INSTRUKCJA WYPEENIANIA WNIOSKU O PLATNOSC

w ramach pomocy technicznej zawartej w Programie Operacyjnym ,Rybactwo i Morze”

A. ZALECENIA OGOLNE

1. Na potrzeby niniejszej instrukcji, rozporzadzenie Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodladowe;j
z dnia 19 pazdziernika 2016 r. w sprawie szczegétowych warunkéw i trybu przyznawania, wypfaty
i zwrotu pomocy technicznej zawartej w Programie Operacyjnym ,,Rybactwo i Morze” (Dz. U. z 2022
poz. 1524) bedzie zwane ,rozporzgdzeniem".

2. Whniosek o ptatnosé¢, zwany dalej ,wnioskiem”, sporzgdzany jest na formularzu opracowanym przez
instytucje zarzadzajacg, udostepnionym w Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa (ARIMR)
oraz na stronach internetowych ARIMR http://www.gov.pl/web/arimr i Ministerstwa Rolnictwa i

Rozwoju Wsi https://www.gov.pl/web/rolnictwo.

3. Oryginat Wniosku wraz z jednym kompletem wymaganych zatgcznikdw, a takze inne pisma

sktadane przez Beneficjenta do ARIMR/MRIRW w trakcie weryfikacji ww. Wniosku, sktada sie w
nastepujgcy sposob:

a) osobiscie w Centrali Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa (ul. Poleczki 33, 02-822
Warszawa) albo
b) przesytka rejestrowang w polskiej placéwce operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia
23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe albo
c) w formie dokumentu elektronicznego wniesionego za posrednictwem elektronicznej skrzynki
podawczej, zwanej dalej ,,ESP”, udostepnionej na elektronicznej platformie ustug administracji
publicznej, zwanej dalej ,,ePUAP albo
d) w postaci elektronicznej na adres do doreczen elektronicznych, o ktérym mowa w art. 2 pkt 1
ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych (Dz. U. poz. 2320 oraz z 2021 .
poz.72,802,1135, 1163 i 1598), wpisany do bazy adreséw elektronicznych, o ktérej mowa w art. 25
tej ustawy.

UWAGA: Beneficjent powinien wybra¢ jeden z ww. sposobéw komunikacji z Agencjg/MRiRW.
Modwigc o sktadaniu Wniosku przez ePUAP mamy na mysli ztozenie formularza Wniosku wraz ze
wszystkimi_wymaganymi zatgcznikami . W przypadku sktadania Wniosku przez ePUAP prosimy

zwrdci¢ uwage na ograniczong pojemnos¢ elektronicznej skrzynki podawczej, jak réwniez

ograniczenia w wielkosci plikow przesytanych jako zatgczniki (w szczegdlnosci, jezeli dany Whniosek

zawiera w zatgczeniu pliki multimedialne tj. zdjecia, filmy). W przypadku problemoéw z przestaniem

Whiosku przez ePUAP ze wzgledu na wielkos$¢ przesytanych plikéw sugerujemy przestanie Wniosku

pocztg tradycyjna.

Dokument sktadany w formie dokumentu elektronicznego powinien:

a) by¢ opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub kwalifikowang pieczeciag
elektroniczng organu administracyjnego ze wskazaniem w tresci dokumentu osoby opatrujacej
dokument pieczecig;

b) zawierac adres elektronicznej skrzynki podawczej podmiotu uprawnionego w ePUAP.

Agencja bedzie sie komunikowata z Beneficjentem w ramach oceny Wniosku w sposéb okreslony
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W umowie o przyznaniu pomocy technicznej, tj. za posrednictwem operatora wyznaczonego (pocztg
tradycyjng) lub za posrednictwem ESP udostepnionej na ePUAP lub w postaci elektronicznej na adres
do doreczen elektronicznych, o ktérym mowa w art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 18 listopada 2020 r.
Korespondencja elektroniczna za posrednictwem ESP udostepnionej na ePUAP lub w postaci
elektronicznej na adres do doreczen elektronicznych, o ktérym mowa w art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 18
listopada 2020 r. bedzie prowadzona z Beneficjentem w szczegélnosci, jezeli Beneficjent ztozy do
Agencji Wniosek lub inne pismo zwigzane z jego oceng w formie dokumentu elektronicznego lub
jesli korespondencja elektroniczna byta prowadzona z Beneficjentem na etapie oceny wniosku

0 przyznanie pomocy technicznej.

Whiosek, wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy ztozy¢ w ARIMR, (lub w przypadku wnioskéw
ARIMR w MRiRW) nie pdzniej niz w terminie okreslonym w umowie/porozumieniu.

4. Do Whniosku nalezy dotaczy¢é wymagane dokumenty, zgodnie ze wskazaniami zawartymi

W niniejszej Instrukcji.

Do Whniosku nalezy dotaczy¢ odpowiednie zataczniki, wymienione w Czesci VI wniosku.

Wszystkie oryginaty faktur lub dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej

dotyczace operacji, przed przedstawieniem do refundacji wraz z Whnioskiem, muszg zostac

prawidtowo opisane tak, aby widoczny byt ich zwigzek z operacja.

Nalezy:

a. oznakowac¢ dokument zapisem o nastepujacej tresci: ,Przedstawiono do refundacji w ramach
pomocy technicznej Programu Operacyjnego ,, Rybactwo i Morze” (np. w formie pieczeci);

b. utozy¢ kopie faktur lub dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej wraz
z dowodami zaptaty w kolejnosci, zgodnie z zatgcznikiem nr 4 Zestawienie dokumentow
potwierdzajgcych poniesione wydatki,

c. zawrzeé informacje, ze operacja wspoéffinansowana jest ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach
pomocy technicznej Programu Operacyjnego ,,Rybactwo i Morze”.

d. zataczy¢ potwierdzenie dokonania zaptaty np. dane z wyciggu bankowego lub potwierdzenie
przelewu. Dowody zaptaty powinny by¢ oznakowane w sposdb pozwalajgcy na jednoznaczng
identyfikacje z fakturami lub dokumentami ksiegowymi o rGwnowaznej wartosci dowodowe;.

W przypadku, gdy faktury lub réwnowazne dokumenty ksiegowe oraz inne zatgczniki sg dwustronne,
nalezy ich kopie potwierdzi¢ za zgodnos¢ z oryginatem na obu stronach przez pracownika
beneficjenta.

W przypadku operacji dotyczacej zatrudnienia, jako dowody zaptaty dofacza sie kopie polecen
przelewdw. Ptatnosci wobec ZUS i US nalezy udokumentowac zaswiadczeniem z organu Krajowej
Administracji Skarbowej o niezaleganiu w podatkach oraz zaswiadczeniem z Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych o braku zalegtosci w optacaniu sktadek z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego.

5. Beneficjent w dokumentacji sktadanej wraz z wnioskiem o ptatnosé powinien wykaza¢, ze wytoniony
wykonawca lub uczestnik konkursu zostat przez Beneficjenta zweryfikowany na okolicznosc
podlegania wykluczeniu, o ktérym mowa w art. 1 ust. 3 i art. 7 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r.
o0 szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz
stuzgcych ochronie bezpieczeristwa narodowego (Dz. U. poz. 835, z pdzn. zm.), ktéra weszta w zycie w
dniu 16 kwietnia 2022 r.

W przypadku braku takiego zapisu w ww. dokumentacji, dokonanie sprawdzenia wybranego



wykonawcy na okolicznosé podlegania wykluczeniu Beneficjent powinien potwierdzi¢ poprzez
zatgczenie do dokumentacji pisemnej informacji (np. notatka, w ktdérej zostat odnotowany fakt
dokonania weryfikacji i jej wynik, stosowne oswiadczenie, itp.). Powyzsza informacja powinna by¢
podpisana przez uprawniong osobe i w sposéb jednoznaczny okresla¢ wynik ww. weryfikacji.

6. Wniosek powinien by¢ podpisany przez Beneficjenta lub osobe upowazniong do reprezentowania
Beneficjenta badz tez przez petnomocnika, ktéremu udzielono petnomocnictwa w formie pisemne;.
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o beneficjencie, nalezy rozumie¢ przez to osobe
upowazniong do reprezentowania Beneficjenta lub petnomocnika. W przypadku, gdy Whniosek
podpisuje osoba inna niz osoba, ktdora podpisata umowe/porozumienie o dofinansowanie, do
Whniosku nalezy dotaczy¢ dokumenty potwierdzajgce upowaznienie tej osoby do podpisania
Whniosku.

7. Zgodnie ze wzorem umowy/porozumienia, w przypadku, gdy we Whniosku o ptatnos¢ wykazane
zostanie, ze poszczegdlne pozycje kosztow kwalifikowalnych zostaty poniesione w wysokosci wyzszej
niz okresSlona w zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji, stanowigcym zatgcznik do
umowy/porozumienia, jednak nie wiecej niz o 10% w stosunku do kwoty wskazanej w tym zestawieniu
rzeczowo-finansowym, woéwczas przy obliczaniu kwoty pomocy technicznej przystugujacej do
wypfaty, koszty te mogg zosta¢ uwzglednione w wysokosci faktycznie poniesionej, na uzasadniony
wniosek Beneficjenta, 1z zastrzezeniem, Ze kwota pomocy technicznej okreslona
w umowie/porozumieniu nie moze zostac zwiekszona.

8. W przypadku, gdy zdarzenie powodujace poniesienie kosztéw kwalifikowalnych nie zostato
uwzglednione w odrebnej ewidencji ksiegowej oraz w dokumentacji finansowo-ksiegowej,
prowadzonych zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2016 poz. 1047),
kwalifikowalne koszty operacji nie uwzglednione w odrebnej ewidencji ksiegowej oraz
w dokumentacji finansowo-ksiegowej zostang pomniejszone o 10%.

9. Zobowigzania tworzgce koszty, wykazane w sktadanym Whniosku, muszg by¢ uregulowane (zaptacone),
do dnia ztozenia tego Wniosku.

Operacja moze by¢ zrealizowana w jednym lub kilku etapach. Dla kazdego etapu realizacji operacji
nalezy ztozy¢ oddzielny Wniosek, w terminach wskazanych w umowie /porozumieniu. Beneficjent,
ktory zrealizowat operacje w catosci w jednym etapie, po zakonczeniu realizacji operacji sktada
Whniosek w terminie wskazanym w umowie/porozumieniu.

Pfatno$é, ktéra nastepuje po zakonczeniu realizacji catej operacji jest ptatnoscia koncowa.
W przypadku realizacji operacji w kilku etapach, Beneficjent sktada Wnioski w terminach wskazanych
w umowie/porozumieniu dla kazdego z etapdw operacji. Ptatno$é, ktdra nastepuje po kazdym etapie
(poza ostatnim) realizacji operacji jest ptatnoscig posrednig.

10. W przypadku, gdy nie ma mozliwosci ztozenia Wniosku w terminie, nalezy bezzwtocznie
poinformowa¢ ARIMR/MRIRW o zaistniatym fakcie, sktadajgc jednoczesnie wniosek o aneks do
umowy/porozumienia dotyczgcy zmiany terminu na ztozenie Wniosku o ptatnosé. Ztozenie wniosku o
aneksowanie umowy/porozumienia jest mozliwe do ostatniego dnia, wskazanego
w umowie/porozumieniu jako termin ztozenia Wniosku o ptatnos¢.

11. W przypadku stwierdzenia brakéw/btedéow w ztozonej dokumentacji, Wniosek o ptatnosé, bedzie
wymagat uzupetnienia/wyjasnienia, w terminie 21 dni od dnia doreczenia wezwania do usuniecia



brakéw lub ztozenia wyjasnien. Jezeli Beneficjent, pomimo wezwania, nie usunat brakéw lub nie
ztozyt wyjasnien w wyznaczonym terminie—ARIMR/MRIRW ponownie wzywa Beneficjenta do
usuniecia brakéw lub ztozenia wyjasnien, w terminie 21 dni od dnia doreczenia wezwania. Terminy
liczone sg w dniach kalendarzowych, od dnia nastepujgcego po dniu doreczenia wezwania.
W przypadku, gdy koniec terminu przypada na dzien ustawowo wolny od pracy lub na sobote,
wdweczas za ostatni dzien tego terminu uwaza sie najblizszy nastepny dzien roboczy.

12. Wraz z Wnioskiem nalezy ztozy¢ wszystkie niezbedne oswiadczenia, opinie, uzgodnienia, pozwolenia
lub inne decyzje zwigzane z realizacjg operacji, o ile wymagajg tego obowigzujace przepisy prawa oraz
postanowienia umowy/porozumienia. Wszystkie maszyny, urzgdzenia, infrastruktura, wyposazenie
zakupione w ramach operacji powinny by¢ zamontowane, uruchomione i sprawne,
a obiekty budowlane odebrane i dopuszczone do uzytkowania, jezeli wymagajg tego przepisy
obowigzujgcego prawa. Ponadto wszystkie ww. elementy muszg by¢ odpowiednio oznaczone,
zgodnie z rozporzadzeniem Komisji Europejskiej nr 763/2014. Wtasciwe logotypy sg zamieszczone
w Ksiedze Wizualizacji Znaku PO RYBY 2014-2020.

13. Dane finansowe podane we Wniosku wyrazone sg w ztotych z dokfadnoscig do dwdch miejsc po

przecinku.

14. Przez wyptate nalezy rozumie¢ przekazanie srodkéw finansowych Beneficjentowi na podstawie
zlecenia ptatnosci lub rozliczenie wydatkdw poniesionych ze srodkéw budzetu panstwa.

15. We Whniosku wystepujg nastepujgce rodzaje pol:

- [SEKCJA OBOWIAZKOWA] - sekcja obowigzkowa do wypetnienia przez Beneficjenta poprzez
wpisanie odpowiednich danych lub zaznaczenie odpowiedniego pola,

- [SEKCJA OBOWIAZKOWA O ILE DOTYCZY] - sekcja nieobowigzkowa do wypetnienia przez
beneficjenta w przypadku, gdy go nie dotyczy,

- [POLE(A) OBOWIAZKOWE] - pole(a) obowigzkowe do wypetnienia przez beneficjenta poprzez
wpisanie odpowiednich danych,

- [POLE(A) OBOWIAZKOWE O ILE DOTYCZY] - pole(a) nieobowigzkowe do wypetnienia przez
beneficjenta w przypadku, gdy go nie dotyczy,

- [POLE WYPEENIA PRACOWNIK INSTYTUCJI POSREDNICZACEJ] - pole wypetniane przez pracownika
Instytucji Posredniczgcej po wptynieciu wniosku do jej siedziby.

B. INSTRUKCJA WYPELNIANIA POSZCZEGOLNYCH PUNKTOW FORMULARZA

Potwierdzenie przyjecia - [POLE WYPEtNIA PRACOWNIK INSTYTUCJI POSREDNICZACEJ]
Znak sprawy - [POLE WYPEENIA PRACOWNIK INSTYTUCII POSREDNICZACEJ]
Cel ztozenia wniosku — [POLE OBOWIAZKOWE]
W punkcie cel ztozenia Wniosku nalezy zaznaczy¢ znakiem ,, X” odpowiedni kwadrat:
» Whniosek — kwadrat ten powinien zosta¢ zaznaczony w przypadku sktadania Wniosku (dla catej
operacji lub jednego z etapow).
» | korekta wniosku — kwadrat ten powinien zosta¢ zaznaczony w przypadku sktadania, na pisemne
wezwanie ARIMR/MRIRW, pierwszego uzupetnienia do wczesniej juz ztozonego Wniosku.
Korekte nalezy ztozy¢é w 1 egzemplarzu, w ktdrego sktad wchodzi uzupetniony formularz Wniosku



z zaznaczeniem pola korekty oraz poprawione zataczniki i dokumenty uzupetniajgce, zgodnie
Z WW. wezwanhiem.

» |l korekta wniosku — kwadrat ten powinien zosta¢ zaznaczony w przypadku, gdy Beneficjent
sktada, na pisemne wezwanie ARIMR/MRiRW, drugg korekte do ztozonego Whniosku, na zasadach
okreslonych powyzej.

» Ptatnosc posrednia — nalezy zaznaczyé, gdy operacja byta realizowana w etapach, a Beneficjent
sktada Wniosek po zakoniczeniu realizacji kazdego z etapdw, lecz nie ostatniego.

» Pfatnos¢ koncowa — nalezy zaznaczyé, gdy operacja byta realizowana w catosci (jednoetapowo)
lub gdy byta realizowana w etapach, a Beneficjent sktada ostatni Wniosek (po zakoriczeniu
realizacji ostatniego etapu).

CZE§C | — DANE Z UMOWY/POROZUMIENIA? [SEKCJA OBOWIAZKOWA]
1. Nazwa Beneficjenta [POLE OBOWIAZKOWE]
Nalezy wpisa¢ w polu petng nazwe Beneficjenta.

2. Tytut operacji [POLE OBOWIAZKOWE]
Nalezy wpisa¢ tytut operacji zgodny z umowa/porozumieniem. Nazwa operacji powinna by¢
identyczna we wszystkich dokumentach sktadanych przez Beneficjenta.

3. Nrumowy/porozumienia [POLE OBOWIAZKOWE]
Nalezy wpisa¢ numer umowy/porozumienia, w ramach ktérej sktadany jest Wniosek.

4. Informacja o aneksach do umowy/porozumienia lub o ztozonych wnioskach o aneks [POLE
OBOWIAZKOWE]

Nalezy zaznaczyé jedno wtasciwe pole poprzez wstawienie znaku ,X".

5. Data zawarcia umowy/porozumienia [POLE OBOWIAZKOWE]
Nalezy podaé dane zgodnie z umowg/porozumieniem.

6. Kwota pomocy z umowy/porozumienia dla catej operacji w zt [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy poda¢ dane zgodnie z umowag/porozumieniem. W przypadku zawarcia aneksu do
umowy/porozumienia, nalezy podaé aktualne kwoty wynikajgce z ostatniego aneksu, o ile aneks
dotyczy kwoty pomocy dla catej operaciji.

7. Kwota pomocy z umowy/porozumienia dla etapu nr... [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy poda¢ dane zgodnie z umowg/porozumieniem. W przypadku zawarcia aneksu do
umowy/porozumienia, nalezy podaé aktualng kwote pomocy wynikajaca z ostatniego aneksu, o ile
aneks dotyczy kwoty pomocy dla etapu realizacji operacji. W przypadku operacji jednoetapowych,
nalezy poda¢ kwote pomocy z umowy/porozumienia dla catej operacji.

LW przypadku gdy beneficjentem jest paristwowa jednostka budzetowa, warunki dofinansowania operacji
zawarte sg w porozumieniu zgodnie z art. 206 ust. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2016 poz. 1870).



8. Okres realizacji operacji/etapu [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy poda¢ dane zgodnie z umowag/porozumieniem. W przypadku zawarcia aneksu do
umowy/porozumienia nalezy poda¢ aktualny okres wynikajgcy z ostatniego aneksu, o ile aneks
dotyczy okresu realizacji operacji.

CZESC Il - DANE DOTYCZACE WNIOSKU O PLATNOSC [SEKCIA OBOWIAZKOWA]

9. Whnioskowana kwota pomocy [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy wpisa¢ warto$¢ wnioskowanej ptatnosci.

CZESC 1l - ADRES DO KORESPONDENCJI [SEKCJA OBOWIAZKOWA, W PRZYPADKU ZMIANY DANYCH
ZAWARTYCH WE WNIOSKU O DOFINANSOWANIE].

10. Nazwa [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy wpisac petng nazwe Beneficjenta.

11. Adres / siedziba [POLE OBOWIAZKOWE]

Nalezy podac:

- adres siedziby - w przypadku osdb prawnych, jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych
osobowosci prawne;j,

- numery telefonu i faksu nalezy podac wraz z numerem kierunkowym.

W przypadku zmiany danych beneficjenta zawartych w umowie, beneficjent jest zobowigzany do

niezwtocznego poinformowania ARIMR/MRIRW o zaistniatych zmianach.

12. Dane os6b upowainionych do reprezentowania Beneficjenta [POLE OBOWIAZKOWE]
Wskazanie przez Beneficjenta osoby reprezentujgcej Beneficjenta nastepuje poprzez wpisanie we
whniosku danych identyfikujgcych osobe.

13. Dane oséb upowaznionych do kontaktéw roboczych w sprawach dotyczacych wniosku (Imie

i nazwisko, stanowisko, telefon, e-mail) [POLE OBOWIAZKOWE]
Nalezy wpisa¢ dane identyfikujgce osobe/y upowazniong/e do kontaktéw roboczych w sprawach
dotyczacych Whniosku, tj.: imie i nazwisko, numer telefonu i faksu (wraz z numerem kierunkowym)
oraz adres e-mail.
Wskazana osoba (lub osoby) powinna znaé zakres merytoryczny i finansowy ztozonego Wniosku
i posiada¢ odpowiednig wiedze w celu udzielania biezgcych wyjasnien pracownikom ARiIMR.

14. Rachunek bankowy, na ktéry nalezy dokonac ptatnosci [POLE OBOWIAZKOWE, jezeli dotyczy]

Nalezy poda¢ numer rachunku bankowego, zgodny z formatem NRB obejmujacy 26 cyfr, wraz
z nazwg banku i nazwa posiadacza rachunku oraz nr NIP posiadacza rachunku, na ktéry majg zostac
przelane srodki finansowe z tytutu dofinansowania operacji. Nalezy pamietaé, ze nieprawidtowe
wpisanie danych dotyczgcych rachunku bankowego oraz danych posiadacza rachunku, opdzni
realizacje ptatnosci, o czas niezbedny do uzyskania wtasciwych danych.



CZESC IV — ZRODLA FINANSOWANIA OPERACII (w zt) [SEKCIJA OBOWIAZKOWA]

Pole nr 1. - ZRODtA FINANSOWANIA.

Nalezy wpisa¢ w odpowiednie wiersze zrddta finansowania operacji z uwzglednieniem kolumn
zawierajgcych kwoty wydatkédw poniesionych ogétem oraz kwote wydatkéw kwalifikowalnych.

W kolumnie Kwota wydatkéw kwalifikowalnych nalezy wpisaé wylacznie kwoty kosztéw
kwalifikowalnych.

W czesci tabeli wskazujgcej na krajowe srodki publiczne nalezy:

e wwierszu ,Budzet panstwa” wskaza¢ kwoty przekazane z budzetu panstwa na realizacje operacji
(np. dotacje udzielane samorzgdom wojewddztw przez dysponentéw srodkédw budzetowych,
dotacje celowg udzielang Instytucji Posredniczgcej);

e w wierszu ,Budzet jednostek samorzadu terytorialnego” wskaza¢ wysokos¢ srodkow witasnych
samorzgdu wykorzystanych na realizacje operacji;

e w wierszu ,lnne krajowe S$rodki publiczne” wskazaé wartosci kwot pozyskanych
z innych Zrdédet publicznych niz wskazane wyzej.

W przypadku przedstawiania do refundacji czesci kosztow, ktore w pozostatym zakresie, ze wzgledu na
specyfike operacji mogg by¢ finansowane z innych zrédet publicznych (np. dotacji celowej udzielanej
Instytucji Posredniczacej) i nie sg z tego wzgledu kwalifikowalne w ramach pomocy technicznej PO
RYBY 2014-2020, w celu wykluczenia ewentualnego podwdjnego finansowania, nalezy, poprzez
dodanie wierszy, wyszczegolni¢ te zrédta, wraz ze wskazaniem odpowiednich kwot wynikajacych
z potwierdzajacych je dokumentéw zatgczonych do wniosku.

W czesci tabeli Pozostate Zrédta nalezy wpisaé wartosci kwot pozyskanych z prywatnych i innych zrédet
niz srodki publiczne.
W wierszu Suma ogdfem w ztotych nalezy wpisa¢ sumy kwot wskazanych w wierszach powyzej
(w obu kolumnach).

W przypadku, gdy Beneficjent otrzymat z budzietu panstwa S$rodki na finansowanie
i wspotfinansowanie realizacji operacji nalezy je wykaza¢ w wierszu Ogdfem srodki finansowe otrzymane
z  budzetu  panstwa na  finansowanie i  wspdtfinansowanie realizacji  operacji,
w kolumnie Kwota wydatkow kwalifikowalnych. W wierszach ponizej nalezy podaé¢ te srodki
w podziale na kwoty odpowiadajgce wysokosci wktadu ze srodkédw EFMR oraz wktadu z budzetu paristwa.

Pole nr 2— NUMER KONTA ANLITYCZNEGO LUB NUMER KODU RACHUNKOWEGO

Nalezy wpisa¢ w tabeli odpowiedni numer konta analitycznego, na ktédrym dokonano ewidencji zdarzenia
lub stosowany numer kodu rachunkowego, ktérym oznaczono dokumenty ksiegowe
i dokumenty o rGwnowaznej wartosci dowodowej przedstawione do refundacji w ramach zrealizowanej
operacji/etapu operacji.

W przypadku niestosowania przez Beneficjenta powyiszej zasady, wartos¢ kazdego negatywnie
zweryfikowanego dokumentu finansowego zostanie pomniejszona o 10 % tej wartosci.



CZESC V - WNIOSKOWANA KWOTA - [SEKCJA OBOWIAZKOWA]

Nalezy wpisa¢ numer oraz date z umowy/porozumienia. Wnioskowana kwota musi by¢ zgodna z czesciag
Il pkt 9 wniosku o ptatnosé.

UWAGI:

e Jezeli Beneficjent wykorzystat na realizacje operacji lub jej etapu Srodki wiasne,
z przeznaczeniem na wspoétfinansowanie lub finansowanie realizacji operacji, odpowiednig kwote
kosztéw kwalifikowalnych wpisuje w punkcie 1.

e Jezeli Beneficjent otrzymat na realizacje operacji lub jej etapu s$rodki z budzetu panstwa na
wspotfinansowanie lub finansowanie realizacji operacji, to w punkcie 2 wpisuje kwote kosztéow
kwalifikowalnych, odpowiadajgcg wysokosci otrzymanych srodkéw z budzetu panstwa.

e Jezeli Beneficjent wykorzystat na realizacje operacji lub jej etapu s$rodki wtasne oraz S$rodki
z budzetu panstwa na wspoitfinansowanie lub finansowanie realizacji operacji, to odpowiednio
w zakresie kosztéw kwalifikowalnych wypetnia punkty 1 i 2 w sposdb podany powyze;j.

e Suma kwot przedstawionych w pkt 1 i 2 oswiadczenia powinna by¢ réwna kwocie z czesci Il pkt 9
whniosku o ptatnos¢ oraz kwocie z zatgcznika nr 1, kol. 8: ,Koszty zrealizowane wg rozliczenia”

CZESE VI — INFORMACIJA O ZAtACZNIKACH DOtACZONYCH DO WNIOSKU, STAWNOWIACYCH JEGO
INTEGRALNA CZESC - [SEKCIA OBOWIAZKOWA]

Wytyczna dotyczaca metodyki doboru préby dokumentéw do pogtebionej oceny kwalifikowalnos$ci
kosztow ujetych we wniosku o ptatnos¢

Wykaz skrétow:

1. PO RYBY 2014-2020 - Program Operacyjny ,,Rybactwo i Morze”;

2. PT PO RYBY 2014-2020 — Pomoc Techniczna Programu Operacyjnego ,Rybactwo i Morze”;

3. Whiosek o pfatnosé - Wniosek o ptatnos¢ pomocy technicznej w ramach PO RYBY 2014 — 2020;

4. IP — Instytucja Posredniczaca rozpatrujgca wniosek o ptatnos¢;

5. Zestawienie dokumentdw ksiegowych - zestawienie faktur lub innych dokumentéw ksiegowych o
rownowaznej wartosci dowodowej potwierdzajgcych poniesione koszty dotyczace realizacji operacji;

6. Dokumenty ksiegowe - faktury lub inne dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej
potwierdzajgce poniesione koszty.

Metodyka doboru préby:

1. W celu dokonania oceny kwalifikowalnosci kosztéw, w trakcie weryfikacji wniosku o ptatnosé,
przeprowadzona bedzie pogtebiona ocena, polegajaca na kontroli wybranych na prébie dokumentéw
zrédtowych. Wynik oceny dokonanej na prébie przektada sie na ocene wszystkich kosztéw ujetych we
whniosku o ptatnosc.

2. Doboru préby dokumentéw do pogtebionej oceny kwalifikowalnosci kosztéw dokonuje sie na
podstawie zestawienia dokumentdow ksiegowych, stanowigcego obowigzkowy zatgcznik do wniosku o

ptatnosé.

3. Doboru préby dokumentéw ksiegowych dla potrzeb pogtebionej oceny kwalifikowalnosci kosztéw



dokonuje sie w odniesieniu do kazdego ztozonego przez beneficjenta wniosku o ptatnos¢, niezaleznie od
tego, czy przedmiotem wniosku jest ptatnos¢ posrednia czy korcowa.

4. Doboru préoby dokumentéw do pogtebionej oceny kwalifikowalnosci kosztéw dokonuje sie z
zastosowaniem metody losowej. Préba moze zostac rozszerzona o dokumenty ksiegowe wybrane celowo
na podstawie profesjonalnego osgdu osoby weryfikujgcej wniosek o ptatnosé, przy czym, w procesie
doboru préby do pogtebionej oceny kwalifikowalnosci kosztéw, metoda losowa stosowana jest jako
pierwsza.

5. Pogtebionej ocenie podlegajg w szczegdlnosci faktury lub inne dokumenty ksiegowe o réwnowaznej
wartosci dowodowej wraz z dowodami ich zaptaty oraz powigzane z nimi dokumenty potwierdzajace
odbiér lub wykonanie prac, jak réwniez inne dokumenty uznane przez IP za niezbedne do oceny
kwalifikowalnosci kosztéw. 6. Populacje do wyboru préoby stanowig wszystkie pozycje dokumentow
ksiegowych ujetych w zestawieniu tych dokumentdow. Natomiast elementem populacji jest jedna pozycja
tego zestawienia o wartosci dodatnie;j.

7. Liczebnos¢ préby powinna wynosi¢ co najmniej 20% pozycji z zestawienia dokumentdéw ksiegowych, o
tacznej wartosci co najmniej 20% wartosci wszystkich kosztéw kwalifikowanych ujetych we wniosku o
ptatnosé, obejmujac jednoczesnie nie mniej niz 3 pozycje zestawienia. Jezeli zestawienie liczy nie wiecej
niz 3 pozycje, to wszystkie podlegajg ocenie.

8. W przypadku, gdy w wylosowanej prébie jedna z pozycji bedzie dotyczyta listy ptac lub innej listy
dotyczacej wynagrodzen osobowych, badaniu podlega 100% pracownikdw ujetych na tej liscie.

9. Wyniki wyboru préby dowoddw ksiegowych do kontroli nalezy udokumentowac.

10. W przypadku gdy w wybranej prébie zostanie stwierdzona nieprawidtowos¢ skutkujgca
pomniejszeniem wydatkéw w danej operacji o co najmniej 2%, nalezy rozszerzyé pogtebiong kontrole
wydatkow w oparciu o profesjonalny osad IP, uwzgledniajgc m.in. rodzaj stwierdzonej nieprawidtowosci.
W przypadku stwierdzenia we wniosku o pfatnos¢, ztozonego przez danego beneficjenta,
nieprawidtowosci skutkujgcej pomniejszeniem wydatkéw w danej operacji o co najmniej 2%, proba dla
kolejnego wniosku o pfatnos$¢ tego beneficjenta zostanie zwiekszona o kolejne 20%.

11. W przypadku, gdy w trakcie kontroli wykryte zostang nieprawidtowosci, ktére w ocenie IP mogg

wystapi¢ w pozostatych pozycjach zestawienia dokumentdéw ksiegowych, kontroli podlega 100% pozycji
ujetych w zestawieniu.

W_przypadku Whniosku sktadanego w formie dokumentu papierowego, - dokumenty stanowigce

zatgczniki do wniosku nalezy ztozy¢é w formie kopii potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginatem przez
upowaznionego pracownika beneficjenta lub w formie wydruku wizualizacji tresci dokumentu
wystawionego jako dokument elektroniczny - potwierdzonego za zgodno$é¢ zdokumentem
elektronicznym  (ww. wydruk powinien zosta¢ opatrzony wifasnorecznym podpisem osoby
potwierdzajgcej zgodnos$é wydruku z dokumentem elektronicznym, zasadne jest takie aby wydruk
zawierat jednoznaczny identyfikator tego dokumentu umozliwiajgcy w razie potrzeby odnalezienie
pierwowzoru w systemie teleinformatycznym podmiotu uprawnionego oraz date wykonania wydruku).
Dokumenty stanowigce zatgczniki do Wniosku sktadanego w formie dokumentu papierowego mozna
takze przekaza¢ w postaci elektronicznej - zapisane na ptycie CD lub pamieci USB (pendrive) - nalezy
jednak pamietaé, ze skan dokumentu (odwzorowanie cyfrowe dokumentu wydanego w pierwotnej
formie jako dokument papierowy) nie bedzie przez Agencje akceptowany, o ile nie zostanie odpowiednio



uwierzytelniony (potwierdzony za zgodnos$é z oryginatem) poprzez opatrzenie go kwalifikowanym
podpisem elektronicznym uprawnionej osoby lub kwalifikowang pieczecig elektroniczng organu
administracyjnego ze wskazaniem w tresci Wniosku osoby opatrujacej dokument pieczecia.

W_ przypadku Whniosku skifadanego w_formie dokumentu elektronicznego wniesionego za
posrednictwem ESP udostepnionej na ePUAP lub w postaci elektronicznej na adres do doreczen

elektronicznych, o ktérym mowa w art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. dokumenty stanowigce
zatgczniki do Wniosku mozna przesta¢ do Agencji wytgcznie w postaci elektronicznej, nalezy jednak
pamietac, ze skan dokumentu (odwzorowanie cyfrowe dokumentu wydanego w pierwotnej formie jako
dokument papierowy) nie bedzie przez Agencje akceptowany, o ile nie zostanie odpowiednio
uwierzytelniony (potwierdzony za zgodno$¢ z oryginatem) poprzez opatrzenie go kwalifikowanym
podpisem elektronicznym uprawnionej osoby lub kwalifikowang pieczecig elektroniczng organu
administracyjnego ze wskazaniem w tresci Wniosku osoby opatrujgcej dokument pieczecia.

Zatacznik nr 1: ZESTAWIENIE RZECZOWO-FINANSOWE OPERACII

Zestawienie rzeczowo-finansowe operacji jest dokumentem obowigzkowym dla wszystkich operacji,
a jego formularz stanowi zatgcznik nr 1 do Wniosku.

W poszczegdlnych rubrykach tabeli nalezy wpisaé szczegdtowe koszty dla wszystkich przedsiewzieé,
w podziale wedtug kategorii kosztédw kwalifikowalnych:

— kolumna 1. - Lp. — nalezy wskazac¢ kolejnos¢ dziatan i poszczegdlnych kosztéw wchodzgcych w sktad
operacji, ewentualnie dodajgc i numerujgc odpowiednio nastepne wiersze.

— kolumna 2. - Wyszczegolnienie zakresu rzeczowego — nalezy okresli¢ zakres rzeczowy elementdéw
sktadajacych sie na realizacje operacji, tak, aby umozliwity one dokonanie oceny racjonalnosci danego
kosztu. Uktad wierszy zestawienia powinien by¢ zgodny z uktadem wierszy zestawienia zataczonego do
umowy/porozumienia.

— kolumna 3. - Mierniki rzeczowe/Jednostka miary - nalezy wpisa¢ mierniki/jednostki miar dla kazdego
wskazanego kosztu.

— kolumna - 4 - Mierniki rzeczowe/llos¢ planowana zgodnie zumowa/porozumieniem — nalezy wpisac,
zgodnie z umowag, mierniki rzeczowe dla elementéw wyszczegdlnionych w kolumnie 2.

— kolumna — 5 - Mierniki rzeczowe/llos¢ zrealizowana wg rozliczenia - nalezy wpisaé, zgodnie
ze zrealizowang operacjg, mierniki rzeczowe dla elementéw wyszczegdlnionych w kolumnie 2.

— kolumna - 6 - Catkowity koszt operacji (z VAT) — nalezy wpisa¢ catkowity koszt operacji
wyszczegdlnionej w kolumnie 2.

W przypadku zatrudnienia nalezy wpisaé wartos¢ kosztu wynagrodzenia przypadajgcego na refundowany
okres, czyli sume poniesionych kosztdw wynagrodzen zasadniczych wraz ze wszystkimi kosztami
pracodawcy, tj.: wynagrodzen brutto wraz ze wszystkimi dodatkami i sktadkami na ubezpieczenie
spoteczne ptaconymi przez pracodawce oraz innymi refundowanymi sktadkami, w tym kwalifikowalnymi
nagrodami regulaminowymi.

Kwota powinna wynikaé ze zsumowania wartosci wskazanych na listach ptac.

— kolumna — 7 - Koszty kwalifikowalne/Koszty planowane zgodnie z umowa/porozumieniem- nalezy
wpisa¢ wysokos¢ danego kosztu zaplanowang do realizacji.

— kolumna - 8 - Koszty kwalifikowalne/Koszty zrealizowane wg rozliczenia - nalezy wpisa¢ wysokos¢
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danego kosztu poniesionego podczas realizacji operacji.

— kolumna -9 - Odchylenia w % - nalezy wpisa¢ wartos¢, wyliczong wg nastepujacego wzoru:

(Wartos¢ w danej pozycji Zestawienia rzeczowo-finansowego
we wniosku o ptatnosé, kol. 7)

Odchylenie minus (-) x 100

finansowe = (Wartos¢ w danej pozycji Zestawienia rzeczowo-finansowego

we wniosku o przyznanie pomocy, kol. 8)

(Wartos¢ w danej pozycji Zestawienia rzeczowo-finansowego
we wniosku o przyznanie pomocy, kol. 7)

— kolumna - 10 - Koszty niekwalifikowalne - nalezy podac wartos¢ kosztéw niekwalifikowalnych, w tym
podatek VAT, w przypadku gdy jest on kosztem niekwalifikowalnym.

UWAGI:
Kolumny 6-9 - dane finansowe nalezy wpisa¢ z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku na podstawie
danych zawartych w zatgczniku nr 4. Zestawienie dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki.

Uwagi dotyczgce dziatan zwigzanych z zatrudnieniem

W przypadku operacji dotyczacej zatrudnienia i niezrealizowanej przed dniem ztozenia Wniosku
o dofinansowanie, do zatgczanej do Wniosku kopii listy ptac z wyszczegdlnieniem wszystkich sktadnikéw
wynagrodzenia i kwot pobranych z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne oraz sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych SwiadczeA Pracowniczych oraz
kopii listy przyznanych nagrdd regulaminowych, nalezy dotgczy¢ (w przypadku braku dokumentéw przy
wniosku o dofinansowanie) kopie opisu stanowiska pracy lub kopie zakresu czynnosci/obowigzkdéw
pracownika lub inny dokument wskazujgcy realizowane przez pracownika zadania w ramach PO RYBY
2014-2020 oraz procentowe zaangazowanie w realizacje PO RYBY 2014-2020.

W przypadku, gdy z opisu stanowisk pracy lub zakreséw obowigzkéw w sposdéb jednoznaczny nie wynika
stopien zaangazowania pracownika w PO RYBY koniecznym jest ztozenie dodatkowych dokumentéw
potwierdzajgcych czas pracy w postaci np. karty czasu pracy. Wszystkie dotgczone kopie dokumentéw
muszg byé potwierdzone za zgodnosé z oryginatem przez osobe uprawniong do reprezentowania
whnioskodawcy.

Nagroda, premia powinna by¢ obliczona zgodnie z zaangazowaniem pracownika w realizacje PO RYBY
2014-2020. Jezeli nagroda przyznana jest za zadania zrealizowane dla Programu to podlega refundacji
w 100%, pomimo, iz pracownik w zakresie obowigzkdéw realizuje réwniez inne zadania.

W sytuacji, w ktorej dany pracownik wykonywat w czesci zadania na rzecz Programu, w czesci zas inne
zadania niezwigzane z nim, to ze srodkdéw pomocy technicznej PO RYBY 2014-2020 mozliwa jest tylko
czesciowa ich refundacja w stopniu adekwatnym do stopnia jego zaangazowania w zadania zwigzane
z Programem. W przypadku, gdy dany pracownik wykonywat wytgcznie zadania wynikajgce z Programu,
powyzsze koszty mogg zostac uznane za kwalifikujgce sie do sfinansowania w ramach pomocy technicznej
w 100%.
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W przypadku pracownikéw Urzeddéw Kontroli Skarbowe] tabele wypetnia sie zgodnie z rzeczywistym %
zaangazowaniem w realizacje PO RYBY wynikajacym z ,rcp” rozliczenia czasu pracy.

Jezeli operacja jest realizowana w etapach, to dla kazdego etapu nalezy:
= uzupetni¢ oddzielny zatacznik albo

= uzupetni¢ jeden zatgcznik, z wyrainym podziatem na etapy i z podsumowaniem kazdego
z nich.
Whioskodawca, we wskazanym miejscu, wpisuje date (dzien)-(miesigc)-(rok), sktada podpis i pieczec,
potwierdzajgc dane zawarte w zatgczniku.

W przypadku rozliczania operacji obejmujgcych refundacje kosztdw zatrudnienia, poniesionych po dniu
ztozenia wniosku o dofinansowanie, nalezy dotgczy¢ aktualne dokumenty, wskazujgce faktyczne
i procentowe zaangazowanie osoby zatrudnionej, we wdrazanie PO RYBY 2014 — 2020, w okresie objetym
whnioskiem o ptatnos¢, pozwalajgce na weryfikacje przyjetych na wniosku o dofinansowanie zatozen.

Zalacznik nr 2: UPOWAZNIENIE LUB PELNOMOCNICTWO W PRZYPADKU, GDY ZASZtY ZMIANY W SPOSOBIE
REPREZENTOWANIA BENEFICJENTA W STOSUNKU DO DANYCH ZAWARTYCH W PODPISANYM POROZUMIENIU / UMOWIE

Jezeli od momentu zawarcia umowy o przyznaniu pomocy technicznej czy tez ztozenia wniosku
o dofinansowanie nie zaszty zmiany w reprezentacji Beneficjenta — nie ma obowigzku sktadania
dokumentow, z ktérych wynika sposdb reprezentacji czy umocowania osoby/osdb reprezentujgcej/cych.
W sprawach zwigzanych z rozliczeniem operacji moze dziata¢ ustanowiony przez Beneficjenta
petnomocnik, ktéremu Beneficjent udzielit petnomocnictwa. Petnomocnictwo musi byé sporzadzone
w formie pisemnej oraz okresla¢ w swojej tresci - w sposéb niebudzacy watpliwosci - rodzaj czynnosci, do
ktorych petnomocnik jest umocowany.

Dokument nalezy przekaza¢ w formie kopii potwierdzonej za zgodno$é z oryginatem przez osobe
upowazniona.

Zatacznik nr 3: ZESTAWIENIE DOKUMENTOW POTWIERDZAJACYCH PONIESIONE WYDATKI NA
REALIZACJE OPERACII/ETAPU NR ....

- kolumna 1. - Lp. — wskazuje kolejnos¢ dokumentéw.

—kolumna 2. - Nazwa i nr dokumentu — nalezy wpisa¢ nazwe i petny numer faktury lub numer dokumentu
ksiegowego o rédwnowaznej wartosci dowodowej, potwierdzajacego realizacje operac;ji.
W przypadku, gdy przedmiotem operacji jest zatrudnienie, nalezy wpisa¢ numer ,,szczegétowej listy
ptac...”. Dokumenty powinny by¢ utozone kolejnoscig wg daty wystawienia.

- kolumna 3. - Data wystawienia dokumentu — nalezy wpisa¢ dzien, miesigc i rok wystawienia
dokumentu.

— kolumna 4. - Numer ksiegowy lub ewidencyjny — nalezy wpisa¢ nr ksiegowy lub ewidencyjny, pod
ktorym dana faktura lub dokument ksiegowy o réwnowainej wartosci dowodowej zostat
zaksiegowany.
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— kolumna - 5 - Nazwa towaru lub ustugi/pozycja na dokumencie — nalezy wpisa¢ nazwe zakupionego
towaru lub ustugi lub wskaza¢ nr pozycji na dokumencie, do ktorej odnosi sie koszt kwalifikowalny.
Jezeli w dokumencie wystepuje kilka pozycji i wszystkie stanowig koszty kwalifikowalne nalezy wpisaé
wszystkie pozycje. W przypadku, gdy przedmiotem operacji jest zatrudnienie pracownikdw nalezy
wpisac ,,zatrudnienie”.

— kolumna - 6 - Pozycja w zestawieniu rzeczowo-finansowym - nalezy wpisa¢, do ktérej pozycji
(dziatania) w Zestawieniu rzeczowo — finansowym operacji odnosi sie dany dokument.

— kolumna - 7 - Data zaptaty — nalezy wpisa¢ date/daty zaptaty za przedstawione do refundacji faktury
lub dokumenty ksiegowe o rownowaznej wartosci dowodowej. W przypadku ptatnosci czesciowych
nalezy wpisa¢ daty wszystkich ptatnosci, np. gdy kosztem kwalifikowanym jest wynagrodzenie nalezy
wpisac daty zaptaty: wynagrodzenia na konto pracownika, wyptaty w kasie, sktadek na ubezpieczenie
spoteczne, zaliczki na podatek dochodowy. Jezeli beneficjent zatacza do wniosku zaswiadczenie
z Zaktadu Ubezpieczenn Spotecznych o braku zalegtosci w optacaniu sktadek z ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego oraz zaswiadczenie z organu Krajowej Administracji Skarbowej
0 niezaleganiu w podatkach, to do kolumny wpisuje tylko daty zapfaty wynagrodzenia na konto
pracownika i wyptaty w kasie.

- kolumna - 8 - Sposob zaptaty - nalezy wpisa¢ sposdb zaptaty, stosujgc odpowiednie skréty.

- kolumna - 9 - NIP wystawcy dokumentu - nalezy wpisa¢ NIP sprzedawcy/wystawcy dokumentu.
W przypadku umow zlecenia wpisujemy dane zleceniobiorcy.

— kolumna — 10 - Kwota dokumentu brutto (w zt) - nalezy wpisa¢ kwote brutto catego dokumentu.
W przypadku, gdy przedmiotem operacji jest zatrudnienie, nalezy wpisa¢ kwote brutto wraz z petna
kwotg sktadek ptaconych przez pracodawce i innymi sktadnikami (bez zasitkow).

— kolumna - 11 - Kwota dokumentu netto (w zt) — nalezy wpisa¢ kwote netto catego dokumentu.
W przypadku, gdy przedmiotem operacji jest zatrudnienie, nalezy powtdrzy¢ w tej kolumnie wartos¢
brutto dokumentu z kol. 10.

— kolumna — 12 - Kwota wydatkéw kwalifikowalnych (w zt) — nalezy wpisa¢ kwote poniesionych
wydatkdéw kwalifikowalnych, ktére przedstawione zostaty do refundacji.

— kolumna - 13 - Kwota VAT (w zt) - nalezy wpisa¢ wartos¢ VAT od kosztéw kwalifikowalnych.
W przypadku, gdy przedmiotem operacji jest zatrudnienie nalezy wstawic¢ w tej kolumnie ,,0”.

Wartos$¢ wiersza Razem stanowia odpowiednio sumy wartosci z kolumn 12 i 13.

Zalacznik nr 4: KorPIA DOKUMENTACI POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO PRZEPROWADZONEGO
W TRYBIE WYNIKAJACYM Z PRZEPISOW O ZAMOWIENIACH PUBLICZNYCH, W TYM POSTEPOWAN UNIEWAZNIONYCH

Wytyczna w sprawie przedktadania dokumentow przez beneficjentow

Zwolnienie z obowigzku ponownego sktadania w ramach pomocy technicznej PO RYBY 2014-2020
dokumentow przedtozonych w ramach innego wniosku dotyczy takze dokumentacji postepowania o
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udzielenie zamdwienia publicznego, w tym takze dokumentacji ztozonej w ramach Programu Rozwoju
Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020.

Majac na uwadze powyzsze, beneficjent sktadajgc wniosek o ptatnos¢ pomocy technicznej w ramach PO
RYBY 2014-2020,dotyczacy refundacji kosztéw poniesionych w wyniku postepowania o udzielenie
zamodwienia publicznego, powinien wskazaé w tym wniosku numer, nazwe i tryb w jakim przeprowadzono
postepowanie, a takze numer wniosku, do ktérego zostata zatgczona dokumentacja przedmiotowego
postepowania, tj. wniosku o ptatnos¢ pomocy technicznej w ramach PO RYBY 2014-2020, wniosku o
przyznanie pomocy technicznej PROW 2014-2020 lub tez wniosku o ptatnos$¢ pomocy technicznej PROW
2014-2020.

Jezeli w ramach operacji przeprowadzono postepowanie przetargowe po ztozeniu wniosku
o dofinansowanie, do Wohniosku nalezy dotgczy¢ dokumenty, zgodnie z uzupetnionym wykazem
postepowan, w formie kopii.

Kopie nie muszg by¢ potwierdzane za zgodnos¢ z oryginatem.

W wykazie oprécz numeru, nazwy i trybu w jakim przeprowadzono postepowanie, nalezy wpisa¢ kwote
oszacowang dla catego postepowania oraz kwote, ktdra zostata przedstawiona do refundacji z pomocy
technicznej (tj. catos¢ lub czesé wartosci okreslonej w umowie zawartej z wykonawca).

W przypadku postepowania uniewaznionego nalezy po jego nazwie wpisa¢ w nawiasie tres¢ —
postepowanie uniewaznione.

Beneficjent w dokumentacji sktadanej wraz z wnioskiem o ptatnos¢ powinien wykazaé, ze wytoniony
wykonawca lub uczestnik konkursu zostat przez Beneficjenta zweryfikowany na okoliczno$¢ podlegania
wykluczeniu, o ktérym mowa w art. 1 ust. 3 i art. 7 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych
rozwiqzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzqcych ochronie
bezpieczeristwa narodowego (Dz. U. poz. 835, z pdzn. zm.), ktdra weszta w zycie w dniu 16 kwietnia 2022
r.

W przypadku braku takiego zapisu w ww. dokumentacji, dokonanie sprawdzenia wybranego wykonawcy
na okoliczno$¢ podlegania wykluczeniu Beneficjent powinien potwierdzi¢ poprzez zataczenie do
dokumentacji pisemnej informacji (np. notatka, w ktorej zostat odnotowany fakt dokonania weryfikacji i
jej wynik, stosowne oswiadczenie, itp.). Powyzsza informacja powinna by¢ podpisana przez uprawniong
osobe i w sposdb jednoznaczny okresla¢ wynik ww. weryfikacji.

Zatacznik nr 5: KOoPIE WEWNETRZNYCH PROCEDUR BENEFICJENTA OBOWIAZUJACYCH W OKRESIE REALIZACJI OPERACJI
DOTYCZACYCH UDZIELANIA ZAMOWIEN, W PRZYPADKU ZAMOWIEN, DO KTORYCH NIE STOSUJE SIE PRZEPISOW USTAWY
PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH ORAZ KOPIE DOKUMENTAC)I POTWIERDZAIACEI ZASTOSOWANIE ZASAD
KONKURENCYJNOSCI, WYNIKAJACYCH Z POWYZSZYCH PROCEDUR

W przypadku zamdwien, do ktdrych nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo zamédwien publicznych
nalezy, wraz z pierwszym wnioskiem o ptatno$é oraz kazdorazowo w przypadku zmiany, przedstawic
kopie wewnetrznych procedur beneficjenta obowigzujgcych w okresie realizacji operacji dotyczacych
udzielania zamdwien. Nalezy réwniez przedstawi¢ kopie dokumentacji potwierdzajgcej zastosowanie
zasad konkurencyjnosci, wynikajacych z powyzszych procedur.

Beneficjent w dokumentacji sktadanej wraz z wnioskiem o pfatnos$é¢ powinien wykaza¢, ze wytoniony
wykonawca lub uczestnik konkursu zostat przez Beneficjenta zweryfikowany na okoliczno$¢ podlegania
wykluczeniu, o ktérym mowa w art. 1 ust. 3 i art. 7 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzqgcych ochronie
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bezpieczeristwa narodowego (Dz. U. poz. 835, z pdzn. zm.), ktdra weszta w zycie dniu w 16 kwietnia 2022
r.

W przypadku braku takiego zapisu w ww. dokumentacji, dokonanie sprawdzenia wybranego wykonawcy
na okoliczno$¢ podlegania wykluczeniu Beneficjent powinien potwierdzi¢ poprzez zatgczenie do
dokumentacji pisemnej informacji (np. notatka, w ktérej zostat odnotowany fakt dokonania weryfikacji i
jej wynik, stosowne oswiadczenie, itp.). Powyzsza informacja powinna by¢ podpisana przez uprawniong
osobe i w sposéb jednoznaczny okresla¢ wynik ww. weryfikacji.

Zatacznik nr 6: SPRAWOZDANIE KONCOWE Z REALIZACJI OPERACJI W PRZYPADKU PtATNOSCI
KONCOWEIJ

Pkt. 1. Informacje ogdle dotyczgce operacji

1. Nalezy wypetni¢ jedynie w przypadku sktadania sprawozdania rocznego wedtug schematu: kolejny
numer sprawozdania/suma wymaganych umowg o dofinansowanie sprawozdan rocznych.

Nalezy wpisa¢ Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa albo Rolnictwa i Rozwoju Wsi.
Nalezy zaznaczy¢, jakiego rodzaju sprawozdanie jest przedktadane: kornicowe/roczne.

Nalezy wpisac¢ ,koncowe”.

Nalezy wpisac tytut operacji, taki sam jak w umowie o dofinansowanie.

Pole wypetnione dla wzoru odpowiedniego dla danego dziatania.

Nalezy wpisa¢ numer umowy o dofinansowanie.

Nalezy wpisa¢ Nazwe i adres beneficjenta/ beneficjentéw.

9. Nalezy wpisa¢ miejsce realizacji operacji.

Nk WwN

Pkt. 2. Informacje dotyczace przebiegu realizacji operacji oraz realizacji planu rzeczowego operacji

2.1. Informacja na temat postepdéw finansowych.

Nalezy poda¢ dane finansowe wynikajagce z wniosku o dofinansowanie, zawartej umowy
oraz wysokos¢ otrzymanej zaliczki. W przypadku wniosku o dofinansowanie nalezy podac¢ kwote,
o ktéorg Beneficjent wnioskowat w pierwotnie ztozonym wniosku o dofinansowanie (przed
uzupetnieniami).

2.2. Informacja na temat stopnia realizacji operacji w zakresie rzeczowym

Nalezy przedstawié zakres rzeczowy operacji, z wyszczegdlnieniem trwatych efektow realizacji operaciji.
2.3. Informacja na temat osiggniecia zaktadanego celu operacji.

Nalezy podac informacje, na jakiej podstawie uznano osiggniecie zaktadanego celu.

Pkt. 3. Opis dziatan informacyjnych i promocyjnych podjetych przez beneficjenta w okresie objetym
sprawozdaniem.

Nalezy opisa¢ wszystkie dziatania podjete w okresie sprawozdawczym w celu informagji
i promocji wykorzystania srodkéw EFMR w ramach operacji.

Pkt. 4. Informacje o napotkanych problemach podczas realizacji operacji

Nalezy opisa¢ zidentyfikowane lub przewidywane problemy w trakcie realizacji operacji
lub w okresie zwigzania celem. Nalezy opisa¢ problemy, ktére pojawity sie na etapie wdrazania operacji.
Nalezy réwniez opisa¢ przyczyny wystgpienia rozbieznosci pomiedzy umowg o dofinansowanie oraz
dziataniami Beneficjenta, wptywajacymi na rozwigzanie problemdw zaistniatych w trakcie realizacji
operacji lub w okresie zwigzania celem.

Pkt. 5. Informacje o przeprowadzonych kontrolach i stwierdzonych nieprawidiowosciach.
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5.1 Nalezy wymienic kontrole przeprowadzone przez instytucje upowaznione
do przeprowadzenia kontroli, w ramach realizacji operacji, ktérej dotyczy sprawozdanie, ze
wskazaniem terminu ich przeprowadzenia i zakresu.

5.2 Nalezy wskaza¢, jakie byty zalecenia pokontrolne wraz z opisem sposobu
ich wdrozenia przez Beneficjenta.

Pkt. 6. Realizacja wskaznikow

Nalezy uzupetnic tabele poprzez wstawienie znaku , X” w odpowiednim wierszu

Pkt. 7. Oswiadczenie beneficjenta

Oswiadczenie podpisuje Beneficjent lub osoba upowazniona do reprezentowania Beneficjenta do
sktadania oswiadczen zwigzanych z realizowang operacja.

Zatacznik nr 7: DOKUMENT ELEKTRONICZNY ZAWIERAJACY TRESC WNIOSKU ZAPISANY W SPOSOB UMOZLIWIAJIACY
EDYCJE DANYCH

DOKUMENT ELEKTRONICZNY ZAWIERAJACY TRESC WNIOSKU ZAPISANY W SPOSOB UMOZLIWIAJACY EDYCJIE DANYCH jest
zatacznikiem obowigzkowym i nalezy sktadaé go wraz z Wnioskiem o ptatnosc i korektami tego Wniosku.

CZESC VIl — WYKAZ INNYCH DOKUMENTOW DOtACZNYCH DO WNIOSKU O PEATNOSC - [SEKCIA
OBOWIAZKOWA JESLI DOTYCZY]

Nalezy wpisac tytut oraz ilos¢ dokumentdow zatgczonych do wniosku, ktére nie zostaty ujete w sekcji VI
Whiosku o ptatnosé.

Jezeli wraz z wnioskiem o dofinansowanie przekazano do ARiIMR/MRiIRW, potwierdzone za zgodnos¢
z oryginatem, dodatkowe dokumenty, (np. opisy stanowisk, zakresy czynnosci, umowy), informacje
o tym nalezy umiesci¢ w czesci VIl. Wykaz innych dokumentéw dofgczonych do wniosku o ptatnosc
potwierdzajgcych poniesienie wydatkow, poprzez dotgczenie odrebnej listy zawierajgcej wykaz
dokumentow przekazanych wraz z wnioskiem o dofinansowanie z dopiskiem ,,przekazany z WOD".

Liste zatgczonych dokumentéw nalezy zataczyé do czesci VIl Whiosku o pfatnosé pt. ,,Wykaz innych
dokumentéw dotgczonych do wniosku o ptatnosé”.

CZEsé VIl - INFORMACJIA W ZAKRESIE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH - [SEKCIA
OBOWIAZKOWA]

Nalezy zapoznac sie z informacjg o zakresie przetwarzania danych osobowych.
CZE§C IX — OSWIADCZENIE BENEFICJENTA — [SEKCJA OBOWIAZKOWA]

Oswiadczenia nalezy opatrzyé datg i podpisem osoby reprezentujgcej Beneficjenta bgdz petnomocnika.
Nalezy takze wpisaé doktadny adres miejsca przechowywania dokumentacji dotyczacej operacji.

Majac na uwadze potrzebe zachowania zasad rdwnego traktowania, uczciwej konkurencji i przejrzystosci,

Beneficjenci, w przypadku, gdy operacja obejmuje realizacje zadan co do ktérych,
z uwagi na warto$¢ badZz przedmiot zamodwienia, nie stosuje sie przepisOw ustawy
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z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamodwien publicznych, powinni przeprowadzi¢ postepowanie
w ramach stosowania zasady konkurencyjnosci, zgodnie z wewnetrznymi przepisami Beneficjenta oraz
zgodnie z zasadami konkurencyjnego wyboru wykonawcéw w ramach programu Operacyjnego
,Rybactwo i Morze”.

W celu potwierdzenia powyzszego, nalezy w punkcie 5 wpisa¢ nazwe Beneficjenta oraz uzupetni¢ dane
dotyczgce wewnetrznych przepiséw Beneficjenta w tym zakresie, obowigzujgcych w okresie realizacji
operacji.

Weryfikacja prawdziwosci powyiszego oswiadczenia i stosowania przez beneficjentéw zasady
konkurencyjnosci oraz dokonywanie ewentualnych korekt, bedzie dokonywana na etapie formalnego
rozpatrywania wniosku o ptatnos¢.

W zwigzku z powyziszym, Beneficjent, wraz z pierwszym wnioskiem o ptatnos¢ oraz kazdorazowo
w przypadku zmiany, jest zobowigzany do przedstawienia kopii wewnetrznych procedur beneficjenta
obowigzujgcych w okresie realizacji operacji dotyczgcych udzielania zamdwien, w przypadku zamédwien,
do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych. Zobowigzany jest rowniez do
przedstawienia kopii dokumentacji potwierdzajgcej zastosowanie zasad konkurencyjnosci, wynikajgcych
z powyzszych procedur.

Zamawiajgcy dokonuje wszystkich wydatkéw w ramach operacji, bez wzgledu na wartos¢ zamowienia,
w sposdb celowy, oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw
oraz w sposéb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan, jak rowniez zgodnie z zasadami
konkurencyjnosci, réwnego traktowania i zasadg jawnosci.

DOKUMENTY FINANSOWO-KSIEGOWE ORAZ DOKUMENTACJA
UZUPELNIAJACA

Dokumenty opisane w tej czesci Instrukcji, nalezy przygotowac i przesta¢ do Agencji/MRIRW w terminie
21 dni od dnia otrzymania wezwania do ztozenia dokumentdéw finansowo-ksiegowych, wytypowanych na
podstawie losowego doboru préby, zgodnie z przepisami § 16a ust. 1a rozporzgdzenia PT oraz ,,Wytyczng
dla instytucji posredniczacych dotyczgcg metodyki doboru préoby dokumentéw do pogtebionej oceny
kwalifikowalnoéci kosztéw ujetych we wniosku o ptatno$¢” wskazang w CZESCI VI — INFORMACJA O
ZAtACZNIKACH DOtACZONYCH DO WNIOSKU, STAWNOWIACYCH JEGO INTEGRALNA CZESC

Do kazdego dokumentu finansowo-ksiegowego niezbedne jest dotgczenie dokumentacji uzupetniajacej,
np. ewidencja przebiegu pojazdu, certyfikat ze szkolenia, lista obecnosci lub innych opisanych ponizej,
a takze dowodu jego zaptaty w catosci.

W _przypadku Whniosku sktadanego w formie dokumentu papierowego, - dokumenty stanowigce

zatgczniki do wniosku nalezy ztozy¢é w formie kopii potwierdzonej za zgodnos$¢ z oryginatem przez
upowaznionego pracownika beneficjenta lub w formie wydruku wizualizacji tresci dokumentu
wystawionego jako dokument elektroniczny - potwierdzonego za zgodno$¢ zdokumentem
elektronicznym  (ww. wydruk powinien zosta¢ opatrzony wilasnorecznym podpisem osoby
potwierdzajgcej zgodnos¢ wydruku z dokumentem elektronicznym, zasadne jest takze aby wydruk
zawierat jednoznaczny identyfikator tego dokumentu umozliwiajgcy w razie potrzeby odnalezienie
pierwowzoru w systemie teleinformatycznym podmiotu uprawnionego oraz date wykonania wydruku).
Dokumenty stanowigce zatgczniki do Wniosku sktadanego w formie dokumentu papierowego mozna
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takze przekaza¢ w postaci elektronicznej - zapisane na ptycie CD lub pamieci USB (pendrive) - nalezy
jednak pamietaé, ze skan dokumentu (odwzorowanie cyfrowe dokumentu wydanego w pierwotnej
formie jako dokument papierowy) nie bedzie przez Agencje akceptowany, o ile nie zostanie odpowiednio
uwierzytelniony (potwierdzony za zgodnos$é z oryginatem) poprzez opatrzenie go kwalifikowanym
podpisem elektronicznym uprawnionej osoby lub kwalifikowang pieczecig elektroniczng organu
administracyjnego ze wskazaniem w tresci Wniosku osoby opatrujgcej dokument pieczecia.

W_ przypadku Whniosku skifadanego w_formie dokumentu elektronicznego wniesionego za

posrednictwem ESP udostepnionej na ePUAP lub w postaci elektronicznej na adres do doreczen
elektronicznych, o ktérym mowa w art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. dokumenty stanowigce
zatgczniki do Wniosku mozna przesta¢ do Agencji wytgcznie w postaci elektronicznej, nalezy jednak
pamietac, ze skan dokumentu (odwzorowanie cyfrowe dokumentu wydanego w pierwotnej formie jako
dokument papierowy) nie bedzie przez Agencje akceptowany, o ile nie zostanie odpowiednio
uwierzytelniony (potwierdzony za zgodnos$¢ z oryginatem) poprzez opatrzenie go kwalifikowanym
podpisem elektronicznym uprawnionej osoby lub kwalifikowang pieczecig elektroniczng organu
administracyjnego ze wskazaniem w tresci Wniosku osoby opatrujgcej dokument pieczecia.

Wytyczna w sprawie przedktadania dokumentéw przez beneficjentow

W przypadku, gdy od czasu ztozenia poprzednich wnioskdw o dofinansowanie lub ptatnos¢ w zakresie
pomocy technicznej PO RYBY 2014-2020, nie ulegty zmianie dane zawarte w opisach stanowisk lub innych
dokumentach réwnowaznych okreslajgcych zakres obowigzkéw pracownika, niezbednych do przyznania
dofinansowania na realizacje operacji, ktérej dotyczy aktualnie sktadany wniosek o dofinansowanie,
whnioskodawca zamiast ponownego sktadania tych dokumentéw, moze dotgczy¢ do wniosku o
dofinansowanie oswiadczenie, ze dane zawarte w ww. dokumentach nieulegty zmianie, ze wskazaniem
numeru i daty wniosku o dofinansowanie lub o ptatno$é, do ktdrego zostaty dotgczone te dokumenty.
Przedmiotowe zasady odnoszg sie odpowiednio do wnioskéw o pfatnosé sktadanych w ramach pomocy
technicznej PO RYBY 2014-2020.

Zatacznik nr 1: FAKTURY LUB DOKUMENTY KSIEGOWE O ROWNOWAZNEJ WARTOSCI DOWODOWEI,
WRAZ Z DOWODAMI ICH ZAPLATY W CALOSCI

Kopie faktur lub innych dokumentéw ksiegowych, potwierdzajgcych poniesione wydatki na realizacje
operacji wraz z dowodami ich zaptaty sg sktadane w jednym komplecie kopii poswiadczonych za zgodnos¢
z oryginatem przez upowaznionego pracownika Beneficjenta. W przypadku dokumentéw obszernych
wystarczajgce jest poswiadczenie na pierwszej i ostatniej stronie wraz z koniecznoscig wpisania na
ostatniej stronie ilosci stron, ktére zawiera dokument.

Dokumenty powinny by¢ utozone zgodnie z kolejnoscia w zataczniku Zestawienie dokumentdéw
potwierdzajgcych poniesione wydatki.

Na rewersie dokumentu (faktur lub dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej) powinna by¢
umieszczona adnotacja wskazujgca odpowiedni numer rachunku analitycznego/ syntetycznego albo kodu
rachunkowego, jednoznacznie potwierdzajgca prowadzenie przez Beneficjenta oddzielnego systemu
rachunkowosci albo korzystanie z odpowiedniego kodu rachunkowego dla wszystkich transakcji
zwigzanych z realizacjg operacji. Za réwnorzedne uwaza sie wydruk dekretu ksiegowego z systemu
finansowo — ksiegowego.
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Co do zasady faktury lub dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej powinny by¢
wystawione na Beneficjenta jako odbiorce albo na wykonawce operacji okreslonego w komparycji
umowy albo na nabywce dokumentéw finansowo-ksiegowych, ktérego dane zostang zawarte
w zapisach umowy.

W przypadku, gdyby Beneficjent dysponowat fakturami, na ktérych zamiast Beneficjenta wystepowatyby
dane np. szkolgcego sie pracownika, to wraz z Wnioskiem Beneficjent powinien przedstawi¢ umowe
pomiedzy Beneficjentem a pracownikiem, zobowigzujacg Beneficjenta do refundacji pracownikowi
kosztow szkolenia, lub inny dokument o tym stanowigcy oraz powinien dotaczyé do Whniosku
potwierdzenie dokonania ptatnosci na konto pracownika.

W przypadku, gdy przedmiotem operacji jest zatrudnienie nalezy przedstawié potwierdzong za zgodnos¢
z oryginatem przez upowaznionego pracownika Beneficjenta kopie szczegdtowej listy ptac,
z wyszczegoblnieniem wszystkich sktadnikédw wynagrodzenia i kwot pobranych z tytutu optaconych sktadek
na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych
Swiadczers Pracowniczych. Wraz z potwierdzeniami przelewdéw lub potwierdzeniem wyptaty w kasie
(poprzez ztozenie podpisu pracownika na liscie ptac).

Przedstawione do refundacji dokumenty (np. faktury) muszg by¢ zaptacone w catosci, nawet gdy beda
refundowane tylko w czesci.

W przypadku, gdy tytut zaptaty na dowodach nie odnosi sie jednoznacznie do faktury, ktérej dotyczy (np.
brak lub btedny nr faktury) nalezy dodatkowo przedstawi¢ oswiadczenie od wystawcy dowodu
ksiegowego lub dokumentu o podobnej wartosci dowodowej, ze powyzisza ptatnosé dotyczy
przedmiotowego dowodu ksiegowego, lub przedtozyé kopie ww. dowodu zaptaty sporzadzong
z dokumentu (przelewu) skorygowanego przez gtéwnego ksiegowego (korekta opatrzona imienng
pieczecig i podpisem).

W razie wystgpienia jakichkolwiek watpliwosci zwigzanych z dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie
wydatkow, Agencja moze zazgda¢ od Beneficjenta dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych
dokonanie pfatnosci adekwatnych do sposobu dokonania zaptaty.

Dokumentem potwierdzajagcym dokonanie ptatnosci bezgotéwkowej moze by¢:

» wycigg bankowy, badz kazdy dokument bankowy potwierdzajgcy dokonanie ptatnosci;

» wycigg bankowy (zbiorczy);

» wycigg bankowy (zbiorczy) wraz z oswiadczeniami pracownikbw o otrzymanych
wynagrodzeniach;

» zestawienie przelewdw dokonanych przez bank zawierajgce wartosci i daty dokonania
poszczegdlnych przelewdw, tytut, odbiorce oraz stempel banku lub logo banku;

» potwierdzone polecenie przelewu;

» wydruk z systemu e-bankowosci.

W przypadku zaptaty gotéwkowej dowodami zaptaty mogg by¢ np.:

» RK (raport kasowy);

» Rozliczenie pobranej przez pracownika zaliczki;

» KW (kasa wyptaci);

» Jezeli na fakturze/rachunku forma ptatnosci zostata okreslona jako ,,gotowka”, a termin ptatnosci
jako dzien wystawienia dokumentu oraz na fakturze/rachunku znajduje sie adnotacja
,zaptacono”, wtedy taki dokument nie wymaga dotgczenia dodatkowych dowoddw zaptaty;

» W przypadku stwierdzenia btedéw lub uchybien w podstawowych dowodach potwierdzajgcych
zapfate, za witasciwe uznaje sie wystawienie noty ksiegowej korygujgcej przez Beneficjenta lub
faktury korygujgcej wystawionej przez kontrahenta z uwzglednieniem:

- wysokosci poszczegdlnych wptat;
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- dat ich dokonania;

- nr faktury/dokumentu ksiegowego o réwnowaznej wartosci dowodowej, ktérego wptata dotyczy;

- podpisu osoby przyjmujacej wptate.

W przypadku ptatnosci dokonywanych w walutach innych niz ztoty, za koszt, ktéry bedzie mdgt podlegac
refundacji, uznana zostanie kwota bedacg rownowartoscig kwoty obcigzajgcej Beneficjenta w walucie
obcej (np. optata za hotel gotdwka przez pracownika) przy zastosowaniu kursu wyptaty zaliczki
pracownikowi przez Beneficjenta (pracodawce).

W przypadku, gdy Beneficjent otrzymat od wykonawcy srodki finansowe z tytutu kary umownej nie jest
zobowigzany do ich zwrotu w wysokosci, odpowiadajgcej kwocie otrzymanej z tytutu kary, pod
warunkiem niepomniejszania ptatnosci dla wykonawcy (zaptacono catg warto$¢ umowy).

W sytuacji, gdy kara umowna pomniejszyta wartosé faktury wystawionej przez wykonawce, za wydatek
kwalifikowalny uznana zostanie jedynie kwota zaptacona przez Beneficjenta.

Zatacznik nr 2: KOPIA ZASWIADCZENIA Z ORGANU KRAJOWEJ ADMINISTRACJI SKARBOWEJ O
NIEZALEGANIU W PODATKACH LUB STWIERDZAJACE STAN ZALEGLOSCI

Zaswiadczenie jest obowigzkowe w przypadku sktadania Wniosku o ptatnosé, dotyczgcego refundacji
kosztoéw wynagrodzen oraz nagrdd pienieznych (od ktérych odprowadzany jest podatek) przyznawanych
w ramach operacji obejmujgcych swym zakresem konkursy, wystawy itp.

Zaswiadczenie nie powinno by¢ wystawione wczes$niej niz 1 miesigc przed ztozeniem Whniosku i dotyczy
wytacznie Beneficjentéw pomocy.

Zatacznik nr 3: KOPIA ZASWIADCZENIA Z ZAKLADU UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH (ZUS) O BRAKU
ZALEGEOSCI W OPLACANIU SKtADEK Z UBEZPIECZENIA SPOtECZNEGO | ZDROWOTNEGO

Zaswiadczenie jest obowigzkowe w przypadku sktadania Wniosku o ptatnosé¢, dotyczacego refundacji
kosztow wynagrodzen. Zaswiadczenie nie powinno by¢ wystawione wczesniej niz 1 miesigc przed
ztozeniem Whniosku o pfatno$é. Mozina ztozy¢ kopie zaswiadczenia potwierdzong za zgodnosc
z oryginatem przez upowaznionego pracownika Beneficjenta.

Zalacznik nr 4: KOPIA LISTY PLAC Z WYSZCZEGOLNIENIEM WSZYSTKICH SKLADNIKOW WYNAGRODZENIA | KWOT
POBRANYCH Z TYTUtU OPLACONYCH SKtADEK NA UBEZPIECZENIE SPOtECZNE | ZDROWOTNE ORAZ SKEADEK NA FUNDUSZ
PRACY | FUNDUSZ GWARANTOWANYCH SWIADCZEN PRACOWNICZYCH ORAZ KOPIA LISTY PRZYZNANYCH NAGROD
REGULAMINOWYCH

Nalezy dotgczy¢ w przypadku, gdy przedmiotem operacji/etapu operacji byta refundacja wynagrodzen
pracownikow zaangazowanych w realizacje zadan kwalifikowalnych.

Lista ptac powinna wyszczegdlnia¢ wszystkie skfadniki wynagrodzenia i kwot pobranych z tytutu
optaconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych.

W przypadku, gdy Beneficjent posiada dodatkowe wyliczenia, zestawienia, kalkulacje wskazujgce sposdb
wyliczenia kosztu kwalifikowalnego na etapie sktadania Wniosku, moze je dotaczyé do Wniosku w celu
usprawnienia jego oceny.

Listy ptac nalezy przekazywaé w formie kopii dokumentu potwierdzonego za zgodnosc¢ z oryginatem.
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Zatacznik nr 5: ZAKRESY CZYNNOSCI/OBOWIAZKOW PRACOWNIKOW BENEFICJENTA, LUB KOPIE OPISOW STANOWISK,
LUB INNY DOKUMENT WSKAZUJACY REALIZOWANE PRZEZ PRACOWNIKA ZADANIA, W TYM PROCENTOWE ZAANGAZOWANIE
W REALIZACJE PO "RYBACTWO | MORZE", W PRZYPADKU GDY NIE ZOSTAtY ZtOZONE WRAZ
Z WNIOSKIEM O DOFINANSOWANIE/ULEGLY ZMIANIE

Wymagany jest w przypadku, gdy przedmiotem operacji jest refundacja kosztéw zatrudnienia
pracownikéw, realizujgcych zadania zwigzane z przygotowaniem, zarzgdzaniem, monitorowaniem,
oceng, wdrazaniem, informowaniem, kontrolg w ramach Programu.

Zatgczniki sktadane sg w formie kopii dokumentéw, ktére powinny by¢ potwierdzone za zgodnosc

z oryginatem przez upowaznionego pracownika podmiotu uprawnionego.

Kopie opiséw stanowisk pracy, zakresow czynnos$ci/obowigzkdw lub innych dokumentéw wskazujgcych
obowigzki pracownika zwigzane z realizacjg zadan w ramach PO RYBY 2014-2020, w tym potwierdzajgce
procentowe zaangazowanie, np. karty czasu pracy lub innego dokumentu, dzieki ktéremu instytucja
bedzie mogta zweryfikowac faktyczny czas pracy pracownika zwigzany z realizacjg PO RYBY 2014-2020
Jezeli w trakcie refundowanego okresu opis ulegt zmianie — nalezy wéwczas dotgczy¢ do Wniosku kopie
wszystkich dokumentéw.

Zatacznik nr 6: KOPIE LIST OBECNOSCI UCZESTNIKOW SPOTKANIA (SZKOLENIA/KONFERENCJI/SEMINARIUM)

Nalezy ztozy¢ w przypadku, gdy w ramach operacji byly przeprowadzane przez Beneficjenta spotkania,
szkolenia, seminaria i inne formy szkoleniowe (Beneficjent jest organizatorem szkolenia). Beneficjent
z kazdego przeprowadzonego szkolenia/seminarium/itp. ma obowigzek sporzadzi¢ liste uczestnikdw. Nie
ma natomiast potrzeby aby w takim przypadku Beneficjent dodatkowo przedstawiat kserokopie
wydanych certyfikatow czy zaswiadczen wydanych uczestnikom.

Zatacznik nr 7: KoriA CERTYFIKATU/DYPLOMU/ZASWIADCZENIA LUB INNEGO DOKUMENTU POTWIERDZAJACEGO
UKONCZENIE SZKOLENIA/KURSU ITP

Jezeli pracownik danej instytucji zostanie skierowany np. na szkolenie zwigzane z podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych, studia podyplomowe lub kurs, ktére finansowane bedzie z pomocy technicznej,
niezaleznie czy w 100 % czy w innej wysokosci, to wymagane jest, aby Beneficjent dotgczyt do Wniosku
kserokopie zaswiadczen, certyfikatéw, dyplomoéw czy tez innych dokumentéw potwierdzajgcych
ukonczenie danej formy szkoleniowe;.

Gdyby jednak instytucja ksztatcgca nie wystawiata certyfikatéw czy zaswiadczen, wtedy dopuszczalne jest
ztozenie odrebnego wyjasnienia w tej kwestii w formie oswiadczenia. W wyjatkowych przypadkach, np.
zagubienia certyfikatu (co nie powinno mie¢ co do zasady miejsca), mozna takze dopusci¢ mozliwos¢
odrebnego wyjasnienia tej kwestii.

W przypadku, gdy pracownik samodzielnie, z wtasnych srodkdw, optaca wybrany przez siebie kurs,
szkolenie czy inng forme podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych, a nastepnie jego pracodawca
zwraca mu poniesione na to ksztatcenie koszty, nalezy we Wniosku, oprdcz np.zaswiadczenia
o ukonczeniu kursu, przedstawi¢ dokumentacje rozliczeniowg z pracownikiem.

Zatacznik nr 8: KorIA UMOWY NAJMU LUB LEASINGU WRAZ Z ANEKSAMI

W przypadku gdy wymaga tego specyfika operacji, nalezy dotgczy¢ kopie umowy leasingu lub najmu wraz
z aneksami.
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Zatacznik nr 9: KOPIA EWIDENCII PRZEBIEGU POJAZDU

Ewidencja pojazdu, wykorzystywanego do realizacji zadan kwalifikowalnych, powinna by¢ prowadzona
od dnia rozpoczecia realizacji operacji do dnia jej zakonczenia, jezeli operacja dotyczy refundacji kosztéw
zwigzanych np. z zakupem paliwa czy kosztami eksploatacji pojazdu.
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