
UCHWALA

ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

z dnia ..'.-...'i'.'M'̂ .-.W.IJ.'.̂ MIO roku
V

zmieniajaca uchwal? w sprawie przyj?cia ksiazki procedur

dla Dziatah delegowanych samorza^dom wojewodztw

w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007 - 2013.

Na podstawie art. 5 ust. 1, pkt 6 oraz pkt 19 - 23 w zwiazku z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 7 marca

2007 r. o wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich z udzialem srodkow Europejskiego Funduszu Rolnego

na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich (Dz.U. Nr 64, poz. 427 z pozn. zm.) i na podstawie umowy nr 6/BZD-

UM04/2009, zawartej w dniu 29 stycznia 2009 roku, pomi?dzy Agencja, Restrukturyzacji i Modernizacji

Rolnictwa a Samorzadem Wojewodztwa Lubuskiego, uchwala si?, co nast?puje:

§ 1. W uchwale Nr 255/2128/10 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 22 czerwca 2010 roku

w sprawie przyj?cia ksiazki procedur dla Dzialari delegowanych samorzadom wojewodztw w ramach

Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007- 2013 zmienia si? zatacznik nr 1 stanowiacy ksiazk?

procedur KP-611-167-ARiMR/4/z Przeprowadzanie czynnosci kontrolnych w ramach dzialari: 125 -

Poprawianie i rozwijanie infrastruktury zwiazanej z rozwojem i dostosowywaniem rolnictwa i lesnictwa; 321 -

Podstawowe usiugi dla gospodarki i ludnosci wiejskiej; 313, 322, 323 - Odnowa i rozwoj wsi oraz osi LEADER

w ramach PROW 2007 - 2013, w ten sposob, iz:

a) Zmienia si? tresc ksiazki procedur, o ktorej mowa w § 3 Uchwaly Nr 255/2128/10, ktora w nowym

brzmieniu stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej Uchwaly,

b) Ponadto zmieniona ksiazka procedur otrzymuje nowe oznaczenie, ktore brzmi KP-611-167-

ARiMR/5/z Przeprowadzanie czynnosci kontrolnych w ramach dzialari: 125 - Poprawianie

i rozwijanie infrastruktury zwiazanej z rozwojem i dostosowywaniem rolnictwa i lesnictwa; 321 -

Podstawowe usiugi dla gospodarki i ludnosci wiejskiej; 313, 322, 323 - Odnowa i rozwoj wsi oraz

osi LEADER w ramach PROW 2007 - 2013.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si? Marszalkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podj?cia. MA ty&t * W°J E WODZTWA
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Zalacznik Nr 1 , .
do Uchwaly Nr M.Z^Mi.
Zarzadt^Wojewodztwa Lubuskiego
z dnia !£..?.&& fa(tetoik&...ity

Agencja Restrukturyzacji /' Modemizacji Rolnictwa

KSI4±KA PROCEDUR
Program Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013
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PRZEPROWADZANIE CZYNNOSCI KONTROLNYCH
W RAMACH DZIALAN: 125 - POPRAWIANIE I

ROZWIJANIE INFRASTRUKTURY ZWIAZANE J Z
ROZ\VOJEM I DOSTOSOWYWANIEM ROLNICTWA
I LESNICTWA; 321 - PODSTAWOWE USLUGI DLA

GOSPODARKI I LUDNOSCI WIEJSKIEJ, 313,322,323
- ODNOWAIROZWOJ WSIORAZ OSI LEADER

W RAMACH PROW NA LATA 2007-2013.

KP-61 l-167-ARiMR/5/z
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Karty obiegowe KP
Zatwierdzenie

Osoby przygotowuja.ee dokument f/)
\

Dyrektor Departamentu Kontroli na
Miejscu

Zatwkid l̂ Podpis i piecz?<5

Zastfpca Prezesa ARiMR

Wprowadzenie KP w iycie

KP obowiazuje w
petoym zakresie

Metn
Lp.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

f]

czkazmian: / ' /
Date

12.03.2008

21.08.2008

12.09.2008

19.09.2008

28.10.2008

07.01.2009

02.02.2009

05.02.2009

05.02.2009

16.04.2009

20.04.2009

13.05.2009

22.03.2009

30.03.2010

12.07.2010

24.08.2010
30.08.2010

Imif i oazwisko

StanisJaw Sas

Stanistaw Sas

Pawei Czachowicz

Stanisiaw Sas

Stanisiaw Sas

Stanisiaw Sas

Stanistaw Sas

Stanisiaw Sas

Stanisiaw Sas

Stanisiaw Sas

Stanisiaw Sas

Stanisiaw Sas

Stanisiaw Sas

Stanisiaw Sas

Stanisiaw Sas

Michal Taborowicz
Pawei Czachowicz

Wersja

1.1/r

1.2/t

1.3/1

1/z

2.1/r

2.2/r

2.3/r

2/z

3.1/r

3.2/1

3/z

4.1/r

4.2/r

4/z

5.1/r

5.2/1
5/z

Opis zmian do poprzeHnujj^reji

Stworzenie proceduiy.
Uwzglednienie uwag komdrek
organizacyjnych ARiMR zgloszonych w
trakcie procesu opiniowania
Uwzglednienie uwag DAW
Zgodnie z kaita. zmian nr KP-6 1 1 - 1 67-
ARiMR/1/z
Ujednolicenie zapisdw KP wzgledem procedur
kontrolnych dla wczesniejszego etapu obsiugi
wniosku
Uwzglednienie uwag komdrek
organizacyjnych ARiMR zgloszonych w
trakcie procesu opiniowania
Uwzglednienie uwag DPZP zgloszonych w
trakcie procesu opiniowania
Zgodnie z karta.aktualizacji KP-61 1-167-
ARiMR/2/z
Uwzglednienie w KP kolejnych dziatari
PROW na lata 2007-2013
Uwzglednienie uwag DPiZP
Zgodnie z karta.aktualizacji KP-61 1-167-
ARiMR/3/z
Uwzglednienie uwag Instytucji Zarzadzajacej
oraz scalenie KP z KP-002
Uwzglednienie uwag DP, DPiS oraz DDD
Zgodnie z karta. aktualizacji KP-61 1-1 67-
ARiMR/4/z
Aktualizacja instrukcji realizacji czynno^ci
kontrolnych
Uwzglednienie uwag DKW
Zgodnie z kart^akt. KP-61 l-167-ARiMR/4/z

\.





Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

KSI^ZKA PROCEDUR
Program Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013

PRZEPROWADZANIE CZYNNOSCI KONTROLNYCH
W RAMACH DZIALAN: 125 - POPRAWIANIE I

ROZWIJANIE INFRASTRUKTURY ZWI^ZANEJ Z
ROZWOJEM I DOSTOSOWYWANIEM ROLNICTWA
I LESNICTWA; 321 - PODSTAWOWE USLUGIDLA

GOSPODARKII LUDNOSCI WIEJSKIEJ, 313, 322, 323
- ODNOWA I ROZWOJ WSI ORAZ OSI LEADER
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Karty obiegowe KP
Zatwierdzenie KP
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Osoby przygotowujace dokument

Dyrektor Departamentu Kontroli na
Miejscu

Zatwierdzil

Zastepca Prezesa ARiMR

31/08/2010 r.

01/09/2010 r.

Data zlozenia podpisu

02/09/2010 r.

*$& • ", J <

5""" ' '" Podpislpiecze6
£ £ : > — ' • . "

Pawel Czachowicz

Bogna Adamska

Podpis i piecz?6

Boguslaw Nadolnik

Wprowadzenie KP w zycie

KP obowia/uje w
pelnym zakresie

Metryczka zmian:
Lp.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Data

12.03.2008

21.08.2008

12.09.2008

19.09.2008

28.10.2008

07.01.2009

02.02.2009

05.02.2009

05.02.2009

16.04.2009

20.04.2009

13.05.2009

22.03.2009

30.03.2010

12.07.2010

24.08.2010
30.08.2010

Imif i nazwisko

Stanislaw Sas

Stanislaw Sas

PaweJ Czachowicz

Stanislaw Sas

Stanislaw Sas

Stanislaw Sas

Stanislaw Sas

Stanislaw Sas

Stanislaw Sas

Stanislaw Sas

Stanislaw Sas

Stanislaw Sas

Stanislaw Sas

Stanislaw Sas

Stanislaw Sas

Michal Taborowicz
Pawel Czachowicz

Wersja

1.1/r

1.2/r

1.3/r

1/z

2.1/r

2.2/r

2.3/r

2/z

3.1/r

3.2/r

3/z

4.1/r

4.2/r

4/z

5.1/r

5.2/r
5/z

Opis zmian do poprzedniej wersji

Stworzenie procedury.
Uwzgl?dnienie uwag kom6rek
organizacyjnych ARiMR zgloszonych w
trakcie procesu opiniowania
Uwzgl?dnienie uwag DAW
Zgodnie z karta. zmian nr KP-61 1-167-
ARiMR/1/z
Ujednolicenie zapis6w KP wzgl^dem procedur
kontrolnych dla wczes'niejszego etapu obstugi
wniosku
Uwzgl^dnienie uwag kom6rek
organizacyjnych ARiMR zgloszonych w
trakcie procesu opiniowania
Uwzgl^dnienie uwag DPZP zgloszonych w
trakcie procesu opiniowania
Zgodnie z karta, aktualizacji KP-61 1-167-
ARiMR/2/z
Uwzgl^dnienie w KP kolejnych dzialari
PROW nalata 2007-20 13
Uwzgl^dnienie uwag DPiZP
Zgodnie z karta^aktualizacji KP-61 1-1 67-
ARiMR/3/z
Uwzgl^dnienie uwag Instytucji Zarz^dzajacej
oraz scalenie KP z KP-002
Uwzgl?dnienie uwag DP, DPiS oraz ODD
Zgodnie z karta_ aktualizacji KP-61 1-167-
ARiMR/4/z
Aktualizacja instrukcji realizacji czynno^ci
kontrolnych
Uwzgl?dnienie uwag DKW
Zgodnie z karta. akt. KP-61 l-167-ARiMR/4/z
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1. Procedury

1.1. Przeprowadzanie czynnosci kontrolnych w ramach dzialari
delegowanych do samorzajlow wqjewodztw w ramach PROW na lata
2007-2013

1.1.1. Przedmiot procedury
Przygotowanie procesu przeprowadzania czynnosci kontrolnych (wizytacji w miejscu
oraz kontroli na miejscu) i ich realizacja na etapie obslugi wniosku o przyznanie
pomocy, wniosku o platnosc oraz etapie ex-post w ramach dzialan delegowanych do
samorza^dow wojewodztw. Dokument zostal stworzony celem ujednolicenia zasad
post?powania w ramach ww. procesu dla obszaru calego kraju.

1.1.2. Obszar
Przeprowadzanie czynnosci kontrolnych (wizytacji w miejscu oraz kontroli na
miejscu) u beneficjentow Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013
w ramach nastej>uja^cych dzialan:
- Podstawowe uslugi dla gospodarki i ludnosci wiejskiej,
- Odnowa i rozwqj wsi,
- Poprawianie i rozwijanie infrastruktury zwi^zanej z rozwojem i dostosowywaniem

rolnictwa i lesnictwa,
- Osi Leader.

1.1.3. Funkcja
- Opis procesu przygotowania i wykonania czynnosci kontrolnych (wizytacji

w miejscu oraz kontroli na miejscu);
- Post^powanie z Raportem z czynnosci kontrolnych w przypadku

nieprzeprowadzenia czynnosci kontrolnych, odmowy jego odbioru przez podmiot
kontrolowany bezposrednio po wizytacji albo koniecznosci jego sporza^dzenia
w biurze.

1.1.4. Przebieg procesu.

KP-611-167-AR1MR/5/Z 1
Wersja zatwierdzona: 5 Strona 5 z 19
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1.1.4.2. Postepowanie z Raportem z czynnosci kontrolnych w przypadku odmowy jego podpisania przez podmiot kontrolowany
bezposrednio po przeprowadzeniu czynnosci kontrolnych albo koniecznosci jego sporza_dzenia w biurze.

i
Strona 8 z 19
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1.1.4.3. Zalqczniki
1

Symbol dokumentu

P-01/167

R-01/167

IR-01/167

K-01/167

IK-01/167

K-
02/313;322;323/167

IK-
02/313;322;323/167

P-02/167

P-03/167

P-04/167

P-05/167

P-06/167

P-07/167

P-08/167

P-09/167

P-10/167

2
Nazwa

Harmonogram przeprowadzania czynnoSci kontrolnych PROW na lata
2007-2013"

Raport z czynnosci kontrolnych

Instrukcja wypemiania Raportu z czynnosci kontrolnych

Karta weryfikacji Raportu z czynnosci kontrolnych

Instrukcja wypelniania karty weryfikacji Raportu z czynnosci
kontrolnych

Lista kontrolna do Raportu z czynnos'ci kontrolnych, Program Rozwoju
Obszarow Wiejskich na lata 2007 - 2013 - lista kontrolna dla dzialania

3J3;322;323 Odnowa i rozwoj wsi (etap obslugi wniosku o platno£c
oraz ex-post)

Instrukcja przeprowadzania czynnos'ci kontrolnych w ramach dzialania
313;322;323 Odnowa i rozwoj wsi

Pismo do kierownika jednostki zlecajacej przeprowadzenie wizytacji w
miejscu z pro$ba.o wyjastiienie zlecenia

Pismo informuja.ce podmiot kontrolowany o terminie i zakresie
czynnosci kontrolnych

Reguly zwiazane z przebiegiem procesu

Pismo przekazujace Raporty z czynnosci kontrolnych do jednostki
zlecajacej przeprowadzenia wizytacji w miejscu/zajmujacej si?

merytoryczna. obsluga. wniosk6w.

Pismo przekazuja.ce Raport z czynnosci kontrolnych podmiotowi
kontrolowanemu - po odmowie jego podpisania lub koniecznos'ci

sporzadzenia w biurze

Pismo przekazujace Raport z czynnosci kontrolnych podmiotowi
kontrolowanemu - brak mozliwos'ci przeprowadzenia czynnoSci

kontrolnych

Pismo przekazujace Raport z czynnosci kontrolnych podmiotowi
kontrolowanemu - po uwzgl?dnieniu wszystkich zastrzezen

Pismo informujace podmiot kontrolowany o koniecznos'ci weryfikacji
zgloszonych zastrzezen na miejscu

Pismo przekazujace Raport z czynnosci kontrolnych podmiotowi
kontrolowanemu - po nieuwzgl?dnieniu w caloici lub cz?^ci zastrzezen

3
Opis dokumentu

Harmonogram przeprowadzania czynnos'ci
kontrolnych przygotowywany przez pracownika
jednostki odpowiedzialnej za realizacj? czynnoSci
kontrolnych w UM. Zawiera terminy realizacji
kontroli u poszczegolnych podmiotow
kontrolowanych oraz nazwiska pracownikow
odpowiedzialnych za realizacj? czynnos'ci
kontrolnych.
Dokument sporzadzany przez pracownika
odpowiedzialnego za realizacj? czynnos'ci
kontrolnych po wykonaniu czynnoici kontrolnych
Instrukcja wypelniania Raportu z czynnosci
kontrolnych
Karta kontrolna poprawnoSci sporzadzenia przez
pracownikow odpowiedzialnych za realizacj?
czynnosci kontrolnych Raportu z czynnosci
kontrolnych wypelniana przez pracownika
upowaznionego do zatwierdzania Raportow z
czynnoSci kontrolnych.
Instrukcja wypemiania karty weryfikacji Raportu z
czynnosci kontrolnych
Elementy podlegaja.ce sprawdzeniu podczas
przeprowadzania czynnos'ci kontrolnych w ramach
dziatania 313;322;323 Odnowa i rozwoj wsi (etap
obstugi wniosku o piatnos'ii
Instrukcja wypelniania i wykonania czynnos'ci
kontrolnych dla wskazanego dzialania (dot. Etapu
obslugi wniosku o platnos'c oraz ex-post)
Pismo zawieraja.ee proib?
o wyjainienie/uszczegolowienie element6w
zakresu wizytacji w miejscu
Pismo informujace podmiot kontrolowany o
terminie i zakresie kontroli na miejscu/wizytacji w
miejscu. Pismo przekazywane jest listem
poleconym priorytetowym w przypadku, gdy
podmiot kontrolowany nie posiada telefonu lub
inne sposoby poinformowania okazary si?
nieskuteczne.

Reguiy zwiazane z przebiegiem procesu realizacji
czynnos'ci kontrolnych.
Pismo przekazujace do jednostki zajmujacej si?
merytoryczna. obsluga. wnioskbw/obsluga.
odwolan/obsluga. nieprawidtowo^ci Raporty z
czynnosci kontrolnych wraz z zala.cznikami oraz
calos'i dokumentacji zwiazanej z
przeprowadzaniem czynnos'ci kontrolnych
(korespondencja, karty weryfikacji)
Pismo przekazujace Raport z czynnosci
kontrolnych wnioskodawcy w zwiazku z odmowa^
jego podpisania bezpo^rednio po zakoiiczeniu
czynnosci kontrolnych lub konieczno^ci jego
sporzadzenia w biurze.
Pismo przekazujace Raport z czynnosci
kontrolnych podmiotowi kontrolowanemu w
zwiazku z brakiem mo2liwo£ci przeprowadzenia
czynnosci kontrolnych.
Pismo przekazujace Raport z czynnosci
kontrolnych wnioskodawcy po uwzgl?dnieniu
zgloszonych zastrzezen w caioSci, celem jego
podpisania.
Pismo informujace wnioskodawc? o koniecznos'ci
weryfikacji zgloszonych zastrzezeii na miejscu.
Pismo przekazujace Raport z czynnosci
kontrolnych wnioskodawcy po nieuwzgl?dnieniu w
calosci lub cz?$ci zgloszonych zastrzezen, celem
jego podpisania.
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P-l 1/167

P-12/167

P-l 3/1 67

P-14/167

P-15/167

K-03/W/167

K-02AVZ/167

K-02-321/167

1K-02/321/167

K-02/125-S/167

1K-02/125-S/167

K-02/125-M/167

1K-02/125-M/167

K-02/413/167

1K-02/413/167

K-02/421/167

IK-02/421/167

Pismo informuja.ce podmiot kontrolowany o koniecznosci uzyskania
dodatkowych opinii/wyjasnieii

Pismo informuja.ce podmiot kontrolowany o zgloszeniu zastrzezeii po
terminie

Pismo do podmiotu kontrolowanego o przekazanie egzemplarza
Raportu 2 czynnosci kontrolnych

Pismo do jednostki zlecajacej przeprowadzenie wizytacji w
miejscu/zajmujacej si? merytoryczn^obsluga^wniosk6w informujace o

nieprzekazaniu przez podmiot kontrolowany Raportu z czynnosci
kontrolnych

Pismo informujace o powzieciu informacji o popelnieniu przestepstwa

Lista kontrolna do Raportu z czynnosci kontrolnych dla wizytacji w
miejscu na etapie obslugi wniosku o platnosc

Rozpatrzenie zastrzezeii zgloszonych przez podmiot kontrolowany

Lista kontrolna do Raportu z czynnosci kontrolnych, Program Rozwoju
Obszarbw Wiejskich na lata 2007 - 2013 - lista kontrolna dla dzialania

321 Podstawowe uslugi dla gospodarki i ludnosci wiejskiej (etap
obslugi wniosku o platnosc oraz ex-post)

Instrukcja przeprowadzania czynnoSci kontrolnych w ramach dzialania
321 Podstawowe uslugi dla gospodarki i ludnosci wiejskiej (etap

obslugi wniosku o platnosc oraz ex-post)

Lista kontrolna do Raportu z czynnosci kontrolnych, Program Rozwoju
Obszarow Wiejskich na lata 2007 - 2013 - lista kontrolna dla dzialania

125 Poprawianie i rozwijanie infrastruktury zwiazanej z rozwojem i
dostosowywaniem rolnictwa i lesnictwa przez scalanie gruntbw (etap

obslugi wniosku o platno$c oraz ex-post)

Instrukcja przeprowadzania czynnoSci kontrolnych w ramach dzialania
125 Poprawianie i rozwijanie infrastruktury zwiazanej z rozwojem i

dostosowywaniem rolnictwa i lesnictwa przez scalanie grunt6w (etap
obslugi wniosku o plainest oraz ex-post)

Lista kontrolna do Raportu z czynnoSci kontrolnych, Program Rozwoju
Obszarow Wiejskich na lata 2007 - 2013 - lista kontrolna dla dzialania

125 Poprawianie i rozwijanie infrastruktury zwiazanej z rozwojem i
dostosowywaniem rolnictwa i lesnictwa przez gospodarowanie

rolniczymi zasobami wodnymi (etap obslugi wniosku o platnosc oraz
ex-post)

Instrukcja przeprowadzania czynnosci kontrolnych w ramach dzialania
125 Poprawianie i rozwijanie infrastruktury zwiazanej z rozwojem i

dostosowywaniem rolnictwa i lesnictwa przez gospodarowanie
rolniczymi zasobami wodnymi (etap obslugi wniosku o platnosc oraz

ex-post)

Lista kontrolna do Raportu z czynnosci kontrolnych, Program Rozwoju
Obszarow Wiejskich na lata 2007 - 20 1 3 - lista kontrolna dla dzialania

4 1 3 Wdrazanie Lokalnych Strategii Rozwoju (Male projekty) - etap
obslugi wniosku o platnosc oraz ex-post

Instrukcja przeprowadzania czynnosci kontrolnych w ramach dzialania
413 Wdrazanie Lokalnych Strategii Rozwoju (Male projekty) - etap

obslugi wniosku o platnosi oraz ex-post
Lista kontrolna do Raportu z czynnosci kontrolnych, Program Rozwoju
Obszarow Wiejskich na lata 2007 - 2013 - lista kontrolna dla dzialania

421 Wdrazanie projektbw wspolpracy (etap obslugi wniosku o
platno$6 oraz ex-post)

Instrukcja przeprowadzania czynnosci kontrolnych w ramach dzialania
421 Wdrazanie projektbw wspolpracy (etap obslugi wniosku o platnoSc

oraz ex-post)

Pismo informujace wnioskodawc? o koniecznosci
uzyskania dodatkowych opinii/wyjaSnieri w
zwiazku z przeprowadzonymi czynnosciami
kontrolnymi oraz przesuni^ciu terminu przekazania
Raportu z czynnosci kontrolnych.
Pismo informujace wnioskodawc? o zgloszeniu
zastrzezeii po terminie, w zwiazku z czym zostana^
one pozostawione bez rozpatrzenia.
Pismo do wnioskodawcy o przekazanie do UM
jednego egzemplarza Raportu z czynnosci
kontrolnych celem dalszego procedowania
wniosku.
Pismo informujace jednostk? zlecajaca^ wizytacj?
/zajmujac4 si? obsluga^ wnioskow o nieprzekazaniu
przez podmiot kontrolowany egzemplarza Raportu
z czynnosci kontrolnych.
Pismo informujace Marszalka Wojewbdztwa
o powzieciu informacji o mozliwoSci popelnienia
przestepstwa przez wnioskodawce/beneficjenta.
Elemenry podlegajace sprawdzeniu podczas
przeprowadzania wizytacji w miejscu na etapie
obslugi wniosku o platnosc.
Karta sluzaca weryfikacji zastrzezeii zgloszonych
przez podmiot kontrolowany (dot. kazdego etapu
obslugi wniosku).
Elementy podlegajace sprawdzeniu podczas
przeprowadzania czynnosci kontrolnych w ramach
dziatania 321 Podstawowe uslugi dla gospodarki i
ludnosci wiejskiej (etap obslugi wniosku o
platnosc)
Instrukcja wypelniania i wykonania czynnosci
kontrolnych dla wskazanego dzialania (dot. etapu
obslugi wniosku o platnosd oraz ex-post)
Elementy podlegajace sprawdzeniu podczas
przeprowadzania czynnoSci kontrolnych w ramach
dzialania 125 Poprawianie i rozwijanie
infrastruktury zwiazanej z rozwojem
i dostosowywaniem rolnictwa i lesnictwa przez
scalanie gruntdw (etap obslugi wniosku o platnosc
oraz ex-post)

Instrukcja wypelniania i wykonania czynnoSci
kontrolnych dla wskazanego dzialania (dot. etapu
obslugi wniosku o platnosc oraz ex-post)

Elementy podlegajace sprawdzeniu podczas
przeprowadzania czynnosci kontrolnych w ramach

infrastruktury zwiazanej z rozwojem
i dostosowywaniem rolnictwa i lesnictwa przez
gospodarowanie rolniczymi zasobami wodnymi
(etap obslugi wniosku o platnosc oraz ex-post)

Instrukcja wypelniania i wykonania czynnosci
kontrolnych dla wskazanego dzialania (dot. etapu
obslugi wniosku o plainest oraz ex-post)

Elementy podlegajace sprawdzeniu podczas
przeprowadzania czynnosci kontrolnych w ramach
dzialania 413 Wdrazanie Lokalnych Strategii
Rozwoju (Male projekty) - etap obslugi wniosku
o plainest oraz ex-post
Instrukcja wypelniania i wykonania czynnosci
kontrolnych dla wskazanego dzialania (dot. etapu
obslugi wniosku o platnosi oraz ex-post)
Elemenry podlegajace sprawdzeniu podczas
przeprowadzania czynnosci kontrolnych w ramach
dzialania 421 Wdrazanie projektbw wspolpracy
(etap obslugi wniosku o platno56 oraz ex-post)
Instrukcja wypelniania i wykonania czynnoici
kontrolnych dla wskazanego dzialania (dot. etapu
obslugi wniosku o platnosc oraz ex-post)
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K-02/431/167

IK-02/431/167

Dokument KP
wdroteniowej
Dokument KP
wdrozeniowej

Lista kontrolna do Raportu z czynnoSci kontrolnych, Program Rozwoju
Obszarow Wiejskich na lata 2007 - 2013 - lista kontrolna dla dziaiania
431 Funkcjonowanie lokalnej grupy dziaiania (etap obshigi wniosku o

plainest oraz ex-post)

Instrukcja przeprowadzania czynnoSci kontrolnych w ramach dziaiania
431 Funkcjonowanie lokalnej grupy dziaiania (etap obshigi wniosku o

plainest oraz ex-post)
Pismo informuja.ee o koniecznoSci przeprowadzenia wizytacji w

miejscu (zlecenie)

Lista elementdw podlegajacych weryfikacji podczas wykonywania
czynnoSci kontrolnych

Elementy podlegaja.ee sprawdzeniu podczas
przeprowadzania czynnosci kontrolnych w ramach
dziaiania 431 Funkcjonowanie lokalnej grupy
dziaiania (etap obslugi wniosku o plainest oraz ex-
post)
Instrukcja wypemiania i wykonania czynnos'ci
kontrolnych dla wskazanego dziaiania (dot. etapu
obshigi wniosku o plainest oraz ex-post)
Pismo informuja.ce o koniecznos'ci
przeprowadzenia wizytacji w miejscu

Lista elementbw podlegajacych weryfikacji
podczas wykonywania czynnosci kontrolnych

1
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2. CZYNNOSCI WYKONYWANE NA
POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH

PRACY





2. Czynnosci wykonywane na poszczegolnych stanowiskach pracy
(z uwzgle/Jnieniem post^powania z raportem w przypadku
nieprzeprowadzenia czynnosci kontrolnych lub odmowy jego podpisania)

W zaleznosci od etapu obslugi procesu wykonywania czynnosci kontrolnych pracownik merytoryczny wykonuje czynnosci
zwiazane z zakladaniem teczek aktowych spraw, nadawaniem znaku sprawie, prowadzeniem i gromadzeniem akt sprawy.
Kazdorazowo w korespondencji i dokumentacji, zar6wno papierowej, jak r6wniez elektronicznej, kt6rej wzory stanowia^
zaiaczniki do niniejszej procedury, jak rowniez w innej dokumentacji dolaczonej do sprawy, nalezy wpisad znak sprawy. W
przypadku braku pola na znak sprawy, na dolaczone dokumenty znak sprawy nanoszony jest manualnie.

Stanowisko Czynnosl Zakres czynnosci

Kierownik jednostki
kontrolujgcej

Nadzor nad
realizacja, procesu

wykonywania
czynnosci

kontrolnych

Przyj?cie zlecen przeprowadzenia wizytacji w miejscu z jednostki
zajmuja,cej si? merytoryczna, obsluga. wniosk6w/obsluga. odwolan/obsluga.
nieprawidlowosci;
Analiza zlecen wizytacji w miejscu;
Obsluga raportow z typowania wnioskow do kontroli na miejscu (dot.
typowan WoP oraz projekt6w na etapie ex-post);
Przygotowanie i przekazanie listy wnioskow podlegaja.cych czynnosciom
kontrolnym;
Zatwierdzanie dokumentow przygotowanych przez pracownikow
merytorycznych (zajmuja.cych si? przygotowaniem i obsluga.
dokumentacji) jednostki odpowiedzialnej za realizacj? czynnosci
kontrolnych oraz Pracownika upowaznionego do zatwierdzania Raportow
z czynnosci kontrolnych, w tym:
v^ pism informuja^cych podmiot kontrolowany o terminie i zakresie

kontroli;
v' pism do jednostki zlecaja.cej przeprowadzenie wizytacji w miejscu z

pro£ba.o wyjasnienie zakresu czynnosci kontrolnych;
S harmonogram6w przeprowadzania czynnosci kontrolnych;
S pism przekazuja.cych Raport z czynnosci kontrolnych do jednostki

zajmuja.cej si? merytoryczna. obsluga. wniosk6w/obsluga. pr6sb do
ponownego rozpatrzenia sprawy/obsluga. nieprawidlowosci;

•S pism przekazuja.cych podmiotowi kontrolowanemu Raport czynnosci
kontrolnych w zwiazku z brakiem mozliwosci przeprowadzenia
czynnoSci kontrolnych, odmowajego podpisania ba.dz zgloszeniem
zastrzezeri do ustaleii w nim zawartych,

•/ pism do podmiotu kontrolowanego o przekazanie Raportu 2
czynnosci kontrolnych,

S pism informuja.cych podmiot kontrolowany o nieuwzgl?dnieniu
zastrzezen wniesionych po terminie;

S pism informuja.cych jednostk? zlecaja.c^ przeprowadzenie wizytacji
w miejscu o nieprzekazaniu przez podmiot kontrolowany Raportu 2
czynnosci kontrolnych',

S pism informuja.cych Marszalka Wojewodztwa o ujawnieniu
okoliczno^ci wskazuja.cych na popelnienie przest?pstwa;

S pism do podmiotu kontrolowanego o wydluzeniu terminu na
przekazanie Raportu z czynnosci kontrolnych;

Wyjasnianie niejasnosci dotycza.cych zlecenia przeprowadzenia wizytacji
w miejscu.

Pracownicy
merytoryczni
zajmuj^cy si{
przygotowaniem i
obslug^
dokumentacji

Przygotowanie do
przeprowadzenia

czynnosci
kontrolnych

Zaplanowanie terminow realizacji czynnosci kontrolnych,
przyporza.dkowanie Pracownikow odpowiedzialnych za realizacj?
czynnosci kontrolnych do ich realizacji, przygotowywanie harmonogramu
przeprowadzania czynnosci kontrolnych;
Powiadomienie podmiotu kontrolowanego o terminie i zakresie kontroli;
Skompletowanie teczki dokumentow niezb?dnych do przeprowadzenia
czynnosci kontrolnych:
•/ kopie dokumentow niezb?dnych do przeprowadzenia czynnosci

kontrolnych,
*/ Raport z czynnosci kontrolnych,
^ Zala.cznik do Raportu z czynnosci kontrolnych,
Przekazanie teczki dokumentow Pracownikowi odpowiedzialnemu za
realizacj? czynnosci kontrolnych;
Przygotowanie pisemnych upowaznieri do wykonywania czynnosci
kontrolnych;
Rejestracja spraw poprzez nadawania znakow spraw oraz prowadzenie i
gromadzenie akt spraw.
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Obstuga Raportu z
czynnosci kontrolnych
po przeprowadzeniu

czynnosci
kontrolnych

Obsluga Raportu z
czynnosci kontrolnych
po jego zatwierdzeniu

Przekazanie papierowej wersji Raportu z czynnosci kontrolnych do
zatwierdzenia;
Kopiowanie oraz potwierdzanie za zgodnosc z oryginalem Raportow z
czynnosci kontrolnych;
Przeslanie podmiotowi kontrolowanemu Raportu z czynnosci kontrolnych
w zwiazku z brakiem mozliwos'ci przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych, odmowa^ jego podpisania ba^dz zgloszeniem zastrzezen do
ustalen w nim zawartych oraz w przypadku jego sporz^dzenia w biurze;
Przygotowanie i przesylanie pism wzywaj^cych podmiot kontrolowany do
przekazania jednego egzemplarza raportu;
monitorowanie uptywajacych terminow na podpisanie Raportu z
czynnosci kontrolnych lub odmow? jego podpisania..
Przekazanie zatwierdzonej dokumentacji pokontrolnej do jednostki
zlecajacej przeprowadzenie wizytacji w miejscu/zajmujacej si?
merytoryczna_ obsluga^ wnioskdw.
Archiwizacja akt sprawy.

Pracownik
odpowiedzialny za
realizacjt czynnosci
kontrolnych1

Przeprowadzenie
czynnosci

kontrolnych

Zapoznanie si? z teczka. wniosku;
Wyjazd w teren w celu przeprowadzenia czynnosci kontrolnych;
Przedstawienie upowaznien do wykonywania czynnosci kontrolnych;
Weryfikacja tozsamoSci osoby obecnej podczas czynnoSci kontrolnych;
Przeprowadzenie czynnogci kontrolnych w obecnoSci podmiotu
kontrolowanego;
Sporzadzenie Raportu z czynnosci kontrolnych i jego zatacznikow w
dw6ch jednobrzmiacych egzemplarzach;
Weryfikacja zastrzezen podmiotu kontrolowanego do ustalen zawartych w
Raporcie z czynnosci kontrolnych;
Parafowanie i podpisanie Raportu z czynnosci kontrolnych przez
Pracownika odpowiedzialnego za realizacj? czynnosci kontrolnych oraz
podmiot kontrolowany;
Wpisanie w Raporcie z czynnosci kontrolnych stosownej adnotacji w
przypadku odmowy podpisania Raportu przez podmiot kontrolowany;
Przekazanie egzemplarza Raportu z czynnosci kontrolnych podmiotowi
kontrolowanemu;
Przekazanie Raportu z czynnosci kontrolnych pracownikowi
merytorycznemu zajmujacemu si? obshiga^ dokumentacji;
Wyjasnianie uwag do Raportu z czynnosci kontrolnych fsporzadzanie
karty weryfikacji zastrzezen podmiotu kontrolowanego).

Pracownik
upowazniony do
zatwierdzenia
Raportow z
czynnoSci
kontrolnych

Zatwierdzenie
Raportu z czynnosci

kontrolnych

Sprawdzenie poprawnoSci wypelniania papierowej wersji Raportu z
czynnosci kontrolnych poprzez:
^ sprawdzenie jego kompletnoSci, czy wszystkie obowiazkowe pola sq.

wypelnione,
•/ sprawdzenie czy wszystkie elementy ze zlecenia zostaly

skontrolowane,
S sprawdzenie czy wszystkie elementy Listy kontrolnej zostaly

zweryfikowane,
S sprawdzenie poprawnos'ci numeracji zaiaicznik6w,
S sprawdzenie wyst?powania i rodzaju zastrzezen zgloszonych przez

podmiot kontrolowany;
Wezwanie Pracownika odpowiedzialnego za realizacj? czynnosci
kontrolnych do zlozenia wyja^nieii;
Analiza zastrzezen do Raportu z czynnosci kontrolnych;
Skierowanie wniosku do ponownego przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych w przypadku, gdy wyjasnienia Pracownika odpowiedzialnego
za realizacj? czynnosci kontrolnych s^niewystarczaj^ce lub w przypadku,
gdy Raport z czynnosci kontrolnych zostal sporzadzony niepoprawnie;
Zatwierdzenie wersji papierowej Raportu z czynnosci kontrolnych.

1 Pracownicy odpawiedzialni za realizacjf czynnosci kontrolnych mog^ realizowac zadania powierzone Pracownikom merytorycznym w
zakresie przygotowania i obslugi dokumentacji kontrolnej
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IK-OW&7

Instrukcja wypelniania
Karty weryfikacji Raportu z czynnosci kontrolnych

Informacia wstcpna

Karta weryfikacji Raportu z czynnosci kontrolnych jest dokumentem sluz^cym sprawdzeniu
poprawnosci wypelnienia dokumentacji pokontrolnej i stanowi jej integralna^ cz?sc (powinna
bye przechowywana w teczce wniosku i przekazywana wraz z dokumentacja^ pokontroln^ do
jednostki zajmuj^cej si? merytoryczna^ obsluga^ wnioskow/zlecaj^cej wizytacjej jest
sporzajdzana po zakonczeniu czynnosci kontrolnych i przekazaniu dokumentacji
pracownikowi upowaznionemu do zatwierdzania Raportow z czynnosci kontrolnych, ktory
wypelnia Karte_ weryfikacji Raportu z czynnosci kontrolnych, W przypadku, gdy wymagane
sâ  wyjasnienia pracownikow odpowiedzialnych za realizacj? czynnosci kontrolnych nalezy
ich wl^czyc w proces wypelniania karty weryfikacji i uzyskac ich podpisy.

Karta weryfikacji nie jest zalacznikiem do Raportu z czynnosci kontrolnych, przesylanym do
podmiotu kontrolowanego.

W przypadku twierdz^cej odpowiedzi na dane pytanie kontrolne zaznaczyc odpowiedz
,,TAK" znakiem ,,X" w polu przeznaczonym do tego celu. W przypadku odpowiedzi
negatywnej na dane pytanie kontrolne zaznaczyc odpowiedz ,,NIE" znakiem ,,X" w polu
przeznaczonym do tego celu. W przypadku, gdy informacja nie dotyczy danej sprawy
zaznaczyc znakiem ,,X" pole ,,ND" przeznaczone do tego celu.

Wszystkie skreslenia w Karcie weryfikacji Raportu z czynnosci kontrolnych nalezy
parafowac.

Jezeli pracownik upowazniony do zatwierdzania Raportow z czynnosci kontrolnych
ipracownicy odpowiedzialni za realizacj? czynnosci kontrolnych (w przypadku skladania
wyjasnien) posiadaj^ imienne pieczajki, kazdorazowo skladane przez nich podpisy nalezy
opiecz?towac (nie dotyczy paraf w miejscu skreslen).

Sposob wypelniania poszczegolnych elementow Karty weryfikacji Raportu z czvnnosci
kontrolnych

NAGLOWEK KARTY WERYFIKACJI RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

Kazda Karta weryfikacji Raportu z czynnosci kontrolnych winna bye wlasciwie oznakowana,
poprzez wpisanie w jej naglowku numeru Raportu z czynnosci kontrolnych (wraz z dataj,
ktorego dotyczy (zasady numerowania Raportu z czynnosci kontrolnych zostaly opisane
w instrukcji jego wypelniania) oraz uzupeinienie znaku sprawy.

I. PRZESLANIE RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

Pkt 1. Przeslanie drogq pocztowq Raportu z czynnosci kontrolnych/informacji
o nieprzeprowadzeniu wizytacji
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Raport z czynnosci kontrolnych przekazywany jest podmiotowi kontrolowanemu
bezposrednio po zakonczeniu wizytacji/kontroli. W przypadku nieprzeprowadzenia czynnosci
kontrolnych nalezy jednak wyslac pismo do podmiotu kontrolowanego informuja^ce o tym
fakcie, a w przypadku nieodebrania Raportu nalezy wyslac pismo przewidziane do tego celu.
W takim przypadku nalezy zaznaczyc pole ,,TAK"oraz okreslic dat? wyslania listu
poleconego (data faktycznego wyslania listu - data stempla pocztowego) zawieraja^cego
powyzszy dokument, numer listu poleconego, imi? i nazwisko osoby wysylaja^cej, ktora
potwierdza wykonanie powyzszych czynnosci wlasnor^cznym podpisem.

II. WERYFIKACJA RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

Nalezy odpowiedziec na 6 pytan kontrolnych zawartych w tej cze_sci Karty weryfikacji.
W przypadku negatywnej odpowiedzi pod kazdym pytaniem kontrolnym pozostawiono
miejsce na zlozenie odpowiednich wyjasnien. Po zakonczeniu wst?pnej weryfikacji,
w przeznaczonych do tego polach nalezy wpisac imi? i nazwisko pracownika weryfikujajcego
Raport z czynnosci kontrolnych, ktory ponadto sklada wlasnore,czny podpis oraz wpisuje dat?
jej przeprowadzenia.

III.ZATWIERDZENIE RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

Pkt 1. Czy Raport z czynnosci kontrolnych sporzqdzono poprawnie?

Pracownik upowazniony do zatwierdzania Raportow z czynnosci kontrolnych na podstawie
analizy dokumentacji pokontrolnej okresla czy Raport z czynnosci kontrolnych zostal
sporza^dzony poprawnie. Odpowiedz ,,NIE" nalezy zaznaczyc w przypadku gdy w cz^sci II,
w pytaniach od 2 do 6 zaznaczono przynajmniej jedna^ odpowiedz ,,NIE". W takim przypadku
nalezy rowniez podac przyczyne. niepoprawnego sporza^dzenia Raportu z czynnosci
kontrolnych, ktora w wi^kszosci przypadkow odpowiadala b^dzie tresci pytania kontrolnego
z cze_sci II, na ktore udzielono negatywnej odpowiedzi. Niemniej jednak, w omawiane pole
pracownik upowazniony do zatwierdzania Raportow z czynnosci kontrolnych moze wpisac
pozostale przyczyny nie uj?te w liscie kontrolnej z cz^sci II Karty weryfikacji.

Dodatkowo w przypadku niepoprawnego wypelnienia Raportu z czynnosci kontrolnych
nalezy wezwac pracownikow odpowiedzialnych za realizacj? czynnosci kontrolnych do
zlozenia wyjasnien. Skladaja^ oni wyjasnienia w przeznaczonym do tego celu polu,
potwierdzaja^c zlozone oswiadczenia wlasnor^cznymi podpisami.

Pkt 2. Raport 2 czynnosci kontrolnych zatwierdzam

Jezeli analiza dokumentacji pokontrolnej oraz weryfikacja wst^pna Raportu z czynnosci
kontrolnych nie wykazala zadnych nieprawidlowosci (wszystkie odpowiedzi na pytania
kontrolne sâ  pozytywne), a tym samym pracownik upowazniony do zatwierdzania Raportow
z czynnosci kontrolnych stwierdzil, iz Raport zostal poprawnie sporzajdzony, zatwierdza go
skladajajc znak ,,X" w polu ,,TAK". Pracownik moze zatwierdzic Raport z czynnosci
kontrolnych pomimo faktu, iz nie wszystkie elementy weryfikacji wst^pnej zostaly
pozytywnie oznaczone, jezeli wyjasnienia pracownikow odpowiedzialnych za realizacje_
czynnosci kontrolnych uznal za wystarczaja^ce i bl?dy nie maj£i wplywu na zachowanie celow
wizytacji. W przypadku bl^dnie wypelnionego Raportu z czynnosci kontrolnych oraz uznania
za niewystarczaja^ce wyjasnien pracownikow odpowiedzialnych za realizacj? czynnosci
kontrolnych nalezy zaznaczyc opcj§ ,,NIE" oraz wpisac argumenty przemawiaja^ce za
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wyborem tej opcji (w polu przeznaczonym do tego celu).Nastej>nie nalezy przejsc do punktu
trzeciego.

Pkt 3. Czy wniosek wymaga ponownie przeprowadzenia czynnosci kontrolnych?

Nalezy zaznaczyc, czy po weryfikacji wst^pnej oraz decyzji o zatwierdzeniu/nie
zatwierdzeniu Raportu z czynnosci kontrolnych nalezy skierowac wniosek do ponownej
wizytacji. Odpowiedz ,,TAK" nalezy zaznaczyc w przypadku, gdy Raport z czynnosci
kontrolnych nie zostal zatwierdzony. Kazdorazowo nalezy odnotowac przyczyn? skierowania
wniosku do ponownej wizytacji. Podj?te przez pracownika decyzje w ramach cze_sci III Karty
weryfikacji potwierdza on skladaja^c wlasnor^czny podpis w wyznaczonym do tego celu
miejscu obok pola zawieraj^cego jego imi? i nazwisko. Ponadto okresla si? dat? wykonania
powyzszych czynnosci.
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INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA CZYNNOSCI KONTROLNYCH
NA ETAPIE OBSLUGI WNIOSKU O PLATNOSC ORAZ W ETAPIE

EX-POST
Dzialanie 125 Schemat II "Poprawianie i rozwijanie infrastruktury
zwiqzanej z rozwojem i dostosowywaniem rolnictwa i lesnictwa przez
gospodarowanie rolniczymi zasobami wodnymi "
SPOSOB WYPELNIANIA LISTY KONTROLNEJ

W polu ,,Dane podmiotu kontrolowanego" nalezy wpisac odpowiednie dane z dokumentacji
zrodlowej dostarczonej przez podmiot kontrolowany (wniosek wraz z zala^cznikami,
uzupelnienia wniosku, decyzja przyznania pomocy). W przypadku, gdy w teczce wniosku
znajduje si? wi?cej niz jeden dokument zrodlowy, ktorego dane podlegaja. weryfikacji np.
zakres rzeczowy operacji, poszczegolne strony wniosku, itp. weryfikacji w trakcie czynnosci
kontrolnych podlegaja. dane z tego dokumentu, ktorego data potwierdzaja^ca wplyw do SW
jestpozniejsza.

Dodatkowo podkreslenia wymaga fakt, iz SW na pisemny wniosek beneficjenta w przypadku
zaistnienia wyja^tkowych okolicznosci, moze udzielic zgody na odstajrienie od spemiania
przez beneficjenta zobowia^zania do nieprzenoszenia prawa wlasnosci lub posiadania
nabytych rzeczy lub sposobu ich wykorzystania, zmian? sposobu i miejsca prowadzenia
dzialalnosci zwia^zanej z przyznana^ pomocq.. Zmiana zapisow umowy przyznania pomocy,
o ktorej mowa powyzej wymaga jednak poinformowania SW o planowanych zmianach w
zwia^zku z zaistnialymi okolicznosciami. W takim przypadku weryfikacji poszczegolnych
elementow oraz zobowiq.zan nalezy dokonac w oparciu o zatwierdzone zmiany.

W przypadku, gdy w trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych zostanie stwierdzona
niezgodnosc pomi^dzy danymi podmiotu kontrolowanego a stanem faktycznym, nalezy
postawic znak ,,X" w polu ,,NIE" a stwierdzona rozbieznosc opisac w polu ,,UWAGI". Jezeli
pole to jest niewystarczaja^ce do szczegolowego odnotowania rozbieznosci - nie jest mozliwe
syntetyczne ich okreslenie wg instrukcji zwartej w opisie dla kazdego pytania kontrolnego -
nalezy na dodatkowej kartce papieru opisac nieprawidlowosci oraz zala^czyc ja^ do Raporru z
czynnosci kontrolnych, natomiast w polu ,,UWAGI" wpisac stosowny numer zala^cznika.
Dodatkowo, jesli ulatwi to identyfikacj? rodzaju nieprawidlowosci, stwierdzone rozbieznosci
nalezy udokumentowac zdj^ciami. Zdj^cia w formic elektronicznej nalezy zala^czyc do
dokumentacji pokontrolnej przekazywanej do wlasciwej jednostki organizacyjnej.

Jezeli dane stwierdzone w terenie potwierdzaja^ informacje przekazane przez podmiot
kontrolowany nalezy postawic znak ,,X" w polu ,,TAK".

W przypadku, gdy przedmiot weryfikacji nie obejmuje kontrolowanego podmiotu nalezy
zaznaczyc pole ,,ND".

Dodatkowo zaleca si?, aby w przypadku wykrycia nieprawidlowosci uzyskac od podmiotu
kontrolowanego pisemne wyjasnienia dotycza^ce przyczyny jej wystajiienia. Informacj? taka.
nalezy zala^czyc do Raportu z czynnosci kontrolnych.

Po zakonczeniu wszystkich czynnosci kontrolnych pracownicy odpowiedzialni za realizacj?
czynnosci kontrolnych oraz osoba obecna przy kontroli podpisuja. na ostatniej stronie List?
kontrolna. oraz podpisuja/parafuja^ kazda_ jej stron? w miejscach do tego przeznaczonych.
Osoba obecna przy kontroli moze odmowic podpisania Listy kontrolnej. W takim przypadku
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jest ona podpisywana jedynie przez pracownikow odpowiedzialnych za realizacj? czynnosci
kontrolnych.

Weryfikuja^c poprawnosc realizacji operacji nalezy zadbac o zapewnienie nalezytego sladu
rewizyjnego poprzez okreslenie zakresu zweryfikowanych dokumentow jak rowniez sposobu
weryflkacji poszczegolnych elementow list kontrolnych. Realizacja powyzszego wymogu
w praktyce moze zatem polegac na zafyczaniu do Raportu z czynnosci kontrolnych kserokopii
zweryfikowanych dokumentow lub okreslania w polu ,,Uwagi" metodyki weryflkacji danego
elementu/zobowiajzania (np. weryfikuja^c dany skladnik rzeczowego majatku trwalego do
Raportu mozna zala^czyc kopi? umowy kupna sprzedazy, wydruk odpisow amortyzacyjnych,
kart? gwarancyjna^ itp. lub opisac w polu uwagi sposob weryflkacji poprzez wskazanie zrodel
informacji potwierdzaja^cych poprawnosc realizacji operacji tj. ewidencja ksi^gowa
i dokumenty kupna-sprzedazy). Ze wzgl^du jednak na obszernosc dokumentacji, ktora moze
podlegac weryflkacji sugeruje si? sporza^dzenie osobnego zala^cznika do Raportu z czynnosci
kontrolnych w postaci listy dokumentow, ktore podlegaly weryflkacji celem sprawdzenia
poprawnosci realizacji operacji (przedmiotowa lista powinna jednoznacznie identyflkowac
zweryflkowany dokument poprzez podanie jego specyficznych wyroznikow [nr dokumentu,
dzien sporza^dzenia/wydania, wystawca itp.] oraz wiajzac dany dokument z elementami list
kontrolnych, ktore zostaly zweryfikowane na podstawie tegoz dokumentu, przy czym
elementy z checklist moga^ bye oznaczane numeracja^ w niej zastosowana^ np. 1.4 co
odpowiada pkt. ,,Zgodnosc dokumentow fmansowo-ksi^gowych z zakresem wykonanych
prac" w dz. Odnowa i rozwoj wsi).

I. WERYFIKACJA REALIZACJI OPERACJI

1. Zgodnosc miejsca realizacji operacji

Podczas wykonywania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowac czy lokalizacja
operacji jest zgodna z miejscem realizacji operacji wskazanym w decyzji przyznania
pomocy. W przypadku braku mozliwosci lokalizacji na podstawie dokumentow
dola^czonych do wniosku o przyznanie pomocy nalezy od beneficjenta pozyskac
mozliwosc wgla^du do innych dokumentow np. wypisu z rejestru gruntow lub wyrysu
z gruntow oraz wszelkich dokumentow umozliwiaj^cych lokalizacje inwestycji.
W przypadku braku mozliwosci dost?pu do dokumentow lub w przypadku gdy beneficjent
nie posiada dokumentow umozliwiaja^cych weryflkacje zgodnosci miejsca realizacji
operacji, nalezy uzyskac od niego pisemne oswiadczenie w zakresie zgodnosci miejsca
realizacji operacji z zalozeniami projektowymi.

W przypadku, gdy posesja, na ktorej realizowany jest operacja jest oznaczona nazwa^ulicy
oraz numerem, nalezy zweryfikowac czy adres ten jest zgodny z zapisami decyzji.
Ponadto, gdy w projekcie melioracyjnym wskazano konkretne dzialki, nazw? ba^dz nr
obr?bu ewidencyjnego, ktorych dotyczy inwestycja nalezy zweryfikowac w oparciu o
dost?pn% dokumentacj? geodezyjnaj kartograficzna^ akty notarialne itp. czy operacja
objeja wskazane dzialki/obr^by.
Jezeli przedmiotem operacji jest np. zakup maszyn i urzajizen, to lokalizacja operacji
powinna wskazywac miejsce ich uzytkowania.
Jezeli operacja jest zwia.zana z budowa^ lub remontem urza^dzeri melioracji wodnych lub z
ksztahowaniem przekroju podluznego i poprzecznego oraz ukladu poziomego koryta
cieku naturalnego wykraczaja^cym poza dzialania zwia^zane z utrzymaniem wod, to
lokalizacja operacji wskazuje polozenie i nr dzialki, na ktorej dana inwestycja jest
realizowana.
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2. Zgodnosc zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji

Pola listy kontrolnej przeznaczone na wpisanie danych uzyskanych od podmiotu
kontrolowanego na temat zakresu rzeczowego operacji nalezy wypelnic w oparciu
o Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operacji dla etaptt...stanowiqce zal^cznik
do Wniosku o platnosc. Pola listy kontrolnej nalezy wypeinic danymi analogicznie jak to
ma miejsce w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji dla etapu..., przy
czym wpisuja^c dane do pola ,,Ilosc" nalezy uwzgl?dnic ilosc danej kategorii (kol. 4
Zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji). Podczas wykonywania
czynnosci kontrolnych nalezy zweryflkowac w miejscu realizacji operacji, czy zakres
realizowanej operacji obejmuje wszystkie elementy wskazane w Zestawieniu rzeczowo-
finansowym z realizacji operacji oraz odpowiada sprawozdanemu wolumenowi.
W przypadku rozbieznosci pomi?dzy stanem faktycznym a danymi przekazanymi przez
beneficjenta wraz z Wnioskiem o platnosc w polu ,,UWAGI" nalezy wpisac rzeczywista^
stwierdzona^ w terenie ilosc poszczegolnych elementow inwestycji.

Podczas kontroli nalezy zweryflkowac wszystkie grupy kosztow wykazane przez
Beneficjenta w Zestawieniu rzeczowo-finansowym.

W przypadku, gdy Beneficjent dolajczyl do Wniosku o platnosc umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawieraja^ce specyfikacj? b?da^ podstawa^ wystawienia kazdej
z przedstawionych faktur lub innych dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej,
przeprowadzaja^c kontrol? nalezy zweryflkowac wszystkie elementy znajdujajce si? w
powyzszej specyfikacji. Umowy, o ktorych mowa powyzej sâ  obowia^zkowym
zala^cznikiem do Wniosku o platnosc, w przypadku, gdy nazwa towaru lub uslugi w
przedstawionej fakturze lub dokumencie o rownowaznej wartosci dowodowej, odnosi si?
do umow zawartych przez beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne okreslenie kosztow
kwalifikowalnych.

Podczas weryfikacji nalezy posilkowac si?, o ile istnieja^ umowami z wykonawcami,
dziennikiem budowy, przedmiarami robot, kartami gwarancyjnymi, protokolami
odbiorow technicznych i innymi dokumentami powstalymi w toku odbiorow
technicznych, dokumentami warunkuj^cymi uzytkowanie obiektu i innymi.

W przypadku, gdy na poszczegolna^pozycj? zestawienia rzeczowo-finansowego sklada si?
duza liczba skladnikow tego samego typu, np. kosze na smieci, przystanki autobusowe
itp., mozna ograniczyc" kontrol? do weryfikacji wybranej proby, przyjmuja^c nast?pujajcy
tok post?powania. W sytuacji, gdy liczba skladnikow danej pozycji zestawienia
rzeczowo-finansowego operacji przekracza 50 szt. nalezy zweryflkowac obligatoryjnie 50
elementow oraz 10% pozostalej cz?sci skladaja^cej si? na caly ich wolumen. Przykladowo,
jezeli liczba elementow danej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego wynosi 76
kontroli nalezy poddac 53 z nich (50 + [/76-50/ x 10%]). Przy stosowaniu algorytmu
wynik kohcowy nalezy zaokra^glic do wartosci calkowitych w gor?.

pula elementow do kontroli — 50 -f (\ca\kowitQ tide element&w — 50] x I0ac)

Wyboru nalezy dokonac losowo, niemniej jednak w przypadku, gdy skladniki
weryfikowanej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego umiejscowione zostaly w
roznych lokalizacjach (w roznych miejscowosciach) wyboru nalezy dokonac w ten
sposob, aby w kazdej lokalizacji skontrolowac odpowiednia^ ilosc skladnikow wg
rozdzialu wynikaja^cego z dokumentacji zala^czonej do dokumentow aplikacyjnych ba^dz
dost?pnej u beneficjenta. Pozostala^ czesc skladnikow dla danej pozycji zestawienia
rzeczowo-finansowego nalezy zweryfikowac na podstawie dokumentow finansowo-
ksi?gowych i innej dokumentacji potwierdzaja^cej realizacj? operacji (w Raporcie z
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czynnosci kontrolnych lub zal^cznikach do niego nalezy zawrzec przedmiotowa,
informacjej. Ponadto nalezy wskazac ktore elementy zostaty poddane weryfikacji np.
poprzez sporza^dzenie dodatkowego zala^cznika wykazu skontrolowanych skladnikow (ich
wolumen) dla poszczegolnych lokalizacji operacji lub wyszczegolnieniu ich w Raporcie z
czynnosci kontrolnych. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci nalezy kontrol?
rozszerzyc na wszystkie elementy danej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego.

3. Zgodnosc dokumentow finansowo-ksiegowvch z zakresem zrealizowanei operacji

W trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowac zgodnosc
wykazu faktur lub innych dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej zala^czonego
do Wniosku o platnosc, z oryginalami posiadanymi przez Beneficjenta. Oryginaly faktur
i dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej powinny bye oznaczone adnotacjaj
,J>rzedstawiono do refundacji w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata
2007-2013".

W trakcie kontroli nalezy sprawdzic, czy wszystkie dokumenty finansowo-ksi^gowe
przedstawione wraz z Wnioskiem o platnosc sâ  zgodne ze zrealizowana^ operacja^
a takze zweryfikowac dokumenty potwierdzaja^ce zaksi?gowanie srodkow trwalych
w ksi^gach rachunkowych Beneficjenta. Do Raportu z czynnosci kontrolnych nalezy
zala^czyc odpis/kopi? z ewidencji srodkow trwalych ba^dz wydruk z systemu finansowo-
ksi^gowego potwierdzaja^cy wciqgni^cie srodka trwalego do ewidencji.
Dokumenty finansowo-ksi^gowe, ktore Beneficjent zala^cza do Wniosku o platnosc to:

- faktury lub dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej,
- dowody zaplaty.

Nalezy zwracac szczegolna^ uwag? i weryfikowac ewentualne korekty do faktur
przedstawionych do refundacji.

W okreslonych w pkt. 2 przypadkach nalezy podczas kontroli poslugiwac si? umowami
z dostawcami lub wykonawcami zawieraja^cymi specyfikacj? b?da_ca, podstawa,
wystawienia kazdej z przedstawionych faktur lub innych dokumentow o rownowaznej
wartosci dowodowej.

Dopuszczalne jest, iz w przypadku operacji wieloetapowej, Beneficjent rozpocznie
realizacj? kolejnego etapu przed zakonczeniem poprzedniego, przy czym termin
zakonczenia etapu wczesniejszego nie moze bye pozniejszy niz termin zakonczenia etapu
kolejnego. W takiej syruacji nalezy zwrocic uwag?, czy faktury zala^czone do Wniosku
o platnosc, nie obejmuja^ kosztow poniesionych na realizacj? nast^pnego etapu operacji.

W przypadku gdy realizacja operacji udokumentowana zostala duzq. iloscia^ dokumentow
finansowo ksi^gowych nalezy skontrolowac ich prob?, przyjmuja^c nast^puja^cy tok
post^powania. W sytuacji, gdy liczba faktur lub innych dokumentow finansowo-
ksi^gowych przekracza 50 szt. nalezy zweryfikowac obligatoryjnie 50 dokumentow oraz
10% pozostalej cze^ci skladajajcej si? na caly ich wolumen. Przykladowo, jezeli liczba
dokumentow finansowo-ksi^gowych wynosi 76 kontroli nalezy poddac 53 z nich (50 +
[/76-50/xlO%]).

puld faktur dc kontr&li = 50 - ([colfcou'iro ilosi. faktur - 50] X 10£lc)

Przy stosowaniu algorytmu wynik koncowy nalezy zaokraj»lic do wartosci calkowitych
w gor?. Dokonuja^c wyboru dokumentow finansowo-ksi^gowych do weryfikacji nalezy
ulozyc je maleja^co wg kwot, kieruja^c do kontroli te o najwyzszej wartosci. W Raporcie z
czynnosci kontrolnych nalezy wskazac, ktore z dokumentow podlegaly weryfikacji, np.
poprzez sporzqdzenie dodatkowego zala^cznika w postaci wykazu dokumentow
finansowo-ksi^gowych poddanych kontroli.
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W przypadku, gdy liczba faktur lub innych dokumentow finansowo-ksi?gowych nie
przekracza poziomu 50 sztuk, weryfikacji nalezy poddac cala^ pul? przedmiotowej
dokumentacji zala^czonej do wniosku (-6w) o platnosc. Poziom kontroli nalezy rozszerzyc
do 100% dokumentow finansowo-ksiejowych, gdy wykryto istotne z punkru widzenia
przyznania pomocy nieprawidlowosci w przedmiotowej dokumentacji.

4. Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowosci albo korzystania z odpowiedniego
kodu rachunkowego dla transakcji zwiazanych z realizacja operacii

Zgodnie z wymogiem okreslonym w art. 75 ust. 1 lit. c pkt i) Rozporzadzenia Komifyi
(WE) Nr 1698/2005 z dnia 20.09.2005 r. w sprawie wsparcia rozwoju obszarow wiejskich
przez Europe/ski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich (EFRROW) (Dz.
U. L. 277z 21.10.2005) beneficjenci zobowia^zani sâ  do prowadzenia oddzielnego systemu
rachunkowosci albo korzystania z odpowiedniego kodu rachunkowego dla wszystkich
transakcji zwiazanych z operacja,. Zdarzenia gospodarcze dotycza^ce realizacji konkretnej
operacji wspolfinansowanej z UE realize wane b?da^ na wskazanym przez beneficjenta
rachunku bankowym (zazwyczaj subkonto glownego rachunku bankowego
przedsi?biorstwa). Dlatego tez wyciaji bankowe z subkonta przewidzianego do
rozliczenia projektu b?da^ zrodlem informacji dotycza^cej faktycznego finansowania
operacji i czasu dokonywania piatnosci za poszczegolne elementy zakresu rzeczowego
inwestycji. Na wskazanym koncie znajda^ si? operacje realizowane zarowno ze srodkow
wlasnych jak i unijnych dla calej realizowanej inwestycji, a zatem na koncie zostan^
rozliczone zarowno koszty kwalifikowalne projektu, jak i niekwalifikowane. Nalezy
zatem zweryfikowac czy piatnosci wynikaja^ce z dokumentow finansowo-ksi?gowych
przedstawionych do refundacji zostaty zaksi?gowane w ramach wyodr^bnionego systemu
rachunkowosci ba^dz mozliwa jest identyfikacja wszystkich transakcji zwiazanych z
realizacja^ operacji poprzez zastosowane kody rachunkowe. Podkreslenia wymaga jednak
fakt, iz weryfikacja przedmiotowego zobowia^zania uwarunkowana jest istnieniem
zapisow umownych traktuja_cych o przedmiotowym wymogu. Beneficjent musi bye
rowniez podmiotem zobowia^zanym na mocy prawa do prowadzenia ksi^gowosci W
przypadku zatem, gdy w umowie przyznania pomocy nie znajduja^ si? przedmiotowe
zapisy jak rowniez beneficjent nie jest zobowi^zany przepisami prawa do prowadzenia
ksie_gowosci nalezy zaznaczyc odpowiedz ,,ND".

5. Uzyskanie wvmaganych odrebnymi przepisami prawa: opinii. zaswiadczen, uzgodnien,
pozwolen lub decyzji zwiazanych z realizacia operacji

Weryfikacji podlegaja^ rowniez decyzje, pozwolenia lub opinie organow administracji
publicznej - w przypadku, gdy z odr?bnych przepisow wynika obowi^zek ich uzyskania
w zwia^zku z realizacja^ operacji, np. w zakresie spelniania wymagan sanitarnych, ochrony
srodowiska, gospodarki wodnej.

Szczegoln^ uwag? nalezy zwrocic na wnioski, ktorych zakres operacji obejmuje remont,
budow? lub przebudow? budynkow lub budowli. Fakt rozpocz^cia realizacji operacji
mozna sprawdzic w oparciu o dziennik budowy, o ile jest prowadzony. W takim
przypadku nalezy sprawdzic date, rozpocz^cia prowadzenia robot budowlanych, ktorych
koszt zadeklarowano do refundacji.

6. Zgodnosc realizacji operacji z zakresem umow z wykonawcami

W przypadku, gdy Beneficjent dola_czyl do Wniosku o platnosc umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawieraja^ce specyfikacj? be,da^ podstaw^ wystawienia kazdej
z przedstawionych faktur lub innych dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej
oraz stanowia^ce o realizacji zamowienia publicznego, przeprowadzaja^c kontrol? nalezy
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zweryfikowac wszystkie mozliwe do sprawdzenia elementy znajduja^ce sie_ w powyzszej
specyfikacji. Umowy, o ktorych mowa powyzej sq. obowia_zkowym zala^cznikiem do
Wniosku o platnosc, w przypadku, gdy nazwa towaru lub uslugi w przedstawionej
fakturze lub dokumencie o rownowaznej wartosci dowodowej, odnosi si$ do umow
zawartych przez beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne okreslenie kosztow
kwalifikowalnych. Ponadto zgodnie z zapisami art. 145 ust. 1 Ustawy z dnia 29.OJ.2004
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. 2007 nr 223 poz. 1655 z pozn. zm.) w razie
zaistnienia istotnej zmiany okolicznosci powoduj^cej, ze wykonanie umowy nie lezy
w interesie publicznym, czego nie mozna bylo przewidziec w chwili zawarcia umowy,
zamawiaja^cy moze odstapic od umowy w terminie 30 dni od powzi^cia wiadomosci o
tych okolicznosciach. Powyzsze wia^ze sie_ rowniez z mozliwoscia^ udzielenia zamowienia
w trybie z wolnej r^ki w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy uslug lub
robot budowlanych zamowien dodatkowych, nieobjejych zamowieniem podstawowym
i nieprzekraczaja^cych l^cznie 50 % wartosci realizowanego zamowienia, niezb?dnych do
jego prawidiowego wykonania, ktorych wykonanie stalo sie, konieczne na skutek sytuacji
niemozliwej wczesniej do przewidzenia [Art. 67 poz. 1 pkt 5) ww. ustawy].

II. WERYFIKACJA ZOBOWI^ZAN BENEFICJENTA

1. Operacja zostala rozpoczeta nie wczesniej niz po dniu zlozenia Wniosku o przyznanie
pomocy

Nalezy sprawdzic, czy rozpocz^cie realizacji operacji, w tym poniesienie kosztow
zwiajzanych z realizacj^ operacji, nastapilo nie wczesniej niz po dniu zlozenia Wniosku
0 przyznanie pomocy z wyl^czeniem zadari zwiajzanych z kosztami ogolnymi (bez
wzgl^du na fakt poniesienia ich w zwiajzku z realizacja^ zamowienia publicznego), ktore
moga^ bye realizowane od 1 stycznia 2007 roku. Jezeli operacja wymagala realizacji
post^powania o udzielenie zamowienia publicznego nalezy rowniez wzia^c pod uwag£
fakt, czy realizacja operacji zostala rozpoczeta po zakohczeniu post^powania
przetargowego.

Szczegolna^ uwag? nalezy zwrocic na wnioski, ktorych zakres operacji obejmuje remont,
budow? lub przebudow? budynkow lub budowli. Fakt rozpocz^cia realizacji operacji
mozna sprawdzic w oparciu o dziennik budowy, o ile jest prowadzony. W takim
przypadku nalezy sprawdzic date rozpocz^cia prowadzenia robot budowlanych, ktorych
koszt zadeklarowano do refundacji.

2. Osiagniecie/zachowanie celu operacji

Zgodnie z zasadami programowymi beneficjent zobowia^zany jest do osiajni^cia
1 zachowania celu operacji wskazanego w dokumentach aplikacyjnych. Maja^c na
wzgl^dzie okreslony przez beneficjenta eel, ktoremu miala shizyc realizacja operacji
nalezy zweryfikowac czy beneficjent nie dokonal zmian, ktore spowodowalyby
niemoznosc zachowania wczesniej wytyczonego celu.

3. Beneficjent przechowuje dokumentacie zwiazana z realizacja operacji

Zgodnie z § 16 pkt 3) Rozporzqdzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 25
czerwca 2008 r. w sprawie szczegolowych \varunkd~w i trybu przyznawania pomocy
finansowej w ramach dzialania „ Poprawianie i rozwijanie infrastruktury zwiqzanej z
rozwojem i dostosowywaniem rolnictwa i lesnictwa przez gospodarowanie rolniczymi
zasobami wodnymi" obj&ego Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-
2013 (Dz.U. Nr 122 poz. 791) beneficjent zobowia^zany jest do przechowywania
dokumentacji zwiajzanej z realizacja operacji przez 5 lat od dokonania platnosci
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ostatecznej. Nalezy zweryfikowac czy beneficjent rzeczywiscie przechowuje calosc
dokumentacji zwiajzanej z ubieganiem si? o przyznanie pomocy oraz wydanej przez SW
decyzji przyznania pomocy.

4. W miejscu realizacji operacji, ktorej calkowity koszt przekracza 50 OOP euro zostala
zamieszczona odpowiednia tablica informacyjna. a w przypadku gdy calkowity koszt
przekracza 500 OOP euro odpowiednia tablica reklamowa

Podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy sprawdzic, czy w miejscu
realizacji operacji, ktorej calkowity koszt przekracza 50 000 euro zostala zamieszczona
tablica informacyjna, a w przypadku, gdy calkowity koszt przekracza 500 000 euro
odpowiednia tablica reklamowa; wykonane zgodnie z warunkami okreslonymi
w Rozporza^dzeniu Komisji (WE) NR 1974/2006.

Zgodnie z powyzszym wymieniony srodek promocji powinien posiadac:
- wymiary min. 70 cm x 90 cm
- logo PROW 2007-2013 wyst?pu}^ce po prawej stronie, (zgodny z forma,

i kolorystyka^opisana, w ,,Ksi?dze znaku ..."
- flag? Unii Europejskiej z lewej, (zgodny z normami okreslonymi

w rozporza^dzeniu Komisji (WE) nr 1974/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r.)
- Opis operacji (zast?puja^cy znaki XXX) w nast?pujajcym brzmieniu"

Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich
Europa inwestuja^ca w obszary wiejskie

Operacja, maja^ca na celu ,,XXXX XX XXXXXXX XXX" wspolfmansowana
jest ze srodkow Unii Europejskiej w ramach dzialania

xxxxxxxxxxxxxxx
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013

Powyzsze informacje zajmowac musza^ co najmniej 25% powierzchni tablicy.

Ksztalt i forma tablicy informacyjnej musi spelniac warunki okreslone w Ksi^dze
wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 [dalej
Ksi?ga wizualizacji].

Wzor tablicy informacyjnej wg Ksiqgi wizualizacji

x

--[I

Europejski Fundusz Rolny na rzccz Rozwoju Obszarow Wiejskich:
Europa inwestuja^ca w obszary wiejskie

Operacja maja^ca na cclu XXXX XX XXXXXXX wspcdfinansowana jest
ze srodkow Unii Europejskiej w ramach dzialania

xxxxxxxxxxxxxxxx
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013

x
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Wzor tablicy reklamowej wg Ksi^gi wizualizacji

JL

Europcjski Fundusz Rolny na rzccz Rozwoju Obszaixnv Wicjskich:
Europa inwestujaca w obszary wicjskic

Opcracja majaca na cclu XXXX XX XXXXXXX wspolfinansowana jest
zc srodkow Unii Europejskiej w ramach dziatania

XXXXXXXXXXXXXX
Programu Rozwoju Obszarow Wicjskich na tata 2007-2013

Cdkowity koszt opcracji: 0.000.000,00 z\l srodkow UE: 0.000.000,00 zl (0,00%)

Wklad bcncficjcnta: 0.000.000,00 zl (0,00%)

i...
X

W zwia^ku z powyzszym nalezy sprawdzic czy Beneficjent przeprowadzil odpowiednia^
promocj? operacji, w przypadku, gdy calkowity koszt inwestycji zobowia^zuje go do
takich dzialan.

W przypadku, gdy przedmiot weryfikacji nie obejmuje kontrolowanego podmiotu nalezy
zaznaczyc pole ,,ND".
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IK-02/125-S/167

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA CZYNNOSCI KONTROLNYCH
NA ETAPIE OBSLUGI WNIOSKU O PLATNOSC ORAZ NA ETAPIE

EX-POST

Dzialanie 125 Poprawianie i rozwijanie infrastruktury zwiajzanej z
rozwojem i dostosowywaniem rolnictwa i lesnictwa przez
scalanie gruntow

SPOSOB WYPELNIANIA LISTY KONTROLNEJ

W polu ,,Dane podmiotu kontrolowanego" nalezy wpisac odpowiednie dane z dokumentacji
zrodlowej dostarczonej przez podmiot kontrolowany (wniosek wraz z zalqcznikami,
uzupelnienia wniosku, decyzja o przyznaniu pomocy). W przypadku gdy w teczce wniosku
znajduje si? wi?cej niz jeden dokument zrodlowy, ktorego dane podlegaja^ weryfikacji np.
zakres rzeczowy operacji, poszczegolne strony wniosku, itp. weryfikacji w trakcie czynnosci
kontrolnych podlegaja^ dane z tego dokumentu, ktorego data potwierdzaja^ca wpfyw do Urz?du
Marszalkowskiego jest pozniejsza.

W przypadku, gdy w trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych zostanie stwierdzona
niezgodnosc pomi?dzy danymi podmiotu kontrolowanego a stanem faktycznym, nalezy
postawic znak ,,X" w polu ,,NIE" a stwierdzona^ rozbieznosc opisac w polu ,,UWAGI". Jezeli
pole to jest niewystarczaja^ce do szczegolowego odnotowania rozbieznosci - nie jest mozliwe
syntetyczne ich okreslenie wg instrukcji zwartej w opisie dla kazdego pytania kontrolnego -
nalezy na dodatkowej kartce papieru opisac nieprawidlowosci oraz zala^czyc ja^ do Raportu z
czynnosci kontrolnych, natomiast w polu ,,UWAGI" wpisac stosowny numer zala^cznika.
Dodatkowo, jesli ulatwi to identyfikacj? rodzaju nieprawidlowosci, stwierdzone rozbieznosci
nalezy udokumentowac zdj^ciami. Zdj^cia w formic elektronicznej nalezy zala^czyc do
wniosku przekazywanego do wlasciwej jednostki organizacyjnej.

Jezeli dane stwierdzone w terenie potwierdzaja^ informacje przekazane przez podmiot
kontrolowany nalezy postawic znak ,,X" w polu ,,TAK".

W przypadku, gdy przedmiot weryfikacji nie obejmuje kontrolowanego podmiotu nalezy
zaznaczyc pole ND.

Dodatkowo zaleca si?, aby w przypadku wykrycia nieprawidlowosci uzyskac od podmiotu
kontrolowanego pisemne wyjasnienia dotycza^ce przyczyny jej wystaj)ienia. Informacj? taka^
nalezy zala_czyc do Raportu z czynnosci kontrolnych.

Po zakonczeniu wszystkich czynnosci kontrolnych inspektorzy terenowi oraz osoba obecna
przy kontroli podpisuja^ na ostatniej stronie List? kontrolna^ oraz podpisuja/parafuja^ kazda^ jej
stron? w miejscach do tego przeznaczonych. Osoba obecna przy kontroli moze odmowic
podpisania Listy kontrolnej. W takim przypadku jest ona podpisywana jedynie przez
inspektorow realizuja^cych kontrol?.

Weryfikuja^c poprawnosc realizacji operacji nalezy zadbac o zapewnienie nalezytego sladu
rewizyjnego poprzez okreslenie zakresu zweryfikowanych dokumentow jak rowniez sposobu
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weryflkacji poszczegolnych elementow list kontrolnych. Realizacja powyzszego wymogu
w praktyce moze zatem polegac na zala^czaniu do Raportu z czynnosci kontrolnych kserokopii
zweryfikowanych dokumentow lub okreslania w polu ,,Uwagi" metodyki weryflkacji danego
elementu/zobowia/ania (np. weryfikuja^c dany skladnik rzeczowego maja^tku trwalego do
Raportu mozna zala^czyc kopif umowy kupna sprzedazy, wydruk odpisow amortyzacyjnych,
kart? gwarancyjna, itp. lub opisac w polu uwagi sposob weryflkacji poprzez wskazanie zrodel
informacji potwierdzaja^cych poprawnosc realizacji operacji tj. ewidencja ksi?gowa
i dokumenty kupna-sprzedazy). Ze wzgl^du jednak na obszernosc dokumentacji, ktora moze
podlegac weryflkacji sugeruje si? sporza^dzenie osobnego zalqpznika do Raportu z czynnosci
kontrolnych w postaci listy dokumentow, ktore podlegaly weryflkacji celem sprawdzenia
poprawnosci realizacji operacji (przedmiotowa lista powinna jednoznacznie identyflkowac
zweryfikowany dokument poprzez podanie jego specyficznych wyroznikow [nr dokumentu,
dzien sporza^dzenia/wydania, wystawca itp.] oraz wiajzac dany dokument z elementami list
kontrolnych, ktore zostaly zweryfikowane na podstawie tegoz dokumentu, przy czym
elementy z checklist mog% bye oznaczane numeracja^ w niej zastosowana^ np. 1.4 co
odpowiada pkt. ,,Zgodnosc dokumentow finansowo-ksi^gowych z zakresem wykonanych
prac" w dz. Odnowa i rozwoj wsi).

I. WERYFIKACJA REALIZACJI OPERACJI

1. Zgodnosc lokalizacji operacji

Podczas wykonywania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowac czy lokalizacja
operacji jest zgodna z miejscem realizacji operacji wskazanym we Wniosku o przyznanie
pomocy (poz. 10).

2. Zgodnosc zakresu rzeczowego operacji

Pola listy kontrolnej przeznaczone na wpisanie danych uzyskanych od podmiotu
kontrolowanego na temat zakresu rzeczowego operacji nalezy wypelnic w oparciu
o Zestawienie rzeczowo-finansowe realizacji operacji dla eto/?M...stanowiajce zala^cznik do
Wniosku o platnosc. Pola listy kontrolnej nalezy wypelnic danymi analogicznie jak to ma
miejsce w Zestawieniu rzeczowo-finansowym realizacji operacji dla etapu..., przy czym
wpisujajc dane do pola ,,Ilosc" nalezy uwzgl^dnic ilosc danej kategorii wg rozliczenia (kol.
4 Zestawienia rzeczowo-finansowego realizacji operacji dla etapu...). Podczas
wykonywania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowac w miejscu realizacji operacji
czy zakres realizowanej operacji obejmuje wszystkie elementy wskazane w Zestawieniu
rzeczowo-finansowym realizacji operacji dla etapu...oraz odpowiada sprawozdanemu
wolumenowi. Wprzypadku rozbieznosci pomi^dzy stanem faktycznym a danymi
przekazanymi przez Beneficjenta wraz z Wnioskiem o platnosc w polu ,,Uwagi" nalezy
wpisac rzeczywistaj stwierdzona^ w terenie ilosc poszczegolnych elementow operacji.

Podczas kontroli nalezy zweryfikowac wszystkie grupy kosztow wykazane przez
Beneficjenta w Zestawieniu rzeczowo-finansowym.
W przypadku, gdy Beneficjent dola^czyl do wniosku o platnosc umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawieraja^ce specyfikacj^ b^da^ca^ podstawa^ wystawienia kazdej
z przedstawionych faktur lub innych dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej,
przeprowadzaja^c kontrol? nalezy zweryfikowac wszystkie elementy znajduja^ce si? w
powyzszej specyfikacji. Umowy, o ktorych mowa powyzej sa, obowia^zkowym
zala^cznikiem do wniosku o platnosc, w przypadku, gdy nazwa towaru lub ushigi
w przedstawionej fakturze lub dokumencie o rownowaznej wartosci dowodowej, odnosi
si§ do umow zawartych przez Beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne okreslenie
kosztow kwalifikowanych.
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W przypadku, gdy na poszczegolna^pozycj? zestawienia rzeczowo-fmansowego sklada si?
duza liczba skladnikow tego samego typu, np. kosze na smieci, przystanki autobusowe
itp., mozna ograniczyc kontrol? do weryfikacji wybranej proby, przyjmuja^c nastejiuj^cy
tok post?powania. W sytuacji, gdy liczba skladnikow danej pozycji zestawienia
rzeczowo-fmansowego operacji przekracza 50 szt. nalezy zweryfikowac obligatoryjnie 50
elementow oraz 10% pozostalej cz?sci skladaja^cej si? na caly ich wolumen. Przykladowo,
jezeli liczba elementow danej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego wynosi 76
kontroli nalezy poddac 53 z nich (50 + [/76-50/ x 10%]). Przy stosowaniu algorytmu
wynik koncowy nalezy zaokr^glic do wartosci calkowitych w gor?.

pula elementow dc kontrcli = 50 — ([caifccwifa itcsi elementow — 50] X

Wyboru nalezy dokonac losowo, niemniej jednak w przypadku, gdy skladniki
weryfikowanej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego umiejscowione zostaly w
roznych lokalizacjach (w roznych miejscowosciach) wyboru nalezy dokonac w ten
sposob, aby w kazdej lokalizacji skontrolowac odpowiednia^ ilosc skladnikow wg
rozdziaiu wynikaja^cego z dokumentacji zala^czonej do dokumentow aplikacyjnych bajiz
dost?pnej u beneficjenta. Pozostala^ czesc skladnikow dla danej pozycji zestawienia
rzeczowo-finansowego nalezy zweryfikowac na podstawie dokumentow finansowo-
ksi^gowych i innej dokumentacji potwierdzaja^cej realizacj? operacji (w Raporcie z
czynnosci kontrolnych lub zala^cznikach do niego nalezy zawrzec przedmiotowa^
informacj?). Ponadto nalezy wskazac ktore elementy zostaly poddane weryfikacji np.
poprzez sporz^dzenie dodatkowego zala^cznika wykazu skontrolowanych skladnikow (ich
wolumen) dla poszczegolnych lokalizacji operacji lub wyszczegolnieniu ich w Raporcie z
czynnosci kontrolnych. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci nalezy kontrol?
rozszerzyc na wszystkie elementy danej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego.

3. Zgodnosc dokumentow finansowo - ksiegowych z zakresem zrealizowanych prac

Beneficjent zobowiajzany jest do dokonywania platnosci, stanowiqcych podstaw?
wyliczenia przysluguja^cej mu pomocy, jedynie w formie bezgotowkowej
przeprowadzonej poleceniem przelewu za posrednictwem rachunku bankowego/rachunku
w spoldzielczej kasie oszcz^dnosciowo-kredytowej, z wyla^czeniem elektronicznych
srodkow platniczych.

Weryfikacji podlegaja^ faktury, dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej,
oznaczone datq. wyci^gi bankowe, przelewy bankowe dokumentuja^ce operacje na
rachunku, z ktorego dokonano platnosci inne dowody zaplaty.

W trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowac zgodnosc
wykazu dokumentow o ktorych mowa powyzej (zal^czonego do WoP) z oryginalami
posiadanymi przez Beneficjenta. Oryginaly faktur i dokumentow o rownowaznej wartosci
dowodowej powinny bye oznaczone adnotacja^ ,,Przedstawiono do refundacji w ramach
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013". W przypadku faktur
wystawionych przez zbywc? na rzecz finansujajcego dostarczonych do UM w formie kopii
potwierdzonych za zgodnosc z oryginalem przez finansujajcego, oryginahy znajduja^ce si?
w posiadaniu Beneficjenta nie musza^ posiadac adnotacji, o ktorej mowa powyzej.

W trakcie kontroli nalezy sprawdzic, czy wszystkie dokumenty finansowo-ksi?gowe
przedstawione wraz z Wnioskiem o platnosc s% zgodne ze zrealizowana^ inwestycja^.

Dokumenty finansowo-ksi?gowe, ktore Beneficjent zala^cza do Wniosku o platnosc to:
- faktury lub dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej,
- dowody zaplaty.
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W okreslonych w pkt. 2 przypadkach nalezy podczas kontroli posiugiwac si? umowami z
dostawcami lub wykonawcami zawieraja^cymi specyfikacje b?da^ podstawa^ wystawienia
kazdej z przedstawionych faktur lub innych dokumentow o rownowaznej wartosci
dowodowej.

Ponadto nalezy zweryfikowac dokumenty potwierdzaja^ce zaksi^gowanie srodkow
trwalych w ksi?gach rachunkowych Beneficjenta (nie dotyczy przypadkow, w ktorych
podmiot kontrolowany nie jest w swietle prawa dysponentem zrealizowanego prqjektu np.
gdy beneficjentem jest starostwo a droga z przepustami ktora jest wykonywana w ramach
prqjektu nalezy do gminy). Do Raportu z czynnosci kontrolnych nalezy zala^czyc
odpis/kopi? z ewidencji srodkow trwalych ba^dz wydruk z systemu fmansowo-ksi^gowego
potwierdzaja^cy wci^gni^cie srodka trwalego do ewidencji.

Dopuszczalne jest, iz w przypadku inwestycji wieloetapowej, Beneficjent rozpocznie
realizacj? kolejnego etapu przed zakonczeniem pierwszego, przy czym termin
zakonczenia etapu wczesniejszego nie moze bye pozniejszy niz termin zakonczenia etapu
kolejnego. W takiej sytuacji Inspektor Terenowy powinien zwrocic uwag? czy faktury
zala^czone do wniosku o platnosc, nie obejmuja_ kosztow poniesionych na realizacj?
nast^pnego etapu operacji.

W przypadku gdy realizacja operacji udokumentowana zostala duza^ iloscia^ dokumentow
finansowo ksi^gowych nalezy skontrolowac ich prob^, przyjmuja^c nast^puja^cy tok
post?powania. W sytuacji, gdy liczba faktur lub innych dokumentow fmansowo-
ksi^gowych przekracza 50 szt. nalezy zweryfikowac obligatoryjnie 50 dokumentow oraz
10% pozostalej cz^sci skladaja^cej si? na caly ich wolumen. Przykladowo, jezeli liczba
dokumentow finansowo-ksi^gowych wynosi 76 kontroli nalezy poddac 53 z nich (50 +
[/76-50/x 10%]).

^o faktur do kontroli - 50 ->- ((cot/fowita ilosc faktur - 50) X 109t)

Przy stosowaniu algorytmu wynik koncowy nalezy zaokra^glic do wartosci calkowitych
w gor^. Dokonuj^c wyboru dokumentow finansowo-ksi?gowych do weryfikacji nalezy
ulozyc je malejajco wg kwot, kieruja^c do kontroli te o najwyzszej wartosci. W Raporcie z
czynnosci kontrolnych nalezy wskazac, ktore z dokumentow podlegaly weryfikacji, np.
poprzez sporzajdzenie dodatkowego zala^cznika w postaci wykazu dokumentow
finansowo-ksi^gowych poddanych kontroli.
W przypadku, gdy liczba faktur lub innych dokumentow finansowo-ksi^gowych nie
przekracza poziomu 50 sztuk, weryfikacji nalezy poddac cala^ pul? przedmiotowej
dokumentacji zala^czonej do wniosku (-6w) o platnosc. Poziom kontroli nalezy rozszerzyc
do 100% dokumentow fmansowo-ksi?gowych, gdy wykryto istotne z punktu widzenia
przyznania pomocy nieprawidlowosci w przedmiotowej dokumentacji.

4. Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowosci albo korzystania z odpowiedniego
kodu rachunkowego dla transakcji zwiazanych z realizacja operacji

Zgodnie z wymogiem okreslonym w art. 75 ust. 1 lit. c pkt i) Rozporzqdzenia Komisji
(WE) Nr 1698/2005 z dnia 20.09.2005 r. w sprawie wsparcia rozwoju obszarow
wiejskich przez Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich
(EFRROW) (Dz. U. L. 277 z 21.10.2005) beneficjenci zobowi^zani s^ do prowadzenia
oddzielnego systemu rachunkowosci albo korzystania z odpowiedniego kodu
rachunkowego dla wszystkich transakcji zwiazanych z operacj^. Zdarzenia gospodarcze
dotycza^ce realizacji konkretnej operacji wspolfinansowanej z UE realizowane bedq. na
wskazanym przez beneficjenta rachunku bankowym (zazwyczaj subkonto glownego
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rachunku bankowego przedsi?biorstwa). Dlatego tez wyci^gi bankowe z subkonta
przewidzianego do rozliczenia projektu b?da^ zrodlem informacji dotyczajcej faktycznego
finansowania operacji i czasu dokonywania platnosci za poszczegolne elementy zakresu
rzeczowego inwestycji. Na wskazanym koncie znajda^ si? operacje realizowane zarowno
ze srodkow wlasnych jak i unijnych dla calej realizowanej inwestycji, a zatem na koncie
zostan^ rozliczone zarowno koszty kwalifikowalne projektu, jak i niekwalifikowane.
Nalezy zatem zweryfikowac czy platnosci wynikaj^ce z dokumentow fmansowo-
ksi?gowych przedstawionych do refundacji zostaly zaksi?gowane w ramach
wyodr?bnionego systemu rachunkowosci badz mozliwa jest identyfikacja wszystkich
transakcji zwiqzanych zrealizacja^ operacji poprzez zastosowane kody rachunkowe.
Podkreslenia wymaga jednak fakt, iz weryfikacja przedmiotowego zobowiazania
uwarunkowana jest istnieniem zapisow umownych traktuj^cych o przedmiotowym
wymogu. Beneficjent musi bye rowniez podmiotem zobowiazanym na mocy prawa do
prowadzenia ksi?gowosci W przypadku zatem, gdy w umowie przyznania pomocy nie
znajduj^ si? przedmiotowe zapisy jak rowniez beneficjent nie jest zobowiajzany
przepisami prawa do prowadzenia ksi?gowosci nalezy zaznaczyc odpowiedz ,,ND".

5. Zgodnosc powierzchni gruntow objetych postepowaniem scaleniowym.
zagospodarowaniem poscaleniowym

Nalezy sprawdzic czy powierzchnia gruntow objetych scaleniem jest zgodna z
powierzchnia^ podana^ przez Beneficjenta we Wniosku o przyznanie pomocy ( poz. 11.6).

6. Liczba gospodarstw rolnych uczestniczacych w projekcie scaleniowym jest zgodna
z iloscia zadeklarowana we Wniosku o przyznanie pomocy

Nalezy zweryfikowac czy liczba gospodarstw rolnych objetych scaleniem jest zgodna
z iloscia^ gospodarstw podana^ przez Beneficjenta we_Wniosku o przyznanie pomocy ( poz.
11.4)

7. Zostala powolana komisia doradcza oraz rada uczestnikow scalenia

Nalezy sprawdzic czy zostala powolana komisja doradcza oraz rada uczestnikow scalenia,
o ktorych jest mowa w art. 10 pkt 1 ustawy z dnia 26 marca 1982 r o scalaniu i wymianie
gruntow (Dz. U. z 2003 r. Nr 178 poz. 1749 z pozn. zm.)

8. Zgodnosc Sprawozdania z realizacji operacji ze stanem faktycznym.

Weryfikacji powyzszego wymogu nalezy dokonac na etapie wniosku o platnosci koncowa^
w oparciu o Sprawozdanie koncowe z realizacji operacji stanowi^ce zal^cznik do
Wniosku o platnosc ostateczna^.

9. Zgodnosci kosztorysu inwestorskiego/powykonawczego z zakresem wykonanych prac.

W przypadku gdy operacja obejmowala wykonanie robot budowlanych nalezy dokonac
weryfikacji rodzaju wykonanych robot oraz uzytych materialow w oparciu o Kosztorys
inwestorski/powykonawczy.

10. Zgodnosc realizacji operacji z zakresem umow z wykonawcami

W przypadku, gdy Beneficjent dol^czyl do Wniosku o platnosc umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawieraj^ce specyfikacj? b?da^c^ podstawa^ wystawienia kazdej
z przedstawionych faktur lub innych dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej
oraz stanowiqce o realizacji zamowienia publicznego, przeprowadzaj^c kontrol? nalezy
zweryfikowac wszystkie mozliwe do sprawdzenia elementy znajduj^ce si? w powyzszej
specyfikacji. Umowy, o ktorych mowa powyzej sâ  obowia^zkowym zala^cznikiem do
Wniosku o platnosc, w przypadku, gdy nazwa towaru lub uslugi w przedstawionej
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fakturze lub dokumencie orownowaznej wartosci dowodowej, odnosi si? do umow
zawartych przez beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne okreslenie kosztow
kwalifikowalnych. Ponadto zgodnie z zapisami art. 145 ust. 1 Ustawy z dnia 29.01.2004
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. 2007 nr 223 poz. 1655 z pozn. zm.) w razie
zaistnienia istotnej zmiany okolicznosci powoduja^cej, ze wykonanie umowy nie lezy
w interesie publicznym, czego nie mozna bylo przewidziec w chwili zawarcia umowy,
zamawiaja^cy moze odstajjic od umowy w terminie 30 dni od powzifcia wiadomosci o
tych okolicznosciach. Powyzsze wia^ze si? rowniez z mozliwoscia^ udzielenia zamowienia
w trybie z wolnej re_ki w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy uslug lub
robot budowlanych zamowien dodatkowych, nieobj^tych zamowieniem podstawowym
i nieprzekraczaja_cych la^cznie 50 % wartosci realizowanego zamowienia, niezb?dnych do
jego prawidlowego wykonania, ktorych wykonanie stalo si? konieczne na skutek sytuacji
niemozliwej wczesniej do przewidzenia [Art. 67 poz. 1 pkt 5) ww. ustawy].

II. KONTROLA OPRACOWANIA DOKUMENTACJI GEODEZYJNO-PRAWNEJ

1. Poprawnosc uzyskania niezbgdnych uzgodnien wynikaiacych z zalozen do projektu

Nalezy sprawdzic czy zalozenia do projektu obejmuja^ caly obszar obj?ty scaleniem, czy
zawieraja^ wszystkie kategorie kosztow, o ktorych mowa w §4 ust.l pkt 1 rozporza^dzenia
Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 24 kwietnia 2008 r. (Dz. U. z 2008, Nr 80, poz.
480) w sprawie szczegolowych warunkow i trybu przyznania pomocy finansowej w
ramach dzialania ,,Poprawianie i rozwijanie infrastruktury zwiajzanej z rozwojem i
dostosowaniem rolnictwa i lesnictwa przez scalanie gruntow " obj?tego Programem
Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007 - 2013 , oraz czy dokonano uzgodnien ze
wszystkimi odpowiednimi instytucjami.

III. KONTROLA DOT. ZAGOSPODAROWANIA POSCALENIOWEGO

1. Przeprowadzona budowa, przebudowa wydzielanych w ramach postepowania
scaleniowego drog doiazdowych do gruntow rolnych i lesnych oraz dojazdow do
zabudowan gospodarczych uczestnikow postepowania scaleniowego jest zgodna z
zatwierdzonym projektem scalenia

Nalezy w terenie dokonac weryfikacji czy przeprowadzona budowa, przebudowa
wydzielanych w ramach postepowania scaleniowego drog dojazdowych do gruntow
rolnych i lesnych oraz dojazdow do zabudowan gospodarczych uczestnikow postepowania
scaleniowego jest zgodna z zatwierdzonym projektem scalenia, stanowia^cym podstaw? do
wydania decyzji przez starost? (przedmiotowa decyzja stanowi zala^cznik do wniosku
o platnosc ostatecznaj. Weryfikacji nalezy dokonac wyrywkowo, weryfikuja^c co najmniej
25% dojazdow/drog (w uj?ciu ilosciowym). W przypadku wykrycia rozbieznosci nalezy
rozszerzyc kontrol? do 100% ww. elementow.

2. Przeprowadzona korekta przebiegu oraz poprawa parametrow technicznych urzadzen
mclioracji wodnych niezbednych do zagospodarowania gruntow jest zgodna z
zatwierdzonym proiektem scalenia

Nalezy w terenie dokonac weryfikacji zgodnosci przeprowadzonych korekt przebiegu
oraz poprawy parametrow technicznych urzadzen melioracji wodnych niezb^dnych do
zagospodarowania gruntow z zatwierdzonym projektem scalenia, stanowia^cym podstaw?
do wydania decyzji przez starost? (przedmiotowa decyzja stanowi zala^cznik do wniosku
o platnosc ostatecznaj.

3.26 KP-611-167-AR1MR/5/Z
Strona 6 z 9 Wersja zatwierdzona: 5



3. Przeprowadzono dzialania przystosowujace grunty w nowo wydzielonvch dziaikach do
podjecia na nich racjonalnych prac agrotechnicznvch. w tym likwidacja zbednych miedz i
drog oraz roboty rekultywacyine umozliwiajace uprawe mechaniczna

Nalezy sprawdzic, czy grunty w nowo wydzielonych dzialkach zostaly przystosowane do
podj^cia na nich prac agrotechnicznych poprzez likwidacje zb^dnych miedz i drog oraz
poprzez roboty rekultywacyjne. Weryfikacji nalezy dokonac wyrywkowo, weryfikuja^c co
najmniej 25% zlikwidowanych miedz/dojazdow/drog (w ujeciu ilosciowym). W
przypadku wykrycia rozbieznosci nalezy rozszerzyc kontrole do 100% ww. elementow.

IV. WERYFIKACJA ZOBOWI^ZAN BENEFICJENTA

1. Inwestycia zostala rozpoczeta po zlozeniu wniosku o przyznanie pomocv

Nalezy sprawdzic, czy rozpoczecie realizacji operacji nie nastaj>ilo przed dniem zlozenia
wniosku o przyznanie pomocy z wyla^czeniem zadari zwiajzanych z kosztami ogolnymi
oraz kosztami opracowania projektu scalenia (dokumentacji geodezyjno-prawnej), ktore
moga^ bye realizowane od 1 stycznia 2007 roku. Szczegolna^ uwage nalezy zwrocic na
wnioski, ktore obejmowaly wykonanie prac budowlanych. Fakt rozpocz?cia realizacji
operacji mozna sprawdzic m.in. w oparciu o dziennik budowy, o ile jest prowadzony. W
takim przypadku nalezy sprawdzic date rozpocz^cia prowadzenia robot budowlanych
(dat? pierwszego wpisu w dzienniku budowy).

2. Osiagniecie/zachowanie celu operacji

Zgodnie z zalozeniami programowymi beneficjent zobowia^zany jest do osiajmiecia
i zachowania celu operacji, realizowanej w ramach dzialania. Maja^c na wzgl?dzie
okreslony przez beneficjenta eel, ktoremii miala shazyc realizacja operacji nalezy
zweryfikowac czy beneficjent nie dokonal zmian w realizacji operacji, ktore
spowodowalyby niemoznosc zachowania wczesniej wytyczonego celu.

3. Beneficjent przechowuje calosci dokumentacii zwiazanej z realizacja operacji

Na podstawie przeprowadzonej kontroli nalezy ocenic czy beneficjent posiada kompletnq.
dokumentacje ze zrealizowanej operacji.

4. W miejscu realizacji operacji, ktorei calkowity koszt przekracza 50.000 euro zostala
zamieszczona odpowiednia tablica informacvina. a w przypadku gdy calkowitv koszt
przekracza 500.000 euro odpowiednia tablica reklamowa.

Podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy sprawdzic, czy w miejscu
realizacji operacji, ktorej calkowity koszt przekracza 50 000 euro zostala zamieszczona
tablica informacyjna, a w przypadku, gdy calkowity koszt przekracza 500 000 euro
odpowiednia tablica reklamowa; wykonane zgodnie z warunkami okreslonymi
w Rozporzadzeniu Komisji (WE) NR 1974/2006.

Zgodnie z powyzszym wymieniony srodek promocji powinien posiadac:
- wymiary min. 70 cm x 90 cm
- logo PROW 2007-2013 wystejmja^ce po prawej stronie, (zgodny z forma^

i kolorystyka^opisana^ w ,,Ksiedze znaku ..."
- flage Unii Europejskiej z lewej, (zgodny z normami okreslonymi

w rozporza^dzeniu Komisji (WE) nr 1974/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r.)
- Opis operacji (zastepuja^cy znaki XXX) w nastepuja^cym brzmieniu"

Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich
Europa inwestuja^ca w obszary wiejskie
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Operacja, majaca na celu ,,XXXX XX XXXXXXX XXX" wspolfinansowana
jest ze srodkow Unii Europejskiej w ramach dzialania

xxxxxxxxxxxxxxx
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013

Powyzsze informacje zajmowac musza^ co najmniej 25% powierzchni tablicy.

Ksztah i forma tablicy informacyjnej musi speiniac warunki okreslone w Ksi^dze
wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 [dalej
Ksi^ga wizualizacji].

Wzor tablicy informacyjnej wg Ksi^gi wizualizacji

-P

Europcjski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich:
Europa inwcstuja^ca w obszary wiejskic

Operacja maja,ca na cclu XXXX XX XXXXXXX wspolfinamowana jest
ze srodkow Unii Europejskiej w ramach dzialania

XXXX XXXXXX XXXXXX
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013

i i
t>

Wzor tablicy reklamowej wg Ksiggi wizualizacji

i...

Europcjski Fundusz Rolny na rzccz Rozwoju Obszarow Wiejskich:
Europa inwestxijajsa w obszary wiejskic

Operacja majqca na cclu XXXX XX XXXXXXX wspolfinansowana jest
zc srodkow Unii Europejskiej w ramach dzialania

XXXXXXXXXXXXXX
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013

Calkowiry koszt operacji: 0.000.000,00 zl
Udzial srodkow UE: 0.000.000,00 zl (0,00%)
Wklad beneficjenta: 0.000.000,00 zl (0,00%)
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W zwi^zku z powyzszym nalezy sprawdzic czy Beneficjent przeprowadzil odpowiednia^
promocj? operacji, w przypadku, gdy calkowity koszt inwestycji zobowi^zuje go do
takich dzialah. W przypadku, gdy przedmiot weryfikacji nie obejmuje kontrolowanego
podmiotu nalezy zaznaczyc pole ,,ND".
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INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA CZYNNOSCI KONTROLNYCH
NA ETAPIE OBSLUGI WNIOSKU O PLATNOSC ORAZ W ETAPIE

EX-POST

Dzialanie 313;322;323 "Odnowa i rozwoj wsi"

SPOSOB WYPELNIANIA LISTY KONTROLNEJ

W polu ,,Dane podraiotu kontrolowanego" nalezy wpisac odpowiednie dane z dokumentacji
zrodlowej dostarczonej przez podmiot kontrolowany (wniosek wraz z zala^cznikami,
uzupelnienia wniosku, umowa przyznania pomocy). W przypadku, gdy w teczce wniosku
znajduje si? wi?cej niz jeden dokument zrodlowy, ktorego dane podlegaja^ weryfikacji np.
zakres rzeczowy operacji, poszczegolne strony wniosku, itp. weryfikacji w trakcie czynnosci
kontrolnych podlegaja^ dane z tego dokumentu, ktorego data potwierdzaja^ca wplyw do SW
jest pozniejsza.

Dodatkowo podkreslenia wymaga fakt, iz SW na pisemny wniosek beneficjenta w przypadku
zaistnienia wyjajtkowych okolicznosci, moze udzielic zgody na odstapienie od spelniania
przez beneficjenta zobowi^zania do nieprzenoszenia prawa wiasnosci lub posiadania
nabytych rzeczy lub sposobu ich wykorzystania, zmian? sposobu i miejsca prowadzenia
dzialalnosci zwi^zanej z przyznana^ pomocy. Zmiana zapisow umowy przyznania pomocy,
o ktorej mowa powyzej wymaga jednak poinformowania SW o planowanych zmianach w
zwia^ku z zaistnialymi okolicznosciami. Kwestia ta moze bye rowniez uregulowana w postaci
aneksu do umowy. W takim przypadku weryfikacji poszczegolnych elementow oraz
zobowia^zan nalezy dokonac w oparciu o zmian w nim zawarte.

W przypadku, gdy w trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych zostanie stwierdzona
niezgodnosc pomi?dzy danymi podmiotu kontrolowanego a stanem faktycznym, nalezy
postawic znak ,,X" w polu ,,NIE" a stwierdzona^ rozbieznosc opisac w polu ,,UWAGI". Jezeli
pole to jest niewystarczaja^ce do szczegolowego odnotowania rozbieznosci - nie jest mozliwe
syntetyczne ich okreslenie wg instrukcji zwartej w opisie dla kazdego pytania kontrolnego -
nalezy na dodatkowej kartce papieru opisac nieprawidlowosci oraz zal^czyc ja^ do Raportu z
czynnosci kontrolnych, natomiast w polu ,,UWAGI" wpisac stosowny numer zala^cznika.
Dodatkowo, jesli ulatwi to identyfikacj? rodzaju nieprawidlowosci, stwierdzone rozbieznosci
nalezy udokumentowac zdj?ciami. Zdj^cia w formic elektronicznej nalezy zala^czyc do
dokumentacji pokontrolnej przekazywanej do wlasciwej jednostki organizacyjnej.

Jezeli dane stwierdzone w terenie potwierdzaj^ informacje przekazane przez podmiot
kontrolowany nalezy postawic znak ,,X" w polu ,,TAK".

W przypadku, gdy przedmiot weryfikacji nie obejmuje kontrolowanego podmiotu nalezy
zaznaczyc pole ,,ND".

Dodatkowo zaleca si§, aby w przypadku wykrycia nieprawidlowosci uzyskac od podmiotu
kontrolowanego pisemne wyjasnienia dotycza^ce przyczyny jej wystapienia. Informacj? tak^
nalezy zala^czyc do Raportu z czynnosci kontrolnych.

Po zakonczeniu wszystkich czynnosci kontrolnych pracownicy odpowiedzialni za realizacj?
czynnosci kontrolnych oraz osoba obecna przy kontroli podpisuja^ na ostatniej stronie List?
kontrolna^ oraz podpisuja/parafuja^ kazda. jej stron? w miejscach do tego przeznaczonych.
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Osoba obecna przy kontroli moze odmowic podpisania Listy kontrolnej. W takim przypadku
jest ona podpisywana jedynie przez pracownikow odpowiedzialnych za realizacje. czynnosci
kontrolnych.

Weryfikuja^c poprawnosc realizacji operacji nalezy zadbac o zapewnienie nalezytego sladu
rewizyjnego poprzez okreslenie zakresu zweryfikowanych dokumentow jak rowniez sposobu
weryfikacji poszczegolnych elementow list kontrolnych. Realizacja powyzszego wymogu
w praktyce moze zatem polegac na zala^czaniu do Raportu z czynnosci kontrolnych kserokopii
zweryfikowanych dokumentow lub okreslania w polu ,,Uwagi" metodyki weryfikacji danego
elementu/zobowiajzania (np. weryfikuj^c dany skladnik rzeczowego majajku trwalego do
Raportu mozna zala^czyc kopie. umowy kupna sprzedazy, wydruk odpisow amortyzacyjnych,
kart? gwarancyjna^ itp. lub opisac w polu uwagi sposob weryfikacji poprzez wskazanie zrodel
informacji potwierdzaja^cych poprawnosc realizacji operacji tj. ewidencja ksi^gowa
i dokumenty kupna-sprzedazy). Ze wzgl?du jednak na obszernosc dokumentacji, ktora moze
podlegac weryfikacji sugeruje si? sporza^dzenie osobnego zalajcznika do Raportu z czynnosci
kontrolnych w postaci listy dokumentow, ktore podlegaly weryfikacji celem sprawdzenia
poprawnosci realizacji operacji (przedmiotowa lista powinna jednoznacznie identyfikowac
zweryfikowany dokument poprzez podanie jego specyficznych wyroznikow [nr dokumentu,
dzien sporza^dzenia/wydania, wystawca itp.] oraz wia^zac dany dokument z elementami list
kontrolnych, ktore zostaly zweryfikowane na podstawie tegoz dokumentu, przy czym
elementy z checklist moga, bye oznaczane numeracja^ w niej zastosowana^ np. 1.4 co
odpowiada pkt. ,,Zgodnosc dokumentow finansowo-ksiegowych z zakresem wykonanych
prac" w dz. Odnowa i rozwoj wsi).

I. WERYFIKACJA REALIZACJI OPERACJI

1. Zgodnosc lokalizacji operacji

Podczas wykonywania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowac czy lokalizacja
operacji jest zgodna z miejscem realizacji operacji wskazanym w §3, ust 3 Umowy o
przyznanie pomocy.

W przypadku, gdy posesja, na ktorej realizowana jest operacja jest oznaczona nazwa^ulicy
oraz numerem, nalezy zweryfikowac czy adres ten jest zgodny z zapisami Umowy.
Jezeli przedmiotem operacji jest np. zakup maszyn i urza^dzen, to lokalizacja operacji
powinna wskazywac miejsce ich uzytkowania.
Jezeli operacja jest zwiajzana z nieruchomoscia^ np. modemizacja budynku, to lokalizacja
operacji wskazuje polozenie i nr dzialki, na ktorej dana inwestycja jest realizowana.
Wniosek o przyznanie pomocy obejmuje dokumenty takie jak szkice sytuacyjne oraz
rysunki charakterystyczne lub w przypadku gdy do realizacji robot budowlanych nie jest
wymagane opracowanie projektu budowlanego wnioskodawca opisy zakresu
planowanych robot oraz rysunki zawieraja^ce charakterystyczne wymiary (dlugosc,
szerokosc, wysokosc), na podstawie ktorych mozliwe b^dzie okreslenie lokalizacji robot
i weryfikacja przedmiaru. W przypadku, gdy weryfikacja lokalizacji operacji nie jest
mozliwa w oparciu o ww. dokumentacj^ nalezy od podmiotu kontrolowanego wzia^c
oswiadczenie w zakresie zgodnosci zrealizowanej operacji z zalozeniami projektowymi.

2. Zgodnosc zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji

Pola listy kontrolnej przeznaczone na wpisanie danych uzyskanych od podmiotu
kontrolowanego na temat zakresu rzeczowego operacji nalezy wypelnic w oparciu
o Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operacji dla e/a/?M...stanowia^ce zata^cznik
do Wniosku o platnosc. Pola listy kontrolnej nalezy wypelnic danymi analogicznie jak to
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ma miejsce w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji dla etapu..., przy
czym wpisuja^c dane do pola ,,Ilosc" nalezy uwzgl?dnic ilosc danej kategorii wg
rozliczenia (kol. 4 Zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji dla etapu...).
Podczas wykonywania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowac w miejscu realizacji
operacji, czy zakres realizowanej operacji obejmuje wszystkie elementy wskazane w
Zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji dla etapu...oraz odpowiada
sprawozdanemu wolumenowi. W przypadku rozbieznosci pomi?dzy stanem faktycznym a
danymi przekazanymi przez beneficjenta wraz z Wnioskiem o platnosc w polu ,,UWAGI"
nalezy wpisac rzeczywista^ stwierdzona^ w terenie ilosc poszczegolnych elementow
inwestycji.

Podczas kontroli nalezy zweryfikowac wszystkie grupy kosztow wykazane przez
Beneficjenta w Zestawieniu rzeczowo-finansowym tj.: ,J£oszty inwestycyjne", a takze
,,Koszty ogolne."

W przypadku, gdy Beneficjent dola^czyl do Wniosku o platnosc umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawieraja^ce specyfikacj? b?da^ podstawa^ wystawienia kazdej z
przedstawionych faktur lub innych dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej,
przeprowadzaja^c kontrol? nalezy zweryfikowac wszystkie elementy znajduja^ce si? w
powyzszej specyfikacji. Umowy, o ktorych mowa powyzej sâ  obowiajzkowym
zal^cznikiem do Wniosku o platnosc, w przypadku, gdy nazwa towaru lub uslugi w
przedstawionej fakturze lub dokumencie o rownowaznej wartosci dowodowej, odnosi si?
do umow zawartych przez beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne okreslenie kosztow
kwali fikowalnych.

Podczas weryfikacji nalezy posilkowac si?, o ile istnieja^ umowami z wykonawcami,
dziennikiem budowy, przedmiarami robot, kartami gwarancyjnymi, protokolami
odbiorow technicznych i innymi dokumentami powstaiymi w toku odbiorow
technicznych, dokumentami warunkujajcymi uzytkowanie obiektu i innymi.

W przypadku, gdy przedmiotem operacji bylo wykonanie prac budowlanych nalezy
zweryfikowac, czy w ramach zrealizowanej operacji prace budowlane zostaly
przeprowadzone zgodnie z kosztorysem inwestorskim. Wszelkie zmiany i niezgodnosci
w zakresie powierzchni/ilosci/rodzaju wykonanych prac winny zostac odnotowane dla
zapewnienia prawidlowej oceny wniosku. Beneficjent jest bowiem zobowia^zany do
poinformowania SW o zmianach dokonanych w stosunku do zalozeh projektowych.
Zatem w przypadku stwierdzenia rozbieznosci, o ktorych mowa powyzej, o ktorych nie
poinformowano SW, nalezy zaznaczyc odpowiedz NIE oraz opisac ich zakres.

W przypadku, gdy na poszczegolna^pozycj? zestawienia rzeczowo-finansowego sklada si?
duza liczba skladnikow tego samego typu, np. kosze na smieci, przystanki autobusowe
itp., mozna ograniczyc kontrol? do weryfikacji wybranej proby, przyjmuj^c nast?puja^cy
tok post^powania. W sytuacji, gdy liczba skladnikow danej pozycji zestawienia
rzeczowo-finansowego operacji przekracza 50 szt. nalezy zweryfikowac obligatoryjnie 50
elementow oraz 10% pozostalej cz?sci skladaja^cej si? na caly ich wolumen. Przykladowo,
jezeli liczba elementow danej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego wynosi 76
kontroli nalezy poddac 53 z nich (50 + [/76-50/ x 10%]). Przy stosowaniu algorytmu
wynik koncowy nalezy zaokra^glic do wartosci calkowitych w gor?.

pula flementow do kontrcli =• 50 -f ([colfeou-ft^ ilcsc flementow — 50] X I0°c)

Wyboru nalezy dokonac losowo, niemniej jednak w przypadku, gdy skladniki
weryfikowanej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego umiejscowione zostaly w
roznych lokalizacjach (w roznych miejscowosciach) wyboru nalezy dokonac w ten
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sposob, aby w kazdej lokalizacji skontrolowac odpowiednia^ ilosc skladnikow wg
rozdzialu wynikaj^cego z dokumentacji zala^czonej do dokumentow aplikacyjnych ba^dz
dost?pnej u beneficjenta. Pozostala^ czesc skladnikow dla danej pozycji zestawienia
rzeczowo-finansowego nalezy zweryfikowac na podstawie dokumentow finansowo-
ksi^gowych i innej dokumentacji potwierdzaja^cej realizacj? operacji (w Raporcie z
czynnosci kontrolnych lub zal^cznikach do niego nalezy zawrzec przedmiotowa^
informacjej. Ponadto nalezy wskazac ktore elementy zostaly poddane weryfikacji np.
poprzez sporza^dzenie dodatkowego zala^cznika wykazu skontrolowanych skladnikow (ich
wolumen) dla poszczegolnych lokalizacji operacji lub wyszczegolnieniu ich w Raporcie z
czynnosci kontrolnych. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci nalezy kontrol?
rozszerzyc na wszystkie elementy danej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego.

3. Nabyte maszyny, urzadzenia. infrastruktura techniczna, w tym wyposazenie zostaly
zamontowane oraz uruchomione

W trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowac, czy nabyte
maszyny, urzadzenia, infrastruktura techniczna, w tym wyposazenie, dla ktorych wraz
z Wnioskiem o platnosc zostaly zlozone protokoly montazu lub rozruchu zostaly
zamontowane oraz uruchomione, a pomieszczenia/budynki, w ktorych si? znajduja^
posiadaja^ pozwolenie na uzytkowanie na potrzeby prowadzonej w nich dzialalnosci.

W przypadku stwierdzenia, ze nabyte maszyny, urzadzenia, infrastruktura techniczna,
w tym wyposazenie nie zostaly zamontowane oraz uruchomione, w polu ,,UWAGI"
nalezy wpisac nazw? urzadzenia, ktorego dotyczy ta nieprawidlowosc.

4. Zgodnosc dokumentow finansowo-ksiegowych z zakresem wykonanych prac

W trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowac zgodnosc
wykazu faktur lub innych dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej zala^czonego
do Wniosku o platnosc, z oryginalami posiadanymi przez Beneficjenta. Oryginaly faktur i
dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej powinny bye oznaczone adnotacjaj
^rzedstawiono do refundacji w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata
2007-2013"

W trakcie kontroli nalezy sprawdzic, czy wszystkie dokumenty fmansowo-ksi?gowe
przedstawione wraz z Wnioskiem o platnosc sâ  zgodne ze zrealizowana^ inwestycjaj
a takze zweryfikowac dokumenty potwierdzaja^ce zaksi?gowanie srodkow trwalych
w ksi^gach rachunkowych Beneficjenta. Do Raportu z czynnosci kontrolnych nalezy
zala^czyc odpis/kopi? z ewidencji srodkow trwalych ba.dz wydruk z systemu finansowo-
ksi?gowego potwierdzaja^cy wciaj*nie_cie srodka trwalego do ewidencji.
Dokumenty finansowo-ksi?gowe, ktore Beneficjent zala^cza do Wniosku o platnosc to:

- faktury lub dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej,
- dowody zaplaty.

Nalezy zwracac szczegolna^ uwag? i weryfikowac ewentualne korekty do faktur
przedstawionych do refundacji.

W przypadku projektow budowlanych nalezy zweryfikowac dane znajduja.ce sie. w
kosztorysie inwestorskim (skladanym wraz z Wnioskiem o pomoc), ba^dz w kosztorysie
powykonawczym (skladanym wraz z Wnioskiem o platnosc, w sytuacji, gdy roboty
budowlane zostaly zrealizowane z odst^pstwami, o ktorych mowa w art. 36a Ustawy z
dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane (Dz. U. 2006 r. Nr 156 poz. 1118 z pozn. zm.),
ktore beneficjent zglosil dopiero wraz z wnioskiem o platnosc lub beneficjent zmienil
system wykonania operacji i nie wszystkie roboty budowlane w ramach operacji zostaly
zlecone do wykonania i jednoczesnie nie zawarto wynikaja^cego z tej zmiany, aneksu do
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umowy). Dodatkowo, w trakcie kontroli nalezy poslugiwac si? pozostaiymi dokumentami
budowy, takimi jak: pozwolenie na budow?, dokumentami potwierdzaj^cymi odbior lub
wykonanie prac (w tym decyzje, pozwolenia lub opinie organow administracji
publicznej), dziennikiem budowy.

W okreslonych w pkt. 2 przypadkach nalezy podczas kontroli poslugiwac si? umowami z
dostawcami lub wykonawcami zawieraJQcymi specyfikacj? b?da^3. podstawa^ wystawienia
kazdej z przedstawionych faktur lub innych dokumentow o rownowaznej wartosci
dowodowej.

Dopuszczalne jest, iz w przypadku inwestycji dwuetapowej, Beneficjent rozpocznie
realizacj? kolejnego etapu przed zakonczeniem poprzedniego, przy czym termin
zakonczenia etapu wczesniejszego nie moze bye pozniejszy niz termin zakonczenia etapu
kolejnego. W takiej sytuacji nalezy zwrocic uwag?, czy faktury zalajczone do Wniosku o
platnosc, nie obejmuja^ kosztow poniesionych na realizacj? nast?pnego etapu operacji.

W przypadku gdy realizacja operacji udokumentowana zostala duza^ iloscia^ dokumentow
finansowo ksi?gowych nalezy skontrolowac ich prob?, przyjmuj^c nast?puj^cy tok
post?powania. W sytuacji, gdy liczba faktur lub innych dokumentow finansowo-
ksi?gowych przekracza 50 szt. nalezy zweryfikowac obligatoryjnie 50 dokumentow oraz
10% pozostalej cz?sci skladaja^cej si? na caly ich wolumen. Przykladowo, jezeli liczba
dokumentow finansowo-ksi?gowych wynosi 76 kontroli nalezy poddac 53 z nich (50 +
[/76-50/x 10%]).

pula faktur do kontroli = 50 - ([calkowita Hose faktur - 50] X lOQt))

Przy stosowaniu algorytmu wynik kohcowy nalezy zaokra^glic do wartosci calkowitych
w gor?. Dokonuja^c wyboru dokumentow finansowo-ksi?gowych do weryfikacji nalezy
ulozyc je maleja^co wg kwot, kierujqc do kontroli te o najwyzszej wartosci. W Raporcie z
czynnosci kontrolnych nalezy wskazac, ktore z dokumentow podlegaly weryfikacji, np.
poprzez sporza^dzenie dodatkowego zal^cznika w postaci wykazu dokumentow
finansowo-ksi?gowych poddanych kontroli.
W przypadku, gdy liczba faktur lub innych dokumentow fmansowo-ksi?gowych nie
przekracza poziomu 50 sztuk, weryfikacji nalezy poddac cal^ pul? przedmiotowej
dokumentacji zal^czonej do wniosku (-6w) o platnosc. Poziom kontroli nalezy rozszerzyc
do 100% dokumentow fmansowo-ksi?gowych, gdy wykryto istotne z punktu widzenia
przyznania pomocy nieprawidlowosci w przedmiotowej dokumentacji.

5. Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowosci albo korzystania z odpowiedniego
kodu rachunkowego dla transakcji zwiazanych z realizacja operacji

Zgodnie z wymogiem okreslonym w art. 75 ust. 1 lit. c pkt i) Rozporzqdzenia Komisji
(WE) Nr 1698/2005 z dnia 20.09.2005 r. w sprawie wsparcia rozwoju obszarow wiejskich
przez Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich (EFRROW) (Dz.
U. L. 277 z 21.10.2005) beneficjenci zobowi^zani sa^do prowadzenia oddzielnego systemu
rachunkowosci albo korzystania z odpowiedniego kodu rachunkowego dla wszystkich
transakcji zwiazanych z operacj^. Zdarzenia gospodarcze dotycz^ce realizacji konkretnej
operacji wspolfinansowanej z UE realizowane b?da^ na wskazanym przez beneficjenta
rachunku bankowym (zazwyczaj subkonto glownego rachunku bankowego
przedsi?biorstwa). Dlatego tez wyci^gi bankowe z subkonta przewidzianego do
rozliczenia projektu b?da^ zrodlem informacji dotycza^cej faktycznego finansowania
operacji i czasu dokonywania platnosci za poszczegolne elementy zakresu rzeczowego
inwestycji. Na wskazanym koncie znajda^ si? operacje realizowane zarowno ze srodkow
wlasnych jak i unijnych dla calej realizowanej inwestycji, a zatem na koncie zostana^
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rozliczone zarowno koszty kwalifikowalne projektu, jak i niekwalifikowane. Nalezy
zatem zweryfikowac czy platnosci wynikaja.ce z dokumentow finansowo-ksi?gowych
przedstawionych do refundacji zostaly zaksi?gowane w ramach wyodr?bnionego systemu
rachunkowosci bajiz mozliwa jest identyfikacja wszystkich transakcji zwiajzanych
z realizacja. operacji poprzez zastosowane kody rachunkowe. Podkreslenia wymaga
jednak fakt, iz weryfikacja przedmiotowego zobowiajzania uwarunkowana jest istnieniem
zapisow umownych traktuja^cych o przedmiotowym wymogu. Beneficjent musi bye
rowniez podmiotem zobowiajzanym na mocy prawa do prowadzenia ksi?gowosci W
przypadku zatem, gdy w umowie przyznania pomocy nie znajduja. si? przedmiotowe
zapisy jak rowniez beneficjent nie jest zobowia.zany przepisami prawa do prowadzenia
ksi?gowosci nalezy zaznaczyc odpowiedz ,,ND".

6. Uzyskanie wymaganych odrebnymi przepisami oraz postanowieniami umowy: opinii,
zaswiadczen, uzgodnien, pozwolen lub decyzji zwiazanych z realizacja operacji

Weryfikacji podlegaja. rowniez decyzje, pozwolenia lub opinie organow administracji
publicznej — w przypadku, gdy z odr?bnych przepisow wynika obowiajzek ich uzyskania
w zwiajzku z realizacja^ operacji, np. w zakresie spemiania wymagan sanitarnych, ochrony
srodowiska, ochrony zabytkow itp.

7. Zgodnosc realizacji operacii z zakresem umow z wykonawcami

W przypadku, gdy Beneficjent dolajczyl do Wniosku o platnosc umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawieraja^ce specyfikacj? b^da^ca^ podstawa^ wystawienia kazdej
z przedstawionych faktur lub innych dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej
oraz stanowia^ce o realizacji zamowienia publicznego, przeprowadzaja^c kontrol^ nalezy
zweryfikowac wszystkie mozliwe do sprawdzenia elementy znajduja_ce si? w powyzszej
specyfikacji. Umowy, o ktorych mowa powyzej sa, obowia^zkowym zalajcznikiem do
Wniosku o platnosc, w przypadku, gdy nazwa towaru lub uslugi w przedstawionej
fakturze lub dokumencie o rownowaznej wartosci dowodowej, odnosi si? do umow
zawartych przez beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne okreslenie kosztow
kwalifikowalnych. Ponadto zgodnie z zapisami art. 145 ust. 1 Ustawy z dnia 29.01.2004
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. 2007 nr 223 poz. 1655 z pozn. zm.) w razie
zaistnienia istotnej zmiany okolicznosci powoduja^cej, ze wykonanie umowy nie lezy
w interesie publicznym, czego nie mozna bylo przewidziec w chwili zawarcia umowy,
zamawiaja^cy moze odstapic od umowy w terminie 30 dni od powzi?cia wiadomosci o
tych okolicznosciach. Powyzsze wia^ze si? rowniez z mozliwoscia, udzielenia zamowienia
w trybie z wolnej r?ki w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy uslug lub
robot budowlanych zamowien dodatkowych, nieobj?tych zamowieniem podstawowym
i nieprzekraczaja^cych l^cznie 50 % wartosci realizowanego zamowienia, niezb?dnych do
jego prawidlowego wykonania, ktorych wykonanie stalo si? konieczne na skutek sytuacji
niemozliwej wczesniej do przewidzenia [Art. 67 poz. 1 pkt 5) ww. ustawy].

II. WERYFIKACJA ZOBOWIA.ZAN BENEFICJENTA

1. Realizacja operacii zostala rozpoczeta zgodnie z zasadami programowvmi

Nalezy sprawdzic, czy rozpocz?cie realizacji operacji, w tym poniesienie kosztow
zwiazanych z realizacja^ operacji, nastaj)ilo nie wczesniej niz w dniu zlozenia Wniosku
o przyznanie pomocy z wyla^czeniem zadan zwiazanych z kosztami ogolnymi (bez
wzgl?du na fakt poniesienia ich w zwiajzku z realizacja. zamowienia publicznego), ktore
moga. bye realizowane od 1 stycznia 2007 roku. Jezeli operacja wymagala realizacji
post?powania o udzielenie zamowienia publicznego nalezy rowniez wzia^c pod uwag?
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fakt, czy realizacja operacji zostala rozpocz^ta po zakonczeniu post^powania
przetargowego.

Szczegolna^ uwag? nalezy zwrocic na wnioski, ktorych zakres operacji obejmuje remont,
budow? lub przebudow? budynkow lub budowli. Fakt rozpocz?cia realizacji operacji
mozna sprawdzic w oparciu o dziennik budowy, o ile jest prowadzony. W takim
przypadku nalezy sprawdzic dat§ rozpocz^cia prowadzenia robot budowlanych, ktorych
koszt zadeklarowano do refundacji.

W przypadku, gdy przedmiotem operacji jest zakup maszyn, urza^dzen, termin rozpocz?cia
realizacji operacji nalezy zweryfikowac w oparciu o daty umow kupna/sprzedazy lub
dokumenty finansowo-ksi^gowe potwierdzaja.ce ich nabycie.

2. Nieprzeniesienie, bez zgodv Samorzadu Wojewodztwa, posiadania lub prawa wlasnosci
nabvtvch dobr, wybudowanych, przebudowanych, wyremontowanych lub
zmodemizowanych budynkow lub budowli, na ktore zostala przyznana pomoc.

Podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy sprawdzic, czy podmiot
kontrolowany nie sprzedal, nie wydzierzawil, nie uzyczyl praw do dobr, na ktore uzyskal
pomoc w ramach dzialania.

Podczas kontroli nalezy sprawdzic wszelka. dokumentacj? dost^pna^ u beneficjenta, ktora
ma wplyw na okreslenie posiadacza (wypis z Ksi^gi Wieczystej, faktury zakupu,
ewidencje srodka trwalego, gwarancje, oplaty za rachunki zwia^zane z uzytkowaniem
i inne).

W sytuacji, gdy na podstawie dokumentacji przedstawionej przez osob? obecna^ przy
kontroli nie mozna okreslic faktycznego posiadacza, do Raportu z czynnosci kontrolnych
nalezy dolajczyc oswiadczenie podmiotu kontrolowanego, ze nie przeniosl prawa
wlasnosci lub posiadania nabytych dobr, wybudowanych lub zmodemizowanych
budynkow lub budowli oraz ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem.

3. Wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem i celem operacji nabvtvch dobr,
wvbudowanych. przebudowanych. wyremontowanych lub zmodernizowanych budynkow
lub budowli. na ktore zostala przyznana pomoc.

Nalezy sprawdzic, czy wykorzystanie nabytych dobr, wybudowanych, przebudowanych,
wyremontowanych lub zmodernizowanych budynkow lub budowli, na ktore zostala
przyznana pomoc jest zgodne z przeznaczeniem okreslonym w umowie.

4. W miejscu realizacji operacji, ktorei calkowity koszt przekracza 50 OOP euro zostala
zamieszczona odpowiednia tablica informacyina. a w przypadku gdy calkowity koszt
przekracza 500 OOP euro odpowiednia tablica reklamowa

Podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy sprawdzic, czy w miejscu
realizacji operacji, ktorej calkowity koszt przekracza 50 000 euro zostala zamieszczona
tablica informacyjna, a w przypadku, gdy caikowity koszt przekracza 500 000 euro
odpowiednia tablica reklamowa; wykonane zgodnie z warunkami okreslonymi w
Rozporzadzeniu Komisji (WE) NR 1974/2006.

Zgodnie z powyzszym wymieniony srodek promocji powinien posiadac:
- wymiary min. 70 cm x 90 cm
- logo PROW 2007-2013 wystejDUJQce po prawej stronie, (zgodny z forma^ i

kolorystyka. opisana^ w ,,Ksi?dze znaku..."
- logo Unii Europejskiej z lewej, (zgodny z normami okreslonymi w

rozporzadzeniu Komisji (WE) nr 1974/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r.)

KP-611-167-ARiMR/5/z 3L7
Wersja zatwierdzona: 5 Strona 7 z 9



- Opis operacji (zast^puja^cy znaki XXX) w nast^puja^cym brzmieniu"
Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich

Europa inwestuja^ca w obszary wiejskie
Operacja, majaca na celu ,,XXXX XX XXXXXXX XXX" wspolfmansowana

jest ze srodkow Unii Europejskiej w ramach dzialania
Modernizacja gospodarstw rolnych

Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013

Powyzsze informacje zajmowac musza^ co najmniej 25% powierzchni tablicy.

Ksztah i forma tablicy informacyjnej musi spelniac warunki okreslone w Ksiqdze
wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 [dalej
Ksi^ga wizualizacji].

Wzor tablicy informacyjnej wg Ksiqgi wizualizacji

C

n: Jia >m?-J31J

Europejski Fundusz Rolny na rzccz Rozwoju Obszarow Wiejskich:
Europa inwcstuja_ca w obszary wiejskie

Operacja majqca na cclu XXXX XX XXXXXXX wspottinansowana jest
zc srodkow Unii Europejskiej w ramach dzialania

XXXXXXXXXXXXXXXX
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013

I
I ;
x

i
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Wzor tablicy reklamowej wg Ksiggi wizualizacji

r

<u

_4

Europejski Irundusz Rolny na rzccz Rozwoju Obszarow Wicjskich:
Europa inwestuja^ca w obszary wicjskie

Opcracja majaca na cclu XXXX XX XXXXXXX wspolfinansowana jest
zc srodkow Unii Europe jskicj w ramach dzialania

XXXXXXXXXXXXXX
Progranm Rozwoju Obszarow Wicjskich na lata 2007-2013

Calkowity koszt opcracji: 0.000.000,00 zl
Udzial srodkow UE: 0.(K)0.000,00 zl (0,00%)
Wklad bcncficjcnta: 0.000.000,00 zl (0,00%)

LJ
x x

W zwia^zku z powyzszym nalezy sprawdzic czy Beneflcjent przeprowadzil odpowiedni^
promocj? operacji, w przypadku, gdy catkowity koszt inwestycji zobowiajzuje go do
takich dziatan. W przypadku, gdy przedmiot weryfikacji nie obejmuje kontrolowanego
podmiotu nalezy zaznaczyc pole ,,ND".

5. Osiagniecie i zachowanie celu operacji

Zgodnie z postanowieniami Umowy o przyznanie pomocy beneflcjent zobowia^zany jest
do osia_gni?cia i zachowania celu operacji wskazanego w § 3 ust. 2 ww. umowy. Maja^c na
wzgl^dzie okreslony przez beneficjenta eel, ktoremu miala sluzyc realizacja operacji
nalezy zweryfikowac czy beneflcjent nie dokonal zmian, ktore spowodowalyby
niemoznosc zachowania wczesniej wytyczonego celu.
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INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA CZYNNOSCI KONTROLNYCH
NA ETAPIE OBSLUGIWNIOSKU O PLATNOSC ORAZ W ETAPIE

EX-POST

Dziatanie 321 ,,Podstawowe uslugi dla gospodarki i ludnosci wiejskiej"

SPOS6B WYPELNIANIA LISTY KONTROLNEJ

W polu ,,Dane podmiotu kontrolowanego" nalezy wpisac odpowiednie dane z dokumentacji
zrodlowej dostarczonej przez podmiot kontrolowany (wniosek wraz z zala^cznikami,
uzupelnienia wniosku, umowa przyznania pomocy). W przypadku, gdy w teczce wniosku
znajduje si? wi?cej niz jeden dokument zrodlowy, ktorego dane podlegaja^ weryfikacji np.
zakres rzeczowy operacji, poszczegolne strony wniosku, itp. weryfikacji w trakcie czynnosci
kontrolnych podlegaja. dane z tego dokumentu, ktorego data potwierdzaja^ca wplyw do SW
jest pozniejsza.

Dodatkowo podkreslenia wymaga fakt, iz SW na pisemny wniosek beneficjenta w przypadku
zaistnienia wyjajkowych okolicznosci, moze udzielic zgody na odstaj>ienie od spelniania
przez beneficjenta zobowia^ania do nieprzenoszenia prawa wlasnosci lub posiadania
nabytych rzeczy lub sposobu ich wykorzystania, zmian? sposobu i miejsca prowadzenia
dzialalnosci zwiajzanej z przyznana. pomocy. Zmiana zapisow umowy przyznania pomocy,
o ktorej mowa powyzej wymaga jednak poinformowania SW o planowanych zmianach w
zwia_zku z zaistnialymi okolicznosciami. Kwestia ta moze bye rowniez uregulowana w postaci
aneksu do umowy. W takim przypadku weryfikacji poszczegolnych elementow oraz
zobowiajzan nalezy dokonac w oparciu o zmian w nim zawarte.

W przypadku, gdy w trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych zostanie stwierdzona
niezgodnosc pomi^dzy danymi podmiotu kontrolowanego a stanem faktycznym, nalezy
postawic znak ,,X" w polu ,,NIE" a stwierdzona^ rozbieznosc opisac w polu ,,UWAGI". Jezeli
pole to jest niewystarczaj^ce do szczegolowego odnotowania rozbieznosci - nie jest mozliwe
syntetyczne ich okreslenie wg instrukcji zwartej w opisie dla kazdego pytania kontrolnego -
nalezy na dodatkowej kartce papieru opisac nieprawidlowosci oraz zala^czyc ja^ do Raportu z
czynnosci kontrolnych, natomiast w polu ,,UWAGI" wpisac stosowny numer zalajcznika.
Dodatkowo, jesli ulatwi to identyfikacj? rodzaju nieprawidlowosci, stwierdzone rozbieznosci
nalezy udokumentowac zdj?ciami. Zdj?cia w formie elektronicznej nalezy zala^czyc do
dokumentacji pokontrolnej przekazywanej do wlasciwej jednostki organizacyjnej.

Jezeli dane stwierdzone w terenie potwierdzaja. informacje przekazane przez podmiot
kontrolowany nalezy postawic znak ,,X" w polu ,,TAK".

W przypadku, gdy przedmiot weryfikacji nie obejmuje kontrolowanego podmiotu nalezy
zaznaczyc pole ,,ND".

Dodatkowo zaleca si?, aby w przypadku wykrycia nieprawidlowosci uzyskac od podmiotu
kontrolowanego pisemne wyjasnienia dotycza^ce przyczyny jej wystapienia. Informacj? taka.
nalezy zala^czyc do Raportu z czynnosci kontrolnych.

Po zakonczeniu wszystkich czynnosci kontrolnych pracownicy odpowiedzialni za realizacj^
czynnosci kontrolnych oraz osoba obecna przy kontroli podpisuja^ na ostatniej stronie List?
kontrolna^ oraz podpisujayparafuja^ kazda. jej stron? w miejscach do tego przeznaczonych.
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Osoba obecna przy kontroli moze odmowic podpisania Listy kontrolnej. W takim przypadku
jest ona podpisywana jedynie przez pracownikow odpowiedzialnych za realizacj? czynnosci
kontrolnych.

Weryfikuj^c poprawnosc realizacji operacji nalezy zadbac o zapewnienie nalezytego sladu
rewizyjnego poprzez okreslenie zakresu zweryfikowanych dokumentow jak rowm'ez sposobu
weryfikacji poszczegolnych elementow list kontrolnych. Realizacja powyzszego wymogu
w praktyce moze zatem polegac na zal^czaniu do Raportu z czynnosci kontrolnych kserokopii
zweryfikowanych dokumentow lub okreslania w polu ,,Uwagi" metodyki weryfikacji danego
elementu/zobowia^zania (np. weryfikuj^c dany skladnik rzeczowego majatku trwalego do
Raportu mozna zalaczyc kopi$ umowy kupna sprzedazy, wydruk odpisow amortyzacyjnych,
kart? gwarancyjna^ itp. lub opisac w polu uwagi sposob weryfikacji poprzez wskazanie zrodel
informacji potwierdzaj^cych poprawnosc realizacji operacji tj. ewidencja ksi?gowa
i dokumenty kupna-sprzedazy). Ze wzgl?du jednak na obszernosc dokumentacji, ktora moze
podlegac weryfikacji sugeruje si? sporzadzenie osobnego zal^cznika do Raportu z czynnosci
kontrolnych w postaci listy dokumentow, ktore podlegaly weryfikacji celem sprawdzenia
poprawnosci realizacji operacji (przedmiotowa lista powinna jednoznacznie identyfikowac
zweryfikowany dokument poprzez podanie jego specyficznych wyroznikow [nr dokumentu,
dzien sporza^dzenia/wydania, wystawca itp.] oraz wiajzac dany dokument z elementami list
kontrolnych, ktore zostaly zweryfikowane na podstawie tegoz dokumentu, przy czym
elementy z checklist moga^ bye oznaczane numeracj^ w niej zastosowana^ np. 1.4 co
odpowiada pkt. ,,Zgodnosc dokumentow finansowo-ksi^gowych z zakresem wykonanych
prac" w dz. Odnowa i rozwoj wsi).

I. WERYFIKACJA REALIZACJI OPERACJI

1. Zgodnosc lokalizacji operacji

Podczas wykonywania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowac czy lokalizacja
operacji jest zgodna z miejscem realizacji operacji wskazanym w §3, ust 3 Umowy o
przyznanie pomocy.

W przypadku, gdy posesja, na ktorej realizowana jest operacja jest oznaczona nazwa^ ulicy
oraz numerem, nalezy zweryfikowac czy adres ten jest zgodny z zapisami Umowy.
Jezeli przedmiotem operacji jest np. zakup maszyn i urza^dzen, to lokalizacja operacji
powinna wskazywac miejsce ich uzytkowania.
Jezeli operacja jest zwiazana z nieruchomosciaj np. modernizacja budynku, to lokalizacja
operacji wskazuje polozenie i nr dzialki, na ktorej dana inwestycja jest realizowana.
Wniosek o przyznanie pomocy obejmuje dokumenty takie jak szkice sytuacyjne oraz
rysunki charakterystyczne lub w przypadku gdy do realizacji robot budowlanych nie jest
wymagane opracowanie projektu budowlanego wnioskodawca opisy zakresu
planowanych robot oraz rysunki zawierajace charakterystyczne wymiary (dlugosc,
szerokosc, wysokosc), na podstawie ktorych mozliwe b?dzie okreslenie lokalizacji robot
i weryfikacja przedmiaru. W przypadku, gdy weryfikacja lokalizacji operacji nie jest
mozliwa w oparciu o ww. dokumentacj? nalezy od podmiotu kontrolowanego wzia^c
oswiadczenie w zakresie zgodnosci zrealizowanej operacji z zalozeniami projektowymi.

2. Zgodnosc zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacii

Pola listy kontrolnej przeznaczone na wpisanie danych uzyskanych od podmiotu
kontrolowanego na temat zakresu rzeczowego operacji nalezy wypelnic w oparciu
o Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operacji dla e/opM...stanowi^ce zala^cznik
do Wniosku o platnosc. Pola listy kontrolnej nalezy wypemic danymi analogicznie jak to
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ma miejsce w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji dla etapu..., przy
czym wpisuj^c dane do pola ,,Ilosc" nalezy uwzgl?dnic ilosc danej kategorii wg
rozliczenia (kol. 4 Zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji dla etapu...).
Podczas wykonywania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowac w miejscu realizacji
operacji, czy zakres realizowanej operacji obejmuje wszystkie elementy wskazane w
Zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji dla etapu...oraz odpowiada
sprawozdanemu wolumenowi. W przypadku rozbieznosci pomi?dzy stanem faktycznym a
danymi przekazanymi przez beneficjenta wraz z Wnioskiem o platnosc w polu ,,UWAGI"
nalezy wpisac rzeczywista^ stwierdzona^ w terenie ilosc poszczegolnych elementow
inwestycji.

Podczas kontroli nalezy zweryfikowac wszystkie grupy kosztow wykazane przez
Beneficjenta w Zestawieniu rzeczowo-finansowym tj.: ,£oszty inwestycyjne", a takze
,,Koszty ogolne."

W przypadku, gdy Beneficjent dol^czyl do Wniosku o platnosc umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawieraj^ce specyfikacj? b?da^ podstawa^ wystawienia kazdej z
przedstawionych faktur lub innych dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej,
przeprowadzaj^c kontrol? nalezy zweryfikowac wszystkie elementy znajduj^ce si? w
powyzszej specyfikacji. Umowy, o ktorych mowa powyzej sâ  obowi^zkowym
zalacznikiem do Wniosku o platnosc, w przypadku, gdy nazwa towaru lub uslugi w
przedstawionej fakturze lub dokumencie o rownowaznej wartosci dowodowej, odnosi si?
do umow zawartych przez beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne okreslenie kosztow
kwalifikowalnych.

Podczas weryfikacji nalezy posilkowac si?, o ile istnieja^ umowami z wykonawcami,
dziennikiem budowy, przedmiarami robot, kartami gwarancyjnymi, protokolami
odbiorow technicznych i innymi dokumentami powstalymi w toku odbiorow
technicznych, dokumentami warunkuj^cymi uzytkowanie obiektu i innymi. W przypadku,
gdy przedmiotem operacji jest zakup srodkow transportu nalezy zweryfikowac dowod
rejestracyjny i inne dokumenty zwiqzane z pojazdem.

W przypadku, gdy przedmiotem operacji bylo wykonanie prac budowlanych nalezy
zweryfikowac, czy w ramach zrealizowanej operacji prace budowlane zostaly
przeprowadzone zgodnie z kosztorysem inwestorskim. Wszelkie zmiany i niezgodnosci
w zakresie powierzchni/ilosci/rodzaju wykonanych prac winny zostac odnotowane dla
zapewnienia prawidlowej oceny wniosku. Beneficjent jest bowiem zobowi^zany do
poinformowania SW o zmianach dokonanych w stosunku do zalozen projektowych.
Zatem w przypadku stwierdzenia rozbieznosci, o ktorych mowa powyzej, o ktorych nie
poinformowano SW, nalezy zaznaczyc odpowiedz NIE oraz opisac ich zakres.

W przypadku, gdy na poszczegoln^pozycj? zestawienia rzeczowo-finansowego sklada si?
duza liczba skladnikow tego samego typu, np. kosze na smieci, przystanki autobusowe
itp., mozna ograniczyc kontrol? do weryfikacji wybranej proby, przyjmuj^c nast?puj^cy
tok post?powania. W sytuacji, gdy liczba skladnikow danej pozycji zestawienia
rzeczowo-finansowego operacji przekracza 50 szt. nalezy zweryfikowac obligatoryjnie 50
elementow oraz 10% pozostalej cz?sci skladaj^cej si? na caly ich wolumen. Przykladowo,
jezeli liczba elementow danej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego wynosi 76
kontroli nalezy poddac 53 z nich (50 + [/76-50/ x 10%]). Przy stosowaniu algorytmu
wynik koncowy nalezy zaokr^glic do wartosci calkowitych w gor?.

pula etementow do kontroli = 50 -t- l[cQlfeou'ita ilosc elementow — 50) X 109c)

Wyboru nalezy dokonac losowo, niemniej jednak w przypadku, gdy skladniki
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weryfikowanej pozycji zestawienia rzeczowo-fmansowego umiejscowione zostaly w
roznych lokalizacjach (w roznych miejscowosciach) wyboru nalezy dokonac w ten
sposob, aby w kazdej lokalizacji skontrolowac odpowiednia^ ilosc skladnikow wg
rozdzialu wynikajacego z dokumentacji zal^czonej do dokumentow aplikacyjnych ba^dz
dost?pnej u beneficjenta. Pozostala^ czesc skladnikow dla danej pozycji zestawienia
rzeczowo-fmansowego nalezy zweryfikowac na podstawie dokumentow finansowo-
ksi?gowych i innej dokumentacji potwierdzaj^cej realizacj? operacji (w Raporcie z
czynnosci kontrolnych lub zalacznikach do niego nalezy zawrzec przedmiotowa^
informacjej. Ponadto nalezy wskazac ktore elementy zostaly poddane weryfikacji np.
poprzez sporza^dzenie dodatkowego zalajcznika wykazu skontrolowanych skladnikow (ich
wolumen) dla poszczegolnych lokalizacji operacji lub wyszczegolnieniu ich w Raporcie z
czynnosci kontrolnych. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci nalezy kontrol?
rozszerzyc na wszystkie elementy danej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego.

3. Nabyte maszyny, urzadzenia. infrastruktura techniczna. w tym wyposazenie zostaly
zamontowane oraz uruchomione

W trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowac, czy nabyte
maszyny, urzadzenia, infrastruktura techniczna, w tym wyposazenie, dla ktorych wraz
z Wnioskiem o platnosc zostaly zlozone protokoly montazu lub rozruchu zostaly
zamontowane oraz uruchomione, a pomieszczenia/budynki, w ktorych si? znajduja^
posiadaja^pozwolenie na uzytkowanie na potrzeby prowadzonej w nich dzialalnosci.

W przypadku stwierdzenia, ze nabyte maszyny, urzadzenia, infrastruktura techniczna,
wtym wyposazenie nie zostaly zamontowane oraz uruchomione, w polu ,,UWAGI"
nalezy wpisac nazw? urzadzenia, ktorego dotyczy ta nieprawidlowosc.

4. Zgodnosc dokumentow finansowo-ksiegowych z zakresem wykonanych prac

W trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowac zgodnosc
wykazu faktur lub innych dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej zalaczonego
do Wniosku o platnosc, z oryginalami posiadanymi przez Beneficjenta. Oryginaly faktur i
dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej powinny bye oznaczone adnotacjaj
,J*rzedstawiono do refundacji w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata
2007-2013".

W trakcie kontroli nalezy sprawdzic, czy wszystkie dokumenty finansowo-ksi^gowe
przedstawione wraz z Wnioskiem o platnosc sâ  zgodne ze zrealizowana^ inwestycjaj a
takze zweryfikowac dokumenty potwierdzaja^ce zaksi^gowanie srodkow trwalych
w ksi^gach rachunkowych Beneficjenta. Do Raportu z czynnosci kontrolnych nalezy
zalqczyc odpis/kopi? z ewidencji srodkow trwalych ba^dz wydruk z systemu finansowo-
ksi^gowego potwierdzaj^cy wci^gni^cie srodka trwalego do ewidencji.
Dokumenty finansowo-ksi^gowe, ktore Beneficjent zalacza do Wniosku o platnosc to:

- faktury lub dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej,
- dowody zaplaty.

Nalezy zwracac szczegolna^ uwag? i weryfikowac ewentualne korekty do faktur
przedstawionych do refundacji.

W przypadku projektow budowlanych nalezy zweryfikowac dane znajduj^ce si? w
kosztorysie inwestorskim (skladanym wraz z Wnioskiem o pomoc), badz w kosztorysie
powykonawczym (skladanym wraz z Wnioskiem o platnosc, w sytuacji, gdy roboty
budowlane zostaly zrealizowane z odst?pstwami, o ktorych mowa w art. 36a Ustawy
Prawo budowlane, ktore beneficjent zglosil dopiero wraz z wnioskiem o platnosc lub
beneficjent zmienil system wykonania operacji i nie wszystkie roboty budowlane w
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ramach operacji zostafy zlecone do wykonania i jednoczesnie nie zawarto wynikaj^cego z
tej zmiany, aneksu do umowy). Dodatkowo, w trakcie kontroli nalezy poslugiwac si?
pozostalymi dokumentami budowy, takimi jak: pozwolenie na budow?, decyzja o
zatwierdzeniu projektu prac geologicznych (w przypadku, gdy przedmiotem operacji jest
wykonanie studni), dokumentami potwierdzaja^cymi odbior lub wykonanie prac (w tym
decyzje, pozwolenia lub opinie organow administracji publicznej), dziennikiem budowy.

W okreslonych w pkt. 2 przypadkach nalezy podczas kontroli poslugiwac si? umowami z
dostawcami lub wykonawcami zawieraja^cymi specyfikacj? b?da^ podstaw^ wystawienia
kazdej z przedstawionych faktur lub innych dokumentow o rownowaznej wartosci
dowodowej.

Dopuszczalne jest, iz w przypadku inwestycji dwuetapowej, Beneficjent rozpocznie
realizacj? kolejnego etapu przed zakonczeniem poprzedniego, przy czym termin
zakonczenia etapu wczesniejszego nie moze bye pozniejszy niz termin zakonczenia etapu
kolejnego. W takiej sytuacji nalezy zwrocic uwag?, czy faktury zala^czone do Wniosku o
platnosc, nie obejmuja^ kosztow poniesionych na realizacj? nastepnego etapu operacji.

W przypadku gdy realizacja operacji udokumentowana zostaia duza^ iloscia^ dokumentow
finansowo ksi?gowych nalezy skontrolowac ich prob?, przyjmuja^c nastepuja^cy tok
post?powania. W sytuacji, gdy liczba faktur lub innych dokumentow finansowo-
ksi?gowych przekracza 50 szt. nalezy zweryfikowac obligatoryjnie 50 dokumentow oraz
10% pozostalej cz?sci skladaj^cej si? na caly ich wolumen. Przykladowo, jezeli liczba
dokumentow finansowo-ksi?gowych wynosi 76 kontroli nalezy poddac 53 z nich (50 +
[/76-50/xlO%]).

puia faktur do kontroli = 50 - ([calkowita ilosc faktur — 50] X 10cx>)

Przy stosowaniu algorytmu wynik koncowy nalezy zaokr^glic do wartosci calkowitych
w gor?. Dokonuja^c wyboru dokumentow finansowo-ksi^gowych do weryfikacji nalezy
ulozyc je malej^co wg kwot, kieruja^c do kontroli te o najwyzszej wartosci. W Raporcie z
czynnosci kontrolnych nalezy wskazac, ktore z dokumentow podlegaly weryfikacji, np.
poprzez sporza^dzenie dodatkowego zala^cznika w postaci wykazu dokumentow
finansowo-ksi^gowych poddanych kontroli.
W przypadku, gdy liczba faktur lub innych dokumentow finansowo-ksi?gowych nie
przekracza poziomu 50 sztuk, weryfikacji nalezy poddac calq. pul? przedmiotowej
dokumentacji zal^czonej do wniosku (-6w) o platnosc. Poziom kontroli nalezy rozszerzyc
do 100% dokumentow finansowo-ksi^gowych, gdy wykryto istotne z punktu widzenia
przyznania pomocy nieprawidlowosci w przedmiotowej dokumentacji.

5. Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowosci albo korzystania z odpowiedniego
kodu rachunkowego dla transakcji zwiazanych z realizacja operacji

Zgodnie z wymogiem okreslonym w art. 75 ust. 1 lit. c pkt i) Rozporzqdzenia Komisji
(WE) Nr 1698/2005 z dnia 20.09.2005 r. w sprawie wsparcia rozwoju obszarow wiejskich
przez Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich (EFRROW) (Dz.
U. L. 277 z 21.10.2005) beneficjenci zobowi^zani s^do prowadzenia oddzielnego systemu
rachunkowosci albo korzystania z odpowiedniego kodu rachunkowego dJa wszystkich
transakcji zwiazanych z operacja^. Zdarzenia gospodarcze dotycz^ce realizacji konkretnej
operacji wspolfinansowanej z UE realizowane b?da^ na wskazanym przez beneficjenta
rachunku bankowym (zazwyczaj subkonto glownego rachunku bankowego
przedsi?biorstwa). Dlatego tez wyci^gi bankowe z subkonta przewidzianego do
rozliczenia projektu b?da^ zrodlem informacji dotycza^cej faktycznego finansowania
operacji i czasu dokonywania platnosci za poszczegolne elementy zakresu rzeczowego
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inwestycji. Na wskazanym koncie znajda^ si? operacje realizowane zarowno ze srodkow
wlasnych jak i unijnych dla calej realizowanej inwestycji, a zatem na koncie zostana^
rozliczone zarowno koszty kwalifikowalne projektu, jak i niekwalifikowane. Nalezy
zatem zweryfikowac czy platnosci wynikaj^ce z dokumentow fmansowo-ksi?gowych
przedstawionych do refundacji zostaly zaksi?gowane w ramach wyodr?bnionego systemu
rachunkowosci badz mozliwa jest identyfikacja wszystkich transakcji zwiajzanych
z realizacja^ operacji poprzez zastosowane kody rachunkowe. Podkreslenia wymaga
jednak fakt, iz weryfikacja przedmiotowego zobowiajzania uwarunkowana jest istnieniem
zapisow umownych traktuj^cych o przedmiotowym wymogu. Beneficjent musi bye
rowniez podmiotem zobowiajzanym na mocy prawa do prowadzenia ksi?gowosci W
przypadku zatem, gdy w umowie przyznania pomocy nie znajduja^ si? przedmiotowe
zapisy jak rowniez beneficjent nie jest zobowiajzany przepisami prawa do prowadzenia
ksi?gowosci nalezy zaznaczyc odpowiedz ,,ND".

6. Uzyskanie wymaganych odrebnvmi przepisami oraz postanowieniami umowy: opinii,
zaswiadczen, uzgodnien. pozwoleri lub decyzji zwiazanych z realizacia operacii

Weryfikacji podlegaja^ rowniez decyzje, pozwolenia lub opinie organow administracji
publicznej - w przypadku, gdy z odr?bnych przepisow wynika obowi^zek ich uzyskania
w zwiajzku z realizacji operacji, np. w zakresie spelniania wymagan sanitarnych, ochrony
srodowiska, ochrony zabytkow itp.

7. Zgodnosc realizacji operacii z zakresem umow z wykonawcami

W przypadku, gdy Beneficjent dola^czyl do Wniosku o platnosc umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawieraj^ce specyfikacj? b?da^c^ podstawa^ wystawienia kazdej
z przedstawionych faktur lub innych dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej
oraz stanowia^ce o realizacji zamowienia publicznego, przeprowadzaja^c kontrol? nalezy
zweryfikowac wszystkie mozliwe do sprawdzenia elementy znajduj^ce si? w powyzszej
specyfikacji. Umowy, o ktorych mowa powyzej s^ obowia^zkowym zala^cznikiem do
Wniosku o platnosc, w przypadku, gdy nazwa towaru lub uslugi w przedstawionej
fakturze lub dokumencie o rownowaznej wartosci dowodowej, odnosi si? do umow
zawartych przez beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne okreslenie kosztow
kwalifikowalnych. Ponadto zgodnie z zapisami art. 145 ust. 1 Ustawy z dnia 29.01.2004
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. 2007 nr 223 poz. 1655 z pozn. zm.) w razie
zaistnienia istotnej zmiany okolicznosci powoduj^cej, ze wykonanie umowy nie lezy
w interesie publicznym, czego nie mozna bylo przewidziec w chwili zawarcia umowy,
zamawiaja^cy moze odstapic od umowy w terminie 30 dni od powzi^cia wiadomosci o
tych okolicznosciach. Powyzsze wi^ze si? rowniez z mozliwoscia^ udzielenia zamowienia
w trybie z wolnej r?ki w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy usiug lub
robot budowlanych zamowien dodatkowych, nieobj?tych zamowieniem podstawowym
i nieprzekraczaj^cych la^cznie 50 % wartosci realizowanego zamowienia, niezb?dnych do
jego prawidlowego wykonania, ktorych wykonanie stalo si? konieczne na skutek sytuacji
niemozliwej wczesniej do przewidzenia [Art. 67 poz. 1 pkt 5) ww. ustawy].

II. WERYFIKACJA ZOBOWI^ZAN BENEFICJENTA

1. Realizacia operacji zostaia rozpoczeta zgodnie z zasadami programowymi

Nalezy sprawdzic, czy rozpocz?cie realizacji operacji, w tym poniesienie kosztow
zwiazanych z realizacji operacji, nastapilo po dniu zlozenia Wniosku o przyznanie
pomocy z wyla^czeniem zadan zwiazanych z kosztami ogolnymi (bez wzgl?du na fakt
poniesienia ich w zwi^zku z realizacj% zamowienia publicznego), ktore moga^ bye
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realizowane od 1 stycznia 2007 roku. Jezeli operacja wymagala realizacji post^powania
oudzielenie zamowienia publicznego nalezy rowniez wzia^c pod uwag§ fakt, czy
realizacja operacji zostala rozpocz?ta po zakonczeniu postepowania przetargowego.

Szczegolna^ uwag? nalezy zwrocic na wnioski, ktorych zakres operacji obejmuje remont,
budow£ lub przebudow? budynkow lub budowli. Fakt rozpocz^cia realizacji operacji
mozna sprawdzic w oparciu o dziennik budowy, o ile jest prowadzony. W takim
przypadku nalezy sprawdzic date, rozpocz^cia prowadzenia robot budowlanych, ktorych
koszt zadeklarowano do refundacji.

W przypadku, gdy przedmiotem operacji jest zakup maszyn, urza^dzen, termin rozpocz^cia
realizacji operacji nalezy zweryfikowac w oparciu o daty umow kupna/sprzedazy lub
dokumenty finansowo-ksi^gowe potwierdzajqce ich nabycie.

2. Nieprzeniesienie, bez zgody Samorzadu Woiewodztwa, posiadania lub prawa wlasnosci
nabytych dobr, wybudowanych, przebudowanych, wyremontowanych lub
zmodernizowanych budynkow lub budowli, na ktore zostala przyznana pomoc.

Podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy sprawdzic, czy podmiot
kontrolowany nie sprzedal, nie wydzierzawil, nie uzyczyl praw do dobr, na ktore uzyskal
pomoc w ramach dzialania.

Podczas kontroli nalezy sprawdzic wszelka. dokumentacj? dostejma^ u beneficjenta, ktora
ma wplyw na okreslenie posiadacza (wypis z Ksi?gi Wieczystej, faktury zakupu,
ewidencje, srodka trwalego, gwarancje, oplaty za rachunki zwia^zane z uzytkowaniem,
dowody rejestracyjne, karty pojazdu i inne).

W sytuacji, gdy na podstawie dokumentacji przedstawionej przez osob? obecna^ przy
kontroli nie mozna okreslic faktycznego posiadacza, do Raportu z czynnosci kontrolnych
nalezy dola^czyc oswiadczenie podmiotu kontrolowanego, ze nie przeniosl prawa
wlasnosci lub posiadania nabytych dobr, wybudowanych lub zmodernizowanych
budynkow lub budowli oraz ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem.

3. Wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem i celem operacji nabvtvch dobr,
wybudowanych, przebudowanych, wyremontowanych lub zmodemizowanych budynkow
lub budowli, na ktore zostala przyznana pomoc.

Nalezy sprawdzic, czy wykorzystanie nabytych dobr, wybudowanych, przebudowanych,
wyremontowanych lub zmodernizowanych budynkow lub budowli, na ktore zostala
przyznana pomoc jest zgodne z przeznaczeniem okreslonym w umowie.

4. W mieiscu realizacji operacii, ktorej catkowity koszt przekracza 50 OOP euro zostala
zamieszczona odpowiednia tablica informacyjna, a w przypadku gdy calkowitv koszt
przekracza 500 OOP euro odpowiednia tablica reklamowa

Podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy sprawdzic, czy w miejscu
realizacji operacji, ktorej calkowity koszt przekracza 50 000 euro zostala zamieszczona
tablica informacyjna, a w przypadku, gdy calkowity koszt przekracza 500 000 euro
odpowiednia tablica reklamowa; wykonane zgodnie z warunkami okreslonymi
w Rozporzadzeniu Komisji (WE) NR 1974/2006.

Zgodnie z powyzszym wymieniony srodek promocji powinien posiadac:
- wymiary min. 70 cm x 90 cm
- logo PROW 2007-2013 wystepuja^ce po prawej stronie, (zgodny z

i kolorystyka^opisana^ w ,,Ksi?dze znaku ..."
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- flag? Unii Europejskiej z lewej, (zgodna^ z normami okreslonymi
w rozporz^dzeniu Komisji (WE) nr 1974/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r.)

- Opis operacji (zast^puja^cy znaki XXX) w nast^puj^cym brzmieniu"
Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich

Europa inwestujajca w obszary wiejskie
Operacja, majaca na celu ,,XXXX XX XXXXXXX XXX" wspolfmansowana

jest ze srodkow Unii Europejskiej w ramach dzialania
XXXXXXXXXXXXXXX

Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013

Powyzsze informacje zajmowac musza^ co najmniej 25% powierzchni tablicy.

Ksztah i forma tablicy informacyjnej musi spelniac warunki okreslone w Ksi^dze
wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 [dalej
Ksie_ga wizualizacji].

Wzor tablicy informacyjnej wg Ksie^gi wizualizacji

cn=

j !
{ Europejski Fuudusz Rohiy na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich j
j Europa inwestujajca w obszary wiejskie
j Operacja, majaca iia celu XXXX XX XXXXXXX XXX wspotfinaasowana jest

ze srodkow Unii Europejskiej w ramach dzialania
j XXXXXXXXXXXXXXX j
i Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 j
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Wzor tablicy reklamowej wg Ksi^gi \vizualizacji

•C

Europcjski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wicjskich:
Europa inwcstujaca w obszary wicjskic

Opcracja niajaca na cclu XXXX XX XXXXXXX wspolfinansowana jest
zc srodkow Linii Europcjskicj w ramach dziaiania

XXXXXXXXXXXXXX
Progranm Rozwoju Obszarow Wicjskich na lata 2007-2013

Calkowiry koszt opcracji: 0.000.000,00 zl
Udzial srodkow UE: 0.000.000,00 zl (0,00%)
Wklad bcncficjcnta: 0.000.000,00 zl (0,00%)

i *-'

!

X X

W zwia^zku z powyzszym nalezy sprawdzic czy Beneficjent przeprowadzil odpowiednia^
promocj? operacji, w przypadku, gdy calkowity koszt inwestycji zobowia^zuje go do
takich dzialan. W przypadku, gdy przedmiot weryfikacji nie obejmuje kontrolowanego
podmiotu nalezy zaznaczyc pole ,,ND".

5. Osiagniecie i zachowanie celu operacji

Zgodnie z postanowieniami Umowy o przyznanie pomocy beneficjent zobowia^zany jest
do osiajmi?cia i zachowania celu operacji wskazanego w § 3 ust. 2 ww. umowy. Maja^c na
wzgl^dzie okreslony przez beneficjenta eel, ktoremu miala sluzyc realizacja operacji
nalezy zweryfikowac czy beneficjent nie dokonal zmian, ktore spowodowalyby
niemoznosc zachowania wczesniej wytyczonego celu.
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IK-02/41M67

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA CZYNNOSCI KONTROLNYCH
NA ETAPIE OBSLUGI WNIOSKU O PLATNOSC ORAZ W ETAPIE

EX-POST

Dzialanie 413 "Wdrazanie Lokalnych Strategii Rozwoju (mate projekty)"

SPOSOB WYPELNIANIA LISTY KONTROLNEJ

W polu ,,Dane podmiotu kontrolowanego" nalezy wpisac odpowiednie dane z dokumentacji
zrodlowej dostarczonej przez podmiot kontrolowany (wnioski wraz z zala^cznikami,
uzupehiienia wniosku, umowa przyznania pomocy). W przypadku, gdy w teczce wniosku
znajduje si? wi^cej niz jeden dokument zrodiowy, weryfikacji w trakcie czynnosci
kontrolnych podlegaja^ dane z tego dokumentu, ktorego data potwierdzajqca wplyw do
wlasciwego organu SW jest pozniejsza.

Dodatkowo podkreslenia wymaga fakt, iz SW na pisemny wniosek beneficjenta w przypadku
zaistnienia wyjajtkowych okolicznosci, moze udzielic zgody na odstajrienie od spelniania
przez beneficjenta zobowia^zania do nieprzenoszenia prawa wlasnosci lub posiadania
nabytych rzeczy lub sposobu ich wykorzystania, zmian^ sposobu i miejsca prowadzenia
dzialalnosci zwia^zanej z przyznana^ pomocy. Zmiana zapisow umowy przyznania pomocy,
o ktorej mowa powyzej wymaga jednak poinformowania SW o pianowanych zmianach w
zwia^zku z zaistnialymi okolicznosciami. Kwestia ta moze bye rowniez uregulowana w
postaci aneksu do umowy. W takim przypadku weryfikacji poszczegolnych elementow oraz
zobowia^zan nalezy dokonac w oparciu o zmian w nim zawarte.

W przypadku, gdy w trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych zostanie stwierdzona
niezgodnosc pomi^dzy danymi podmiotu kontrolowanego, a stanem faktycznym, nalezy
postawic znak ,,X" w polu ,,NIE", a stwierdzona^ rozbieznosc opisac w polu ,,UWAGI". Jezeli
pole to jest niewystarczaja^ce do szczegolowego odnotowania rozbieznosci - nie jest mozliwe
syntetyczne ich okreslenie wg instrukcji zwartej w opisie dla kazdego pytania kontrolnego
- nalezy na dodatkowej kartce papieru opisac nieprawidlowosci oraz zala^czyc ja^ do Raportu z
czynnosci kontrolnych, natomiast w polu ,,UWAGI" wpisac stosowny numer zala^cznika.
Dodatkowo, jesli ulatwi to identyfikacj? rodzaju nieprawidlowosci, stwierdzone rozbieznosci
nalezy udokumentowac zdj^ciami. Zdj?cia w formie elektronicznej nalezy zalqczyc do
wniosku przekazywanego do wlasciwej jednostki organizacyjnej.

Jezeli dane stwierdzone w terenie potwierdzaja^ informacje przekazane przez podmiot
kontrolowany nalezy postawic znak ,,X" w polu ,,TAK".

W przypadku, gdy przedmiot weryfikacji nie obejmuje kontrolowanego podmiotu nalezy
zaznaczyc pole ND.

Kazdorazowo, w przypadku oparcia wyniku weryfikacji o konkretne dokumenty, nalezy
odpowiednio udokumentowac fakt sprawdzenia dokumentow b?d^cych podstaw^ do podjgcia
takiej a nie innej decyzji w zakresie odpowiedzi na pytania z Listy kontrolnej poprzez
sporza^dzenie ich kserokopii, pisemnego zestawienia ba^dz w innej formie dowodowej
(np. dokumentacja fotograficzna).
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Dodatkowo zaleca si?, aby w przypadku wykrycia nieprawidiowosci uzyskac od podmiotu
kontrolowanego pisemne wyjasnienia dotycza^ce przyczyny jej wystapienia. Informacj? taka^
nalezy zala^czyc do Raportu z czynnosci kontrolnych.

Po zakonczeniu wszystkich czynnosci kontrolnych pracownicy odpowiedzialni za ich
realizacj? oraz osoba obecna przy kontroli podpisuja^ na ostatniej stronie List? kontrolnq. oraz
podpisuja/parafuja^kazdajej stron? w miejscach do tego przeznaczonych. Osoba obecna przy
kontroli moze odmowic podpisania Listy kontrolnej. W takim przypadku jest ona
podpisywana jedynie przez pracownikow odpowiedzialnych za realizacj? czynnosci
kontrolnych.

Weryfikuja^c poprawnosc realizacji operacji nalezy zadbac o zapewnienie nalezytego sladu
rewizyjnego poprzez okreslenie zakresu zweryfikowanych dokumentow jak rowniez sposobu
weryfikacji poszczegolnych elementow list kontrolnych. Realizacja powyzszego wymogu
w praktyce moze zatem polegac na zala^czaniu do Raportu z czynnosci kontrolnych kserokopii
zweryfikowanych dokumentow lub okreslania w polu ,,Uwagi" metodyki weryfikacji danego
elementu/zobowia^zania (np. weryfikujajc dany skladnik rzeczowego majajtku trwalego do
Raportu mozna zalqczyc kopi? umowy kupna sprzedazy, wydruk odpisow amortyzacyjnych,
kart? gwarancyjna^ itp. lub opisac w polu uwagi sposob weryfikacji poprzez wskazanie zrodel
informacji potwierdzaja^cych poprawnosc realizacji operacji tj. ewidencja ksi?gowa
i dokumenty kupna-sprzedazy). Ze wzgl?du jednak na obszernosc dokumentacji, ktora moze
podlegac weryfikacji sugeruje si? sporzajdzenie osobnego zalajcznika do Raportu z czynnosci
kontrolnych w postaci listy dokumentow, ktore podlegaly weryfikacji celem sprawdzenia
poprawnosci realizacji operacji (przedmiotowa lista powinna jednoznacznie identyfikowac
zweryfikowany dokument poprzez podanie jego specyficznych wyroznikow [nr dokumentu,
dzieh sporzajdzenia/wydania, wystawca itp.] oraz wia^zac dany dokument z elementami list
kontrolnych, ktore zostafy zweryfikowane na podstawie tegoz dokumentu, przy czym
elementy z checklist moga^ bye oznaczane numeracja^ w niej zastosowana^ np. 1.4 co
odpowiada pkt. ,,Zgodnosc dokumentow finansowo-ksi?gowych z zakresem wykonanych
prac" w dz. Odnowa i rozwoj wsi).

I. WERYFIKACJA REALIZACJI OPERACJI

1. Lokalizacja operacji

Podczas wykonywania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowac czy lokalizacja
operacji jest zgodna z miejscem wskazanym w Umowie przyznania pomocy. W polu
,,Dane kontrolowanego podmiotu" nalezy zweryfikowac informacje znajduja^ce si? w § 3,
ust. 3 niniejszej Umowy. Nalezy zauwazyc, ze SW moze wyrazic zgod? na zmian?
miejsca wykonywania dzialalnosci, jezeli nie naruszy to celu i przeznaczenia operacji
oraz nadal b?da^ zachowane warunki przyznania pomocy dla dzialania. W takiej sytuacji
w polu ,,Dane podmiotu kontrolowanego" winna zostac sprawdzona lokalizacja wskazana
w aneksie do Umowy przyznania pomocy.

W przypadku, gdy operacja jest realizowana na nieruchomosci oznaczonej nazwa^ ulicy
nalezy zweryfikowac, czy adres ten jest zgodny z zapisami umowy. W przypadku, gdy
jako miejsce realizacji operacji wnioskodawca zamiescil numer dzialki ewidencyjnej,
nalezy zweryfikowac czy operacja zostala zrealizowana w miejscu wskazanym
w umowie. Dla operacji, ktorych lokalizacja nie jest przestrzennie umiejscowiona
(np. zakup rzeczy niewymagaja^cych posadowienia), miejsce realizacji operacji powinno
wskazywac na miejsce ich uzytkowania (numery dzialek zamieszczone sâ  jedynie w
przypadku, gdy posesja nie jest oznaczona nazwa^ ulicy
i numerem domu lub numerem posesji).
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Jezeli projekt jest zwiajzany z nieruchomosci^, np. odbudowa albo odnowienie budowli, to
lokalizacja operacji wskazuje polozenie i nr dzialki, na ktorej dana inwestycja jest
realizowania. Wniosek o przyznanie pomocy obejmuje dokumenty takie jak szkice
sytuacyjne oraz rysunki charakterystyczne lub w przypadku gdy do realizacji robot
budowlanych nie jest wymagane opracowanie projektu budowlanego wnioskodawca
opisy zakresu planowanych robot oraz rysunki zawieraja^ce charakterystyczne wymiary
(dlugosc, szerokosc, wysokosc), na podstawie ktorych mozliwe b^dzie okreslenie
lokalizacji robot i weryfikacja przedmiaru. W przypadku, gdy weryfikacja lokalizacji
operacji nie jest mozliwa w oparciu o ww. dokumentacj? nalezy od podmiotu
kontrolowanego wzia^c oswiadczenie w zakresie zgodnosci zrealizowanej operacji z
zalozeniami projektowymi.

2. Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operacji

Pola listy kontrolnej przeznaczone na wpisanie danych uzyskanych od podmiotu
kontrolowanego na temat zakresu rzeczowego operacji nalezy wypelnic w oparciu
o Zestawienie rzeczowo-finansowe realizacji operacji, stanowia^ce zala^cznik do Wniosku
o platnosc. Pola listy kontrolnej nalezy wypelnic danymi analogicznie jak to ma miejsce
w Zestawieniu rzeczowo-finansowym realizacji operacji, przy czym wpisuja^c dane do
pola ,,Ilosc" nalezy uwzgle.dnic ilosc danej kategorii miernika wg rozliczenia (kol.
4 Zestawienia rzeczowo-finansowego realizacji operacji). Podczas wykonywania
czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowac w miejscu realizacji operacji, czy zakres
realizowanej operacji obejmuje wszystkie elementy wskazane w Zestawieniu rzeczowo-
finansowym realizacji operacji oraz odpowiada sprawozdanemu wolumenowi.
W przypadku rozbieznosci pomi?dzy stanem faktycznym, a danymi przekazanymi przez
beneficjenta wraz z Wnioskiem o platnosc w polu ,,Uwagi" nalezy wpisac rzeczywista^
stwierdzona^ w terenie ilosc poszczegolnych elementow zrealizowanej operacji.

Podczas kontroli nalezy zweryfikowac wszystkie grupy kosztow wykazane przez
beneficjenta w Zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji, tj.: ,J£oszty inwestycyjne",
„ Koszty ogolne", „ Koszty pozostate", „ Wartosc pracy" a takze „ Sum$ kosztow
kwalifikowanych operacji"

W przypadku, gdy beneficjent dola^czyl do Wniosku o platnosc umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawieraja^ce specyfikacj? b^da^ca^ podstawa^ wystawienia kazdej
z przedstawionych faktur lub innych dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej,
przeprowadzaja^c kontrol? nalezy zweryfikowac wszystkie elementy znajduja^ce si§
w powyzszej specyfikacji. Umowy, o ktorych mowa powyzej sâ  obowia^zkowym
zala^cznikiem do Wniosku o platnosc, w przypadku, gdy nazwa towaru lub uslugi
w przedstawionej fakturze lub dokumencie o rownowaznej wartosci dowodowej, odnosi
si? do umow zawartych przez beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne okreslenie
kosztow kwalifikowanych.

Podczas weryfikacji nalezy posilkowac si?, o ile istniejaj umowami z wykonawcami,
dziennikiem budowy, przedmiarami robot, kartami gwarancyjnymi, protokolami
odbiorow technicznych i innymi dokumentami powstalymi w toku odbiorow
technicznych, dokumentami warunkuja^cymi uzytkowanie obiektu i inne.

W przypadku, gdy przedmiotem operacji bylo wykonanie prac budowlanych nalezy
zweryfikowac, czy w ramach zrealizowanej operacji prace budowlane zostaly
przeprowadzone zgodnie z kosztorysem inwestorskim. Wszelkie zmiany i niezgodnosci
w zakresie powierzchni/ilosci/rodzaju wykonanych prac winny zostac odnotowane dla
zapewnienia prawidlowej oceny wniosku. Beneficjent jest bowiem zobowiqzany do
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poinformowania SW o zmianach dokonanych w stosunku do zalozen prqjektowych.
Zatem w przypadku stwierdzenia rozbieznosci, o ktorych mowa powyzej, o ktorych nie
poinformowano SW, nalezy zaznaczyc odpowiedz NIE oraz opisac ich zakres.

W przypadku, gdy na poszczegolna^pozycj? zestawienia rzeczowo-fmansowego sklada si?
duza liczba skladnikow tego samego typu, np. kosze na smieci, przystanki autobusowe
itp., mozna ograniczyc kontrol? do weryfikacji wybranej proby, przyjmujajc nast?puja^cy
tok postepowania. W sytuacji, gdy liczba skladnikow danej pozycji zestawienia
rzeczowo-fmansowego operacji przekracza 50 szt. nalezy zweryfikowac obligatoryjnie 50
elementow oraz 10% pozostalej cze_sci skladajajcej si? na caly ich wolumen. Przykladowo,
jezeli liczba elementow danej pozycji zestawienia rzeczowo-fmansowego wynosi 76
kontroli nalezy poddac 53 z nich (50 + [/76-50/ x 10%]). Przy stosowaniu algorytmu
wynik koricowy nalezy zaokra^glic do wartosci calkowitych w gor?.

puta elementow do kontrdi = 50 - ([ralfccu'tta nose elementow - 50] X I0cc)

Wyboru nalezy dokonac losowo, niemniej jednak w przypadku, gdy skladniki
weryfikowanej pozycji zestawienia rzeczowo-fmansowego umiejscowione zostafy w
roznych lokalizacjach (w roznych miejscowosciach) wyboru nalezy dokonac w ten
sposob, aby w kazdej lokalizacji skontrolowac odpowiednia^ ilosc skladnikow wg
rozdzialu wynikajajcego z dokumentacji zalajczonej do dokumentow aplikacyjnych ba.dz
dost^pnej u beneficjenta. Pozostala^ czesc skladnikow dla danej pozycji zestawienia
rzeczowo-finansowego nalezy zweryfikowac na podstawie dokumentow fmansowo-
ksi^gowych i innej dokumentacji potwierdzaja^cej realizacj? operacji (w Raporcie z
czynnosci kontrolnych lub zala^cznikach do niego nalezy zawrzec przedmiotowa^
informacj?). Ponadto nalezy wskazac ktore elementy zostaly poddane weryfikacji np.
poprzez sporz^dzenie dodatkowego zala^cznika wykazu skontrolowanych skladnikow (ich
wolumen) dla poszczegolnych lokalizacji operacji lub wyszczegolnieniu ich w Raporcie z
czynnosci kontrolnych. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci nalezy kontrol^
rozszerzyc na wszystkie elementy danej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego.

3. Nabyte maszyny, urzadzenia, wyposazenie. sprzet lub oprogramowanie zostaly
zamontowane oraz uruchomione.

W trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowac, czy nabyte
urza^dzenia infrastruktury technicznej, w tym wyposazenie, dla ktorych wraz
z Wnioskiem o platnosc zostaly zlozone protokoly montazu lub rozruchu zostaly
zamontowane oraz uruchomione, a pomieszczenia/budynki, w ktorych si? znajduja.
posiadaja^ pozwolenia na uzytkowanie na potrzeby prowadzonej w nich dzialalnosci.
W podobny sposob nalezy zweryfikowac Oswiadczenie beneficjenta o montazu lub
rozruchu z udzialem srodkow wlasnych w przypadku, gdy roboty byly wykonane
z udzialem pracy wlasnej. W kazdym przypadku nalezy poprosic osob? obecna^ przy
kontroli, o uruchomienie tychze urza^dzen.

4. Zgodnosc dokumentow finansowo-ksiegowych z zakresem wykonanych prac.

W trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy w pierwszej kolejnosci
zweryfikowac zgodnosc wykazu faktur lub innych dokumentow o rownowaznej wartosci
dowodowej zala^czonego do wniosku o platnosc z oryginalami posiadanymi przez
Beneficjenta. Oryginaly faktur i dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej
powinny zostac oznaczone adnotacja^ ,,Przedstawiono do refundacji w ramach Programu
Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013".
Nast^pnie nalezy sprawdzic, czy wszystkie dokumenty finansowo-ksi?gowe
przedstawione wraz z Wnioskiem o platnosc sa, zgodne ze zrealizowana^ operacja^.
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Dokumenty finansowo-ksi?gowe, ktore Beneficjent zalacza do Wniosku o platnosc to:
- faktury lub dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej,
- dowody zaplaty.

Nalezy zwracac szczegolna^ uwag? i weryfikowac ewentualne korekty do faktur
przedstawionych do refundacji.

W przypadku projektow budowlanych nalezy zweryfikowac dane znajdujace si?
w kosztorysie powykonawczym (skladanym wraz z Wnioskiem o platnosc, w sytuacji,
gdy roboty budowlane zostaly zrealizowane z odstepstwami, o ktorych mowa w art. 36a
Ustawy z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane (Dz. U. 2006 r. Nr 156 poz. 1118 z pozn.
zm.), ktore beneficjent zglosil dopiero wraz z wnioskiem o platnosc lub beneficjent
zmienil system wykonania operacji i nie wszystkie roboty budowlane
w ramach operacji zostaly zlecone do wykonania i jednoczesnie nie zawarto
wynikajqcego z tej zmiany, aneksu do umowy). Dodatkowo, w trakcie kontroli nalezy
poslugiwac si? pozostafymi dokumentami budowy, takimi jak: pozwolenie na budow?,
decyzja o zatwierdzeniu projektu prac geologicznych, pozwolenie wodnoprawne
(w przypadku, gdy przedmiotem projektu jest wykonanie studni), dokumentami
potwierdzajacymi odbior lub wykonanie prac (w tym decyzje, pozwolenia lub opinie
organow administracji publicznej, protokoly z kontroli przeprowadzonych w celu
stwierdzenia prowadzenia inwestycji zgodnie z ustaleniami i warunkami okreslonymi
w pozwoleniu na budowy), dziennikiem budowy.

W okreslonych w pkt. 2 przypadkach nalezy podczas kontroli poslugiwac si? umowami
z dostawcami lub wykonawcami zawieraj^cymi specyfikacj? b?da^ podstawa^
wystawienia kazdej z przedstawionych faktur lub innych dokumentow o rownowaznej
wartosci dowodowej.

W przypadku, gdy beneficjent prowadzi ksi?gowosc, nalezy zweryfikowac dokumenty
potwierdzajace zaksi?gowanie srodkow trwalych w ksi?gach rachunkowych beneficjenta.
Do Raportu z czynnosci kontrolnych nalezy zalaczyc odpis/kopi? z ewidencji srodkow
trwalych ba^dz wydruk z systemu finansowo-ksi?gowego potwierdzaj^cy wciQgni?cie
srodka trwalego do ewidencji.

W przypadku gdy realizacja operacji udokumentowana zostala duza^ iloscia^ dokumentow
finansowo ksi^gowych nalezy skontrolowac ich prob§, przyjmujac nast^puja^cy tok
post?powania. W sytuacji, gdy liczba faktur lub innych dokumentow finansowo-
ksiejowych przekracza 50 szt. nalezy zweryfikowac obligatoryjnie 50 dokumentow oraz
10% pozostalej cz?sci skladaja^cej si? na caly ich wolumen. Przykladowo, jezeli liczba
dokumentow finansowo-ksi?gowych wynosi 76 kontroli nalezy poddac 53 z nich (50 +
[/76-50/x 10%]).

pula faktur do kontroll = 50 — ([calkowita ilosc faktur — 50] x I0c/b)

Przy stosowaniu algorytmu wynik koncowy nalezy zaokrajlic do wartosci calkowitych
w gor?. Dokonuja^c wyboru dokumentow finansowo-ksi^gowych do weryfikacji nalezy
ulozyc je malej^co wg kwot, kierujqc do kontroli te o najwyzszej wartosci. W Raporcie z
czynnosci kontrolnych nalezy wskazac, ktore z dokumentow podlegaly weryfikacji, np.
poprzez sporza^dzenie dodatkowego zala^cznika w postaci wykazu dokumentow
finansowo-ksi?gowych poddanych kontroli.
W przypadku, gdy liczba faktur lub innych dokumentow finansowo-ksi^gowych nie
przekracza poziomu 50 sztuk, weryfikacji nalezy poddac cala^ pule_ przedmiotowej
dokumentacji zala^czonej do wniosku (-6w) o platnosc. Poziom kontroli nalezy rozszerzyc
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do 100% dokumentow finansowo-ksi?gowych, gdy wykryto istotne z punktu widzenia
przyznania pomocy nieprawidlowosci w przedmiotowej dokumentacji.

5. Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowosci albo korzystania z odpowiedniego
kodu rachunkowego dla transakcji zwiazanych z realizacja operacji

Zgodnie z wymogiem okreslonym w art. 75 ust. 1 lit. c pkt i) Rozporzqdzenia Komisji
(WE) Nr 1698/2005 z dnia 20.09.2005 r. w sprawie wsparcia rozwoju obszarow wiejskich
przez Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich (EFRROW) (Dz.
U. L. 277 z 21.10.2005) beneficjenci zobowi^zani sâ  do prowadzenia oddzielnego
systemu rachunkowosci albo korzystania z odpowiedniego kodu rachunkowego dla
wszystkich transakcji zwiajzanych z operacja^. Zdarzenia gospodarcze dotyczajce realizacji
konkretnej operacji wspolfinansowanej z UE realizowane b?dq_ na wskazanym przez
beneficjenta rachunku bankowym (zazwyczaj subkonto glownego rachunku bankowego
przedsi?biorstwa). Dlatego tez wyci^gi bankowe z subkonta przewidzianego do
rozliczenia projektu b?da^ zrodlem informacji dotycz^cej faktycznego finansowania
operacji i czasu dokonywania platnosci za poszczegolne elementy zakresu rzeczowego
inwestycji. Na wskazanym koncie znajda^ si? operacje realizowane zarowno ze srodkow
wlasnych jak i unijnych dla calej realizowanej inwestycji, a zatem na koncie zostana^
rozliczone zarowno koszty kwalifikowalne projektu, jak i niekwalifikowane. Nalezy
zatem zweryfikowac czy platnosci wynikaja^ce z dokumentow finansowo-ksi?gowych
przedstawionych do refundacji zostaly zaksi?gowane w ramach wyodr?bnionego systemu
rachunkowosci bajiz mozliwa jest identyfikacja wszystkich transakcji zwiazanych
z realizacja^ operacji poprzez zastosowane kody rachunkowe. Podkreslenia wymaga
jednak fakt, iz weryflkacja przedmiotowego zobowia^zania uwarunkowana jest istnieniem
zapisow umownych traktujajcych o przedmiotowym wymogu. Beneficjent musi bye
rowniez podmiotem zobowiajzanym na mocy prawa do prowadzenia ksi?gowosci W
przypadku zatem, gdy w umowie przyznania pomocy nie znajduja^ si? przedmiotowe
zapisy jak rowniez beneficjent nie jest zobowiajzany przepisami prawa do prowadzenia
ksi?gowosci nalezy zaznaczyc odpowiedz ,,ND".

6. Zgodnosc realizacji operacji z zakresem umow z wykonawcami

W przypadku, gdy Beneficjent dola^czyl do Wniosku o platnosc umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawieraj^ce specyfikacj? b?da^ca^ podstawa^ wystawienia kazdej
z przedstawionych faktur lub innych dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej
oraz stanowiajce o realizacji zamowienia publicznego, przeprowadzaja^c kontrol? nalezy
zweryflkowac wszystkie mozliwe do sprawdzenia elementy znajduj^ce si? w powyzszej
specyfikacji. Umowy, o ktorych mowa powyzej sâ  obowia^zkowym zala^cznikiem do
Wniosku o platnosc, w przypadku, gdy nazwa towaru lub uslugi w przedstawionej
fakrurze lub dokumencie o rownowaznej wartosci dowodowej, odnosi si? do umow
zawartych przez beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne okreslenie kosztow
kwalifikowalnych. Ponadto zgodnie z zapisami art. 145 ust. 1 Ustawy z dnia 29.01.2004
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. 2007 nr 223 poz. 1655 z pozn. zm.) w razie
zaistnienia istotnej zmiany okolicznosci powoduja^cej, ze wykonanie umowy nie lezy
w interesie publicznym, czego nie mozna bylo przewidziec w chwili zawarcia umowy,
zamawiaja^cy moze odstajjic od umowy w terminie 30 dni od powzi?cia wiadomosci o
tych okolicznosciach. Powyzsze wia^ze si? rowniez z mozliwosci^ udzielenia zamowienia
w trybie z wolnej r?ki w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy uslug lub
robot budowlanych zamowien dodatkowych, nieobj?tych zamowieniem podstawowym
i nieprzekraczaj^cych la^cznie 50 % wartosci realizewanego zamowienia, niezb?dnych do
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jego prawidlowego wykonania, ktorych wykonanie stalo si§ konieczne na skutek sytuacji
niemozliwej wczesniej do przewidzenia [Art. 67 poz. 1 pkt 5) ww. ustawy].

7. Uzyskanie wymaganych odrebnymi przepisami oraz postanowieniami umowy: opinii,
zaswiadczen. uzgodnien. pozwolen lub decyzji zwiazanvch z realizacia operacji

Weryfikacji podlegaja^ rowniez decyzje, pozwolenia lub opinie organow administracji
publicznej - w przypadku, gdy z odr^bnych przepisow wynika obowi^zek ich uzyskania
w zwi^zku z realizacji operacji, np. w zakresie spelniania wymagan sanitamych, ochrony
srodowiska, ochrony zabytkow itp.

8. Koszty operacii zostaly poniesione zgodnie z terminami okrcslonymi w zasadach
programowych

Nalezy sprawdzic, czy rozpocz^cie realizacji operacji, w tym poniesienie kosztow
zwiazanych z realizacja^ operacji, nastapilo nie wczesniej niz w dniu zlozenia Wniosku
oprzyznanie pomocy z wylqczeniem zadan zwiajzanych z kosztami ogolnymi (bez
wzgl^du na fakt poniesienia ich w zwiajzku z realizacja^ zamowienia publicznego), ktore
moga^ bye realizowane od 1 stycznia 2007 roku. Jezeli operacja wymagala realizacji
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego nalezy rowniez wzia^c pod uwag?
fakt, czy realizacja operacji zostala rozpocz^ta po zakonczeniu post?powania
przetargowego.

Szczegoln% uwag? nalezy zwrocic na wnioski, ktorych zakres operacji obejmuje remont,
budow? lub przebudow? budynkow lub budowli. Fakt rozpocz^cia realizacji operacji
mozna sprawdzic w oparciu o dziennik budowy, o ile jest prowadzony. W takim
przypadku nalezy sprawdzic dat? rozpocz^cia prowadzenia robot budowlanych, ktorych
koszt zadeklarowano do refundacji.

9. Operacja nie jest finansowana z udzialem innych srodkow publicznych, z wvlaczeniem
przypadku wspolfinansowania z Funduszu Koscielnego lub ze srodkow wlasnych 1ST

Nalezy zweryfikowac czy dokumenty finansowo-ksi^gowe oraz ewentualne zapisy
systemu finansowo-ksie.gowego nie wskazuj^ na fakt sfinansowania calosci lub cz?sci
operacji z innych srodkow publicznych.

II. WERYFIKACJA ZOBOWI^ZAN BENEFICJENTA

1. Nieprzenoszenie prawa wlasnosci lub posiadania rzeczy nabvtvch w ramach realizacji
operacii, na ktore zostala przyznana i wypiacona pomoc oraz ich wykorzystania zgodnie z
przeznaczeniem.Zmiana zobowiazania tvm zakresie jest mozliwa za zgoda Samorzadu
Wojewodztw. w sytuacji zaistnienia wyjatkowych okolicznosci lub okolicznosci o
charakterze silv wyzszej.

Podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy sprawdzic, czy podmiot
kontrolowany nie sprzedal, nie wydzierzawil, nie uzyczyl praw do dobr, na ktore uzyskal
pomoc w ramach dzialania. W przypadku, beneficjentow prowadz^cych ksie.gowosc
nalezy sprawdzic stosowanie odpisow amortyzacyjnych lub pozostawanie
w ksiazce ewidencji srodkow trwalych odnosnie dobr, na ktore zostala przyznana
i wyplacona pomoc, a odpowiedni wydruk z dokumentacji ksi?gowej lub kopie. ksia^zki
ewidencji srodkow trwalych, potwierdzaj^ce powyzsze, nalezy zal^czyc do raportu.

Podczas kontroli nalezy sprawdzic wszelka^ dokumentacj? dost^pn^ u beneficjenta, ktora
ma wplyw na okreslenie posiadacza (wypis z Ksi?gi Wieczystej, faktury zakupu,
ewidencj? srodka trwalego, gwarancje, oplaty za rachunki zwiajzane z uzytkowaniem
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i inne).

W sytuacji, gdy na podstawie dokumentacji przedstawionej przez osobe^ obecna^ przy
kontroli nie mozna okreslic faktycznego posiadacza, do Raportu z czynnosci kontrolnych
nalezy dola_czyc oswiadczenie podmiotu kontrolowanego, ze nie przeniosl prawa
wlasnosci lub posiadania nabytych dobr wyremontowanych lub wybudowanych
budynkow lub budowli oraz ze wykorzystuje te dobra, budynki lub budowle zgodnie z
celem i zakresem okreslonym w umowie.

W uzasadnionych przypadkach SW moze wyrazic zgode^ na zmian? w tym zakresie.

2. Niezmienienie sposobu lub miejsca prowadzenia dzialalnosci zwiazanej z przyznana
pomoca

Beneficjent zobowiajzany jest prowadzic dzialalnosc, ktorej sluzyla realizacja operacji,
bez zmiany miejsca wykonywania w okresie od zlozenia Wniosku o przyznanie pomocy,
anastejmie przez 5 lat od dokonania platnosci ostatecznej. Zobowia^zanie to zostalo
przyj^te przez beneficjenta z chwila^ podpisania Umowy przyznania pomocy.

Przeprowadzaja^c weryfikacje powyzszego wymogu nalezy zweryfikowac, czy beneficjent
w wyniku realizacji operacji oferuje/wykonal wszystkie elementy/produkty/uslugi
zwiajzane z zakresem operacji wykazanym w pkt II.5 Wniosku o przyznanie pomocy.
W przypadku wykrycia niezgodnosci nalezy zaznaczyc pole ,,NIE" oraz w polu
,,UWAGI" wpisac informacj?, ktory z elementow/produktow/uslug nie jest oferowany.

W przypadku, np. operacji w zakresie remontu lub wyposazenia muzeow nalezy
sprawdzic, czy przedmiotowa dzialalnosc jest w rzeczywistosci prowadzona poprzez
weryfikacje wystawianych faktur, rachunkow, biletow.

W przypadku, gdy przedmiotem operacji byl np. zakup maszyn i urza^dzen, ktore mialy
bye integralna^ cz^sciq. wi^kszej instalacji, nalezy zweryfikowac jej faktyczne
funkcjonowanie i prowadzenie zadeklarowanej dzialalnosci poprzez weryfikacj^
wystawianych przez beneficjenta faktur, rachunkow oraz zakupu surowcow itp.

W uzasadnionych przypadkach SW moze wyrazic zgod? na zmian? w tym zakresie
w przypadku wystaj>ienia okolicznosci o charakterze sily wyzszej lub wyjajtkowych
okolicznosci, o ktorych mowa w przepisach rozporza^dzenia 1974/2006 oraz w § 29 ust. 1
Rozporzqdzenia MRiRW z dnia 8 lipca 2008 r. w sprawie szczegolowych warunkow
i trybu przyznawania oraz wypiaty pomocy finansowej w ramach dziatania „ Wdrazanie
lokalnych strategii rozwoju" objqtego Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata
2007—2013 (Dz. U. Nr 138 poz. 868 z pozn. zm.).

3. Osiagniecie/zachowanie celu operacji

Zgodnie z postanowieniami umowy przyznania pomocy beneficjent zobowia^zany jest do
osiaj>nie.cia, a w przypadku zadan inwestycyjnych realizowanych w ramach operacji
rowniez zachowania celu operacji wskazanego w umowie przyznania pomocy. Maja^c na
wzgl^dzie okreslony przez beneficjenta eel, ktoremu miala sluzyc realizacja operacji
nalezy zweryfikowac czy beneficjent osiajmaj eel operacji, a w przypadku zadan o
charakterze inwestycyjnym nie dokonal zmian, ktore spowodowalyby niemoznosc
zachowania wczesniej wytyczonego celu. Powyzszy warunek w przypadku zadan o
charakterze inwestycyjnym winien bye zachowany w okresie 5 lat od dokonania platnosci
ostatecznej.
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4. Beneflcient przechowuje calosc dokumentacii zwiazanej z realizacia operacii

Beneficjent zobowi^zany jest do przechowywania dokumentacji zwiazanej z realizacja^
operacji (oryginaly dokumentow, z wyla^czeniem tych, ktore pozostaja. w dyspozycji SW)
przez 5 lat od dokonania platnosci ostatecznej. Nalezy zweryflkowac czy beneficjent
rzeczywiscie przechowuje calosc dokumentacji zwiajzanej z ubieganiem si? o przyznanie
pomocy oraz podpisanej z SW umowa^ przyznania pomocy. Powyzszy warunek winien
bye zachowany w okresie 5 lat od dokonania platnosci ostatecznej.
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IK-02/421/167

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA CZYNNOSCI KONTROLNYCH
NA ETAPIE OBSLUGI WNIOSKU O PLATNOSC ORAZ NA ETAPIE

EX-POST

Dzialanie 421 "Wdrazanie projektow wspolpracy"

SPOSOB WYPELNIANIA LISTY KONTROLNEJ

W polu ,,Dane podmiotu kontrolowanego" nalezy wpisac odpowiednie dane z dokumentacji
zrodiowej dostarczonej przez podmiot kontrolowany (wniosek wraz z zala^cznikami,
uzupeinienia wniosku, umowa przyznania pomocy). W przypadku, gdy w teczce wniosku
znajduje si? wi?cej niz jeden dokument zrodlowy, ktorego dane podlegaja^ weryfikacji np.
zakres rzeczowy operacji, poszczegolne strony wniosku, itp. weryfikacji w trakcie czynnosci
kontrolnych podlegaja^ dane z tego dokumentu, ktorego data potwierdzaja^ca wplyw do SW
jest pozniejsza.

Dodatkowo podkreslenia wymaga fakt, iz SW na pisemny wniosek beneficjenta w przypadku
zaistnienia wyjajtkowych okolicznosci, moze udzielic zgody na odstaj)ienie od spemiania
przez beneficjenta zobowiajzania do nieprzenoszenia prawa wlasnosci lub posiadania
nabytych rzeczy lub sposobu ich wykorzystania, zmian? sposobu i miejsca prowadzenia
dzialalnosci zwia_zanej z przyznana, pomocy. Zmiana zapisow umowy przyznania pomocy,
o ktorej mowa powyzej wymaga jednak poinformowania SW o planowanych zmianach w
zwia^zku z zaistnialymi okolicznosciami. Kwestia ta moze bye rowniez uregulowana w postaci
aneksu do umowy. W takim przypadku weryfikacji poszczegolnych elementow oraz
zobowiajzan nalezy dokonac w oparciu o zmian w nim zawarte.

W przypadku, gdy w trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych zostanie stwierdzona
niezgodnosc pomi?dzy danymi podmiotu kontrolowanego a stanem faktycznym, nalezy
postawic znak ,,X" w polu ,,NIE" a stwierdzona^ rozbieznosc opisac w polu ,,UWAGI". Jezeli
pole to jest niewystarczaja^ce do szczegolowego odnotowania rozbieznosci - nie jest mozliwe
syntetyczne ich okreslenie wg instrukcji zwartej w opisie dla kazdego pytania kontrolnego -
nalezy na dodatkowej kartce papieru opisac nieprawidlowosci oraz zala^czyc ja^ do Raportu z
czynnosci kontrolnych, natomiast w polu ,,UWAGI" wpisac stosowny numer zala^cznika.
Dodatkowo, jesli ulatwi to identyfikacj? rodzaju nieprawidlowosci, stwierdzone rozbieznosci
nalezy udokumentowac zdj?ciami. Zdj?cia w formie elektronicznej nalezy zala^czyc do
dokumentacji pokontrolnej przekazywanej do wlasciwej jednostki organizacyjnej.

Jezeli dane stwierdzone w terenie potwierdzaja^ informacje przekazane przez podmiot
kontrolowany nalezy postawic znak ,,X" w polu ,,TAK".

W przypadku, gdy przedmiot weryfikacji nie obejmuje kontrolowanego podmiotu nalezy
zaznaczyc pole ,,ND".

Dodatkowo zaleca si?, aby w przypadku wykrycia nieprawidlowosci uzyskac od podmiotu
kontrolowanego pisemne wyjasnienia dotycz^ce przyczyny jej wystajiienia. Informacj? taka^
nalezy zala^czyc do Raportu z czynnosci kontrolnych.

Po zakonczeniu wszystkich czynnosci kontrolnych pracownicy odpowiedzialni za realizacj?
czynnosci kontrolnych oraz osoba obecna przy kontroli podpisuja^ na ostatniej stronie List?
kontrolna. oraz podpisuja/parafuja^ kazda^ jej stron? w miejscach do tego przeznaczonych.
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Osoba obecna przy kontroli moze odmowic podpisania Listy kontrolnej. W takim przypadku
jest ona podpisywana jedynie przez pracownikow odpowiedzialnych za realizacj? czynnosci
kontrolnych.

Weryfikuj^c poprawnosc realizacji operacji nalezy zadbac o zapewnienie nalezytego sladu
rewizyjnego poprzez okreslenie zakresu zweryfikowanych dokumentow jak rowniez sposobu
weryfikacji poszczegolnych elementow list kontrolnych. Realizacja powyzszego wymogu
w praktyce moze zatem polegac na zala^czaniu do Raportu z czynnosci kontrolnych kserokopii
zweryfikowanych dokumentow lub okreslania w polu ,,Uwagi" metodyki weryfikacji danego
elementu/zobowiajzania (np. weryfikuja^c dany skladnik rzeczowego majajtku trwalego do
Raportu mozna zala^czyc kopi? umowy kupna sprzedazy, wydruk odpisow amortyzacyjnych,
kart? gwarancyjna^ itp. lub opisac w polu uwagi sposob weryfikacji poprzez wskazanie zrodel
informacji potwierdzaj%cych poprawnosc realizacji operacji tj. ewidencja ksi?gowa
i dokumenty kupna-sprzedazy). Ze wzgl?du jednak na obszernosc dokumentacji, ktora moze
podlegac weryfikacji sugeruje si? sporzajdzenie osobnego zala^cznika do Raportu z czynnosci
kontrolnych w postaci listy dokumentow, ktore podlegaly weryfikacji celem sprawdzenia
poprawnosci realizacji operacji (przedmiotowa lista powinna jednoznacznie identyfikowac
zweryfikowany dokument poprzez podanie jego specyficznych wyroznikow [nr dokumentu,
dzien sporza^dzenia/wydania, wystawca itp.] oraz wia^zac dany dokument z elementami list
kontrolnych, ktore zostaly zweryfikowane na podstawie tegoz dokumentu, przy czym
elementy z checklist moga^ bye oznaczane numeracja^ w niej zastosowana^ np. 1.4 co
odpowiada pkt. ,,Zgodnosc dokumentow finansowo-ksi^gowych z zakresem wykonanych
prac" w dz. Odnowa i rozwqj wsi).

I. WERYFIKACJA REALIZACJI OPERACJI

1. Zgodnosc Koordynatora/Wspolkoordynatora projektu

Podczas wykonywania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowac zgodnosc
Koordynatora projektu lub Wspolkoordynatora projektu.
Zgodnie z kryteriami dost^pu okreslonymi w dokumencie programowym PROW na lata
2007-2013 oraz zapisami Rozporzqdzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 25
czerwca 2008 r. w sprawie szczegolowych warunkow i trybu przyznawania oraz wypiaty
pomocy finansowej w ramach dzialania „ Wdrazanie projektow \vspolpracy" objgtego
Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 (Dz. U. Nr 128 poz. 822)
pomoc jest przyznawana na operacje. polegaja^ na realizacji projektow wspoipracy, jezeli
w ramach tego projektu wskazano osobe. koordynuj%ca^ oraz nadzoruja^ca^ wdrazanie,
finansowanie, promocj? i monitorowanie projektu wspoipracy, zwana^ ,,koordynatorem",
a w przypadku gdy LGD, ubiegaja^ca si? o przyznanie pomocy nie jest koordynuja^ LGD,
rowniez osobe. ze strony LGD ubiegaja^cej si? o przyznanie pomocy, ktora b?dzie
wspolpracowac z koordynatorem. W przypadku, gdy podczas wykonywania czynnosci
kontrolnych stwierdzono, ze dane Koordynatora lub Wspolkoordynatora projektu nie sâ
tozsame z danymi posiadanymi przez SW nalezy zaznaczyc odpowiedz ,,NIE" a w polu
,,"UWAGI" wpisac rozbieznosci np. w danych dotycza^cych imienia i nazwiska
rzeczywistego Koordynatora projektu wspoipracy lub Wspolkoordynatora. Nalezy
pami?tac, ze punkt ten dotyczy wyla^cznie realizacji operacji polegaja^cej na realizacji
projektu wspoipracy.
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2. Zgodnosc lokalizacji operacu

Podczas wykonywania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowac czy lokalizacja
operacji jest zgodna z miejscem realizacji operacji wskazanym zestawieniu rzeczowo-
fmansowym stanowia^cym zalajcznik do Umowy przyznania pomocy.

W przypadku, gdy posesja lub obszar, na ktorej realizowana jest operacja jest oznaczona
nazwa^ ulicy oraz numerem, nalezy zweryfikowac odpowiednio czy adres ten jest zgodny z
zapisami Umowy lub opisem operacji zawartym we wniosku.

3. Zgodnosc zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacii operacji

Pola listy kontrolnej przeznaczone na wpisanie danych uzyskanych od podmiotu
kontrolowanego na temat zakresu rzeczowego operacji nalezy wypelnic w oparciu
o Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operacji dla etap«...stanowia£e zalajcznik
do Wniosku o piatnosc. Pola listy kontrolnej nalezy wypelnic danymi analogicznie jak to
ma miejsce w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji dla etapu..., przy
czym wpisuja^c dane do pola ,,Ilosc" nalezy uwzgl^dnic ilosc danej kategorii wg
rozliczenia (kol. 4 Zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji). Podczas
wykonywania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowac w miejscu realizacji operacji,
czy zakres realizowanej operacji obejmuje wszystkie elementy wskazane w Zestawieniu
rzeczowo-finansowym z realizacji operacji oraz odpowiada sprawozdanemu wolumenowi.
Dodatkowo nalezy ocenic, czy dane z Zestawienia rzeczowo-finansowego sâ  zgodne z
danymi zawartymi w Opisie zadan, jezeli zestawienie z umowy powoluje si§ na ten opis.
W przypadku rozbieznosci pomi?dzy stanem faktycznym a danymi przekazanymi przez
beneficjenta wraz z Wnioskiem o piatnosc w polu ,,UWAGI" nalezy wpisac rzeczywista^
stwierdzona^ w terenie ilosc poszczegolnych elementow inwestycji.

Podczas kontroli nalezy zweryfikowac wszystkie grupy kosztow wykazane przez
Beneficjenta w Zestawieniu rzeczowo-finansowym.

W przypadku, gdy przedmiotem operacji bylo wykonanie prac budowlanych nalezy
zweryfikowac, czy w ramach zrealizowanej operacji prace budowlane zostaly
przeprowadzone zgodnie z kosztorysem inwestorskim. Wszelkie zmiany i niezgodnosci
w zakresie powierzchni/ilosci/rodzaju wykonanych prac winny zostac odnotowane dla
zapewnienia prawidlowej oceny wniosku. Beneficjent jest bowiem zobowi^zany do
poinformowania SW o zmianach dokonanych w stosunku do zalozen projektowych.
Zatem w przypadku stwierdzenia rozbieznosci, o ktorych mowa powyzej, o ktorych nie
poinformowano SW, nalezy zaznaczyc odpowiedz NIE oraz opisac ich zakres.

W przypadku, gdy Beneficjent dola^czyl do Wniosku o piatnosc umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawieraja^ce specyfikacj^ b^da^ca^ podstawa^ wystawienia kazdej z
przedstawionych faktur lub innych dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej,
przeprowadzaja^c kontrol? nalezy zweryfikowac wszystkie elementy znajduja^ce si^ w
powyzszej specyfikacji. Umowy, o ktorych mowa powyzej sâ  obowiazkowym
zala^cznikiem do Wniosku o piatnosc, w przypadku, gdy nazwa towaru lub uslugi w
przedstawionej fakturze lub dokumencie o rownowaznej wartosci dowodowej, odnosi siê
do um6w zawartych przez beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne okreslenie kosztow
kwalifikowalnych.

Podczas weryfikacji nalezy posilkowac si?, o ile istniejaj umowami z wykonawcami,
dziennikiem budowy, przedmiarami robot, kartami gwarancyjnymi, protokolami
odbiorow technicznych i innymi dokumentami powstalymi w toku odbiorow
technicznych, dokumentami warunkuja^cymi uzytkowanie obiektu i innymi.
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W przypadku, gdy na poszczegolna^pozycj? zestawienia rzeczowo-fmansowego skiada si?
duza liczba skladnikow tego samego typu, np. kosze na smieci, przystanki autobusowe
itp., mozna ograniczyc kontrol? do weryfikacji wybranej proby, przyjmuj^c nast?puja^cy
tok post?powania. W sytuacji, gdy liczba skladnikow danej pozycji zestawienia
rzeczowo-finansowego operacji przekracza 50 szt. nalezy zweryfikowac obligatoryjnie 50
elementow oraz 10% pozostalej czfsci skiadaja^cej si? na caly ich wolumen. Przykladowo,
jezeli liczba elementow danej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego wynosi 76
kontroli nalezy poddac 53 z nich (50 + [/76-50/ x 10%]). Przy stosowaniu algorytmu
wynik koncowy nalezy zaokrajlic do wartosci calkowitych w gor?.

pu'.G elementow do kontroli = 50 - ([calkowita ilcic elementow - 50] X lOPc)

Wyboru nalezy dokonac losowo, niemniej jednak w przypadku, gdy skladniki
weryfikowanej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego umiejscowione zostaly w
roznych lokalizacjach (w roznych miejscowosciach) wyboru nalezy dokonac w ten
sposob, aby w kazdej lokalizacji skontrolowac odpowiednia^ ilosc skladnikow wg
rozdzialu wynikaja^cego z dokumentacji zala^czonej do dokumentow aplikacyjnych bajdz
dost^pnej u beneflcjenta. Pozostala^ czesc skladnikow dla danej pozycji zestawienia
rzeczowo-finansowego nalezy zweryfikowac na podstawie dokumentow flnansowo-
ksi?gowych i innej dokumentacji potwierdzaj^cej realizacj? operacji (w Raporcie z
czynnosci kontrolnych lub zala^cznikach do niego nalezy zawrzec przedmiotowci
informacj^). Ponadto nalezy wskazac ktore elementy zostaly poddane weryfikacji np.
poprzez sporzajdzenie dodatkowego zalajcznika wykazu skontrolowanych skladnikow (ich
wolumen) dla poszczegolnych lokalizacji operacji lub wyszczegolnieniu ich w Raporcie z
czynnosci kontrolnych. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci nalezy kontrol?
rozszerzyc na wszystkie elementy danej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego.

4. Zgodnosc dokumentow flnansowo-ksiegowych z zakresem zrealizowanej operacji

W trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowac zgodnosc
wykazu faktur lub innych dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej zala^czonego
do Wniosku o platnosc, z oryginalami posiadanymi przez Beneficjenta. Oryginaly faktur i
dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej powinny bye oznaczone adnotacjaj
,J*rzedstawiono do refundacji w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata
2007-2013".

W trakcie kontroli nalezy sprawdzic, czy wszystkie dokumenty finansowo-ksi^gowe
przedstawione wraz z Wnioskiem o platnosc sâ  zgodne ze zrealizowana^ operacja^,
a takze zweryfikowac dokumenty potwierdzaja^ce zaksi^gowanie srodkow trwalych
w ksi^gach rachunkowych Beneficjenta. Do Raportu z czynnosci kontrolnych nalezy
zala^czyc odpis/kopi? z ewidencji srodkow trwalych bajiz wydruk z systemu finansowo-
ksi^gowego potwierdzaja^cy wcia^gni^cie srodka trwalego do ewidencji.
Dokumenty finansowo-ksi^gowe, ktore Beneficjent zala^cza do Wniosku o platnosc to:

- faktury lub dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej,
- dowody zaplaty.

Nalezy zwracac szczegolna^ uwage_ i weryfikowac ewentualne korekty do faktur
przedstawionych do refundacji.

W okreslonych w pkt. 2 przypadkach nalezy podczas kontroli poslugiwac si? umowami z
dostawcami lub wykonawcami zawieraja^cymi specyfikacj? b^da^ca^ podstawa^ wystawienia
kazdej z przedstawionych faktur lub innych dokumentow o rownowaznej wartosci
dowodowej.

W przypadku gdy realizacja operacji udokumentowana zostala duza^ iloscia^ dokumentow
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finansowo ksi?gowych nalezy skontrolowac ich prob?, przyjmujqe nast?puja^cy tok
post?powania. W sytuacji, gdy liczba faktur lub innych dokumentow finansowo-
ksi?gowych przekracza 50 szt. nalezy zweryfikowac obligatoryjnie 50 dokumentow oraz
10% pozostalej cz?sci skladaja^cej si? na caiy ich wolumen. Przykladowo, jezeli liczba
dokumentow finansowo-ksi?gowych wynosi 76 kontroli nalezy poddac 53 z nich (50 +
[/76-50/xlO%]).

pula faktur do kcntrcli = 50 - ([calkcwita iioscfakti.tr - 50] X 10Cc)

Przy stosowaniu algorytmu wynik koncowy nalezy zaokr^glic do wartosci calkowitych
w gor?. Dokonuj^c wyboru dokumentow finansowo-ksi?gowych do weryfikacji nalezy
ulozyc je malejqco wg kwot, kieruj^c do kontroli te o najwyzszej wartosci. W Raporcie z
czynnosci kontrolnych nalezy wskazac, ktore z dokumentow podlegaly weryfikacji, np.
poprzez sporza^dzenie dodatkowego zalajcznika w postaci wykazu dokumentow
finansowo-ksi?gowych poddanych kontroli.
W przypadku, gdy liczba faktur lub innych dokumentow finansowo-ksi?gowych nie
przekracza poziomu 50 sztuk, weryfikacji nalezy poddac cala^ pule przedmiotowej
dokumentacji zalajczonej do wniosku (-6w) o platnosc. Poziom kontroli nalezy rozszerzyc
do 100% dokumentow finansowo-ksi?gowych, gdy wykryto istotne z punktu widzenia
przyznania pomocy nieprawidlowosci w przedmiotowej dokumentacji.

5. Prowadzenie oddzielnego svstemu rachunkowosci albo korzystania z odpowiedniego
kodu rachunkowego dla transakcji zwiazanych z realizacja operacii

Zgodnie z wymogiem okreslonym w art. 75 ust. 1 lit. c pkt i) Rozporzqdzenia Komisji
(WE) Nr 1698/2005 z dnia 20.09.2005 r. w sprawie wsparcia rozwoju obszarow wiejskich
przez Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich (EFRROW) (Dz.
U. L. 277z 21.10.2005) beneficjenci zobowia^zani sa^do prowadzenia oddzielnego systemu
rachunkowosci albo korzystania z odpowiedniego kodu rachunkowego dla wszystkich
transakcji zwiazanych z operacja^. Zdarzenia gospodarcze dotycza^ce realizacji konkretnej
operacji wspolfinansowanej z UE realizowane b?da^ na wskazanym przez beneficjenta
rachunku bankowym (zazwyczaj subkonto glownego rachunku bankowego
przedsi?biorstwa). Dlatego tez wyciaji bankowe z subkonta przewidzianego do
rozliczenia projektu b?da^ zrodlem informacji dotycza^cej faktycznego finansowania
operacji i czasu dokonywania platnosci za poszczegolne elementy zakresu rzeczowego
inwestycji. Na wskazanym koncie znajda^ si? operacje realizowane zarowno ze srodkow
wlasnych jak i unijnych dla calej realizowanej inwestycji, a zatem na koncie zostana^
rozliczone zarowno koszty kwalifikowalne projektu, jak i niekwalifikowane. Nalezy
zatem zweryfikowac czy platnosci wynikajajce z dokumentow finansowo-ksi^gowych
przedstawionych do refundacji zostaly zaksi?gowane w ramach wyodr^bnionego systemu
rachunkowosci ba^dz mozliwa jest identyfikacja wszystkich transakcji zwiazanych
z realizacja^ operacji poprzez zastosowane kody rachunkowe. Podkreslenia wymaga
jednak fakt, iz weryfikacja przedmiotowego zobowia^zania uwarunkowana jest istnieniem
zapisow umownych traktuja^cych o przedmiotowym wymogu. Beneficjent musi bye
rowniez podmiotem zobowia^zanym na mocy prawa do prowadzenia ksi^gowosci W
przypadku zatem, gdy w umowie przyznania pomocy nie znajduja^ si? przedmiotowe
zapisy jak rowniez beneficjent nie jest zobowiqzany przepisami prawa do prowadzenia
ksi?gowosci nalezy zaznaczyc odpowiedz ,,ND".

6. Zgodnosc realizacji operacji z zakresem umow z wykonawcami

W przypadku, gdy Beneficjent dola^czyl do Wniosku o platnosc umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawieraja^ce specyfikacj? b?da^ca^ podstawa^ wystawienia kazdej
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z przedstawionych faktur lub innych dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej
oraz stanowia^ce o realizacji zamowienia publicznego, przeprowadzaja^c kontrol? nalezy
zweryfikowac wszystkie mozliwe do sprawdzenia elementy znajduja^ce si? w powyzszej
specyfikacji. Umowy, o ktorych mowa powyzej sâ  obowi^zkowym zala^cznikiem do
Wniosku o platnosc, wprzypadku, gdy nazwa towaru lub uslugi w przedstawionej
fakturze lub dokumencie o rownowaznej wartosci dowodowej, odnosi si? do umow
zawartych przez beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne okreslenie kosztow
kwalifikowalnych.

7. Do kosztow kwalifikowalnych nie wliczono wydatkow zwiazanych z realizacia projektow
wspolpracy dotyczacych obszarow spoza UE i nie odnoszacych sie do obszaru objetego
podeisciem Leader

Zgodnie z Rozporzqdzeniem Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 25 czerwca 2008 r.
w sprawie szczegolowych warunkow i trybu przyznawania oraz wyplaty pomocy
Jlnansowej w ramach dzialania „ Wdrazanie projektow wspolpracy" objetego Programem
Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 do kosztow kwalifikowalnych nie mozna
wla^czyc wydatkow zwiazanych z realizacja^ projektow wspolpracy dotyczajcych obszarow
spoza UE i nie odnoszacych si? do obszaru obj?tego podejsciem Leader. Jednakze art. 39
rozporza^dzenia 1974/2006 stanowi, ze wydatki dotycza^ce aktywizacji moga_ kwalifikowac
si? na wszystkich obszarach, ktorych dotyczy wspolpraca. Wspolpraca transnarodowa
(mi?dzynarodowa) z obszarem w kraju trzecim obejmuje co najmniej jeden obszar
wybrany w ramach osi ,,Leader". W przypadku gdy obszar wybrany w ramach osi
,,Leader" nawia^zuje zgodna^ z podejsciem ,,Leader" wspolprac? z obszarem z kraju spoza
Wspolnoty, zwia^zane z nia^ wydatki odnosza^ce si? do obszaru ,,Leader" kwalifikuja^ si? do
obj?cia pomocy [podzial koordynacji i wspolnego projektu na podstawie umowy o
wspolpracy]. W przypadku wykrycia zaistnienia takiej sytuacji nalezy zaznaczyc
odpowiedz ,,NIE", a w polu ,,UWAGI" (ba^dz osobnej kartce papieru) wpisac kategorie
kosztow (o ile to mozliwe wskazac konkretne dokumenty finansowo-ksi?gowe), ktore
dotyczy rowniez finansowania projektow wspolpracy obejmuja^cych obszary spoza UE.

8. Koszty zostaly poniesione w zgodnie z terminami okreslonymi w zasadach
programowych

Zgodnie z zapisami Rozporzqdzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 25 czerwca
2008 r. w sprawie szczegolowych warunkow i trybu przyznawania oraz wyplaty pomocy
finansowej w ramach dzialania „ Wdrazanie projektow wspolpracy " objetego Programem
Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 pomoc przyznaje si? w formic refundacji
kosztow poniesionych od dnia, w ktorym zostala zawarta umowa przyznania pomocy.
W przypadku przyznania pomocy, do kosztow kwalifikowalnych zalicza si? rowniez
koszty, poniesione przez wnioskodawc? przed dniem zawarcia umowy, lecz nie wczesniej
niz w dniu, w ktorym zostal zlozony wniosek o przyznanie pomocy (w przypadku operacji
polegaja^cej na realizacji projektu wspolpracy) lub nie wczesniej niz rok przed dniem
zlozenia wniosku o przyznanie pomocy (w przypadku operacji polegaja^cej na
przygotowaniu projektu wspolpracy). Nalezy zweryfikowac czy koszty wykazane do
refundacji nie zostaly poniesione poza okresami wskazanymi w zapisach ww.
rozporza^dzenia.

W przypadku, gdy przedmiotem operacji jest zakup maszyn, urza^dzeri lub
oprogramowania, termin rozpocz?cia realizacji operacji nalezy zweryfikowac w oparciu o
daty umow kupna/sprzedazy lub dokumenty finansowo-ksi?gowe potwierdzaja^ce ich
nabycie.
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9. Nabvte maszyny, urzadzenia, wyposazenie, sprzet lub oprogramowanie zostaiy
zamontowane oraz uruchomione

W trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowac, czy nabyte
maszyny, urza^dzenia, infrastruktura techniczna, w tym wyposazenie, oprogramowanie, dla
ktorych wraz z Wnioskiem o platnosc zostaly zlozone protokoly montazu lub rozruchu
zostaly zamontowane oraz uruchomione, a pomieszczenia/budynki, w ktorych si? znajduja^
posiadaj^ pozwolenie na uzytkowanie na potrzeby prowadzonej w nich dzialalnosci.

W przypadku stwierdzenia, ze nabyte maszyny, urza^dzenia, infrastruktura techniczna,
w tym wyposazenie, oprogramowanie nie zostaly zamontowane oraz uruchomione, w
polu ,,UWAGI" nalezy wpisac nazw? urza^dzenia, ktorego dotyczy ta nieprawidlowosc.

10. Uzvskanie wymaganych odrebnymi przepisami oraz postanowieniami umowy: opinii.
zaswiadczen. uzgodnien, pozwolen lub decyzji zwiazanych z realizacia operacii

Weryfikacji podlegaja^ rowniez decyzje, pozwolenia lub opinie organow administracji
publicznej - w przypadku, gdy z odr^bnych przepisow wynika obowi^zek ich uzyskania
w zwiqzku z realizacja^ operacji, np. w zakresie spelniania wymagan sanitarnych, ochrony
srodowiska, ochrony zabytkow irp.

II. WERYFIKACJA ZOBOWI^ZAN BENEFICJENTA

1. Niezmienienie. bez zgody Samorzadu Woiewodztwa, posiadania lub prawa wlasnosci
rzeczv nabytych w ramach Realizacii operacii i ich wvkorzystanie zgodnie
z przeznaczeniem.

Podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy sprawdzic, czy podmiot
kontrolowany nie sprzedal, nie wydzierzawil, nie uzyczyl praw do rzeczy, na ktore
uzyskal pomoc w ramach realizacji operacji. Weryfikacji podlega rowniez fakt
wykorzystywania nabytych rzeczy zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w dokumentach
aplikacyjnych. W przypadku, beneficjentow prowadz^cych ksi?gowosc nalezy sprawdzic
stosowanie odpisow amortyzacyjnych lub pozostawanie w ksiazce ewidencji srodkow
trwalych odnosnie dobr, na ktore zostala przyznana i wyplacona pomoc, a odpowiedni
wydruk z dokumentacji ksi^gowej lub kopi? ksi^zki ewidencji srodkow trwalych,
potwierdzaja^ce powyzsze, nalezy zala^czyc do raportu.

Podczas kontroli nalezy sprawdzic wszelka^ dokumentacj? dost^pna^ u beneficjenta, ktora
ma wplyw na okreslenie posiadacza (faktury zakupu, ewidencj? srodka trwalego,
gwarancje, oplaty za rachunki zwia^zane z uzytkowaniem i inne).

W sytuacji, gdy na podstawie dokumentacji przedstawionej przez osob? obecna^ przy
kontroli nie mozna okreslic faktycznego posiadacza, do Raportu z czynnosci kontrolnych
nalezy dol^czyc oswiadczenie podmiotu kontrolowanego, ze nie przeniosl prawa
wlasnosci lub posiadania nabytych d6br, wybudowanych lub zmodernizowanych
budynkow lub budowli oraz ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem.

2. Niezmienienie, bez zgodv Samorzadu Wojewodztwa, sposobu lub mieisca prowadzenia
dzialalnosci zwiazanej z przyznana pomoca .

Nalezy sprawdzic, czy sposob i miejsce prowadzenia dzialalnosci zwiazanej z przyznana^
pomoca. jest zgodny z zalozeniami projektowymi. Powyzsze wynika z zapisow
Rozporzqdzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 25 czerwca 2008 r. w sprawie
szczegolowych warunkow i trybu przyznawania oraz wypiaty pomocy finansowej
w ramach dziafania „ Wdrazanie projektow wspotpracy" objqtego Programem Rozwoju
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Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013. Nalezy zweryflkowac czy miejsce prowadzenia
dzialalnosci oraz jej profil nie ulegl zmianie w stosunku do zakladanych w ramach
realizowanej operacji danych.

3. Osiagniecie/zachowanie celu operacji

Zgodnie z postanowieniami Umowy o przyznanie pomocy beneficjent zobowiajzany jest
do osi^gni^cia, a w przypadku zadan inwestycyjnych realizowanych w ramach operacji
rowniez zachowania celu operacji wskazanego w umowie przyznania pomocy.
W przypadku zadan inwestycyjnych realizowanych w ramach operacji osiajmi^ty eel musi
bye zachowany przez okres 5 lat od dnia dokonania platnosci ostatecznej. Maja^c na
wzgl^dzie okreslony przez beneficjenta eel, ktoremu miala shazyc realizacja operacji
nalezy zweryflkowac czy beneficjent nie dokonal zmian, ktore spowodowalyby
niemoznosc zachowania wczesniej wytyczonego celu (w ramach zadan inwestycyjnych).

4. Zamieszczenie lub utrzymanie tablicy informacvinej zgodnie z zasadami okreslonymi
w rozporzadzeniu Komisii (WEI nr 1974/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r.

Zgodnie z postanowieniami Umowy o przyznanie pomocy beneficjent zobowia^zany jest
do zamieszczenie lub utrzymania w siedzibie lokalnej grupy dzialania tablicy
informacyjnej wykonanej zgodnie z przepisami rozporza^dzenia 1974/2006 oraz zgodnie
z warunkami okreslonymi w Ksiqdze znaku marki Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich na lata 2007-2013, opublikowanej na stronach internetowych MRiRW,
wterminie po dniu zawarcia umowy, lecz nie pozniej niz do dnia zlozenia wniosku
o platnos"c ostateczna^.
W zwia^zku z powyzszym nalezy sprawdzic czy beneficjent wywia^zal si?
z przedmiotowego zobowia^zania, w szczegolnosci poprzez weryfikacje tegoz
zobowiajzania w kontekscie zapisow Ksiqgi znaku marki Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich na lata 2007-2013 [dalej Ksi?ga wizualizacji].

Wzor tablicy informacyjnej wg Ksiqgi wizualizacji:
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\i Fundusz Rolny na rzccz Rozwoju Obszarow Wiejskich:

Europa inwcstujqca w obszary wicjskic
Lokalna grupa dzialania: XXXX XX XXXXXXX XXX

wspoHinansowana jest
zc srodkow Unii Europcjskicj w ramach Osi 4 - LEADER

Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013
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Europcjski Fundusz Rolny na rzccz Rozwoju Obszarow Wicjskich:
Europa inwcstujqca w obszary wicjskic

Lokalna grupa dziaJania: XXXX XX XXXXXXX XXX
wspolfinansowana jest

zc srodkow Unii Europcjskiej w ramach Osi 4 - LEADER
Programu Rozwoju Obszarow Wicjskich na lata 2007-2013

Ponadto zgodnie z rozporza^dzeniem 1974/2006 np. w przypadku materialow
informacyjnych i materialow w zakresie przekazywania informacji, na stronie tytulowej
publikacji (np. broszur, ulotek i biuletynow) oraz na plakatach na temat srodkow i dzialan
wspolfinansowanych przez EFRROW znajduje si? wyraznie wskazanie na udzial
Wspolnoty, a takze emblemat Wspolnoty w przypadku, gdy zamieszczone zostalo
rowniez godlo paiistwowe lub regionalne.

5. Beneficjent przechowuje calosc dokumentacii zwiazanei z realizacia operacji

Na podstawie przeprowadzonej kontroli nalezy ocenic czy beneficjent posiada kompletna^
dokumentacj? ze zrealizowanej operacji (oryginaly dokumentow, z wyla^czeniem tych,
ktore pozostaja^ w dyspozycji SW). Powyzsze zobowia^zanie dotyczy okresu w trakcie
realizacji operacji i przez okres 5 lat od dnia dokonania platnosci ostatecznej.

6. Operacia nie byla finansowana z udzialem innych srodkow publicznvch

Nalezy zweryfikowac czy dokumenty fmansowo-ksi^gowe oraz ewentualne zapisy
systemu finansowo-ksi?gowego nie wskazuj^ na fakt sfinansowania calosci lub cz^sci
operacji z innych srodkow publicznych.
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1K-02/431/167

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA CZYNNOSCI KONTROLNYCH
NA ETAPIE OBSLUGI WNIOSKU O PLATNOSC ORAZ NA ETAPIE

EX-POST

Dziatanie 431 Funkcjonowanie lokalnej grupy dzialania, nabywanie
umiejftnosci i aktywizacja

SPOSOB WYPELNIANIA LISTY KONTROLNEJ

W polu ,,Dane podmiotu kontrolowanego" nalezy wpisac odpowiednie dane z dokumentacji
zrodlowej dostarczonej przez podmiot kontrolowany (wniosek wraz z zala.cznikami,
uzupemienia wniosku, umowa przyznania pomocy). W przypadku gdy w teczce wniosku
znajduje si? wi?cej niz jeden dokument zrodlowy, ktorego dane podlegaja. weryfikacji np.
zakres rzeczowy operacji, poszczegolne strony wniosku, itp. weryfikacji w trakcie czynnosci
kontrolnych podlegaja. dane z tego dokumentu, ktorego data potwierdzaja^ca wplyw do
Samorza^du Wojewodztwa jest pozniejsza.

Jezeli dane stwierdzone w terenie potwierdzajq. informacje przekazane przez podmiot
kontrolowany nalezy postawic znak ,,X" w polu ,,TAK".

W przypadku, gdy w trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych zostanie stwierdzona
niezgodnosc pomi?dzy danymi podmiotu kontrolowanego a stanem faktycznym, nalezy
postawic znak ,,X" w polu ,,NIE" a stwierdzona. rozbieznosc opisac w polu ,,UWAGI". Jezeli
pole to jest niewystarczajajce do szczegolowego odnotowania rozbieznosci - nie jest mozliwe
syntetyczne ich okreslenie wg instrukcji zwartej w opisie dla kazdego pytania kontrolnego -
nalezy na dodatkowej kartce papieru opisac nieprawidlowosci oraz zala^czyc ja. do Raportu z
czynnosci kontrolnych, natomiast w polu ,,UWAGI" wpisac stosowny numer zalajcznika.
Dodatkowo, jesli ulatwi to identyfikacj? rodzaju nieprawidlowosci, stwierdzone rozbieznosci
nalezy udokumentowac zdj^ciami. Zdj?cia w formic elektronicznej nalezy zal^czyc do
wniosku przekazywanego do wlasciwej jednostki organizacyjnej.

W przypadku, gdy przedmiot weryfikacji nie obejmuje kontrolowanego podmiotu nalezy
zaznaczyc pole ND.

Dodatkowo zaleca si?, aby w przypadku wykrycia nieprawidlowosci uzyskac od podmiotu
kontrolowanego pisemne wyjasnienia dotycza.ce przyczyny jej wystaj>ienia. Informacj? taka.
nalezy zala^czyc do Raportu z czynnosci kontrolnych,

Po zakonczeniu wszystkich czynnosci kontrolnych osoby przeprowadzaja^ce kontrol? oraz
osoba obecna przy kontroli podpisuja. na ostatniej stronie List? kontrolna. oraz
podpisuja/parafuja. kazda. jej stron? w miejscach do tego przeznaczonych. Osoba obecna przy
kontroli moze odmowic podpisania Listy kontrolnej. W takim przypadku jest ona
podpisywana jedynie przez inspektorow realizuja^cych kontrol?.

Weryfikuja^c poprawnosc realizacji operacji nalezy zadbac o zapewnienie nalezytego sladu
rewizyjnego poprzez okreslenie zakresu zweryfikowanych dokumentow jak rowniez sposobu
weryfikacji poszczegolnych elementow list kontrolnych. Realizacja powyzszego wymogu
w praktyce moze zatem polegac na zala^czaniu do Raportu z czynnosci kontrolnych kserokopii

KP-61 l-167-ARiMR/5/z 3J4
Wersja zatwierdzona: 5 Strona 1 z 7



zweryfikowanych dokumentow lub okreslania w polu ,,Uwagi" metodyki weryfikacji danego
elementu/zobowiajzania (np. weryfikuja^c dany skladnik rzeczowego majajku trwalego do
Raportu mozna zala^czyc kopi? umowy kupna sprzedazy, wydruk odpisow amortyzacyjnych,
kart? gwarancyjnq. itp. lub opisac w polu uwagi sposob weryfikacji poprzez wskazanie zrodel
informacji potwierdzaja^cych poprawnosc realizacji operacji tj. ewidencja ksi?gowa
i dokumenty kupna-sprzedazy). Ze wzgl?du jednak na obszemosc dokumentacji, ktora moze
podlegac weryfikacji sugeruje si? sporza^dzenie osobnego zala^cznika do Raportu z czynnosci
kontrolnych w postaci listy dokumentow, ktore podlegaly weryfikacji celem sprawdzenia
poprawnosci realizacji operacji (przedmiotowa lista powinna jednoznacznie identyfikowac
zweryfikowany dokument poprzez podanie jego specyficznych wyroznikow [nr dokumentu,
dzien sporza^dzenia/wydania, wystawca itp.] oraz wia^zac dany dokument z elementami list
kontrolnych, ktore zostaly zweryfikowane na podstawie tegoz dokumentu, przy czym
elementy z checklist moga^ bye oznaczane numeracjav w niej zastosowanq. np. 1.4 co
odpowiada pkt. ,,Zgodnosc dokumentow finansowo-ksi?gowych z zakresem wykonanych
prac" w dz. Odnowa i rozwoj wsi).

I. WERYFIKACJA REALIZACJI OPERACJI

1. Zgodnosc lokalizacji opcracji

Zgodnie z postanowieniami umowy przyznania pomocy beneficjent zobowia^zuje si§ do
realizacji operacji w swojej siedzibie oraz w miejscach wskazanych w zestawieniu
rzeczowo-fmansowym stanowia^cym zala^cznik do przedmiotowej umowy.
Podczas wykonywania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowac czy siedziba Lokalnej
Grupy Dzialania jest zgodna z wskazana, w umowie oraz czy miejsca realizacji zadah
zgodne sâ  ze wskazanymi w zestawieniu rzeczowo-finansowym stanowia^cym zala^cznik
do przedmiotowej umowy - jesli beneficjent takie miejsca wskazal

2. Zgodnosc zrealizowanej operacji z zestawieniem rzeczowo - finansowym operacii

Pola listy kontrolnej przeznaczone na wpisanie danych uzyskanych od podmiotu
kontrolowanego na temat zakresu rzeczowego operacji nalezy wypelnic w oparciu
o Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operacji dla etapu stanowiajce zala^cznik do
Wniosku o platnosc. Pola listy kontrolnej nalezy wypelnic danymi analogicznie jak to ma
miejsce w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji dla etapu, przy czym
wpisuja^c dane do pola ,,Ilosc" nalezy uwzgl^dnic ilosc danej kategorii wg rozliczenia (kol.
4 Zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji dla etapu).

Podczas wykonywania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowac czy zakres
wykonanej operacji obejmuje wszystkie elementy wskazane w Zestawieniu rzeczowo-
finansowym realizacji operacji. Dodatkowo nalezy ocenic, czy dane z Zestawienia
rzeczowo-finansowego sa_ zgodne z danymi zawartymi w Opisie zadan, jezeli zestawienie
z umowy powoluje si§ na ten opis. W przypadku rozbieznosci pomi^dzy stanem
faktycznym a danymi przekazanymi przez Beneficjenta wraz z Wnioskiem o platnosc
w polu ,,Uwagi" nalezy wpisac rzeczywista^ stwierdzona^ w terenie ilosc poszczegolnych
elementow operacji.

W przypadku, gdy Beneficjent dola^czyl do Wniosku o platnosc umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawieraja^ce specyfikacj? b?da^ca^ podstaw^ wystawienia kazdej z
przedstawionych faktur lub innych dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej,
przeprowadzaja^c kontrol? nalezy zweryfikowac wszystkie elementy znajduja^ce si? w
powyzszej specyfikacji. Umowy, o ktorych mowa powyzej sâ  obowiajzkowym
zala^cznikiem do Wniosku o platnosc, w przypadku, gdy nazwa towaru lub uslugi w
przedstawionej fakturze lub dokumencie o rownowaznej wartosci dowodowej, odnosi si?
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do umow zawartych przez beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne okreslenie kosztow
kwalifikowalnych

Podczas kontroli nalezy zweryflkowac wszystkie grupy kosztow wykazane przez
Beneficjenta w Zestawieniu rzeczowo-finansowym.

W przypadku, gdy na poszczegolna^pozycj? zestawienia rzeczowo-fmansowego sklada si?
duza liczba skladnikow tego samego typu, np. kosze na smieci, przystanki autobusowe
itp., mozna ograniczyc kontrol? do weryfikacji wybranej proby, przyjmuja^c nast?pujajcy
tok post^powania. W sytuacji, gdy liczba skladnikow danej pozycji zestawienia
rzeczowo-fmansowego operacji przekracza 50 szt. nalezy zweryflkowac obligatoryjnie 50
elementow oraz 10% pozostalej cz?sci skladaja^cej si§ na caly ich wolumen. Przykladowo,
jezeli liczba elementow danej pozycji zestawienia rzeczowo-fmansowego wynosi 76
kontroli nalezy poddac 53 z nich (50 + [/76-50/ x 10%]). Przy stosowaniu algorytmu
wynik koncowy nalezy zaokrajlic do wartosci calkowitych w gor?.

pula elementow dc kontroli = 50 -r ([calkowita ilosc elementow — 50] X 10°o)

Wyboru nalezy dokonac losowo, niemniej jednak w przypadku, gdy skladniki
weryfikowanej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego umiejscowione zostaly w
roznych lokalizacjach (w roznych miejscowosciach) wyboru nalezy dokonac w ten
sposob, aby w kazdej lokalizacji skontrolowac odpowiednia. ilosc skladnikow wg
rozdzialu wynikaja^cego z dokumentacji zala^czonej do dokumentow aplikacyjnych ba^dz
dost^pnej u beneficjenta. Pozostala^ czesc skladnikow dla danej pozycji zestawienia
rzeczowo-fmansowego nalezy zweryflkowac na podstawie dokumentow finansowo-
ksi?gowych i innej dokumentacji potwierdzaja^cej realizacj? operacji (w Raporcie z
czynnosci kontrolnych lub zala^cznikach do niego nalezy zawrzec przedmiotowa^
informacj?). Ponadto nalezy wskazac ktore elementy zostaly poddane weryfikacji np.
poprzez sporza^dzenie dodatkowego zala^cznika wykazu skontrolowanych skladnikow (ich
wolumen) dla poszczegolnych lokalizacji operacji lub wyszczegolnieniu ich w Raporcie z
czynnosci kontrolnych. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci nalezy kontrol?
rozszerzyc na wszystkie elementy danej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego.

3. Kosztv operacii zostaiy poniesione zgodnie z terminami okreslonymi w zasadach
programowych

Zgodnie z zapisami Rozporzqdzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 23 maja
2008r. w sprawie szczegotowych warunkow i trybu przyznawania oraz wyplaty pomocy
fmansowej w ramach dzialania „Funkcjonowanie lokalnej grupy dzialania" obj^tego
Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 w przvpadku przyznania
pomocy (zawarcia umowy przyznania pomocv') za kwalifikowalne uznaje sie koszty
poniesione przez wnioskodawc? nie wczesniej niz w dniu, w ktorym zostal zlozony
wniosek o przyznanie pomocy - w przvpadku przyznania pomocv na pienvszy rok
realizacii LSR lub nie wczesniej niz 1 stycznia roku, na ktory pomoc jest przvznana - w
przvpadku przyznania pomocy na koleine lata realizacii LSR. Nalezy zweryflkowac czy
koszty wykazane do refundacji nie zostaly poniesione poza okresami wskazanymi
w zapisach ww. rozporza^dzenia.

W przypadku, gdy przedmiotem operacji jest zakup maszyn, urza^dzen, termin rozpocz^cia
realizacji operacji nalezy zweryflkowac w oparciu o daty umow kupna/sprzedazy lub
dokumenty finansowo-ksie.gowe potwierdzaja^ce ich nabycie.

4. Zgodnosc dokumentow finansowo - ksiegowych z zakresem zrealizowanych prac

W trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy zweryflkowac zgodnosc
wykazu faktur lub innych dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej zala^czonego
do Wniosku o platnosc, z oryginalami posiadanymi przez Beneficjenta. Oryginaly faktur
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lub dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej (w tym rachunki do umow o dzielo,
zlecenia i inne dokumenty cywilnoprawne), a w przypadku zatrudnienia pracownikow na
umow§ o prac? takze oryginaly list plac - zawieraja^ce wszystkie skladniki wynagrodzenia
i kwot pobranych z tytulu oplacanych skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne
oraz skladek na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,
powinny bye oznaczone adnotacjaj ^rzedstawiono do refundacji w ramach Programu
Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 ".

W trakcie kontroli nalezy sprawdzic, czy wszystkie dokumenty fmansowo-ksie_gowe
przedstawione wraz z Wnioskiem o platnosc sâ  zgodne ze zrealizowana^ operacjaj
a takze zweryfikowac dokumenty potwierdzaja^ce zaksi^gowanie srodkow trwalych
w ksi^gach rachunkowych Beneficjenta. Do Raportu z czynnosci kontrolnych nalezy
zal^czyc odpis/kopi? z ewidencji srodkow trwalych b%dz wydruk z systemu finansowo-
ksi^gowego potwierdzaja^cy wciajmie,cie srodka trwalego do ewidencji.
Dokumenty finansowo-ksi?gowe, ktore Beneficjent zalajcza do Wniosku o platnosc to:

- faktury lub dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej,
- dowody zaplaty.

W okreslonych w pkt. 2 przypadkach nalezy podczas kontroli poslugiwac si? umowami z
dostawcami lub wykonawcami zawieraja^cymi specyfikacj? b^da^ca^ podstawa^ wystawienia
kazdej z przedstawionych faktur lub innych dokumentow o rownowaznej wartosci
dowodowej.

Nalezy zwracac szczegolna^ uwag? i weryfikowac ewentualne korekty do faktur
przedstawionych do refundacji.

W przypadku gdy realizacja operacji udokumentowana zostala duza. iloscia^ dokumentow
finansowo ksi^gowych nalezy skontrolowac ich prob?, przyjmuja.c naste,puja^cy tok
post?powania. W sytuacji, gdy liczba faktur lub innych dokumentow finansowo-
ksi?gowych przekracza 50 szt. nalezy zweryfikowac obligatoryjnie 50 dokumentow oraz
10% pozostalej cze_sci skladajajcej si? na caly ich wolumen. Przykladowo, jezeli liczba
dokumentow fmansowo-ksie.gowych wynosi 76 kontroli nalezy poddac 53 z nich (50 +
[/76-50/xlO%]).

pula faktur do kontroli = 50 - ([ojlkou'ira Host faktur - 50] x I0°/c)

Przy stosowaniu algorytmu wynik koncowy nalezy zaokr^glic do wartosci calkowitych
w gor?. Dokonuja^c wyboru dokumentow finansowo-ksi?gowych do weryfikacji nalezy
ulozyc je maleja^co wg kwot, kieruja^c do kontroli te o najwyzszej wartosci. W Raporcie z
czynnosci kontrolnych nalezy wskazac, ktore z dokumentow podlegaly weryfikacji, np.
poprzez sporza^dzenie dodatkowego zala^cznika w postaci wykazu dokumentow
finansowo-ksi^gowych poddanych kontroli.
W przypadku, gdy liczba faktur lub innych dokumentow finansowo-ksi^gowych nie
przekracza poziomu 50 sztuk, weryfikacji nalezy poddac cala^ pul? przedmiotowej
dokumentacji zala^czonej do wniosku (-6w) o platnosc. Poziom kontroli nalezy rozszerzyc
do 100% dokumentow finansowo-ksie.gowych, gdy wykryto istotne z punkru widzenia
przyznania pomocy nieprawidlowosci w przedmiotowej dokumentacji.

5. Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowosci albo korzystania z odpowiednicgo
kodu rachunkowego dla transakcji zwiazanych z realizacja operacii

Zgodnie z wymogiem okreslonym w art. 75 ust. 1 lit. c pkt i) Rozporzqdzenia Komisji
(WE) Nr 1698/2005 z dnia 20.09.2005 r. w sprawie wsparcia rozwoju obszarow wiejskich
przez Europe/ski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich (EFRROW) (Dz.
U. L. 277 z 21.10.2005) beneficjenci zobowia^zani sa^do prowadzenia oddzielnego systemu
rachunkowosci albo korzystania z odpowiedniego kodu rachunkowego dla wszystkich
transakcji zwiazanych z operacja^. Zdarzenia gospodarcze dotycza^ce realizacji konkretnej
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operacji wspolfmansowanej z UE realize wane b?da^ na wskazanym przez beneficjenta
rachunku bankowym (zazwyczaj subkonto glownego rachunku bankowego
przedsi?biorstwa). Dlatego tez wycia^gi bankowe z subkonta przewidzianego do
rozliczenia projektu b?da^ zrodlem informacji dotycza^cej faktycznego finansowania
operacji i czasu dokonywania platnosci za poszczegolne elementy zakresu rzeczowego
inwestycji. Na wskazanym koncie znajda^ si? operacje realizowane zarowno ze srodkow
wlasnych jak i unijnych dla calej realizowanej inwestycji, a zatem na koncie zostana^
rozliczone zarowno koszty kwalifikowalne projektu, jak i niekwalifikowane. Nalezy
zatem zweryfikowac czy platnosci wynikaja^ce z dokumentow finansowo-ksi?gowych
przedstawionych do refundacji zostaiy zaksi?gowane w ramach wyodr?bnionego systemu
rachunkowosci ba^dz mozliwa jest identyfikacja wszystkich transakcji zwia^zanych
z realizacja, operacji poprzez zastosowane kody rachunkowe. Podkreslenia wymaga
jednak fakt, iz weryflkacja przedmiotowego zobowiajzania uwarunkowana jest istnieniem
zapisow umownych traktujajcych o przedmiotowym wymogu. Beneficjent musi bye
rowniez podmiotem zobowia^zanym na mocy prawa do prowadzenia ksi?gowosci W
przypadku zatem, gdy wumowie przyznania pomocy nie znajduja^ si? przedmiotowe
zapisy jak rowniez beneficjent nie jest zobowiqzany przepisami prawa do prowadzenia
ksie_gowosci nalezy zaznaczyc odpowiedz ,,ND".

6. Operacja nie byla finansowana z udzialem innych srodkow publicznych

Nalezy zweryfikowac czy dokumenty finansowo-ksiejowe oraz ewentualne zapisy
systemu finansowo-ksi?gowego nie wskazuja^ na fakt sfinansowania calosci lub cz^sci
operacji z innych srodkow publicznych.

7. Zamontowanie oraz uruchomiem'e zakupionego wyposazenia. urzadzen i sprzetu
biurowego. w tym sprzetu komputerowego

Podczas wykonywania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowac, czy nabyte
wyposazenie, urza^dzenia i sprz?t biurowy, w tym sprz?t komputerowy zostaiy
zainstalowane i uruchomione. Ponadto pomieszczenia, w ktorym znajduja^ si? nabyte
maszyny i urza^dzenia, powinny posiadac pozwolenia na uzytkowanie obiektu na potrzeby
prowadzonej w nich dzialalnosci. W przypadku, gdy Kontroluj^cy stwierdza^ iz dane
dobro nie zostalo zainstalowane oraz uruchomione w polu ,,UWAGI" nalezy wpisac
nazw? urza^dzenia, ktorego dotyczy ta nieprawidlowosc.

II. WERYFIKACJA KRYTERIOW DOST^PU I ZOBOWI^ZAN BENEFICJENTA

1. Osiagniecie celu operacji

Zgodnie z postanowieniami Umowy o przyznanie pomocy beneficjent zobowia^zany jest
do osi^gni?cia celu operacji wskazanego w § 3 ust. 1 ww. umowy. Maja^c na wzgl?dzie
okreslony przez beneficjenta eel, ktoremu miala sluzyc realizacja operacji nalezy
zweryfikowac czy beneficjent nie dokonal zmian, ktore spowodowalyby niemoznosc
osia^ni?cia wczesniej wytyczonego celu

2. Nieprzeniesienie bez zgody Samorzadu Wojewodzkiego prawa wlasnosci lub posiadania
rzeczv nabytych w ramach realizacii operacii

Podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy sprawdzic, czy podmiot
kontrolowany nie sprzedal, nie wydzierzawil, nie uzyczyl praw do rzeczy nabytych w
ramach realizacji operacji na ktore uzyskal pomoc.

Podczas kontroli nalezy sprawdzic wszelka^ dokumentacj? dost?pna_ u beneficjenta, ktora
ma wplyw na okreslenie posiadacza (faktury zakupu, ewidencj? srodka trwalego,
gwarancje, oplaty za rachunki zwia^zane z uzytkowaniem
i inne).
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W sytuacji, gdy na podstawie dokumentacji przedstawionej przez osob? obecna^ przy
kontroli nie mozna okreslic faktycznego posiadacza, do Raportu z czynnosci kontrolnych
nalezy dol^czyc oswiadczenie podmiotu kontrolowanego, ze nie przeniosl prawa
wlasnosci lub posiadania nabytych dobr
Dodatkowo podkreslenia wymaga fakt, iz SW moze udzielic zgody na odstapienie od
spelniania przez Beneficjenta zobowia^zania do nieprzenoszenia prawa wlasnosci lub
posiadania rzeczy nabytych w ramach realizacji operacji lub sposobu ich wykorzystania,
na pisemny wniosek Beneficjenta w przypadku zaistnienia wyjatkowych okolicznosci..
Zmiana zapisow umowy przyznania pomocy, o ktorej mowa powyzej wymaga
zachowania - pod rygorem niewaznosci - formy pisemnej. W zwi^zku z powyzszym, w
przypadku podpisania aneksu do umowy przyznania pomocy, weryfikacj? poszczegolnych
elementow oraz zobowia^zan nalezy przeprowadzic z uwzgl^dnieniem zmian w nim
zawartych
Zobowi^zanie dotyczy okresu w trakcie realizacji operacji i przez okres 5 lat od dnia
dokonania platnosci ostatecznej

3. Wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem rzeczy nabytych w ramach realizacji operacji

Nalezy sprawdzic, czy wykorzystanie nabytych dobr, na ktore zostala przyznana pomoc
jest zgodne z przeznaczeniem okreslonym w umowie.

Zobowia^zanie dotyczy okresu w trakcie realizacji operacji i przez okres 5 lat od dnia
dokonania platnosci ostatecznej

4. Niezmiem'anie siedziby oraz mieisc realizacji zadari bez zgodv SW

Nalezy sprawdzic czy beneficjent nie dokonal zmiany siedziby oraz miejsc realizacji
zadan. Dodatkowo podkreslenia wymaga fakt, iz SW moze udzielic zgody na zmian?
siedziby oraz miejsc realizacji zadan, na pisemny wniosek Beneficjenta w przypadku
zaistnienia wyjajkowych okolicznosci.
Zmiana zapisow umowy przyznania pomocy, o ktorej mowa powyzej wymaga
zachowania - pod rygorem niewaznosci - formy pisemnej. W zwiajzku z powyzszym, w
przypadku podpisania aneksu do umowy przyznania pomocy, weryfikacj? zobowia^zania
nalezy przeprowadzic z uwzgl?dnieniem zmian w nim zawartych
Powyzsze zobowiajzanie dotyczy okresu w trakcie realizacji operacji i przez okres 5 lat od
dnia dokonania platnosci ostatecznej.

5. Zamieszczenie lub utrzymanie w siedzibie Beneficjenta tablicy informacvmei zgodnie z
zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu Komisji (WE) nr 1974/2006 z dnia 15 grudnia
2006 r.

Zgodnie z postanowieniami Umowy o przyznanie pomocy beneficjent zobowia^zany jest
do zamieszczenia lub utrzymania w siedzibie lokalnej grupy dzialania tablicy
informacyjnej wykonanej zgodnie z przepisami rozporza^dzenia 1974/2006 oraz zgodnie z
warunkami okreslonymi w Ksi?dze wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich na lata 2007 2013, opublikowanej na stronach internetowych MRiRW, w
terminie po dniu zawarcia umowy, lecz nie pozniej niz do dnia zlozenia wniosku o
platnosc ostateczna^.
W zwiajzku z powyzszym nalezy sprawdzic czy beneficjent wywia^zal si? z
przedmiotowego zobowia^zania, w szczegolnosci poprzez weryfikacje tegoz zobowi^zania
w kontekscie zapisow Ksiqgi wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich
na lata 2007-2013 [dalej Ksi?ga wizualizacji].
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Instrukcja wypelniania
Raportu z czynnosci kontrolnych

Informacia wstcpna

Raport z czynnosci kontrolnych, wraz z zala^cznikami, stanowi dokumentacj? pokontrolna^
z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych. Sporza^dzany jest on w dwoch jednobrzmia^cych
egzemplarzach, z ktorych jeden (po podpisaniu) przekazywany jest, w przypadku
sporza^dzenia Raportu w siedzibie podmiotu kontrolowanego po zakonczeniu kontroli,
podmiotowi kontrolowanemu (w przypadku, gdy zdecyduje si$ na jego podpisanie), a drugi
stanowi dokumentacje niezb^dn^ do dalszej obslugi wniosku. W przypadku, gdy
wnioskodawca/beneficjent nie decyduje sie. na podpisanie Raportu z czynnosci kontrolnych
mozna pozostawic podmiotowi kontrolowanemu dwa jego egzemplarze, o ile istniejq. warunki
techniczne do sporza^dzenia jego kserokopii i potwierdzenia jej za zgodnosc z oryginalem
(podmiot kontrolowany przed sporza^dzeniem kserokopii winien potwierdzic podpisem jego
odbior oznaczajajc w polu ,,data otrzymania Raportu" faktyczna^ dat^ czynnosci jego
otrzymania). W poszczegolnych polach Raportu z czynnosci kontrolnych nalezy wpisac
odpowiednie dane z dokumentacji zrodlowej dostarczonej przez podmiot kontrolowany
(wniosek wraz z zala^cznikami, uzupemienia wniosku). W przypadku gdy w teczce wniosku
znajduje si? wi?cej niz jeden dokument zrodlowy, ktorego dane powinny znalezc si? w
Raporcie z czynnosci kontrolnych nalezy wykorzystac dane z tego dokumentu, ktorego data
potwierdzajajca wplyw do jednostki oceniaja^cej wniosek jest pozniejsza.

W przypadku gdy dany fakt/zdarzenie wyst?puje nalezy znakiem ,,X" zaznaczyc pole
przeznaczone do tego celu.

Wszystkie skreslenia w Raporcie z czynnosci kontrolnych nalezy parafowac.

Kazdorazowo, gdy Raport z czynnosci kontrolnych nie przewiduje odpowiedniej ilosci
miejsca na wpisanie istotnych informacji, z punktu widzenia jego obslugi, nalezy sporza^dzic
na osobnej kartce papieru zala^cznik do Raportu z czynnosci kontrolnych w ktorym zostana^
zawarte ww. kwestie.

W przypadku, gdy w Raporcie z czynnosci kontrolnych pozostawiono puste pole na
wprowadzenie odpowiednich danych, a dla konkretnej kontroli nie ma ono zastosowania
nalezy wpisac ,,ND".

Przed podpisaniem Raportu z czynnosci kontrolnych nalezy wpisac dat£ rozpocz?cia
i zakohczenia czynnosci kontrolnych z uwzgl?dnieniem przerw w ich wykonywaniu oraz
,,Dat? i miejsce jego sporza^dzenia".

Kazda ze stron Raportu z czynnosci kontrolnych zawiera miejsce przeznaczone na podpisanie
ich przez pracownikow odpowiedzialnych za realizacj? czynnosci kontrolnych oraz podmiot
kontrolowany. Osob^ obecn% przy czynnosciach kontrolnych moze bye beneficjent
ustanowiony pelnomocnik (wskazany we Wniosku o przyznanie pomocy) lub osoba
posiadaja^ca pisemne upowaznienie do reprezentowania podmiotu (oryginal upowaznienia
powinien zostac zala^czony do Raportu z czynnosci kontrolnych jako jeden z zalqcznikow). Po
zakonczeniu czynnosci kontrolnych pracownicy odpowiedzialni za realizacj? czynnosci
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kontrolnych podpisuj^ kazda^ ze stron w wyznaczonym miejscu. Analogicznie na kazdej ze
stron w wyznaczonym do tego miejscu powinny znalezc si? podpisy podmiotu
kontrolowanego (z wyla^czeniem przypadku, w ktorym osoba obecna przy kontroli odmawia
podpisania Raportu z czynnosci kontrolnych). Ponadto, gdy osoba obecna przy kontroli
decyduje si? na odbior Raportu z czynnosci kontrolnych powinna potwierdzic ten fakt
wlasnor?cznym podpisem na trzeciej stronie Raportu z czynnosci kontrolnych
w wyznaczonym do tego celu miejscu. Jezeli pracownicy odpowiedzialni za realizacj?
czynnosci kontrolnych lub osoba obecna przy kontroli posiadaj^ imienne pieczatki skladane
podpisy nalezy opiecz?towac (nie dotyczy paraf w miejscu skreslen). W przypadku, gdy
podmiot kontrolowany odeslal Raport z czynnosci kontrolnych nie podpisany we wszystkich
wymaganych pozycjach nalezy ponownie przeslac go do wnioskodawcy/beneficjenta eel em
uzupehiienia brakow.

Sposob wypelniania poszczegolnych eiementow Raportu z czvnnosci kontrolnych

N AGLOWEK RAPOR TV Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

Kazdy Raport z czynnosci kontrolnych winien bye wlasciwie oznakowany. Sluzy temu
przyj?ty system numerowania przedmiotowego dokumentu. W naglowku Raportu z czynnosci
kontrolnych nalezy kazdorazowo wpisac jego numer, na ktory sklada si? kolejno:

- numer wojewodztwa wynikaj^cy z ich uporza^dkowania alfabetycznego (01-
woj.dolnoslaajskie, 02-woj.kujawsko-pomorskie, ..., 16-woj.zachodniopomorskie),

- numer dzialania PROW na lata 2007-2013,
- numer kolejnego raportu w numeracji ci^glej w ramach danego roku, wspolny dla

wszystkich wdrazanych dzialan PROW,
- koncowka roku (08, 09 ..., 11 ,...)•

Poszczegolne cz?sci skladowe oznakowania raportu winny bye przedzielone symbolem „/".
Przykladowe oznakowanie raportu z kontroli przeprowadzanej na etapie obslugi wniosku
opomoc zlozonego w ramach dzialania 321 ,,Podstawowe ushagi dla ludnosci wiejskiej"
przez Mazowiecki UM:

07/321/0001/08

Ponadto w naglowku Raportu z czynnosci kontrolnych okresla si? dat? jego sporzajizenia.
W przypadku wykonania wizytacji/kontroli i sporzadzenia Raportu z czynnosci kontrolnych
bezposrednio po ich zakonczeniu, data ta jest data^ realizacji kontroli. W przypadku zaistnienia
koniecznosci sporzadzenia Raportu z czynnosci kontrolnych w biurze data ta jest faktyczn^

jego sporzadzenia w siedzibie wojewodztwa podmiotu kontroluj^cego.

W naglowku Raportu z czynnosci kontrolnych ponadto znajduja^ si? pola sluz^ce do wpisania
znaku sprawy oraz numeru identyfikacyjnego producenta, nadanego zgodnie z Ustawq z dnia
18 grudnia 2003r. o krajowym systemie ewidencji producentow, ewidencji gospodarstw
rolnych oraz ewidencji wnioskow o przyznanie piatnosci (Dz. U. z 2004r., Nr 10, poz. 76
z pozn. zm.).

I. DANE NA TEMAT KONTROLI (wg UM)

Pktl.

W Pkt 1. nalezy wpisac nazw? Urz?du Marszalkowskiego/wojewodzkiej samorza^dowej
jednostki organizacyjnej, ktorej dotyczy wykonanie czynnosci kontrolnych, dat? otrzymania
zlecenia wizytacji/informacji o zakonczeniu weryfikacji merytorycznej wniosku (wg
schematu dzien/miesi^c/rok). W polu tym nalezy wpisac dat? otrzymania kompletnego
zlecenia wykonania czynnosci kontrolnych - wizytacja na zlecenie jednostki rozpatruj^cej
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wniosek o przyznanie pomocy/wniosek o platnosc, wizytacja w zwiajzku z prosba^ o ponowne
rozpatrzenie sprawy, wezwaniem do usuni^cia naruszenia prawa, odwolaniem lub
rozpatrywaniem podejrzenia wystapienia nieprawidlowosci lub dat? pisma informujacego o
zakonczeniu weryfikacji merytorycznej wniosku (dot. wnioskow wytypowanych do kontroli
na miejscu).

Pkt2.

W Pkt 2 nalezy wpisac numer i nazw? dzialania PROW na lata 2007-2013, ktorego dotyczy
realizowana operacja, przyczyn? kontroli.

Okreslajac przyczyn? kontroli sposrod dostepnych opcji nalezy zaznaczyc t? kategori?, ktora
bezposrednio okresla czynniki i komork? inicjuja^ czynnosci kontrolne.
Opcjf pierwsz^ (Wizytacja zlecona na podstawie § 1 ust. 1 rozporza^dzenia Ministra
Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 31 sierpnia 2007 r. w sprawie szczegotowych warunkow
i trybu przeprowadzania kontroli na miejscu i wizytacji w miejscu w ramach Programu
Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013) nalezy zaznaczyc w przypadku, .gdy
przygotowanie i wykonanie wizytacji inicjuje przeslane przez jednostk? zajmujajca^ si?
merytoryczna^ obsluga^ wnioskow, zlecenie przeprowadzenia czynnosci kontrolnych wraz z
lista^ elementow podlegaja^cych weryfikacji, a czynnikiem determinuj^cym zlecenie wizytacji
jest przekroczenie granicznych progow kwot pomocowych wskazanych w ww.
rozporza^dzeniu.
Opcjf drug% (Wizytacja zlecona na podstawie § 1. ust.3 ww. rozporza^dzenia) nalezy
zaznaczyc wowczas, gdy przygotowanie i wykonanie wizytacji inicjuje przeslane przez
jednostk? zajmuja^ si? merytoryczna^ obsluga^ wnioskow, zlecenie przeprowadzenia
czynnosci kontrolnych wraz z list£(, elementow podlegaja^cych weryfikacji, a czynnikiem
determinuja^cym zlecenie wizytacji nie jest przekroczenie granicznych progow kwot
pomocowych wskazanych w ww. rozporzajdzeniu.
Opcj$ trzecisj (Kontrola na miejscu w wyniku typowania) nalezy zaznaczyc w przypadku,
gdy proces przygotowania i wykonania czynnosci kontrolnych zainicjowalo typowanie
wnioskow do kontroli na miejscu.
Opcjf crwart^ (Wizytacja wynikaja^ca z rozpatrywania podejrzenia wystapienia
nieprawidlowosci /rekontrola) nalezy zaznaczyc w przypadku, gdy proces przygotowania
i wykonania czynnosci kontrolnych zainicjowany zostal w zwiajzku z uzasadniona^ informacja^
o mozliwosci wystapienia nieprawidlowosci, lub koniecznosci przeprowadzenia ponownej
kontroli.
Opcj£ pi^t^ (Wizytacja z tytulu wezwania do usuni^cia naruszenia prawa/odwolania) nalezy
zaznaczyc w przypadku, gdy proces przygotowania i wykonania czynnosci kontrolnych
zainicjowany zostal w zwi^zku z rozpatrywaniem wezwania do usuni^cia naruszenia prawa
ba^dz odwolaniem.
Opcj$ szosti| (Inne) nalezy wybrac, gdy zadna ze wczesniejszych kategorii nie odpowiada
rzeczywistej przyczynie wykonania czynnosci kontrolnych. W takim przypadku nalezy
slownie okreslic rzeczywista^ przyczyn? wykonania czynnosci kontrolnych.

W przypadku, gdy wniosek zostal skierowany do kontroli na miejscu w wyniku typowania
oraz jednostka rozpatruj^ca wniosek zlecila przeprowadzenie wizytacji w miejscu nalezy
zaznaczyc opcj£ pierwsz^ (ewentualnie drug$) oraz opcj^ trzeci^.

Ponadto nalezy okreslic etap obslugi wniosku w ramach ktorego realizowane b?da^ czynnosci
kontrolne (etap obslugi wniosku o przyznanie pomocy [1], wniosku o platnosc [2] albo etap
ex-post [3]).
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Pkt3.

W pkt 3 nalezy, na podstawie otrzymanego zlecenia przeprowadzenia wizytacji
w miejscu/raportu z typowania wnioskow do kontroli na miejscu, mozliwie krotko
zdefmiowac przedmiot czynnosci kontrolnych.

II. DANE PODMIOTU KONTROLOWANEGO

Pkt 1. Nazwa podmiotu kontrolowanego

W wyznaczonych do tego polach nalezy wpisac nazw? wnioskodawcy oraz powszechnie
stosowane numery identyfikacyjne i statystyczne (NIP, REGON). Powyzsze pola powinny
zostac wypelnione danymi pochodza^cymi z Wniosku o przyznanie pomocy/Wniosku
0 platnosc (w zaleznosci od etapu na ktorym realizowane sa, czynnosci kontrolne).

Pkt 2. Adres/siedziba/Lokalizacja operacji/dzialek

W wyznaczonych do tego polach nalezy okreslic lokalizacj? operacji/dzialek (numer [-y]
dzialki [-ek]) poprzez wskazanie danych teleadresowych (wojewodztwo, powiat, gmina,
miejscowosc wraz z kodem pocztowym, ulic? z numerem domu ba^dz mieszkania). Ponadto
w ramach tej cze_sci pozostawiono miejsce na wpisanie numeru telefonu, faksu, adresu poczty
elektronicznej wnioskodawcy, ktory mozna znalezc we Wniosku o przyznanie pomocy w tej
samej cze_sci, jak wskazano powyzej (w pole nalezy wpisac ,,ND" w przypadku, gdy podmiot
kontrolowany nie posiada adresu e-mail).

Pkt 3. Siedziba i adres podmiotu kontrolowanego

T? czejc Raportu z czynnosci kontrolnych nalezy wypelnic jedynie w przypadku, gdy dane na
ten temat sa_ rozne od wskazanych w punkcie 2. Adres/siedziba/Lokalizacja operacji/dzialek.
Powyzsze pole nalezy wypelnic na podstawie danych zawartych we Wniosku o przyznanie
pomocy z cz^sci, w ktorej wskazuje adres zameldowania na pobyt staly lub czasowy/siedzib?
1 adres. Dodatkowo wpisac telefon, fax, e-mail (w pole nalezy wpisac ,,ND" w przypadku,
gdy podmiot kontrolowany nie posiada adresu e-mail).

III. OSOBA UPOWAZNIONA DO REPREZENTACJI

Pkt 1. Imi% i Nazwisko oraz Stanowisko/funkcja

Nalezy okreslic imi? nazwisko osoby upowaznionej do reprezentacji. Osobq_ taka_ moze bye
ustanowiony pelnomocnik. O ile wnioskodawca wskazal we Wniosku o przyznanie pomocy
swojego pemomocnika nalezy wykorzystac te dane do wypemienia tej cze.sci Raportu
z czynnosci kontrolnych. Osoba^ upowazniona^ do reprezentacji moze bye osoba posiadaja^ce
pisemne upowaznienie do reprezentowania (oryginal upowaznienia powinien zostac
zala^czony do Raportu z czynnosci kontrolnych jako jeden z zala^cznikow)

IV. POWIADOMIENIE O CZYNNOSCIACH KONTROLNYCH

Pkt 1. Powiadomienie o czynnosciach kontrolnych

Co do zasady nie nalezy informowac podmiotu kontrolowanego o planowanym terminie
przeprowadzenia czynnosci kontrolnych, jezeli sâ  podejrzenia co do tego, iz poinformowanie
podmiotu kontrolowanego moze doprowadzic do jakichkolwiek sposobow zatarcia
ewenrualnych dowodow potwierdzaja^cych podejrzenia SW. W takim przypadku w polu IV. 1
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