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UCHWALA NR.255)2524 40,
ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

2 dnia ..+ anduaerm k2010 roku
\

zmieniajaca uchwate w sprawie przyjecia ksiazki procedur
dla Dziatan delegowanych samorzagdom wojewodztw

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

Na podstawie art. 5 ust. 1, pkt 6 oraz pkt 19 - 23 w zwigzku z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 7 marca
2007 r. o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z udzialem $rodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego
na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich (Dz.U. Nr 64, poz. 427 z pdzn. zm.) i na podstawie umowy nr 6/BZD-
UMO04/2009, zawartej w dniu 29 stycznia 2009 roku, pomiedzy Agencjq Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa a Samorzadem Wojewddztwa Lubuskiego, uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. W uchwale Nr 255/2128/10 Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego z dnia 22 czerwca 2010 roku
w sprawie przyjecia ksigzki procedur dla Dziatan delegowanych samorzadom wojewddztw w ramach
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007- 2013 zmienia sie zatacznik nr 1 stanowiacy ksigzke
procedur KP-611-167-ARiIMR/4/z Przeprowadzanie czynnosci kontrolnych w ramach dziatan; 125 -
Poprawianie i rozwijanie infrastruktury zwigzanej z rozwojem i dostosowywaniem rolnictwa i lesnictwa; 321 -
Podstawowe ustugi dia 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 sie tre$¢ ksiazki procedur, o ktérej mowa w § 3 Uchwaty Nr 255/2128/10, ktéra w nowym
brzmieniu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Uchwaly,
b) Ponadto zmieniona ksiazka procedur otrzymuje nowe oznaczenie, ktore brzmi KP-611-167-
ARIMR/5/z Przeprowadzanie czynno$ci kontrolnych w ramach dziatan: 125 - Poprawianie
i rozwijanie infrastruktury zwigzanej z rozwojem i dostosowywaniem rolnictwa i leSnictwa; 321 -
Podstawowe ustugi dla gospodarki i ludnosci wiejskiej; 313, 322, 323 - Odnowa i rozwdj wsi oraz
osi LEADER w ramach PROW 2007 - 2013.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza sie Marszatkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

FX WOJEWODZTWA

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Marcin Jublodisxi

cf Glem 2/
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Zatgcznik Nr 1 iy

do Uchwaly Nr .47 5 2734, /7).
Zarzqdu Wolewodztwa Lubusklego
zdnia ..:...m,nr@r K. 20T

Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

KSIAZKA PROCEDUR
Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013

PRZEPROWADZANIE CZYNNOSCI KONTROLNYCH
W RAMACH DZIALAN: 125 - POPRAWIANIE I
ROZWIJANIE INFRASTRUKTURY ZWIAZANEJ Z
ROZWOJEM I DOSTOSOWYWANIEM ROLNICTWA
1 LESNICTWA; 321 - PODSTAWOWE USLUGI DLA
GOSPODARKI 1 LUDNOSCI WIEJSKIEJ, 313, 322, 323
- ODNOWA 1 ROZWOJ WSI ORAZ OSI LEADER
W RAMACH PROW NA LATA 2007-2013.
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Lp. Data Imig i nazwisko Wersja Opis zmian do popmhn.i.:j..wt{ji
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trakcie procesu opiniowania
. 12.09.2008 Pawet Czachowicz 1.3/r Uwzglednienie uwag DAW
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4. 19.09.2008 Stanislaw Sas 1/z ARIMR/1/z
Ujednolicenie zapiséw KP wzgledem procedur
S. 28.10.2008 Stanistaw Sas 2.1/ kontrolnych dla wczesniejszego etapu obstugi
wniosku
Uwzglednienie uwag komérek
6. 07.01.2009 Stanistaw Sas 22t organizacyjnych ARiIMR zgloszonych w
trakcie procesu opiniowania
. Uwzglednienie uwag DPZP zgloszonych w
7. 02.02.2009 Stanistaw Sas 23 trakcie procesu opinjowania
- . Zgodnie z kartg aktualizacji KP-611-167-
8. 05.02.2009 Stanistaw Sas 2/z ARIMR/2/z
] Uwzglednienie w KP kolejnych dziatan
9. 05.02.2009 Stanistaw Sas 3.1h PROW na lata 2007-2013
10. 16.04.2009 Stanistaw Sas 3.2/t Uwzglednienie uwag DPiZP
. Zgodnie z kartg aktualj ji KP-611-167-
. | 20.04.2009 Stanistaw Sas 32 ARMR A R aktualizacii
. Uwzglednienie uwag Instytucji Zarzadzajacej
12. 13.05.2009 Stanisiaw Sas 4.1/ oraz scalenie KP z KP-002
13. | 22.03.2009 Stanistaw Sas 4.2/r Uwzglednienie uwag DP, DPiS oraz DDD
. Zgodnie z kartg aktualizacji KP-611-167-
14. 30.03.2010 Stanistaw Sas 4/z ARIMR/4/z
. Aktualizacja instrukcji realizaci; $ci
15. [ 12.07.2010 Stanistaw Sas 5.0 kon;‘;hycjh d1 realizacy czynnosci
16. | 24.08.2010 Michal Taborowicz 5.2/r Uwzglednienie uwag DKW
17. 30.08.2010 Pawel Czachowicz S/z Zgodnie z karta akt. KP-6] 1-167-ARIMR/4/z
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1. Procedury

1.1. Przeprowadzanie = czynnosci  kontrolnych w  ramach dziatan
delegowanych do samorzadéw wojewddztw 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 obstugi wniosku o przyznanie
pomocy, wniosku o platnos¢ oraz etapie ex-post w ramach dziatan delegowanych do
samorzadow wojewodztw. Dokument zostal stworzony celem ujednolicenia zasad
postepowania w ramach ww. procesu dla obszaru catego 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 nast¢pujacych dziatan:

— Podstawowe ustugi dla gospodarki i ludnosci wiejskiej,

— Odnowa i rozw6j wsi,

— Poprawianie i rozwijanie infrastruktury zwiazanej z rozwojem i dostosowywaniem
rolnictwa i le$nictwa,

— Osi Leader.

1.1.3. Funkcja

— Opis procesu przygotowania i wykonania czynnosci kontrolnych (wizytacji
w miejscu oraz kontroli na miejscu);

— Postgpowanie z  Raportem z czynnosci  kontrolnych w  przypadku
nieprzeprowadzenia czynnosci kontrolnych, odmowy jego odbioru przez podmiot
kontrolowany bezposrednio po wizytacji albo koniecznosci jego sporzadzenia
w biurze.

1.1.4. Przebieg procesu.

KP-611-167-ARIMR/5/z 1
Wersja zatwierdzona: 5 Strona 5z 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 sporzadzenia w biurze.

MK upowagriony do
{“-&-ﬁw: l

1 KP-611-167-ARIMR/5/z
Wersja zatwierdzona: 5
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1.1.4.3. Zalgczniki

D

1

3

Symbol dokumentu

Nazwa

Opis dokumentu

P-01/167

Harmonogram przeprowadzania czynnosci kontrolnych PROW na lata
2007-2013”

Harmonogram przeprowadzania czynnos$ci
kontrolnych przygotowywany przez pracownika
jednostki odpowiedzialnej za realizacj¢ czynnosci
kontrolnych w UM. Zawiera terminy realizacji
kontroli u poszczegdlnych podmiotéw
kontrolowanych oraz nazwiska pracownikéw
odpowiedzialnych  za  realizacj¢  czynnosci
kontrolnych.

R-01/167

Raport z czynnosci kontrolnych

Dokument  sporzadzany
odpowiedzialnego  za  realizaci¢  czynnosci
kontrolnych po wykonaniu czynnosci kontrolnych

przez  pracownika

IR-01/167

Instrukcja wypelniania Raportu z czynnosci kontrolnych

Instrukcja wypelniania Raportu z czynnosci
kontrolnych

K-01/167

Karta weryfikacji Raportu z czynnosci kontrolnych

Karta kontrolna poprawnosci sporzadzenia przez
pracownikéw odpowiedzialnych za realizacj¢
czynnosci  kontrolnych Raportu z czynnosci
kontrolnych ~ wypelniana  przez  pracownika
upowaznionego do zatwierdzania Raportéw z
czynnosci kontrolnych.

1K-01/167

Instrukcja wypelniania karty weryfikacji Raportu z czynnosci
kontrolnych

Instrukcja wypelniania karty weryfikacji Raportu z
czynnosci kontrolnych

K-
02/313;322;323/167

Lista kontrolna do Raportu z czynnosci kontrolnych, Program Rozwoju
Obszaréw Wiejskich na lata 2007 — 2013 — lista kontrolna dla dzialania
313:322:323 Odnowa i rozwdj wsi (etap obstugi wniosku o platnos¢
oraz ex-post)

Elementy podlegajace sprawdzeniu podczas
przeprowadzania czynnosci kontrolnych w ramach
dziatania 373,322,323 Odnowa i rozwdj wsi (etap
obstugi wniosku o platnos¢)

Instrukcja wypelniania i wykonania czynnosci

IK- Instrukcja przeprowadzania czynnosci kontrolnych w ramach dzialania kontrolnych dla wskazanego dzialania (dot. Etapu
02/313;322;323/167 313;322:323 Odnowa i rozwdj wsi obstugi v!\frniosku o platno$¢ oraz ex-post) i
. . o . L L . Pismo zawierajace rosbg
P-02/167 Pismo do klerown_xlga Jednostlscll) z]ecajz?;? pmgpr(])wadgcnle wizytacjiw | wyjasnienie/uszczeg Mow-i'enie elem}::n 1w
miejscu z prosba o wyjasnienie zlecenia zakresu wizytacji w mijscu
Pismo informujace podmiot kontrolowany o
terminie i zakresie kontroli na miejscu/wizytacji w
P-03/167 Pismo informujace podmiot‘k.oztrolovlvanyho terminie i zakresie :2;: é: gltlaym Pﬁg‘: rwamy:an;n y';f :‘tjku,hslgedmy
czynnosci kontrolnyc podmiot kontrolowany nie posiada telefonu lub
inne sposoby poinformowania okazaly si¢
nieskuteczne.

P-04/167 Reguly zwiazane z przebiegiem procesu E:yg: r:)c; é?limlr‘:l:ygl:.u biegiem procesu realizacji
Pismo przekazujace do jednostki zajmujacej sig
merytoryczng obstuga wnioskow/obsluga

Pismo przekazujace Raporty z czynnosci kontrolnych do jednostki odwolan/obsluga nieprawidtowosci Raporty z

P-05/167 zlecajacej przeprowadzenia wizytacji w miejscu/zajmujacej si¢ czynnosci kontrolnych wraz z zatacznikami oraz

merytoryczng obstuga wnioskéw. calo$¢ dokumentacji zwigzanej z
przeprowadzaniem czynnosci kontrolnych

(korespondencja, karty weryfikacji)
Pismo przekazujace Raport z czynnosci kontrolnych podmiotowi Pismo przekazujace Raport z  czynnosci
kontrolowanemu ~ po odmowie jego podpisania lub koniecznosci kontrolnych wnioskodawcy w zwiazku z odmowa

P-06/167 sporzadzenia w biurze jego podpisania bezposrednio po zakonczeniu
czynnoéci kontrolnych lub konieczno$ci jego
sporzadzenia w biurze.

Pismo przekazujace Raport z czynnosci kontrolnych podmiotowi Pismo przekazujace Raport z  czynnosci

P-07/167 kontrolowanemu — brak mozliwosci przeprowadzenia czynnosci kontrolnych  podmiotowi kontrolowanemu W

kontrolnych zwiazku z brakiem mozliwoéci przeprowadzenia
czynno$ci kontrolnych.
Pismo przekazujace Raport z czynnosci kontrolnych podmiotowi Pismo przekazujace Raport z  czynnosci

P-08/167 kontrolowanemu — po uwzglednieniu wszystkich zastrzezen kontrolnych wnioskodawcy po uwzglednieniu
zgloszonych zastrzezen w calosci, celem jego
podpisani

P-09/167 Pismo informujace podmiot kontrolowany o koniecznosci weryfikacji Pismo infqnnujace wnioskodawcg o koniecznosci

zgloszonych zastrzezen na migjscu weryfikacji zgloszonych zastrzezen na miejscu.
Pismo przekazujace Raport z czynnosci kontrolnych podmiotowi Pismo przekazujace Raport z  czynnosci
P-10/167 kontrolowanemu — po nieuwzglednieniu w calosci Jub czgsci zastrzezen kontrolnych wnioskodawcy po nieuwzgl¢dnieniu w

calosci lub czesci zgloszonych zastrzezen, celem

_jego podpisania.
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Pismo informujace podmiot kontrolowany o konieczno$ci uzyskania

Pismo informujace wnioskodawce o koniecznosci

dodatkowych opinii/wyjasnien uzyskania dodatkowych opinii/wyjasnien w
P-11/167 zwigzku z  przeprowadzonymi  czynno$ciami
kontrolnymi oraz przesunigciu terminu przekazania
Raportu = czynnosci kontrolnych.
Pismo informujace podmiot kontrolowany o zgloszeniu zastrzezen po Pismo informujace wnioskodawce o zgloszeniu
P-12/167 terminie zastrzezen po terminie, w zwiazku z czym zostang
one pozostawione bez rozpatrzenia.
Pismo do podmiotu kontrolowanego o przekazanie egzemplarza Pismo do wnioskodawcy o przekazanie do UM
Raportu z czynnosci kontrolnych jednego egzemplarza Raportu z czymnosci
P-13/167 kontrolnych  celem  dalszego  procedowania
wniosku.
Pismo do jednostki zlecajacej przeprowadzenie wizytacji w Pismo informujace jednostke zlecajacq wizytacje
miejscu/zajmujacej si¢ merytoryczng obstuga wnioskoéw informujace o | /zajmujaca si¢ obstuga wnioskéw o nieprzekazaniu
P-14/167 nieprzekazaniu przez podmiot kontrolowany Raportu = czynnosci przez podmiot kontrolowany egzemplarza Raportu
kontrolnych z czynnosci kontrolnych.
Pismo informujace o powzigciu informacji o popelnieniu przestepstwa | Pismo  informujace Marszalka Wojewodztwa
P-15/167 o powzi¢ciu informacji 0 mozliwosci popelnienia
przestepstwa przez wnioskodawce/beneficjenta.
Lista kontrolna do Raportu z czynnosci kontrolnych dla wizytacji w Elementy podlegajace sprawdzeniu  podczas
K-03/W/167 miejscu na etapie obslugi wniosku o platnosé przeprowadzania wizytacji w miejscu na etapie
obslugi wniosku o platnos¢.
Rozpatrzenie zastrzezen zgloszonych przez podmiot kontrolowany Karta stuzaca weryfikacji zastrzezen zgloszonych
K-02/WZ/167 przez podmiot kontrolowany (dot. kazdego etapu

obslugi wniosku).

K-02-321/167

Lista kontrolna do Raportu z czynnosci kontrolnych, Program Rozwoju
Obszaréw Wiejskich na lata 2007 — 2013 ~ lista kontrolna dla dzialania
321 Podstawowe uslugi dla gospodarki i ludnosci wiejskiej (etap
obstugi wniosku o platnos¢ oraz ex-post)

Elementy podlegajace sprawdzeniu  podczas
przeprowadzania czynnosci kontrolnych w ramach
dziatania 32 Podstawowe uslugi dla gospodarki i
ludnosci  wiejskiej (etap obshugi wniosku o
platno$¢)

1K-02/321/167

Instrukcja przeprowadzania czynnosci kontrolnych w ramach dziatania
321 Podstawowe ustugi dla gospodarki i ludnosci wiejskiej (etap
obstugi wniosku o platnos¢ oraz ex-post)

Instrukcja wypelniania i wykonania czynnosci
kontrolnych dla wskazanego dzialania (dot. etapu
obstugi wniosku o platnos$¢ oraz ex-post)

K-02/125-S/167

Lista kontrolna do Raportu z czynnosci kontrolnych, Program Rozwoju
Obszaréw Wiejskich na lata 2007 - 2013 - lista kontrolna dla dzialania
125 Poprawianie i rozwijanie infrastruktury zwiazanej z rozwojem i
dostosowywaniem rolnictwa i le$nictwa przez scalanie gruntéw (etap
obslugi wniosku o platnos¢ 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 gruntéw (etap obslugi wniosku o ptatno$é
oraz ex-post)

IK-02/125-S8/167

Instrukcja przeprowadzania czynnosci kontrolnych w ramach dzialania
125 Poprawianie i rozwijanie infrastruktury zwiazanej z rozwojem i
dostosowywaniem rolnictwa i le$nictwa przez scalanie gruntéw (etap
obslugi wniosku o patnoé¢ oraz ex-post)

Instrukcja wypelniania i wykonania czynnosci
kontrolnych dla wskazanego dziatania (dot. etapu
obstugi wniosku o platnos¢ oraz ex-post)

K-02/125-M/167

Lista kontrolna do Raportu z czynnosci kontrolnych, Program Rozwoju
Obszaréw Wiejskich na lata 2007 — 2013 — lista kontrolna dla dzialania
125 Poprawianie i rozwijanie infrastruktury zwiazanej z rozwojem i
dostosowywaniem rolnictwa i le$nictwa przez gospodarowanie
rolniczymi zasobami wodnymi (etap obstugi wniosku o ptatnosé oraz

ex-post)

Elementy podlegajace sprawdzeniu  podczas
przeprowadzania czynnosci kontrolnych w ramach
dziatania 125 Poprawianie i rozwijanie
infrastruktury zwiazanej z rozwojem
i dostosowywaniem rolnictwa i le$nictwa przez
gospodarowanie rolniczymi zasobami wodnymi
(etap obshugi wniosku o platnos¢ oraz ex-post)

1K-02/125-M/167

Instrukcja przeprowadzania czynno$ci kontrolnych w ramach dziatania
125 Poprawianie i rozwijanie infrastruktury zwiazanej z rozwojem i
dostosowywaniem rolnictwa i le$nictwa przez gospodarowanie
rolniczymi zasobami wodnymi (etap obstugi wniosku o ptatnos¢ oraz

ex-post)

Instrukcja wypelniania i wykonania czynnosci
kontrolnych dla wskazanego dzialania (dot. etapu
obstugi wniosku o platno$¢ oraz ex-post)

K-02/413/167

Lista kontrolna do Raportu z czynnosci kontrolnych, Program Rozwoju
Obszaréw Wiejskich na lata 2007 — 2013 — lista kontrolna dla dziatania
413 Wdrazanie Lokalnych Strategii Rozwoju (Male projekty) - etap
obstugi wniosku o platno$¢ oraz ex-post

Elementy podlegajace sprawdzeniu  podczas
przeprowadzania czynnosci kontrolnych w ramach
dzialania 413 Wdrazanie Lokalnych Strategii
Rozwoju (Male projekty) - etap obstugi wniosku
o platnos¢ oraz ex-post

1K-02/413/167

Instrukcja przeprowadzania czynnosci kontrolnych w ramach dzialania
413 Wdrazanie Lokalnych Strategii Rozwoju (Male projekty) - etap
obslugi wniosku o platnos¢ oraz ex-post

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

K-02/421/167

Lista kontrolna do Raportu z czynnosci kontrolnych, Program Rozwoju
Obszaréw Wiejskich na lata 2007 — 2013 - lista kontrolna dla dzialania
421 Wdrazanie projektéw wspolpracy (etap obslugi wniosku o
platno$¢ oraz ex-post)

Elementy podlegajace sprawdzeniu podczas
przeprowadzania czynnosci kontrolnych w ramach
dziatania 421 Wdrazanie projektow wspolpracy
(etap obstugi wniosku o platno$¢ oraz ex-post)

1K-02/421/167

Instrukcja przeprowadzania czynno$ci kontrolnych w ramach dzialania
421 Wdrazanie projektéw wspolpracy (etap obstugi wniosku o platnosé
oraz ex-post)

Instrukcja wypelniania i wykonania czynnosci
kontrolnych dla wskazanego dzialania (dot. etapu
obslugi wniosku o platnos¢ oraz ex-post)
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K-02/431/167

Lista kontrolna do Raportu z czynnosci kontrolnych, Program Rozwoju

Obszaréw Wiejskich na lata 2007 — 2013 — lista kontrolna dla dziatania

431 Funkcjonowanie lokalnej grupy dziatania (etap obstugi wniosku o
platno$¢ oraz ex-post)

Flementy podlegajace sprawdzeniu  podczas
przeprowadzania czynnosci kontrolnych w ramach
dzialania 431 Funkcjonowanie lokalnej grupy
dzialania (etap obstugi wniosku o platno$¢ oraz ex-
post)

Instrukcja przeprowadzania czynnosci kontrolnych w ramach dziatania

Instrukcja wypehniania i wykonania czynnosci

1K-02/431/167 431 Funkcjonowanie lokalnej grupy dziatania (etap obstugi wniosku o kontrolnych dla wskazanego dziatania (dot. etapu
platnos¢ oraz ex-post) obstugi wniosku o platno$¢ oraz ex-post)

Dokument KP Pismo informujace o koniecznoéci przeprowadzenia wizytacji w Pismo informujace o koniecznosci

wdrozeniowej miejscu (zlecenie) przeprowadzenia wizytacji w miejscu

Dokument KP Lista elementow podlegajacych weryfikacji podczas wykonywania Lista elementow podlegajacych  weryfikacji

wdrozeniowej czynnosci kontrolnych podczas wykonywania czynnosci kontrolnych

1
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2. CZYNN()SCI WYKONYWANE NA
POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH
PRACY






2. Czynnosci

wykonywane
(z uwzglednieniem

postepowania zZ

na poszczegélnych stanowiskach pracy

raportem w przypadku

nieprzeprowadzenia czynnosci kontrolnych lub odmowy jego podpisania)

W zaleznoéci od etapu obstugi 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 réwniez elektronicznej, ktérej wzory stanowia
zalaczniki do niniejszej procedury, jak rowniez w innej dokumentacji dolaczonej do sprawy, nalezy wpisa¢ znak sprawy. W
przypadku braku pola na znak sprawy, na dotaczone dokumenty znak sprawy nanoszony jest manualnie.

Stanowisko

Czynno$é

Zakres czynno$ci

Kierownik jednostki
kontrolujgcej

Nadzér nad
realizacja procesu
wykonywania
czynnosci
kontrolnych

Przyjecie zlecenn przeprowadzenia wizytacji w miejscu z jednostki
zajmujacej si¢ merytoryczng obstuga wnioskéw/obstuga odwotat/obstuga
nieprawidlowosci;

Analiza zlecen wizytacji w miejscu;

Obstuga raportéw z typowania wnioskéw do kontroli na miejscu (dot.

typowan WoP oraz projektow na etapie ex-post);

Przygotowanie i przekazanie listy wnioskéw podlegajacych czynnoéciom

kontrolnym;

Zatwierdzanie dokumentéw przygotowanych przez

merytorycznych  (zajmujacych  si¢  przygotowaniem i obshluga

dokumentacji) jednostki odpowiedzialnej za realizacj¢ czynnosci
kontrolnych oraz Pracownika upowaznionego do zatwierdzania Raportow

z czynnosci kontrolnych, w tym:

v pism informujacych podmiot kontrolowany o terminie i zakresie
kontroli;

v pism do jednostki zlecajacej przeprowadzenie wizytacji w miejscu z
prosba o wyjasnienie zakresu czynnosci kontrolnych;

v" harmonograméw przeprowadzania czynnosci kontrolnych;

v pism przekazujacych Raport z czynnosci kontrolnych do jednostki
zajmujgcej si¢ merytoryczna obshuga wnioskéw/obstuga prosb do
ponownego rozpatrzenia sprawy/obstuga nieprawidlowosci;

v' pism przekazujacych podmiotowi kontrolowanemu Raport czynnosci
kontrolnych w zwiazku z brakiem mozliwosci przeprowadzenia
czynnosci kontrolnych, odmowga jego podpisania badZ zgloszeniem
zastrzezen do ustalen w nim zawartych,

¥ pism do podmiotu kontrolowanego o przekazanie Raportu z
czynnosci kontrolnych,

v pism informujacych podmiot kontrolowany o nicuwzgl¢dnieniu
zastrzezen wniesionych po terminie;

v' pism informujacych jednostke zlecajaca przeprowadzenie wizytacji
w miejscu o nieprzekazaniu przez podmiot kontrolowany Raportu z
czynnosci kontrolnych;

v pism informujacych Marszatka Wojewodztwa o ujawnieniu
okoliczno$ci wskazujacych na popehienie przestgpstwa;

v" pism do podmiotu kontrolowanego o wydtuzeniu terminu na
przekazanie Raportu z czynno$ci kontrolnych;

Wyjasnianie niejasnosci dotyczacych zlecenia przeprowadzenia wizytacji

W miejscu.

pracownikow

Pracownicy
merytoryczni
zajmujgcy si¢
przygotowaniem i
obslugg
dokumentacji

Przygotowanie do
przeprowadzenia
czynnosci
kontrolnych

Zaplanowanie  terminéw  realizacji czynnosci kontrolnych,

przyporzadkowanie Pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje

czynnosci kontrolnych do ich realizacji, przygotowywanie harmonogramu

przeprowadzania czynnosci kontrolnych;

Powiadomienie podmiotu kontrolowanego o terminie i zakresie kontroli;

Skompletowanie teczki dokumentéw niezb¢dnych do przeprowadzenia

czynnosci kontrolnych:

v" kopie dokumentéw niezbgdnych do przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych,

v' Raport z czynnosci kontrolnych,

v' Zalacznik do Raportu z czynnosci kontrolnych,

Przekazanie teczki dokumentéw Pracownikowi odpowiedzialnemu za

realizacje czynnoéci kontroinych;

Przygotowanie pisemnych upowaznien 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 |~

Przekazanie papierowej wersji Raportu z czynnosci kontrolnych do
zatwierdzenia;

Kopiowanie oraz potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginalem Raportéw z
czynnosci kontrolnych;

Przestanie podmiotowi kontrolowanemu Raportu z czynnosci kontrolnych
w zwiazku 2z brakiem mozliwosci przeprowadzenia czynnosci

czynnosci kontrolnych
po jego zatwierdzeniu

po przeprowgd.zemu kontrolnych, odmows jego podpisania badZ zgloszeniem zastrzezen do
kf)zr?;l(r)lliycclh ustalefi w nim zawartych oraz w przypadku jego sporzadzenia w biurze;
Przygotowanie i przesylanie pism wzywajacych podmiot kontrolowany do
przekazania jednego egzemplarza raportu;
monitorowanie uplywajacych terminéw na podpisanie Raportu z
czynnosci kontrolnych lub odmowg jego podpisania..
Obstuga Raportu z Przekazanie zatwierdzonej dokumentacji pokontrolnej do jednostki

zlecajacej przeprowadzenie  wizytacji
merytoryczna obstuga wnioskow.
Archiwizacja akt sprawy.

w miejscu/zajmujacej  si¢

Pracownik
odpowiedzialny za
realizacj¢ czynnosci
kontrolnych'

Przeprowadzenie
czynnosci
kontrolnych

Zapoznanie si¢ z teczka wniosku;

Wyjazd w teren w celu przeprowadzenia czynnosci kontrolnych;
Przedstawienie upowazniefi do wykonywania czynnosci kontrolnych;
Weryfikacja tozsamosci osoby obecnej podczas czynnosci kontrolnych;
Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych w obecnosci podmiotu
kontrolowanego;

Sporzadzenie Raportu z czynnosci kontrolnych i jego zalacznikéw w
dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach;

Weryfikacja zastrzezen podmiotu kontrolowanego do ustaleri zawartych w
Raporcie z czynnosci kontrolnych;

Parafowanie i podpisanie Raportu z czynnosci kontrolnych przez
Pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ czynnosci kontrolnych oraz
podmiot kontrolowany;

Whpisanie 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¢ obstuga dokumentacji;

Wyjasnianie uwag do Raportu z czynnosci kontrolnych (sporzadzanie
karty weryfikacji zastrzezen podmiotu kontrolowanego).

Pracownik
upowazniony do
zatwierdzenia
Raportéw z
czynnosci
kontrolnych

Zatwierdzenie
Raportu z czynnosci
kontrolnych

Sprawdzenie poprawnosci wypelniania papierowej wersji Raportu z

czynno$ci kontrolnych poprzez:

v sprawdzenie jego kompletnosci, czy wszystkie obowiazkowe pola sa
wypetnione,

v sprawdzenie czy wszystkie elementy ze zlecenia zostaly
skontrolowane,

v sprawdzenie czy wszystkie elementy Listy kontrolnej zostaty
zweryfikowane,

v sprawdzenie poprawnosci numeracji zatacznikow,

v sprawdzenie wystgpowania i rodzaju zastrzezen zgloszonych przez
podmiot kontrolowany;

Wezwanie Pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ czynnosci

kontrolnych do zlozenia wyjasnien;

Analiza zastrzezen do Raportu z czynnosci kontrolnych;

Skierowanie wniosku do ponownego przeprowadzenia czynnosci

kontrolnych w przypadku, gdy wyjasnienia Pracownika odpowiedzialnego

za realizacjg czynnosci kontrolnych sg niewystarczajace lub w przypadku,

gdy Raport z czynnosci kontrolnych zostat sporzadzony niepoprawnie;

Zatwierdzenie wersji papierowej Raportu z czynnosci kontrolnych.

! Pracownicy odpowiedzialni za realizacje czynnosci kontrolnych moga realizowac zadania powierzone Pracownikom merytorycznym w
zakresie przygotowania i obstugi dokumentacji kontrolnej
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Instrukcja wypehiania
Karty weryfikacji Raportu z czynnosci kontrolnych

Informacja wst¢pna

Karta weryfikacji Raportu z czynnosci kontrolnych jest dokumentem shuzacym sprawdzeniu
poprawnosci wypelnienia dokumentacji pokontrolnej 1 stanowi jej integralna cze$¢ (powinna
by¢ przechowywana w teczce wniosku i przekazywana wraz z dokumentacjg pokontrolng do
jednostki zajmujacej si¢ merytoryczng obstuga wnioskow/zlecajacej wizytacje) jest
sporzagdzana po zakoficzeniu czynnosci kontrolnych i przekazaniu dokumentacji
pracownikowi upowaznionemu do zatwierdzania Raportéw z czynnosci kontrolnych, ktéry
wypelnia Karte weryfikacji Raportu z czynnosci kontrolnych. W przypadku, gdy wymagane
sa wyjasnienia pracownikow odpowiedzialnych za realizacj¢ czynnos$ci kontrolnych nalezy
ich wlaczy¢ w proces wypeltniania karty weryfikacji i uzyskaé ich podpisy.

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

W przypadku twierdzacej odpowiedzi na dane pytanie kontrolne zaznaczy¢ odpowiedz
»TAK” znakiem ,X” w polu przeznaczonym do tego celu. W przypadku odpowiedzi
negatywnej na dane pytanie kontrolne zaznaczy¢ odpowiedZz ,NIE” znakiem ,,.X” w polu
przeznaczonym do tego celu. W przypadku, gdy informacja nie dotyczy danej sprawy
zaznaczy¢ znakiem ,,X” pole ,,ND” przeznaczone do tego celu.

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

Jezeli pracownik upowazniony do zatwierdzania Raportéw z czynno$ci kontrolnych
1 pracownicy odpowiedzialni za realizacj¢ czynnos$ci kontrolnych (w przypadku skladania
wyjasnien) posiadaja imienne pieczatki, kazdorazowo skladane przez nich podpisy nalezy
opieczgtowaé (nie dotyczy paraf w miejscu skreslen).

Sposob_wypelniania poszczegdélnych elementéw Karty weryfikacji Raportu z czynnosci
kontrolnych

NAGLOWEK KARTY WERYFIKACJI RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

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

1. PRZESLANIE RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

Pkt 1. Przestanie drogq pocztowq Raportu z czynnosci kontrolnych/informacji
o nieprzeprowadzeniu wizytacji
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Raport z czynnoéci kontrolnych przekazywany jest podmiotowi kontrolowanemu
bezposrednio po zakonczeniu wizytacji/kontroli. W przypadku nieprzeprowadzenia czynnosci
kontrolnych nalezy jednak wyslaé pismo do podmiotu kontrolowanego informujace o tym
fakcie, a w przypadku nieodebrania Raportu nalezy wysta¢ pismo przewidziane do tego celu.
W takim przypadku nalezy zaznaczy¢ pole ,,TAK”oraz okresli¢ dat¢ wysltania listu
poleconego (data faktycznego wystania listu — data stempla pocztowego) zawierajacego
powyzszy dokument, numer listu poleconego, imi¢ i nazwisko osoby wysylajacej, ktora
potwierdza wykonanie powyzszych czynnosci wiasnorgecznym podpisem.

II. WERYFIKACJA RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

Nalezy odpowiedzie¢ na 6 pytan kontrolnych zawartych w tej czeSci Karty weryfikacji.
W przypadku negatywnej odpowiedzi pod kazdym pytaniem kontrolnym pozostawiono
miejsce na zlozenie odpowiednich wyjasnien. Po zakonczeniu wstepnej weryfikacji,
w przeznaczonych do tego polach nalezy wpisa¢ imi¢ i nazwisko pracownika weryfikujacego
Raport z czynnosci kontrolnych, ktéry ponadto skiada wiasnorgczny podpis oraz wpisuje date¢
jej przeprowadzenia.

1. 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 okre$la czy Raport z czynnosci kontrolnych zostal
sporzadzony poprawnie. Odpowiedz ,,NIE” nalezy zaznaczy¢ w przypadku gdy w czesci II,
w pytaniach od 2 do 6 zaznaczono przynajmniej jedna odpowiedz ,.NIE”. W takim przypadku
nalezy roéwniez podal przyczyng niepoprawnego sporzadzenia Raportu z czynnosci
kontrolnych, ktéra w wigkszosci przypadkéw odpowiadala bedzie tre$ci pytania kontrolnego
z czesci 11, na ktére udzielono negatywnej odpowiedzi. Niemniej jednak, w omawiane pole
pracownik upowazniony do zatwierdzania Raportow z czynno$ci kontrolnych moze wpisac
pozostale przyczyny nie ujete w liscie kontrolnej z czesci II Karty weryfikacji.

Dodatkowo w przypadku niepoprawnego wypelnienia Raportu z czynnosci kontrolnych
nalezy wezwa¢ pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje czynnosci kontrolnych do
zlozenia wyjasnien. Skladaja oni wyjasnienia w przeznaczonym do tego celu poluy,
potwierdzajac ztozone o$wiadczenia wiasnorgcznymi podpisami.

Pkt 2. Raport z czynnosci kontrolnych zatwierdzam

Jezeli analiza dokumentacji pokontrolnej oraz weryfikacja wstgpna Raportu z czynnosci
kontrolnych nie wykazala zadnych nieprawidtowosci (wszystkie odpowiedzi na pytania
kontrolne sa pozytywne), a tym samym pracownik upowazniony do zatwierdzania Raportow
z czynnosci kontrolnych stwierdzit, iz Raport zostal poprawnie sporzadzony, zatwierdza go
skladajac znak ,.X” w polu ,,TAK”. Pracownik moze zatwierdzi¢ Raport z czynnosci
kontrolnych pomimo faktu, iz nie wszystkie elementy weryfikacji wstepnej zostaly
pozytywnie oznaczone, jezeli wyjasnienia pracownikéw odpowiedzialnych za realizacjg
czynnosci kontrolnych uznat za wystarczajace i bledy nie maja wplywu na zachowanie celow
wizytacji. W przypadku blednie wypelnionego Raportu z czynnosci kontrolnych oraz uznania
za niewystarczajace wyjasniefi pracownikéw odpowiedzialnych za realizacj¢ czynnosci
kontrolnych nalezy zaznaczy¢ opcje¢ ,,NIE” oraz wpisa¢ argumenty przemawiajace za
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wyborem tej opcji (w polu przeznaczonym do tego celu).Nastepnie nalezy przej$¢ do punktu
trzeciego.

Pkt 3. Czy wniosek wymaga ponownie przeprowadzenia czynnosci kontrolnych?

Nalezy zaznaczyé, czy po weryfikacji wstepnej oraz decyzji o zatwierdzeniuw/nie
zatwierdzeniu Raportu z czynnosci kontrolnych nalezy skierowa¢ wniosek do ponownej
wizytacji. Odpowiedz ,,TAK” nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy Raport z czynnosci
kontrolnych nie zostal zatwierdzony. Kazdorazowo nalezy odnotowa¢ przyczyng skierowania
wniosku do ponownej wizytacji. Podjete przez pracownika decyzje w ramach czgscei 111 Karty
weryfikacji potwierdza on skladajac wilasnor¢czny podpis w wyznaczonym do tego celu
miejscu obok pola zawierajacego jego imig¢ i nazwisko. Ponadto okresla si¢ dat¢ wykonania
powyzszych czynnosci.
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IK-02/125-M/167

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA CZYNNO’SCI KONTROLNYCH
NA ETAPIE OBSLUGI WNIOSKU O PEATNOSC ORAZ W ETAPIE
EX-POST

Dzialanie 125 Schemat 11 "Poprawianie i rozwijanie infrastruktury
zwiazanej z rozwojem i dostosowywaniem rolnictwa i lesnictwa przez
gospodarowanie rolniczymi zasobami wodnymi "

SPOSOB WYPELNIANIA LISTY KONTROLNEJ

W polu ,.Dane podmiotu kontrolowanego™ nalezy wpisaé odpowiednie dane z dokumentacji
zrédlowej dostarczonej przez podmiot kontrolowany (wniosek wraz z zalacznikami,
uzupelnienia wniosku, decyzja przyznania pomocy). W przypadku, gdy w teczce wniosku
znajduje si¢ wigcej niz jeden dokument zrédtowy, ktérego dane podlegaja weryfikacji np.
zakres rzeczowy operacji, poszczegolne strony wniosku, itp. weryfikacji w trakcie czynnosci
kontrolnych podlegaja dane z tego dokumentu, ktérego data potwierdzajaca wplyw do SW
jest pozniejsza.

Dodatkowo podkreslenia wymaga fakt, iz SW na pisemny wniosek beneficjenta w przypadku
zaistnienia wyjatkowych okolicznosci, moze udzieli¢ zgody na odstgpienie od spelniania
przez beneficjenta zobowiazania do nieprzenoszenia prawa wlasnosci lub posiadania
nabytych rzeczy lub sposobu ich wykorzystania, zmian¢ sposobu i miejsca prowadzenia
dzialalnosci zwiazanej z przyznang pomoca. Zmiana zapiséw umowy przyznania pomocy,
o ktérej mowa powyzej wymaga jednak poinformowania SW o planowanych zmianach w
zwiazku z zaistnialymi okolicznosciami. W takim przypadku weryfikacji poszczegélnych
elementow oraz zobowigzan nalezy dokona¢ w oparciu o zatwierdzone zmiany.

W przypadku, gdy w trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych zostanie stwierdzona
niezgodnos¢ pomigdzy danymi podmiotu kontrolowanego a stanem faktycznym, nalezy
postawi¢ znak ,,.X” w polu ,,NIE” a stwierdzona rozbiezno$¢ opisaé¢ w polu ,,UWAGI”. Jezeli
pole to jest niewystarczajace do szczegblowego odnotowania rozbieznosci - nie jest mozliwe
syntetyczne ich okreslenie wg instrukcji zwartej w opisie dla kazdego pytania kontrolnego -
nalezy na dodatkowe;j kartce papieru opisa¢ nieprawidlowosci oraz zalaczy¢ ja do Raportu z
czynno$ci kontrolnych, natomiast w polu ,,UWAGI” wpisa¢ stosowny numer zalacznika.
Dodatkowo, jesli ulatwi to identyfikacje¢ rodzaju nieprawidlowosci, stwierdzone rozbieznosci
nalezy udokumentowa¢ zdj¢ciami. Zdjecia w formie elektronicznej nalezy zalaczyé do
dokumentacji pokontrolnej przekazywanej do wlasciwej jednostki organizacyijne;.

Jezeli dane stwierdzone w terenie potwierdzaja informacje przekazane przez podmiot
kontrolowany nalezy postawi¢ znak ,,.X” w polu ,,TAK”.

W przypadku, gdy przedmiot weryfikacji nie obejmuje kontrolowanego podmiotu nalezy
zaznaczy¢ pole ,,ND”.

Dodatkowo zaleca si¢, aby w przypadku wykrycia nieprawidlowosci uzyskaé od podmiotu
kontrolowanego pisemne wyjasnienia dotyczace przyczyny jej wystapienia. Informacje taka
nalezy zalaczy¢ do Raportu z czynnosci kontrolnych.

Po zakonczeniu wszystkich czynnosci kontrolnych pracownicy odpowiedzialni za realizacjg
czynnosci kontrolnych oraz osoba obecna przy kontroli podpisujg na ostatniej stronie Liste
kontrolng oraz podpisuja/parafujg kazda jej strong w miejscach do tego przeznaczonych.
Osoba obecna przy kontroli moze odméwi¢ podpisania Listy kontrolnej. W takim przypadku
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jest ona podpisywana jedynie przez pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje czynnosci
kontrolnych.

Weryfikujac poprawno$¢ realizacji operacji nalezy zadba¢ o zapewnienie nalezytego $ladu
rewizyjnego poprzez okre$lenie zakresu zweryfikowanych dokumentow jak réwniez sposobu
weryfikacji poszczegélnych elementow list kontrolnych. Realizacja powyzszego wymogu
w praktyce moze zatem polega¢ na zalaczaniu do Raportu z czynnosci kontrolnych kserokopii
zweryfikowanych dokumentoéw lub okreslania w polu ,,Uwagi” metodyki weryfikacji danego
elementu/zobowiazania (np. weryfikujac dany skladnik rzeczowego majatku trwalego do
Raportu mozna zataczy¢ kopi¢ umowy kupna sprzedazy, wydruk odpiso6w amortyzacyjnych,
karte gwarancyjna itp. lub opisa¢ w polu uwagi sposéb weryfikacji poprzez wskazanie zrodet
informacji potwierdzajacych poprawno$¢ realizacji operacji tj. ewidencja ksiggowa
i dokumenty kupna-sprzedazy). Ze wzglgdu jednak na obszernos¢ dokumentacji, ktéra moze
podlega¢ weryfikacji sugeruje si¢ sporzadzenie osobnego zalacznika do Raportu z czynnosci
kontrolnych w postaci listy dokumentéw, ktére podlegaly weryfikacji celem sprawdzenia
poprawnosci realizacji operacji (przedmiotowa lista powinna jednoznacznie identyfikowaé
zweryfikowany dokument poprzez podanie jego specyficznych wyr6znikéw [nr dokumentu,
dzien sporzadzenia/wydania, wystawca itp.] oraz wiazaé dany dokument z elementami list
kontrolnych, ktoére zostaly zweryfikowane na podstawie tegoz dokumentu, przy czym
elementy z checklist moga by¢ oznaczane numeracja w niej zastosowang np. 1.4 co
odpowiada pkt. ,,Zgodnos¢ dokumentow finansowo-ksiegowych z zakresem wykonanych
prac” w dz. Odnowa i rozwoj wsi).

1. WERYFIKACJA REALIZACJI OPERACII

1. Zgodno$¢ miejsca realizacji operacji

Podczas wykonywania czynnoéci kontrolnych nalezy zweryfikowaé czy lokalizacja
operacji jest zgodna z miejscem realizacji operacji wskazanym w decyzji przyznania
pomocy. W przypadku braku mozliwoéci lokalizacji na podstawie dokumentow
dolaczonych do wniosku o przyznanie pomocy nalezy od beneficjenta pozyskac
mozliwo$é wgladu do innych dokumentéw np. wypisu z rejestru gruntéw lub wyrysu
z gruntow oraz wszelkich dokumentow umozliwiajacych lokalizacje inwestycji.
W przypadku braku mozliwosci dostgpu do dokumentow lub w przypadku gdy beneficjent
nie posiada dokumentow umozliwiajacych weryfikacje zgodno$ci miejsca realizacji
operacji, nalezy uzyska¢ od niego pisemne o$wiadczenie w zakresie zgodnosci miejsca
realizacji operacji z zatozeniami projektowymi.

W przypadku, gdy posesja, na ktdrej realizowany jest operacja jest oznaczona nazwa ulicy
oraz numerem, nalezy zweryfikowaé czy adres ten jest zgodny z zapisami decyzji.
Ponadto, gdy w projekcie melioracyjnym wskazano konkretne dziatki, nazwe¢ badz nr
obrebu ewidencyjnego, ktérych dotyczy inwestycja nalezy zweryfikowa¢ w oparciu o
dostepna dokumentacj¢ geodezyjna, kartograficzna, akty notarialne itp. czy operacja
objeta wskazane dziatki/obreby.

Jezeli przedmiotem operacji jest np. zakup maszyn i urzadzen, to lokalizacja operacji
powinna wskazywa¢ miejsce ich uzytkowania.

Jezeli operacja jest zwiazana z budows lub remontem urzadzen melioracji wodnych lub z
ksztaltowaniem przekroju podluznego i poprzecznego oraz ukladu poziomego koryta
cieku naturalnego wykraczajacym poza dzialania zwiazane z utrzymaniem wod, to
lokalizacja operacji wskazuje polozenie i nr dzialki, na ktérej dana inwestycja jest
realizowana.
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2. Zsgodno$é zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji

Pola listy kontrolnej przeznaczone na wpisanie danych uzyskanych od podmiotu
kontrolowanego na temat zakresu rzeczowego operacji nalezy wypelni¢ w oparciu
o Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operacji dla etapu...stanowigce zalgcznik
do Wniosku o ptatnosé. Pola listy kontrolnej nalezy wypetni¢ danymi analogicznie jak to
ma miejsce w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji dla etapu..., przy
czym wpisujac dane do pola ,Ilo§¢” nalezy uwzgledni¢ ilo$¢ danej kategorii (kol. 4
Zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji). Podczas wykonywania
czynno$ci kontrolnych nalezy zweryfikowa¢ 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 pomigdzy stanem faktycznym a danymi przekazanymi przez
beneficjenta wraz z Wnioskiem o platnos¢ w polu ,,UWAGI” nalezy wpisa¢ rzeczywista,
stwierdzona w terenie ilo$¢ poszczegdlnych elementow inwestycji.

Podczas kontroli nalezy zweryfikowal wszystkie grupy Kosztéw wykazane przez
Beneficjenta w Zestawieniu rzeczowo-finansowym.

W przypadku, gdy Beneficjent dotaczyt do Wniosku o platno$¢ umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawierajace specyfikacj¢ bedaca podstawa wystawienia kazdej
z przedstawionych faktur lub innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej,
przeprowadzajac kontrol¢ nalezy zweryfikowa¢ wszystkie elementy znajdujace si¢ w
powyzszej specyfikacji. Umowy, o ktérych mowa powyzej sa obowiazkowym
zalacznikiem do Wniosku o platno$¢, w przypadku, gdy nazwa towaru lub ushugi w
przedstawionej fakturze lub dokumencie o réwnowaznej wartosci dowodowe;j, odnosi sig
do uméw zawartych przez beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne okreslenie kosztow
kwalifikowalnych.

Podczas weryfikacji nalezy positkowaé sig, o ile istniejg, umowami z wykonawcami,
dziennikiem budowy, przedmiarami robo6t, kartami gwarancyjnymi, protokolami
odbioréw technicznych i innymi dokumentami powstalymi w toku odbioréw
technicznych, dokumentami warunkujacymi uzytkowanie obiektu i innymi.

W przypadku, gdy na poszczegodlna pozycj¢ zestawienia rzeczowo-finansowego skiada si¢
duza liczba skladnikéw tego samego typu, np. kosze na $mieci, przystanki autobusowe
itp., mozna ograniczy¢ kontrol¢ do weryfikacji wybranej proby, przyjmujac nastepujacy
tok postepowania. W sytuacji, gdy liczba skladnikéw danej pozycji zestawienia
rzeczowo-finansowego operacji przekracza 50 szt. nalezy zweryfikowa¢ obligatoryjnie 50
elementow oraz 10% pozostalej czgsci skladajacej si¢ na caly ich wolumen. Przyktadowo,
jezeli liczba elementéw danej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego wynosi 76
kontroli nalezy poddaé 53 z nich (50 + [/76-50/ x 10%]). Przy stosowaniu algorytmu
wynik koncowy nalezy zaokragli¢ do wartosci catkowitych w gore.

pila elementéw do kontrali = 50 + ([catkowita ilo§¢ elementéw — 50] x 10%c)

Wyboru nalezy dokonaé losowo, niemniej jednak w przypadku, gdy skladniki
weryfikowanej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego umiejscowione zostaly w
réznych lokalizacjach (w réznych miejscowosciach) wyboru nalezy dokonaé w ten
sposob, aby w kazdej lokalizacji skontrolowa¢ odpowiednig ilos¢ skladnikow wg
rozdziatlu wynikajacego z dokumentacji zalaczonej do dokumentow aplikacyjnych badz
dostepnej u beneficjenta. Pozostalg cze$¢ sktadnikow dla danej pozycji zestawienia
rzeczowo-finansowego nalezy zweryfikowa¢ na podstawie dokumentéw finansowo-
ksiegowych i innej dokumentacji potwierdzajacej realizacj¢ operacji (w Raporcie z
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czynnosci  kontrolnych lub zatacznikach do niego nalezy zawrze¢ przedmiotowa
informacj¢). Ponadto nalezy wskaza¢ ktore elementy zostaly poddane weryfikacji np.
poprzez sporzadzenie dodatkowego zalacznika wykazu skontrolowanych sktadnikéw (ich
wolumen) dla poszczegoélnych lokalizacji operacji lub wyszczegOlnieniu ich w Raporcie z
czynnosci kontrolnych. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci nalezy kontrolg
rozszerzy¢ na wszystkie elementy danej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego.

. Zgodno$é dokumentéw finansowo-ksiegowych z zakresem zrealizowanej operacji

W trakcie przeprowadzania czynno$ci kontrolnych nalezy zweryfikowaé zgodno$¢
wykazu faktur lub innych dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej zataczonego
do Wniosku o platnosé, z oryginatami posiadanymi przez Beneficjenta. Oryginaly faktur
i dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej powinny by¢ oznaczone adnotacja:
.Przedstawiono do refundacji w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata
2007-2013".

W trakcie kontroli nalezy sprawdzi¢, czy wszystkie dokumenty finansowo-ksiggowe
przedstawione wraz z Wnioskiem o platnos¢ sa zgodne ze zrealizowana operacja,
a takze zweryfikowaé dokumenty potwierdzajace zaksiggowanie $rodkéw trwalych
w ksiegach rachunkowych Beneficjenta. Do Raportu z czynnosci kontrolnych nalezy
zalaczy¢ odpis/kopi¢ z ewidencji Srodkow trwatych badz wydruk z systemu finansowo-
ksiggowego potwierdzajacy wciagnigcie $rodka trwalego do ewidencji.
Dokumenty finansowo-ksiggowe, ktore Beneficjent zalacza do Whniosku o platnosc to:

- faktury lub dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej,

~ dowody zaplaty.
Nalezy zwracaé szczegélng uwage i weryfikowaé ewentualne korekty do faktur
przedstawionych do refundacji.

W okreslonych w pkt. 2 przypadkach nalezy podczas kontroli postugiwaé si¢ umowami
z dostawcami lub wykonawcami zawierajacymi specyfikacje bedaca podstawa
wystawienia kazdej z przedstawionych faktur lub innych dokumentéw o réwnowaznej
wartos$ci dowodowe;j.

Dopuszczalne jest, iz w przypadku operacji wieloetapowej, Beneficjent rozpocznie
realizacje kolejnego etapu przed zakoficzeniem poprzedniego, przy czym termin
zakoriczenia etapu wcze$niejszego nie moze by¢ poézniejszy niz termin zakonczenia etapu
kolejnego. W takiej sytuacji nalezy zwroci¢ uwage, czy faktury zataczone do Wniosku
o platno$é, nie obejmuja kosztéw poniesionych na realizacje nast¢gpnego etapu operacji.

W przypadku gdy realizacja operacji udokumentowana zostala duza iloscia dokumentow
finansowo ksiggowych nalezy skontrolowa¢ ich prébg, przyjmujac nastepujacy tok
postepowania. W sytuacji, gdy liczba faktur lub innych dokumentéw finansowo-
ksiggowych przekracza 50 szt. nalezy zweryfikowac obligatoryjnie 50 dokumentow oraz
10% pozostatej czesci skiadajacej si¢ na caly ich wolumen. Przyktadowo, jezeli liczba
dokumentéw finansowo-ksiggowych wynosi 76 kontroli nalezy podda¢ 53 z nich (50 +
[/76-50/ x 10%)]).

pida faktur do kontroli = 50 = ([catkowita ilosé faktur — S0} x 10¢:)

Przy stosowaniu algorytmu wynik koficowy nalezy zaokragli¢ do wartosci catkowitych

w gore. Dokonujac wyboru dokumentow finansowo-ksiegowych do weryfikacji nalezy
ulozy¢ je malejaco wg kwot, kierujac do kontroli te o najwyzszej wartosci. W Raporcie z
czynnosci kontrolnych nalezy wskaza¢, ktore z dokumentéw podlegaty weryfikacji, np.
poprzez sporzadzenie dodatkowego zalacznika w postaci wykazu dokumentow
finansowo-ksiegowych poddanych kontroli.
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W przypadku, gdy liczba faktur lub innych dokumentéw finansowo-ksiegowych nie
przekracza poziomu 50 sztuk, weryfikacji nalezy podda¢ cala pule przedmiotowej
dokumentacji zalaczonej do wniosku (-0w) o platnos¢. Poziom kontroli nalezy rozszerzy¢
do 100% dokumentow finansowo-ksiggowych, gdy wykryto istotne z punktu widzenia
przyznania pomocy nieprawidlowosci w przedmiotowej dokumentacji.

4. Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowosci albo korzystania z odpowiedniego

kodu rachunkowego dla transakciji zwiazanych z realizacia operacji

Zgodnie z wymogiem okre§lonym w art. 75 ust. 1 lit. ¢ pkt i) Rozporzqdzenia Komisji
(WE) Nr 1698/2005 z dnia 20.09.2005 r. w sprawie wsparcia rozwoju obszaréw wiejskich
przez Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich (EFRROW) (Dxz.
U. L. 277 z 21.10.2005) beneficjenci zobowiazani sg do prowadzenia oddzielnego systemu
rachunkowosci albo korzystania z odpowiedniego kodu rachunkowego dla wszystkich
transakcji zwigzanych z operacja. Zdarzenia gospodarcze dotyczace realizacji konkretnej
operacji wspoélfinansowanej z UE realizowane beda na wskazanym przez beneficjenta
rachunku bankowym (zazwyczaj subkonto gléwnego rachunku bankowego
przedsigbiorstwa). Dlatego tez wyciagi bankowe 2z subkonta przewidzianego do
rozliczenia projektu beda Zrédlem informacji dotyczacej faktycznego finansowania
operacji i czasu dokonywania platnosci za poszczegélne elementy zakresu rzeczowego
inwestycji. Na wskazanym koncie znajda si¢ operacje realizowane zaréwno ze $rodkow
wlasnych jak i unijnych dla calej realizowanej inwestycji, a zatem na koncie zostang
rozliczone zaro6wno koszty kwalifikowalne projektu, jak i niekwalifikowane. Nalezy
zatem zweryfikowa¢ czy platnosci wynikajace z dokumentoéw finansowo-ksiggowych
przedstawionych do refundacji zostaly zaksiggowane w ramach wyodrebnionego systemu
rachunkowosci badZz mozliwa jest identyfikacja wszystkich transakcji zwigzanych z
realizacjg operacji poprzez zastosowane kody rachunkowe. Podkre$lenia wymaga jednak
fakt, iz weryfikacja przedmiotowego zobowiazania uwarunkowana jest istnieniem
zapiséw umownych traktujacych o przedmiotowym wymogu. Beneficjent musi byé
réwniez podmiotem zobowigzanym na mocy prawa do prowadzenia ksiggowosci W
przypadku zatem, gdy w umowie przyznania pomocy nie znajduja si¢ przedmiotowe
zapisy jak rowniez beneficjent nie jest zobowiazany przepisami prawa do prowadzenia
ksiggowosci nalezy zaznaczy¢ odpowiedz ,,ND”.

. Uzyskanie wymaganych odrebnymi przepisami prawa: opinii, za§wiadczen, uzgodnien,
pozwolen lub decyzji zwiazanych z realizacja operacii

Weryfikacji podlegaja rowniez decyzje, pozwolenia lub opinie organéw administracji
publicznej — w przypadku, gdy z odrgbnych przepiséw wynika obowigzek ich uzyskania
w zwiazku z realizacjg operacji, np. w zakresie speiniania wymagan sanitarnych, ochrony
srodowiska, gospodarki wodne;j.

Szczegllng uwage nalezy zwrdci¢ na wnioski, ktérych zakres operacji obejmuje remont,
budowg lub przebudow¢ budynkéw lub budowli. Fakt rozpoczecia realizacji operacji
mozna sprawdzi¢ w oparciu o dziennik budowy, o ile jest prowadzony. W takim
przypadku nalezy sprawdzi¢ dat¢ rozpoczecia prowadzenia rob6t budowlanych, ktérych
koszt zadeklarowano do refundacji.

. Zgodnosé realizacii operacii z zakresem umdow z wykonawcami

W przypadku, gdy Beneficjent dotaczyl do Wniosku o platnosé umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawierajace specyfikacj¢ bedaca podstawa wystawienia kazdej
z przedstawionych faktur lub innych dokumentéw o réwnowaznej warto$ci dowodowe;
oraz stanowiace o realizacji zamowienia publicznego, przeprowadzajac kontrol¢ nalezy
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zweryfikowaé wszystkie mozliwe do sprawdzenia elementy znajdujace si¢ W powyzszej
specyfikacji. Umowy, o ktérych mowa powyzej sa obowiazkowym zalacznikiem do
Whiosku o platnosé, w przypadku, gdy nazwa towaru lub ushigi w przedstawionej
fakturze lub dokumencie oréwnowaznej wartosci dowodowej, odnosi si¢ do umow
zawartych przez beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne okreslenie kosztow
kwalifikowalnych. Ponadto zgodnie z zapisami art. 145 ust. 1 Ustawy z dnia 29.01.2004
Prawo zaméwieri publicznych (Dz. U. 2007 nr 223 poz. 1655 z p6zn. zm.) w razie
zaistnienia istotnej zmiany okoliczno$ci powodujacej, ze wykonanie umowy nie lezy
w interesie publicznym, czego nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy,
zamawiajacy moze odstapi¢ od umowy w terminie 30 dni od powzigcia wiadomosci o
tych okolicznosciach. Powyzsze wiaze si¢ réwniez z mozliwoscia udzielenia zamowienia
w trybie z wolnej reki w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy ustug lub
robdt budowlanych zamoéwien dodatkowych, nieobjetych zamdéwieniem podstawowym
i nieprzekraczajacych tacznie 50 % wartosci realizowanego zaméwienia, niezbgdnych do
jego prawidlowego wykonania, ktérych wykonanie stato si¢ konieczne na skutek sytuacji
niemozliwej wczeéniej do przewidzenia [Art. 67 poz. 1 pkt 5) ww. ustawy].

WERYFIKACJA ZOBOWIAZAN BENEFICJENTA

Operacja zostala rozpoczeta nie wczeéniej niz po dniu zlozenia Wniosku o przyznanie
omoc

Nalezy sprawdzi¢, czy rozpoczecie realizacji operacji, w tym poniesienie kosztow
zwigzanych z realizacja operacji, nastapito nie wczeéniej niz po dniu zlozenia Wniosku
o przyznanie pomocy z wylaczeniem zadan zwiazanych z kosztami ogdlnymi (bez
wzgledu na fakt poniesienia ich w zwiazku z realizacja zamowienia publicznego), ktére
moga byé realizowane od 1 stycznia 2007 roku. Jezeli operacja wymagala realizacji
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego nalezy réwniez wzigé pod uwage
fakt, czy realizacja operacji zostala rozpocz¢ta po zakonczeniu postgpowania
przetargowego.

Szczegblng uwage nalezy zwrdci¢ na wnioski, ktérych zakres operacji obejmuje remont,
budowe lub przebudowg budynkéw lub budowli. Fakt rozpoczgcia realizacji operacji
mozna sprawdzié w oparciu o dziennik budowy, o ile jest prowadzony. W takim
przypadku nalezy sprawdzi¢ datg rozpoczecia prowadzenia robSt budowlanych, ktorych
koszt zadeklarowano do refundacji.

Osiagniecie/zachowanie celu operacji

Zgodnie z zasadami programowymi beneficjent zobowiazany jest do osiagnigcia
i zachowania celu operacji wskazanego w dokumentach aplikacyjnych. Majac na
wzgledzie okre$lony przez beneficjenta cel, ktéremu miata stuzy¢ realizacja operacji
nalezy zweryfikowaé czy beneficjent nie dokonal zmian, ktére spowodowatyby
niemozno$¢ zachowania wezes$niej wytyczonego celu.

Beneficjent przechowuje dokumentacje zwiazana z realizacja operacji

Zgodnie z § 16 pkt 3) Rozporzqdzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 25
czerwca 2008 r. w sprawie szczegélowych warunkéw 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” objetego Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-
2013 (Dz.U. Nr 122 poz. 791) beneficjent zobowigzany jest do przechowywania
dokumentacji zwiazanej z realizacja operacji przez 5 lat od dokonania platnosci
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ostatecznej. Nalezy zweryfikowal czy beneficjent rzeczywiscie przechowuje calosé
dokumentacji zwiazanej z ubieganiem si¢ 0 przyznanie pomocy oraz wydanej przez SW
decyzji przyznania pomocy.

W miejscu realizacji operacji, ktoérej calkowity koszt przekracza 50 000 euro zostala
zamieszczona odpowiednia tablica informacyvina, a w przypadku gdy calkowity koszt
przekracza 500 000 euro odpowiednia tablica reklamowa

Podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy sprawdzi¢, czy w miejscu
realizacji operacji, ktérej catkowity 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 posiada¢:
— wymiary min. 70 cm x 90 cm
— logo PROW 2007-2013 wystgpujace po prawej stronie, (zgodny z forma
i kolorystyka opisana w ,,Ksi¢dze znaku ...”
— flage Unii Europejskiej z lewej, (zgodna z normami okre$lonymi
w rozporzadzeniu Komisji (WE) nr 1974/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r.)

— Opis operacji (zastgpujacy znaki XXX) w nast¢gpujacym brzmieniu”
Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich
Europa inwestujgca w obszary wiejskie
Operacja, majaca na celu ,,XXXX XX XXXXXXX XXX wspotfinansowana
jest ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach dzialania
XXX XXX XXXXXXXXX
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013

Powyzsze informacje zajmowa¢ musza, co najmniej 25% powierzchni tablicy.

Ksztalt i forma tablicy informacyjnej musi spelnia¢ warunki okreslone w Ksiedze
wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 [dalej
Ksigga wizualizacji].

Wz6ér tablicy informacyjnej wg Ksiegi wizualizacji

P eginm
Rorwaly

A 3t 2007-2012

Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wicjskich:
Europa inwestujgca w obszary wigjskic
Opecracja majaca na cclu X XXX XX XXXXXXX wspodtfinansowana jest
ze $rodkow Unii Europejskici w ramach dziatania
XXXXXXXXXXXXXXXX
Programu Rozwoju Obszarow Wicjskich na lata 2007-2013

X
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Wzér tablicy reklamowej wg Ksiegi wizualizacji

Europcjski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wigjskich:
Europa inwestujaca w obszary wicjskic
Operacja majaca na celu XXXX XX XXXXXXX wspolfinansowana jest
zc $rodkow Unii Europejskicj w ramach dziatania
XXXXXXXXXXXXXX
Programu Rozwoju Obszarow Wicjskich na lata 2007-2013 ’
Catkowity koszt operaciji: 0.000.000,00 24
Udziat érodkow UE: 0.000.000,00 zi (0,00%)
Wkiad bencficjenta: 0.000.000,00 zt (0,00%)

X

W zwiazku z powyzszym nalezy sprawdzi¢ czy Beneficjent przeprowadzit odpowiednia
promocj¢ operacji, w przypadku, gdy calkowity koszt inwestycji zobowiazuje go do
takich dziatan.

W przypadku, gdy przedmiot weryfikacji nie obejmuje kontrolowanego podmiotu nalezy
zaznaczy¢ pole ,,ND”.
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INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA CZYNNQS'CI KONTROLNYCH
NA ETAPIE OBSLUGI WNIOSKU O PEATNOSC ORAZ NA ETAPIE
EX-POST

Dzialanie 125 Poprawianie i rozwijanie infrastruktury zwigzanej z
rozwojem i dostosowywaniem rolnictwa i leSnictwa przez
scalanie gruntow

SPOSOB WYPELNIANIA LISTY KONTROLNEJ

W polu ,,.Dane podmiotu kontrolowanego™ nalezy wpisa¢ odpowiednie dane z dokumentacji
zrédlowej dostarczonej przez podmiot kontrolowany (wniosek wraz z zalacznikami,
uzupelnienia wniosku, decyzja o przyznaniu pomocy). W przypadku gdy w teczce wniosku
znajduje si¢ wigcej niz jeden dokument zrédlowy, ktérego dane podlegaja weryfikacji np.
zakres rzeczowy operacji, poszczegélne strony wniosku, itp. weryfikacji w trakcie czynnosci
kontrolnych podlegaja dane z tego dokumentu, ktérego data potwierdzajaca wplyw do Urzedu
Marszatkowskiego jest pdzniejsza.

W przypadku, gdy w trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych zostanie stwierdzona
niezgodnos¢ pomiedzy danymi podmiotu kontrolowanego a stanem faktycznym, nalezy
postawi¢ znak ,,X” w polu ,,NIE” a stwierdzong rozbiezno$¢ opisa¢ w polu ,,UWAGI”. Jezeli
pole to jest niewystarczajace do szczegélowego odnotowania rozbieznosci - nie jest mozliwe
syntetyczne ich okreslenie wg instrukcji zwartej w opisie dla kazdego pytania kontrolnego -
nalezy na dodatkowe;j kartce papieru opisa¢ nieprawidlowosci oraz zalaczy¢ ja do Raportu z
czynnosci kontrolnych, natomiast w polu ,,UWAGI” wpisa¢ stosowny numer zalacznika.
Dodatkowo, jesli utatwi to identyfikacj¢ rodzaju nieprawidlowosci, stwierdzone rozbieznosci
nalezy udokumentowa¢ zdjeciami. Zdjecia w formie elektronicznej nalezy zalaczyé do
wniosku przekazywanego do wlasciwej jednostki organizacyjne;.

Jezeli dane stwierdzone w terenie potwierdzaja informacje przekazane przez podmiot
kontrolowany nalezy postawi¢ znak ,, X w polu ,,TAK”.

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

Dodatkowo zaleca sig, aby w przypadku wykrycia nieprawidlowosci uzyskaé od podmiotu
kontrolowanego pisemne wyjasnienia dotyczace przyczyny jej wystapienia. Informacje taka
nalezy zalaczy¢ do Raportu z czynnosci kontrolnych.

Po zakonczeniu wszystkich czynnosci kontrolnych inspektorzy terenowi oraz osoba obecna
przy kontroli podpisuja na ostatniej stronie Liste kontrolng oraz podpisuja/parafuja kazda jej
strong w miejscach do tego przeznaczonych. Osoba obecna przy kontroli moze odméwié
podpisania Listy kontrolnej. W takim przypadku jest ona podpisywana jedynie przez
inspektorow realizujacych kontrole.

Weryfikujac poprawnos¢ realizacji operacji nalezy zadba¢ o zapewnienie nalezytego sladu
rewizyjnego poprzez okreslenie zakresu zweryfikowanych dokumentéw jak réwniez sposobu
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weryfikacji poszczegolnych elementéw list kontrolnych. Realizacja powyzszego wymogu
w praktyce moze zatem polega¢ na zalaczaniu do Raportu z czynnosci kontrolnych kserokopii
zweryfikowanych dokumentéw lub okreslania w polu ,,Uwagi” metodyki weryfikacji danego
elementu/zobowiazania (np. weryfikujac dany skladnik rzeczowego majatku trwalego do
Raportu mozna zalaczy¢ kopi¢ umowy kupna sprzedazy, wydruk odpiséw amortyzacyjnych,
karte gwarancyjna itp. lub opisaé w polu uwagi sposob weryfikacji poprzez wskazanie zrodel
informacji potwierdzajacych poprawno$¢ realizacji operacji tj. ewidencja ksiggowa
i dokumenty kupna-sprzedazy). Ze wzgledu jednak na obszernos¢ dokumentacji, ktora moze
podlegaé weryfikacji sugeruje si¢ sporzadzenie osobnego zalacznika do Raportu z czynnosci
kontrolnych w postaci listy dokumentéw, ktore podlegaty weryfikacji celem sprawdzenia
poprawnosci realizacji operacji (przedmiotowa lista powinna jednoznacznie identyfikowac
zweryfikowany dokument poprzez podanie jego specyficznych wyréznikéw [nr dokumentu,
dzie sporzadzenia/wydania, wystawca itp.] oraz wiaza¢ dany dokument z elementami list
kontrolnych, ktére zostaly zweryfikowane na podstawie tegoz dokumentu, przy czym
elementy z checklist moga by¢ oznaczane numeracja W niej zastosowana np. 1.4 co
odpowiada pkt. ,,Zgodno$¢ dokumentéw finansowo-ksiggowych z zakresem wykonanych
prac” w dz. Odnowa i rozwdj wsi).

1. WERYFIKACJA REALIZACJI OPERACJI

1. Zgodno$¢ lokalizaciji operacji

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

2. Zsgodno$é zakresu rzeczowego operacii

Pola listy kontrolnej przeznaczone na wpisanie danych uzyskanych od podmiotu
kontrolowanego na temat zakresu rzeczowego operacji nalezy wypelni¢ w oparciu
o0 Zestawienie rzeczowo-finansowe realizacji operacji dla etapu...stanowiace zatacznik do
Wniosku o platnosé. Pola listy kontrolnej nalezy wypelnic danymi analogicznie jak to ma
miejsce w Zestawieniu rzeczowo-finansowym realizacji operacji dla etapu..., przy czym
wpisujac dane do pola ,,llo$¢” nalezy uwzglednic ilosé danej kategorii wg rozliczenia (kol.
4 Zestawienia rzeczowo-finansowego realizacji operacji dla etapu...). Podczas
wykonywania czynnos$ci kontrolnych nalezy zweryfikowa¢ w miejscu realizacji operacji
czy zakres realizowanej operacji obejmuje wszystkie elementy wskazane w Zestawieniu
rzeczowo-finansowym realizacji operacji dla etapu...oraz odpowiada sprawozdanemu
wolumenowi. W przypadku rozbieznosci pomigdzy stanem faktycznym a danymi
przekazanymi przez Beneficjenta wraz z Wnioskiem o platmosé w polu ,,Uwagi” nalezy
wpisaé rzeczywista, stwierdzong w terenie ilos¢ poszczegblnych elementéw operacii.

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

W przypadku, gdy Beneficjent dotaczyt do wniosku o platno$¢ umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawierajace  specyfikacj¢ bedaca podstawg wystawienia kazdej
z przedstawionych faktur lub innych dokumentéw o réwnowaznej warto$ci dowodowe;j,
przeprowadzajac kontrol¢ nalezy zweryfikowac wszystkie elementy znajdujace si¢ w
powyzszej specyfikacji. Umowy, o ktérych mowa powyzej sa obowiazkowym
zalacznikiem do wniosku o platnos¢, w przypadku, gdy nazwa towaru lub ushugi
w przedstawionej fakturze lub dokumencie o rownowaznej warto$ci dowodowej, odnosi
sie do umoéw zawartych przez Beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne okreslenie
kosztéw kwalifikowanych.
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W przypadku, gdy na poszczegdlng pozycje zestawienia rzeczowo-finansowego sklada si¢
duza liczba skladnikow tego samego typu, np. kosze na smieci, przystanki autobusowe
itp., mozna ograniczy¢ kontrole do weryfikacji wybranej proby, przyjmujac nastg¢pujacy
tok postgpowania. W sytuacji, gdy liczba skladnikéw danej pozycji zestawienia
rzeczowo-finansowego operacji przekracza 50 szt. nalezy zweryfikowa¢ obligatoryjnie 50
elementow oraz 10% pozostatej czg¢sci skladajacej si¢ na caty ich wolumen. Przyktadowo,
jezeli liczba elementéw danej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego wynosi 76
kontroli nalezy podda¢ 53 z nich (50 + [/76-50/ x 10%]). Przy stosowaniu algorytmu
wynik koncowy nalezy zaokragli¢ do wartosci calkowitych w gore.

puia elementow de kentroli = 50 = ([catkewita i{céé elementédn — S0] x 10¢¢)

Wyboru nalezy dokona¢ losowo, niemniej jednak w przypadku, gdy skladniki
weryfikowane] pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego umiejscowione zostaly w
réznych lokalizacjach (w réznych miejscowosciach) wyboru nalezy dokona¢ w ten
sposdb, aby w kazdej lokalizacji skontrolowa¢ odpowiednig ilo$¢ skladnikow wg
rozdzialu wynikajacego z dokumentacji zalaczonej do dokumentéw aplikacyjnych badz
dostepnej u beneficjenta. Pozostala cze$¢ skiadnikéw dla danej pozycji zestawienia
rzeczowo-finansowego nalezy zweryfikowaé¢ na podstawie dokumentéw finansowo-
ksiegowych i innej dokumentacji potwierdzajacej realizacje operacji (w Raporcie z
czynnosci  kontrolnych lub zalacznikach do niego nalezy zawrze¢ przedmiotowa
informacj¢). Ponadto nalezy wskazaé ktore elementy zostaly poddane weryfikacji np.
poprzez sporzadzenie dodatkowego zalacznika wykazu skontrolowanych sktadnikéw (ich
wolumen) dla poszczegdlnych lokalizacji operacji lub wyszczegolnieniu ich w Raporcie z
czynno$ci kontrolnych. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci nalezy kontrole
rozszerzy¢ na wszystkie elementy danej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego.

. Zgodnoéé¢ dokumentéw finansowo — ksiegowych z zakresem zrealizowanych prac

Beneficjent zobowigzany jest do dokonywania platnosci, stanowiacych podstawe
wyliczenia przystugujacej mu pomocy, jedynie w formie bezgotowkowe;j
przeprowadzonej poleceniem przelewu za posrednictwem rachunku bankowego/rachunku
w spoldzielczej kasie oszczgdnosciowo-kredytowej, z wylaczeniem elektronicznych
srodkow platniczych.

Weryfikacji podlegaja faktury, dokumenty o rdéwnowaznej wartosci dowodowej,
oznaczone data wyciagi bankowe, przelewy bankowe dokumentujace operacje na
rachunku, z ktérego dokonano platnosci inne dowody zaplaty.

W trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowaé¢ zgodnosé
wykazu dokumentow o ktérych mowa powyzej (zalaczonego do WoP) z oryginalami
posiadanymi przez Beneficjenta. Oryginaly faktur i dokumentéw o réwnowaznej wartosci
dowodowej powinny by¢ oznaczone adnotacja ,,Przedstawiono do refundacji w ramach
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013”. W przypadku faktur
wystawionych przez zbywce na rzecz finansujacego dostarczonych do UM w formie kopii
potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginalem przez finansujacego, oryginaly znajdujace si¢
w posiadaniu Beneficjenta nie musza posiada¢ adnotacji, o ktérej mowa powyzej.

W trakcie kontroli nalezy sprawdzié, czy wszystkie dokumenty finansowo-ksiggowe
przedstawione wraz z Wnioskiem o platnos¢ sg zgodne ze zrealizowang inwestycja.

Dokumenty finansowo-ksiggowe, ktore Beneficjent zalacza do Wniosku o ptatnos¢ to:
— faktury lub dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej,
—dowody zaplaty.
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W okreslonych w pkt. 2 przypadkach nalezy podczas kontroli postugiwa¢ si¢ umowami z
dostawcami lub wykonawcami zawierajacymi specyfikacje bedaca podstawa wystawienia
kazdej z przedstawionych faktur lub innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci
dowodowe;).

Ponadto nalezy zweryfikowaé dokumenty potwierdzajace zaksiegowanie $rodkow
trwalych w ksiggach rachunkowych Beneficjenta (nie dotyczy przypadkéw, w ktorych
podmiot kontrolowany nie jest w $wietle prawa dysponentem zrealizowanego projektu np.
gdy beneficjentem jest starostwo a droga z przepustami ktéra jest wykonywana w ramach
projektu nalezy do gminy). Do Raportu z czynnosci kontrolnych nalezy zalaczy¢
odpis/kopig z ewidencji srodkéw trwatych badz wydruk z systemu finansowo-ksiggowego
potwierdzajacy wciagnigcie Srodka trwatego do ewidencji.

Dopuszczalne jest, iz w przypadku inwestycji wieloetapowej, Beneficjent rozpocznie
realizacje kolejnego etapu przed zakonczeniem pierwszego, przy czym termin
zakoniczenia etapu wczesniejszego nie moze by¢ pozniejszy niz termin zakonczenia etapu
kolejnego. W takiej sytuacji Inspektor Terenowy powinien zwréci¢ uwage czy faktury
zalaczone do wniosku o platno$¢, nie obejmuja kosztow poniesionych na realizacje
nastepnego etapu operacji. '

W przypadku gdy realizacja operacji udokumentowana zostata duza ilo$cia dokumentow
finansowo ksiegowych nalezy skontrolowa¢ ich probe, przyjmujac nastepujacy tok
postepowania. W sytuacji, gdy liczba faktur lub innych dokumentéw finansowo-
ksiggowych przekracza 50 szt. nalezy zweryfikowaé obligatoryjnie 50 dokumentow oraz
10% pozostalej czesci skiadajacej si¢ na caly ich wolumen. Przykladowo, jezeli liczba
dokumentéw finansowo-ksiegowych wynosi 76 kontroli nalezy podda¢ 53 z nich (50 +
[/76-50/ x 10%]).

pula faktur do kontroli = 50 = ([catkowita ilo$é faktur — 50] x 10%c)

Przy stosowaniu algorytmu wynik koncowy nalezy zaokragli¢ do wartosci catkowitych

w gore. Dokonujac wyboru dokumentow finansowo-ksiegowych do weryfikacji nalezy

ulozy¢ je malejaco wg kwot, kierujac do kontroli te o najwyzszej wartosci. W Raporcie z
czynnosci kontrolnych nalezy wskazaé, ktore z dokumentéw podlegaty weryfikacji, np.
poprzez sporzadzenie dodatkowego zalacznika w postaci wykazu dokumentow
finansowo-ksiggowych poddanych kontroli.

W przypadku, gdy liczba faktur lub innych dokumentéw finansowo-ksiggowych nie .
przekracza poziomu 50 sztuk, weryfikacji nalezy podda¢ cala pulg¢ przedmiotowej )
dokumentacji zalaczonej do wniosku (-6w) o platnos¢. Poziom kontroli nalezy rozszerzy¢

do 100% dokumentéw finansowo-ksiggowych, gdy wykryto istotne z punktu widzenia
przyznania pomocy nieprawidlowosci w przedmiotowej dokumentacji.

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

Zgodnie z wymogiem okre$lonym w art. 75 ust. 1 lit. ¢ pkt i) Rozporzqdzenia Komisji
(WE) Nr 1698/2005 z dnia 20.09.2005 r. w sprawie wsparcia rozwoju obszaréw
wiejskich przez Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréow Wiejskich
(EFRROW) (Dz. U. L. 277 z 21.10.2005) beneficjenci zobowigzani sa do prowadzenia
oddzielnego systemu rachunkowos$ci albo korzystania z odpowiedniego kodu
rachunkowego dla wszystkich transakcji zwiazanych z operacja. Zdarzenia gospodarcze
dotyczace realizacji konkretnej operacji wspbétfinansowanej z UE realizowane beda na
wskazanym przez beneficjenta rachunku bankowym (zazwyczaj subkonto gléwnego
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rachunku bankowego przedsigbiorstwa). Dlatego tez wyciagi bankowe z subkonta
przewidzianego do rozliczenia projektu beda Zrodlem informacji dotyczacej faktycznego
finansowania operacji i czasu dokonywania platnosci za poszczegélne elementy zakresu
rzeczowego inwestycji. Na wskazanym koncie znajda si¢ operacje realizowane zaréwno
ze Srodkow wlasnych jak i unijnych dla calej realizowanej inwestycji, a zatem na koncie
zostana rozliczone zaréwno koszty kwalifikowalne projektu, jak i niekwalifikowane.
Nalezy zatem zweryfikowa¢ czy platnosci wynikajace z dokumentéw finansowo-
ksiggowych przedstawionych do refundacji zostaly zaksiegowane w ramach
wyodrebnionego systemu rachunkowosci badz mozliwa jest identyfikacja wszystkich
transakcji zwiazanych zrealizacja operacji poprzez zastosowane kody rachunkowe.
Podkres§lenia wymaga jednak fakt, iz weryfikacja przedmiotowego zobowigzania
uwarunkowana jest istnieniem zapisow umownych traktujacych o przedmiotowym
wymogu. Beneficjent musi by¢ réwniez podmiotem zobowiazanym na mocy prawa do
prowadzenia ksiggowosci W przypadku zatem, gdy w umowie przyznania pomocy nie
znajduja si¢ przedmiotowe zapisy jak rowniez beneficjent nie jest zobowigzany
przepisami prawa do prowadzenia ksi¢ggowosci nalezy zaznaczy¢ odpowiedz ,,ND”.

Zgodnosé powierzchni gruntow objetych postepowaniem scaleniowym,
zagospodarowaniem poscaleniowym

Nalezy sprawdzi¢ czy powierzchnia gruntéw objetych scaleniem jest zgodna z
powierzchnia podang przez Beneficjenta we Wniosku o przyznanie pomocy ( poz. 11.6).

Liczba gospodarstw rolnych uczestniczacych w_projekcie scaleniowym jest zgodna
z iloscia zadeklarowana we Wniosku o przyznanie pomocy

Nalezy zweryfikowaé czy liczba gospodarstw rolnych objetych scaleniem jest zgodna
z ilo$cig gospodarstw podang przez Beneficjenta we Wniosku o przyznanie pomocy ( poz.
11.4)

Zostala powolana komisja doradcza oraz rada uczestnikow scalenia

Nalezy sprawdzié¢ czy zostata 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 p6zn. zm.)

Zgodnos¢ Sprawozdania z realizacii operacii ze stanem faktycznym.

Weryfikacji powyzszego wymogu nalezy dokona¢ na etapie wniosku o platnosci koncowa
w oparciu o Sprawozdanie koncowe z realizacji operacji stanowiace zalgcznik do
Whiosku o platno$¢ ostateczna.

Zgodnosci kosztorysu inwestorskiego/powykonawczego z zakresem wykonanych prac.

W przypadku gdy operacja obejmowata wykonanie robot budowlanych nalezy dokonaé
weryfikacji rodzaju wykonanych robdt oraz uzytych materialdéw w oparciu o Kosztorys
inwestorski/ powykonawczy.

Zg0dno$¢ realizaciji operacji z zakresem umoéw z wykonawcami

W przypadku, gdy Beneficjent dotaczyl do Wniosku o platnos¢ umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawierajace specyfikacj¢ bedaca podstawa wystawienia kazdej
z przedstawionych faktur lub innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej
oraz stanowigce o realizacji zamowienia publicznego, przeprowadzajac kontrole nalezy
zweryfikowaé wszystkie mozliwe do sprawdzenia elementy znajdujace si¢ w powyzszej
specyfikacji. Umowy, o ktérych mowa powyzej sa obowiazkowym zalgcznikiem do
Whniosku o platno$é, w przypadku, gdy nazwa towaru lub ushugi w przedstawionej
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fakturze lub dokumencie o réwnowaznej wartosci dowodowej, odnosi si¢ do uméw
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 zaméwien publicznych (Dz. U. 2007 nr 223 poz. 1655 z p6zn. zm.) w razie
zaistnienia istotnej zmiany okolicznodci powodujacej, ze wykonanie umowy nie lezy
w interesie publicznym, czego nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy,
zamawiajacy moze odstapi¢ od umowy w terminie 30 dni od powzigcia wiadomosci o
tych okolicznosciach. Powyzsze wiaze sie rowniez z mozliwoscia udzielenia zaméwienia
w trybie z wolnej reki w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy ustug lub
rob6t budowlanych zaméwien dodatkowych, nieobjetych zamoéwieniem podstawowym
i nieprzekraczajacych lacznie 50 % wartoéci realizowanego zaméwienia, niezbednych do
jego prawidiowego 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.

Poprawno$¢ uzyskania niezbednych uzgodnien wynikajacych z zalozen do projektu

Nalezy sprawdzi¢ czy zatozenia do projektu obejmuja caly obszar objgty scaleniem, czy
zawieraja wszystkie kategorie kosztow, o ktorych mowa w §4 ust.1 pkt 1 rozporzadzenia
Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 24 kwietnia 2008 r. (Dz. U. z 2008, Nr 80, poz.
480) w sprawie szczegélowych warunkow i trybu przyznania pomocy finansowej w
ramach dzialania ,,Poprawianie i rozwijanie infrastruktury zwiazanej z rozwojem i
dostosowaniem rolnictwa i lesnictwa przez scalanie gruntéw ” objetego Programem
Rozwoju Obszaréw 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 dojazdowych do gruntéw rolnych i leénych oraz dojazdéw do
zabudowan gospodarczych uczestnikow postepowania scaleniowego jest zgodna z
zatwierdzonym projektem scalenia

Nalezy w terenie dokona¢ weryfikacji czy przeprowadzona budowa, przebudowa
wydzielanych w ramach postgpowania scaleniowego drog dojazdowych do gruntow
rolnych i le$nych oraz dojazdow do zabudowan gospodarczych uczestnikow postgpowania
scaleniowego jest zgodna z zatwierdzonym projektem scalenia, stanowigcym podstawe do
wydania decyzji przez starost¢ (przedmiotowa decyzja stanowi zalacznik do wniosku
o platno$¢ ostateczna). Weryfikacji nalezy dokona¢ wyrywkowo, weryfikujac co najmniej
25% dojazdéw/drég (w ujeciu ilosciowym). W przypadku wykrycia rozbieznoéci nalezy
rozszerzyé kontrole do 100% ww. elementow.

Przeprowadzona korekta przebiegu oraz poprawa parametrow technicznych urzadzen

melioracii wodnych niezbednych do zagospodarowania _gruntdw jest zgodna z
zatwierdzonym projektem scalenia

Nalezy w terenie dokona¢ weryfikacji zgodnosci przeprowadzonych korekt przebiegu
oraz poprawy parametrow technicznych urzadzen melioracji wodnych niezbgdnych do
zagospodarowania gruntow z zatwierdzonym projektem scalenia, stanowiacym podstawe
do wydania decyzji przez starost¢ (przedmiotowa decyzja stanowi zalacznik do wniosku
o platno$¢ ostateczna).
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3. Przeprowadzono dzialania przystosowujace grunty w nowo wydzielonych dzialkach do

podjecia na nich racjonalnych prac agrotechnicznych, w tym likwidacja zbednych miedz i
drég oraz roboty rekultywacyjne umozliwiajace uprawe mechaniczng

Nalezy sprawdzi¢, czy grunty w nowo wydzielonych dziatkach zostaly przystosowane do
podjecia na nich prac agrotechnicznych poprzez likwidacj¢ zb¢dnych miedz i drég oraz
poprzez roboty rekultywacyjne. Weryfikacji nalezy dokona¢ wyrywkowo, weryfikujac co
najmniej 25% zlikwidowanych miedz/dojazdow/drég (w ujeciu ilosciowym). W
przypadku wykrycia rozbieznosci nalezy rozszerzy¢ kontrolg do 100% ww. elementow.

IV. WERYFIKACJA ZOBOWIAZAN BENEFICJENTA

1.

Inwestycia zostala rozpoczeta po ztozeniu wniosku o przyznanie pomocy

Nalezy sprawdzié, czy rozpoczgcie realizacji operacji nie nastapilo przed dniem zlozenia
wniosku o przyznanie pomocy z wylaczeniem zadan zwigzanych z kosztami ogolnymi
oraz kosztami opracowania projektu scalenia (dokumentacji geodezyjno-prawnej), ktére
moga by¢ realizowane od 1 stycznia 2007 roku. Szczegdlng uwage nalezy zwr6ci¢ na
wnioski, ktore obejmowaly wykonanie prac budowlanych. Fakt rozpoczgcia realizacji
operacji mozna sprawdzi¢ m.in. w oparciu o dziennik budowy, o ile jest prowadzony. W
takim przypadku nalezy sprawdzi¢ dat¢ rozpoczecia prowadzenia robot budowlanych
(date pierwszego wpisu w dzienniku budowy).

Osiagniecie/zachowanie celu operacji

Zgodnie z zalozeniami programowymi beneficjent zobowigzany jest do osiagnigcia
i zachowania celu operacji, realizowanej w ramach dzialania. Majac na wzgledzie
okreslony przez beneficjenta cel, ktéremu miala shuzy¢ realizacja operacji nalezy
zweryfikowa¢ czy beneficjent nie dokonal zmian w realizacji operacji, ktore
spowodowalyby niemozno$¢ zachowania wczesniej wytyczonego celu.

Beneficient przechowuije calosci dokumentaciji zwigzanej z realizacjg operacii

Na podstawie przeprowadzonej kontroli nalezy oceni¢ czy beneficjent posiada kompletng
dokumentacje ze zrealizowanej operacji.

W miejscu realizacji operacji, ktdére] calkowity koszt przekracza 50.000 euro zostala
zamieszczona odpowiednia tablica informacyjna, a w_przypadku gdy calkowity koszt
przekracza 500.000 euro odpowiednia tablica reklamowa.

Podczas przeprowadzania czynno$ci kontrolnych nalezy sprawdzi¢, czy w miejscu
realizacji operacji, ktorej catkowity koszt przekracza 50 000 euro zostala zamieszczona
tablica informacyjna, a w przypadku, gdy calkowity koszt przekracza 500 000 euro
odpowiednia tablica reklamowa; wykonane zgodnie z warunkami okre$lonymi
w Rozporzadzeniu Komisji (WE) NR 1974/2006.

Zgodnie z powyzszym wymieniony $rodek promocji powinien posiadac:

—~ wymiary min. 70 cm x 90 cm

- logo PROW 2007-2013 wystgpujace po prawej stronie, (zgodny z forma
i kolorystyka opisang w ,,Ksi¢dze znaku ...”

— flage Unii Europejskiej z lewej, (zgodna z normami okreslonymi
w rozporzadzeniu Komisji (WE) nr 1974/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r.)

— Opis operacji (zastgpujacy znaki XXX) w nast¢pujacym brzmieniu”

Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich
Europa inwestujaca w obszary wiejskie
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Operacja, majaca na celu ,XXXX XX XXXXXXX XXX wspotfinansowana
jest ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach dziatania
XXXXXXXXXXXXXXX
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013

Powyzsze informacje zajmowaé musza, co najmniej 25% powierzchni tablicy.

Ksztalt i forma tablicy informacyjnej musi spelnia¢ warunki okreslone w Ksiedze
wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013 [dalej
Ksiega wizualizacji].

Wzér tablicy informacyjnej wg Ksiegi wizualizacji

Pegen
Rerwans
Olazdw

Whijcken
n: atn 2037 20):

Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich:
Europa inwcstujaca w obszary wicjskic
Operacja majaca na celu X XXX XX XXXXXXX wspotfinansowana jest
z¢ érodkow Unii Europejskici w ramach dziatania
XX XX XXXXXXXXXXXX
Programu Rozwoju Obszaréw Wicjskich na lata 2007-2013

Wzor tablicy reklamowej wg Ksiegi wizualizacji

talelr 3107503

Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wigjskich:
Europa inwestujaca w obszary wicjskic
Operacia majaca na cclu XXXX XX XXXXXXX wspotfinansowana jost
ze $rodkow Unii Europejskicj w ramach dziatania
XXXXXXXXXXXXXX
Programu Rozwoju Obszarow Wigcjskich na lata 2007-2013
Catkowity koszt operacji: 0.000.000,00 2!
Udzial srodkow UE: 0.000.000,00 zt (0,00%)
Wkiad beneficjenta: 0.000.000,00 z1 (0,00%)
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W zwiazku z powyzszym nalezy sprawdzi¢ czy Beneficjent przeprowadzil odpowiednig
promocj¢ operacji, w przypadku, gdy catkowity koszt inwestycji zobowiazuje go do
takich dzialan. W przypadku, gdy przedmiot weryfikacji nie obejmuje kontrolowanego
podmiotu nalezy zaznaczy¢ pole ,,ND”.
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IK-02/313;322:323/167

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA CZYNNO'S'CI 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 podmiotu kontrolowanego” nalezy wpisa¢ odpowiednie dane z dokumentacji
zréodlowej dostarczonej przez podmiot kontrolowany (wniosek wraz z zalacznikami,
uzupelnienia wniosku, umowa przyznania pomocy). W przypadku, gdy w teczce wniosku
znajduje si¢ wigcej niz jeden dokument zrédtowy, ktérego dane podlegaja weryfikacji np.
zakres rzeczowy operacji, poszczegOlne strony wniosku, itp. weryfikacji w trakcie czynnosci
kontrolnych podlegaja dane z tego dokumentu, ktérego data potwierdzajaca wptyw do SW
jest pozniejsza.

Dodatkowo podkreslenia wymaga fakt, iz SW na pisemny wniosek beneficjenta w przypadku
zaistnienia wyjatkowych okolicznosci, moze udzieli¢ zgody na odstapienie od spelniania
przez beneficjenta zobowiazania do nieprzenoszenia prawa wilasnosci lub posiadania
nabytych rzeczy lub sposobu ich wykorzystania, zmian¢ sposobu i miejsca prowadzenia
dzialalno$ci zwigzanej z przyznang pomoca. Zmiana zapisOw umowy przyznania pomocy,
o ktérej mowa powyzej wymaga jednak poinformowania SW o planowanych zmianach w
zwiazku z zaistnialymi okoliczno$ciami. Kwestia ta moze by¢ rowniez uregulowana w postaci
aneksu do umowy. W takim przypadku weryfikacji poszczegélnych elementéw oraz
zobowiazan nalezy dokona¢ w oparciu 0 zmian w nim zawarte.

W przypadku, gdy w trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych zostanie stwierdzona
niezgodnos¢ pomigdzy danymi podmiotu kontrolowanego a stanem faktycznym, nalezy
postawi¢ znak ,,X” w polu ,,NIE” a stwierdzong rozbieznos$¢ opisa¢ w polu ,,UWAGI”. Jezeli
pole to jest niewystarczajace do szczegolowego odnotowania rozbieznosci - nie jest mozliwe
syntetyczne ich okreslenie wg instrukcji zwartej w opisie dla kazdego pytania kontrolnego -
nalezy na dodatkowe;j kartce papieru opisa¢ nieprawidtowosci oraz zalaczy¢ ja do Raportu z
czynnosci kontrolnych, natomiast w polu ,,UWAGI” wpisa¢ stosowny numer zalacznika.
Dodatkowo, jesli utatwi to identyfikacje¢ rodzaju nieprawidtowosci, stwierdzone rozbieznosci
nalezy udokumentowa¢ zdj¢ciami. Zdjecia w formie elektronicznej nalezy zalaczyé do
dokumentacji pokontrolnej przekazywanej do wiasciwej jednostki organizacyjne;.

Jezeli dane stwierdzone w terenie potwierdzaja informacje przekazane przez podmiot
kontrolowany nalezy postawi¢ znak ,,X” w polu ,,TAK”.

W przypadku, gdy przedmiot weryfikacji nie obejmuje kontrolowanego podmiotu nalezy
zaznaczy¢ pole ,,ND”.

Dodatkowo zaleca si¢, aby w przypadku wykrycia nieprawidlowosci uzyskaé od podmiotu
kontrolowanego pisemne wyjasnienia dotyczace przyczyny jej wystapienia. Informacje taka
nalezy zalaczy¢ do Raportu z czynnosci kontrolnych.

Po zakonczeniu wszystkich czynnosci kontrolnych pracownicy odpowiedzialni za realizacje
czynno$ci kontrolnych oraz osoba obecna przy kontroli podpisujg na ostatniej stronie Liste
kontrolng oraz podpisuja/parafuja kazda jej strone w miejscach do tego przeznaczonych.
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Osoba obecna przy kontroli moze odmowi¢ podpisania Listy kontrolnej. W takim przypadku
jest ona podpisywana jedynie przez pracownikow odpowiedzialnych za realizacj¢ czynnosci
kontrolnych.

Weryfikujac poprawnos¢ realizacji operacji nalezy zadbaé o zapewnienie nalezytego $ladu
rewizyjnego poprzez okreslenie zakresu zweryfikowanych dokumentow jak réwniez sposobu
weryfikacji poszczegélnych elementow list kontrolnych. Realizacja powyzszego wymogu
w praktyce moze zatem polegac na zataczaniu do Raportu z czynnosci kontrolnych kserokopii
zweryfikowanych dokumentéw lub okreslania w polu ,,Uwagi” metodyki weryfikacji danego
elementw/zobowiazania (np. weryfikujac dany skladnik rzeczowego majatku trwatego do
Raportu mozna zataczyé kopi¢ umowy kupna sprzedazy, wydruk odpisow amortyzacyjnych,
karte gwarancyjna itp. lub opisa¢ w polu uwagi sposob weryfikacji poprzez wskazanie Zrodet
informacji potwierdzajacych poprawnos¢ realizacji operacji tj. ewidencja ksiggowa
i dokumenty kupna-sprzedazy). Ze wzgledu jednak na obszerno$é dokumentacji, ktéra moze
podlega¢ weryfikacji sugeruje si¢ sporzadzenie osobnego zalacznika 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 wyroéznikéw [nr dokumentu,
dzien sporzadzenia/wydania, wystawca itp.] oraz wiazaé dany dokument z elementami list
kontrolnych, ktore zostaly zweryfikowane na podstawie tegoz dokumentu, przy czym
elementy z checklist moga by¢ oznaczane numeracja w niej zastosowang np. 1.4 co
odpowiada pkt. ,,Zgodnos¢ dokumentow finansowo-ksiegowych z zakresem wykonanych
prac” w dz. Odnowa i rozwdj wsi).

I. WERYFIKACJA REALIZACJI OPERACJI

1. Zgodno$é lokalizacji operacii

Podczas wykonywania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowaé 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 zweryfikowa¢ czy adres ten jest zgodny z zapisami Umowy.

Jezeli przedmiotem operacji jest np. zakup maszyn i urzadzen, to lokalizacja operacji
powinna wskazywa¢ miejsce ich uzytkowania.

Jezeli operacja jest zwiazana z nieruchomoscia, np. modemizacja budynku, to lokalizacja
operacji wskazuje polozenie i nr dzialki, na ktorej dana inwestycja jest realizowana.
Whiosek 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 (dlugos¢,
szerokos$¢, wysokos¢), na podstawie ktérych mozliwe bedzie okreslenie lokalizacji robot
i weryfikacja przedmiaru. W przypadku, gdy weryfikacja lokalizacji operacji nie jest
mozliwa w oparciu o ww. dokumentacj¢ nalezy od podmiotu kontrolowanego wzia¢
o$wiadczenie w zakresie zgodnosci zrealizowanej operacji z zalozeniami projektowymi.

2. Zsodno$é zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji

Pola listy kontrolnej przeznaczone na wpisanie danych uzyskanych od podmiotu
kontrolowanego na temat zakresu rzeczowego operacji nalezy wypelni¢ w oparciu
o0 Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operacji dla etapu...stanowiace zalacznik
do Whniosku o platnosé. Pola listy kontrolnej nalezy wypetni¢ danymi analogicznie jak to
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ma miejsce w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji dla etapu..., przy
czym wpisujac dane do pola ,Ilos¢” nalezy uwzgledni¢ ilos¢ danej kategorii wg
rozliczenia (kol. 4 Zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji dla etapu...).
Podczas wykonywania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowaé¢ 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 pomigdzy stanem faktycznym a
danymi przekazanymi przez beneficjenta wraz z Wnioskiem o ptatnosé¢ w polu ,,UWAGI”
nalezy wpisal rzeczywista, stwierdzona w terenie ilo§¢ poszczegélnych elementéow
inwestycji.

Podczas kontroli nalezy zweryfikowa¢ wszystkie grupy kosztéw wykazane przez
Beneficjenta w Zestawieniu rzeczowo-finansowym tj.: ,Koszty inwestycyjne”, a takze
,.Koszty ogdlne.”

W przypadku, gdy Beneficjent dotaczyt do Wniosku o platnos¢ umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawierajace specyfikacj¢ bedaca podstawa wystawienia kazdej z
przedstawionych faktur lub innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowe;j,
przeprowadzajac kontrolg¢ nalezy zweryfikowa¢ wszystkie elementy znajdujace si¢ w
powyzszej specyfikacji. Umowy, o ktéorych mowa powyzej sa obowigzkowym
zalacznikiem do Wniosku o platnos$¢, w przypadku, gdy nazwa towaru lub ustugi w
przedstawionej fakturze lub dokumencie o rownowaznej wartosci dowodowej, odnosi sig
do umow zawartych przez beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne okreslenie kosztow
kwalifikowalnych.

Podczas weryfikacji nalezy positkowac si¢, o ile istnieja, umowami z wykonawcami,
dziennikiem budowy, przedmiarami rob6t, kartami gwarancyjnymi, protokotami
odbior6w technicznych 1 innymi dokumentami powstalymi w toku odbioréw
technicznych, dokumentami warunkujacymi uzytkowanie obiektu i innymi.

W przypadku, gdy przedmiotem operacji bylo wykonanie prac budowlanych nalezy
zweryfikowa¢, czy w ramach zrealizowanej operacji prace budowlane zostaly
przeprowadzone zgodnie z kosztorysem inwestorskim. Wszelkie zmiany i niezgodnosci
w zakresie powierzchni/ilo$ci/rodzaju wykonanych prac winny zosta¢ odnotowane dla
zapewnienia prawidlowej oceny wniosku. Beneficjent jest bowiem zobowigzany do
poinformowania SW o zmianach dokonanych w stosunku do zalozen projektowych.
Zatem w przypadku stwierdzenia rozbieznosci, o ktéorych mowa powyzej, o ktorych nie
poinformowano SW, nalezy zaznaczy¢ odpowiedz NIE oraz opisa¢ ich zakres.

W przypadku, gdy na poszczegolng pozycje¢ zestawienia rzeczowo-finansowego sklada sig
duza liczba skladnikéw tego samego typu, np. kosze na $mieci, przystanki autobusowe
itp., mozna ograniczy¢ kontrole do weryfikacji wybranej proby, przyjmujac nastepujacy
tok postepowania. W sytuacji, gdy liczba skladnikéw danej pozycji zestawienia
rzeczowo-finansowego operacji przekracza 50 szt. nalezy zweryfikowa¢ obligatoryjnie 50
elementéw oraz 10% pozostalej czgsci skladajacej si¢ na caly ich wolumen. Przyktadowo,
jezeli liczba elementow danej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego wynosi 76
kontroli nalezy poddaé¢ 53 z nich (50 + [/76-50/ x 10%]). Przy stosowaniu algorytmu
wynik koncowy nalezy zaokragli¢ do wartosci caltkowitych w gorg.

pula elementéw do kontreli = 50 + ([calkowita iloé€ elementdn — 50] x 10¢c)

Wyboru nalezy dokona¢ losowo, niemniej jednak w przypadku, gdy skladniki
weryfikowanej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego umiejscowione zostaly w
réznych lokalizacjach (w réznych miejscowosciach) wyboru nalezy dokona¢ w ten
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sposob, aby w kazdej lokalizacji skontrolowa¢ odpowiednig ilo$¢ skladnikow wg
rozdzialu wynikajacego z dokumentacji zalaczonej do dokumentéw aplikacyjnych badz
dostepnej u beneficjenta. Pozostala cze$¢ skladnikéw dla danej pozycji zestawienia
rzeczowo-finansowego nalezy zweryfikowa¢ na podstawie dokumentéw finansowo-
ksiegowych i innej dokumentacji potwierdzajacej realizacj¢ operacji (W Raporcie z
czynnosci kontrolnych lub zalacznikach do niego nalezy zawrze¢ przedmiotowa
informacje). Ponadto nalezy wskaza¢ ktore elementy zostaly poddane weryfikacji np.
poprzez sporzadzenie dodatkowego zalacznika wykazu skontrolowanych sktadnikow (ich
wolumen) dla poszczegdlnych lokalizacji operacji lub wyszczegOlnieniu ich w Raporcie z
czynnoéci kontrolnych. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci nalezy kontrolg
rozszerzyé na wszystkie elementy danej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego.

. Nabvyte maszyny, urzadzenia, infrastruktura techniczna, w_tym wyposazenie zostaly
zamontowane oraz uruchomione

W trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowaé, czy nabyte
maszyny, urzadzenia, infrastruktura techniczna, w tym wyposazenie, dla ktoérych wraz
z Wnioskiem o platno$é 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 dziatalnosci.

W przypadku stwierdzenia, ze nabyte maszyny, urzadzenia, infrastruktura techniczna,
w tym wyposazenie nie zostaly zamontowane oraz uruchomione, w polu ,,UWAGI”
nalezy wpisa¢ nazwe urzadzenia, ktérego dotyczy ta nieprawidlowos¢.

. Zgodnos$é dokumentéw finansowo-ksiegowych z zakresem wykonanych prac

W trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowa¢ zgodno$¢
wykazu faktur lub innych dokumentow o réwnowaznej wartosci dowodowej zataczonego
do Wniosku o platnosé, z oryginalami posiadanymi przez Beneficjenta. Oryginaly faktur i
dokumentéw o réwnowaznej warto$ci dowodowej powinny by¢ oznaczone adnotacja:
,Przedstawiono do refundacji w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata
2007-2013"

W trakcie kontroli nalezy sprawdzié¢, czy wszystkie dokumenty finansowo-ksiggowe
przedstawione wraz z Wnioskiem o platno$é sa zgodne ze zrealizowana inwestycja,
a takze zweryfikowa¢ dokumenty potwierdzajace zaksiegowanie $rodkéw trwatych
w ksiegach rachunkowych Beneficjenta. Do Raportu z czynnosci kontrolnych nalezy
zalaczy¢ odpis/kopi¢ z ewidencji srodkow trwatych badz wydruk z systemu finansowo-
ksiggowego potwierdzajacy wciagnigcie $rodka trwalego do ewidencji.
Dokumenty finansowo-ksiggowe, ktére Beneficjent zalacza do Wniosku o ptatnos¢ to:

— faktury lub dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej,

— dowody zapfaty.
Nalezy zwracaé szczegblng uwage i weryfikowaé ewentualne korekty do faktur
przedstawionych do refundacji.

W przypadku projektow budowlanych nalezy zweryfikowaé dane znajdujace si¢ w
kosztorysie inwestorskim (skladanym wraz z Whioskiem o pomoc), badZz w kosztorysie
powykonawczym (skladanym wraz z Whioskiem o platno$é, w sytuacji, gdy roboty
budowlane zostaly zrealizowane z odstgpstwami, o ktérych mowa w art. 36a Ustawy z
dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane (Dz. U. 2006 . Nr 156 poz. 1118 z p6zn. zm.),
ktére beneficjent zglosil dopiero wraz z wnioskiem o ptatno$é lub beneficjent zmienil
system wykonania operacji i nie wszystkie roboty budowlane w ramach operacji zostaly
zlecone do wykonania i jednoczesnie nie zawarto wynikajacego z tej zmiany, aneksu do
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umowy). Dodatkowo, w trakcie kontroli nalezy postugiwaé si¢ pozostatymi dokumentami
budowy, takimi jak: pozwolenie na budowg, dokumentami potwierdzajacymi odbiér lub
wykonanie prac (w tym decyzje, pozwolenia lub opinie organéw administracji
publicznej), dziennikiem budowy.

W okreslonych w pkt. 2 przypadkach nalezy podczas kontroli postugiwaé si¢ umowami z
dostawcami lub wykonawcami zawierajacymi specyfikacje bedaca podstawa wystawienia
kazdej z przedstawionych faktur lub innych dokumentow o réwnowaznej warto$ci
dowodowe;.

Dopuszczalne jest, iz w przypadku inwestycji dwuetapowej, Beneficjent rozpocznie
realizacj¢ kolejnego etapu przed zakonczeniem poprzedniego, przy czym termin
zakonczenia etapu wczesniejszego nie moze by¢ pézniejszy niz termin zakoficzenia etapu
kolejnego. W takiej sytuacji nalezy zwrdcié uwage, czy faktury zataczone do Wniosku o
platnosé, nie obejmuja kosztow poniesionych na realizacje nastgpnego etapu operacji.

W przypadku gdy realizacja operacji udokumentowana zostala duza ilo$cia dokumentow
finansowo ksiggowych nalezy skontrolowa¢ ich probe, przyjmujac nastgpujacy tok
postegpowania. W sytuacji, gdy liczba faktur lub innych dokumentéw finansowo-
ksiegowych przekracza 50 szt. nalezy zweryfikowaé obligatoryjnie 50 dokumentéw oraz
10% pozostalej czgsci skladajacej si¢ na caty ich wolumen. Przykladowo, jezeli liczba
dokumentéw finansowo-ksiggowych wynosi 76 kontroli nalezy poddaé 53 z nich (50 +
[/76-50/ x 10%]).

pula faktur do kontroli = 50 -~ ([catkowita iloéé faktur — 50] x 109g)

Przy stosowaniu algorytmu wynik koficowy nalezy zaokragli¢ do wartosci catkowitych

w gorg. Dokonujac wyboru dokumentéw finansowo-ksiggowych do weryfikacji nalezy
ulozy¢ je malejaco wg kwot, kierujac do kontroli te o najwyzszej wartosci. W Raporcie z
czynnosci kontrolnych nalezy wskazaé, ktére z dokumentéw podlegaty weryfikacji, np.
poprzez sporzadzenie dodatkowego zalacznika w postaci wykazu dokumentéw
finansowo-ksi¢gowych poddanych kontroli.

W przypadku, gdy liczba faktur lub innych dokumentéw finansowo-ksiegowych nie
przekracza poziomu 50 sztuk, weryfikacji nalezy poddaé¢ cala pul¢ przedmiotowe;j
dokumentacji zataczonej do wniosku (-6w) o platnos¢. Poziom kontroli nalezy rozszerzy¢
do 100% dokumentéw finansowo-ksi¢gowych, gdy wykryto istotne z punktu widzenia
przyznania pomocy nieprawidlowosci w przedmiotowej dokumentacji.

S. Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowosci albo korzystania z odpowiedniego
kodu rachunkowego dla transakciji zwiazanych z realizacja operacii

Zgodnie z wymogiem okreslonym w art. 75 ust. 1 lit. ¢ 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 zobowigzani sg do prowadzenia oddzielnego systemu
rachunkowosci albo korzystania z odpowiedniego kodu rachunkowego dla wszystkich
transakcji zwigzanych z operacja. Zdarzenia gospodarcze dotyczace realizacji konkretne;j
operacji wspoifinansowanej z UE realizowane bgda na wskazanym przez beneficjenta
rachunku bankowym (zazwyczaj subkonto gléwnego rachunku bankowego
przedsigbiorstwa). Dlatego tez wyciagi bankowe z subkonta przewidzianego do
rozliczenia projektu beda zrédlem informacji dotyczacej faktycznego finansowania
operacji i czasu dokonywania platnosci za poszczegdlne elementy zakresu rzeczowego
inwestycji. Na wskazanym koncie znajda si¢ operacje realizowane zaréwno ze $rodkéw
wlasnych jak 1 unijnych dla calej realizowanej inwestycji, a zatem na koncie zostana
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rozliczone zaréwno koszty kwalifikowalne projektu, jak i niekwalifikowane. Nalezy
zatem zweryfikowaé czy platnosci wynikajace z dokumentow finansowo-ksi¢gowych
przedstawionych do refundacji zostaty zaksiggowane w ramach wyodrgbnionego systemu
rachunkowosci badz mozliwa jest identyfikacja wszystkich transakcji zwiazanych
z realizacja operacji poprzez zastosowane kody rachunkowe. Podkreslenia wymaga
jednak fakt, iz weryfikacja przedmiotowego zobowiazania uwarunkowana jest istnieniem
zapisow umownych traktujacych o przedmiotowym wymogu. Beneficjent musi by¢
rowniez podmiotem zobowiazanym na mocy prawa do prowadzenia ksiggowosci W
przypadku zatem, gdy wumowie przyznania pomocy nie znajduja si¢ przedmiotowe
zapisy jak réwniez beneficjent nie jest zobowiazany przepisami prawa do prowadzenia
ksiggowosci nalezy zaznaczy¢ odpowiedz ,,ND”.

Uzyskanie wymaganych odrebnymi przepisami oraz postanowieniami_umowy: opinii,
zaéwiadczen, uzgodnien, pozwolen lub decyzji zwiazanych z realizacja operacji

Weryfikacji podlegaja rowniez decyzje, pozwolenia lub opinie organéw administracji
publicznej — w przypadku, gdy z odrebnych przepisow wynika obowiazek ich uzyskania
w zwiazku z realizacja operacji, np. w zakresie spelniania wymagan sanitarnych, ochrony
srodowiska, ochrony zabytkéw itp.

Zgodno$é realizacii operacji z zakresem umow z wykonawcami

W przypadku, gdy Beneficjent dotaczyt do Wniosku o ptatno$é umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawierajace specyfikacj¢ bedaca podstawa wystawienia kazdej
z przedstawionych faktur lub innych dokumentéw o rownowaznej wartosci dowodowe;j
oraz stanowiace o realizacji zamowienia publicznego, przeprowadzajac kontrole nalezy
zweryfikowaé wszystkie mozliwe do sprawdzenia elementy znajdujace si¢ W powyzszej
specyfikacji. Umowy, o ktérych mowa powyzej sa obowiazkowym zatacznikiem do
Whiosku o platno$é, w przypadku, gdy nazwa towaru lub ustugi w przedstawione)
fakturze lub dokumencie oréwnowaznej 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 zamdwier publicznych (Dz. U. 2007 nr 223 poz. 1655 z poéZn. zm.) W razie
zaistnienia istotnej zmiany okolicznosci powodujacej, ze wykonanie umowy nie lezy
w interesie publicznym, czego nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy,
zamawiajacy moze odstgpi¢ od umowy w terminie 30 dni od powzigcia wiadomosci o
tych okoliczno$ciach. Powyzsze wiaze si¢ rowniez z mozliwos$cia udzielenia zamoéwienia
w trybie z wolnej reki w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy ustug lub
robot budowlanych zaméwiefi dodatkowych, nieobjgtych zamOwieniem podstawowym
i nieprzekraczajacych lacznie 50 % wartosci realizowanego zamoOwienia, niezb¢dnych do
jego prawidtowego wykonania, ktérych wykonanie stato si¢ konieczne na skutek sytuacji
niemozliwej wezeéniej do przewidzenia [Art. 67 poz. 1 pkt 5) ww. ustawy].

WERYFIKACJA ZOBOWIAZAN BENEFICJENTA

Realizacja operaciji zostala rozpoczeta zgodnie z zasadami pro gramowymi

Nalezy sprawdzié, czy rozpoczecie realizacji operacji, w tym poniesienie kosztow
zwiazanych z realizacja operacji, nastapito nie wczesniej niz w dniu zlozenia Whiosku
o przyznanie pomocy z Wylaczeniem zadan zwiazanych z kosztami ogélnymi (bez
wzgledu na fakt poniesienia ich w zwiazku z realizacja zamowienia publicznego), ktore
moga byé realizowane od 1 stycznia 2007 roku. Jezeli operacja wymagata realizacji
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego nalezy rowniez wzia¢ pod uwagg
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fakt, czy realizacja operacji zostala rozpoczgta po zakonczeniu postgpowania
przetargowego.

Szczegdlng uwage nalezy zwroci¢ na wnioski, ktdrych zakres operacji obejmuje remont,
budowe lub przebudowe budynkéw lub budowli. Fakt rozpoczgcia realizacji operacji
mozna sprawdzi¢ w oparciu o dziennik budowy, o ile jest prowadzony. W takim
przypadku nalezy sprawdzi¢ dat¢ rozpoczecia prowadzenia robét budowlanych, ktérych
koszt zadeklarowano do refundac;ji.

W przypadku, gdy przedmiotem operacji jest zakup maszyn, urzadzen, termin rozpoczgcia
realizacji operacji nalezy zweryfikowa¢ w oparciu o daty uméw kupna/sprzedazy lub
dokumenty finansowo-ksiggowe potwierdzajace ich nabycie.

. Nieprzeniesienie, bez zgody Samorzadu Wojewoddztwa, posiadania lub prawa wlasnosci
nabvtych  dobr,  wybudowanych,  przebudowanych,  wyremontowanych  lub
zmodernizowanych budynkéw lub budowli, na ktére zostala przyznana pomoc.

Podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy sprawdzié, czy podmiot
kontrolowany nie sprzedal, nie wydzierzawil, nie uzyczyt praw do dobr, na ktore uzyskat
pomoc w ramach dzialania.

Podczas kontroli nalezy sprawdzi¢ wszelka dokumentacj¢ dostgpna u beneficjenta, ktéra
ma wplyw na okreélenie posiadacza (wypis z Ksiggi Wieczystej, faktury zakupu,
ewidencje $rodka trwalego, gwarancje, oplaty za rachunki zwiazane z uzytkowaniem
i inne).

W sytuacji, gdy na podstawie dokumentacji przedstawionej przez osobg obecnag przy
kontroli nie mozna okre$li¢ faktycznego posiadacza, do Raportu z czynnosci kontrolnych
nalezy dolaczy¢ oswiadczenie podmiotu kontrolowanego, ze nie przeniést prawa
wlasnosci lub posiadania nabytych doébr, wybudowanych lub zmodernizowanych
budynkéw lub budowli oraz ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem.

Wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem i celem operacji _nabytych débr,
wybudowanych, przebudowanych, wyremontowanych lub zmodernizowanych budynkéw
lub budowli, na ktére zostata przyznana pomoc.

Nalezy sprawdzi¢, czy wykorzystanie nabytych débr, wybudowanych, przebudowanych,

wyremontowanych lub zmodemizowanych budynkéw lub budowli, na ktére zostala
przyznana pomoc jest zgodne z przeznaczeniem okreslonym w umowie.

. W miejscu realizacji operacji, ktorej calkowity koszt przekracza 50 000 euro zostala
zamieszczona odpowiednia tablica informacyijna, a w przypadku gdy calkowity koszt
przekracza 500 000 euro odpowiednia tablica reklamowa

Podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy sprawdzi¢, czy w miejscu
realizacji operacji, ktorej catkowity koszt przekracza 50 000 euro zostala zamieszczona
tablica informacyjna, a w przypadku, gdy catkowity 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 posiadaé:
— wymiary min. 70 cm x 90 cm
— logo PROW 2007-2013 wystgpujace po prawej stronie, (zgodny z forma i
kolorystyka opisang w ,,Ksigdze znaku...”
— logo Unii Europejskiej z lewej, (zgodna z normami okreslonymi w
rozporzadzeniu Komisji (WE) nr 1974/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r.)
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~  Opis operacji (zastepujacy znaki XXX) w nastgpujacym brzmieniu”
Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich
Europa inwestujaca w obszary wiejskie
Operacja, majaca na celu ,XXXX XX XXXXXXX XXX” wspolfinansowana
jest ze srodkow Unii Europejskiej w ramach dziatania
Modermizacja gospodarstw rolnych
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013

Powyzsze informacje zajmowa¢ musza, co najmniej 25% powierzchni tablicy.

Ksztatt i forma tablicy informacyjnej musi spelnia¢ warunki okreslone w Kisiedze
wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013 [dalej
Ksiega wizualizacji].

Wzor tablicy informacyjnej wg Ksiegi wizualizacji

* ] * Pogrio
Rezw),

* e

* Wirfh ™

h n 3@ 2007-2M13

Europcjski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wicjskich:
Europa inwestujgca w obszary wicjskic
Operacja majaca na celu X XXX XX XXXXXXX wspotfinansowana jest
z¢ $rodkéw Unii Europejskicj w ramach dziatania
XXXXXXXXXXXXXXXX
Programu Rozwoju Obszarow Wicjskich na lata 2007-2013
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Wzér tablicy reklamowej wg Ksiegi wizualizacji

Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wicjskich:
Europa inwestujaca w obszary wicjskie
Operacja majaca na celu XXXX XX XX XXXXX wspotfinansowana jest
ze $rodkéw Unii Europejskicj w ramach dziatania
XXXXXXXXXXXXXX
Programu Rozwoju Obszarow Wicjskich na lata 2007-2013
Catkowity koszt operacji: 0.000.000,00 zt
Udzial srodkow UE: 0.000.000,00 zi (0,00%)
Wkiad beneficjenta: 0.000.000,00 z1 (0,00%)

-

|

| |
X

—

X

W zwiazku z powyzszym nalezy sprawdzié¢ czy Beneficjent przeprowadzit odpowiednig
promocj¢ operacji, w przypadku, gdy catkowity koszt inwestycji zobowiazuje go do
takich dzialan. W przypadku, gdy przedmiot weryfikacji nie obejmuje kontrolowanego
podmiotu nalezy zaznaczy¢ pole ,,ND”.

Osiagniecie i zachowanie celu operacji

Zgodnie z postanowieniami Umowy o przyznanie pomocy beneficjent zobowiazany jest

do osiagniecia i zachowania celu operacji wskazanego w § 3 ust. 2 ww. umowy. Majgc na
wzgledzie okreslony przez beneficjenta cel, ktéremu miata stuzyé realizacja operacji
nalezy zweryfikowaé czy beneficjent nie dokonal zmian, ktore spowodowalyby
niemozno$¢ zachowania wczesniej wytyczonego celu.
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INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA CZYNNO,SCI KONTROLNYCH
NA ETAPIE OBSLUGI WNIOSKU O PLATNOSC ORAZ W ETAPIE
EX-POST

Dzialanie 321 ,,Podstawowe uslugi dla gospodarki i ludnosci wiejskiej”

SPOSOB WYPELNIANIA LISTY KONTROLNEJ

W polu ,,Dane podmiotu kontrolowanego” nalezy wpisa¢ odpowiednie dane z dokumentacji
zrodlowej dostarczonej przez podmiot kontrolowany (wniosek wraz z zalacznikami,
uzupelnienia wniosku, umowa przyznania pomocy). W przypadku, gdy w teczce wniosku
znajduje si¢ wigcej niz jeden dokument zroédlowy, ktérego dane podlegaja weryfikacji np.
zakres rzeczowy operacji, poszczegélne strony wniosku, itp. weryfikacji w trakcie czynnosci
kontrolnych podlegaja dane z tego dokumentu, ktérego data potwierdzajaca wpltyw do SW
jest pdzniejsza.

Dodatkowo podkreslenia wymaga fakt, iz SW na pisemny wniosek beneficjenta w przypadku
zaistnienia wyjatkowych okolicznosdci, moze udzieli¢ zgody na odstapienie od spelniania
przez beneficjenta zobowiazania do nieprzenoszenia prawa wlasnosci lub posiadania
nabytych rzeczy lub sposobu ich wykorzystania, zmian¢ sposobu i miejsca prowadzenia
dzialalnosci zwiazanej z przyznang pomoca. Zmiana zapisOw umowy przyznania pomocy,
o ktérej mowa powyzej wymaga jednak poinformowania SW o planowanych zmianach w
zwiazku z zaistnialymi okolicznosciami. Kwestia ta moze by¢ réwniez uregulowana w postaci
aneksu do umowy. W takim przypadku weryfikacji poszczegélnych elementéw oraz
zobowiazan nalezy dokona¢ w oparciu o zmian w nim zawarte.

W przypadku, gdy w trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych zostanie stwierdzona
niezgodno$¢ pomigdzy danymi podmiotu kontrolowanego a stanem faktycznym, nalezy
postawi¢ znak ,,X” w polu ,,NIE” a stwierdzona rozbieznos¢ opisa¢ w polu ,,UWAGI”. Jezeli
pole to jest niewystarczajace do szczegdtowego odnotowania rozbieznosci - nie jest mozliwe
syntetyczne ich okreslenie wg instrukcji zwartej w opisie dla kazdego pytania kontrolnego -
nalezy na dodatkowej kartce papieru opisa¢ nieprawidlowosci oraz zalaczy¢ ja do Raportu z
czynnosci kontrolnych, natomiast w polu ,,UWAGI” wpisa¢ stosowny numer zalacznika.
Dodatkowo, jesli ulatwi to identyfikacj¢ rodzaju nieprawidiowosci, stwierdzone rozbieznosci
nalezy udokumentowaé zdjeciami. Zdj¢cia w formie elektronicznej nalezy zalaczy¢é do
dokumentacji pokontrolnej przekazywanej do wlasciwej jednostki organizacyjne;.

Jezeli dane stwierdzone w terenie potwierdzaja informacje przekazane przez podmiot
kontrolowany nalezy postawi¢ znak ,,X” w polu ,,TAK”.
W przypadku, gdy przedmiot weryfikacji nie obejmuje kontrolowanego podmiotu nalezy

"

zaznaczy¢ pole ,,ND”.

Dodatkowo zaleca si¢, aby w przypadku wykrycia nieprawidiowosci uzyska¢ od podmiotu
kontrolowanego pisemne wyjasnienia dotyczace przyczyny jej wystapienia. Informacje taka
nalezy zalaczy¢ 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 Liste
kontrolng oraz podpisuja/parafujq kazda jej stron¢ w miejscach do tego przeznaczonych.

KP-611-167-ARiIMR/5/z 3.24
Wersja zatwierdzona: 5 Stronalz9



Osoba obecna przy kontroli moze odmowi¢ podpisania Listy kontrolnej. W takim przypadku
jest ona podpisywana jedynie przez pracownikow odpowiedzialnych za realizacj¢ czynnosci
kontrolnych.

Weryfikujac poprawno$c realizacji operacji nalezy zadbac o zapewnienie nalezytego $ladu
rewizyjnego poprzez okrelenie zakresu zweryfikowanych dokumentow jak rowniez sposobu
weryfikacji poszczegdlnych elementéw list kontrolnych. Realizacja powyzszego wymogu
w praktyce moze zatem polega¢ na zalaczaniu do Raportu z czynnosci kontrolnych kserokopii
zweryfikowanych dokumentéw lub okreslania w polu ,,Uwagi” metodyki weryfikacji danego
elementu/zobowiazania (np. weryfikujac dany skladnik rzeczowego majatku trwalego do
Raportu mozna zalaczyé kopi¢ umowy kupna sprzedazy, wydruk odpisow amortyzacyjnych,
karte gwarancyjna itp. lub opisa¢ w polu uwagi sposéb weryfikacji poprzez wskazanie zrodet
informacji potwierdzajacych poprawnos¢ realizacji operacji tj. ewidencja ksiggowa
i dokumenty kupna-sprzedazy). Ze wzgledu jednak na obszerno$¢ dokumentacji, ktéra moze
podlegaé weryfikacji sugeruje si¢ sporzadzenie osobnego zalacznika do Raportu z czynnosci
kontrolnych w postaci listy dokumentéw, ktore podlegaly weryfikacji celem sprawdzenia
poprawnosci realizacji operacji (przedmiotowa lista powinna jednoznacznie identyfikowac
zweryfikowany dokument poprzez podanie jego specyficznych wyréznikéw [nr dokumentu,
dzien sporzadzenia/wydania, wystawca itp.] oraz wigza¢ dany dokument z elementami list
kontrolnych, ktére zostaly zweryfikowane na podstawie tegoz dokumentu, przy czym
elementy z checklist moga by¢ oznaczane numeracjag W niej zastosowang np. 1.4 co
odpowiada pkt. ,,Zgodno$¢ dokumentéw finansowo-ksiggowych z zakresem wykonanych
prac” w dz. Odnowa i rozwdj wsi).

I. WERYFIKACJA REALIZACJI OPERACJI

1. Zeodno$¢ lokalizacii operacji

Podczas wykonywania czynno$ci 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 0znaczona nazwa ulicy
oraz numerem, nalezy zweryfikowa¢ czy adres ten jest zgodny z zapisami Umowy.

Jezeli przedmiotem operacji jest np. zakup maszyn i urzadzef, to lokalizacja operacji
powinna wskazywa¢ miejsce ich uzytkowania.

Jezeli operacja jest zwiazana z nieruchomoscia, np. modernizacja budynku, to lokalizacja
operacji wskazuje polozenie i nr dzialki, na ktérej dana inwestycja jest realizowana.
Whiosek o przyznanie pomocy obejmuje dokumenty takie jak szkice sytuacyjne oraz
rysunki charakterystyczne lub w przypadku gdy do realizacji robét budowlanych nie jest
wymagane opracowanie projektu budowlanego wnioskodawca opisy zakresu
planowanych robot oraz rysunki zawierajace charakterystyczne wymiary (diugos¢,
szeroko$¢, wysokos¢), na podstawie ktorych mozliwe bedzie okreslenie lokalizacji robot
i weryfikacja przedmiaru. W przypadku, gdy weryfikacja lokalizacji operacji nie jest
mozliwa w oparciu o ww. dokumentacje nalezy od podmiotu kontrolowanego wziaé
o$wiadczenie w zakresie zgodnosci zrealizowanej operacji z zalozeniami projektowymi.

2. Zsodno$é zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji

Pola listy kontrolnej przeznaczone na wpisanie danych uzyskanych od podmiotu
kontrolowanego na temat zakresu rzeczowego operacji nalezy wypelni¢ w oparciu
o Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operacji dla etapu...stanowiace zalacznik
do Whiosku o platno$é. Pola listy kontrolnej nalezy wypetni¢ danymi analogicznie jak to
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ma miejsce wW Zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji dla etapu..., przy
czym wpisujagc dane do pola ,Ilo$¢” nalezy uwzgledni¢ ilo$¢ danej kategorii wg
rozliczenia (kol. 4 Zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji dla etapu...).
Podczas wykonywania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowaé¢ w miejscu realizacji
operacji, czy zakres realizowanej operacji obejmuje wszystkie elementy wskazane w
Zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji dla etapu...oraz odpowiada
sprawozdanemu wolumenowi. W przypadku rozbieznosci pomigdzy stanem faktycznym a
danymi przekazanymi przez beneficjenta wraz z Wnioskiem o platnosé¢ w polu ,,UWAGI”
nalezy wpisa¢ rzeczywista, stwierdzong w terenie ilo$¢ poszczegélnych elementéw
inwestycji.

Podczas kontroli nalezy zweryfikowa¢ wszystkie grupy kosztow wykazane przez
Beneficjenta w Zestawieniu rzeczowo-finansowym tj.: ,.,Koszty inwestycyjne”, a takze
Koszty ogolne.”

W przypadku, gdy Beneficjent dotaczyt do Wniosku o ptatno$¢ umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawierajace specyfikacje bedacq podstawa wystawienia kazdej z
przedstawionych faktur lub innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej,
przeprowadzajac kontrol¢ nalezy zweryfikowaé wszystkie elementy znajdujace si¢ w
powyzszej specyfikacji. Umowy, o ktérych mowa powyzej sa obowigzkowym
zalacznikiem do Wniosku o platno$é, w przypadku, gdy nazwa towaru lub ushugi w
przedstawionej fakturze lub dokumencie o rdwnowaznej warto$ci dowodowej, odnosi si¢
do umow zawartych przez beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne okreslenie kosztow
kwalifikowalnych.

Podczas weryfikacji nalezy positkowaé sig, o ile istnieja, umowami z wykonawcami,
dziennikiem budowy, przedmiarami rob6t, kartami gwarancyjnymi, protokotami
odbioré6w technicznych i innymi dokumentami powstalymi w toku odbiorow
technicznych, dokumentami warunkujacymi uzytkowanie obiektu i innymi. W przypadku,
gdy przedmiotem operacji jest zakup SrodkOw transportu nalezy zweryfikowa¢ dowod
rejestracyjny i inne dokumenty zwiazane z pojazdem.

W przypadku, gdy przedmiotem operacji bylo wykonanie prac budowlanych nalezy
zweryfikowaé, czy w ramach zrealizowanej operacji prace budowlane zostaly
przeprowadzone zgodnie z kosztorysem inwestorskim. Wszelkie zmiany i niezgodnosci
w zakresie powierzchni/ilo$ci/rodzaju wykonanych prac winny zosta¢ odnotowane dla
zapewnienia prawidlowe] oceny wniosku. Beneficjent jest bowiem zobowigzany do
poinformowania SW o zmianach dokonanych w stosunku do zalozen projektowych.
Zatem w przypadku stwierdzenia rozbieznosci, o ktérych mowa powyzej, o ktorych nie
poinformowano SW, nalezy zaznaczy¢ odpowiedz NIE oraz opisaé ich zakres.

W przypadku, gdy na poszczegdlna pozycj¢ zestawienia rzeczowo-finansowego sklada si¢
duza liczba skladnikéw tego samego typu, np. kosze na $mieci, przystanki autobusowe
itp., mozna ograniczy¢ kontrol¢ do weryfikacji wybranej proby, przyjmujac nastgpujacy
tok postgpowania. W sytuacji, gdy liczba skladnikéw danej pozycji zestawienia
rzeczowo-finansowego operacji przekracza 50 szt. nalezy zweryfikowa¢ obligatoryjnie 50
elementoéw oraz 10% pozostalej cz¢éci skladajacej sig¢ na caty ich wolumen. Przyktadowo,
jezeli liczba elementéw danej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego wynosi 76
kontroli nalezy poddaé¢ 53 z nich (50 + [/76-50/ x 10%]). Przy stosowaniu algorytmu
wynik koncowy nalezy zaokragli¢ do wartosci catkowitych w gorg.

pula elementow do kontroli = S0 + ([catkowita ilo$é elementow — 50] x 100c)

Wyboru nalezy dokona¢ losowo, niemniej jednak w przypadku, gdy skiadniki
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weryfikowanej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego umiejscowione zostaty w
roznych lokalizacjach (w roznych miejscowosciach) wyboru nalezy dokona¢ w ten
sposéb, aby w kazdej lokalizacji skontrolowaé odpowiednia ilo$¢ skladnikow wg
rozdzialu wynikajacego z dokumentacji zataczonej do dokumentow aplikacyjnych badz
dostepnej u beneficjenta. Pozostata czes¢ skiadnikow dla danej pozycji zestawienia
rzeczowo-finansowego nalezy zweryfikowaé na podstawie dokumentow finansowo-
ksiegowych i innej dokumentacji potwierdzajacej realizacj¢ operacji (w Raporcie z
czynnosci  kontrolnych lub zalacznikach do niego nalezy zawrze¢ przedmiotowq
informacje). Ponadto nalezy wskaza¢ ktore elementy zostaly poddane weryfikacji np.
poprzez sporzadzenie dodatkowego zatacznika wykazu skontrolowanych skladnikéw (ich
wolumen) dla poszczego6lnych lokalizacji operacji lub wyszczegolnieniu ich w Raporcie z
czynnosci kontrolnych. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowos$ci nalezy kontrolg
rozszerzy¢ na wszystkie elementy danej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego.

. Nabyte maszyny, urzadzenia, infrastruktura techniczna, w tym wyposazenie zostaly

zamontowane oraz uruchomione

W trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowaé, czy nabyte
maszyny, urzadzenia, infrastruktura techniczna, w tym wyposazenie, dla ktérych wraz
z Wnioskiem o platnoéé zostaly zlozone protokoly montazu lub rozruchu zostalty
zamontowane oraz uruchomione, a pomieszczenia/budynki, w ktérych 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 wpisaé nazwe urzadzenia, ktdrego dotyczy ta nieprawidiowos¢.

Zgodno$é¢ dokumentdéw finansowo-ksiggowych z zakresem wykonanych prac

W trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowa¢ zgodno$é
wykazu faktur lub innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej zataczonego
do Wniosku o platnosé, z oryginalami posiadanymi przez Beneficjenta. Oryginaty faktur i
dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej powinny byé oznaczone adnotacja:
.,Przedstawiono do refundacji w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata
2007-2013".

W trakcie kontroli nalezy sprawdzié¢, czy wszystkie dokumenty finansowo-ksiggowe
przedstawione wraz z Wnioskiem o platnos¢ sa zgodne ze zrealizowang inwestycja, a
takze zweryfikowaé dokumenty potwierdzajace zaksiggowanie srodkow trwatych
w ksiegach rachunkowych Beneficjenta. Do Raportu z czynnosci kontrolnych nalezy
zalaczy¢ odpis/kopie z ewidencji $rodkéw trwatych badz wydruk z systemu finansowo-
ksiegowego potwierdzajacy weiagnigcie $rodka trwatego do ewidencji.
Dokumenty finansowo-ksiggowe, ktore Beneficjent zalacza do Whiosku o platnos¢ to:

—  faktury lub dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej,

— dowody zaplaty.
Nalezy zwracaé szczegblng uwage i weryfikowac ewentualne korekty do faktur
przedstawionych do refundacji.

W przypadku projektéow budowlanych nalezy zweryfikowaé dane znajdujace si¢ w
kosztorysie inwestorskim (skladanym wraz z Wnioskiem o pomoc), badz w kosztorysie
powykonawczym (sktadanym wraz z Wnioskiem o platnos¢, w sytuacji, gdy roboty
budowlane zostaly zrealizowane z odstgpstwami, o ktérych mowa w art. 36a Ustawy
Prawo budowlane, ktére beneficjent zglosit dopiero wraz z wnioskiem o platnos$¢ lub
beneficjent zmienit system wykonania operacji i nie wszystkie roboty budowlane w
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ramach operacji zostaly zlecone do wykonania i jednoczesnie nie zawarto wynikajacego z
tej zmiany, aneksu do umowy). Dodatkowo, w trakcie kontroli nalezy postugiwaé si¢
pozostalymi dokumentami budowy, takimi jak: pozwolenie na budowg, decyzja o
zatwierdzeniu projektu prac geologicznych (w przypadku, gdy przedmiotem operacji jest
wykonanie studni), dokumentami potwierdzajacymi odbiér lub wykonanie prac (w tym
decyzje, pozwolenia lub opinie organéw administracji publicznej), dziennikiem budowy.

W okreslonych w pkt. 2 przypadkach nalezy podczas kontroli postugiwaé si¢ umowami z
dostawcami lub wykonawcami zawierajacymi specyfikacj¢ bedaca podstawg wystawienia
kazdej z przedstawionych faktur lub innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci
dowodowe;.

Dopuszczalne jest, iz w przypadku inwestycji dwuetapowej, Beneficjent rozpocznie
realizacj¢ kolejnego etapu przed zakonczeniem poprzedniego, przy czym termin
zakonczenia etapu wcze$niejszego nie moze by¢ p6ézniejszy niz termin zakonczenia etapu
kolejnego. W takiej sytuacji nalezy zwrdci¢ uwagg, czy faktury zalaczone do Wniosku o
platnos¢, nie obejmujg kosztéw poniesionych na realizacjg¢ nastgpnego etapu operacji.

W przypadku gdy realizacja operacji udokumentowana zostata duza ilo$cia dokumentéw
finansowo ksiggowych nalezy skontrolowa¢ ich probg, przyjmujac nastepujacy tok
postepowania. W sytuacji, gdy liczba faktur lub innych dokumentéw finansowo-
ksiegowych przekracza 50 szt. nalezy zweryfikowaé obligatoryjnie 50 dokumentéw oraz
10% pozostalej czgéci skladajacej si¢ na caly ich wolumen. Przykladowo, jezeli liczba
dokumentéw finansowo-ksiggowych wynosi 76 kontroli nalezy poddaé 53 z nich (50 +
[/76-50/ x 10%]).

pitla faktur do kontroli = 50 - ([catkewita ilo$é faktur — S0] X 10%g)

Przy stosowaniu algorytmu wynik koncowy nalezy zaokragli¢ do wartosci catkowitych
w gore. Dokonujac wyboru dokumentéw finansowo-ksiggowych do weryfikacji nalezy
ulozy¢ je malejaco wg kwot, kierujac do kontroli te 0 najwyzszej wartosci. W Raporcie z
czynnosci kontrolnych nalezy wskazac, ktore z dokumentéw podlegaly weryfikacji, np.
poprzez sporzadzenie dodatkowego zalacznika w postaci wykazu dokumentow
finansowo-ksiggowych poddanych kontroli.

W przypadku, gdy liczba faktur lub innych dokumentéw finansowo-ksiggowych nie
przekracza poziomu 50 sztuk, weryfikacji nalezy podda¢ cala pul¢ przedmiotowej
dokumentacji zalaczonej do wniosku (-6w) o platnos¢. Poziom kontroli nalezy rozszerzy¢
do 100% dokumentéw finansowo-ksiggowych, gdy wykryto istotne z punktu widzenia
przyznania pomocy nieprawidlowosci w przedmiotowej dokumentacji.

. Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowos$ci albo korzystania z odpowiedniego
kodu rachunkowego dla transakcji zwigzanych z realizacja operacji

Zgodnie z wymogiem okreslonym w art. 75 ust. 1 lit. ¢ 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 zobowigzani sg do prowadzenia oddzielnego systemu
rachunkowosci albo korzystania z odpowiedniego kodu rachunkowego dla wszystkich
transakcji zwigzanych z operacja. Zdarzenia gospodarcze dotyczace realizacji konkretne;j
operacji wspoétfinansowanej z UE realizowane b¢da na wskazanym przez beneficjenta
rachunku bankowym (zazwyczaj subkonto glownego rachunku bankowego
przedsigbiorstwa). Dlatego tez wyciagi bankowe z subkonta przewidzianego do
rozliczenia projektu begda Zréddlem informacji dotyczacej faktycznego finansowania
operacji i czasu dokonywania platnosci za poszczegoélne elementy zakresu rzeczowego
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inwestycji. Na wskazanym koncie znajda si¢ operacje realizowane zar6wno ze srodkow
wiasnych jak i unijnych dla calej realizowanej inwestycji, a zatem na koncie zostang
rozliczone zaréwno koszty kwalifikowalne projektu, jak i niekwalifikowane. Nalezy
zatem zweryfikowaé czy platnosci wynikajace z dokumentow finansowo-ksiggowych
przedstawionych do refundacji zostaly zaksiggowane w ramach wyodrgbnionego systemu
rachunkowosci badz mozliwa jest identyfikacja wszystkich transakcji zwiazanych
z realizacja operacji poprzez zastosowane kody rachunkowe. Podkreslenia wymaga
jednak fakt, iz weryfikacja przedmiotowego zobowiazania uwarunkowana jest istnieniem
zapisow umownych traktujacych o przedmiotowym wymogu. Beneficjent musi by¢
réwniez podmiotem zobowiazanym na mocy prawa do prowadzenia ksiggowosci W
przypadku zatem, gdy wumowie przyznania pomocy nie znajduja si¢ przedmiotowe
zapisy jak rowniez beneficjent nie jest zobowigzany przepisami prawa do prowadzenia
ksiegowosci nalezy zaznaczy¢ odpowiedz ,,ND”.

Uzyskanie wymaganych odrebnymi przepisami oraz postanowieniami umowy: opinii,
zadwiadczen. uzgodnien, pozwolen lub decyzii zwiazanych z realizacja operacji

Weryfikacji podlegaja réwniez decyzje, pozwolenia lub opinie organdw administracji
publicznej — w przypadku, gdy z odrebnych przepiséw wynika obowiazek ich uzyskania
w zwiazku z realizacja operacji, np. w zakresie spelniania wymagan sanitarnych, ochrony
$rodowiska, ochrony zabytkéw itp.

Zoodno$¢ realizacji operacji z zakresem uméw z wykonawcami

W. przypadku, gdy Beneficjent dotaczyt do Wniosku o platno$¢ umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawierajace specyfikacje bedaca podstawa wystawienia kazdej
z przedstawionych faktur lub innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej
oraz stanowiace o realizacji zaméwienia publicznego, przeprowadzajac kontrol¢ nalezy
zweryfikowaé wszystkie mozliwe do sprawdzenia elementy znajdujace si¢ W powyzszej
specyfikacji. Umowy, o ktérych mowa powyzej sa obowiazkowym zalacznikiem do
Whiosku o platnosé, w przypadku, gdy nazwa towaru lub ustugi w przedstawionej
fakturze lub dokumencie o réwnowaznej wartosci dowodowej, odnosi si¢ do umow
zawartych przez beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne okreslenie kosztow
kwalifikowalnych. Ponadto zgodnie z zapisami art. 145 ust. 1 Ustawy z dnia 29.01.2004
Prawo zaméwieh publicznych (Dz. U. 2007 nr 223 poz. 1655 z pdin. zm.) w razie
zaistnienia istotnej zmiany okolicznoci powodujacej, ze wykonanie umowy nie lezy
w interesie publicznym, czego nie mozna byto przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy,
zamawiajacy moze odstapi¢ od umowy w terminie 30 dni od powzigcia wiadomosci o
tych okoliczno$ciach. Powyzsze wiaze si¢ rOwniez z mozliwoscia udzielenia zamowienia
w trybie z wolnej reki w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy ustug lub
robot budowlanych zaméwien dodatkowych, nieobjetych zamoéwieniem podstawowym
i nieprzekraczajacych lacznie 50 % wartosci realizowanego zamdwienia, niezbednych do
jego prawidlowego wykonania, ktérych wykonanie stato si¢ konieczne na skutek sytuacji
niemozliwej wczeéniej do przewidzenia [Art. 67 poz. 1 pkt 5) ww. ustawy].

WERYFIKACJA ZOBOWIAZAN BENEFICJENTA

Realizacja operacii zostala rozpoczeta zgodnie z zasadami programowymi

Nalezy sprawdzié, czy rozpoczecie realizacji operacji, w tym poniesienie kosztow
zwiazanych z realizacja operacji, nastapilo po dniu zlozenia Wniosku o przyznanie
pomocy z wylaczeniem zadan zwiazanych z kosztami ogdlnymi (bez wzgledu na fakt
poniesienia ich w zwiazku z realizacja zaméwienia publicznego), ktére moga by¢
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realizowane od 1 stycznia 2007 roku. Jezeli operacja wymagala realizacji postgpowania
o udzielenie zaméwienia publicznego nalezy roéwniez wziag¢ pod uwage fakt, czy
realizacja operacji zostala rozpoczgta po zakonczeniu postgpowania przetargowego.

Szczegblng uwage nalezy zwrocié na wnioski, ktorych zakres operacji obejmuje remont,
budowe lub przebudowe budynkéw lub budowli. Fakt rozpoczgcia realizacji operacji
mozna sprawdzi¢ w oparciu o dziennik budowy, o ile jest prowadzony. W takim
przypadku nalezy sprawdzi¢ dat¢ rozpoczg¢cia prowadzenia rob6t budowlanych, ktérych
koszt zadeklarowano do refundacji.

W przypadku, gdy przedmiotem operacji jest zakup maszyn, urzadzen, termin rozpoczg¢cia
realizacji operacji nalezy zweryfikowa¢ w oparciu o daty umow kupna/sprzedazy lub
dokumenty finansowo-ksiggowe potwierdzajace ich nabycie.

. Nieprzeniesienie, bez zgody Samorzadu Wojewddztwa, posiadania lub prawa wlasnosci

nabytych débr, wybudowanych,  przebudowanych, wyremontowanych lub
zmodernizowanych budynkéw lub budowli, na ktére zostala przyznana pomoc.

Podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy sprawdzié, czy podmiot
kontrolowany nie sprzedal, nie wydzierzawil, nie uzyczy! praw do dobr, na ktére uzyskat
pomoc w ramach dzialania.

Podczas kontroli nalezy sprawdzi¢ wszelka dokumentacj¢ dostgpng u beneficjenta, ktéra
ma wplyw na okreslenie posiadacza (wypis z Ksiggi Wieczystej, faktury zakupu,
ewidencje $rodka trwalego, gwarancje, oplaty za rachunki zwigzane z uzytkowaniem,
dowody rejestracyjne, karty pojazdu i inne).

W sytuacji, gdy na podstawie dokumentacji przedstawionej przez osob¢ obecna przy
kontroli nie mozna okresli¢ faktycznego posiadacza, do Raportu z czynnosci kontrolnych
nalezy dolaczy¢é o$wiadczenie podmiotu kontrolowanego, ze nie przenidst prawa
wlasnoséci lub posiadania nabytych dobr, wybudowanych lub zmodernizowanych
budynkdéw lub budowli oraz ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem.

. Wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem 1 celem operacji _nabytych débr,

wybudowanych, przebudowanych, wyremontowanych lub zmodernizowanych budynkéw
lub budowli, na ktdre zostala przyznana pomoc.

Nalezy sprawdzi¢, czy wykorzystanie nabytych débr, wybudowanych, przebudowanych,
wyremontowanych lub zmodernizowanych budynkéw lub budowli, na ktére zostata
przyznana pomoc jest zgodne z przeznaczeniem okreslonym w umowie.

W miejscu realizacji operacji, ktérej catkowity koszt przekracza 50 000 euro zostala
zamieszczona odpowiednia tablica informacyjna, a w_przypadku gdy calkowity koszt
przekracza 500 000 euro odpowiednia tablica reklamowa

Podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy sprawdzi¢, czy w miejscu
realizacji operacji, ktorej caltkowity 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 okre$lonymi
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 wystepujace po prawej stronie, (zgodny z forma
i kolorystyka opisana w ,,Ksigdze znaku ...”
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— flage Unii Europejskiej z lewej, (zgodna z normami okreslonymi
w rozporzadzeniu Komisji (WE) nr 1974/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r.)

—  Opis operacji (zastgpujacy znaki XXX) w nast¢pujacym brzmieniu”
Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich
Europa inwestujaca w obszary wiejskie
Operacja, majaca na celu , XXXX XX XXXXXXX XXX” wspoltfinansowana
jest ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach dzialania
XXXXXXXXXXXXXXX
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013

Powyzsze informacje zajmowa¢ musza, co najmniej 25% powierzchni tablicy.

Ksztatt i forma tablicy informacyjnej musi speinia¢ warunki okreslone w Ksiedze
wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013 [dalej
Ksigga wizualizacji].

Wz6r tablicy informacyjnej wg Ksiegi wizualizacji .

4 X
* Pogias
Roawris
K onruh
WAL
. iy 27073717

Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich
Europa inwestujaca w obszary wiejskie
Operacja, majaca na celu XXXX XX XOOKXXX XXX wspolfinansowana jest
ze srodkow Unii Europejskiej w ramach dzialania

Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013
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Europcjski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich:
Europa inwestujaca w obszary wicjskic
Operacja majaca na celu XXXX XX XX XXXXX wspotfinansowana jost
ze $rodkow Unii Europejskicj w ramach dziatania
XXXXXXXXXXXXXX
Programu Rozwoju Obszarow Wigjskich na lata 2007-2013
Calkowity koszt operacji: 0.000.000,00 zt
Udziat srodkow UE: 0.000.000,00 2t (0,00%)
Wkiad beneficjenta: 0.000.000,00 zi (0,00%)
o
.T T

W zwiazku z powyzszym nalezy sprawdzi¢ czy Beneficjent przeprowadzil odpowiednig
promocj¢ operacji, w przypadku, gdy catkowity koszt inwestycji zobowiazuje go do
takich dziatan. W przypadku, gdy przedmiot weryfikacji nie obejmuje kontrolowanego

podmiotu nalezy zaznaczy¢ pole ,,ND”.

Osiagniecie i zachowanie celu operacji

Zgodnie z postanowieniami Umowy o przyznanie pomocy beneficjent zobowiazany jest
do osiagniecia i zachowania celu operacji wskazanego w § 3 ust. 2 ww. umowy. Majac na
wzgledzie okre$lony przez beneficjenta cel, ktéremu miata sthuzy¢ realizacja operacji
nalezy zweryfikowaé czy beneficjent nie dokonal zmian, ktore spowodowalyby

niemozno$é zachowania wcze$niej wytyczonego celu.
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INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA CZYNN O,S’CI KONTROLNYCH
NA ETAPIE OBSLUGI WNIOSKU O PLATNOSC ORAZ W ETAPIE
EX-POST

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

SPOSOB WYPELNIANIA LISTY KONTROLNEJ

W polu ,,Dane podmiotu kontrolowanego™ nalezy wpisa¢ odpowiednie dane z dokumentacji
zrodlowej dostarczonej przez podmiot kontrolowany (wnioski wraz z zalacznikami,
uzupelnienia wniosku, umowa przyznania pomocy). W przypadku, gdy w teczce wniosku
znajduje si¢ wigcej niz jeden dokument Zrédlowy, weryfikacji w trakcie czynnosci
kontrolnych podlegaja dane z tego dokumentu, ktérego data potwierdzajaca wplyw do
wlasciwego organu SW jest pdzniejsza.

Dodatkowo podkreslenia wymaga fakt, iz SW na pisemny wniosek beneficjenta w przypadku
zaistnienia wyjatkowych okolicznosci, moze udzieli¢ zgody na odstapienie od spetniania
przez beneficjenta zobowigzania do nieprzenoszenia prawa wlasnosci lub posiadania
nabytych rzeczy lub sposobu ich wykorzystania, zmian¢ sposobu i miejsca prowadzenia
dzialalnosci zwiazanej z przyznang pomoca. Zmiana zapisOw umowy przyznania pomocy,
o ktérej mowa powyzej wymaga jednak poinformowania SW o planowanych zmianach w
zwiazku z zaistnialymi okoliczno$ciami. Kwestia ta moze by¢ réwniez uregulowana w
postaci aneksu do umowy. W takim przypadku weryfikacji poszczegdlnych elementéw oraz
zobowigzan nalezy dokona¢ w oparciu o zmian w nim zawarte.

W przypadku, gdy w trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych zostanie stwierdzona
niezgodnos¢ pomigdzy danymi podmiotu kontrolowanego, a stanem faktycznym, nalezy
postawi¢ znak ,,X”” w polu ,,NIE”, a stwierdzona rozbiezno$¢ opisa¢ w polu ,,UWAGI”. Jezeli
pole to jest niewystarczajace do szczegélowego odnotowania rozbieznosci - nie jest mozliwe
syntetyczne ich okreslenie wg instrukcji zwartej w opisie dla kazdego pytania kontrolnego
- nalezy na dodatkowej kartce papieru opisa¢ nieprawidlowosci oraz zalaczyé ja do Raportu z
czynnosci kontrolnych, natomiast w polu ,,UWAGI” wpisaé¢ stosowny numer zalacznika.
Dodatkowo, jesli ulatwi to identyfikacj¢ rodzaju nieprawidlowosci, stwierdzone rozbieznosci
nalezy udokumentowac zdj¢ciami. Zdjgcia w formie elektronicznej nalezy zalaczyé do
wniosku przekazywanego do wlasciwej jednostki organizacyjne;.

Jezeli dane stwierdzone w terenie potwierdzaja informacje przekazane przez podmiot
kontrolowany nalezy postawié znak ,,.X** w polu ,,TAK”.

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

Kazdorazowo, w przypadku oparcia wyniku weryfikacji o konkretne dokumenty, nalezy
odpowiednio udokumentowa¢ fakt sprawdzenia dokumentéw bedacych podstawa do podjecia
takiej a nie innej decyzji w zakresie odpowiedzi na pytania z Listy kontrolnej poprzez
sporzadzenie ich kserokopii, pisemnego zestawienia badz w innej formie dowodowe;j
(np. dokumentacja fotograficzna).
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Dodatkowo zaleca sig, aby w przypadku wykrycia nieprawidiowosci uzyska¢ od podmiotu
kontrolowanego pisemne wyjasnienia dotyczace przyczyny jej wystapienia. Informacje taka
nalezy zalaczy¢ do Raportu z czynnosci kontrolnych.

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

Weryfikujac poprawno$¢ realizacji operacji nalezy zadbaé o zapewnienie nalezytego Sladu
rewizyjnego poprzez okreslenie zakresu zweryfikowanych dokumentéw jak rOwniez sposobu
weryfikacji poszczegdlnych elementow list kontrolnych. Realizacja powyzszego wymogu
w praktyce moze zatem polegac na zalaczaniu do Raportu z czynnosci kontrolnych kserokopii
zweryfikowanych dokumentoéw lub okreslania w polu ,,Uwagi” metodyki weryfikacji danego
elementu/zobowigzania (np. weryfikujac dany skladnik rzeczowego majatku trwatego do
Raportu mozna zalaczy¢ kopi¢ umowy kupna sprzedazy, wydruk odpisoéw amortyzacyjnych,
karte gwarancyjna itp. lub opisa¢ w polu uwagi sposéb weryfikacji poprzez wskazanie zrodet
informacji potwierdzajacych poprawnos¢ realizacji operacji tj. ewidencja ksiggowa
i dokumenty kupna-sprzedazy). Ze wzgledu jednak na obszerno$¢ dokumentacji, ktéra moze
podlega¢ weryfikacji sugeruje sig sporzadzenie osobnego zatacznika do Raportu z czynnosci
kontrolnych w postaci listy dokumentéw, ktore podlegaly weryfikacji celem sprawdzenia
poprawnosci realizacji operacji (przedmiotowa lista powinna jednoznacznie identyfikowac
zweryfikowany dokument poprzez podanie jego specyficznych wyroznikéw [nr dokumentu,
dzief sporzadzenia/wydania, wystawca itp.] oraz wiaza¢ dany dokument z elementami list
kontrolnych, ktére zostaly zweryfikowane na podstawie tegoz dokumentu, przy czym
elementy z checklist moga by¢ oznaczane numeracja w niej zastosowana np. L4 co
odpowiada pkt. ,,Zgodnos¢ dokumentow finansowo-ksiegowych z zakresem wykonanych
prac” w dz. Odnowa i rozwdj wsi).

. WERYFIKACJA REALIZACJI OPERACIJI

1. Lokalizacja operacji

Podczas wykonywania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowaé czy lokalizacja
operacji jest zgodna z miejscem wskazanym w Umowie przyznania pomocy. W polu
,.Dane kontrolowanego podmiotu” nalezy zweryfikowaé informacje znajdujace si¢ w § 3,
ust. 3 niniejszej Umowy. Nalezy zauwazy¢, ze SW moze wyrazi¢ zgod¢ na zmiang
miejsca wykonywania dziatalnosci, jezeli nie naruszy to celu i przeznaczenia operacji
oraz nadal beda zachowane warunki przyznania pomocy dla dzialania. W takiej sytuacji
w polu ,,Dane podmiotu kontrolowanego” winna zosta¢ sprawdzona lokalizacja wskazana
w aneksie do Umowy przyznania pomocy.

W przypadku, gdy operacja jest realizowana na nieruchomosci oznaczonej nazwg ulicy
nalezy zweryfikowa¢, czy adres ten jest zgodny z zapisami umowy. W przypadku, gdy
jako miejsce realizacji operacji wnioskodawca zamie$cil numer dzialki ewidencyjne;j,
nalezy zweryfikowa¢ czy operacja zostala zrealizowana w miejscu wskazanym
w umowie. Dla operacji, ktérych lokalizacja nie jest przestrzennie umiejscowiona
(np. zakup rzeczy niewymagajacych posadowienia), miejsce realizacji operacji powinno
wskazywaé na miejsce ich uzytkowania (numery dzialek zamieszczone sa jedynie w
przypadku, gdy posesja nie jest oznaczona nazwa ulicy
i numerem domu lub numerem posesji).

3.30 KP-611-167-ARIMR/5/2
Strona2z9 Wersja zatwierdzona: 5

i
LAY



Jezeli projekt jest zwigzany z nieruchomoscig, np. odbudowa albo odnowienie budowli, to
lokalizacja operacji wskazuje polozenie i nr dzialki, na ktdrej 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 rob6t oraz rysunki zawierajace charakterystyczne wymiary
(dtugosé, szerokosé, wysoko$¢), na podstawie ktorych mozliwe bedzie okreslenie
lokalizacji robét i weryfikacja przedmiaru. W przypadku, gdy weryfikacja lokalizacji
operacji nie jest mozliwa w oparciu o ww. dokumentacj¢ nalezy od podmiotu
kontrolowanego wzia¢ o$wiadczenie w zakresie zgodnosci zrealizowanej operacji z
zalozeniami projektowymi.

Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacii operacji

Pola listy kontrolnej przeznaczone na wpisanie danych uzyskanych od podmiotu
kontrolowanego na temat zakresu rzeczowego operacji nalezy wypetnié w oparciu
o Zestawienie rzeczowo-finansowe realizacji operacji, stanowiace zalgcznik do Wniosku
o platnos¢. Pola listy kontrolnej nalezy wypeini¢ danymi analogicznie jak to ma miejsce
w Zestawieniu rzeczowo-finansowym realizacji operacji, przy czym wpisujac dane do
pola ,Ilo$§¢” nalezy uwzgledni¢ ilo$¢ danej kategorii miernika wg rozliczenia (kol.
4 Zestawienia rzeczowo-finansowego realizacji operacji). Podczas wykonywania
czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowa¢ 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 platno$¢ w polu ,,Uwagi” nalezy wpisa¢ rzeczywista,
stwierdzong w terenie ilo$¢ poszczegdlnych elementow zrealizowanej operacji.

Podczas kontroli nalezy zweryfikowaé wszystkie grupy kosztow wykazane przez
beneficjenta w Zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji, tj.: ,,Koszty inwestycyjne”,
., Koszty ogdlne”, , Koszty pozostate”, , Wartos¢ pracy” a takze ,,Sume kosztow
kwalifikowanych operacji”

W przypadku, gdy beneficjent dotaczyt do Wniosku o platnos¢ umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawierajace specyfikacj¢ bedaca podstawa wystawienia kazdej
z przedstawionych faktur lub innych dokumentéw o réwnowaznej warto$ci dowodowe;j,
przeprowadzajac kontrol¢ nalezy zweryfikowa¢ wszystkie elementy znajdujace sig
w powyzszej specyfikacji. Umowy, o ktéorych mowa powyzej sa obowigzkowym
zalacznikiem do Wniosku o platnosé, w przypadku, gdy nazwa towaru lub ustugi
w przedstawionej fakturze lub dokumencie o réwnowaznej wartosci dowodowej, odnosi
si¢ do umoéw zawartych przez beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne okreslenie
kosztéw kwalifikowanych.

Podczas weryfikacji nalezy positkowaé sig, o ile istnieja, umowami z wykonawcami,
dziennikiem budowy, przedmiarami roboét, kartami gwarancyjnymi, protokotami
odbiorow technicznych 1 innymi dokumentami powstalymi w toku odbioréow
technicznych, dokumentami warunkujacymi uzytkowanie obiektu i inne.

W przypadku, gdy przedmiotem operacji bylo wykonanie prac budowlanych nalezy
zweryfikowaé, czy w ramach zrealizowanej operacji prace budowlane zostaty
przeprowadzone zgodnie z kosztorysem inwestorskim. Wszelkie zmiany i niezgodnosci
w zakresie powierzchni/ilo$ci/rodzaju wykonanych prac winny zosta¢ odnotowane dla
zapewnienia prawidlowej oceny wniosku. Beneficjent jest bowiem zobowigzany do
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poinformowania SW o zmianach dokonanych w stosunku do zalozen projektowych.
Zatem w przypadku stwierdzenia rozbieznosci, o ktérych mowa powyzej, o ktorych nie
poinformowano SW, nalezy zaznaczy¢ odpowiedz NIE oraz opisa¢ ich zakres.

W przypadku, gdy na poszczegdina pozycje zestawienia rzeczowo-finansowego sklada si¢
duza liczba sktadnikoéw tego samego typu, np. kosze na $mieci, przystanki autobusowe
itp., mozna ograniczy¢ kontrolg do weryfikacji wybranej proby, przyjmujac nastgpujacy
tok postgpowania. W sytuacji, gdy liczba skladnikow danej pozycji zestawienia
rzeczowo-finansowego operacji przekracza 50 szt. nalezy zweryfikowaé obligatoryjnie 50
elementow oraz 10% pozostatej czeéci sktadajacej sig na caty ich wolumen. Przyktadowo,
jezeli liczba elementéw danej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego wynosi 76
kontroli nalezy poddaé 53 z nich (50 + [/76-50/ x 10%]). Przy stosowaniu algorytmu
wynik koficowy nalezy zaokragli¢ do wartosci calkowitych w gore.

piia elementdéw de kontreli = 50 — ([catkowita iio$é elementdw — S0} x 10%¢)

Wyboru nalezy dokona¢ losowo, niemniej jednak w przypadku, gdy skladniki
weryfikowanej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego umiejscowione zostaly w
roznych lokalizacjach (w réznych miejscowosciach) wyboru nalezy dokona¢ w ten
sposéb, aby w kazdej lokalizacji skontrolowaé¢ odpowiednig ilos¢ skladnikow wg
rozdzialu wynikajacego z dokumentacji zalaczonej do dokumentéw aplikacyjnych badz
dostepnej u beneficjenta. Pozostalg czes¢ sktadnikéw dla danej pozycji zestawienia
rzeczowo-finansowego nalezy zweryfikowaé na podstawie dokumentéw finansowo-
ksiegowych i innej dokumentacji potwierdzajacej realizacj¢ operacji (w Raporcie z
czynnosci  kontrolnych 1lub zalacznikach do niego nalezy zawrze¢ przedmiotowa
informacje). Ponadto nalezy wskaza¢ ktore elementy zostaly poddane weryfikacji np.
poprzez sporzadzenie dodatkowego zalacznika wykazu skontrolowanych skiadnikéw (ich
wolumen) dla poszczegdlnych lokalizacji operacji lub wyszczegOlnieniu ich w Raporcie z
czynnoéci kontrolnych. W przypadku stwierdzenia nieprawidiowos$ci nalezy kontrolg
rozszerzyé na wszystkie elementy danej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego.

. Nabvyte maszyny, urzadzenia, Wwyposazenie, sprzet lub oprogramowanie _zostaly
zamontowane oraz uruchomione.

W trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowa¢, czy nabyte
urzadzenia infrastruktury technicznej, w tym wyposazenie, dla ktorych wraz
z Whioskiem o platno$¢ zostaly ztozone protokoly montazu lub rozruchu zostaly
samontowane oraz uruchomione, a pomieszczenia/budynki, w ktérych si¢ znajduja
posiadaja pozwolenia na uzytkowanie na potrzeby prowadzonej w nich dziatalnosci.
W podobny sposob nalezy zweryfikowaé Os$wiadczenie beneficjenta o montazu lub
rozruchu z udzialem érodkéw wiasnych w przypadku, gdy roboty byly wykonane
z udzialem pracy wlasnej. W kazdym przypadku nalezy poprosi¢ osobg obecna przy
kontroli, o uruchomienie tychze urzadzen.

. Zgodno$¢ dokumentéw finansowo-ksiegowych z zakresem wykonanych prac.

W trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy w pierwszej kolejnosci
zweryfikowaé zgodnos$¢ wykazu faktur lub innych dokumentow o réwnowaznej wartosci
dowodowej zalaczonego do wniosku o platnos¢ z oryginalami posiadanymi przez
Beneficjenta. Oryginaly faktur i dokumentéw o rownowaznej wartosci dowodowe;j
powinny zosta¢ oznaczone adnotacja ,Przedstawiono do refundacji w ramach Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013”.

Nastgpnie nalezy sprawdzi¢, czy wszystkie dokumenty finansowo-ksiggowe
przedstawione wraz z Whnioskiem o ptatnos¢ sa zgodne ze zrealizowang operacja.
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Dokumenty finansowo-ksiggowe, ktoére Beneficjent zalacza do Wniosku o platnosé to:
—  faktury lub dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej,
—  dowody zaplaty.

Nalezy zwraca¢ szczegdlng uwage i1 weryfikowa¢ ewentualne korekty do faktur
przedstawionych do refundacji.

W przypadku projektow budowlanych nalezy zweryfikowaé¢ dane znajdujace sig
w kosztorysie powykonawczym (skladanym wraz z Wnioskiem o platnosé, w sytuaciji,
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 pdzn.
zm.), ktére beneficjent zglosit dopiero wraz z wnioskiem o platno$é lub beneficjent
zmienil system wykonania operacji i nie wszystkie roboty budowlane
w ramach operacji zostaly zlecone do wykonania i jednoczesnie nie zawarto
wynikajacego z tej zmiany, aneksu do umowy). Dodatkowo, w trakcie kontroli nalezy
poshugiwaé si¢ pozostatymi dokumentami budowy, takimi jak: pozwolenie na budowe,
decyzja o zatwierdzeniu projektu prac geologicznych, pozwolenie wodnoprawne
(w przypadku, gdy przedmiotem projektu jest wykonanie studni), dokumentami
potwierdzajacymi odbiér lub wykonanie prac (w tym decyzje, pozwolenia lub opinie
organ6w administracji publicznej, protokoly z kontroli przeprowadzonych w celu
stwierdzenia prowadzenia inwestycji zgodnie z ustaleniami i warunkami okre$lonymi
w pozwoleniu na budowe), dziennikiem budowy.

W okreslonych w pkt. 2 przypadkach nalezy podczas kontroli postugiwaé¢ sie¢ umowami
z dostawcami lub wykonawcami zawierajacymi specyfikacje bedaca podstawg
wystawienia kazdej z przedstawionych faktur lub innych dokumentéw o réwnowaznej
warto$ci dowodowe;j.

W przypadku, gdy beneficjent prowadzi ksiggowos¢, nalezy zweryfikowaé dokumenty
potwierdzajace zaksiggowanie srodkow trwatych w ksiggach rachunkowych beneficjenta.
Do Raportu z czynnosci kontrolnych nalezy zalaczy¢ odpis/kopi¢ z ewidencji srodkéw
trwatych badz wydruk z systemu finansowo-ksiggowego potwierdzajacy weciagnigcie
srodka trwatego do ewidencji.

W przypadku gdy realizacja operacji udokumentowana zostala duza ilo$ciag dokumentow
finansowo ksiggowych nalezy skontrolowaé ich probeg, przyjmujac nastepujacy tok
postgpowania. W sytuacji, gdy liczba faktur lub innych dokumentéw finansowo-
ksiggowych przekracza 50 szt. nalezy zweryfikowaé obligatoryjnie 50 dokumentéw oraz
10% pozostalej czesci skladajacej si¢ na caly ich wolumen. Przykiadowo, jezeli liczba
dokumentéw finansowo-ksiggowych wynosi 76 kontroli nalezy podda¢ 53 z nich (50 +
[/76-50/ x 10%]).

pula faktur do kontrolt = 50 — ([catkowita ilosé faktur — 50] x 10%)

Przy stosowaniu algorytmu wynik koncowy nalezy zaokragli¢ do warto$ci catkowitych
w gore. Dokonujac wyboru dokumentéw finansowo-ksiggowych do weryfikacji nalezy
ulozy¢ je malejaco wg kwot, kierujac do kontroli te o najwyzszej wartosci. W Raporcie z
czynnosci kontrolnych nalezy wskaza¢, ktére z dokumentéw podlegaly weryfikacji, np.
poprzez sporzadzenie dodatkowego zalacznika w postaci wykazu dokumentéw
finansowo-ksiggowych poddanych kontroli.

W przypadku, gdy liczba faktur lub innych dokumentéw finansowo-ksiggowych nie
przekracza poziomu 50 sztuk, weryfikacji nalezy poddaé¢ cala pul¢ przedmiotowe;j
dokumentacji zalaczonej do wniosku (-0w) o platnos¢. Poziom kontroli nalezy rozszerzy¢
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do 100% dokumentow finansowo-ksiegowych, gdy wykryto istotne z punktu widzenia
przyznania pomocy nieprawidtowosci w przedmiotowej dokumentacji.

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. ¢ pkt i) Rozporzqdzenia Komisji
(WE) Nr 1698/2005 z dnia 20.09.2005 r. w sprawie wsparcia rozwoju obszaréw wiejskich
przez Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich (EFRROW) (Dz.
U L. 277 z 21.10.2005) beneficjenci zobowiazani sa do prowadzenia oddzielnego
systemu rachunkowosci albo korzystania z odpowiedniego kodu rachunkowego dla
wszystkich transakcji zwiazanych z operacja. Zdarzenia gospodarcze dotyczace realizacji
konkretnej operacji wspotfinansowanej z UE realizowane beda na wskazanym przez
beneficjenta rachunku bankowym (zazwyczaj subkonto glownego rachunku bankowego
przedsigbiorstwa). Dlatego tez wyciagi bankowe z subkonta przewidzianego do
rozliczenia projektu beda Zzrodlem informacji dotyczacej faktycznego finansowania
operacji i czasu dokonywania platnosci za poszczeg6lne elementy zakresu rzeczowego
inwestycji. Na wskazanym koncie znajda sig operacje realizowane zar6wno ze $rodkow
wlasnych jak i unijnych dla calej realizowanej inwestycji, a zatem na koncie zostang
rozliczone zaréwno koszty kwalifikowalne projektu, jak i niekwalifikowane. Nalezy
zatem zweryfikowaé czy platnosci wynikajace z dokumentéw finansowo-ksiggowych
przedstawionych do refundacji zostaly zaksiggowane w ramach wyodrgbnionego systemu
rachunkowosci badz mozliwa jest identyfikacja wszystkich transakcji zwiazanych
z realizacja operacji poprzez zastosowane kody rachunkowe. Podkres§lenia wymaga
jednak fakt, iz weryfikacja przedmiotowego zobowiazania uwarunkowana jest istnieniem
zapisow umownych traktujacych o przedmiotowym wymogu. Beneficjent musi by¢
réwniez podmiotem zobowigzanym na mocy prawa do prowadzenia ksiggowosci W
przypadku zatem, gdy wumowie przyznania pomocy nie znajduja si¢ przedmiotowe
zapisy jak rowniez beneficjent nie jest zobowiazany przepisami prawa do prowadzenia
ksiggowosci nalezy zaznaczy¢ odpowiedz ,,ND”.

Zoodnosé realizacii operacji z zakresem umow z wykonawcami

W przypadku, gdy Beneficjent dolaczyt do Whniosku o ptatnos¢ umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawierajace specyfikacje bedaca podstawa wystawienia kazdej
z przedstawionych faktur lub innych dokumentéw o rébwnowaznej wartosci dowodowej
oraz stanowiace o realizacji zamowienia publicznego, przeprowadzajac kontrol¢ nalezy
zweryfikowaé wszystkie mozliwe do sprawdzenia elementy znajdujace si¢ W powyzszej
specyfikacji. Umowy, o ktérych mowa powyzej sa obowiazkowym zalgcznikiem do
Whniosku o platnosé, w przypadku, gdy nazwa towaru lub ustugi w przedstawionej
fakturze lub dokumencie o rownowaznej wartosci dowodowej, odnosi si¢ do uméw
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 zaméwien publicznych (Dz. U. 2007 nr 223 poz. 1655 z poZn. zm.) w razie
zaistnienia istotnej zmiany okolicznosci powodujacej, ze wykonanie umowy nie lezy
w interesie publicznym, czego nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy,
zamawiajacy moze odstapi¢ od umowy w terminie 30 dni od powziecia wiadomosci o
tych okolicznosciach. Powyzsze wiaze si¢ rowniez z mozliwoscia udzielenia zamoOwienia
w trybie z wolnej reki w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy ustug lub
robot budowlanych zaméwien dodatkowych, nieobjetych zaméwieniem podstawowym
i nieprzekraczajacych lacznie 50 % wartosci realizowanego zamoOwienia, niezb¢dnych do

3.30 KP-611-167-ARiMR/5/z
Strona 6z 9 Wersja zatwierdzona: 5



IL.

Jjego prawidlowego wykonania, ktérych wykonanie stato si¢ konieczne na skutek sytuacji
niemozliwej wczesniej do przewidzenia [Art. 67 poz. 1 pkt 5) ww. ustawy].

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

Weryfikacji podlegaja rowniez decyzje, pozwolenia lub opinie organéw administracji
publicznej — w przypadku, gdy z odrebnych przepisow wynika obowiazek ich uzyskania
w zwigzku z realizacja operacji, np. w zakresie spelniania wymagan sanitarnych, ochrony
Srodowiska, ochrony zabytkow itp.

Koszty operacji zostaly poniesione zgodnie z_terminami okre§lonymi w_zasadach

programowych

Nalezy sprawdzi¢, czy rozpoczgcie realizacji operacji, w tym poniesienie kosztow
zwiazanych z realizacja operacji, nastgpilo nie wczesniej niz w dniu zlozenia Wniosku
o0 przyznanie pomocy z Wwylaczeniem zadan zwiazanych z kosztami ogélnymi (bez
wzgledu na fakt poniesienia ich w zwiazku z realizacja zamowienia publicznego), ktére
moga by¢ realizowane od 1 stycznia 2007 roku. Jezeli operacja wymagala realizacji
postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego nalezy réwniez wzia¢ pod uwage
fakt, czy realizacja operacji zostala rozpoczgta po zakonczeniu postepowania
przetargowego.

Szczegblng uwage nalezy zwroci¢ na wnioski, ktoérych zakres operacji obejmuje remont,
budowg lub przebudowg budynkéw lub budowli. Fakt rozpoczecia realizacji operacji
mozna sprawdzi¢ w oparciu o dziennik budowy, o ile jest prowadzony. W takim
przypadku nalezy sprawdzi¢ dat¢ rozpocz¢cia prowadzenia robét budowlanych, ktérych
koszt zadeklarowano do refundac;ji.

Operacja nie jest finansowana z udzialem innych $rodkéw publicznych. z wylaczeniem
przypadku wspétinansowania z Funduszu Koscielnego lub ze $rodkéw wlasnych JST

Nalezy zweryfikowa¢ czy dokumenty finansowo-ksiggowe oraz ewentualne zapisy
systemu finansowo-ksiggowego nie wskazuja na fakt sfinansowania catosci lub czesci
operacji z innych $§rodkéw publicznych.

WERYFIKACJA ZOBOWIAZAN BENEFICJENTA

Nieprzenoszenie prawa wlasnosci lub posiadania rzeczy nabytych w ramach realizacii
operacji, na ktdére zostala przyznana i wyptacona pomoc oraz ich wykorzystania zgodnie z
przeznaczeniem.Zmiana zobowigzania tym zakresie jest mozliwa za zgoda Samorzadu
Wojewddztw, w sytuacji zaistnienia wyjatkowych okolicznosci lub okolicznosci o
charakterze sily wyzszej.

Podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy sprawdzié, czy podmiot
kontrolowany nie sprzedal, nie wydzierzawil, nie uzyczy! praw do débr, na ktére uzyskat
pomoc w ramach dzialania. W przypadku, beneficjentow prowadzacych ksiegowosé
nalezy sprawdzi¢ stosowanie odpiséw amortyzacyjnych lub  pozostawanie
w ksigzce ewidencji $rodk6w trwalych odnosnie dobr, na ktére zostala przyznana
i wyptacona pomoc, a odpowiedni wydruk z dokumentacji ksiegowej lub kopie ksiazki
ewidencji srodkéw trwalych, potwierdzajace powyzsze, nalezy zalaczyé do raportu.

Podczas kontroli nalezy sprawdzi¢ wszelka dokumentacj¢ dostepna u beneficjenta, ktora
ma wplyw na okreslenie posiadacza (wypis z Ksiggi Wieczystej, faktury zakupu,
ewidencj¢ Srodka trwalego, gwarancje, oplaty za rachunki zwigzane z uzytkowaniem
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W sytuacji, gdy na podstawie dokumentacji przedstawionej przez osob¢ obecna przy
kontroli nie mozna okre$li¢ faktycznego posiadacza, do Raportu z czynnosci kontrolnych
nalezy dolaczy¢ o$wiadczenie podmiotu kontrolowanego, ze nie przeniést prawa
wlasnoéci lub posiadania nabytych dobr wyremontowanych lub wybudowanych
budynkéw 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 zmiang w tym zakresie.

. Niezmienienie sposobu lub miejsca prowadzenia dzialalno$ci zwiazanej z przyznana
0moc

Beneficjent zobowigzany jest prowadzi¢ dzialalno$é, ktorej stuzyta realizacja operacii,
bez zmiany miejsca wykonywania w okresie od zlozenia Wniosku o przyznanie pomocy,
a nastepnie przez 5 lat od dokonania platnosci ostatecznej. Zobowiazanie to zostalo
przyjete przez beneficjenta z chwila podpisania Umowy przyznania pomocy.

Przeprowadzajac weryfikacj¢ powyzszego wymogu nalezy zweryfikowa¢, czy beneficjent
w wyniku realizacji operacji oferuje/wykonat wszystkie elementy/produkty/ustugi
zwiazane z zakresem operacji wykazanym w pkt IL.5 Wniosku o przyznanie pomocy.
W przypadku wykrycia niezgodnosci nalezy zaznaczy¢ pole ,NIE” oraz w polu
L, UWAGI” wpisa¢ informacjg, ktory z elementoéw/produktoéw/ustug nie jest oferowany.

W przypadku, np. operacji w zakresie remontu lub wyposazenia muzeéw nalezy
sprawdzié, czy przedmiotowa dziatalnos¢ jest w rzeczywistosci prowadzona poprzez
weryfikacje¢ wystawianych faktur, rachunkow, biletow.

W przypadku, gdy przedmiotem operacji byl np. zakup maszyn i urzadzen, ktore mialy
by¢ integralng czescig wigksze] instalacji, nalezy zweryfikowa¢ jej faktyczne
funkcjonowanie i prowadzenie zadeklarowanej dziatalnoéci poprzez —weryfikacje
wystawianych przez beneficjenta faktur, rachunkéw oraz zakupu surowcow itp.

W uzasadnionych przypadkach SW moze wyrazi¢ zgode na zmiang W tym zakresie
w przypadku wystapienia okolicznosci o charakterze sily wyzszej lub wyjatkowych
okolicznosei, o ktérych mowa w przepisach rozporzadzenia 1974/2006 oraz w § 29 ust. 1
Rozporzqdzenia MRiRW z dnia 8 lipca 2008 r. w sprawie szczegdlowych warunkow
i trybu przyznawania oraz wyplaty pomocy finansowej w ramach dziatania ,, Wdrazanie
lokalnych strategii rozwoju” objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata
2007—2013 (Dz. U. Nr 138 poz. 868 z p6zn. zm.).

Osiagniecie/zachowanie celu operaciji

Zgodnie z postanowieniami umowy przyznania pomocy beneficjent zobowiazany jest do
osiagniecia, a w przypadku zadan inwestycyjnych realizowanych w ramach operacji
réwniez zachowania celu operacji wskazanego W umowie przyznania pomocy. Majac na
wzgledzie okre$lony przez beneficjenta cel, ktéremu miala stuzy¢ realizacja operacji
nalezy zweryfikowaé czy beneficjent osiagnat cel operacji, a w przypadku zadan o
charakterze inwestycyjnym nie dokonal zmian, ktore spowodowatyby niemoznos$¢
zachowania wcze$niej wytyczonego celu. Powyzszy warunek w przypadku zadan o
charakterze inwestycyjnym winien by¢ zachowany w okresie 5 lat od dokonania ptatnosci
ostateczne;j.
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4. Beneficjent przechowuije calo$¢ dokumentaciji zwiazanej z realizacja operacji

Beneficjent zobowigzany jest do przechowywania dokumentacji zwiazanej z realizacja
operacji (oryginaly dokumentow, z wylaczeniem tych, ktére pozostaja w dyspozycji SW)
przez 5 lat od dokonania platnosci ostatecznej. Nalezy zweryfikowaé czy beneficjent
rzeczywiscie przechowuje cato$¢ dokumentacji zwiazanej z ubieganiem si¢ o przyznanie
pomocy oraz podpisanej z SW umowg przyznania pomocy. Powyzszy warunek winien
byé zachowany w okresie 5 lat od dokonania platnosci ostateczne;.
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INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA CZYNNQS’CI KONTROLNYCH
NA ETAPIE OBSLUGI WNIOSKU O PLATNOSC ORAZ NA ETAPIE
EX-POST

Dzialanie 421 '""Wdrazanie projektéw wspolpracy"

SPOSOB WYPELNIANIA LISTY KONTROLNEJ

W polu ,,.Dane podmiotu kontrolowanego” nalezy wpisa¢ odpowiednie dane z dokumentacji
zrédlowej dostarczonej przez podmiot kontrolowany (wniosek wraz z zalacznikami,
uzupelnienia wniosku, umowa przyznania pomocy). W przypadku, gdy w teczce wniosku
znajduje si¢ wigcej niz jeden dokument Zroédtowy, ktérego dane podlegaja weryfikacji np.
zakres rzeczowy operacji, poszczego6lne strony wniosku, itp. weryfikacji w trakcie czynnosci
kontrolnych podlegaja dane z tego dokumentu, ktérego data potwierdzajaca wptyw do SW
jest pézniejsza.

Dodatkowo podkreslenia wymaga fakt, iz SW na pisemny wniosek beneficjenta w przypadku
zaistnienia wyjatkowych okolicznosci, moze udzieli¢ zgody na odstapienie od spelniania
przez beneficjenta zobowiagzania do nieprzenoszenia prawa wlasnoéci lub posiadania
nabytych rzeczy lub sposobu ich wykorzystania, zmiang¢ sposobu i miejsca prowadzenia
dzialalnosci zwigzane) z przyznana pomoca. Zmiana zapisOw umowy przyznania pomocy,
o ktére} mowa powyzej wymaga jednak poinformowania SW o planowanych zmianach w
zwiazKu z zaistniatymi okolicznosciami. Kwestia ta moze by¢ réwniez uregulowana w postaci
aneksu do umowy. W takim przypadku weryfikacji poszczegélnych elementéw oraz
zobowiazan nalezy dokona¢ w oparciu o zmian w nim zawarte.

W przypadku, gdy w trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych zostanie stwierdzona
niezgodno$¢ pomiedzy danymi podmiotu kontrolowanego a stanem faktycznym, nalezy
postawi¢ znak ,, X" w polu ,,NIE” a stwierdzona rozbiezno$¢ opisa¢ w polu ,,UWAGI”. Jezeli
pole to jest niewystarczajace do szczegétowego odnotowania rozbieznosci - nie jest mozliwe
syntetyczne ich okreslenie wg instrukcji zwartej w opisie dla kazdego pytania kontrolnego -
nalezy na dodatkowej kartce papieru opisa¢ nieprawidlowosci oraz zalaczy¢ ja do Raportu z
czynno$ci kontrolnych, natomiast w polu ,,UWAGI” wpisa¢ stosowny numer zalacznika.
Dodatkowo, jesli ulatwi to identyfikacje rodzaju nieprawidiowosci, stwierdzone rozbieznosci
nalezy udokumentowaé zdj¢ciami. Zdjecia w formie elektronicznej nalezy zalaczyé do
dokumentacji pokontrolnej przekazywanej do wlasciwej jednostki organizacyjne;.

Jezeli dane stwierdzone w terenie potwierdzaja informacje przekazane przez podmiot
kontrolowany nalezy postawi¢ znak ,, X w polu ,,TAK”.

W przypadku, gdy przedmiot weryfikacji nie obejmuje kontrolowanego podmiotu nalezy
zaznaczy¢ pole ,,ND”.

Dodatkowo zaleca si¢, aby w przypadku wykrycia nieprawidlowosci uzyskaé¢ od podmiotu
kontrolowanego pisemne wyjasnienia dotyczace przyczyny jej wystapienia. Informacje taka
nalezy zalaczy¢ do Raportu z czynnosci kontrolnych.

Po zakoniczeniu wszystkich czynno$ci kontrolnych pracownicy odpowiedzialni za realizacje

czynno$ci kontrolnych oraz osoba obecna przy kontroli podpisuja na ostatniej stronie Liste
kontrolng oraz podpisuja/parafuja kazda jej strong w miejscach do tego przeznaczonych.

KP-611-167-ARIMR/5/z 3.32
Wersja zatwierdzona: 5 Strona1z9



Osoba obecna przy kontroli moze odmowi¢ podpisania Listy kontrolnej. W takim przypadku
jest ona podpisywana jedynie przez pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje czynnosci
kontrolnych.

Weryfikujac poprawno$¢ realizacji operacji nalezy zadba¢ o zapewnienie nalezytego $ladu
rewizyjnego poprzez okreslenie zakresu zweryfikowanych dokumentéw jak réwniez sposobu
weryfikacji poszczegélnych elementow list kontrolnych. Realizacja powyzszego wymogu
w praktyce moze zatem polega¢ na zataczaniu do Raportu z czynnosci kontrolnych kserokopii
zweryfikowanych dokumentéw lub okreslania w polu ,,Uwagi” metodyki weryfikacji danego
elementw/zobowiazania (np. weryfikujac dany skladnik rzeczowego majatku trwatego do
Raportu mozna zalaczy¢ kopi¢ umowy kupna sprzedazy, wydruk odpiséw amortyzacyjnych,
karte gwarancyjna itp. lub opisa¢ w polu uwagi sposob weryfikacji poprzez wskazanie zrodet
informacji potwierdzajacych poprawnosc¢ realizacji operacji tj. ewidencja ksiggowa
i dokumenty kupna-sprzedazy). Ze wzglgdu jednak na obszerno$¢ dokumentacji, ktdra moze
podlega¢ weryfikacji sugeruje si¢ sporzadzenie osobnego zalacznika do Raportu z czynnosci
kontrolnych w postaci listy dokumentow, ktore podlegaty weryfikacji celem sprawdzenia
poprawnosci realizacji operacji (przedmiotowa lista powinna jednoznacznie identyfikowa¢
zweryfikowany dokument poprzez podanie jego specyficznych wyroznikéw [nr dokumentu,
dzien sporzadzenia/wydania, wystawca itp.] oraz wiaza¢ dany dokument z elementami list
kontrolnych, ktére zostaly zweryfikowane na podstawie tegoz dokumentu, przy czym
elementy z checklist moga by¢ oznaczane numeracja w niej zastosowang np. 1.4 co
odpowiada pkt. ,Zgodno$¢ dokumentow finansowo-ksiegowych z zakresem wykonanych
prac” w dz. Odnowa i rozwdj wsi).

1. WERYFIKACJA REALIZACJI OPERACII

1. Zgodno$¢ Koordynatora/Wspotkoordynatora projektu

Podczas wykonywania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowaé¢  zgodnos¢
Koordynatora projektu lub Wspétkoordynatora projektu.

Zgodnie z kryteriami dostepu okre$lonymi w dokumencie programowym PROW na lata
2007-2013 oraz zapisami Rozporzqdzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 25
czerwca 2008 r. w sprawie szczegélowych warunkow i trybu przyznawania oraz wyplaty
pomocy finansowej w ramach dzialania ,, Wdrazanie projektéw wspoipracy” objetego
Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013 (Dz. U. Nr 128 poz. 822)
pomoc jest przyznawana na operacje polegajaca na realizacji projektéw wspotpracy, jezeli
w ramach tego projektu wskazano osobg koordynujaca oraz nadzorujaca wdrazanie,
finansowanie, promocj¢ i monitorowanie projektu wspotpracy, zwang ,.koordynatorem”,
a w przypadku gdy LGD, ubiegajaca sig o przyznanie pomocy nie jest koordynujaca LGD,
réwniez osobe ze strony LGD ubiegajacej si¢ o przyznanie pomocy, ktéra bedzie
wspolpracowaé z koordynatorem. W przypadku, gdy podczas wykonywania czynnosci
kontrolnych stwierdzono, ze dane Koordynatora lub Wspétkoordynatora projektu nie sg
tozsame z danymi posiadanymi przez SW nalezy zaznaczy¢ odpowiedz ,,NIE” a w polu
"UWAGI” wpisaé rozbieznosci np. w danych dotyczacych imienia i nazwiska
rzeczywistego Koordynatora projektu wspélpracy lub Wspolkoordynatora. Nalezy
pamieta¢, ze punkt ten dotyczy wylacznie realizacji operacji polegajacej na realizacji
projektu wspolpracy.
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2. Zgodnoséé lokalizaciji operacii

Podczas wykonywania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowaé czy lokalizacja
operacji jest zgodna z miejscem realizacji operacji wskazanym zestawieniu rzeczowo-
finansowym stanowiacym zalacznik do Umowy przyznania pomocy.

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

3. Zgodno$é zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji

Pola listy kontrolnej przeznaczone na wpisanie danych uzyskanych od podmiotu
kontrolowanego na temat zakresu rzeczowego operacji nalezy wypelni¢ w oparciu
o Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operacji dla etapu...stanowiace zalacznik
do Wniosku o platnosé. Pola listy kontrolnej nalezy wypeini¢ danymi analogicznie jak to
ma miejsce W Zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji dla etapu..., przy
czym wpisujac dane do pola ,Ilo$¢” nalezy uwzgledni¢ ilos¢ danej kategorii wg
rozliczenia (kol. 4 Zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji). Podczas
wykonywania czynnos$ci kontrolnych nalezy zweryfikowa¢ 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 ocenié¢, 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 pomigdzy stanem faktycznym a danymi przekazanymi przez
beneficjenta wraz z Wnioskiem o platnosé¢ w polu ,,UWAGI” nalezy wpisa¢ rzeczywista,
stwierdzong w terenie ilo$¢ poszczegdlnych elementow inwestycji.

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

W przypadku, gdy przedmiotem operacji bylo wykonanie prac budowlanych nalezy
zweryfikowaé, 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 zosta¢ odnotowane dla
zapewnienia prawidlowej oceny wniosku. Beneficjent jest bowiem zobowiazany do
poinformowania SW o zmianach dokonanych w stosunku do zalozen projektowych.
Zatem w przypadku stwierdzenia rozbieznosci, o ktérych mowa powyzej, o ktérych nie
poinformowano SW, nalezy zaznaczy¢ odpowiedz NIE oraz opisa¢ ich zakres.

W przypadku, gdy Beneficjent dotaczyl do Wniosku o platnos¢ umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawierajace specyfikacj¢ bedaca podstawa wystawienia kazde) z
przedstawionych faktur lub innych dokumentéw o roéwnowaznej warto$ci dowodowej,
przeprowadzajac kontrol¢ nalezy zweryfikowaé wszystkie elementy znajdujace si¢ w
powyzszej specyfikacji. Umowy, o ktérych mowa powyzej sa obowiazkowym
zalacznikiem do Whniosku o platnosé, w przypadku, gdy nazwa towaru lub uslugi w
przedstawionej fakturze lub dokumencie o réwnowaznej wartosci dowodowej, odnosi si¢
do umoéw zawartych przez beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne okreslenie kosztow
kwalifikowalnych.

Podczas weryfikacji nalezy positkowaé si¢, o ile istnieja, umowami z wykonawcami,
dziennikiem budowy, przedmiarami robét, kartami gwarancyjnymi, protokolami
odbiorow technicznych i innymi dokumentami powstalymi w toku odbioréw
technicznych, dokumentami warunkujacymi uzytkowanie obiektu i innymi.
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W przypadku, gdy na poszczego6lng pozycj¢ zestawienia rzeczowo-finansowego sklada sig¢
duza liczba skladnikéw tego samego typu, np. kosze na $mieci, przystanki autobusowe
itp., mozna ograniczy¢ kontrole do weryfikacji wybranej proby, przyjmujac nastepujacy
tok postepowania. W sytuacji, gdy liczba skladnikow danej pozycji zestawienia
rzeczowo-finansowego operacji przekracza 50 szt. nalezy zweryfikowa¢ obligatoryjnie 50
elementow oraz 10% pozostalej czesci skladajacej si¢ na caty ich wolumen. Przykladowo,
jezeli liczba elementéw danej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego wynosi 76
kontroli nalezy poddaé¢ 53 z nich (50 + [/76-50/ x 10%]). Przy stosowaniu algorytmu
wynik koncowy nalezy zaokragli¢ do wartosci catkowitych w gore.

pula eiementéw do kontroli = 50 = ([catkowita ilcéé elementow — S0} x 10¢¢)

Wyboru nalezy dokona¢ losowo, niemniej jednak w przypadku, gdy skladniki
weryfikowanej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego umiejscowione zostaly w
roznych lokalizacjach (w réznych miejscowosciach) wyboru nalezy dokona¢ w ten
sposob, aby w kazdej lokalizacji skontrolowa¢ odpowiednig ilos¢ skladnikéw wg
rozdzialu wynikajacego z dokumentacji zataczonej do dokumentow aplikacyjnych badz
dostepnej u beneficjenta. Pozostala czes¢ skladnikow dla danej pozycji zestawienia
rzeczowo-finansowego nalezy zweryfikowa¢ na podstawie dokumentow finansowo-
ksiegowych i innej dokumentacji potwierdzajacej realizacj¢ operacji (W Raporcie z
czynnosci kontrolnych lub zalacznikach do niego nalezy zawrzeé¢ przedmiotowgq
informacje). Ponadto nalezy wskaza¢ ktére elementy zostaly poddane weryfikacji np.
poprzez sporzadzenie dodatkowego zalacznika wykazu skontrolowanych sktadnikéw (ich
wolumen) dla poszczegdlnych lokalizacji operacji lub wyszczeg6lnieniu ich w Raporcie z
czynno$ci kontrolnych. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci nalezy kontrolg
rozszerzyé na wszystkie elementy danej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego.

. Zgodno$¢ dokumentoéw finansowo-ksiegowych z zakresem zrealizowanej operacji

W trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowaé zgodnosc
wykazu faktur lub innych dokumentéw o rOwnowaznej wartosci dowodowej zalaczonego
do Whniosku o ptatnosé, z oryginalami posiadanymi przez Beneficjenta. Oryginaly faktur i
dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej powinny by¢ oznaczone adnotacja:
. Przedstawiono do refundacji w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata
2007-2013".

W trakcie kontroli nalezy sprawdzi¢, czy wszystkie dokumenty finansowo-ksiggowe
przedstawione wraz z Wnioskiem o platnos¢ sa zgodne ze zrealizowang operacja,
a takze zweryfikowaé dokumenty potwierdzajace zaksiggowanie srodkow trwatych
w ksiggach rachunkowych Beneficjenta. Do Raportu z czynnosci kontrolnych nalezy
zalaczyé odpis/kopig z ewidencji $rodkéw trwatych badz wydruk z systemu finansowo-
ksiegowego potwierdzajacy weiagnigcie $rodka trwalego do ewidencji.
Dokumenty finansowo-ksiegowe, ktére Beneficjent zatacza do Wniosku o platnos¢ to:

— faktury lub dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej,

— dowody zapfaty.
Nalezy zwracaé szczegélna uwage i weryfikowaé ewentualne korekty do faktur
przedstawionych do refundacji.

W okreslonych w pkt. 2 przypadkach nalezy podczas kontroli postugiwaé si¢ umowami z
dostawcami lub wykonawcami zawierajacymi specyfikacje bedaca podstawa wystawienia
kazdej z przedstawionych faktur lub innych dokumentéw o rownowaznej wartosci
dowodowej.

W przypadku gdy realizacja operacji udokumentowana zostala duza iloscia dokumentow
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finansowo ksiggowych nalezy skontrolowaé¢ ich probe, przyjmujac nastgpujacy tok
postepowania. W sytuacji, gdy liczba faktur lub innych dokumentéw finansowo-
ksiggowych przekracza 50 szt. nalezy zweryfikowa¢ obligatoryjnie 50 dokumentow oraz
10% pozostalej czgéci skladajacej si¢ na caly ich wolumen. Przykladowo, jezeli liczba
dokumentéw finansowo-ksiggowych wynosi 76 kontroli nalezy podda¢ 53 z nich (50 +
[/76-50/ x 10%]).

pitla faktwr do kentroli = 50 = ([catkewita iloéé faktir — 50] X 10¢c)

Przy stosowaniu algorytmu wynik koncowy nalezy zaokragli¢ do wartosci catkowitych

w gore. Dokonujac wyboru dokumentéw finansowo-ksiggowych do weryfikacji nalezy
ulozy¢ je malejaco wg kwot, kierujac do kontroli te 0 najwyzszej wartosci. W Raporcie z
czynnosci kontrolnych nalezy wskazac, ktére z dokumentéw podlegaty weryfikacji, np.
poprzez sporzadzenie dodatkowego zalacznika w postaci wykazu dokumentow
finansowo-ksiggowych poddanych kontroli.

W przypadku, gdy liczba faktur lub innych dokumentéw finansowo-ksiggowych nie
przekracza poziomu 50 sztuk, weryfikacji nalezy podda¢ cala pul¢ przedmiotowej
dokumentacji zalaczonej do wniosku (-6w) o platnos$é. Poziom kontroli nalezy rozszerzy¢
do 100% dokumentéw finansowo-ksiggowych, gdy wykryto istotne z punktu widzenia
przyznania pomocy nieprawidtowosci w przedmiotowej dokumentacji.

. Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowosci albo korzystania z odpowiedniego
kodu rachunkowego dla transakciji zwiazanych z realizacjg operacji

Zgodnie z wymogiem okreslonym w art. 75 ust. 1 lit. ¢ 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 Obszaréw Wiejskich (EFRROW) (Dz.
U. L. 277 z 21.10.2005) beneficjenci zobowigzani sa do prowadzenia oddzielnego systemu
rachunkowosci albo korzystania z odpowiedniego kodu rachunkowego dla wszystkich
transakcji zwiazanych z operacja. Zdarzenia gospodarcze dotyczace realizacji konkretnej
operacji wspoétfinansowanej z UE realizowane bgda na wskazanym przez beneficjenta
rachunku bankowym (zazwyczaj subkonto gléwnego rachunku bankowego
przedsigbiorstwa). Dlatego tez wyciagi bankowe z subkonta przewidzianego do
rozliczenia projektu bgda zrédlem informacji dotyczacej faktycznego finansowania
operacji i czasu dokonywania platnosci za poszczegélne elementy zakresu rzeczowego
inwestycji. Na wskazanym koncie znajda si¢ operacje realizowane zarowno ze $rodkow
wlasnych jak i unijnych dla calej realizowanej inwestycji, a zatem na koncie zostang
rozliczone zaréwno koszty kwalifikowalne projektu, jak i niekwalifikowane. Nalezy
zatem zweryfikowaé czy platnosci wynikajace z dokumentow finansowo-ksiggowych
przedstawionych do refundacji zostaly zaksiggowane w ramach wyodrebnionego systemu
rachunkowo$ci badZz mozliwa jest identyfikacja wszystkich transakcji zwigzanych
z realizacja operacji poprzez zastosowane kody rachunkowe. Podkreslenia wymaga
jednak fakt, iz weryfikacja przedmiotowego zobowigzania uwarunkowana jest istnieniem
zapisow umownych traktujacych o przedmiotowym wymogu. Beneficjent musi by¢
réwniez podmiotem zobowigzanym na mocy prawa do prowadzenia ksiggowosci W
przypadku zatem, gdy w umowie przyznania pomocy nie znajduja si¢ przedmiotowe
zapisy jak réwniez beneficjent nie jest zobowigzany przepisami prawa do prowadzenia
ksiggowosci nalezy zaznaczy¢ odpowiedz ,,ND”.

. Zgodno$¢ realizacii operaciji z zakresem umow z wykonawcami

W przypadku, gdy Beneficjent dolaczyt do Wniosku o platno$¢ umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawierajace specyfikacj¢ bedaca podstawg wystawienia kazdej
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z przedstawionych faktur lub innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowe]
oraz stanowiace o realizacji zaméwienia publicznego, przeprowadzajac kontrolg nalezy
zweryfikowa¢ wszystkie mozliwe do sprawdzenia elementy znajdujace si¢ W powyzszej
specyfikacji. Umowy, o ktorych mowa powyzej sa obowiazkowym zalacznikiem do
Whiosku o platnos¢, w przypadku, gdy nazwa towaru lub ustugi w przedstawionej
fakturze lub dokumencie o réwnowaznej wartosci dowodowej, odnosi si¢ do umoéw
zawartych przez beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne okreslenie kosztow
kwalifikowalnych.

. Do kosztow kwalifikowalnych nie wliczono wydatkéw zwigzanych z realizacja projektow
wspolpracy dotyczacych obszaréw spoza UE i nie odnoszacych sie do obszaru objetego
podejsciem Leader

Zgodnie z Rozporzqdzeniem Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 25 czerwca 2008 r.
w sprawie szczegblowych warunkéw i trybu przyznawania oraz wyplaty pomocy
finansowej w ramach dzialania ,, Wdrazanie projektow wspdipracy” objetego Programem
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013 do kosztéw kwalifikowalnych nie mozna
whaczy¢ wydatkow zwiazanych z realizacja projektéw wspotpracy dotyczacych obszarow
spoza UE i nie odnoszacych si¢ do obszaru objetego podejsciem Leader. Jednakze art. 39
rozporzadzenia 1974/2006 stanowi, ze wydatki dotyczace aktywizacji moga kwalifikowaé
sie na wszystkich obszarach, ktérych dotyczy wspotpraca. Wspolpraca transnarodowa
(miedzynarodowa) z obszarem w kraju trzecim obejmuje co najmniej jeden obszar
wybrany w ramach osi ,Leader”. W przypadku gdy obszar wybrany w ramach osi
.Leader” nawiazuje zgodna z podejéciem ,Leader” wspolpracg z obszarem z kraju spoza
Wspolnoty, zwiazane z nig wydatki odnoszace si¢ do obszaru ,.Leader” kwalifikujq si¢ do
objecia pomoca [podzial koordynacji i wspolnego projektu na podstawie umowy o
wspolpracy]. W przypadku wykrycia zaistnienia takiej sytuacji nalezy zaznaczy¢
odpowiedz ,NIE”, a w polu ,,UWAGI” (badZ osobnej kartce papieru) wpisac kategorie
kosztow (o ile to mozliwe wskaza¢ konkretne dokumenty finansowo-ksiggowe), ktore
dotycza réwniez finansowania projektow wspétpracy obejmujacych obszary spoza UE.

. 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 szczegélowych warunkéw i trybu przyznawania oraz wyplaty pomocy
finansowej w ramach dzialania ,, Wdrazanie projektéw wspéipracy” objetego Programem
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013 pomoc przyznaje si¢ w formie refundacji
kosztéw poniesionych od dnia, w ktérym zostala zawarta umowa przyznania pomocy.
W przypadku przyznania pomocy, do kosztow kwalifikowalnych zalicza si¢ réwniez
koszty, poniesione przez wnioskodawce przed dniem zawarcia umowy, lecz nie wczesniej
niz w dniu, w ktérym zostat ztozony wniosek o przyznanie pomocy (w przypadku operacji
polegajacej na realizacji projektu wspolpracy) lub nie wczesniej niz rok przed dniem
zlozenia wniosku o przyznanie pomocy (w przypadku operacji polegajacej na
przygotowaniu projektu wspélpracy). Nalezy zweryfikowa¢ czy koszty wykazane do
refundacji nie zostaly poniesione poza okresami wskazanymi w zapisach ww.
rozporzadzenia.

W przypadku, gdy przedmiotem operacji jest zakup maszyn, urzadzen lub
oprogramowania, termin rozpoczecia realizacji operacji nalezy zweryfikowaé w oparciu o
daty uméw kupna/sprzedazy lub dokumenty finansowo-ksiggowe potwierdzajace ich
nabycie.
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IL.

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

W trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowaé, czy nabyte
maszyny, urzadzenia, infrastruktura techniczna, w tym wyposazenie, oprogramowanie, dla
ktérych wraz z Wnioskiem o platnos¢ zostaly zltozone protokoly montazu lub rozruchu
zostaly zamontowane oraz uruchomione, a pomieszczenia/budynki, w ktorych si¢ znajduja
posiadaja pozwolenie na uzytkowanie na potrzeby prowadzonej w nich dziatalnosci.

W przypadku stwierdzenia, ze nabyte maszyny, urzadzenia, infrastruktura techniczna,
w tym wyposazenie, oprogramowanie nie zostaly zamontowane oraz uruchomione, w
polu ,,UWAGI” nalezy wpisa¢ nazw¢ urzadzenia, ktorego dotyczy ta nieprawidtowos¢.

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

Weryfikacji podlegaja réwniez decyzje, pozwolenia lub opinie organéw administracji
publicznej — w przypadku, gdy z odr¢gbnych przepiséw wynika obowiazek ich uzyskania
w zwiazku z realizacjq operacji, np. w zakresie spelniania wymagan sanitarnych, ochrony
srodowiska, ochrony zabytkow itp.

WERYFIKACJA ZOBOWIAZAN BENEFICJENTA

Niezmienienie, bez zgody Samorzadu Wojewoddztwa, posiadania lub prawa wlasnosci
rzeczy nabvtych w ramach Realizacji operacji i ich wykorzystanie zgodnie
Z przeznaczeniem.

Podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy sprawdzié, czy podmiot
kontrolowany nie sprzedal, nie wydzierzawil, nie uzyczyt praw do rzeczy, na ktére
uzyskal pomoc w ramach realizacji operacji. Weryfikacji podlega rowniez fakt
wykorzystywania nabytych rzeczy zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w dokumentach
aplikacyjnych. W przypadku, beneficjentéw prowadzacych ksiggowos$¢ nalezy sprawdzié
stosowanie odpisow amortyzacyjnych lub pozostawanie w ksigzce ewidencji srodkow
trwalych odnosnie dobr, na ktére zostala przyznana i wyplacona pomoc, a odpowiedni
wydruk z dokumentacji ksiggowej lub kopi¢ ksiazki ewidencji Srodkéw trwatych,
potwierdzajace powyzsze, nalezy zalaczy¢ do raportu.

Podczas kontroli nalezy sprawdzi¢ wszelka dokumentacj¢ dostepng u beneficjenta, ktéra
ma wplyw na okreslenie posiadacza (faktury zakupu, ewidencje $rodka trwalego,
gwarancje, oplaty za rachunki zwigzane z uzytkowaniem i inne).

W sytuacji, gdy na podstawie dokumentacji przedstawionej przez osob¢ obecng przy
kontroli nie mozna okresli¢ faktycznego posiadacza, do Raportu z czynnosci kontrolnych
nalezy dolaczy¢ o$wiadczenie podmiotu kontrolowanego, ze nie przeniost prawa
wiasnosci lub posiadania nabytych doébr, wybudowanych lub zmodernizowanych
budynkdéw lub budowli oraz ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem.

Niezmienienie, bez zgody Samorzadu Wojewodztwa, sposobu lub miejsca prowadzenia
dzialalno$ci zwigzanej z przyznang pomoca .

Nalezy sprawdzi¢, czy sposob i miejsce prowadzenia dzialalno$ci zwigzanej z przyznang
pomoca jest zgodny z =zalozeniami projektowymi. Powyzsze wynika z zapiséw
Rozporzqdzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 25 czerwca 2008 r. w sprawie
szczegolowych warunkéw i trybu przyznawania oraz wyplaty pomocy finansowej
w ramach dzialania , Wdrazanie projektéw wspdtpracy” objetego Programem Rozwoju
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Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013. Nalezy zweryfikowa¢ czy miejsce prowadzenia
dzialalno$ci oraz jej profil nie ulegl zmianie w stosunku do zakladanych w ramach
realizowanej operacji danych.

Osiagniecie/zachowanie celu operacji

Zgodnie z postanowieniami Umowy o przyznanie pomocy beneficjent zobowigzany jest
do osiagniecia, 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 osiagniety cel musi
by¢ zachowany przez okres 5 lat od dnia dokonania platnosci ostatecznej. Majac na
wzgledzie okreslony przez beneficjenta cel, ktéremu miala shuzy¢ realizacja operacji
nalezy zweryfikowa¢ czy beneficjent nie dokonal zmian, ktore spowodowatyby
niemozno$é zachowania wczeéniej wytyczonego celu (w ramach zadan inwestycyjnych).

7Zamieszczenie lub utrzymanie tablicy informacyjnei zgodnie z zasadami okre§lonymi
w rozporzadzeniu Komisji (WE) nr 1974/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r.

Zgodnie z postanowieniami Umowy o przyznanie pomocy beneficjent zobowiazany jest
do zamieszczenie lub utrzymania w siedzibie lokalnej grupy dzialania tablicy
informacyjnej wykonanej zgodnie z przepisami rozporzadzenia 1974/2006 oraz zgodnie
z warunkami okreSlonymi w Ksiedze znaku marki Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich na lata 2007-2013, opublikowanej na stronach internetowych MRiRW,
w terminie po dniu zawarcia umowy, lecz nie pézniej niz do dnia ziozenia wniosku
o platnos¢ ostateczng.

W zwiazku z powyzszym nalezy sprawdzi¢ czy beneficjent wywiazal sig
z przedmiotowego zobowiazania, W szczeg6lnosci poprzez weryfikacje tegoz
zobowiazania w kontekscie zapisow Ksiegi znaku marki Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich na lata 2007-2013 [dalej Ksigga wizualizacji].

Wzér tablicy informacyjnej wg Ksiegi wizualizacji:

Al
X

Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wigjskich:
Europa inwestujaca w obszary wicjskic
Lokalna grupa dziatania: XXXX XX XXXXXXX XXX
wspotfinansowana jest
z¢ $rodkéw Unii Europejskicj w ramach Osi4 - LEADER
Programu Rozwoju Obszarow Wicjskich na lata 2007-2013
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Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wicjskich:
Europa inwestujaca w obszary wicjskic
Lokalna grupa dziatania: XXXX XX XXXXXXX XXX
wspotfinansowana jest
ze $rodkow Unii Europejskicj w ramach Osi 4 - LEADER
Programu Rozwoju Obszarow Wicjskich na lata 2007-2013

J><

X X
Ponadto zgodnie z rozporzadzeniem 1974/2006 np. w przypadku materialow
informacyjnych i materialéow w zakresie przekazywania informacji, na stronie tytulowe;
publikacji (np. broszur, ulotek i biuletyn6w) oraz na plakatach na temat Srodkow i dzialan
wspotfinansowanych przez EFRROW znajduje si¢ wyraznie wskazanie na udzial
Wspélnoty, a takze emblemat Wspolnoty w przypadku, gdy zamieszczone zostalo
réwniez godlo panstwowe lub regionalne.

Beneficjent przechowuije calo$é¢ dokumentaciji zwiazanej z realizacja operacji

Na podstawie przeprowadzonej kontroli nalezy oceni¢ czy beneficjent posiada kompletna
dokumentacj¢ ze zrealizowanej operacji (oryginaly dokumentow, z wylaczeniem tych,
ktére pozostaja w dyspozycji SW). Powyzsze zobowiazanie dotyczy okresu w trakcie
realizacji operacji i przez okres 5 lat od dnia dokonania ptatnosci ostateczne;j.

Operacja nie byta finansowana z udzialem innych $rodkéw publicznych

Nalezy zweryfikowaé¢ czy dokumenty finansowo-ksiggowe oraz ewentualne zapisy
systemu finansowo-ksiggowego nie wskazuja na fakt sfinansowania catosci lub czgsci
operacji z innych §rodkéw publicznych.
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INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA CZYNNO,S’CI KONTROLNYCH
NA ETAPIE OBSLUGI WNIOSKU O PLATNOSC ORAZ NA ETAPIE
EX-POST

Dzialanie 431 Funkcjonowanie lokalnej grupy dzialania, nabywanie
umiejetnosci i aktywizacja

SPOSOB WYPELNIANIA LISTY KONTROLNEJ

W polu ,,.Dane podmiotu kontrolowanego” nalezy wpisa¢ odpowiednie dane z dokumentacji
7zrodlowej dostarczonej przez podmiot kontrolowany (wniosek wraz z zatacznikami,
uzupelnienia wniosku, umowa przyznania pomocy). W przypadku gdy w teczce wniosku
znajduje si¢ wigcej niz jeden dokument zroédlowy, ktérego dane podlegaja weryfikacji np.
zakres rzeczowy operacji, poszczegoélne strony wniosku, itp. weryfikacji w trakcie czynnosci
kontrolnych podlegaja dane z tego dokumentu, ktérego data potwierdzajaca wplyw do
Samorzadu Wojewodztwa jest pdzniejsza.

Jezeli dane stwierdzone w terenie potwierdzaja informacje przekazane przez podmiot
kontrolowany nalezy postawi¢ znak ,,X” w polu ,,TAK”.

W przypadku, gdy w trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych zostanie stwierdzona
niezgodno$¢ pomiedzy danymi podmiotu kontrolowanego a stanem faktycznym, nalezy
postawi¢ znak ,,X” w polu ,,NIE” a stwierdzong rozbiezno$¢ opisa¢ w polu ,,UWAGI”. Jezeli
pole to jest niewystarczajace do szczegélowego odnotowania rozbieznosci - nie jest mozliwe
syntetyczne ich okreslenie wg instrukcji zwartej w opisie dla kazdego pytania kontrolnego -
nalezy na dodatkowej kartce papieru opisa¢ nieprawidlowosci oraz zalaczy¢ ja do Raportu z
czynnosci kontrolnych, natomiast w polu ,,UWAGI” wpisa¢ stosowny numer zalacznika.
Dodatkowo, jesli ulatwi to identyfikacj¢ rodzaju nieprawidtowosci, stwierdzone rozbieznosci
nalezy udokumentowaé zdjeciami. Zdjgcia w formie elektronicznej nalezy zalaczy¢ do
wniosku przekazywanego do wlasciwe) jednostki organizacyjnej.

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

Dodatkowo zaleca si¢, aby w przypadku wykrycia nieprawidlowosci uzyska¢ od podmiotu
kontrolowanego pisemne wyjasnienia dotyczace przyczyny jej wystapienia. Informacje taka
nalezy zataczy¢ do Raportu z czynnosci kontrolnych.

Po zakonczeniu wszystkich czynnosci kontrolnych osoby przeprowadzajace kontrol¢ oraz
osoba obecna przy kontroli podpisuja na ostatniej stronie List¢ kontrolng oraz
podpisuja/parafuja kazda jej stron¢ w miejscach do tego przeznaczonych. Osoba obecna przy
kontroli moze odméwi¢ podpisania Listy kontrolnej. W takim przypadku jest ona
podpisywana jedynie przez inspektorow realizujacych kontrolg.

Weryfikujac poprawnos¢ realizacji operacji nalezy zadba¢ o zapewnienie nalezytego $ladu
rewizyjnego poprzez okreslenie zakresu zweryfikowanych dokumentéw jak réwniez sposobu
weryfikacji poszczegélnych elementdéw list kontrolnych. Realizacja powyzszego wymogu
w praktyce moze zatem polega¢ na zalaczaniu do Raportu z czynnosci kontrolnych kserokopii
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zweryfikowanych dokumentow lub okreslania w polu ,Uwagi” metodyki weryfikacji danego
clementu/zobowiazania (np. weryfikujac dany skladnik rzeczowego majatku trwalego do
Raportu mozna zalaczy¢ kopi¢ umowy kupna sprzedazy, wydruk odpiséw amortyzacyjnych,
karte gwarancyjna itp. tub opisa¢ w polu uwagi sposob weryfikacji poprzez wskazanie Zrodel
informacji potwierdzajacych poprawnos$¢ realizacji operacji tj. ewidencja ksiggowa
i dokumenty kupna-sprzedazy). Ze wzgledu jednak na obszernos¢ dokumentacji, ktéra moze
podlega¢ weryfikacji sugeruje si¢ sporzadzenie osobnego zalacznika do Raportu z czynnosci
kontrolnych w postaci listy dokumentéw, ktore podlegaty weryfikacji celem sprawdzenia
poprawnosci realizacji operacji (przedmiotowa lista powinna jednoznacznie identyfikowaé
zweryfikowany dokument poprzez podanie jego specyficznych wyréznikéw [nr dokumentu,
dzien sporzadzenia/wydania, wystawca itp.] oraz wiaza¢ dany dokument z elementami list
kontrolnych, ktore zostaly zweryfikowane na podstawie tegoz dokumentu, przy czym
elementy z checklist moga by¢ oznaczane numeracjag W niej zastosowana np. 1.4 co
odpowiada pkt. ,,Zgodno$¢ dokumentow finansowo-ksicgowych z zakresem wykonanych
prac” w dz. Odnowa i rozwdj wsi).

I. WERYFIKACJA REALIZACJI OPERACIJI

1. Zgodno$¢ lokalizacji operacji

Zgodnie z postanowieniami umowy przyznania pomocy beneficjent zobowiazuje si¢ do
realizacji operacji w swojej siedzibie oraz w miejscach wskazanych w zestawieniu
rzeczowo-finansowym stanowiacym zatacznik do przedmiotowej umowy.

Podczas wykonywania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowaé czy siedziba Lokalne;j
Grupy Dziatania jest zgodna z wskazang w umowie oraz czy miejsca realizacji zadan
zgodne sa ze wskazanymi w zestawieniu rzeczowo-finansowym stanowigcym zalacznik
do przedmiotowej umowy — jesli beneficjent takie miejsca wskazat

2. Zgodno$é zrealizowanej operacji z zestawieniem rzeczowo — finansowym operaciji

Pola listy kontrolnej przeznaczone na wpisanie danych uzyskanych od podmiotu
kontrolowanego na temat zakresu rzeczowego operacji nalezy wypelni¢ w oparciu
o Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operacji dla etapu stanowiace zatacznik do
Wniosku o platnosé. Pola listy kontrolnej nalezy wypetni¢ danymi analogicznie jak to ma
miejsce w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji dla etapu, przy czym
wpisujac dane do pola ,,Jl10§¢” nalezy uwzgledni¢ ilos¢ danej kategorii wg rozliczenia (kol.
4 Zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji dla etapu).

Podczas wykonywania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowaé czy zakres
wykonanej operacji obejmuje wszystkie elementy wskazane w Zestawieniu rzeczowo-
finansowym realizacji operacji. Dodatkowo nalezy oceni¢, 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 pomigdzy stanem
faktycznym a danymi przekazanymi przez Beneficjenta wraz z Whnioskiem o platnosé
w polu ,,Uwagi” nalezy wpisa¢ rzeczywista, stwierdzong w terenie ilo$¢ poszczegdlnych
elementéw operacji.

W przypadku, gdy Beneficjent dotaczyt do Wniosku o platnos¢ umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawierajace specyfikacj¢ bedaca podstawa wystawienia kazdej z
przedstawionych faktur lub innych dokumentéw o rownowaznej wartosci dowodowej,
przeprowadzajac kontrole nalezy zweryfikowac wszystkie elementy znajdujace si¢ w
powyzszej specyfikacji. Umowy, o ktérych mowa powyzej s3a obowigzkowym
zalacznikiem do Wniosku o platnosé, w przypadku, gdy nazwa towaru lub ustugi w
przedstawionej fakturze lub dokumencie o rownowaznej warto$ci dowodowej, odnosi sig
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do umoéw zawartych przez beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne okreslenie kosztow
kwalifikowalnych

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

W przypadku, gdy na poszczegdlng pozycj¢ zestawienia rzeczowo-finansowego sklada si¢
duza liczba skladnikéw tego samego typu, np. kosze na $mieci, przystanki autobusowe
itp., mozna ograniczy¢ kontrol¢ do weryfikacji wybranej proby, przyjmujac nastepujacy
tok postepowania. W sytuacji, gdy liczba skladnikéw danej pozycji zestawienia
rzeczowo-finansowego operacji przekracza 50 szt. nalezy zweryfikowac obligatoryjnie 50
elementdéw oraz 10% pozostatej czgsci skladajacej si¢ na caly ich wolumen. Przyktadowo,
jezeli liczba elementéw danej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego wynosi 76
kontroli nalezy podda¢ 53 z nich (50 + [/76-50/ x 10%]). Przy stosowaniu algorytmu
wynik konicowy nalezy zaokragli¢ do wartosci caltkowitych w gore.

pula elementéw dc kontroli = 50 + ([catkowita iloé¢ elementow — SO] x 100o)

Wyboru nalezy dokona¢ losowo, niemniej jednak w przypadku, gdy skladniki
weryfikowane] pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego umiejscowione zostaly w
réznych lokalizacjach (w réznych miejscowosciach) wyboru nalezy dokona¢ w ten
sposob, aby w kazdej lokalizacji skontrolowa¢ odpowiednia ilo$¢ skladnikow wg
rozdzialu wynikajacego z dokumentacji zalaczonej do dokumentéw aplikacyjnych badz
dostepnej u beneficjenta. Pozostala czes¢ skladnikow dla danej pozycji zestawienia
rzeczowo-finansowego nalezy zweryfikowa¢ na podstawie dokumentéw finansowo-
ksiggowych i innej dokumentacji potwierdzajacej realizacj¢ operacji (w Raporcie z
czynnosci kontrolnych lub zalacznikach do niego nalezy zawrze¢ przedmiotows
informacj¢). Ponadto nalezy wskaza¢ ktére elementy zostaly poddane weryfikacji np.
poprzez sporzadzenie dodatkowego zalacznika wykazu skontrolowanych sktadnikéw (ich
wolumen) dla poszczegdlnych lokalizacji operacji lub wyszczegdlnieniu ich w Raporcie z
czynnosci kontrolnych. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci nalezy kontrole
rozszerzy¢ na wszystkie elementy danej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego.

Koszty operacii zostaly poniesione zgodnie z terminami okreslonymi w zasadach
programowych

Zgodnie z zapisami Rozporzqdzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 23 maja
2008r. w sprawie szczegélowych warunkow i trybu przyznawania oraz wyptaty pomocy
finansowej w ramach dziatania , Funkcjonowanie lokalnej grupy dziatania” objetego
Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 w_przypadku przyznania
pomocy (zawarcia umowy przyznania pomocy) za kwalifikowalne uznaje sie koszty
poniesione przez wnioskodawce nie wczesniej niz w dniu, w ktérym zostat zlozony
wniosek o przyznanie pomocy — w_przypadku przyznania pomocy na pierwszy rok
realizacji LSR lub nie wczesniej niz 1 stycznia roku, na ktéry pomoc jest przyznana — w
przypadku przyznania pomocy na kolejne lata realizacji LSR. Nalezy zweryfikowaé czy
koszty wykazane do refundacji nie zostaly poniesione poza okresami wskazanymi
w zapisach ww. rozporzadzenia.

W przypadku, gdy przedmiotem operacji jest zakup maszyn, urzadzen, termin rozpoczecia
realizacji operacji nalezy zweryfikowa¢ w oparciu o daty uméw kupna/sprzedazy lub
dokumenty finansowo-ksi¢gowe potwierdzajace ich nabycie.

. Zgodno$é dokumentow finansowo — ksiegowych z zakresem zrealizowanych prac

W trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowaé zgodnosé
wykazu faktur lub innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej zataczonego
do Wniosku o platnos¢, z oryginalami posiadanymi przez Beneficjenta. Oryginaly faktur
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Jub dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej (w tym rachunki do umow o dzielo,
zlecenia i inne dokumenty cywilnoprawne), a w przypadku zatrudnienia pracownikow na
umowe o prace takze oryginaly list ptac — zawierajace wszystkie skladniki wynagrodzenia
i kwot pobranych z tytutu optacanych skiadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
oraz skiadek na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,
powinny byé oznaczone adnotacja: ,,Przedstawiono do refundacji w ramach Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013".

W trakcie kontroli nalezy sprawdzi¢, czy wszystkie dokumenty finansowo-ksiggowe
przedstawione wraz z Wnioskiem o platno$¢ sa zgodne ze zrealizowana operacja,
a takze zweryfikowaé dokumenty potwierdzajace zaksiggowanie Srodkow trwatych
w ksiegach rachunkowych Beneficjenta. Do Raportu z czynnosci kontrolnych nalezy
zalaczyé odpis/kopie z ewidencji $rodkéw trwatych badz wydruk z systemu finansowo-
ksiegowego potwierdzajacy weiagnigcie $rodka trwatego do ewidencji.
Dokumenty finansowo-ksiggowe, ktére Beneficjent zatacza do Wniosku o patno$¢ to:

—  faktury lub dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej,

— dowody zaplaty.

W okreslonych w pkt. 2 przypadkach nalezy podczas kontroli postugiwaé si¢ umowami z
dostawcami lub wykonawcami zawierajacymi specyfikacj¢ bedaca podstawg wystawienia
kazdej z przedstawionych faktur lub innych dokumentow o réownowaznej wartosci
dowodowe;j.

Nalezy zwraca¢ szczegblng uwage i weryfikowaé ewentualne korekty do faktur
przedstawionych do refundacji.

W przypadku gdy realizacja operacji udokumentowana zostata duza iloscig dokumentéw
finansowo ksiegowych nalezy skontrolowaé ich probe, przyjmujac nastgpujacy tok
postepowania. W sytuacji, gdy liczba faktur lub innych dokumentéw finansowo-
ksiggowych przekracza 50 szt. nalezy zweryfikowa¢ obligatoryjnie 50 dokumentoéw oraz
10% pozostalej czeéci skladajacej si¢ na caly ich wolumen. Przykladowo, jezeli liczba
dokumentéw finansowo-ksiegowych wynosi 76 kontroli nalezy podda¢ 53 z nich (50 +
[/76-50/ x 10%)).

pula faktur do kontroli = 50 ~ ([catkowita ilo$¢ faktur -~ 50] X 10%c)

Przy stosowaniu algorytmu wynik koncowy nalezy zaokragli¢ do wartosci catkowitych

w gore. Dokonujac wyboru dokumentow finansowo-ksiggowych do weryfikacji nalezy
ulozy¢ je malejaco wg kwot, kierujac do kontroli te 0 najwyzszej wartosci. W Raporcie z
czynnosci kontrolnych nalezy wskazac, ktore z dokumentéw podlegaty weryfikacji, np.
poprzez sporzadzenie dodatkowego zalacznika w postaci wykazu dokumentow
finansowo-ksiegowych poddanych kontroli.

W przypadku, gdy liczba faktur lub innych dokumentéw finansowo-ksiggowych nie
przekracza poziomu 50 sztuk, weryfikacji nalezy podda¢ cala pule przedmiotowej
dokumentacji zalaczonej do wniosku (-6w) o platnos¢. Poziom kontroli nalezy rozszerzy¢
do 100% dokumentéw finansowo-ksiegowych, gdy wykryto istotne z punktu widzenia
przyznania pomocy nieprawidlowosci w przedmiotowej dokumentacji.

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

Zgodnie z wymogiem okre$lonym w art. 75 ust. 1 lit. ¢ 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 Obszaréw Wiejskich (EFRROW) (Dz.
U. L. 277 z 21.10.2005) beneficjenci zobowiazani sa do prowadzenia oddzielnego systemu
rachunkowosci albo korzystania z odpowiedniego kodu rachunkowego dla wszystkich
transakcji zwiazanych z operacja. Zdarzenia gospodarcze dotyczace realizacji konkretnej
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operacji wspoifinansowanej z UE realizowane bgda na wskazanym przez beneficjenta
rachunku bankowym (zazwyczaj subkonto gléwnego rachunku bankowego
przedsigbiorstwa). Dlatego tez wyciagi bankowe z subkonta przewidzianego do
rozliczenia projektu beda zZrédlem informacji dotyczacej faktycznego finansowania
operacji i czasu dokonywania platnosci za poszczegdlne elementy zakresu rzeczowego
inwestycji. Na wskazanym koncie znajda si¢ operacje realizowane zaréwno ze $rodkow
wilasnych jak i unijnych dla calej realizowanej inwestycji, a zatem na koncie zostang
rozliczone zaréwno koszty kwalifikowalne projektu, jak i niekwalifikowane. Nalezy
zatem zweryfikowaé czy platnosci wynikajace z dokumentéw finansowo-ksiegowych
przedstawionych do refundacji zostaly zaksiggowane w ramach wyodrgbnionego systemu
rachunkowosci badz mozliwa jest identyfikacja wszystkich transakcji zwigzanych
z realizacja operacji poprzez zastosowane kody rachunkowe. Podkreslenia wymaga
jednak fakt, iz weryfikacja przedmiotowego zobowigzania uwarunkowana jest istnieniem
zapisbw umownych traktujacych o przedmiotowym wymogu. Beneficjent musi byé
réwniez podmiotem zobowigzanym na mocy prawa do prowadzenia ksiggowosci W
przypadku zatem, gdy w umowie przyznania pomocy nie znajduja si¢ przedmiotowe
zapisy jak réwniez beneficjent nie jest zobowiazany przepisami prawa do prowadzenia
ksiggowosci nalezy zaznaczy¢ odpowiedz ,,ND”.

Operacija nie byla finansowana z udzialem innych srodkéw publicznych

Nalezy zweryfikowaé¢ czy dokumenty finansowo-ksiggowe oraz ewentualne zapisy
systemu finansowo-ksiggowego nie wskazuja na fakt sfinansowania calosci lub czesci
operacji z innych $§rodkéw publicznych.

Zamontowanie oraz uruchomienie zakupionego Wwyposazenia, urzadzen i sprzetu
biurowego, w tym sprzetu komputerowego

Podczas wykonywania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowaé, czy nabyte
wyposazenie, urzadzenia i sprzgt biurowy, w tym sprz¢t komputerowy zostaly
zainstalowane iuruchomione. Ponadto pomieszczenia, w ktérym znajduja si¢ nabyte
maszyny i urzadzenia, powinny posiada¢ pozwolenia na uzytkowanie obiektu na potrzeby
prowadzonej w nich dzialalnosci. W przypadku, gdy Kontrolujacy stwierdza, iz dane
dobro nie zostalo zainstalowane oraz uruchomione w polu ,,UWAGI” nalezy wpisac
nazwe urzadzenia, ktérego dotyczy ta nieprawidtowos¢.

. II. WERYFIKACJA KRYTERIOW DOSTEPU I ZOBOWIAZAN BENEFICJENTA

1.

Osiagniecie celu operacii

Zgodnie z postanowieniami Umowy o przyznanie pomocy beneficjent zobowigzany jest
do osiagnigcia celu operacji wskazanego w § 3 ust. 1 ww. umowy. Majac na wzgledzie
okre$§lony przez beneficjenta cel, ktéremu miala shuzy¢ realizacja operacji nalezy
zweryfikowaé czy beneficjent nie dokonal zmian, ktére spowodowalyby niemoznosé
osiggniecia wezesniej wytyczonego celu

Nieprzeniesienie bez zgody Samorzadu Wojewodzkiego prawa wiasnosci lub posiadania
rzeczy nabytych w ramach realizacji operacii

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

Podczas kontroli nalezy sprawdzi¢ wszelka dokumentacj¢ dostepna u beneficjenta, ktdra
ma wplyw na okreslenie posiadacza (faktury zakupu, ewidencje $rodka trwalego,

gwarancje, oplaty za rachunki zZwigzane z uzytkowaniem
1 inne).
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W sytuacji, gdy na podstawie dokumentacji przedstawionej przez osobg obecng przy
kontroli nie mozna okre$li¢ faktycznego posiadacza, do Raportu z czynnosci kontrolnych
nalezy dolaczyé oswiadczenie podmiotu kontrolowanego, ze nie przeniost prawa
wlasnosci lub posiadania nabytych débr

Dodatkowo podkreslenia wymaga fakt, iz SW moze udzieli¢ zgody na odstapienie od
spelniania przez Beneficjenta zobowiazania do nieprzenoszenia prawa wiasnosci 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 Kktorej mowa powyzej wymaga
zachowania - pod rygorem niewaznosci - formy pisemnej. W zwiazku z powyzszym, w
przypadku podpisania aneksu do umowy przyznania pomocy, weryfikacje poszczegllnych
elementéw oraz zobowiazan nalezy przeprowadzi¢ z uwzglgdnieniem zmian w nim
zawartych

Zobowiazanie dotyczy okresu w trakcie realizacji operacji i przez okres 5 lat od dnia
dokonania platnosci ostateczne;j

Wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem rzeczy nabytych w ramach realizacji operaciji

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

Zobowiazanie dotyczy okresu w trakcie realizacji operacji i przez okres 5 lat od dnia
dokonania platnosci ostateczne;j

Niezmienianie siedziby oraz miejsc realizacji zadan bez zgody SW

Nalezy sprawdzi¢ czy beneficjent nie dokonal zmiany siedziby oraz miejsc realizacji
zadan. Dodatkowo podkreslenia wymaga fakt, iz SW moze udzieli¢ zgody na zmiang
siedziby oraz miejsc realizacji zadan, na pisemny wniosek Beneficjenta w przypadku
zaistnienia wyjatkowych okolicznosci.

Zmiana zapiséw umowy przyznania pomocy, o ktérej mowa powyze] wymaga
zachowania - pod rygorem niewaznosci - formy pisemnej. W zwiazku z powyzszym, w
przypadku podpisania aneksu do umowy przyznania pomocy, weryfikacj¢ zobowiazania
nalezy przeprowadzi¢ z uwzglgdnieniem zmian w nim zawartych

Powyzsze zobowiazanie dotyczy okresu w trakcie realizacji operacji i przez okres 5 lat od
dnia dokonania platnosci ostatecznej.

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

Zgodnie z postanowieniami Umowy o przyznanie pomocy beneficjent zobowigzany jest
do zamieszczenia lub utrzymania w siedzibie lokalnej grupy dzialania tablicy
informacyjnej wykonanej zgodnie z przepisami rozporzadzenia 1974/2006 oraz zgodnie z
warunkami okre$lonymi w Ksigdze wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszaréow
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
platnos¢ ostateczng.

W zwiazku z powyzszym nalezy sprawdzi¢ czy beneficient wywiazat si¢ z
przedmiotowego zobowiazania, w szczegodlnosci poprzez weryfikacje tegoz zobowigzania
w kontekscie zapisow Ksiegi wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich
na lata 2007-2013 [dalej Ksigga wizualizacji].
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Instrukcja wypelniania
Raportu z czynnosci kontrolnych

Informacja wstepna

Raport z czynnosci kontrolnych, wraz z zalacznikami, stanowi dokumentacj¢ pokontrolna
z przeprowadzonych czynnos$ci kontrolnych. Sporzadzany jest on w dwdch jednobrzmiacych
egzemplarzach, z ktorych jeden (po podpisaniu) przekazywany jest, w przypadku
sporzadzenia Raportu w siedzibie podmiotu kontrolowanego po zakonczeniu kontroli,
podmiotowi kontrolowanemu (w przypadku, gdy zdecyduje si¢ na jego podpisanie), a drugi
stanowi dokumentacj¢ niezbedng do dalszej obstugi wniosku. W przypadku, gdy
wnioskodawca/beneficjent nie decyduje si¢ na podpisanie Raportu z czynnosci kontrolnych
mozna pozostawi¢ podmiotowi kontrolowanemu dwa jego egzemplarze, o ile istnieja warunki
techniczne do sporzadzenia jego kserokopii i potwierdzenia jej za zgodno$¢ z oryginalem
(podmiot kontrolowany przed sporzadzeniem kserokopii winien potwierdzi¢ podpisem jego
odbiér oznaczajac w polu ,data otrzymania Raportu” faktyczng dat¢ czynnosci jego
otrzymania). W poszczegélnych polach Raportu z czynnosci kontrolnych nalezy wpisaé
odpowiednie dane z dokumentacji zrodiowej dostarczonej przez podmiot kontrolowany
(wniosek wraz z zalacznikami, uzupelnienia wniosku). W przypadku gdy w teczce wniosku
znajduje si¢ wiecej niz jeden dokument zrédlowy, ktérego dane powinny znalez¢ si¢ w
Raporcie z czynnosci kontrolnych nalezy wykorzysta¢ dane z tego dokumentu, ktorego data
potwierdzajaca wplyw do jednostki oceniajacej wniosek jest pozniejsza.

W przypadku gdy dany fakt/zdarzenie wystepuje nalezy znakiem ,,X” zaznaczy¢ 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 obstugi, nalezy sporzadzic
na osobnej kartce papieru zalacznik do Raportu z czynnosci kontrolnych w ktérym zostang
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 wpisa¢ ,,ND”.

Przed podpisaniem Raportu z czynnosci kontrolnych nalezy wpisaé dat¢ rozpoczgcia
i zakoficzenia czynno$ci kontrolnych z uwzglednieniem przerw w ich wykonywaniu oraz
,,Date i miejsce jego sporzadzenia”.

Kazda ze stron Raportu z czynnosci kontrolnych zawiera miejsce przeznaczone na podpisanie
ich przez pracownikéw odpowiedzialnych za realizacj¢ czynnosci kontrolnych oraz podmiot
kontrolowany. Osobg obecng przy czynnosciach kontrolnych moze by¢ beneficjent
ustanowiony pelnomocnik (wskazany we Wniosku o przyznanie pomocy) lub osoba
posiadajaca pisemne upowaznienie do reprezentowania podmiotu (oryginal upowaznienia
powinien zostaé zalaczony do Raportu z czynnosci kontrolnych jako jeden z zatacznikow). Po
zakonczeniu czynnosci kontrolnych pracownicy odpowiedzialni za realizacj¢ czynnosci

KP-611-167-ARIMR/5/z 33
Wersja zatwierdzona: 5 Strona1z7



kontrolnych podpisuja kazdg ze stron w wyznaczonym miejscu. Analogicznie na kazdej ze
stron w wyznaczonym do tego miejscu powinny znalezé si¢ podpisy podmiotu
kontrolowanego (z wylaczeniem przypadku, w ktérym osoba obecna przy kontroli odmawia
podpisania Raportu z czynnosci kontrolnych). Ponadto, gdy osoba obecna przy kontroli
decyduje si¢ na odbidr Raportu z czynnosci kontrolnych powinna potwierdzi¢ ten fakt
wlasnorecznym 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 posiadaja imienne pieczatki skiadane
podpisy nalezy opieczgtowa¢ (nie dotyczy paraf w miejscu skreslen). W przypadku, gdy
podmiot kontrolowany odestat Raport z czynnosci kontrolnych nie podpisany we wszystkich
wymaganych pozycjach nalezy ponownie przestaé go do wnioskodawcy/beneficjenta celem
uzupelnienia brakow.

Sposéb wypelniania poszczegdlnych elementoéw Raportu z czynnosci kontrolnych

NAGLOWEK RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

Kazdy Raport z czynnosci kontrolnych winien by¢ wlaéciwie oznakowany. Sluzy temu
przyjety system numerowania przedmiotowego dokumentu. W nagltowku Raportu z czynnosci
kontrolnych nalezy kazdorazowo wpisac jego numer, na ktory skiada si¢ kolejno:
— numer wojew6dztwa wynikajacy z ich uporzadkowania alfabetycznego (01-
woj.dolnoslagskie, 02-woj.kujawsko-pomorskie, ..., 16-woj.zachodniopomorskie),
— numer dzialania PROW na lata 2007-2013,
~ numer kolejnego raportu w numeracji cigglej w ramach danego roku, wspdlny dla
wszystkich wdrazanych dzialan PROW,
— koncéwka roku (08,09 ...,11, ...).
Poszczegolne czesci sktadowe oznakowania raportu winny by¢ przedzielone symbolem ,,/”.
Przykladowe oznakowanie raportu z kontroli przeprowadzanej na etapie obshugi wniosku
o pomoc zlozonego w ramach dzialania 321 ,,Podstawowe ustugi dla ludnosci wiejskiej”
przez Mazowiecki UM:

07/321/0001/08

Ponadto w nagltéwku Raportu z czynnosci kontrolnych okresla si¢ datg jego sporzadzenia.
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 faktyczng
data jego sporzadzenia w siedzibie wojewddztwa podmiotu kontrolujacego.

W nagtéwku Raportu z czynnosci kontrolnych ponadto znajduja si¢ pola stuzace 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 wnioskéw o przyznanie platnosci (Dz. U. z 2004r., Nr 10, poz. 76
Z pozn. zm.).

I. DANE NA TEMAT KONTROLI (wg UM)

Pkt 1.

W Pkt 1. nalezy wpisa¢ nazwe Urzedu Marszatkowskiego/wojewodzkiej samorzadowe;j
jednostki organizacyjnej, ktorej dotyczy wykonanie czynnosci kontrolnych, date¢ otrzymania
zlecenia wizytacji/informacji o zakonczeniu weryfikacji merytorycznej wniosku (wg
schematu dzief/miesiac/rok). W polu tym nalezy wpisa¢ dat¢ otrzymania kompletnego
zlecenia wykonania czynnodci kontrolnych - wizytacja na zlecenie jednostki rozpatrujacej
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wniosek o przyznanie pomocy/wniosek o platnos$¢, wizytacja w zwiazku z prosba o ponowne
rozpatrzenie sprawy, wezwaniem do usunigcia naruszenia prawa, odwolaniem lub
rozpatrywaniem podejrzenia wystapienia nieprawidlowosci lub dat¢ pisma informujacego o
zakonczeniu weryfikacji merytorycznej wniosku (dot. wnioskow wytypowanych do kontroli
na miejscu).

Pkt 2.

W Pkt 2 nalezy wpisa¢ numer i nazw¢ dzialania PROW na lata 2007-2013, ktérego dotyczy
realizowana operacja, przyczyng¢ kontroli.

Okreslajac przyczyng kontroli sposrod dostgpnych opcji nalezy zaznaczy¢ te kategorie, ktora
bezposrednio okresla czynniki i komdrke inicjujaca czynnosci kontrolne.

Opcje¢ pierwsza (Wizytacja zlecona na podstawie § 1 ust. 1 rozporzadzenia 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 zaznaczy¢ w przypadku, .gdy
przygotowanie i wykonanie wizytacji inicjuje przeslane przez jednostk¢ zajmujaca si¢
merytoryczng obstuga wnioskow, zlecenie przeprowadzenia czynnosci kontrolnych wraz z
lista elementéw podlegajacych weryfikacji, a czynnikiem determinujacym zlecenie wizytacji
jest przekroczenie granicznych progéw kwot pomocowych wskazanych w  ww.
rozporzadzeniu.

Opcje druga (Wizytacja zlecona na podstawie § 1. ust.3 ww. rozporzadzenia) nalezy
zaznaczy¢ wowczas, gdy przygotowanie i wykonanie wizytacji inicjuje przestane przez
jednostke zajmujacgq si¢ merytoryczng obstuga wnioskéw, zlecenie przeprowadzenia
czynnoséci kontrolnych wraz z lista elementéw podlegajacych weryfikacji, a czynnikiem
determinujacym zlecenie wizytacji mnie jest przekroczenie granicznych progow kwot
pomocowych wskazanych w ww. rozporzadzeniu.

Opcj¢ trzecig (Kontrola na miejscu w wyniku typowania) nalezy zaznaczy¢ w przypadku,
gdy proces przygotowania i wykonania czynno$ci kontrolnych zainicjowalo typowanie
wnioskow do kontroli na miejscu.

Opcje czwarta (Wizytacja wynikajaca 2z rozpatrywania podejrzenia wystapienia
nieprawidlowosci /rekontrola) nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy proces przygotowania
i wykonania czynnosci kontrolnych zainicjowany zostal w zwiazku z uzasadniona informacja
o mozliwoséci wystapienia nieprawidlowosci, lub koniecznosci przeprowadzenia ponownej
kontroli.

Opcje¢ piata (Wizytacja z tytulu wezwania do usunigcia naruszenia prawa/odwolania) nalezy
zaznaczyé w przypadku, gdy proces przygotowania i wykonania czynnosci kontrolnych
zainicjowany zostal w zwiazku z rozpatrywaniem wezwania do usunigcia naruszenia prawa
badZz odwolaniem.

Opcje szésta (Inne) nalezy wybra¢, gdy zadna ze wczesniejszych kategorii nie odpowiada
rzeczywistej przyczynie wykonania czynnosci kontrolnych. W takim przypadku nalezy
stownie okreslié rzeczywistg przyczyne wykonania czynnosci kontrolnych.

W przypadku, gdy wniosek zostal skierowany do kontroli na miejscu w wyniku typowania
oraz jednostka rozpatrujaca wniosek zlecita przeprowadzenie wizytacji w miejscu nalezy
zaznaczy¢ opcj¢ pierwsza (ewentualnie drugg) oraz opcj¢ trzecig.

Ponadto nalezy okresli¢ etap obstugi wniosku w ramach ktérego realizowane beda czynnosci
kontrolne (etap obstugi wniosku o przyznanie pomocy [1], wniosku o platnos¢ [2] albo etap
ex-post [3]).
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Pkt 3.

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

II. DANE PODMIOTU KONTROLOWANEGO
Pkt 1. Nazwa podmiotu kontrolowanego

W wyznaczonych do tego polach nalezy wpisaé nazwg wnioskodawcy oraz powszechnie
stosowane numery identyfikacyjne i statystyczne (NIP, REGON). Powyzsze pola powinny
zosta¢ wypelnione danymi pochodzacymi z Wniosku o przyznanie pomocy/Wniosku
o platnos¢ (w zaleznosci od etapu na ktérym realizowane sa czynnosci kontrolne).

Pkt 2. Adres/siedzibalLokalizacja operacji/dziatek

W wyznaczonych do tego polach nalezy okresli¢ lokalizacje operacji/dzialek (numer [-y]
dzialki [-ek]) poprzez wskazanie danych teleadresowych (wojewddztwo, powiat, gmina,
miejscowo$¢ wraz z kodem pocztowym, ulicg z numerem domu badz mieszkania). Ponadto
w ramach tej czesci pozostawiono miejsce na wpisanie numeru telefonu, faksu, adresu poczty
elektronicznej wnioskodawcy, ktory mozna znalezé we Wniosku o przyznanie pomocy W tej
samej czesci, jak wskazano powyzej (w pole nalezy wpisa¢ ,,ND” w przypadku, gdy podmiot
kontrolowany nie posiada adresu e-mail).

Pkt 3. Siedziba i adres podmiotu kontrolowanego

Te cze$¢ Raportu z czynnosci kontrolnych nalezy wypelni¢ jedynie w przypadku, gdy dane na
ten temat sa rozne od wskazanych w punkcie 2. Adres/siedziba/Lokalizacja operacji/dziatek.
Powyzsze pole nalezy wypelnié¢ na podstawie danych zawartych we Wniosku o przyznanie
pomocy z czgsci, w ktérej wskazuje adres zameldowania na pobyt staty lub czasowy/siedzibg
i adres. Dodatkowo wpisa¢ telefon, fax, e-mail (w pole nalezy wpisa¢ ,,ND” w przypadku,
gdy podmiot kontrolowany nie posiada adresu e-mail).

IIl. OSOBA UPOWAZNIONA DO REPREZENTACJI
Pkt 1. Imie i Nazwisko oraz Stanowisko/funkcja

Nalezy okreslié imi¢ nazwisko osoby upowaznionej do reprezentacji. Osoba taka moze byc¢
ustanowiony pelnomocnik. O ile wnioskodawca wskazal we Wniosku o przyznanie pomocy
swojego petnomocnika nalezy wykorzysta¢ te dane do wypelnienia tej czgsci Raportu
z czynnosci kontrolnych. Osoba upowazniona do reprezentacji moze by¢ osoba posiadajace
pisemne upowaznienie do reprezentowania (oryginal upowaznienia powinien zostac
zalaczony do Raportu z czynnosci kontrolnych jako jeden z zatacznikow)

IV. POWIADOMIENIE O CZYNNOSCIACH KONTROLNYCH
Pkt 1. Powiadomienie o czynnosciach kontrolnych

Co do zasady nie nalezy informowa¢ podmiotu kontrolowanego o planowanym terminie
przeprowadzenia czynnosci kontrolnych, jezeli sa podejrzenia co do tego, iz poinformowanie
podmiotu kontrolowanego moze doprowadzi¢ do jakichkolwiek sposobow  zatarcia
ewentualnych dowodéw potwierdzajacych podejrzenia SW. W takim przypadku w polu IV.1
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