bankowego Beneficjenta, na który mają być przekazane środki finansowe składany jest:

· wraz z wnioskiem o płatność końcową – w przypadku, gdy operacja jest realizowana w jednym etapie,

· wraz z wnioskiem o płatność pośrednią – w przypadku, gdy operacja jest realizowana w etapach.

Dokumentem może być: 
· zaświadczenie z banku lub spółdzielczej kasy oszczędnościowo–kredytowej, wskazujące numer rachunku bankowego lub rachunku prowadzonego przez spółdzielczą kasę oszczędnościowo – kredytową – oryginał, albo 

· kopia umowy z bankiem lub spółdzielczą kasą oszczędnościowo-kredytową na prowadzenie rachunku bankowego lub rachunku prowadzonego przez spółdzielczą kasę oszczędnościowo-kredytową, lub części tej umowy, pod warunkiem, że ta część będzie zawierać dane niezbędne do dokonania przelewu środków finansowych – kopia, albo

· oświadczenie Beneficjenta o numerze rachunku bankowego prowadzonego przez bank lub rachunku prowadzonego przez spółdzielczą kasę oszczędnościowo-kredytową, na który mają być przekazane środki finansowe – oryginał, albo

· inny dokument z banku lub spółdzielczej kasy oszczędnościowo-kredytowej świadczący o aktualnym numerze rachunku bankowego lub rachunku prowadzonego przez spółdzielczą kasę oszczędnościowo-kredytową, pod warunkiem, że będzie on zawierał dane niezbędne do dokonania przelewu środków finansowych – oryginał lub kopia.

W przypadku zmiany numeru rachunku bankowego, Beneficjent jest zobowiązany złożyć dokument zawierający aktualną informację o numerze rachunku wraz z kolejnym wnioskiem o płatność.

6. Sprawozdanie z realizacji operacji (składane wraz z wnioskiem o płatność końcową) – oryginał

Sprawozdanie z realizacji operacji jest dokumentem obowiązkowym, który powinien zawierać opis realizacji operacji. 
W załączniku tym należy umieścić wszelkie wyjaśnienia dotyczące sposobu realizacji operacji, wysokości poniesionych kosztów, dokonanych zmian, a także powinien zawierać opis wszystkich sytuacji wymagających jakiegokolwiek komentarza, ułatwiające ocenę złożonej dokumentacji. 

7. Oświadczenie Beneficjenta o prowadzeniu oddzielnego sytemu rachunkowości albo o korzystaniu z odpowiedniego kodu rachunkowego - oryginał – dokument sporządzany na wzorze stanowiącym załącznik do wniosku i składany wraz z wyciągami z polityki rachunkowości i zakładowego planu kont oraz z wydrukami z kont księgowych w ramach prowadzonych ksiąg rachunkowych w rozumieniu art. 125 ust. 4 lit. b rozporządzenia nr 13031 dla wszystkich transakcji związanych z realizacją operacji. Beneficjent może, zamiast wyciągu z polityki rachunkowości załączyć całą „politykę rachunkowości” wraz z uchwałą w sprawie jej przyjęcia (w przypadku załączenia całej polityki rachunkowości, nie ma konieczności dostarczania wyciągu z polityki rachunkowości i zakładowego planu kont).
8. Pełnomocnictwo – (w przypadku, gdy zostało udzielone innej osobie niż podczas składania wniosku o dofinansowanie lub gdy zmienił się zakres poprzednio udzielonego pełnomocnictwa) – oryginał lub kopia.
Należy dołączyć do wniosku w sytuacji, gdy beneficjent jest reprezentowany w stosunkach z UM przez pełnomocnika. 

Dane dotyczące pełnomocnika zawarte we wniosku II. DANE IDENTYFIKACYJNE BENEFICJENTA pkt 9 Dane pełnomocnika beneficjenta muszą być zgodne z danymi zawartymi w załączonym pełnomocnictwie. 

Pełnomocnictwo musi mieć formę pisemną i określać w swojej treści w sposób niebudzący wątpliwości rodzaj czynności, do których pełnomocnik ma umocowanie. Własnoręczność podpisów musi być potwierdzona przez notariusza. 
C. Inne załączniki dotyczące operacji [SEKCJA OBOWIĄZKOWA, O ILE DOTYCZY] – oryginał lub kopia w przypadku, gdy Beneficjent w związku z realizacją operacji był zobowiązany do uzyskania dodatkowych, nie wymienionych powyżej, dokumentów, dokumenty te należy wymienić w niniejszej sekcji i dołączyć do wniosku.
Ponadto w przypadku, gdy w imieniu beneficjenta w sprawie będzie występował pełnomocnik lub reprezentant, wówczas 
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 (dalej rozporządzenie 2016/679) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000, z późn. zm.), do wniosku należy dołączyć podpisane przez pełnomocnika lub reprezentanta Oświadczenie zawierające oświadczenia i zgody dotyczące przetwarzania danych osobowych, jeżeli nie zostało złożone wraz z wnioskiem o dofinansowanie.

D. Liczba załączników (Razem) [POLE OBOWIĄZKOWE]

Należy wpisać sumę załączonych do wniosku załączników.

IX. OŚWIADCZENIA BENEFICJENTA [SEKCJA OBOWIĄZKOWA].
Należy zapoznać się z treścią oświadczenia oraz złożyć podpis opatrzony datą w stosownym miejscu. 
Po zapoznaniu się z treścią oświadczenia należy wpisać miejscowość, datę oraz złożyć w wyznaczonym miejscu pieczęć imienną i podpis beneficjenta albo czytelne podpisy osoby/osób reprezentujących beneficjenta albo czytelny podpis pełnomocnika beneficjenta.
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 wypłatą pomocy.

Uwaga!

W przypadku, gdy w danej sprawie występuje pełnomocnik, reprezentant, do wniosku winny być dołączone oświadczenia w zakresie przetwarzania danych osobowych, złożone na wzorach oświadczeń udostępnionych przez IZ. 

Ponadto w przypadku, gdy wymagane jest złożenie oświadczenia małżonka, albo właściciela lub współwłaściciela nieruchomości, podmioty te winien zapoznać się i podpisać oświadczenia w zakresie przetwarzania danych osobowych, na wzorach udostępnionych przez IZ. 

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 Programu Operacyjnego „Rybactwo i Morze” 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 2017 r. poz. 1267), zwanej ustawą EFMR,


ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju lokalnym z udziałem lokalnej społeczności (Dz. U. z 2018 r. poz. 140 i 1625), 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. 1435 oraz z 2018 r. poz. 1503), zwanego rozporządzeniem.
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