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INSTRUKCJA WYPELNIANIA KARTY WERYFIKACJI WNIOSKU

O ANEKS DO UMOWY O DOFINANSOWANIE W ZAKRESIE SRODKA 4.1. ,,ROZWOJ

OBSZAROW ZALEZNYCH OD RYBACTWA”, DLA OPERACJI OKRESLONYCH W § 1
PKT 1 LIT. A-D ROZPORZADZENIA MINISTRA ROLNICTWA I ROZWOJU WSI Z DNIA

15 PAZDZIERNIKA 2009 R. W SPRAWIE SZCZEGOLOWYCH WARUNKOW I TRYBU

PRZYZNAWANIA, WYPLATY I ZWRACANIA POMOCY FINANSOWEJ NA
REALIZACJE SRODKOW OBJETYCH OSIA PRIORYTETOWA 4 - ZROWNOWAZONY
ROZWOJ OBSZAROW ZALEZNYCH OD RYBACTWA ZAWARTA W PROGRAMIE
OPERACYJNYM ,,ZROWNOWAZONY ROZWOJ SEKTORA RYBOLOWSTWA
I NADBRZEZNYCH OBSZAROW RYBACKICH 2007-2013”

Os priorytetowa 4 Zréwnowazony rozwd0j obszarow zaleznych od rybactwa

Srodek 4.1 Rozwéj obszaréw zaleznych od rybactwa

ZALECENIA OGOLNE

1. Niniejsza instrukcja wypelniania karty weryfikacji (zwana dalej ,,instrukcja”) odwoluje si¢ do tych
punktow karty weryfikacji wniosku o aneks do umowy o dofinansowanie (zwanej dalej ,karts”)
wymagajacych dodatkowego wyjasniania

W instrukcji znalazly si¢ minimalne wymagania w zakresie postepowania przy obsludze wnioskow 0
aneks. Instrukcja jest dokumentem pomocniczym, ktory pokazuje rozwiazania dla standardowych
czynnosci w ramach obstugi wniosku.

2. Wniosek ztozony wraz z zatagczonymi dokumentami nalezy:
e opatrzy¢ datg przyjecia wniosku (postawié pieczgé) 1 podpisaé si¢ w miejscu do tego wyznaczonym,
e oznaczy¢ znakiem sprawy, zgodnie z Umowgq o dofinansowanie

W przypadku, gdy Wnioskodawca ztozyt kilka wnioskow w okresie obowigzywania dokumentow
sktadanych wraz z wnioskiem, mozliwe jest dotaczenie do wnioskow kserokopii oryginaldéw dokumentow
dotaczonych do jednego ze ztozonych wczesniej wnioskow, jesli nie mingl jeszcze okres ich waznosci.

Whioskodawca ma obowigzek na zatgczonej kopii dokumentu dokonaé odrgcznej adnotacji wskazujacej
whniosek (np. znak sprawy, tytul operacji) przy ktorym znajduje si¢ oryginat dokumentu. Pracownik UM
po zweryfikowaniu, ze oryginal dokumentu znajduje si¢ w teczce aktowej sprawy wskazanej przez
Whnioskodawce na kopii dokumentu, potwierdza za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentow.

3. Kazdorazowo w korespondencji i dokumentacji, zarowno w formie papierowej i elektronicznej, ktorej
wzory stanowia zalaczniki do niniejszej procedury, jak rowniez w innej dokumentacji dolaczanej
do sprawy, nalezy wpisa¢ znak sprawy, nadany zgodnie z Umowq o dofinansowanie.

Reguta dotyczy rowniez dokumentéw sktadanych w ramach uzupelnien. Wyjatkiem moze by¢ sytuacja,
gdy w ramach uzupetnien Wnioskodawca zamiesci w pisSmie przekazujacym uzupetnienia szczegdélowy
wykaz zalgczanych brakéw lub wyjasnianych nieprawidtowosci. W takim przypadku znak sprawy moze
zosta¢ zamieszczony jedynie na piSmie przewodnim.

4. Pracownicy przystepujacy do weryfikacji dokumentacji sg zobowigzani zapoznaé si¢ z obowigzujacymi
przepisami prawa.

5. Na uzytek niniejszej instrukcji termin Rozporzadzenie oznacza rozporzadzenie Ministra Rolnictwa
i Rozwoju Wsi z dnia 15 pazdziernika 2009 r. W sprawie szczegolowych warunkow i trybu przyznawania,
wyplaty izwracania pomocy finansowej na realizacje Srodkow objetych osiq  priorytetowq
4 - Zrownowazony rozwoj obszarow zaleinych od rybactwa, zawartq w programie operacyjnym
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., Zrownowazony rozwdj sektora rybolowstwa i nadbrzeznych obszaréw rybackich 2007-2013” (Dz. U.
Nr 177 poz. 1371, z p6zn. zm.).

Przed rozpoczgciem procesu weryfikacji wniosku wszystkie osoby uczestniczace w procesie oceny musza
zapozna¢ si¢ z deklaracjg bezstronnosci (D-3), podpisac ja i zalaczy¢ do teczki wniosku.

Karte wypetnia si¢ zgodnie z instrukcja poprzez:

- zaznaczenie symbolem X wlasciwego kwadratu,

- wpisanie w pola opisowe kwot, informacji lub innych odpowiednich danych,
- podpisanie i odatowanie poszczegdlnych czesci w oznaczonych miejscach.

Przed przystapieniem do weryfikacji — karte nalezy wydrukowa¢ w catosci — jezeli wymaga tego zakres
weryfikacji . W przypadku zmiany umowy w zakresie terminow ztozenia wniosku o ptatno$¢ oraz formy
prawnej beneficjenta karte weryfikacji K-2 drukuje sie tylko w czesci A, B1.1..

W przypadku sporzadzenia o zmiang umowy na wniosek SW, dopuszcza si¢ wypetnienie tylko czesci A
Karty K-2, w ktorej wpisuje si¢ uzasadnienie czynno$ci. W zaleznosci od zakresu wniosku o zmiang
umowy pracownik SW moze przeprowadzi¢ pelny proces sprawdzania w oparciu o cze$ci B1.1, B1.11,
B1.11l, B1.1V, B2.

Ewentualne skreslenia/poprawki powinny zosta¢ parafowane przez osobe wypetniajaca karte. W karcie nie
mozna uzywaé korektora Mozliwe jest wypelnienie elektroniczne zakresu wymaganych
uzupelnien/wyjasnien w czesciach: B2A,B3C; stanowiacych zatacznik do karty.

Po okresleniu zakresu wymaganych uzupeknien/wyjasnien, Weryfikujacy drukuje czes¢ B2A i zalacza na
koniec karty.

Wszystkie dokumenty robocze (notatki, wyliczenia, zapiski pracownika, kopie materiatow pomocniczych,
wydruki z Internetu, dodatkowe materialy itd.) powstale podczas oceny wniosku muszg byé datowane,
podpisane oraz dotaczone do teczki wniosku. Dodatkowe dokumenty nalezy dotaczyé do teczki wniosku
i zapisa¢ w wykazie dokumentoéw danej sprawy. Ponadto, w polu Uwagi: Weryfikujacy / Sprawdzajacy /
Zatwierdzajacy moze odnotowaé np. spostrzezenia lub wyjasnienia, w zakresie podjetej decyzji, majace
istotny wplyw na weryfikacj¢ wniosku.

UWAGA:

Karte wypelnia si¢ przy zastosowaniu ogdlnej wskazowki dotyczacej odpowiedzi TAK, NIE, DO UZUP,
ND.

TAK — mozliwe jest jednoznaczne udzielenie odpowiedzi na pytanie (lub wymieniony dokument jest
faktycznie dotgczony oraz jest poprawny),

NIE — mozliwe jest udzielenie jednoznacznej negatywnej odpowiedzi i z tego tytutu zachodzg nie budzace
watpliwosdci przestanki nieprzyznania pomocy/pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia (lub nie
dostarczono wymaganego dokumentu wymienionego we wniosku albo dostarczony wniosek nie jest
poprawny 1 z tego tytulu zachodza nie budzace watpliwosci przestanki nieprzyznania
pomocy/pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia),

DO UZUP - nie jest mozliwe poprawne udzielenie odpowiedzi bez wezwania Beneficjenta
do uzupetnienia/wyjasnienia (lub nie dostarczono wymaganego dokumentu wymienionego we wniosku
badz dokument nie jest poprawny, w tym nie jest kompletny, wymaga zlozenia wyjasnien lub uzupetien
albo  dostarczony  wniosek nie  jest poprawny i wymaga wezwania  Beneficjenta
do uzupetnienia/wyjasnienia),

ND — weryfikowany punkt karty nie dotyczy danego Beneficjenta (lub wymieniony dokument nie jest
wymagany).

Ponadto, w polu Uwagi: Weryfikujacy / Sprawdzajacy / Zatwierdzajacy moze odnotowaé np. spostrzezenia
lub wyjasnienia, w zakresie podjetej decyzji, majace istotny wplyw na weryfikacje wniosku.

W przypadku, gdy w trakcie weryfikacji wniosku niezbedne jest podjecie przez pracownika czynnos$ci
innych niz wymienione w standardowym katalogu dziatan z instrukcji (w tym np. telefoniczne ustalenia
z beneficjentem, konsultacje ze stuzbami prawnymi) pracownicy sg zobowigzani do opisania w miejscu do
tego wyznaczonym (pole: Uwagi) podjetych czynnosci i ich rezultatow albo sporzadzi¢ odrgbna notatke
opisujacg zakres podjetych czynnoscei i dotaczy¢ ja do dokumentacji wniosku.
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Poprawno$¢ wniosku 0 aneks do umowy sprawdza pracownik merytoryczny zgodnie z niniejszg kartg
wypelniajac ja jako Weryfikujacy oraz inny pracownik merytoryczny wypelniajac karte jako
Sprawdzajacy. Karta wypelniana jest etapowo przez pracownikow Urzedu Marszatkowskiego (zwanych
dalej pracownikami UM).

Weryfikujacy, po zakonczeniu weryfikacji danej cze$ci karty podpisuje ja w wyznaczonym miejscu
i przekazuje ja Sprawdzajacemu, ktory weryfikuje w wyznaczonych dla Sprawdzajacego miejscach
wszystkie punkty z czgsci uprzednio wypetnionej przez Weryfikujacego, a nastgpnie podpisuje karte
W wyznaczonym miejscu.

Jezeli pracownicy UM posiadaja imienng pieczatke, kazdorazowo sktadany przez nich podpis nalezy
opieczgtowac. Zasada ta nie dotyczy parafowania w przypadku skreslen.

Jezeli stanowiska Weryfikujacego i Sprawdzajacego sa zgodne, przechodza oni do kolejnych czynnosci
zwiazanych z obstuga wniosku, zgodnie z zapisami w procedurze.

W przypadku niezgodnosci stanowisk miedzy Weryfikujacym a Sprawdzajacym decyzje podejmuje
Zatwierdzajacy — Kierownik/osoba nadzorujaca komorke wdrozeniowa, zatwierdzajac odpowiednie czesci
Karty weryfikacji oraz podajac dodatkowo uzasadnienie w polu: Uzasadnienie decyzji podjetej przez
Zatwierdzajgcego 1 podpisujac si¢ w miejscu do tego wyznaczonym.

W przypadku zaznaczenia przez Weryfikujacego lub Sprawdzajacego oraz po ewentualnym zatwierdzeniu
przez Zatwierdzajacego, ze wniosek 0 aneks do umowy nie kwalifikuje si¢ do dalszej oceny, karta
powinna by¢ wypetniona
w czg¢sci D z okres§leniem, w ktdrej czeSci zostata podjeta decyzja i podaniem jej przyczyn. W tym
przypadku do Wnioskodawcy nalezy wystosowac pismo P-11.

Czescei karty weryfikacji A, C i D zatwierdza Kierownik/osoba nadzorujaca komoérke wdrozeniowa lub
osoba upowazniona, podpisujac sie¢ W karcie w wyznaczonym miejscul.

Podczas weryfikacji wniosku o dofinansowanie nalezy sprawdzi¢ zgodno$¢ danych zawartych we wniosku
o dofinansowanie z trescig zatgczonych do wniosku dokumentow.

Ztozenie wniosku potwierdza si¢ na jego kopii. Potwierdzenie zawiera date zlozenia wniosku oraz jest
opatrzone pieczecia wlasciwego organu samorzadu wojewddztwa i podpisane przez osobg przyjmujaca
wniosek.  Kopie zatacznikbw do  wniosku powinny by¢é  potwierdzone za  zgodnosé
z oryginalem przez pracownika SW, natomiast jesli byly dostarczone w kopii, powinny by¢ poswiadczone
przez notariusza lub organ wydajacy dokument-

Wszelka dokumentacja przesytana w kopii do innych instancji lub organdéw powinna by¢ potwierdzona
za zgodno$¢ z oryginatem lub za zgodnos$¢ z kopia przez pracownika SW.

Korespondencja do Beneficjenta wysytana jest listem poleconym za potwierdzeniem odbioru na adres
wskazany w umowie o dofinansowanie. W przypadku wystgpienia we wniosku 0 aneks oczywistych
omytek pisarskich lub rachunkowych, SW moze dokona¢ ich poprawy, informujgc jednocze$nie
wnioskodawce 0 przeprowadzonych zmianach za posrednictwem poczty elektronicznej lub faksem lub
poczta (P-6).

W przypadku podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci nalezy poshuzy¢ si¢ Instrukcja postepowania
w przypadku stwierdzania, rozpatrywania oraz przekazywania informacji o nieprawidtowosciach (I1-1) wraz
z zatacznikami.

Wzywajac wnioskodawce do usunigcia brakow/ztozenia wyjasnien:

a) w piSmie wysylanym do wnioskodawcy nalezy poda¢ imie i nazwisko oraz numer telefonu
pracownika prowadzgcego sprawe,

b) do pisma wzywajacego dotgczy¢ kopie btednie wypelionych zatacznikdéw z zaznaczeniem bledow,
c) jezeli wnioskodawca we wniosku podat

- numer faksu, nalezy wezwanie do usuni¢cia brakow/zlozenia wyjasnien wysta¢ faksem
i niezwlocznie po tym - listownie,

lub

- numer telefonu nalezy powiadomi¢ beneficjenta telefonicznie o koniecznos$ci uzupehienia
whniosku i niezwlocznie po tym — listownie,

lub
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- adres e-mail, nalezy skan wezwania do usunigcia brakow/zlozenia wyjasnien wystaé poczta
elektroniczng i niezwlocznie po tym - listownie

rownocze$nie na kopii wystanego pisma nalezy umieéci¢ adnotacje o dokonaniu faksowego,
telefonicznego zawiadomienia lub dotaczy¢ kopi¢ wyslanego e-maila, (jezeli jest to mozliwe rowniez
kopi¢ otrzymanego potwierdzenia odbioru e-maila).

Korespondencje zwigzang z dotrzymaniem terminéw dokonania okre§lonych czynnosci wysyta si¢ do
Beneficjenta listem poleconym za potwierdzeniem odbioru. W pozostatej korespondencji zwigzanej z
oceng wniosku nalezy zachowaé forme pisemng ze skuteczno$cia dorgczenia za posrednictwem listu
zwyktego lub poleconego lub faksu lub poczty elektronicznej,

Korespondencja, ktora jest przekazywana jedynie do wiadomosci LGR moze by¢ wystana tylko poczta
elektroniczna z opcja potwierdzenia odbioru wiadomosci.

Dopuszcza si¢ zmiany w pismach bedacych zatacznikami do procedury KP-001-SW/4/z, w przypadku, gdy
w ocenie pracownika weryfikujacego wniosek, niezb¢dne jest dodanie informacji, ktorej nie ma we wzorze
pisma, poprzez wpisanie potrzebnej tresci na koncu pisma. Mozna réwniez doda¢ logo SW w nagltowku
pisma w sposob zgodny z Ksigga Wizualizacji znaku Programu Operacyjnego RYBY 2007-2013.
Nie nalezy usuwac (z wylaczeniem fragmentdw, co do ktérych jest wskazanie: niepotrzebne usungc),
zmienia¢ istniejacych we wzorach pism zapiséw ani stopki, ktora identyfikuje obowigzujaca procedure.

Do postepowan w sprawach przyznania pomocy na podstawie umowy o dofinansowanie nie stosuje sig¢
przepisbw Kodeksu postgpowania administracyjnego, z wyjatkiem przepisow dotyczacych wiasciwosci
miejscowej organow, wylaczenia pracownikow organu, dorgczen i wezwan, udostgpnienia akt, a takze
skarg i wnioskow.

Za dat¢ dokonania uzupetnienia uwaza sig:

- w przypadku zlozenia go osobiscie przez wnioskodawce lub osob¢ upowazniong - date dostarczenia
do wlasciwego SW,

- w przypadku dostarczenia go przesytka rejestrowana, dat¢ stempla pocztowego;

- w przypadku dostarczenia go przesytka kurierska, date dostarczenia przesytki do whasciwego SW.

Obliczanie i oznaczanie terminéw dotyczacych sktadania uzupetnien / ponownych uzupetnien / wyjasnien
w toku postgpowania o wyplate pomocy nastepuje zgodnie z przepisami art. 110-116 ustawy z dnia
23 kwietnia 1964 r. — Kodeks Cywilny (Dz. U. 1964 Nr 16, poz. 93 z p6zn. zm.).

Najczestsze zastosowanie w toku postgpowania o wyptate pomocy w ramach srodka 4.1. Rozwoj obszarow
zaleznych od rybactwa dla operacji okre§lonych w § 1 pkt 1 lit. a-d rozporzadzenia beda miaty
w szczegolno$ci nastepujace przepisy KC dotyczace terminow:

e Art. 111 § 1.Termin oznaczony w dniach konczy si¢ z uptywem ostatniego dnia.

o § 2. Jezeli poczatkiem terminu oznaczonego w dniach jest pewne zdarzenie, nie uwzglgdnia si¢
przy obliczaniu terminu dnia, w ktérym to zdarzenie nastapito.

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

e Art. 115. Jezeli koniec terminu do wykonania czynno$ci przypada na dzien uznany ustawowo za
wolny od pracy, termin uptywa dnia nastepnego.”

Powyzsze przepisy nalezy interpretowa¢ w nastgpujacy sposob:

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

dokonania czynnosci zostanie dotrzymany, jezeli przed poinoca ostatniego dnia danego terminu zostanie nadane pismo w polskiej

placowce pocztowej publicznego operatora (Poczta Polska)

termin oznaczony w dniach oblicza si¢ od dnia nastgpujacego po dniu, w ktérym nastapito zdarzenie ustalajace ten termin lub

zobowiazujace do dokonania w danym terminie okre§lonych czynnosci (np. dorgczenie wezwania do uzupetnienia brakow),

w przypadku termindéw dhuzszych, oznaczonych w tygodniach, miesigcach lub latach:

o poczatek naliczania terminu rozpoczyna si¢ juz w tym samym dniu, w ktorym nastapito konkretne zdarzenie, poczatkujace
termin (np. dokonanie ptatnosci, od ktorej liczy si¢ 5 letni okres wywigzywania si¢ ze zobowigza umowy przyznania pomocy);

o zakonczenie terminu okre§lonego w tygodniach nastgpuje z konicem dnia, ktory odpowiada nazwa poczatkowemu dniowi tego
terminu (np. od $rody do konca dnia nastgpnej $rody); zakonczenie terminu okre§lonego w miesigcach lub latach nastepuje z
koncem dnia, ktory odpowiada data poczatkowemu dniowi tego terminu (np. 6 miesigczny okres przedtuzenia terminu na
wykonanie okreslonych czynnosci przez wnioskodawce ustalony od dnia 24 stycznia danego roku zakonczy si¢ z koncem dnia
24 lipca tego samego roku),

o jesli nie jest mozliwe zastosowanie ww. reguly obliczania terminu oznaczonego w miesigcach ze wzgledu na brak dnia
odpowiadajacej dacie poczatkowej miesigca (np. 31 marca przy braku 31 kwietnia), to zakonczenie terminu nastgpuje z koncem
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Jezeli wnioskodawca pisemnie wystapi o zaprzestanie weryfikacji zlozonego przez niego wniosku,
Weryfikujacy przechodzi do wypetnienia czg¢éci D i wysyla pismo P-11 do Wnioskodawcy.

Na kazdym etapie weryfikacji wniosku o aneks jezeli pracownik merytoryczny uzna
za niezbedne uzyskanie dodatkowych wyjasnien lub opinii innego podmiotu lub zajda nowe okolicznos$ci
budzgce watpliwosci co do mozliwosci pomocy rozpatrzenia wniosku 0 zmiang umowy termin
rozpatrywania whniosku
wydtuza si¢ o czas niezb¢dny do uzyskania wyjasnien lub opinii, o czym SW informuje Beneficjenta

Wiasciwy organ samorzadu wojewoddztwa rozpatruje wniosek o aneks do umowy o dofinansowanie
operacji wymienionych w § 1 pkt 1 lit. a—d Rozporzadzenia w terminie wynikajacym z KPA Podczas
oceny mozliwosci wyrazenia zgody na dokonanie zmian w umowie o dofinansowanie w zakresie objetym
wnioskiem 0 aneks nalezy sprawdzi¢, czy zmiana ta jest mozliwa m.in. z uwagi na kryteria wyboru
operacji przez LGR. W pierwszej kolejnosci nalezy sprawdzi¢ ten fakt
w oparciu 0 uzasadnienie zgodno$ci z celami Lokalnej Strategii Rozwoju Obszaréw Rybackich i kryteriami
wyboru operacji przez LGR zawartymi w LSROR. W przypadku, gdy po analizie opisu operacji nadal
pozostaja watpliwosci, co do ewentualnego wptywu zmiany na decyzj¢ w sprawie wyboru, mozna wystapic¢
do LGR z prosba o zaopiniowanie zmiany zaproponowanej przez Wnioskodawce pod katem zgodnosci
z kryteriami wyboru operacji.

INSTRUKCJA WYPELNIENIA POSZCZEGOLNYCH CZESCI KARTY

Strona tytulowa

Weryfikujgcy wprowadza dane zwigzane z wnioskiem o dofinansowanie:

- Nazwa Samorzadu Wojewoddztwa: nalezy wpisa¢ nazwe Urzedu Marszatkowskiego, gdzie zostal
ztozony wniosek, zwanych dalej ,,UM”.

- Znak Sprawy: nalezy przepisa¢ znak sprawy z umowy o dofinansowanie wniosku.

- Imie i nazwisko Beneficjenta/nazwa Beneficjenta:

- Data przyjecia Wniosku o aneks do umowy

- Tytut operacji: nalezy wypetié¢ zgodnie z umowa 0 dofinansowanie.

CZESC A
WERYFIKACJA WSTEPNA WNIOSKU O ANEKS DO UMOWY O DOFINANSOWANIE

.I. SPRAWDZENIE TERMINOWOSCI ZLOZENIA WNIOSKU O ANEKS DO UMOWY

Pytania 1-2 nalezy uzupelni¢ odpowiedzi na podstawie analizy zapisow umowy o dofinansowanie - ze
szczegdlnym uwzglednieniem termindw zlozenia wnioskdw o platno$¢ rozliczajacych dany etap operacji.
Ztozenie wniosku o aneks do umowy dla etapu rozliczanego wcze$niej ztozonym wnioskiem o ptatnosc¢ nie jest
mozliwe.

Jezeli na pytanie 1 udzielono odpowiedzi:

1. TAK przechodzimy do czeséci B

2. NIE przechodzimy do czesci D

UWAGA!

Pelnej Weryfikacji w ramach procedury podlega jedynie wniosek o aneks skladany przez beneficjenta.

ostatniego dnia danego miesigca (np. | miesi¢gczny termin zapoczatkowany w dniu 31 marca zakonczy si¢ w koncem dnia 30
kwietnia),
za dzien ustawowo wolny od pracy uznaje si¢: niedziele, 1 stycznia — Nowy Rok, 6 stycznia — Swieto Trzech Kroli, pierwszy i drugi
dzien Wielkiej Nocy, 1 maja — Swicto Panstwowe, 3 maja — Swieto Narodowe Trzeciego Maja, pierwszy dzien Zielonych Swigtek,
dzien Bozego Ciata, 15 sierpnia — Wniebowziecie Najswietszej Marii Panny, 1 listopada — Wszystkich Swictych, 11 listopada —
Narodowe Swieto Niepodlegtosci, 25 i 26 grudnia: pierwszy i drugi dzien Bozego Narodzenia.
przesunigcie terminu na dzien nastgpny po dniu wolnym od pracy dotyczy wytacznie obliczania zakonczenia terminu na wykonanie
czynnosci.

Terminy w toku postgpowania o przyznanie pomocy w ramach srodka 4.1. Rozwdj obszaréw zaleznych od rybactwa dla operacji
okreslonych w § 1 pkt 1 lit. a-d rozporzadzenia s3 terminami ciagtymi, co oznacza, iz oblicza si¢ je jako kolejne dni kalendarzowe, kolejne
miesigce lub lata.
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W przypadku wniosku o aneks wystosowywanego przez SW (odpowiedZz TAK na pytanie nr 2 i wysyta do
beneficjenta pismo P-10/sw .

CZESCB
WERYFIKACJA FORMALNA I ZGODNOSCI Z PROGRAMEM OPERACYJNYM
Pracownik SW dokonuje oceny formalnej wniosku o aneks, sprawdza dostarczone zatgczniki, warunki
uzyskania dofinansowania, kryteria wylaczenia oraz dokonuje oceny ekonomiczno-technicznej, a nastgpnie
zaznacza  odpowiednie  pole ,TAK”, ,NIE”, ,_ND” (nie dotyczy) lub ,D W/U”
(do wyjasnienia/uzupetnienia).

Podczas weryfikacji Wniosku o aneks pod wzgledem kompletno$ci nalezy zwroci¢ uwagg, czy dane
Whnioskodawcy w zalgcznikach sg zgodne z danymi w umowie o dofinansowanie.

CZESC B1
WERYFIKACJA FORMALNA
WPLYW PROPONOWANYCH ZMIAN NA KOMPLETNOSC I POPRAWNOSC UMOWY O
DOFINANSOWANIE ORAZ ZALACZNIKOW I ZGODNOSC Z PROGRAMEM OPERACYJINYM

1. W czeéci karty weryfikacji I. Ocena kompletnosci i poprawnosci wniosku o aneks pracownik
sprawdza czy beneficjent poprawnie ztozyt wniosek o aneks.

Punkt 2. Nalezy sprawdzi¢ czy wniosek o aneks dotyczy zmian terminow realizacji operacji wynikajacych
Z UMowy..

Punkt 3 Nalezy sprawdzi¢ czy wniosek o aneks dotyczy zmian rzeczowo-finansowych operacji.

Punkt 4. Nalezy sprawdzi¢ na podstawie danych ujetych w dokumentacji wniosku i umowy czy
proponowana zmiana dotyczy formy prawnej beneficjenta.

Zaznaczenie pola ,,TAK” przy stwierdzeniu:

= pierwszym skutkuje przejsciem do czesci D,

= drugim skutkuje przej$ciem do czesci B.1.1.lub D ,(nie wymaga wydrukowania catej karty)
= trzecim skutkuje przejsciem do dalszej czesci B karty .

czwartym skutkuje analizg stanu prawnego proponowanych zmian (nie wymaga wydrukowania catej karty) i
skutkuje przejsciem do czgsci B.1.2 karty lub D W czgéci B.I.1 uzasadnia si¢ akceptacje zmiany umowy w
zakresie zmiany terminow, o ktérych mowa w umowie o dofinansowanie

W cze$ci B.1.2 uzasadnia si¢ akceptacje zmiany umowy w zakresie zmiany formy prawnej beneficjenta oraz w
innych przypadkach, o ktérych mowa w §18 ustawy oraz §45-47 rozporzadzenia wykonawczego.

2. W czgsci karty weryfikacji 11. Ocena kompletnosci i poprawnosci zalacznikow pracownik sprawdza
czy beneficjent dotaczyt do wniosku o aneks poszczegdlne zataczniki, a nastgpnie zaznacza odpowiednio
pole ,,TAK”, ,ND” lub ,.D W/U”.

Dostarczone zataczniki powinny by¢ w oryginale lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez
pracownika kancelaryjnego SW, pracownika LGR, organ wydajacy dokument lub potwierdzone przez
notariusza.
Punkt 1 Nalezy zweryfikowa¢ czy:
a) we Whniosku wpisano dane dotyczace pelnomocnika i dane te zgadzaja si¢ z danymi zawartymi
w dotaczonym pelnomocnictwie,
b) pelmomocnictwo okresla w swojej tresci w sposob nie budzacy watpliwosci rodzaj czynnosci,
do ktorej pelnomocnik ma umocowanie,
€) udzielono pelnomocnictwa zgodnie ze sposobem reprezentowania podmiotu,
d) w udzielonym pelnomocnictwie wlasnorecznos¢ podpisoéw zostata potwierdzona przez notariusza
lub inne uprawnione do tego organy,
e) pelnomocnictwo zostato ztozone w postaci oryginatu lub kopii potwierdzonej za zgodnoéc
z oryginatem przez podmioty uprawnione.
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Punkt 2. Nalezy sprawdzi¢ czy Wnioskodawca nie bedacy wihascicielem nieruchomosci, lub bedacy jej
wspotwlascicielem posiada prawo do dysponowania tg nieruchomoscig na cele okreSlone we wniosku
przez okres realizacji operacji i zwigzania z celem (na podstawie o$wiadczenia wiasciciela lub
wspotwtasciciela nieruchomosci).

Punkt 3. Nalezy sprawdzi¢ czy koszty kwalifikowalne poszczegélnych zadan wchodzacych w sklad
operacji odpowiadaja cenom rynkowym i sa wlasciwie uzasadnione. (odzwierciedlajg rzeczywiste,
srednie oraz aktualne ceny dostaw lub ustug).

W szczegdlnosci nalezy zwroci¢ uwage, czy zawarte informacje uzasadniaja w sposob niebudzacy
watpliwosci zakres oraz wysoko$¢ planowanych do poniesienia kosztow.

W celu zweryfikowania poziomu kosztdéw planowanych do poniesienia na realizacj¢ operacji nalezy
wykorzystaé, ztozony kosztorys inwestorski na roboty budowlane (jesli dotyczy).

Informacje uzyskane telefonicznie lub z Internetu powinny by¢ potwierdzone pisemnie, w formie notatek
w karcie, wydrukow i zataczone do karty weryfikacji.

W przypadku, gdy pracownik uzna, iz przedstawione przez Wnioskodawce koszty zadan wchodzacych
w zakres operacji sg zawyzone w stosunku do cen rynkowych powinien kazdorazowo sporzadzié
i dotaczyé do dokumentacji dotyczacej wniosku notatke stluzbows zawierajacg uzasadnienie podjctej
decyzji wraz z materiatami zrédlowymi stanowigcymi podstawe dokonania korekty kosztow.

W przypadku, gdy w zakres operacji wchodza zadania, ktére nie podlegaja przepisom ustawy Prawo
zamowien publicznych lub ktore nie dotycza robdt budowlanych nalezy sprawdzi¢, czy do wniosku
zalaczono co najmniej dwie oferty na zakup lub wykonanie zadania. W uzasadnionych przypadkach,
mozliwe jest przedlozenie jednej oferty.

Nalezy sprawdzi¢, czy oferta odpowiada tresci ujetej w szczegétowym opisie operacji.

W przypadku uzyskania ofert w walutach innych niz zlote do przeliczania kursu nalezy przyjac¢ kurs
sprzedazy waluty Narodowego Banku Polskiego (NBP) z dnia wystawienia oferty. W przypadku, gdy NBP
nie publikuje dla danej waluty kurséw sprzedazy, do dokonywania przeliczen nalezy zastosowac kursy
srednie NBP z dnia wystawienia oferty.

Whioskodawca bedacy gming lub instytucja kultury, nie jest zobowiazany do stosowania postepowania
ofertowego, jezeli posiada wlasne wewnetrzne regulacje dotyczace wylaniania wykonawcy/dostawcy/
ustugodawcy na zadania o wartosci ponizej 14.000 euro. Dokumenty potwierdzajace zastosowanie tych
regulacji (np. regulamin i ztozone oferty, w tym wybrang) powinny by¢ dotaczone do wniosku.

Nalezy sprawdzi¢, czy dane finansowe W zestawieniu rzeczowo-finansowym i wniosku sa zgodne i
poprawne pod wzgledem rachunkowym. W przypadku, gdy zataczone dokumenty zawierajg btedy (sa
niekompletne, niezgodne, niepoprawne pod wzgledem rachunkowym), dane niezbedne
do zweryfikowania odpowiednich punktow w Karcie sg niekompletne i uniemozliwiaja udzielenie
jednoznacznej odpowiedzi, pracownik zaznacza odpowiedz ,,DO UZUP Lub jezeli jest to mozliwe
dokonuje poprawek rachunkowych lub pisarskich

Nalezy sprawdzi¢ czy planowany zakres rzeczowy operacji ujety we wniosku o aneks jest uzasadniony
planowanymi do osiagnigcia celami.

Na podstawie informacji przedstawionych we wniosku nalezy sprawdzi¢, czy zakres rzeczowy operacji,
standard, jako$¢ planowanych do realizacji rob6t dostaw i ustug jest zasadny, tj. konieczny do realizacji
w zwiazku z planowanymi do osiggnig¢cia celami. Racjonalnos¢ zaplanowanych do poniesienia wydatkow
ocenia si¢ tylko pod katem realizacji zadan wymienionych we wniosku. Wykorzystanie zaplanowanych
do nabycia w ramach operacji przedmiotow, urzadzen, sprzetu rowniez po zakonczeniu projektu, nie jest
argumentem w trakcie oceny racjonalno$ci danego kosztu.

W tym punkcie nalezy zweryfikowa¢ réwniez, czy planowany zakres operacji jest wystarczajacy
do uzyskania planowanych efektow

Pytanie 4. Plan biznesowy szczegétowy lub uproszczony wnioskodawca sporzadza na podstawie wzorow
opracowanych przez 1Z, udostgpnionych przez 1Z i zamieszczonych na stronie internetowej Instytucji
Zarzadzajacej. Funkcje zatacznika okresla § 10-11 rozporzadzenia
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Pytanie 5. Nalezy zweryfikowac, czy w odniesieniu do rob6t budowlanych lub remontowych potgczonych
z modernizacja realizowanego projektu, wedtug prawa budowlanego wymagane jest dotaczenie dokumentu
zgloszenia wlasciwemu organowi zamiaru wykonania robot lub decyzji o pozwoleniu na budowe/rozbiorke
oraz czy takie zgloszenie zostato dotaczone do Wniosku.

Nalezy sprawdzi¢ czy zgloszenie zamiaru wykonania robot budowlanych ztozono we wlasciwym urzedzie
i zostato czytelnie potwierdzone.

Nalezy zweryfikowaé, czy okres pomiedzy data dorgczenia zgloszenia do wlasciwego organu
budowlanego a data ztozenia Wniosku do UM przekracza 30 dni i czy w takim przypadku Whnioskodawca
zalaczyt oswiadczenie informujace o nie wnoszeniu przez wlasciwy organ sprzeciwu wobec zgloszonego
zamiaru wykonania robot budowlanych.

Odpowiedz ,N/D” nalezy zaznaczyé w przypadku, gdy okres pomiedzy zgloszeniem a data zlozenia
Whiosku jest krotszy niz 30 dni i dotaczono do Wniosku kopi¢ zaswiadczenia wydanego przez wlasciwy
organ, ze nie wnosi sprzeciwu wobec zgloszonego zamiaru wykonania rob6t budowlanych.

Jezeli przedmiotowe zaswiadczenie stanowi zalacznik do zgloszenia, nalezy zweryfikowaé czy okres
pomiedzy doregczeniem zgloszenia a datg ztozenia Wniosku jest krotszy niz 30 dni i czy w takim przypadku
dotaczono ww. zaswiadczenie.

Odpowiedz ,,N/D” nalezy zaznaczyé w przypadku, gdy okres pomi¢dzy data dorgczenia zgloszenia a data
ztozenia Wniosku jest dtuzszy niz 30 dni i zostalo dotaczone oswiadczenie Wnioskodawcy, ze w ciggu 30
dni od dnia zgloszenia projektu, wlasciwy organ nie wniost sprzeciwu.

Decyzja 0 pozwoleniu na budowe/rozbidrke powinna by¢ decyzja ostateczng w dniu przestania ponownych
uzupelnien.

Jezeli data wydania pozwolenia jest wczesniejsza niz 3 lata od daty zlozenia wniosku o dofinansowanie,
nalezy poprosi¢ wnioskodawce o poswiadczenie aktualnosci pozwolenia np. poprzez dostarczenie lub
okazanie strony dziennika budowy.

Uwaga: Wskutek nowelizacji [ustawa z 26.06.2008 r. - o zmianie ustawy - Prawo budowlane]
przywrocono wazno$¢ wszystkim pozwoleniom budowlanym, ktére wygasty z mocy prawa na gruncie
dotychczasowych przepisow z powodu ich niewykonywania przez okres od dwoch do trzech lat, ale
w stosunku do ktorych nie wydano decyzji o stwierdzeniu ich wygasnigcia.

OdpowiedZ ,N/D” nalezy zaznaczy¢ w przypadku sprawdzenia przez pracownika, ze w odniesieniu
do zakresu prac budowlanych lub remontowych opisanych we Wniosku Wnioskodawca nie jest
zobowigzany przepisami prawa budowlanego do uzyskania stosownych decyzji.

Ostateczna decyzja o udzieleniu pozwolenia wodno-prawnego, zataczana jest w przypadku operacji, dla
ktorych zgodnie z przepisami prawa budowlanego lub przepisami prawa geologicznego
i gorniczego lub przepiséw prawa wodnego istnieje obowiazek uzyskania tych pozwolen

Odpowiedz ,N/D” nalezy zaznaczy¢ w przypadku sprawdzenia przez pracownika, ze w odniesieniu
do zakresu prac budowlanych opisanych we Wniosku Wnioskodawca nie jest zobowigzany przepisami
prawa budowlanego lub prawa wodnego lub prawa ochrony $rodowiska do uzyskania stosownych decyzji.

W przypadku braku pozwolenia budowlanego lub zgloszenia, o ktorych mowa w przepisach prawa
budowlanego, oraz pozwolenia wodnoprawnego, wnioskodawca moze dostarczy¢ studium wykonalnosci
projektu dla danej operacji, pod warunkiem dostarczenia pozwolenia budowlanego lub zgloszenia, o
ktorych mowa w przepisach prawa budowlanego, oraz pozwolenia wodnoprawnego, na etapie sktadania
whniosku o ptatno$¢. W tym przypadku beneficjent nie zatacza planu biznesowego realizowanej operacji.

Odpowiedz ,,N/D” nalezy zaznaczy¢é w przypadku sprawdzenia przez pracownika, ze w odniesieniu do
zakresu operacji opisanej we Wniosku Wnioskodawca nie jest zobowigzany przepisami prawa do
uzyskania stosownej decyzji

Pytanie 6. W przypadku braku pozwolenia budowlanego lub zgloszenia, o ktorych mowa w przepisach
prawa budowlanego, oraz pozwolenia wodnoprawnego, wnioskodawca moze dostarczy¢ studium
wykonalnosci projektu dla danej operacji, pod warunkiem dostarczenia pozwolenia budowlanego lub
zgloszenia, o ktérych mowa w przepisach prawa budowlanego, oraz pozwolenia wodnoprawnego, na
etapie skladania wniosku o ptatno§¢. W tym przypadku beneficjent nie zalacza planu biznesowego
realizowanej operacji. Ten punkt nalezy rozpatrywa¢ z uwzglednieniem nowelizacji rozporzadzenia
wykonawczego MRiRW z dnia 21.05.2013r.!
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Pytanie 7. Nalezy sprawdzi¢ czy dokument zostal sporzadzony zgodnie z przepisami o gospodarce
nieruchomos$ciami oraz czy nastapi zmiana przeznaczenia gruntu/budynku/obiektu w zwiazku z realizacja
operacji.

Pytanie 8. Nalezy sprawdzi¢ czy w szczegblowym opisie operacji zostaly wymienione wszystkie zadania lub
grupy zadan w kolejnosci zgodnej z podang w Zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji. Nalezy sprawdzic,
czy zakres oraz planowana wysoko$¢ kosztow kwalifikowalnych zostaty opisane i uzasadnione w sposob
pozwalajacy na weryfikacje zakresu i wysokosci planowanych do poniesienia kosztow.

Pytanie  9-12 Nalezy  sprawdzi¢  poprawno$¢ z  danymi  ujetymi  we  wniosku
i zalagczonymi dokumentami.

W czgéei III ,,Warunki uzyskania dofinansowania” pracownik merytoryczny sprawdza czy beneficjent
nadal spetnia warunki uzyskania dofinansowania.

Punkt 1-3. Pomoc na realizacje¢ operacji w ramach osi IV $rodka 4.1 jest zgodnie z Rozporzqdzeniem przyznaje
si¢ wnioskodawcy - osobie fizycznej, osobie prawnej, jednostce organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno§¢ prawna albo podmiotowi organizacyjnie wyodrgbnionemu na
podstawie dokumentdéw statutowych lub zatozycielskich w strukturze osoby prawnej lub jednostki
organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej. Nalezy sprawdzi¢ czy zmiana nie sg zastrzezone
warunkami zawartymi w umowie o dofinansowanie np. nie zwickszanie kwoty przyznanej pomocy.

Punkt 4. Nalezy sprawdzi¢ czy wnioskodawca ubiega si¢ o otrzymanie zaliczki na realizacje operacji lub
etapu operacji czy wskazana kwota spetnia warunki wypltaty pomocy finansowej/nie przekroczy kwoty pomocy
przyznanej w umowie/nie przekroczy kwoty srodkow przeznaczonej na dany etap.

Sprawdzeniu podlega takze czy wyptacona beneficjentowi zaliczka nie przekracza kwoty pomocy.

Punkt 5. W oparciu o dane finansowe ujete we wniosku pracownik merytoryczny sprawdza czy beneficjent
prawidtowo zaplanowat wyptate i rozliczenie zaliczki na realizacj¢ operacji.

Punkt 6. Do kosztoéw kwalifikowalnych operacji, zalicza si¢ koszty faktycznie poniesione przez beneficjenta

z tytulu realizacji tej operacji, w_tym takze podatek od towaréw i ustug (VAT) na zasadach okre$lonych
w art. 55 ust. 5 rozporzadzenia nr 1198/2006, od dnia przyznania pomocy.

W przypadku przyznania pomocy, do kosztéw kwalifikowalnych zalicza sie rowniez koszty kwalifikowalne
poniesione przed dniem przyznania pomocy, lecz nie wcze$niej niz w_dniu, zawarcia przez LGR umowy,
o ktorej mowa w art. 17 ust. 1 ustawy — w przypadku operacji, o ktérych mowa w § 1 pkt 1 lit. a—d.

Punkt 7. Zgodnie z § 17 pkt 6 Rozporzgdzenia nie zalicza si¢ kosztow ogodlnych realizacji operacji, w tym
kosztow potaczen telefonicznych, optat za zuzyta wode, energie elektryczng i no$niki energii,

a) powyzej 10% wartosci netto operacji,

b) ktore nie miaty bezposredniego zwiazku z realizacja operacji,

c) ktore zostaty naliczone i wykazane niezgodnie ze sposobem okre§lonym w umowie o dofinansowanie.

Punkt 8. Nalezy sprawdzi¢ czy koszty nabycia gruntow pod inwestycje nie przekraczajga 10% warto$ci
wszystkich kwalifikujacych si¢ wydatkéw na dang operacje.

Punkt 9. Na podstawie danych finansowych ujetych we wniosku o dofinansowanie pracownik bada czy
wnioskowana kwota dofinansowania nie przekracza maksymalnej wartosci kosztow kwalifikowalnych operacji
pomnigjszonej o warto$¢ naktadow rzeczowych.

Punkt 10. Pracownik sprawdza czy warto$¢ kwalifikowalnych naktadow rzeczowych nie przekracza 10 %
warto$ci kosztow kwalifikowanych danej operacji.

Punkt 12. Na podstawie dokumentacji wniosku nalezy sprawdzi¢ czy w ramach operacji polegajacej
na wzmocnieniu konkurencyjno$ci i utrzymaniu atrakcyjno$ci obszarow zaleznych od rybactwa beneficjent
nadal zaktada realizacje operacji o charakterze niezarobkowym.

Punkt 13. Na podstawie zalaczonych do wniosku dokumentéw nalezy zweryfikowaé czy zaplanowane
do poniesienia wydatki sg racjonalne, zasadne i warunkuja realizacj¢ danej operacji.

Punkt 14. Pracownik na podstawie dokumentacji oraz stosownych pozwolen ocenia czy beneficjent zatozyt i
zadbat o zapewnienie nalezytych gwarancji technicznych podczas realizacji operacji.
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Punkt 15. Na podstawie opisu operacji oraz zatagczonej dokumentacji do wniosku pracownik sprawdza czy
zaplanowana inwestycja ma zapewniong gospodarczg trwato$¢,

Punkt 16. Wptyw operacji na $rodowisko ustala si¢ w postepowaniu w sprawie oceny oddzialywania na
srodowisko planowanych przedsiewzigC, jezeli obowiazek taki wynika z przepisow o ochronie $rodowiska.
analogicznie jak w karcie K-1

Punkt 17-18. Nalezy sprawdzi¢ czy planowana zmiana nie nosi znamion dyskryminacji ptci oraz zapewnienia
réwnosé¢ szans i niedyskryminacji pracownik dokonuje weryfikacji zgodnie z ww. opisem.

Punkt 19. Pracownik weryfikujacy sprawdza, czy wnioskowane zmiany umowy nie naruszg gtownych
postanowien umowy o dofinansowanie (zwigkszenia kwoty przyznanej pomocy czy celu operacji)

W czesei IV Ocena ekonomiczno-techniczna pracownik weryfikuje poprawnos¢ kosztorysu inwestorskiego
oraz powstanie trwatych korzysci gospodarczych -analogicznie zgodnie z zasadami okreslonymi w IK-1

CZESC B2
WSTEPNY WYNIK WERYFIKACJI FORMALNEJ I ZGODNOSCI Z PROGRAMEM
OPERACYJINYM

Cze$¢ B2 karty weryfikacji zawiera trzy stwierdzenia:

1. Wniosek o0 aneks jest poprawny, dotaczono do niego wszystkie niezbedne zalgczniki
i mozna na ich podstawie stwierdzi¢ stan faktyczny - wniosek podlega dalszej ocenie.

2. Wnhniosek o aneks lub dokumenty wymagaja usunigcia brakéw / ztozenia wyjasnien.
3. Whniosek o aneks kwalifikuje si¢ do odmowy zmiany umowy o dofinansowanie.

Pracownicy, odpowiednio Weryfikujacy i Sprawdzajacy maja obowigzek zaznaczy¢ pole tylko
przy jednym z zamieszczonych stwierdzen.

Wybor stwierdzenia, ktére powinno by¢ zaznaczone dokonywany jest na podstawie czesci B1.

Jezeli w czgsci B1 beda zaznaczone:

o »TAK” wymiennie z ,,ND”, to w cze$ci B2 nalezy zaznaczy¢ pole przy stwierdzeniu pierwszym,

o przynajmniej jedno pole ,,D W/U” i zadne pole ,,NIE”, to w czesci B2 nalezy zaznaczy¢ pole
przy stwierdzeniu drugim,

o przynajmniej jedno pole ,,NIE”, t0 w czeSci B2 nalezy zaznaczyé pole przy stwierdzeniu
trzecim.

W przypadku, gdy Weryfikujacy i Sprawdzajacy zaznacza pola przy réznych stwierdzeniach, to
o dalszym postgpowaniu rozstrzyga Zatwierdzajacy.

Zaznaczenie pola ,,TAK” przy stwierdzeniu:
= pierwszym w czgsci B2 skutkuje przejsciem do czesci B5,
= drugim w czgsci B2 skutkuje przej$ciem do czesci B2A,

= trzecim w cze$ci B2 skutkuje przejsciem do czgsci D .

CZESC B2 A
Kwestie wymagajace usuni¢cia brakow/zlozenia wyjasnien

W czesci B2A dazymy do wyjasnienia wszystkich kwestii, ktore w czgéci Bl zostaly zaznaczone jako
do usunigcia brakéw/ztozenia wyjasnien. W tym celu wszystkie nierozstrzygnigte kwestie nalezy wypisaé
w punktach W czgsci B2A (ktora stanowi zalgcznik
do karty) - powstaje karta niezbedna do zweryfikowania nadestanych uzupetnien.

Zakres wymaganych uzupehien/wyjasnien lub brakow nalezy formutowa¢ w sposob czytelny, jednoznacznie
wskazujacy dane uchybienie i czynnosci, ktore trzeba wykonaé, zeby braki zostaty usuniete.
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Ponadto, w przypadku, jesli w trakcie oceny wniosku niezbedne bgdzie wyjasnienie faktow istotnych dla
rozstrzygnigcia sprawy lub przedstawienie dowodéw na potwierdzenie tych faktow pracownik UM okresla
w zataczniku B2 A karty zakres tych wyjasnien lub dowodow.

W celu uzyskania uzupelien/uzyskania wyjasnien na tym etapie Weryfikujacy sporzadza pismo WW-3. Do
pisma przenosi si¢ doprecyzowany zakres wymaganych uzupelnien / wyjasnien lub dolacza si¢ kopig
zalacznika do karty B2A oraz dotacza si¢ kopie stron wniosku lub zalacznikéw do wniosku, ktore wymagaja
wyjasnienia / poprawienia z zaznaczonymi bledami / brakami. W piSmie nalezy rowniez wskazac¢
osobgprowadzacg sprawe z podaniem danych w/w osoby oraz wyznaczy¢ termin na dokonanie czynnosci.
Nastepnie pismo WW-3 nalezy skierowaé¢ do Wnioskodawcy.

W punkcie Data doreczenia Wnioskodawcy pisma w sprawie I uzupeinien / wyjasnien: nalezy wstawi¢ date
widniejacg na zwrotnym potwierdzeniu odbioru przez beneficjenta pisma WW-3. Nastgpnie w punkcie
| Uzupelnienia / wyjasnienia nalezy ztozy¢ w terminie: nalezy wyliczy¢ dat¢ zgodnie z terminem okreslonym w
pismie.

W punkcie Data nadania / ziozenia I uzupeinieri / wyjasnienr przez Wnioskodawce: nalezy wpisa¢ date
dostarczenia do UM uzupelnien / wyjasnien..

Nastepnie na podstawie informacji zawartych w polach | uzupetnienia / wyjasnienia nalezy zlozy¢ w terminie
oraz Data nadania / zlozenia I uzupelnien / wyjasnien przez Wnioskodawce nalezy zweryfikowaé, czy
uzupelnienia/wyjasnienia wptynety w terminie.

Nastepnie przechodzimy do weryfikacji ztozonych uzupeien. Pracownik merytoryczny w zataczniku B2A
przy wczesniej wpisanych kwestiach zaznacza jedno z pol:

=  ,,TAK” - jeéli warunek zawarty w pytaniu zostal spetniony przez beneficjenta,

=  ,NIE” - jesli warunek zawarty w pytaniu nie zostat spetniony przez beneficjenta i mamy pewno$¢, ze
beneficjent poproszony o usunigcie brakéw/ztozenie wyjasnien nie bedzie miat mozliwosci tego uczynic¢
Z godnie z wymaganiami,

= ,.DW/U” - jesli warunek zawarty w pytaniu nie zostal wystarczajaco udowodniony lub dokumenty go
opisujace s3 niejasne, niepoprawne, niewlasciwe, btedne, itp.

Po udzieleniu odpowiedzi na wszystkie pytania przechodzimy do czesci B3.

CZESCB3
WYNIK WERYFIKACJI FORMALNEJ I ZGODNOSCI Z PROGRAMEM OPERACYJNYM PO
DOKONANIU USUNIECIA BRAKOW/ ZE.OZENIA WYJASNIEN

Czes$¢ B3 karty weryfikacji zawiera cztery stwierdzenia:

1. Whiosek o aneks jest poprawny, dotaczono do niego wszystkie niezbedne zatgczniki i mozna na
ich podstawie stwierdzi¢ stan faktyczny - wniosek podlega dalszej ocenie.

2. Whiosek o0 aneks lub dokumenty wymagaja usunigcia brakéw/ztozenia wyjasnien - beneficjent nie
usunat brakéw/nie ztozyt wyjasnien.

3. Zalecane jest przeprowadzenie kontroli w miejscu realizacji operacji.

4, Whiosek o dofinansowanie kwalifikuje si¢ do odmowy przyznania pomocy.

Pracownicy, odpowiednio Weryfikujacy i Sprawdzajacy maja obowigzek zaznaczy¢ pole tylko przy
jednym z zamieszczonych stwierdzen.

Wybdr stwierdzenia, ktore powinno by¢ zaznaczone dokonywany jest na podstawie zatacznika B2A.
Jezeli w zatgczniku B2A bedg zaznaczone:

o wszystkie pola ,,TAK”, to w czesci B3 nalezy zaznaczy¢ pole ,,TAK” przy stwierdzeniu
pierwszym,

o przynajmniej jedno pole ,,D W/U” i zadne pole ,,NIE”, to w cz¢s$ci B3 nalezy zaznaczy¢ pole
,»TAK?” przy stwierdzeniu drugim,

o przynajmniej jedno pole ,,NIE”, to w czeSci B3 nalezy zaznaczy¢ pole ,,TAK” przy stwierdzeniu
czwartym,
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o pole ,TAK” przy stwierdzeniu trzecim zaznaczamy, gdy zaistniejg przestanki wskazujace
potrzebe przeprowadzenia kontroli w miejscu realizacji operacji.

W przypadku, gdy Weryfikujacy i Sprawdzajacy zaznaczg pola przy rdéznych stwierdzeniach, to o dalszym
postepowaniu rozstrzyga Zatwierdzajacy.

Zaznaczenie pola ,,TAK” przy stwierdzeniu:

= pierwszym w czg$ci B3 skutkuje przejsciem do czgsci B5,
= drugim w czeséci B3 skutkuje przejéciem do czesci B3C,
= trzecim w czeéci B3 skutkuje przejsciem do czgéci B3A,
= czwartym w czeéci B3 skutkuje przejsciem do czesei D.

CZESC B3A
Uzasadnienie dla przeprowadzenia kontroli w miejscu realizacji operacji

W czgéci B3 A pracownik merytoryczny:

1. wpisuje uzasadnienie wczesniej podjetej decyzji o przeprowadzeniu kontroli w miejscu realizacji
operacji,
2. przygotowuje i wysyta pisma do samodzielnego stanowiska ds. kontroli zlecajgce przeprowadzenie

kontroli (P-3) wraz z zatacznikiem do protokotu z czynnosci kontrolnych (P-4).
Po wykonaniu powyzszych czynnos$ci nastepuje przejscie do czesci B3B.

CZESC B3B
Wynik kontroli w miejscu realizacji operacji

W czeéci B3B po przeanalizowaniu materialow pokontrolnych otrzymanych od samodzielnego stanowiska
ds. kontroli nalezy odpowiedzie¢ ,,TAK” lub ,NIE”.

Zaznaczenie pola ,,TAK” przy stwierdzeniu:

= pierwszym w czg$ci B3B skutkuje przejsciem do czgsci B5

= drugim w cze¢$ci B3B skutkuje przejsciem do czesci B3C

= trzecim w cze$ci B3B skutkuje przejsciem do czesci D.
CZESC B3C

Zakres wymaganych Il uzupelnien brakéw/zlozenia wyjasnien

W czgsci B3C dazymy do wyjasnienia wszystkich kwestii, ktore w czeSci B2A zostaly zaznaczone jako
do usunigcia brakow/ztozenia wyjasnien lub wymagaja usunigcia brakow/ztozenia wyjasnien w wyniku kwestii
nierozstrzygnigtych podczas kontroli na miejscu. W tym celu wszystkie nierozstrzygnigte kwestie nalezy
wypisa¢ w zalaczniku Kkarty - czegsci B3C - powstaje karta niezbedna do zweryfikowania nadestanych
uzupetnien.

Czes$¢ B3C karty jest wypetniana w sposob analogiczny jak cze$é B2A.

Pracownik Weryfikujacy przygotowuje i wysyta pismo (WW-4) analogicznie do zasad okreslonych z pismie
WW-3

Po udzieleniu odpowiedzi na wszystkie pytania przechodzimy do czgsci B4.

CZESC B4
WYNIK WERYFIKACJI FORMALNEJ I ZGODNOSCI Z PROGRAMEM OPERACYJNYM
PO DOKONANIU I1 UZUPELNIEN/WYJASNIEN
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Pracownicy, odpowiednio Weryfikujacy i Sprawdzajacy maja obowigzek zaznaczy¢ pole tylko przy
jednym z zamieszczonych stwierdzen.

Wybor stwierdzenia, ktére powinno by¢ zaznaczone dokonywany jest na podstawie czesciB3C.

Jezeli w czgsci B3C beda zaznaczone:
o pole, TAK”, przy stwierdzeniu pierwszym — pracownik weryfikujacy przechodzi do czesci B5,
o pole,,TAK”, przy stwierdzeniu drugim — pracownik weryfikujacy przechodzi do cze¢$ci D,

W przypadku, gdy Weryfikujacy i Sprawdzajacy zaznacza pola przy roéznych stwierdzeniach, to o dalszym
postepowaniu rozstrzyga Zatwierdzajacy.

CZESC B5
WYNIK WERYFIKACJI FORMALNEJ WNIOSKU O ANEKS DO UMOWY O DOFINANSOWANIE
1 ZGODNOSCI
Z PROGRAMEM OPERACYJNYM

Pracownicy, odpowiednio Weryfikujacy, Sprawdzajacy i Zatwierdzajacy (kierownik/osoba nadzorujacg
komorke wdrozeniowq) maja obowigzek zaznaczy¢ pole tylko przy jednym z zamieszczonych stwierdzen.

Wybor stwierdzenia, ktére powinno by¢ zaznaczone dokonywany jest na podstawie oceny catego wniosku
0 aneks, gdy wniosek jest:

o kompletny i zgodny z warunkami uzyskania pomocy w cze¢sci B5 nalezy zaznaczy¢ pole ,,TAK” przy
stwierdzeniu pierwszym,

o kompletny i zgodny z warunkami uzyskania pomocy, ale konieczna jest do przeprowadzenia redukcja
kosztow, wowczas w czesci BS nalezy zaznaczy¢ pole ,,TAK” przy stwierdzeniu drugim,

o niekompletny, niepoprawny i niezgodny z warunkami uzyskania pomocy w czesci B5 nalezy zaznaczyé
pole ,,TAK” przy stwierdzeniu trzecim.

W przypadku, gdy Weryfikujacy i Sprawdzajacy zaznacza pola przy roznych stwierdzeniach, to o dalszym
postepowaniu rozstrzyga Zatwierdzajacy.

Zaznaczenie pola ,,TAK” przy stwierdzeniu:
= pierwszym i drugim w czesci B5 skutkuje przejsciem do czgséci C,

= trzecim w cze¢sci B5 skutkuje przejsciem do czgsci D.

CZESC C
WYLICZENIE NALEZNEJ KWOTY POMOCY ZMIANY UMOWY O DOFINANSOWANIE —
PRZYGOTOWANIE ANEKSU DO UMOWY O DOFINANSOWANIE

W czeéci C Pracownik ustalana na podstawie ztozonego wniosku o aneks oraz zatgcznikow nalezna kwota
pomocy finansowej. W sytuacji gdy pracownik uzna, ze nalezy przeprowadzi¢ korekte wnioskowanej kwoty
dofinansowania wowczas powinien wskaza¢ i wyjasni¢ przedmiot i przyczyng korekty wypehiajac tabele
,.Korekta kwoty pomocy”.

Pomoc na realizacj¢ operacji w ramach $rodka 4.1. Rozwdj obszaréw zaleznych od rybactwa, dla operacji
okreslonych w § 1 pkt 1 lit. a-d rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 15 pazdziernika
2009 r. przyznaje si¢ w formie zwrotu kosztow kwalifikowalnych na realizacje¢ operacji polegajacej na:

e wzmocnieniu konkurencyjnosci i utrzymaniu atrakcyjno$ci obszaréw zaleznych od rybactwa przyznaje
si¢ w formie zwrotu kosztow kwalifikowalnych w wysokosci do 85% tych kosztow,

e restrukturyzacji lub reorientacji dziatalnosci gospodarczej, lub dywersyfikacji zatrudnienia osob
majacych prace zwigzang z sektorem rybactwa, w drodze tworzenia dodatkowych miejsc pracy poza
tym sektorem, przyznaje si¢ w formie zwrotu kosztow kwalifikowalnych w wysokosci do 60% tych
kosztow

e podnoszeniu wartosci produktow rybactwa, rozwoju uslug na rzecz spotecznosci zamieszkujacej
obszary zalezne od rybactwa, przyznaje si¢ w formie zwrotu kosztow kwalifikowalnych w wysokosci
do 60% tych kosztow,

e ochronie $rodowiska lub dziedzictwa przyrodniczego na obszarach zaleznych od rybactwa w celu
utrzymania jego atrakcyjnosci lub przywrocenia potencjatu produkcyjnego sektora rybactwa,
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w przypadku jego zniszczenia w wyniku klgski Zywiotowej, przyznaje si¢ w formie zwrotu kosztow
kwalifikowalnych w wysokosci do 85% tych kosztow.

UWAGA: Przy sporzadzaniu aneksu do umowy o dofinansowanie NASTEPUIJE przejécie do procedury KP
003 Procedura weryfikacji umowy o dofinansowanie przed jej podpisaniem przez strony umowy w zakresie
srodka 4.1. ,Rozwoj obszaréw zaleznych od rybactwa" oraz $rodka 4.2. ,,Wsparcie na rzecz wspolpracy
mi¢dzyregionalnej i miedzynarodowej” w ramach PO ,Zréwnowazony rozwéj sektora rybotowstwa i
nadbrzeznych obszaréw rybackich 2007-2013"

Pracownik Weryfikujacy po przygotowaniu projektu Aneksu do umowy o dofinansowanie postepuje
zgodnie z zaleceniami ujetymi w czesci B karty K-1 (Procedury KP-003-SW/4/z).

Nastepnie po zweryfikowaniu projektu aneksu do umowy o dofinansowanie Pracownik Weryfikujacy
sporzadza i wysyta pismo (P-10) zawiadamiajace i wyznaczajace beneficjentowi termin zawarcia Aneksu, W
przypadku braku mozliwosci stawienia si¢ W beneficjanta w SW,
W wyznaczonym terminie, na wniosek beneficjenta ustala si¢ kolejng data podpisania
aneksu. W przypadku gdy beneficjent nie stawi si¢ na podpisanie aneksu w wyznaczonym terminie i nie
poinformuje o tym fakcie SW, brak reakcji bedzie jednoznaczny z rezygnacja ze zmian zglaszanych do.
Umowy o dofinansowanie

Przed podpisaniem Aneksu do umowy, nalezy nada¢ mu kolejny numer np:

przyktadowo: Aneks nr 1 do umowy o dofinansowanie 00126-6173-SW1100123/09/10, gdzie:
- 1 nr kolejny aneksu do umowy o dofinasowanie
- 00126 - kolejny numer umowy o dofinansowanie w danym SW

W dniu podpisania aneksu do umowy o dofinansowanie Pracownik Weryfikujacy przyjmuje i zatacza do
wniosku kopie dokumentacji prawnego zabezpieczenia umowy oraz w sytuacji gdy wnioskodawca ubiegat si¢ o
wyptate zaliczki réwniez dokumentacj¢ prawnego zabezpieczenia zaliczki.

Nastepnie Pracownik Weryfikujacy przekazuje Pracownikowi Autoryzacji Platnosci dokumentacj¢ niezbedng
do wystawienia zlecenia platno$ci zaliczkowe;j.

W dalszej kolejnosci nalezy sporzadzi¢ pismo do ARiIMR (P-15) przekazujace jeden egzemplarz aneksu do
umowy o dofinansowanie.
Czesé C podpisuja pracownicy Weryfikujacy, Sprawdzajacy i Zatwierdzajacy.

D
ODMOWA PODPISANIA ANEKSU DO UMOWY O DOFINANSOWANIE/POZOSTAWIENIE
WNIOSKU O ANEKS BEZ ROZPATRZENIA

W czesci D karty weryfikacji Pracownik Weryfikujacy:
1) wpisuje etap, na ktorym:
- nastgpita odmowa i przyczyny odmowy zmiany umowy o dofinansowanie
lub
- stwierdzono podstawy do pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia
2) przygotowuje i wysyla pismo o:
- odmowie podpisania aneksu do umowy o dofinansowanie (P-11)
lub

- pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia (P-11)

W przypadku pozostawienia wniosku o aneks do umowy bez rozpatrzenia sprawe odktada sie ad akta.

Cze$¢ D1 podpisuja pracownicy Weryfikujacy, Sprawdzajacy i Zatwierdzajacy.
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