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INSTRUKCJA WYPELENIANIA KARTY WERYFIKACJI WNIOSKU O WYPLATE ZALICZKI

dla dzialania: Dzialania prowadzone w ramach wspélpracy

ZALECENIA OGOLNE

Przed rozpoczgciem procesu weryfikacji wniosku o wyplate zaliczki (zwanego dalej ,,wnioskiem”) nalezy zapoznaé si¢
z przedmiotowg instrukcja, ktora okresla minimalne wymagania w zakresie postepowania przy obstudze wniosku, zwanej dalej
instrukcja”. Instrukcja jest dokumentem pomocniczym, ktory pokazuje rozwigzania dla standardowych czynnosci w ramach
obstugi wniosku.

Pracownik przystepujacy do weryfikacji wniosku jest zobowigzany do zapoznania z obowiazujacymi przepisami prawa,
formularzami dokumentéw aplikacyjnych i instrukcjami ich wypelniania oraz procedurami, majacymi istotny wpltyw na
weryfikacj¢ wniosku.

Kazda osoba biorgca udziat w procesie weryfikacji wniosku zobowigzana jest do zapoznania si¢ z deklaracja bezstronnosci
D-1/472 a nastgpnie podpisac ja i zataczy¢ do teczki aktowej sprawy.

Tlekro¢ jest mowa w niniejszej instrukcji o:

rozporzqdzeniu zaliczkowym — oznacza rozporzadzenie Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodladowej z dnia 28 lutego
2018 r. w sprawie warunkow i trybu udzielania i rozliczania zaliczek oraz zakresu i terminow sktadania wnioskow
o platnos¢ w ramach programu finansowanego z udzialem srodkow Funduszu Morskiego i Rybackiego (Dz. U. poz. 458).

rozporzgdzeniu — oznacza rozporzadzenie Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodladowej z dnia 7 marca 2017 r. w
sprawie szczegotowych warunkow i trybu przyznawania, wyptlaty i zwrotu pomocy finansowej na realizacj¢ operacji w ramach
dziatan prowadzonych w ramach wspotpracy, objetych Priorytetem 4. Zwigkszenie zatrudnienia i spojnosci terytorialnej,
zawartym w Programie Operacyjnym "Rybactwo i Morze" (Dz. U. poz. 611),

Zgodnie z § 2 ust. 1 rozporzadzenia zaliczkowego, zaliczka jest udzielana Beneficjentowi:

1) Jezeli przewiduje to umowa o dofinansowanie, o ktorej mowa w art. 17 ust. 1 ustawy z dnia 10 lipca 2015 r. o wspieraniu
zrownowazonego rozwoju sektora rybackiego z wudzialem Europejskiego Funduszu morskiego i Rybackiego
(Dz.U.z2017 r. poz. 1267).

2) Wylacznie na koszty kwalifikowalne operacji okreslone w umowie o dofinansowanie.

W przypadku, gdy w trakcie weryfikacji wniosku niezbedne jest podjecie przez pracownika czynnosci innych niz wymienione
w standardowym katalogu dziatan z instrukcji (w tym np. telefoniczne ustalenia z wnioskodawca, konsultacje ze stuzbami
prawnymi) pracownicy sg zobowigzani do opisania w miejscu do tego przeznaczonym (pole: Uwagi:) podjetych czynnosci i ich
rezultatow albo sporzadzenia odrgbnej notatki opisujacej zakres podjetych czynnosci. Wszystkie dokumenty robocze (notatki,
wyliczenia, zapiski pracownika, wydruki z Internetu, itd.) powstate podczas oceny wniosku musza by¢ datowane, podpisane
oraz dotaczone do teczki wniosku.

Karte wypetnia si¢ zgodnie z instrukcja poprzez:

e  zaznaczenie znakiem X wiasciwego pola/czgscei,

e  wpisanie w odpowiednie pola: wartosci liczbowych, termindw, uzasadnien, uwag;

e czytelne podpisanie przez wskazane/upowaznione osoby w przeznaczonych do tego miejscach — bezpo$rednio po
zakonczeniu czynnos$ci w ramach poszczegélnych czesci karty;

e obligatoryjne zatwierdzenie czgsci B, C — przez Zatwierdzajacego.

Karta weryfikacji wypekiana jest etapowo przez pracownikéw Zarzadu Wojewodztwa jako Weryfikujacy, Sprawdzajacy oraz
Zatwierdzajacy. Weryfikujacy, po zakonczeniu oceny danej czesci karty (po czgsci wynikowej) podpisuje ja w wyznaczonym
miejscu i przekazuje Sprawdzajacemu. Sprawdzajacy, potwierdza poprawnos$¢ weryfikacji wszystkich punktow kontrolnych
karty, a nastepnie podpisuje kart¢ w wyznaczonym miejscu i przekazuje Zatwierdzajacemu. Zatwierdzajacy — zatwierdza
weryfikacje wniosku oraz obowigzkowo podejmuje ostateczng decyzje w przypadku braku zgodnosci stanowisk
Weryfikujacego i Sprawdzajacego (obowigzkowo podajac uzasadnienie w tym zakresie).

Przed przystapieniem do weryfikacji — kart¢ nalezy wydrukowac w catosci bez wezesniejszego jej edytowania, nastepnie zszy¢
i wypetni¢ manualnie (z wylaczeniem zatacznikow do karty). Ewentualne skreslenia/poprawki powinny zosta¢ parafowane
przez osobg wypehiajaca kartg. W karcie nie mozna uzywac korektora.

Karte wypelnia si¢ przy zastosowaniu ogolnej reguty dotyczacej odpowiedzi:

TAK — mozliwe jest jednoznaczne udzielenie odpowiedzi na pytanie;
NIE — mozliwe jest udzielenie jednoznacznej negatywnej odpowiedzi — zachodza niebudzace watpliwosci przestanki odmowy
udzielenia zaliczki.
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DO WEZW. - nie jest mozliwe jednoznaczne udzielenie odpowiedzi bez wezwania Beneficjentay
do usunigcia brakdw/ztozenia wyjasnien.
ND — w przypadku kiedy dany punkt/czes¢ nie dotyczy.

6.  Korespondencja do Wnioskodawcy wystana jest przede wszystkim droga pocztowa - przesytka rejestrowang nadanag w polskiej
placéwce pocztowej operatora wyznaczonego, natomiast zalecane jest przekazywanie korespondencji droga elektroniczng na
adres e-mail oraz faksem, jezeli wnioskodawca wskazat we wniosku.

W przypadku wystania korespondencji droga elektroniczng nalezy zadbaé o potwierdzenie dostarczenia i odczytu e-maila,
ktore nalezy wydrukowac i zataczy¢ do teczki aktowej sprawy. Podobnie nalezy postapic¢ z korespondencja przekazang faksem.

STRONA TYTULOWA

Nr umowy o dofinansowanie: nalezy przepisa¢ nr umowy o dofinansowanie.
Nazwa Beneficjenta: nalezy wpisa¢ nazwg Beneficjenta, zgodnie z adnotacja na wniosku.

Data zloZenia wniosku: nalezy wypeni¢ zgodnie z adnotacja zamieszczona na formularzu wniosku, ktora potwierdza przyjgcie
przez Zarzad Wojewodztwa (dzien/miesiac/rok) tego wniosku.

A: WERYFIKACJA KOMPLETNOSCI I POPRAWNOSCI WNIOSKU O WYPLATE ZALICZKI ORAZ DOKUMENTU PRAWNEGO
ZABEZPIECZENIA ZALICZKI

Pracownik sprawdza kompletno$¢ i poprawnos¢ wniosku o zaliczke oraz dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki, zaznaczajac
jedno wiasciwe pole: TAK; NIE; DO WEZW. albo ND.

Odpowiedz TAK nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy wniosek o zaliczke oraz dokument prawnego zabezpieczenia zaliczki, sg
poprawne i zgodne z przepisami,w tym spetniaja rOwniez wymagania okre$lone w instrukc;ji..

Odpowiedz DO WEZW. nalezy zaznaczyé, gdy Beneficjent nie wypetnil poprawnie wniosku o zaliczk¢ lub nie dostarczyt
wymaganego dokumentu, badz dokument ten nie jest poprawny, w tym nie jest kompletny, wymaga ztozenia wyjasnien lub usuniecia
brakow/zlozenia wyjasnien.

Pozycje, przy ktorej zostata udzielona odpowiedz DO WEZW. nalezy przenies¢ do zatacznika nr 1 karty.

Podczas weryfikacji wniosku pod wzgledem kompletnosci nalezy zwroci¢ uwagg, czy dane Beneficjenta sa zgodne
z danymi w umowie o dofinansowanie . Weryfikacji podlega réwniez obecnos$¢ stosownych podpiséw i pieczeci na wszystkich
ztozonych dokumentach.

Odpowiedz ND nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy dany punkt nie dotyczy ztozonego wniosku.

A.l. Weryfikacja wniosku o wyptate zaliczki

Karta wypelniana jest w przypadku, gdy Beneficjent ztozyt wniosek o jednorazowa wyptate zaliczki/ pierwsza transzg zaliczki).

Niniejsza karta wypeklniana jest po zawarciu umowy o dofinansowanie i po zlozeniu przez beneficjenta wniosku
o wyplate zaliczke, wg wzoru stanowigcego zalacznik do umowy o dofinansowanie i ustanowieniu zabezpieczenia:

o dla pierwszej transzy zaliczki - w przypadku, gdy umowa o dofinansowanie przewiduje wyptate zaliczki w transzach,
o zaliczki — w przypadku, gdy umowa o dofinansowanie przewiduje wyptate zaliczki jednorazowo.

Punkt 1. Wniosek o wyplate zaliczki zostal zlozony zgodnie z harmonogramem stanowiacym zalacznik do umowy
o dofinansowanie.

Nalezy zweryfikowaé, czy wniosek zostal ztozony przez beneficjenta zgodnie z harmonogramem stanowigcym zatacznik nr 2 do
umowy o dofinansowanie.

Zaliczka lub jej transza jest wyplacana po uprzednim ztozeniu przez Beneficjenta wniosku o wyptate zaliczki, w terminie wskazanym
w tym wniosku, jednak nie weze$niej niz w terminie 21 dni od dnia jego zlozenia, z tym, ze jezeli przewidywany termin przekazania
srodkéw z rachunku bankowego przeznaczonego do obstugi zlecen ptatnosci przypada wczesniej niz 21 dni od dnia zlozenia tego
wniosku, zaliczka lub jej transza moze zosta¢ wyplacona w terminie krétszym niz 21 dni od dnia ztozenia tego wniosku.

Sprawdzenie terminarza ptatno$ci mozna dokona¢ na stronie internetowej BGK pod adresem: https://www.bgk.pl/fundusze-i-
programy/system-przeplywu-srodkow-europejskich.

W sytuacji, gdy wniosek o wyptate zaliczki nie zostat ztozony zgodnie z Harmonogramem wyplate zaliczki stanowigcym zatacznik
nr 2 do umowy, np.:
- termin ztozonego wniosku Uniemozliwia realizacje ptatnosci zaliczkowej zgodnie z Harmonogramem (...), lub

KP-611-472-ARiIMR/2/z
Strona2z6


https://www.bgk.pl/fundusze-i-programy/system-przeplywu-srodkow-europejskich
https://www.bgk.pl/fundusze-i-programy/system-przeplywu-srodkow-europejskich

- beneficjent wskazat inny termin wyptaty zaliczki /transzy zaliczki niz wynika to z Harmonogramu (...) lub
- kwota zaliczki/transzy zaliczki jest inna niz okre$lona w Harmonogramie (...)

weryfikujacy powinien zaznaczy¢ pole ,,DO WEZW?” i do beneficjenta wysta¢ pismo z prosba o zlozenie wyjasnien. W pismie
nalezy rowniez poinformowac Beneficjenta o obowigzku niezwlocznego przekazania do UM w formie pisemnej zmienionego
Harmonogramu wyplaty zaliczki, zgodnie z § 5 ust. 6 umowy o dofinansowanie - jezeli dane wpisane w ztozonym przez niego
wniosku sg poprawne.

Uwaga !!

Zaliczka/transza zaliczki nie bedzie mogla byé¢ wyplacona, w przypadku, gdy Beneficjent nie przedtozy dokumentu prawnego
zabezpieczenia zaliczki/transzy zaliczki.

Punkt 2. Dane identyfikacyjne beneficjenta podane we wniosku o wyplate zaliczki sa zgodne z danymi zawartymi w umowie
o dofinansowanie.

Nalezy sprawdzi¢, czy wniosek zawiera dane identyfikacyjne Beneficjenta wnioskujacego o zaliczke, tj. (imi¢ i nazwisko, miejsce
zamieszkania i adres albo nazweg, siedzibg i adres Beneficjenta).

Jezeli pracownik weryfikujacy stwierdzi, iz dane identyfikacyjne Beneficjenta sa nickompletne, np. brak miejsca zamieszkania lub
adresu, ale dane mozna ustali¢ na podstawie zawartej umowy o dofinansowanie, wowczas pracownik weryfikujacy zaznacza
odpowiedz ,,DO WEZW”.

W sytuacji gdy Beneficjent nie podat we wniosku o zaliczke danych identyfikacyjnych np. imienia i nazwiska / nazwy
i danych tych nie da si¢ ustali¢ na podstawie zawartej umowy o dofinansowanie, nalezy zaznaczy¢ ,,NIE” i z pomini¢ciem dalszych
pytan przejs¢ do Czesci Al zaznaczajac pkt. 3. Wniosek kwalifikuje si¢ do odmowy udzielenia zaliczki, a nast¢pnie przej$é do czesci
C karty.

Punkt 3. Wniosek o wyplate zaliczki zostal podpisany przez osoby upowaznione.

Nalezy sprawdzi¢, czy wniosek o zaliczke zostat podpisany przez osoby do tego upowaznione, tj. Beneficjenta wnioskujacego o
wyptate zaliczki albo osobg¢ reprezentujaca Beneficjenta wnioskujacego o zaliczke albo, jezeli Beneficjent wnioskujacy o zaliczke
udzielit stosownego pelnomocnictwa - ustanowiony pelnomocnik.

Jezeli wniosek o zaliczke nie zostat podpisany w wyznaczonym miejscu przez Beneficjenta lub przez osoby upowaznione, wowczas
nalezy zaznaczy¢ ,,DO WEZW”.

Punkt 4. Whnioskowana kwota zaliczki/transzy zaliczki zostala ustalona zgodnie z zasadami wynikajacymi
z rozporzadzenia zaliczkowego.

Na podstawie danych zawartych we wniosku o dofinansowanie, umowie o dofinansowanie oraz wniosku o wyptate zaliczki i
harmonogramie wyptaty zaliczki nalezy sprawdzi¢, m.in. czy:

o dla zaliczki przyznawanej jednorazowo:

— kwota wnioskowanej zaliczki nie przekracza kwoty dofinansowania — sprawdzenia nalezy dokona¢ w oparciu o dane zawarte
w umowie o dofinansowanie i zalaczniku nr 1 zestawienie rzeczowo —finansowe operacji,
o dla zaliczki przyznawanej w transzach:

— suma transz zaliczki nie przekracza kwoty dofinansowania okreslonej w umowie o dofinansowanie,

— planowany termin ztozenia wniosku o wyplate ostatniej transzy zaliczki nie jest pdzniejszy niz termin ztozenia wniosku o
ptatnos¢ koncowa,

— planowany termin zlozenia wniosku o wyptate drugiej i kolejnych transz zaliczki umozliwia wydatkowanie przez
beneficjenta co najmniej 90% otrzymanej kwoty zaliczki — sprawdzenia nalezy dokona¢ w oparciu o planowane terminy
realizacji operacji, okreslone w umowie o dofinansowanie oraz dane zawarte w zatgczniku nr 1 do umowy - zestawieniu
rzeczowo — finansowym operacji.

Uwagal!!!

Jednorazowa kwota wyptaconej zaliczki, albo transzy zaliczki nie moze przekroczy¢ kwoty stanowiacej 30% kwoty dofinansowania
okreslonej w umowie o dofinansowanie, chyba ze umowa o dofinansowanie przewiduje ztozenie wniosku o ptatno$¢ w terminie nie
dhuzszym niz 90 dni od dnia otrzymania przez beneficjenta tej zaliczki lub transzy zaliczki.

W przypadku gdy umowa o dofinansowanie przewiduje wyplate zaliczki w kilku transzach, wyptata drugiej
i kolejnych transz nastepuje na wniosek o wyptate zaliczki ztozony przez beneficjenta po wydatkowaniu przez niego co najmniej
90% dotychczas otrzymanej kwoty zaliczki.

Punkt 5. Do wniosku o wyplate zaliczki dotaczono informacje o numerze wyodrebnionego rachunku bankowego Beneficjenta,
prowadzonego przez bank lub spoéldzielcza kase oszczednoSciowo - kredytowa, na ktory zostana przekazane Srodki finansowe
tytulem zaliczki.
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Nalezy sprawdzi¢, czy Beneficjent wraz z wnioskiem o wyptat¢ zaliczki ztozyt informacj¢ o numerze wyodrgbnionego rachunku
bankowego prowadzonego przez bank lub spotdzielcza kasg oszczednosciowo — kredytowa, na ktory ARIMR przekaze $rodki
finansowe z tytutu zaliczki.

Uwaga!!

Nalezy obowiazkowo sprawdzié, czy rachunek bankowy zostal wyodrebniony do ewidencji przeplywéw finansowych tytulem
zaliczki. Beneficjent na potrzeby realizacji operacji zobowiazany jest bowiem utworzy¢ odrebny rachunek bankowy.

Dokumentem potwierdzajacym numer rachunku bankowego Beneficjenta moze by¢:

a) za$wiadczenie z banku lub spétdzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej, wskazujace numer rachunku bankowego lub
rachunku prowadzonego przez spoétdzielcza kase oszczednosciowo-kredytowa, na ktory maja byé przekazane srodki
finansowe - jezeli dotyczy-oryginat;

b) kopia umowy z bankiem lub spoldzielcza kasg oszcz¢dno$ciowo-kredytowa na prowadzenie rachunku bankowego lub
rachunku prowadzonego przez spotdzielcza kase oszczednoSciowo-kredytowsa, lub jej czesé, pod warunkiem, ze ta czesé
bedzie zawiera¢ dane niezbg¢dne do dokonania przelewu srodkéw finansowych. W przypadku, jesli w ww. umowie bgdzie
wyszczegolniony wigeej niz jeden numer rachunku bankowego, o$wiadczenie Beneficjenta, Ze jest to rachunek, na ktory
maja by¢ przekazane $rodki finansowe — jezeli dotyczy - kopia poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem;

c) os$wiadczenie Beneficjenta o innym numerze rachunku bankowego prowadzonego w banku lub rachunku prowadzonego
w spoldzielczej kasie oszczedno$ciowo-kredytowej, na ktory majg by¢ przekazane $rodki finansowe — jezeli dotyczy —
oryginat;
inny dokument z banku lub spétdzielczej kasy oszcz¢dno$ciowo-kredytowej $wiadezacy o aktualnym numerze rachunku
bankowego lub rachunku prowadzonego przez spotdzielcza kase oszczgdnoSciowo-kredytows, pod warunkiem, ze bedzie on
zawieral dane niezb¢dne do dokonania przelewu srodkow finansowych — jezeli dotyczy — - oryginat lub kopia poswiadczona
za zgodno$¢ z oryginatem.

Nalezy rowniez zweryfikowac, czy ztozony wraz z wnioskiem o wyptate zaliczki dokument zawiera dane niezb¢dne do dokonania
przelewu $rodkéw finansowych tj. nazwisko, imi¢/ nazwe posiadacza rachunku, nazwe¢ banku, w ktorym prowadzony jest rachunek
bankowy, numer oddziatu oraz nazwe miejscowosci, w ktdrej znajduje si¢ siedziba oddzialu banku oraz numer rachunku bankowego
w standardzie NRB, na ktory w przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku o zaliczke oraz na podstawie zmienionej umowy o
dofinansowanie (aneksu) zostang przekazane Beneficjentowi $rodki finansowe tytutem zaliczki.

Jezeli dokumenty zostaly przedstawione w kopii, nalezy sprawdzi¢ czy zostaly potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez
upowaznionego pracownika lub podmiot, ktory wydal dokument, albo poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem przez notariusza albo
przez wystepujacego w sprawie petnomocnika bgdacego radcg prawnym albo adwokatem. Dokumenty nieposiadajagce wymaganego
potwierdzenia wymagaja poprawy.

W sytuacji, gdy nie zostal zataczony jeden z ww. dokumentéw, na ktdry maja by¢ przekazane srodki finansowe tytutem zaliczki lub
ztozony dokument wymaga poprawy nalezy zaznaczy¢ odpowiedz DO WEZW?”.

W przypadku, gdy Beneficjent przedlozyt juz taka informacj¢ wraz z wnioskiem o dofinansowanie, nalezy zaznaczy¢ pole ND.

A.ll. Weryfikacja dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki

Nalezy sprawdzi¢, czy dostarczony dokument prawnego zabezpieczenia zaliczki/transzy zaliczki spelnia wymagania okre§lone
w rozporzadzeniu zaliczkowym jak rowniez z przepisdéw powszechnie obowiazujacego prawa. Zgodnie z § 6 rozporzadzenia zaliczka
zostanie wyptacona po ustanowieniu i przedlozeniu przez Beneficjenta zabezpieczenia nalezytego wykonania zobowigzan
wynikajacych z umowy o dofinansowanie.

Zgodnie z rozporzadzeniem zaliczkowym, zabezpieczeniem nalezytego wykonania przez beneficjenta zobowigzan okreslonych
w umowie o dofinansowanie jest weksel niezupe/ny (in blanco) wraz z deklaracjg wekslowg, sporzadzona na formularzu
udostgpnionym przez UM, w przypadku gdy kwota zaliczki nie przekracza 5 000 000 zt.

Weksel wraz z deklaracja wekslowa sa podpisywane przez beneficjenta w obecno$ci upowaznionego pracownika urzedu
marszatkowskiego albo samorzadowej jednostki oraz sktadane w urz¢dzie marszatkowskim albo samorzadowej jednostce w dniu
zawarcia umowy o dofinansowanie.

Weryfikacj¢ dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki nalezy przeprowadzi¢ w oparciu o punkty 1-5 zaznaczajac wiasciwg
odpowiedz, majac na uwadze iz prawidtowo wystawiony weksel niezupetny in blanco powinien zawiera¢ nastepujace elementy:

e podpisy osob upowaznionych do wystawienia weksla ztozone w prawym, dolnym polu weksla (w przepadku podmiotow nie
bedacych osobami fizycznymi podpisy skladajg osoby umocowane do zaciggania zobowigzan wekslowych w imieniu
podmiotu, ktory reprezentuja),

e pieczatke firmowa podmiotu, przy czym nazwa firmy powinna by¢ w brzmieniu ujawnionym w KRS (pieczatka firmowa nie
jest wymagana w przypadku o0sob fizycznych prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza).
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1. Do wystawienia weksla niezupetnego in blanco umocowane sa osoby, ktore w $wietle ustawy, dokumentu zatozycielskiego i/lub
odpisu z odpowiedniego rejestru (np. Krajowego Rejestru Sadowego) sa uprawnione do sktadania oswiadczen woli w imieniu
podmiotu, ktory reprezentuja, w zakresie zarzadu mieniem i/lub zaciagania zobowiazan majatkowych.

2. Jezeli weksel niezupetny maja podpisa¢ osoby inne niz w/w, wowczas musza one otrzymaé pelnomocnictwo szczegdlne do
wystawienia weksla podpisane tacznie przez osoby, o ktorych mowa w pkt 1 wystawione przed data wystawienia weksla.

3. Tres¢ kazdego weksla niezupelnego moze by¢ wpisana regcznie, maszynowo, odbita pieczgeig lub uzyskana jakakolwiek inna
technika poligraficzna na dowolnym podktadzie, za wyjatkiem podpisu, ktéry musi by¢ wlasnoreczny.

4. Podpis wystawcy powinien byé wlasnorgczny, ztozony w formie zwykle uzywanej przez wystawce, ale jednoczes$nie
umozliwiajacej jego identyfikacje i obejmowac imi¢ i nazwisko wystawcy w przepadku:
e podmiotow nie bedacych osobami fizycznymi wiasnorgczny podpis sktadany jest pod pieczecia firmowa, ktora odbija si¢ pod
przyrzeczeniem zapfaty.

5. Podpisanie weksla niezupetnego in blanco oraz deklaracji wekslowej przez osoby upowaznione (na mocy ustawy, dokumentu
zatozycielskiego i/lub odpisu z odpowiedniego rejestru oraz ewentualnie pelnomocnictwa szczegblnego) musi nastapi¢ w
obecnosci pracownika UM. W przypadku, gdy wnioskodawca sa wspdlnicy spotki cywilnej, weksel niezupetny in blanco oraz
deklaracja wekslowa musza by¢ podpisane przez wszystkich wspolnikow spotki cywilnej.

6. Do kazdego egzemplarza weksla musi by¢ dotaczona odrebna deklaracja wekslowa.

7. Wraz z wekslem niezupelnym i deklaracja wekslowa dodatkowo nalezy dostarczy¢ aktualny dokument rejestrowy oraz posiadaé
dowody osobiste.

Al: WYNIK WERYFIKACJI KOMPLETNOSCI I POPRAWNOSCI WNIOSKU O WYPLATE ZALICZKI ORAZ
DOKUMENTU PRAWNEGO ZABEZPIECZENIA ZALICZKI

Al.l. Wynik weryfikacji

Jezeli w cze$ciach A.L. — All. karty udzielono tylko odpowiedzi TAK albo ND nalezy w punkcie 1 zaznaczy¢ TAK i przejs¢ do
dalszej czgsci karty.

Jezeli w czegéciach A.l. — All. karty udzielono przynajmniej jednej odpowiedzi DO WEZW. nalezy w punkcie 2 zaznaczy¢ TAK i
wypehic¢ zatacznik nr 1 karty. Nalezy sformutowa¢ zakres brakéw do usunigcia/ztozenia wyjasnien.

Jezeli w czeSciach A.l. — All. karty udzielono odpowiedzi NIE nalezy w punkcie 3 zaznaczy¢ TAK oraz przej$¢ do czesci C
(odmowa wyptaty zaliczki).

AL.Il: Wezwanie do usunigcia brakow/ztozenia wyjas$nien

W pismie informujacym Beneficjenta o brakach we wniosku, do ich usunigcia/ztozenia wyjasnien nalezy poinformowac takze
0 oczywistych omytkach we wniosku, po wezesniejszym wpisaniu ich w pole Uwagi.

W punkcie Data doreczenia wnioskodawcy pisma w sprawie usunigcia brakow/zlozeniu wyjasnien nalezy wstawi¢ dat¢ widniejaca na
zwrotnym potwierdzeniu odbioru przez Beneficjenta pisma w sprawie usuniecia brakow/zlozeniu wyjasnien.

W punkcie Termin, w ktorym nalezy usungé braki/zlozy¢ wyjasnienia: nalezy wypehié, liczac 7 dni kalendarzowych, od dnia
nastepujacego po dniu otrzymania pisma przez Beneficjenta (a jesli dzien ten jest dniem wolnym od pracy — nalezy wpisa¢ dzien
nastepny). W przypadku, gdy do Zarzadu Wojewddztwa wplynie informacja z placowki pocztowej, ze Beneficjent nie odebrat pisma
W sprawie usuni¢cia brakow/ztozenia wyjasnien, wowczas 7 - dniowy termin na usuni¢cie brakow/ztozenia wyjasnienia nalezy liczy¢
od dnia nastgpujacego po ostatnim dniu, w ktorym wnioskodawca mogt odebraé przesylke.

W punkcie Data nadania/zlozenia odpowiedzi w sprawie usunigcia brakow/zlozenia wyjasnien nalezy wpisa¢ date dostarczenia do
Zarzadu Wojewodztwa odpowiedzi na pismo w sprawie usuniecia brakow/ztozeniu wyjasnien. W przypadku usunigcia
brakow/ztozenia wyjasnien przestanego poczta o terminowosci decyduje data stempla pocztowego.

W przypadku, gdy odpowiedZz dotyczaca usunigcia brakéw/oczywistych omylek zostanie dorgczona po uptywie 7 dni
kalendarzowych, a weryfikacja daty na podstawie stempla pocztowego nie jest mozliwa (np. stempel jest nieczytelny), konieczne jest
reklamowanie otrzymanej korespondencji w urzedzie pocztowym. Nalezy wowczas zaprzestaé weryfikacji wniosku do momentu
otrzymania wyjasnien z urzedu pocztowego, dotyczacych doktadnej daty nadania korespondencji przez Beneficjenta. Po otrzymaniu
stosownych wyjasnien z urzedu pocztowego nalezy zweryfikowac, czy usuniecie brakow nastapito w przewidzianym terminie.

Jezeli data nadania/ zlozenia odpowiedzi przez Beneficjenta nie jest pozniejsza niz data, w ktorej nalezy usunaé braki - nalezy
zweryfikowac usunigte braki/wyjasnienia i udzieli¢ odpowiedzi TAK albo NIE.
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ALI1Il: Wynik weryfikacji po usunigciu brakow / ztozeniu wyjasnien

Odpowiadajac na pytania w tej czgsci nalezy sprawdzi¢ czy usunigcie brakow/ztozenie wyjasnien zostato ztozone/nadane w terminie
oraz czy wnioskodawca usunat wszystkie braki, o ktorych zostat poinformowany w pismie.

Jezeli beneficjent ztozyt dokumenty w wyznaczonym terminie, a ich ocena przeprowadzona przez pracownikow weryfikujacych
wniosek potwierdza, ze usunigto braki (w zatgczniku nr 1 udzielono tylko odpowiedzi TAK) nalezy zaznaczy¢ TAK w punkcie 1 i
przejs¢ do czesci B karty.

W przypadku gdy beneficjent nie usunat brakéw w terminie - nalezy zaznaczy¢ TAK w punkcie 2, a nastepnie przejs¢ do czesci C
(odmowa wyptaty zaliczki).

B: OCENA KONCOWA WNIOSKU O WYPLATE ZALICZKI

Nalezy udzieli¢ odpowiedzi TAK, w przypadku gdy wniosek 0 wyptate zaliczki zostat rozpatrzony pozytywnie i skierowany do
wyplaty zaliczki.

W polu KWOTA WYPLACONEJ ZALICZKI nalezy wpisal ostateczng kwote zaliczki przystugujaca beneficjentowi na
podstawie przeprowadzonej weryfikacji.

Natomiast dalszy tryb postepowania odbywa si¢ w oparciu o ksigzke procedur KP-611-449-ARIMR Sporzgdzanie i poprawa
dokumentow finansowo- ksiggowych oraz ustalenie, nienaleznie, nadmiernie pobranych srodkow publicznych w ramach Priorytetu 4
., Zwigkszenie zatrudnienia i spojnosci terytorialnej”, zawartego w Programie Operacyjnym ,, Rybactwo i Morze” .

Uwagal!!

W przypadku, gdy wystapig okolicznosci uniemozliwiajace wyptate zaliczki/pierwszej transzy zaliczki w terminie wskazanym w
ztozonym wniosku o zaliczke, nalezy, pisemnie poinformowaé Beneficjenta o przewidywanym terminie wyptaty zaliczki/ pierwszej
transzy zaliczki.

C: ODMOWA WYPLATY ZALICZKI

Nalezy zaznaczy¢ TAK w przypadku odmowy wyptaty zaliczki.

W wierszu ,,Przyczyny odmowy wypfaty zaliczki” nalezy wskaza¢ przyczyny odmowy udzielenia zaliczki, a do Beneficjenta wysytaé
pismo, w ktorym rowniez podaje si¢ przyczyny odmowy udzielenia zaliczki.

Sporzadzajac pismo do Beneficjenta nalezy w szczegdlnoéci zwrdci¢ uwage na podawane uzasadnienie odmowy wyptaty zaliczki.
Uzasadnienie musi okresla¢ szczegétowo powody odmowy (w przypadku zaistnienia kilku powodow nalezy wymieni¢ wszystkie).
W przypadku, gdy odmowa wyplaty zaliczki/transzy zaliczki nastapi, np. na skutek nie odebrania pisma przez beneficjenta pisma
wzywajacego do dokonania okreslonych czynno$ci - wowcezas w piSmie informujagcym o odmowie wyplaty zaliczki/transzy zaliczki,
nalezy rowniez wskaza¢ zakres wyjasnien, do ktorych wyjasnienia wzywany byt beneficjent.

W wierszu Data doreczenia Beneficjentowi pisma informujgcego o odmowie Wyplaty zaliczki, nalezy wpisa¢ date widniejaca na
zwrotnym potwierdzeniu odbioru przez Beneficjenta pisma.
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