Punkt 2. Nalezy sprawdzié, czy Beneficjent zamiescit w swojej siedzibie Tablice informacyjna, o ktérej mowa
w przepisach Zatacznika III do rozporzadzenia nr 808/2014, w sposob okreslony w Ksiedze wizualizacji znaku
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020.

W tym celu nalezy sprawdzi¢, czy podczas dotychczasowych kontroli na miejscu / kontroli zadania w trakcie
realizacji zadania / kontroli na zlecenie, byt sprawdzony powyzszy warunek i odnotowaé¢ wynik. W przypadku,
gdy warunek nie podlegat jeszcze kontroli nalezy wpisa¢ ND.

Zaleca sie, aby powyzszy wymog byl sprawdzany przy kazdej przeprowadzanej kontroli w siedzibie
Beneficjenta, mimo, iz wczesniej byt juz weryfikowany.

Zgodnie z zaleceniami w Ksigdze wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-
2020, tablica powinna m.in. by¢ umieszczona w miejscu tatwo widocznym i dostepnym dla odbiorcéw. Tablica
powinna zawiera¢ nazwe i giéwny cel operacji oraz logo Unii Europejskiej i slogan ,,Europejski Fundusz Rolny
na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich: Europa inwestujagca w obszary wiejskie”. Dodatkowo na tablicy
powinno by¢ zamieszczone logo PROW 2014-2020. Informacje powinny zajmowaé przynajmniej 25%
powierzchni tablicy. Tablica powinna byé zamieszczona maksymalnie 1 miesiac od momentu rozpoczgcia
realizacji operacji (przyjeto moment zawarcia umowy). Tablica powinna znajdowaé si¢ w miejscu realizacji
operacji minimum do czasu zakoniczenia okresu zwigzania celem. Powinna by¢ wykonana z trwatych
materialow, tak by informacje, ktore si¢ na nich znajduja byly widoczne i czytelne przez caly ten czas.

Punkt 3. W przypadku wystapienia innych uchybien, ktére stwierdzono w trakcie przeprowadzonych wczesniej
kontroli, nalezy je wymieni¢ w miejscach do tego wyznaczonych i sprawdzi¢ w ramach ww. wniosku, czy
zostaly naprawione przez Beneficjenta. W przypadku, gdy warunek nie zostal jeszcze sprawdzony nalezy wpisaé
ND.

III.Weryfikacja wnioskowanej kwoty pomocy w ramach transzy

W tej czesci karty nalezy sprawdzié, czy wnioskowana przez Beneficjenta kwota pomocy w ramach danej
transzy zostala poprawnie wyliczona we wniosku.

Zaznaczenie przez pracownikow UM we wskazanych punktach kontrolnych odpowiedzi NIE, skutkowaé bedzie
wezwaniem Beneficjenta do usunigcia brakéw / zlozenia wyjasnien.

W celu weryfikacji wnioskowanej kwoty pomocy w ramach transzy nalezy ponownie wypehi¢ Informacje dla
LGD na potrzeby wypeltniania wniosku o platnosé w ramach poddziatania 19.4 PROW 2014-2020, stanowigca
zalacznik nr 1 do instrukcji wypelniania wniosku. Po wypelnieniu Informacje (...) nalezy wydrukowaé
i dotaczyé do karty.

Punkt 1. Nalezy wpisa¢ dat¢ ponownego sporzadzenia przez pracownikéw UM Informacji dia LGD na potrzeby
wypetniania wniosku o ptatnosé w ramach poddziatania 19.4 PROW 2014-2020. Informacja (...) powinna zostaé
sporzadzona w oparciu o dane aktualne na dzien zlozenia wniosku o platnos¢.

Punkt 2. Nalezy wpisa¢ warto$¢ pola 12. Wnioskowana kwota pomocy w ramach danej transzy, z ponownie
wypetnionej Informacji (...).

Punkt 3. Nalezy wpisaé wartosé pola 2. Wnioskowana kwota pomocy w ramach danej transzy z sekcji IV.
wniosku.

Punkt 4. Na podstawie danych w Informacji (...) nalezy sprawdzic, czy wnioskowana kwota pomocy w ramach
danej transzy wg wniosku nie przekracza przewidywanej wysokosci srodkéw finansowych pozostajgcych do
wyplaty w ramach wsparcia funkcjonowania LGD (pole 11. Przewidywana wysokosci srodkéw finansowych
pozostajgcych do wyplaty).

Punkt 5. W oparciu o punkt 3. (Wnioskowana kwota pomocy w ramach transzy wg wniosku) nalezy sprawdzic,
czy wnioskowana kwota pomocy w ramach danej transzy wg wniosku nie przekracza wartosci okreslonej
w punkcie 2. W przypadku zaistnienia takiej sytuacji do bloku D karty przenoszona jest kwota z pola 2.
Jednoczesnie Beneficjenta nalezy wezwac si¢ do zlozenia wyjasnien.

[ CZESC B4 ROZLICZENIE PREFINANSOWANIA OPERACJI

I. W ramach wniosku rozliczeniu podlega zaliczka

Jezeli Beneficjent otrzymal zaliczke nalezy zaznaczy¢ pole TAK i przejs¢ do weryfikacji wyplaconej zaliczki.
W przeciwnym razie nalezy zaznaczy¢ ND.

Punkt 1. Nalezy wpisa¢ kwot¢ pomocy wg umowy (wiersz razem z aktualnego zatacznika nr 1 do umowy).
Punkt 2. Nalezy wpisa¢ kwot¢ wyptaconej Beneficjentowi zaliczki.
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Punkt 3. Nalezy wpisaé kwote wszystkich wyptaconych dotychczas Beneficjentowi transz pomocy.
Punkt 4. Nalezy dokonaé¢ zsumowania kwot wpisanych w punkcie 2. i punkcie 3.
Punkt 5. Nalezy wpisa¢ wartosé wyrazong w procentach (%) kwot z punktu 4. i punktu 1.

Jezeli warto$é punktu 4. przekracza 90 % wartosci punktu 1. (kwota pomocy wg umowy), nalezy w punkcie 6.
zaznaczyé odpowiedz TAK. W przeciwnym razie nalezy zaznaczy¢ odpowiedz NIE.

Punkt 7. Nalezy wpisaé kwote rozliczajaca pobrana zaliczke, wynikajaca z wyliczen dokonanych przez
pracownikéw UM, tj. w przypadku, gdy w punkcie 6 zaznaczono odpowiedz TAK. W przeciwnym razie nalezy
wpisa¢ 0,00.

II. W ramach wniosku rozliczeniu podlega wyprzedzajjce finansowanie

Jezeli Beneficjent otrzymal wyprzedzajace finansowanie nalezy zaznaczy¢ pole TAK i przejs¢ do dalszej
weryfikacji. W przeciwnym razie nalezy zaznaczy¢ ND.

Punkt 1. Nalezy wpisaé kwote wyptaconego wyprzedzajacego finansowania.

Punkt 2. Nalezy wpisaé kwote rozliczajacg wyprzedzajace finansowanie w ramach wniosku. Wartosé tego pola
powinna by¢ przeniesiona do formularza zlecenia ptatnosci.

Rozliczenie wyprzedzajacego finansowania nastgpuje przez pomniejszenie kwoty pomocy do wyplaty w ramach
wszystkich transz pomocy o kwote stanowiaca udziat krajowych srodkéw publicznych.

CZESC B5 WSTEPNY WYNIK WERYFIKACJI KOMPLETNOSCI I POPRAWNOSCI, ZGODNOSCI
Z WARUNKAMI WYPLATY KWOTY POMOCY W RAMACH TRANSZY, ZOBOWIAZAN
IWYLICZENIA KWOTY POMOCY W RAMACH TRANSZY ORAZ ROZLICZENIA
PREFINANSOWANIA

Nalezy zaznaczy¢ tylko jeden punkt kontrolny.
Punkt 1. nalezy zaznaczy¢:

- jezeli na podstawie dotychczasowej weryfikacji stwierdzono, ze wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny,
nie wymaga usuniecia brakéw/ztozenia wyjasnien (jest kompletny i poprawny, zgodny z warunkami wyplaty
pomocy, zobowiazania i kwota pomocy nie wymagaja korekty) lub

- jezeli w czgéci B3 1 i II karty zaznaczono przynajmniej jedng odpowiedz NIE a pozostate punkty nie mialty
wpisanej odpowiedzi DO UZUP. W takim przypadku zaznaczenie odpowiedzi NIE skutkowaé bedzie
zastosowaniem kar administracyjnych (wyszczegdlnionych w bloku D karty).

Po zaznaczeniu odpowiedzi TAK w ww. punkcie nalezy przejs¢ do bloku C karty.

Punkt 2. nalezy zaznaczy¢, jezeli na podstawie dotychczasowej weryfikacji stwierdzono koniecznosé wezwania
Beneficjenta do usuni¢cia brakéw/zlozenia wyjasnieni — tj., jezeli w ktérymkolwiek punkcie w czgsci B1 — B3
karty zaznaczono odpowiedz DO UZUP. Nastgpnie nalezy przejé¢ do cz¢sci B6 1. karty, a zakres
brakéw/ztozenia wyjasnieri wprowadzi¢ do zatgcznika nr 1 (K-2.1/355).

Punkt 3. nalezy zaznaczy¢, jezeli w czgsci B2 II karty zaznaczono odpowiedz NIE. Nalezy wéwczas przejsé¢ do
bloku F karty.

CZESC B6 USUNIECIE BRAKOW / ZEOZENIE WYJASNIEN

1. Zakres wezwania do usuni¢cia brakéw / zlozenia wyjasnien:

Jezeli w czgséci BS karty zaznaczono punkt 2. do zatgcznika nr 1 (K-2.1/355) nalezy przenies¢ zakres pierwszego
wezwania do usuniecia brakéw / zlozenia wyjasnien z czgsci Bl — B3 Karty, tj. w punktach, w ktérych
zaznaczono DO UZUP.

Zakres brakéw w zalgczniku K-2.1/355, nalezy opisa¢é w sposéb czytelny, jednoznacznie wskazujacy
Beneficjentowi dane uchybienie. Jezeli uchybienie we wniosku nie polega na oczywistej omyice Beneficjenta,
nalezy poprosi¢ Beneficjenta o wyjasnienia. Po okresleniu zakresu brakéw, Weryfikujacy drukuje zatgcznik K-
2.1/355 i zalgcza do karty.

Ponadto w przypadku, gdy w trakcie oceny wniosku niezbgdne bgdzie wyjasnienie faktéw istotnych dla
rozstrzygnigcia sprawy lub przedstawienie dowodéw na potwierdzenie tych faktéw, pracownicy UM okreslaja
w czesci K-2.1/355 karty zakres tych wyjasnien lub dowodow.

Sporzadzajac pismo P-3/355 mozliwe jest wpisanie zakresu brakéw / zlozenia wyjasnien w tresci pisma bez
koniecznosci zalaczania wypemionego zalacznika K-2.1/355 albo zalaczenie wypetnionego zatacznika K-
2.1/355 po uprzednim usunigciu z tresci pisma zakresu brakéw/ztozenia wyjasnien.
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Podczas przekazywania do Beneficjenta pisma P-3/355:

a. w przypadku, gdy Beneficjent we wniosku podal numer faksu, nalezy kazdorazowo pismo P-3/355
wysta¢ faksem irdwnolegle listownie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Potwierdzenie nadania
pisma faksem nalezy dolaczy¢ do kopii wyslanego pisma za posrednictwem polskiej placéwki pocztowej
operatora wyznaczonego, albo

b. w przypadku, gdy Beneficjent nie podal we wniosku numeru faksu, ale zamiescit numer telefonu lub
adres e-mail, nalezy powiadomi¢ Beneficjenta telefonicznie lub poczta elektroniczng o koniecznosci
usuniecia brakéw / zlozenia wyjasnien wniosku. Réwnoczesnie na kopii wyslanego pisma nalezy
umiesci¢ adnotacje o dokonaniu telefonicznego zawiadomienia lub dolaczyé do kopii wystanego pisma,
kopi¢ wystanego e-maila (jezeli jest to mozliwe réwniez kopi¢ otrzymanego potwierdzenia odbioru e-
maila).

W polu Data dorgczenia Beneficjentowi pisma w sprawie usunigcia brakéw/zlozenia wyjasnier nalezy wstawié
date widniejgca na zwrotnym potwierdzeniu odbioru przez Beneficjenta pisma P-3/355.

W przypadku, gdy do UM wplynie informacja z placéwki pocztowej operatora wyznaczonego, ze Beneficjent
nie odebral pisma w sprawie usunigcia brakéw/zlozenia wyjasnien, woéwczas 14-dniowy termin na usunigcie
brakéw/zlozenie wyjasnien nalezy liczy¢ od dnia nastgpujacego po ostatnim dniu, w ktérym Beneficjent mogt
odebraé przesyltke w placéwcee pocztowej operatora wyznaczonego.

W polu Odpowied? nalezy zlozy¢ najpozniej w terminie nalezy wpisa¢ maksymalny termin, w ktérym powinna
wplynaé odpowiedz Beneficjenta.

W polu Data nadania/ ztozenia odpowiedzi w sprawie usunigcia brakow / ztozenia wyjasnier nalezy wpisaé date
dostarczenia do UM odpowiedzi.

W przypadku, gdy usunigcie brakéw zostanie przestane poczta, o terminowosci decyduje data stempla
pocztowego. W przypadku usunigcia brakéw przekazanego osobiscie, przez osobg upowazniong lub kurierem,
o terminowosci decyduje data wptywu dokumentéw do UM.

W przypadku, gdy odpowiedZ dotyczaca usunigcia brakéw zostanie dorgczona po uplywie 14-dni
kalendarzowych, a weryfikacja daty na podstawie stempla pocztowego nie jest mozliwa (np. stempel jest
nieczytelny), konieczne jest reklamowanie otrzymanej korespondencji w placéwce pocztowej operatora
wyznaczonego. Nalezy wowczas zaprzestaé weryfikacji wniosku do momentu otrzymania wyjasnien z urzedu
pocztowego, dotyczacych doktadnej daty nadania korespondencji przez Beneficjenta. Po otrzymaniu stosownych
wyjasniefi z urzedu pocztowego nalezy zweryfikowaé, czy usunigcie brakow/zlozenie wyjasniefi nastapito
w przewidzianym terminie.

Jezeli data w punkcie 3 nie jest pozniejsza niz data w punkcie 2 nalezy zweryfikowaé uzupeinienie przez
Beneficjenta brakéw i udzielenie odpowiedzi TAK lub NIE przy kazdym z pytan wskazanych w zalaczniku nr 1
(K-2.1/355). Nastgpnie nalezy przejs¢ do czgsci B6.1I karty.

I1. Wynik weryfikacji po wezwaniu do usuni¢cia brakéw / zlozenia wyjasnien

Punkt 1. nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy Beneficjent usungl wszystkie braki i nie istnieje koniecznosé
ponownego wezwania Beneficjenta do usunigcia brakéw / zlozenia wyjasnien. Natomiast po dotychczasowej
weryfikacji mogg zosta¢ elementy, ktérych niespelienie skutkowa¢ bedzie korekta kwoty pomocy
(zastosowaniem kary administracyjnej). Nastepnie nalezy przej$é do bloku C karty.

Punkt 2. nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy Beneficjent nie usungt w terminie wszystkich brakéw albo
dostarczone dokumenty wymagaja wyjasnienia. Wéwczas nalezy wezwac Beneficjenta do ponownego usunigcia
brakéw / ztozenia wyjasnien. Nastgpnie nalezy przejsé do czgsci B6 III. karty.

Punkt 3. nalezy zaznaczyé¢ w przypadku, gdy na podstawie odpowiedzi Beneficjenta dotyczacej usunigcia
brakow / ztozenia wyjasnien, zostanie stwierdzone, iz wniosek kwalifikuje si¢ do odmowy pomocy w ramach
transzy. Wowczas nalezy przejsé¢ do bloku F karty.

II1. Zakres ponownego wezwania do usunig¢cia brakéw / zlozenia wyjasnien:

Jezeli w czeéci B6 II. karty zostal zaznaczony punkt 2., oznacza to, ze Beneficjent, pomimo wezwania do
usuniecia brakéw, nie usunagl ich w terminie. Dlatego tez UM ponownie wzywa Beneficjenta, w formie
pisemnej, do ich usunigcia w terminie 14 dni od dnia dorg¢czenia wezwania.

W przypadku ponownego wezwania nalezy postgpowaé analogicznie jak w przypadku pierwszego wezwania do
usunigcia brakow, z tym, ze w przypadku zatgcznika nr 1 (K-2.1/355), mozliwe jest udzielenie tylko odpowiedzi
TAK lub NIE.

Uwaga
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Dopuszcza sig, ze usunigcie brakéw ziozone przez Beneficjenta do wniosku w ramach ponownego wezwania po
uplywie wyznaczonego terminu 14 dni beda akceptowalne. Zasada bedzie stosowana tylko w przypadku, gdy nie
zostal zakonczony proces rozpatrywania wniosku, spoznienie jest nieznaczne i nie powoduje nadmiernych
ucigzliwosci w procesie weryfikacji wniosku, okolicznosci uchybienia wyznaczonemu terminowi nie wskazuja
na naruszenie zasad nalezytej starannosci przez Beneficjenta.

IV. Zakres oraz uzasadnienie wyjasnien

W trakcie rozpatrywania wniosku, UM moze wzywa¢ Beneficjenta, w formie pisemnej, do wyjasnienia faktow
istotnych dla rozstrzygnigcia sprawy lub przedstawienia dowodéw na potwierdzenie tych faktéw, w terminie 14
dni od dnia dorgczenia wezwania.

W sytuacji, gdy po usunigciu brakéw przez Beneficjenta zaistnialy nowe okolicznosci budzace watpliwosci, co
do mozliwosci wyplaty pomocy lub stwierdzono, iz wniosek zawiera inne niz dotychczas wskazywano
w zalgczniku nr 1 do karty braki, jezeli jest to niezbgdne dla rozstrzygnigcia sprawy lub dla wykonania
czynnoséci zwigzanych z obstuga wniosku, nalezy wskaza¢ zakres wyjasnien i na jego podstawie sporzadzic
i wystaé do Beneficjenta kolejne pismo P-3/355. Zakres wyjasnien nalezy przenies¢ do pisma P-3/355. Po
otrzymaniu odpowiedzi wynik tych wyjasnien nalezy odnotowa¢ w karcie. Termin na przekazanie odpowiedzi
nie moze byé dhuzszy niz 14 dni kalendarzowych od dnia dorgczenia wezwania Beneficjentowi.

Nalezy jednak pamietaé, iz wezwanie do zlozenia dodatkowych wyjasnien nie moze powodowaé, ze Beneficjent
bedzie miat mozliwos¢ po raz drugi usung¢ ten sam brak.

W wierszu Wynik wyjasniers powinien zosta¢ wpisany wynik po ww. wyjasnieniach.
V. Wynik weryfikacji po wezwaniu do usunigcia brakéw / zlozenia wyjasnien.
Punkt 1. nalezy zaznaczyé w przypadku, gdy wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny lub gdy Beneficjent

usungt wszystkie braki/ ztozyl! wyjasnienia, dostarczyt brakujagce dokumenty. Nastgpnie przej$¢ do bloku
C karty.

Punkt 2. nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy Beneficjent usunat wszystkie braki/ ztozyl wyjasnienia, dostarczyt
brakujace dokumenty jednak na podstawie dotychczasowej oceny kwota pomocy bgdzie wymagac korekty
(zastosowanie kar administracyjnych). Nastgpnie nalezy przejs¢ do bloku C karty.

Punkt 3. nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy na podstawie odpowiedzi Beneficjenta dotyczacej usunigcia
brakow / ztozenia wyjasnien,, zostanie stwierdzone, iz wniosek kwalifikuje si¢ do odmowy wyptaty pomocy
w ramach transzy. Wéwczas nalezy przejsé do bloku F Kkarty.

BLOK C
KONTROLA NA MIEJSCU

W tej czesci karty komérka UM odpowiedzialna za czynnosci kontrolne w ramach m.in. kontroli na miejscu
przeprowadza weryfikacje elementéw, ktérych sprawdzenie jest wymagane na tym etapie oceny a takze
elementéw, ktérych sprawdzenie nie moglo by¢ dokonane na etapie kontroli administracyjnej wniosku lub
wzbudzito watpliwosci i na tej podstawie zostalo zlecone do weryfikacji w ramach kontroli.

CZESC C1 WSKAZANIA DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI NA MIEJSCU / KONTROLI
ZADANIA W TRAKCIE REALIZACJI / KONTROLI NA ZLECENIE

Punkt 1. Nalezy sprawdzié, czy operacja byla uje¢ta w puli spraw typowanych do kontroli. Typowanie do
kontroli bedzie odbywalo si¢ w danym roku na podstawie danych zawartych w umowie. W przypadku, gdy
operacja nie znalazla si¢ w puli nalezy zaznaczy¢ NIE. Nastepnie, jezeli na podstawie dotychczasowej oceny
wniosku nie jest wymagane przeprowadzenie kontroli na zlecenie, nalezy przejs¢ do czgsci C3 karty.

Punkt 2. Nalezy sprawdzié, czy operacja zostala wytypowana do przeprowadzenia kontroli na miejscu.

Punkt 3. Nalezy sprawdzi¢, czy operacja podlegata kontroli zadania w trakcie realizacji a z harmonogramu
zawartego w Planie Komunikacji oraz informacji o miejscach i terminach przeprowadzenia zadania wynika, ze
przeprowadzenie kontroli w tym zakresie jest mozliwe. Operacja moze by¢ wytypowana do przeprowadzenia
kontroli zadania w trakcie realizacji pod warunkiem, ze byta typowana do kontroli na miejscu.

Punkt 4. Nalezy sprawdzié, czy operacja podlegata juz kontroli na zlecenie. Jezeli operacja podlegata takim
kontrolom, w przypadku ponownego przeprowadzenia kontroli na zlecenie, zakres elementéw podlegajacych
kontroli nie powinien pokrywa¢ si¢ z elementami sprawdzanymi w ramach poprzednich kontroli. W punkcie 4a.
nalezy wpisaé date przeprowadzonej w poprzednich wnioskach kontroli.
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Punkt 5. Nalezy zaznaczy¢ TAK, jezeli na podstawie dotychczasowej oceny wniosku wymagane jest
przeprowadzenie kontroli na zlecenie komérki rozpatrujacej wniosek. Kontrola na zlecenie realizowana jest
w oparciu o kontrole dodatkowe, ktdre obejmuja oprécz zagadnienn warunkujacych wyptate pomocy (w oparciu
o liste kontrolng K-02/19.4/355) takze tych, w przypadku, ktérych powstaly watpliwosci na etapie kontroli
administracyjnej wniosku.

Zaleca sig, aby kontrola na zlecenie dla danej operacji byla przeprowadzana przynajmniej raz w roku. Nalezy
jednak pamigta¢ o rozsadnym rozplanowaniu kontroli na zlecenie, tak aby nie spigtrzy¢ spraw realizowanych
przez komérke dokonujaca kontroli.

W przypadku zaznaczenia TAK w punkcie 2, 3 lub 5 nalezy sporzadzi¢ pismo P-6/355 do komérki
odpowiedzialnej za realizacje czynnosci kontrolnych, wnioskujac o przeprowadzenie kontroli.

W przypadku, gdy zakres planowanej do kontroli pokrywa si¢ z listg elementéw wymienionych w dokumencie
K-02/19.4/344 - Lista kontrolna do raportu z czynnosci kontrolnych Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich na
lata 2014-2020, nalezy zlecié¢ przeprowadzenie kontroli zgodnie z ww. lista.

W przypadku, gdy kontrola na zlecenie bgdzie przeprowadzona nie tylko zgodnie z elementami wskazanymi
w dokumencie K-02/19.4/344, do pisma nalezy dolaczyé Liste elementéw podlegajgcych sprawdzeniu podczas
kontroli na zlecenie, stanowiacej zalgcznik do pisma P-6/355.

Nalezy pamigta¢ o formulowaniu pytan zamknigtych, liczba pytan moze byé dowolna jednak kazde pytanie
winno dotyczyé weryfikacji jednego elementu. Przy kazdym z elementéw wskazanych w zalgcznikach nalezy
podaé przyczyne zlecenia kontroli. Nalezy takze udostgpni¢ pracownikowi komorki odpowiedzialnej za
realizacje czynnosci kontrolnych dokumentacje Zrédtowa do zapoznania si¢ z nig lub skopiowania.

CZESC C2 WSTEPNY WYNIK KONTROLI NA MIEJSCU / KONTROLI ZADANIA W TRAKCIE
REALIZACJI / KONTROLI NA ZLECENIE

L. Przyczyna kontroli na miejscu / kontroli zadania w trakcie realizacji / kontroli na zlecenie

W punktach 1 - 3 nalezy potwierdzié, czy zostaly przeprowadzone kontrole wskazane w czgsci C1 Kkarty.
Nastepnie w punktach 1a - 3a nalezy wpisa¢ datg zakonczenia realizacji czynnosci kontrolnych w terenie, tzn.
date wpisang w Raporcie z czynnosci kontrolnych w polu Data i godzina zakoriczenia czynnosci kontrolnych,
a w punktach 1b - 3b nalezy wpisaé dat¢ przekazania Raportu z kontroli do komorki prowadzacej kontrole
administracyjna wniosku.

Punkt 4. TAK nalezy zaznaczy¢, jezeli po zapoznaniu si¢ z Raportem z czynnosci kontrolnych (...) niezbgdne
jest ztozenie dodatkowych wyjasnien. Nastepnie nalezy przejs¢ do czesci C2 I karty.

II. Zakres wymaganych wyja$nien:

Do tej czgsci nalezy przenies¢ zakres wyjasnien.

Nalezy skierowa¢ do Beneficjenta pismo P-7/355, w ktérym nalezy okresli¢ zakres niezbg¢dnych wyjasnien.

Pola Data dorgczenia Beneficjentowi pisma w sprawie wyjasnien oraz Wyjasnienia nalezy ztozy¢ w terminie oraz
Data nadania/zlozenia wyjasnier przez Beneficjenta nalezy wypelni¢ zgodnie z zakresem w karcie weryfikacji,
zachowujgc zasady wypetniania pdl opisane w czgsci B6 karty.

Jesli Beneficjent dostarczyt wyjasnienia w terminie i sa one wystarczajace nalezy w poszczegélnych punktach
zaznaczy¢ TAK. Jezeli wyjasnienia nie sg wystarczajace lub nie zostaly ztozone w terminie — nalezy zaznaczyé
NIE.

CZESC C3 WYNIK KONTROLI NA MIEJSCU / KONTROLI ZADANIA W TRAKCIE REALIZACJI /
KONTROLI NA ZLECENIE

Punkt 1. nalezy zaznaczy¢, jezeli wynik kontroli jest pozytywny i nie wystgpila koniecznos¢ korekty kwoty
pomocy w ramach transzy (zastosowania kar administracyjnych). Po zaznaczeniu punktu 1. nalezy przej$é¢ do
bloku D Kkarty.

Punkt 2. nalezy zaznaczy¢, jezeli w zwiazku z ustaleniami z kontroli wystgpita koniecznosé korekty kwoty
pomocy w ramach transzy (zastosowania kar administracyjnych). Po zaznaczeniu punktu 2. nalezy przej$é do
bloku D karty.

Punkt 3. nalezy zaznaczyd, jezeli z ustalen z kontroli na miejscu wynika, ze Beneficjent celowo nie realizuje lub
nie zrealizowal zobowigzan z umowy, ktére warunkuja mozliwos¢ wyplaty pomocy. Po zaznaczeniu punktu 3.
nalezy przejs¢ do bloku F karty.
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BLOK D
WYLICZENIE KAR ADMINISTRACYJNYCH / KWOTY POMOCY W RAMACH TRANSZY

W tej czesci karty wyliczane sg kwoty kar administracyjnych oraz wyliczana jest ostateczna kwota pomocy
w ramach transzy.

[ cZESC D1 WYLICZENIE KAR ADMINISTRACYJNYCH

1. Wyliczenie kar administracyjnych w odniesieniu do przyznanej kwoty pomocy

Czgéé DI przygotowana zostala w oparciu o zapisy umowy dotyczace warunkéw naliczenia kar
administracyjnych.

Czgé¢ D1 powinna uwzgledniaé sume¢ kar administracyjnych naliczony zaréwno na etapie kontroli
administracyjnej jak i kar wynikajacych z raportéw po kontroli na miejscu / kontroli zadania w trakcie realizacji
/ kontroli na zlecenie w ramach weryfikowanego wniosku.

Zgodnie z postanowieniami umowy kary administracyjne (wyrazone w euro) pomniejszaja wysokos¢ srodkow
finansowych na wsparcie funkcjonowania LGD w umowie ramowej oraz pomniejszajg kwot¢ pomocy w ramach
danej transzy (wyrazone w z}).

Weryfikujacy wpisuje w tej czgsci karty naliczone kwoty kar administracyjnych oraz odpowiedni kod korekty.
Sprawdzajacy (o ile zostal wyznaczony) potwierdza, po uprzedniej analizie dokumentacji zgromadzonej
w teczce sprawy, prawidlowoéé oceny Weryfikujacego poprzez zaznaczenie znakiem X odpowiedZz TAK
w kazdym punkcie czgsci D.1.

Jesli Sprawdzajgcy uzna, ze Weryfikujacy wpisal nieprawidlowe kwoty lub nie ma koniecznosci zastosowania
kary w okre$§lonym punkcie, zaznacza NIE , odnotowujgc ten fakt w polu Uwagi.

W takim przypadku ostateczna decyzjg, po uprzedniej analizie dokumentacji zgromadzonej w teczce sprawy,
podejmuje Zatwierdzajacy. Uzasadnienie podjetej decyzji musi by¢ wpisane w polu Uzasadnienie. W przypadku
podjecia decyzji potwierdzajacej decyzj¢ Sprawdzajacego, Weryfikujacy wypelnia ponownie czgsé D1 (nie
nalezy kopiowaé uprzednio wypetnionej strony, ale wydrukowac nowa strong karty, wypehni¢, dotaczy¢ notatki,
wyliczenia).

Punkt 1. Nalezy wpisa¢ kwote srodkéw finansowych na wsparcie funkcjonowania LGD w umowie ramowej,
wyrazong w zi. Kwota stanowi podstawe obliczenia poszczeg6lnych kwot kar administracyjnych.

W punktach 2. — 11. nalezy zaznaczy¢ TAK w przypadku, gdy Beneficjentowi powinna zosta¢ naliczona kara
administracyjna lub NIE — w przypadku, gdy Beneficjent spelnil dane zobowigzanie i nie jest konieczne
naliczanie mu kary administracyjne;j.

W punktach 2a. — 11a. w przypadku decyzji o naliczeniu kary administracyjnej w wyniku kontroli na miejscu
nalezy wpisa¢ odpowiedni kod korekty:

Kod
korekty Przyczyna korekty (zwrotu)
(zwrotu)
Niezgodno$¢ informacji zawartych we wniosku oraz w dokumentach dotaczonych do wniosku ze
A stanem faktycznym
F Nierealizowanie lub zaprzestanie realizacji zobowiazan okreslonych w umowie

W przypadku decyzji o naliczeniu kary administracyjnej w wyniku kontroli administracyjnej punkty nalezy
pozostawi¢ puste.

W punktach 2b. - 11b. (wyjatkiem punkt 6d) nalezy wpisa¢ kwot¢ kary administracyjnej stanowigcej
réwnowarto$é % kwoty wyrazonej w zlotych okreslonej w § 4 ust. 3 umowy ramowe;j.

Punkt 6a. Nalezy wpisaé liczbg Informagcji, ktérych dotyczy kara i odnies¢ kar¢ do wskazanej liczby.

Punkt 6¢c. Nalezy wpisaé wartos¢ kary administracyjnej wynikajgca z postanowienn umowy w odniesieniu do
jednej nieztozonej Informacji (...).

Punkt 6d. Nalezy wpisa¢ iloczyn wartosci kary administracyjnej z punktu 5c. i wartosci liczby Informacji (...),
do ktérych ma zastosowanie kara administracyjna z punktu Sa.
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Punkt 12. Nalezy wpisa¢ sum¢ kwot kar administracyjnych z punktéw 2b. — 11b oraz 6d.
II. Wyliczenie kar administracyjnych w odniesieniu do kwoty transakcji

Punkt 1. Nalezy wpisa¢ kwoty transakcji, ktére nie zostaly ujete w oddzielnym systemie rachunkowosci lub
w przypadku, ktérych nie zostal zastosowany odpowiedni kod rachunkowy, o ktérych mowa w art. 66 ust. 1 lit. ¢
pkt i rozporzadzenia 1305/2013, dla wszystkich transakcji zwigzanych z realizacjg operacji, w ramach
prowadzonych ksigg rachunkowych, w odniesieniu do ptatnosci realizowanych z wyodrebnionego rachunku
bankowego Beneficjenta, przeznaczonego wylacznie do obstugi zaliczki / wyprzedzajacego finansowania.

Punkt 2. Nalezy zaznaczy¢ TAK w przypadku, gdy Beneficjentowi powinna zostaé naliczona kara
administracyjna lub NIE — w przypadku, gdy Beneficjent spelnit dane zobowigzanie i nie jest konieczne
naliczanie mu kary administracyjne;j.

Punkt 2a. Nalezy wpisa¢ kod korekty.

Punkt 2b. Nalezy wpisa¢ kwote kary administracyjnej stanowiacej rownowarto$é 10 % kwoty transakcji, ktérej
uchybienie dotyczy (tj. 10% kwoty z pkt 1).

Punkt 3. Nalezy wpisa¢ sumg¢ wszystkich zastosowanych kary administracyjne naliczonych w ramach
ocenianego wniosku, tj. kwot z pozycji D1 1.12. oraz D1 II 2b.

W celu m.in. ulatwienia wypehiania poprawnie Informacji dla LGD na potrzeby wypeinienia wniosku
o platnos¢ w ramach poddzialania 19.4 PROW 2014-2020, jako narzedzie pomocnicze, do Instrukcji, jako
zalagcznik nr 1 zostata dolaczona tabela (plik Excel) umozliwiajaca monitoring naliczonych kar
administracyjnych ramach realizacji operacji. W tabeli, po zakonczeniu oceny kazdego z wnioskéw o platnosé,
nalezy wpisywa¢ naliczone w danym wniosku kary administracyjne, kurs EURO jaki obowigzywal w dniu
realizacji platnosci w ramach transzy pomocy, dokonanej w oparciu o zlecenie platnosci. W wierszu Razem
powinna by¢ wykazana suma wszystkich kar administracyjnych naliczonych przez UM od poczatku realizacji
operacji.

Majac na uwadze powyzsze nalezy pamigtac, aby wartos¢ z punktu 3. przeniesé do ww. tabeli.

CZESC D2 WYLICZENIE KWOTY POMOCY W RAMACH TRANSZY

Punkt 1. Nalezy wpisac:
- kwotg wnioskowana przez Beneficjenta (o ile w punkcie 5. czesci B3 III. karty zaznaczono TAK) lub

- kwote ujeta w punkcie 2. w czesci B3 III karty (jezeli w punkcie 5. czgsci B3 III. karty zaznaczono NIE, tj.
w przypadku, gdy wnioskowana przez Beneficjenta kwota pomocy w ramach transzy wg wniosku jest
wyzsza od kwoty wyliczonej przez pracownikéw UM na dzien skladania wniosku).

Punkt 2. Nalezy wpisa¢ sume kar administracyjnych zastosowanych w ramach wniosku (tj. pozycj¢ z czesci D1
1I. 3 karty).

Punkt 3. Nalezy wpisa¢ kwot¢ do refundacji. Kwota ta stanowi réznice pomigdzy kwota wpisang w punkcie 1.
A kwotg wpisang w punkcie 2.

Punkt 4. Nalezy wpisac stownie kwote stanowigca wynik punktu 3.

Punkt 5. Nalezy wpisaé:
- kwotg rozliczajgca pobrang zaliczke w ramach wniosku, tj. warto§¢ punktu 7. w czgsci B4 karty (o ile
w punkcie 6. czgsci B4 karty zaznaczono odpowiedz TAK) lub

- kwote rozliczajaca zaliczke, wskazang w sekcji IV punkt 2.1. wniosku (jezeli w punkcie 6. czgsci B4 karty
zaznaczono odpowiedz NIE) lub

- kwote 0,00, jezeli nie wystgpuje jeden z wymienionych powyzej przypadkéow.
Warto$¢ pola powinna by¢ przeniesiona do formularza zlecenia ptatnosci.

Punkt 6. Nalezy wpisa¢ kwotg do refundacji po rozliczeniu zaliczki. Kwota stanowi réznice pomi¢dzy kwota
wpisang w punkcie 3. a kwota wpisang w punkcie 5.

BLOKE
OCENA KONCOWA WNIOSKU

Blok E karty wypehiany jest, jezeli udzielono odpowiedzi TAK w czgéci C3 1. albo C3 2. karty, przy
jednoczesnym wypetnieniu bloku D karty.
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W sytuacji, gdy Beneficjentowi przyznano czgé¢ kwoty wsparcia nalezy wystosowaé do Beneficjenta pismo P-
5A/355. Jednocze$nie nalezy wystaé do ARIMR pismo P-9/355 informujace o tym, ze Beneficjentowi
wyptacono czgs¢ kwoty wsparcia. Beneficjentowi przystuguje prawo wniesienia do Samorzadu Wojewédztwa
prosby o ponowne rozpatrzenie sprawy w zakresie rozstrzygnigcia dotyczacego nieprzyznania calosci albo
czesci pomocy.

Nalezy takze wysta¢ do Beneficjenta informacje¢ o przekazaniu zlecenia ptatnosci do ARiIMR (P-4/355).

W sytuacji, gdy Zatwierdzajagcy podejmie inng decyzj¢ w zakresie weryfikacji wniosku nalezy wdéwczas
powrdcié do czgsci, do ktorej Zatwierdzajacy nie wyrazil akceptacji. Nalezy wydrukowa¢ nowa karte
weryfikacji i wypelnié¢ zgodnie z regutami.

Kwestie zwigzane ze sporzadzaniem i poprawa zlecenia platnosci, oraz sporzadzaniem dokumentéow
dochodzenia naleznosci zostaly zawarte w Ksigzce Procedur KP-611-363-ARiMR. Kwote do refundacji
(z czesci D1 3. — w przypadku, gdy nie byla rozliczana zaliczka albo z czg¢sci D1 6. —w przypadku rozliczenia
zaliczki) nalezy przenies¢ do zlecenia platnosci i postgpowaé zgodnie z Ksiazka Procedur KP-611-363-ARiMR.

Przygotowane dokumenty zwiazane z autoryzacja platnosci nalezy przekaza¢ do Departamentu Ksiggowosci
Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa pismem P-5/363.

Beneficjentowi przystuguje prawo ztozenia prosby do UM o ponowne rozpatrzenie sprawy w terminie 14 dni od
dnia otrzymania z SW pisma informujacego o wysokosci przyznanej kwoty pomocy (P-4/365). Prosbe
o ponowne rozpatrzenie sprawy rozpatruje si¢ w terminie 30 dni od dnia, w ktérym wplynat wniosek
Beneficjenta o ponowne rozpatrzenie sprawy. Nalezy postgpowac zgodnie z obowigzujacg Ksigzka Procedur
KP-611-366-ARiIMR Procedura rozpatrywania wezwania do usuni¢cia naruszenia prawa (wezwanie) oraz
prosby o ponowne rozpatrzenie sprawy (prosba) w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata
2014-2020.

BLOKF
ODMOWA WYPLATY POMOCY

Blok F karty wypelniany jest zawsze w przypadku odmowy wyplaty pomocy w ramach transzy albo
w przypadku wycofania wniosku przez Beneficjenta. Weryfikujacy w polu Czgsé, na ktérej nastgpita odmowa
wyplaty pomocy/wycofanie wniosku ... musi wskazaé t¢ cz¢$¢ karty, na ktérej nastapita odmowa wyptaty
pomocy oraz wypelni¢ pole Przyczyna odmowy wyplaty pomocy .... W przypadku odmowy wyptaty pomocy do
Beneficjenta wysylane jest pismo P-5B/355, w ktorym podaje si¢ przyczyn¢ odmowy.

Natomiast w przypadku wycofania wniosku do Beneficjenta nalezy wysta¢ pismo P—8/355. W czgsci ogdlnej
instrukcji opisano sposdb postepowania w razie koniecznosci zwrotu dokumentéw.

Sporzadzajgc pismo P-5B/355 nalezy w szczegdlnosci zwrdci¢ uwage na podawane uzasadnienie odmowy
wyplaty srodkéw. Uzasadnienie to musi okresla¢ szczegétowo powody niefinansowania operacji (w przypadku
zaistnienia kilku powodoéw nalezy podaé wszystkie). W przypadku otrzymania informacji o wytypowaniu
wniosku do kontroli na miejscu, pismo informujace o przyczynach odmowy nalezy przekazaé¢ do wiadomosci
Biura Kontroli.

W punkcie Data odbioru przez Beneficjenta pisma informujacego o odmowie wyptaty pomocy / przekazujacego
dokumenty wz. z wycofaniem wniosku nalezy wstawi¢ dat¢ widniejacg na potwierdzeniu odbioru przez
Beneficjenta pism P-5B/355, P-8/355 albo listu poleconego. Dodatkowo, nalezy wysta¢ pismo P-9/355 do
ARIMR w sprawie.

Odmowa wyplaty pomocy w ramach transzy nastgpuje, jesli:
- zaznaczono NIE w czgsci Al karty.

- zaznaczono TAK w czesci B5 punkt 3, lub

- zaznaczono TAK w czegsci B6 II karty, punkt 3, lub

- zaznaczono TAK w czesci B6 V. karty, punkt 3, lub

- zaznaczono TAK w czegsci C3 karty, punkt 3.

W sytuacji, gdy Zatwierdzajacy podejmie inng decyzj¢ w zakresie weryfikacji wniosku nalezy wéwczas
powrécié do czesci, do ktoérej Zatwierdzajacy nie wyrazit akceptacji. Nalezy wydrukowaé nowa Karte
weryfikacji i wypelni¢ zgodnie z regutami.
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Nazwa Beneficjenta

Nr umowy o przyznaniu pomocy

Zatacznik nr 1

KARY ADMINISTRACYJNE NALICZONE BENEFICJENTOWI W RAMACH REALIZACJI OPERACJI

Nr transzy pomocy, ktérej

Kary administracyjne naliczone w ramach wniosku o platna$¢

Lp. kurs EURO/PLN Uwagi / Wyjasnienia
é dotyczy wniosek o ptatnoéé (obowiazujacy wdniu 3 yi
PLN s z EURO
realizacji platno$ci
wramach transzy)
1. 2. 3. 4, 5. 6.
1.
25
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.

Suma
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| IKoM-2/355 ]

Instrukcja wypelniania Karty weryfikacji Informacji monitorujacej realizacj¢ operacji
w ramach poddzialania 19.4 ,,Wsparcie na rzecz kosztéw biezacych i aktywizacji”
objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020
na lata 2014-2020

|ZALECENIA OGOLNE

1. Przed rozpoczeciem procesu weryfikacji Informacji monitorujqcej realizacj¢ operacji (zwanej dalej
Informacjq) wszystkie osoby uczestniczace w tym procesie musza zapozna¢ si¢ z deklaracja bezstronnosci
(D-1/355),a nastgpnie podpisac ja i zalaczy¢ do teczki Informacji.

W sytuacji, gdy w przypadku pracownika maja zastosowanie przepisy art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca
1960 Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz. U. z 2016r. poz. 23), bezposredni przetozony
pracownika zobowigzany jest na jego zadanie lub zadanie strony albo z urz¢du wytaczy¢ pracownika od
udzialu w postepowaniu, jezeli zostanie uprawdopodobnione istnienie okolicznosci innych niz wymienione
w §1 ww. art. K.p.a., ktére moga wywotla¢ watpliwosci, co do jego bezstronnosci. W przypadku wytaczenia
pracownika (z mocy prawa na podstawie art. 24 § 1 k.p.a. albo przez bezposredniego przelozonego), jego
bezposredni przelozony wyznacza innego pracownika do prowadzenia sprawy. Wyznaczenie innego
pracownika do prowadzenia sprawy przez bezposredniego przetozonego, bgdZz odmowa wylaczenia
nastepuje w drodze aktu administracyjnego (postanowienia), na ktére nie przystuguje zazalenie.

2. Niniejsza instrukcja wypelniania karty weryfikacji (zwana dalej instrukcja) odwotuje si¢ do punktow karty
weryfikacji Informacji (zwanej dalej karta) wymagajacych dodatkowego wyjasnienia. Instrukcja nie powiela
informacji zawartych w Informacji oraz w instrukcji wypehiania /nformacji w ramach poddziatania 19.4
., Wsparcie na rzecz kosztéw biezqcych i aktywizacji”, objgtego PROW na lata 2014-2020 (zwanej dalej
instrukcja wypelniania Informacji). Obie instrukcje nalezy czyta¢ lgcznie.

W instrukcji znalazty si¢ minimalne wymagania w zakresie postgpowania przy obstudze Informacji.
Instrukcja jest dokumentem pomocniczym, ktéry pokazuje rozwigzania dla standardowych czynnosci
w ramach obstugi Informacji.

3. Informacje nalezy na pierwszej stronie, w sekcji tytulowej opatrzy¢:
e datg przyjecia (postawié pieczgd) i podpisa¢ w miejscu do tego wyznaczonym,
e znakiem sprawy, ktdry zostal nadany dla wniosku o przyznanie pomocy.

W zaleznosci od formy ztozenia, UM potwierdza przyjecie Informacji:

1) przekazujgc osobie upowaznionej kopi¢ pierwszej strony Informacji opatrzonej pieczgciag UM, data
oraz podpisem osoby przyjmujacej — w przypadku formy bezposredniej, albo

2) wysylajgc do Beneficjenta pismo P-1/355 - w przypadku formy innej niz bezposrednia (np. przestania
Informacji za posrednictwem polskiej placéwki pocztowej operatora wyznaczonego lub kurierem).
Pismo P-1/355 jest wysylane do Beneficjenta jedynie za posrednictwem poczty elektroniczne;.

4. Nadanym znakiem sprawy nalezy oznaczy¢ wszelka prowadzong korespondencj¢ i dokumentacj¢ zwiazang
ze sprawa. Wyjatkiem moze by¢ sytuacja, gdy w ramach usunigcia brakéw/ztozenia wyjasnien Beneficjent
zamiesci w piSmie przewodnim szczegolowy wykaz zalgczanych brakéw/ztozonych wyjasnien.
W takim przypadku znak sprawy moze zosta¢ zamieszczony jedynie na piSmie przewodnim.,

5. Dokumentacja dotyczaca obstugi Informacji jest integralng czgscia dokumentacji dotyczacej obslugi
wniosku o przyznanie pomocy w ramach poddziatania 19.4 , Wsparcie na rzecz kosztéw biezgcych i
aktywizacji”, ktéra jest gromadzona w jednej teczce aktowej sprawy o znaku sprawy nadanym dla wniosku
o przyznanie pomocy. Wszystkie dokumenty dotyczace weryfikacji powinny byé zamieszczone
w kolejnosci ich wpisania w wykazie dokumentéw.

6. Wszystkie dokumenty robocze (notatki, wyliczenia, zapiski pracownika, kopie materialbw pomocniczych,
wydruki z Internetu, dodatkowe materialy itd.) powstate podczas oceny Informacji musza by¢ datowane,
podpisane oraz dotaczone do teczki sprawy.

7. Karte wypelnia si¢ zgodnie z instrukcja poprzez:
e zaznaczenie znakiem X wiasciwego pola,
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e wpisanie w odpowiednie pola wartosci liczbowych, terminéw, informacji, uzasadnien, uwag, podpiséw
i dat.

Przed przystapieniem do weryfikacji, kart¢ nalezy wydrukowaé¢ w calosci zszy¢ i wypemié recznie. Ten
sposob postgpowania nie dotyczy Zalgcznika nr 1 do karty, o ktérym mowa w punkcie 9. Ewentualne
skreslenia/poprawki powinny zosta¢ parafowane przez osobg wypelniajaca karte. W karcie nie mozna uzywaé
korektora.

Karte wypetnia si¢ przy zastosowaniu ogélnej reguly dotyczacej punktéw: TAK, NIE, DO UZUP, ND.

TAK — mozliwe jest udzielenie jednoznacznej odpowiedzi na pytanie lub wymieniony dokument zostat
faktycznie dolaczony do Informacji oraz jest poprawny;

NIE — mozliwe jest udzielenie jednoznacznej negatywnej odpowiedzi na pytanie, lub zachodza niebudzace
watpliwosci przestanki do odmowy wyplaty pomocy lub zastosowania kar administracyjnych, lub w wyniku
dwukrotnego wezwania Beneficjent nie dostarczyl wymaganego dokumentu wymienionego w Informacji lub
dostarczony dokument nie jest niepoprawny;

DO UZUP — nie jest mozliwe jednoznaczne udzielenie odpowiedzi bez wezwania Beneficjenta do usunigcia
brakéw/zlozenia wyjasnien;

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

8. Informacje¢ weryfikuje si¢ przede wszystkim pod katem jej wypelnienia zgodnie z instrukcja wypelniania
Informacji.

9. Zalgcznik nr 1 do karty wypekia si¢, gdy w trakcie oceny Informacji niezb¢dne bedzie okreslenie zakresu
brakow/udzielenia wyjasniefi. Mozliwe jest elektroniczne wypeinienie ww. zalacznika. Tak przygotowany
zatgcznik Weryfikujgcy drukuje, wysyta do Beneficjenta wraz z pismem P-3/355.

10.Karta wypelniana jest etapowo przez pracownikéw UM, jako Weryfikujacy, Sprawdzajacy oraz
Zatwierdzajacy (zwanych dalej pracownikami UM).

Weryfikujacy, po zakonczeniu weryfikacji danej czesci karty (po czesci wynikowej) podpisuje jg
W wyznaczonym miejscu i przekazuje Sprawdzajacemu, jezeli ten zostal wyznaczony do weryfikacji
Informacji (losowo lub ze wskazania) a nastgpnie Zatwierdzajacemu. O udziale w ocenie pracownika
Sprawdzajacego decyduje pracownik Zatwierdzajacy w chwili dokonywania dekretacji zgodnie
z zatacznikiem Osoby, ktére bedg dokonywaly oceny wriosku/Informacji (...).

Sprawdzajacy bazujac na $ladzie rewizyjnym zgromadzonym w trakcie oceny Informacji przez
Weryfikujacego, wypetnia wszystkie punkty kontrolne karty w miejscu dla siebie przeznaczonym, -a
nastgpnie podpisuje karte w wyznaczonym miejscu. Zatwierdzajacy obowiazkowo wypelnia cze$¢ D albo E
karty. W przypadku braku zgodnosci stanowisk Weryfikujacego i Sprawdzajgcego, ostateczng decyzje
podejmuje Zatwierdzajacy stawiajac w odpowiednim miejscu X oraz podajac dodatkowo uzasadnienie
w polu Uzasadnienie decyzji podjetej przez Zatwierdzajgcego i podpisujac si¢ w miejscu do tego
wyznaczonym. Zatwierdzajacy obowigzkowo:

1) podpisuje pisma, (do ktérych podpisywania ma upowaznienie lub pelnomocnictwo) wysytane do
Beneficjenta,

2) akceptuje (parafuje) pisma, (do ktérych podpisywania nie ma upowaznienia lub pelnomocnictwa)
wysytane do Beneficjenta.

Pracownicy UM powinni podpisywac si¢ w karcie czytelnie, natomiast pracownicy UM posiadajacy imienng
pieczatke moga si¢ parafowa¢ na pieczatce. Zasada ta nie dotyczy parafowania w przypadku skreslen.

11. Korespondencja Beneficjenta wysylana jest przesylka rejestrowang za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
za posrednictwem operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo
pocztowe (Dz. U. z 2012 r., poz. 1529). Zwrotne potwierdzenie odbioru (lub awizowanie przesylki) stanowi
potwierdzenie skutecznego dorgczenia wezwania oraz podstawe do okreslenia terminowosci skladana
uzupetnien. Korespondencja do Beneficjenta wysylana jest listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru na wskazany w umowie o przyznaniu pomocy (zwanej dalej umowa) adres. W przypadku, gdy
Beneficjent poinformowal w pi$mie, zgodnie z postanowieniami umowy, iz nastgpita zmiana danych
adresowych zawartych w umowie, korespondencja wysylana jest na aktualny adres wskazany przez
Beneficjenta.

Zaleca si¢ wysylanie korespondencji do Beneficjenta w sprawie usunigcia brakéw/zlozenia wyjasnien
(P-3/355) takze faxem albo pocztz elektroniczng z opcja potwierdzenia odbioru wiadomosci (jezeli w
Informacji wskazany jest numer faxu lub adres e-mail), jednakze weryfikacja terminowosci dokonania
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12.

13.

14.

15.

16.

okreslonych czynnosci przez Beneficjenta jest ustalana w oparciu o zwrotne potwierdzenie odbioru przesytki
rejestrowane;j.

Dopuszcza si¢ zmiany w pismach bedgcych zatacznikami do procedury KP-611-355-ARIMR w przypadku,
gdy niezbedne jest dodanie informacji, ktérej nie ma we wzorze pisma, poprzez wpisanie potrzebne;j tresci na
konicu pisma. Nie nalezy usuwa¢ (z wylgczeniem tresci, co, do ktérych jest wskazanie: ,niepotrzebne
usunaé”) oraz zmieniaé istniejagcych we wzorach pism zapiséw ani stopki, ktéra identyfikuje obowigzujaca
procedurg.

Informacja lub inna deklaracja moga by¢ w kazdej chwili wycofane w catosci lub w czgéci po pisemnym
zawiadomieniu UM przez Beneficjenta. Jezeli jednak UM poinformowal Beneficjenta
o nieprawidlowosciach w dokumentach, wycofanie nie jest dozwolone odnosnie do czg$ci tych
dokumentéw, ktérych dotycza nieprawidtlowosci.

W przypadku wycofania Informacji w catoéci lub w czgsci UM powinien zarejestrowaé dowody takiego
wycofania. Dodatkowo, w przypadku, gdy wycofano Informacje w catosci nalezy zaprzesta¢ weryfikacji na
etapie, na ktorym otrzymano pismo od Beneficjenta i przejé¢ do czesci E karty, o ile nie stwierdzono
uchybien.

Jezeli Beneficjent wystapi o zwrot przedtozonych dokumentéw, pracownik UM kseruje akta sprawy,
potwierdza je za zgodnos§¢ z oryginalem a nastgpnie protokolarnie zwraca akta sprawy (kopie Informacji
i oryginaty zalacznikéw) temu Beneficjentowi, tj. w aktach sprawy pozostaje oryginal Informacji oraz kopie
zalgcznikéw zlozonych dotychczas przez Beneficjenta. Pracownik UM zwraca dokumenty, o ktérych mowa
powyzej bezposrednio Beneficjentowi badZ pismem P-8/355.

Uwaga!

Beneficjent nie otrzymuje dokumentéw (notatek, wyliczen, wydrukéw z baz danych, kart weryfikacji itp.)
wytworzonych przez UM podczas oceny Informacji — dokumenty te nie s3 kserowane i pozostaja w oryginale
w aktach sprawy.

W sytuacji, Beneficjent w odpowiedzi na pismo P-3/355 popelni oczywista omytke, Weryfikujacy (pod
warunkiem, ze Beneficjent dziatat w dobrej wierze) moze poprawi¢ t¢ omyltk¢ samodzielnie, a nastgpnie
pisemnie poinformowaé Beneficjenta o tym fakcie. W sytuacji, gdy oczywiste omylki zostaly
zidentyfikowane przez Weryfikujacego przed wezwaniem do usunigcia brakéw/zlozenia wyjasnien, nalezy
pismem P-3/355 wezwaé Beneficjenta do ich poprawy. W przypadku, gdy w odpowiedzi na pismo P-3/355
Beneficjent nie poprawi oczywistych omytek, Weryfikujacy (pod warunkiem, ze Beneficjent dziatal w dobrej
wierze) moze poprawié te omylki samodzielnie, a nastgpnie pisemnie poinformowaé Beneficjent o tym
fakcie.

W przypadku nieztozenia Informacji w terminie okreslonym umowa, UM, w oparciu o KP-611-362-
ARIMR, dwukrotnie wzywa Beneficjenta do jej zlozenia w kolejnych wyznaczonych terminach.

Uwaga!

Niezlozenie przez Beneficjenta Informacji w terminie wynikajacym z drugiego wezwania, nie bedzie
skutkowaé wypowiedzeniem umowy - w takim przypadku nalezy wypeini¢ w karcie bloki A i E zgodnie
z zasadami okreslonymi w niniejszej instrukcji.

W przypadku podejrzenia wystapienia nieprawidtowosci lub nieprawidlowosci systemowej/stwierdzenia
wystapienia blgdow administracyjnych/systematycznych/systemowych/przypadkowych nalezy stosowa¢ tryb
i zasady postgpowania okre§lone w ksigzce procedur KP-611-367-ARIMR Rozpatrywanie, stwierdzanie
i raportowanie nieprawidlowosci/bledéw w ramach dziatan objetych PROW 2014-2020 obstugiwanych przez
podmioty wdrazajgce. Dokumentacj¢ zgromadzong na etapie postepowania wyjasniajacego (w zwiazku
z rozpatrywaniem nieprawidlowosci) przez UM nalezy dotaczy¢ do teczki aktowej sprawy.

Jezeli Informacja wplyngta do UM, z ktorym nie zostala zawarta umowa, nie nalezy wypelniaé karty
weryfikacji, lecz odestaé dokument wediug kompetencji.
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[STRONA TYTULOWA ]

Strone tytulowa nalezy wypelnié zgodnie z danymi zawartymi w Informacji i w umowie.
Infornacja dotyczy: nalezy wpisac okres, za jaki jest sktadana Informacja.

Nazwa jednostki oceniajacej Informacje: nalezy wpisaé nazwe wihasciwego UM lub przystawi¢ pieczgé
nagtéwkowa UM.

Znak sprawy: nalezy przenie$é z formularza Informacji znak sprawy nadany dla wniosku o przyznanie pomocy.
Nazwa Beneficjenta: nalezy wpisa¢ nazwe LGD.
Numer umowy o przyznaniu pomocy: nalezy wpisa¢ numer umowy zawartej z Beneficjentem.

Data przyjecia Informacji w UM: nalezy wpisa¢ dat¢ wptywu Informacji (dzief/miesigc/rok), zgodnie z data
zamieszczong na Informacji.

BLOK A

WERYFIKACJA WSTEPNA

W ramach weryfikacji wstepnej Informacji nalezy udzieli¢ odpowiedzi zakreslajac tylko jedno wiasciwe pole
TAK lub NIE.

Punkt 1. Przystepujac do oceny Informacji nalezy sprawdzié¢, czy umowa o warunkach i sposobie realizacji
lokalnej strategii rozwoju (umowa ramowa) zawarta z Beneficjent nie ulegla rozwigzaniu lub nie wystapity
okolicznosci skutkujace jej natychmiastowym rozwigzaniem.

Punkt 2. Beneficjent powinien zlozyé pierwsza Informacje, w terminie do dnia 31 stycznia 2017 r., a nastgpne

w terminach:
1) do dnia 31 lipca danego roku za okres od dnia zawarcia umowy do dnia 30 czerwca danego roku, jezeli
Beneficjent nie ztozyt wniosku o platno$¢ w okresie pomigdzy 1 kwietnia a 30 czerwca danego roku,

2) do dnia 31 stycznia roku nastgpnego, za okres od dnia zawarcia umowy do dnia 31 grudnia roku
poprzedniegp, jezeli Beneficjent nie zlozyt wniosku o platno$é¢ w okresie pomigdzy 1 pazdziernika a 31
grudnia danego roku.

W przypadku, gdy Beneficjent nie ztozyl Informacji:

1) w ww. terminach, oraz

2) w odpowiedzi na dwukrotnie wezwanie UM do jej zlozenia,

nalezy udzieli¢ odpowiedzi NIE, co skutkowa¢ bedzie zastosowaniem kary administracyjnej odpowiadajgcej
réwnowartosci 1% kwoty wyrazonej w zlotych okreslonej w § 4 ust. 3 umowy ramowej. Kara administracyjna,
o ktérej mowa powyzej bedzie miata zastosowanie w odniesieniu do kazdej Informacji, kiéra nie zostanie
zlozona przez Beneficjenta w wyznaczonym terminie, pomimo dwukrotnego wezwania do jej zlozenia.

CZESC A1 WYNIK WERYFIKACJI WSTEPNEJ |

Odpowiedz TAK w punkcie 1 nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy na wszystkie pytania w bloku A udzielono
odpowiedzi pozytywnej, po czym nalezy przej$¢ do bloku B karty.

Odpowiedz NIE w punkcie 1 nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy, na co najmniej jedno pytanie w bloku A
udzielono odpowiedzi negatywnej, a nastgpnie przeji¢ do bloku E karty, w ktérej nalezy zaznaczyc
odpowiednio:

1) Odpowiedz TAK w punkcie 1 (podpunkt 1.2), o ile Informacja nie zostata ztozona w wymaganym terminie
i powinna zostaé zastosowana kara administracyjna odpowiadajagca réwnowartosci 1% kwoty wyrazonej
w zlotych okreslonej w § 4 ust. 3 umowy ramowej, albo

2) Odpowiedz TAK w pkt 2, w przypadku, gdy zostala rozwiagzana umowa ramowa z Beneficjentem.
Dodatkowo, w przypadku, gdy nalezy zaznaczyé odpowiedz pkt 2 w bloku E, wymaganym jest sprawdzenie,
gdy w ramach operacji zostaly zrealizowane jakiekolwiek ptatnosci na rzecz Beneficjenta i wymagane jest
wszczecie dochodzenia naleznosci zgodnie z postanowieniami umowy.
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BLOK B
WERYFIKACJA KOMPLETNOSCI 1 POPRAWNOSCI ORAZ WERYFIKACJA ZOBOWIAZAN

W tej czesci karty pracownicy UM sprawdzaja kompletnos¢ i poprawnos¢ Informacji oraz zalacznikow a takze
zgodnos¢ z warunkami wyptaty pomocy, zgodnie z punktami zawartymi w poszczegdlnych czgsciach (B1 — B3)
karty.

[ CZESC B1 WERYFIKACJA KOMPLETNOSCI I POPRAWNOSCI

Nalezy pamigtaé, 2ze wszystkie dokumenty potwierdzajagce realizacj¢ zobowigzan wynikajgcych
z rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 23 pazdziernika 2015 r. w sprawie szczegblowych
warunkéw i trybu przyznawania pomocy finansowej w ramach poddziatania ,,Wsparcie na rzecz kosztow
biezacych i aktywizacji” objetego Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U. poz.
1822)(dalej rozporzadzenie), umowy o przyznaniu pomocy oraz umowy ramowej beda weryfikowane podczas
przeprowadzanej kontroli na miejscu przez pracownika ARIMR Wobec powyzszego wszystkie niezbgdne
dokumenty w formie oryginatéw Beneficjenta powinien przechowywac w swojej siedzibie.

Weryfikujacy sprawdza kompletno$é i poprawnos¢ wszystkich wymaganych zalacznikéw do Informacji
zaznaczajac whasciwa odpowiedz TAK albo NIE albo DO UZUP albo ND.

Szczegétowe informacje dotyczace formy przekazywanych dokumentéw wskazane zostaly przy kazdym
z zalacznikéw wymienionych w czgséci VL. Informacji.

1. Weryfikacja zalacznikéw

Punkt 1 Zgodnie z zakresem w karcie oraz instrukcja wypelniania Informacji.

W punktach od la. do lc. sprawdzeniu podlega fakt, czy Beneficjent dolgczyt do Informacji dokumenty
potwierdzajace realizacj¢ zobowigzan umowy w zakresie zatrudnienia pracownikéw i poniesienie przez niego
kosztow ich zatrudnienia.

Punkt la. Zalacznik wymagany jest kazdorazowo, gdy wystgpity zmiany w zatrudnieniu lub w umowach
o prace lub zakresach czynnosci pracownikéw. Jezeli zmiany nie wystapily w stosunku do pierwotnie ztozonych
dokumentéw, podczas weryfikacji kolejnej Informacji, nalezy zaznaczy¢é ND.

Punkty 1b. — 1c. Dokumenty wskazane w tych punktach powinny zostaé ztozone z kazda Informacjqg .
Punkt 2. Zgodnie z zakresem w karcie oraz instrukcjg wypetniania Informacji.

Nalezy sprawdzi¢, czy Beneficjent dotaczyt tytut prawny do pomieszczenia (np. prawo wiasnosci, uzytkowania,
najmu itp.), w ktérym znajduje si¢ biuro. Zalgcznik jest wymagany w przypadku, gdy wystapily zmiany
w stosunku do pierwotnie ztozonego dokumentu.

Punkt 3. Zgodnie z zakresem w karcie oraz instrukcjg wypetniania Informacji.

Nalezy sprawdzié, czy dotaczono do Informacji plan szkolen pracownikéw i cztonkéw organu decyzyjnego
LGD. Dokument ten pozwoli dokonaé oceny, czy zakres tematyczny odbytych szkolen jest adekwatny
i bezposrednio zwigzany z wykonywang przez pracownikéw LGD pracg oraz czy umozliwia im podnoszenie
wiedzy i umiejetnosci w zakresie, w jakim jest im to niezbgdne do prawidlowego wykonywania obowigzkéw.

Zatacznik jest wymagany, jezeli wystapity zmiany w stosunku do dokumentu dotaczonego do wniosku o wybér
strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznos¢.

Punkt 4. Zgodnie z zakresem w Karcie oraz instrukcjg wypetniania Informacji.

Nalezy sprawdzié, czy dolgczona zostata do Informacji karta rozliczenia zadania w zakresie szkolen/warsztatow
/spotkari/dziataf komunikacyjnych. Ponadto nalezy zweryfikowac, czy:

- karta rozliczenia zadania zostala wypelniona poprawnie oraz,

-dotaczono do niej dokumenty, ktére wskazano w czgsci karty rozliczenia zadania 8. Dokumenty potwierdzajgce
realizacjg, oraz

-informacje zawarte w dokumentach dofgczonych do Informacji oraz w dokumentach dotychczas
zgromadzonych w sprawie s3 zgodne z informacjami zawartymi w karcie rozliczenia zadania.

Punkt 5. Zgodnie z zakresem w karcie oraz instrukcja wypetniania Informacji.

Nalezy sprawdzié, czy Beneficjent przedstawit aktualny petny wyciag z wyodrgbnionego rachunku bankowego
przeznaczonego do obstugi zaliczki / wyprzedzajacego finansowania. Dokument jest sktadany w przypadku, gdy
Beneficjentowi zostata przyznana zaliczka albo wyprzedzajace finansowanie.
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Odpowiedz ND nalezy zaznaczyé w przypadku, gdy Beneficjentowi nie przyznano zaliczki albo
wyprzedzajacego finansowania.

Punkt 6. Zgodnie z zakresem w karcie oraz instrukcjg wypelniania Informacji.

Nalezy sprawdzié, czy do Informacji dolgczone zostalo oswiadczenie Beneficjenta o prowadzeniu oddzielnego
sytemu rachunkowosci albo o korzystaniu z odpowiedniego kodu rachunkowego wraz z wyciagiem z polityki
rachunkowosci i zaktadowego planu kont oraz z wydrukami z kont ksiggowych w ramach prowadzonych ksiag
rachunkowych w rozumieniu art. 66 ust. 1 lit. ¢ pkt i rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 1305/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie wsparcia rozwoju obszarow wiejskich przez Europejski
Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich (EFRROW) i uchylajqce rozporzqdzenie Rady (WE) nr
1698/2005 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013 str. 487, z pézn. zm.), (zwanego dalej rozporzadzeniem
1305/2013), dla wszystkich transakcji zwigzanych z realizacjg operacji.

Zalacznik jest wymagany w przypadku pierwszej Informacji, oraz w przypadku kolejnych Informacji, gdy
wystapily zmiany w sposobie zapewnienia ww. wymogu przez Beneficjenta.

II. Inne zalgczniki

Czes¢ wypetniana, w przypadku, gdy:

a) dolaczono dodatkowe, wskazane przez Beneficjenta w Informacji ( sekcja B Inne zigczniki) dokumenty, lub
b) nie wypelniono sekcji B Inne zlgczniki, natomiast dotagczono do Informacji dodatkowe.

DO UZUP nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy Beneficjent wpisal tytut w sekcji B Inne zigczniki, ale nie
zalgczyl dokumentu albo zalgczyt dokument, lecz nie wpisat jego tytutu w sekcji B Inne zigczniki.

II1. Weryfikacja Informacji
Punkt 1. Zgodnie z zakresem w karcie oraz instrukcja wypelniania Informacji.

Nalezy sprawdzi¢, czy Informacja zostala ztozona na wilasciwym formularzu, aktualnym na dzien jej sktadania.
Wiasciwy formularz (odpowiednia wersja zatwierdzona) jest udost¢pniony na stronie internetowej UM. Jezeli
Informacja zostanie zlozona na niewlasciwym formularzu, wowczas nalezy zaznaczyé DO UZUP i wezwaé
Beneficjenta do jej ztozenia na wlasciwej wersji.

Punkt 2. Zgodnie z zakresem w karcie oraz instrukcja wypelniania Informagji.

Nalezy zweryfikowaé, czy wymagane pola Informacji zostaly wypehione poprawnie i zgodnie z instrukcja,
w tym:

Punkt 2a. czy Informacja i zalaczniki zostaly podpisane przez osobeg reprezentujgca Beneficjenta.

Zgodnos¢ danych jest sprawdzana na podstawie, dokumentéw zgromadzonych w teczce sprawy lub danych
zawartych w KRS. Weryfikacje zgodnosci danych w tym zakresie nalezy przeprowadzi¢ w oparciu o dane
dostepne s3 na stronie internetowe;j Ministerstwa Sprawiedliwosci pod adresem
https://ems.ms.gov.pl/krs/wyszukiwaniepodmiotu. Wydruk nalezy opatrzy¢ data, podpisem oraz dolgczyé go do
akt sprawy.

Jezeli podpisy w Informacji zostang zlozone niezgodnie z reprezentacja wynikajgca z KRS — nalezy wystgpié¢ do
Beneficjenta z pro$ba o wyjasnienia lub zlozenie podpiséw przez osoby upowaznione do reprezentowania
Beneficjenta.

Punkt 2b. czy dane identyfikacyjne Beneficjenta wpisane w Informacji sq zgodne z danymi zawartymi
W umowie o przyznaniu pomocy.

W przypadku, gdy ww. dane bgdg sig r6zni¢ od danych zapisanych w umowie - nalezy wystapi¢ do Beneficjenta
z prosba o wyjasnienia. Kazdorazowo (nawet w przypadku zgodnosci danych Beneficjenta), nalezy sprawdzi¢,
czy Beneficjent nie ztozylt pisemnej informacji o zmianie danych zawartych w umowie i ewentualnie poréwnaé
dane.

Weryfikacj¢ zgodnosci danych w zakresie numeru REGON podmiotu ubiegajacego si¢ o przyznanie pomocy
mozna przeprowadzi¢ w oparciu o informacje zawarte w bazie REGON na stronie internetowej
www.stat.gov.pl/regon. Wydruk nalezy opatrzy¢ datg, podpisem oraz dotgczy¢ go do akt sprawy.

Punkt 2¢.czy liczba zatacznikéw podana w Informacji zgadza si¢ z liczba zatacznikdw faktycznie zataczonych.
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[cZESC B2 WERYFIKACJA ZOBOWIAZAN

1. Weryfikacja elementéw, ktére moga skutkowaé odmowa wyplaty transzy pomocy w wyniku kontroli
administracyjnej wniosku o platnosé

Weryfikacja dotyczy okresu, za jaki ztozona jest Informacja.

Pracownicy UM sprawdzaja zobowiazania, zaznaczajgc wilasciwg odpowiedz TAK albo NIE albo DO UZUP
albo ND.

Punkt 1 Zgodnie z zakresem w karcie, instrukcja wypehiania Informacji, informacjami wynikajgcymi
z dokumentéw dotaczonych do Informacji oraz zgromadzonymi w sprawie a takze informacjami
zamieszczonymi na stronie internetowej Beneficjenta.

Nalezy sprawdzi¢, czy Beneficjent realizuje operacj¢ zgodnie z warunkami okreslonymi w rozporzadzeniu,
w umowie i umowie ramowej. W szczegdlnosci nalezy sprawdzi¢, czy Beneficjent rozpoczat realizacjg Planu
Komunikacji z lokalng spotecznoscia. Dotyczy to m.in. dziatari komunikacyjnych podjetych przez Beneficjenta
w celu wigczenia lokalnej spotecznosci do aktywnego uczestnictwa w realizacji LSR i powiadajacych im
érodkéw przekazu uwzgledniajacych rozwigzania komunikacyjne takie jak kampanie informacyjne, badania
satysfakcji, konferencje, szkolenia, seminaria, warsztaty tematyczne itp., za pomoca, ktérych Beneficjent
nawigzal kontakt z ta spolecznoscia.

Wynik postepu realizowanej przez Beneficjenta operacji bedzie uwidoczniony w tabeli sekcji V wniosku —
Zestawienie zrealizowanych zadan.

Punkt 2. Zgodnie z zakresem w karcie oraz instrukcja wypetniania Informacji.

W oparciu o dokumenty potwierdzajace poniesienie kosztow zatrudnienia przez Beneficjenta, dolaczone do
wniosku, nalezy sprawdzi¢, czy Beneficjent spelnia zobowigzanie okreslone w § 5 ust. 1 pkt 3) umowy.
W ramach weryfikacji ww. warunku, nalezy potwierdzi¢, ze Beneficjent zatrudnia pracownikéw na podstawie
umowy o pracg i ponosi z tego tytutu koszty.

Wymiar zatrudnienia liczony, jako $rednia arytmetyczna liczby etatéw w okresie od zawarcia umowy do
ztozenia wniosku, bedzie sprawdzany ostatecznie na etapie wniosku o ptatnos¢ ostateczng.

Jednak w celu utatwienia Beneficjentowi monitorowania poziomu zatrudnienia do korica trwania realizacji
operacji, zgodnego z poziomem okreslonym w §12 ust. 1 pkt 2) rozporzadzenia, wraz z formularzem Informacji
udostepnione zostalo narz¢dzie pomocnicze (kalkulator), stanowiacy zatgcznik nr 2 do wniosku.

Punkt 3. Zgodnie z zakresem w karcie oraz instrukcja wypetniania wniosku.

W oparciu o dokumenty zgromadzone w sprawie lub dokument/-y potwierdzajace posiadanie tytulu prawnego
do pomieszczenia, w ktérym znajduje si¢ biuro LGD, stanowigcy/-¢ zatgcznik do Informacji nalezy sprawdzi¢,
czy Beneficjent posiada aktualny tytut prawny do pomieszczenia, w ktérym znajduje si¢ jego biuro. Weryfikacja
warunku przeprowadzana jest na etapie sktadania pierwszej Informagji. Jednak kazdorazowo, w przypadku
kolejnych Informacji lub transz, nalezy sprawdzi¢, czy Beneficjent nie dokonat zmian oraz czy w zwiazku z tym,
tytul prawny do pomieszczenia nie ulegt zmianie. Sprawdzenie tego warunku powinno zosta¢ kazdorazowo
odzwierciedlone w karcie. W przypadku wystapienia zmian i zlozenia kolejnego dokumentu nalezy
zweryfikowaé zakres zmian a takze sprawdzic, czy adres siedziby wpisany przez Beneficjenta we wniosku jest
prawidlowy.

Punkt 4. Zgodnie z zakresem w karcie oraz instrukcja wypelniania wniosku.

Korzystajac z Internetu nalezy sprawdzi¢, czy Beneficjent na potrzeby realizacji LSR prowadzi strong
internetowa. Na stronie powinny znalez¢ si¢ co najmniej podstawowe dane dotyczace Beneficjenta. Powinny by¢
takze zamieszczone m.in. Plan Komunikacji oraz lokalna strategia rozwoju kierowang przez spotecznos¢ (LSR).

Ponadto, na stronie internetowej powinny znalez¢ si¢ informacje dotyczace lokalizacji biura Beneficjenta oraz
godziny, w ktérych zapewniona jest obstuga interesantow.

II. Weryfikacja elementéw, ktére moga skutkowaé naliczeniem kar administracyjnych na etapie kontroli
administracyjnej wniosku o platnosé

Pracownicy UM sprawdzaja zobowigzania i wyliczaja kwote pomocy w ramach transzy, zaznaczajac wlasciwa
odpowiedz TAK albo NIE albo DO UZUP albo ND.

Punkt 1. Zgodnie z zakresem w karcie, instrukcja wypetniania Informacyi.

Na podstawie analizy tabeli: Zestawienie zrealizowanych zadan nalezy sprawdzi¢, czy Beneficjent realizuje Plan
Komunikacji.
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Nalezy sprawdzi¢, czy Beneficjent realizuje zagadnienia dotyczace m.in. dziatan komunikacyjnych
i odpowiadajgcych im srodkéw przekazu, uwzgledniajacych rozwigzania komunikacyjne takie jak kampanie
informacyjne, badania satysfakcji, konferencje, szkolenia, seminaria, warsztaty tematyczne itp., za pomocsg,
ktérych nawiazuje kontakt ze spotecznoscia lokalng w celu wiaczenia jej do aktywnego uczestnictwa w realizacji
LSR.

Nalezy sprawdzié, czy Beneficjent skutecznie wprowadza odpowiednie srodki przekazu (narzedzia) w ramach
zaplanowanych dziatan komunikacyjnych (ogtoszenia w urzgdach, artykuty w prasie, ankiety, audycje radiowe,
bezposrednie spotkania, portale spotecznosciowe). Czy poszczegélne dziatania komunikacyjne podejmowane
przez Beneficjenta sa kierowane do konkretnych adresatow poszczegdlnych dzialan, a tam gdzie jest to mozliwe
— takze odpowiednie ich zdefiniowanie (miodziez, kobiety, osoby fizyczne itp.).

Punkt 2. Na podstawie Harmonogramu realizacji planu komunikacji, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 pkt. 27)
umowy ramowej, nalezy sprawdzi¢, czy Plan Komunikacji jest realizowany przez Beneficjenta zgodnie
z zalozeniami wskazanymi w tym harmonogramie.

Punkt 3. Nalezy sprawdzi¢, czy Beneficjent prowadzi oddzielny system rachunkowosci lub korzysta
z odpowiedniego kodu rachunkowego, o ktérych mowa w art. 66 ust. 1 lit. ¢ pkt i rozporzadzenia 1305/2013, dla
wszystkich transakcji zwigzanych z realizacjg operagcji.

Zgodnie z przyjetymi zasadami Beneficjent wraz z pierwsza Informacjqg monitorujgcq realizacje operacji ma
obowiazek zlozenia Oswiadczenia o prowadzeniu oddzielnego sytemu rachunkowosci albo o korzystaniu
z odpowiedniego kodu rachunkowego wraz z wyciggami z polityki rachunkowosci i zakladowego planu kont oraz
z wydrukami z kont ksiggowych w ramach prowadzonych ksigg rachunkowych w rozumieniu art. 66 ust. 1 lit. ¢
pkt i rozporzqgdzenia nr 1305/20132, dla wszystkich transakcji zwigzanych z realizacjq operacji.

Na podstawie ww. Oswiadczenia oraz jego zalacznikow nalezy sprawdzi¢, czy Beneficjenta spelnia powyzszy
wymog.
W przypadku, gdy w trakcie trwania realizacji operacji w ww. o§wiadczeniu nastapily zmiany, Beneficjent ma

obowigzek zlozenia tego dokumentu przy wniosku o platnosé albo przy kolejnej skladanej Informacji (...)
(w zalezno$ci od kolejnosci skltadanych ww. formularzy).

Punkt 4. Nalezy sprawdzi¢, czy wszystkie transakcje zrealizowane przez Beneficjenta z wyodrgbnionego
rachunku przeznaczonego wylacznie do obstugi zaliczki / wyprzedzajacego finansowania, zostaly ujete
w ramach prowadzonych ksiag rachunkowych, zgodnie z wymogiem, o ktérym mowa w art. 66 ust. 1 lit. ¢ pkt i
rozporzadzenia 1305/2013.

W tym celu, na podstawie zalacznika skladanego wraz z wnioskiem - Aktualny wycigg z wyodrebnionego
rachunku bankowego przeznaczonego do obstugi zaliczki / wyprzedzajgcego finansowania - nalezy sprawdzié,
czy wszystkie transakcje wskazane w ww. wyciagu zostaly ujete w oddzielnym systemie rachunkowosci lub
posiadaja odrgbny kod rachunkowy.

Zasady stosowania ww. wymogu opisane zostaly szczegétowo w instrukcji do Informacji.

Punkt 5. Nalezy sprawdzi¢, czy wszystkie transakcje zrealizowane przez Beneficjenta z wyodrebnionego
rachunku przeznaczonego wylacznie do obstugi zaliczki / wyprzedzajacego finansowania dotycza realizacji
operacji.

W tym celu nalezy sprawdzi¢, czy wsrod wyszczegdlnionych w wyciagu bankowym transakcji sg wskazane
takie, ktére nie dotycza operacji realizowanej przez Beneficjenta. Moze to dotyczy¢é przelewow na inny rachunek
Beneficjenta, niewskazany, jako rachunek wyodrgbniony do realizacji operacji lub tez moze to by¢ rachunek
lokaty bankowej. Powyzsze przypadki beda skutkowac nalozeniem na Beneficjenta kar administracyjnych na
etapie weryfikacji wniosku o ptatnosé.

Nalezy pamigtaé, iz w przypadku poddziatania 19.4, nie ma obowigzku sprawdzenia wysokosci i prawidlowosci
wydatkowania wskazanych w ww. dokumentach kwot. Chodzi wylacznie o potwierdzenie, ze wszystkie
transakcje zwigzane z realizacja operacji odbywaja si¢ tylko w ramach wskazanego przez Beneficjenta
wyodrebnionego rachunku.

Punkt 6. Nalezy sprawdzi¢, czy Beneficjent wskazat w Informacji dokumenty potwierdzajagce zrealizowanie
operacji lub jej czegsci.

Weryfikacji nalezy dokonaé¢ w oparciu o tabele - Zestawienie zrealizowanych zadan. W kolumnie 6 ww. tabeli
Beneficjent realizujgc poszczegblne zadania ma obowigzek wskazania dokumentéw potwierdzajacych ich
realizacj¢. Weryfikacja dokumentéw zrédlowych, zadeklarowanych przez Beneficjenta bgdzie dokonywana na
etapie kontroli na miejscu.
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Punkt 7. Nalezy sprawdzi¢, czy Beneficjent realizuje plan szkolenn dla czlonkéw organu decyzyjnego
i pracownikéw biura LGD.

Weryfikacji nalezy dokonaé¢ w oparciu o tabel¢ - Zestawienie zrealizowanych zadah oraz o zalgcznik do
Informacji - Karta rozliczenia zadania w zakresie szkoleri / warsztatow / spotkari / dziatan komunikacyjnych.

W tabeli nalezy sprawdzié, czy tematy przeprowadzonych szkoleri zwigzane byly m.in. z podnoszeniem wiedzy
i wymagan w zakresie niezbednym do realizacji LSR oraz czy wskazane zostaly dokumenty potwierdzajace
realizacje ww. szkolen.

W przypadku zalgcznika do Informacji rozliczajacego zadanie, nalezy sprawdzi¢ m.in. czy osoba prowadzaca
szkolenie miala kompetencje w zakresie, w jakim przeprowadzata szkolenie, jakie dokumenty zrédlowe
dotyczace szkolenia zostaly wskazane w ww. zalaczniku oraz czy wszystkie wymagane w karcie pola zostaty
wypelnione a ztozone podpisy zostaly ztozone przez osoby do tego upowaznione.

Punkt 8. Nalezy sprawdzi¢, czy plan szkolen dla cztonkéw organu decyzyjnego i pracownikéw biura LGD jest
realizowany przez Beneficjenta zgodnie z harmonogramem.

Sprawdzenia nalezy dokona¢ w oparciu o tabel¢ - Zestawienie zrealizowanych zadar oraz Plan szkolen dla
czlonkéw organu decyzyjnego i pracownikéw biura LGD, stanowiacy zatacznik nr 7 do umowy ramowej.

Nalezy sprawdzié, czy terminy i tematy zaplanowanych szkolen w terminie obejmujacym zlozenie Informacji,
zapisane w Planie szkoleri dla czlonkéw organu decyzyjnego i pracownikéw biura LGD pokrywaja sig
z informacja o przeprowadzonych szkoleniach, wskazang w Zestawieniu zrealizowanych zadan.

Jezeli w tabeli Zestawienie zrealizowanych zadan Beneficjent nie wskazal zrealizowanych szkoler, nalezy
sprawdzié, w oparciu o Plan szkoler: dla cztonkéw organu decyzyjnego i pracownikoéw biura LGD, czy w okresie
zaplanowanym na zlozenie Informacji szkolenia te byly przewidziane.

IIl. Weryfikacja elementéw skutkujacych naliczeniem kar administracyjnych po etapie kontroli na
miejscu / kontroli zadania w trakcie realizacji / kontroli na zlecenie, ktére zostaly zrealizowane przed
zlozeniem Informadji (...)

Pracownicy UM sprawdzaja zobowiazania, zaznaczajac whasciwa odpowiedz TAK albo NIE albo DO UZUP
albo ND.

Punkt 1. Nalezy sprawdzié, czy Beneficjent informuje i rozpowszechnia informacj¢ o pomocy otrzymanej
z EFRROW, zgodnie z przepisami Zalacznika III do rozporzadzenia 808/2014, opisanymi w Ksigdze
wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020.

W tym celu nalezy sprawdzié, czy podczas dotychczasowych kontroli na miejscu / kontroli zadania w trakcie
realizacji zadania / kontroli na zlecenie, z raportéw wynika, iz powyzszy warunek byl juz weryfikowany
i odnotowa¢ wynik. W przypadku, gdy warunek nie podlegat jeszcze kontroli nalezy wpisa¢ ND.

W okresie realizacji operacji Beneficjent ma obowiazek informowania opinii publicznej o pomocy otrzymanej
z EFRROW za pomoca m.in. informacji zamieszczonej na swojej stronie internetowej, poprzez: plakat, tablicg
informacyjna, tymczasowy bilbord duzego formatu, stata tablicg lub bilbord duzego formatu. Obowiazuje go
takze poinformowanie opinii publicznej o celu operacji i wsparciu operacji z EFRROW poprzez oznaczenie logo
UE oraz sloganem ,Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich: Europa inwestujaca
w obszary wiejskie”.

We wszystkich dziataniach informacyjnych i promocyjnych zapewniona powinna by¢ identyfikacja wizualna
Programu Rozwoju Obszar6w Wiejskich na lata 2014-2020 (PROW 2014-2020) i Unii Europejskiej (UE)
poprzez stosowanie odpowiednich znakow. Dodatkowo, w przypadku dzialan angazujacych srodki finansowe
w ramach m.in. Leader, zapewnione powinno by¢ zamieszczenie odpowiedniej informacji w postaci znakow.

Punkt 2. Nalezy sprawdzi¢, czy Beneficjent zamiescit w swojej siedzibie Tablic¢ informacyjna, o ktérej mowa
w przepisach Zatacznika III do rozporzadzenia nr 808/2014, w sposob okreslony w Ksigdze wizualizacji znaku
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020.

W tym celu nalezy sprawdzi¢, czy podczas dotychczasowych kontroli na miejscu / kontroli zadania w trakcie
realizacji zadania / kontroli na zlecenie, by} sprawdzony powyzszy warunek i odnotowa¢ wynik. W przypadku,
gdy warunek nie podlegat jeszcze kontroli nalezy wpisa¢ ND.

Zaleca si¢, aby powyzszy wymoég byl sprawdzany przy kazdej przeprowadzonej kontroli w siedzibie
Beneficjenta, mimo, iz wczesniej byt juz weryfikowany.

Zgodnie z zaleceniami w Ksigdze wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-
2020, tablica powinna m.in. byé umieszczona w miejscu fatwo widocznym i dostepnym dla odbiorcéw. Tablica
powinna zawieraé nazwg i gtéwny cel operacji oraz logo Unii Europejskiej i slogan ,,Europejski Fundusz Rolny
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na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich: Europa inwestujagca w obszary wiejskie”. Dodatkowo na tablicy
powinno byé zamieszczone logo PROW 2014-2020. Informacje powinny zajmowac przynajmniej 25%
powierzchni tablicy. Tablica powinna by¢ zamieszczona maksymalnie 1 miesigc od momentu rozpoczgcia
realizacji operacji (przyj¢to moment zawarcia umowy). Tablica powinna znajdowa¢ si¢ w miejscu realizacji
operacji minimum do czasu zakoriczenia okresu zwigzania celem. Powinna by¢ wykonana z trwalych
materialéw, tak by informacje, ktére si¢ na nich znajduja byly widoczne i czytelne przez caly ten czas.

Punkt 3. W przypadku wystgpienia innych uchybien, niewskazanych w Informacji (...), a ktére stwierdzono
w trakcie przeprowadzonych kontroli, nalezy je wymieni¢ w miejscach do tego wyznaczonych i sprawdzié
w ramach ww. informacji, czy zostaty naprawione przez Beneficjenta. W przypadku, gdy warunek nie podlegat
jeszcze sprawdzeniu nalezy wpisaé¢ ND.

CZESC B3 WSTEPNY WYNIK WERYFIKACJI KOMPLETNOSCI I POPRAWNOSCI ORAZ
WERYFIKACJI ZOBOWIAZAN

Nalezy zaznaczyc¢ tylko jeden punkt kontrolny.

Punkt 1. Nalezy zaznaczy¢, jezeli na podstawie dotychczasowej weryfikacji stwierdzono, ze Informacja
kwalifikuje si¢ do dalszej oceny, nie wymaga usunigcia brakéw/zlozenia wyjasnien, jest kompletna i poprawna,
zgodna z warunkami wyplaty pomocy i sposobu realizacji lokalnej strategii rozwoju. Nast¢pnie nalezy przejsé
do bloku C karty.

Punkt 2. Nalezy zaznaczy¢, jezeli na podstawie dotychczasowej weryfikacji stwierdzono koniecznosé wezwania
Beneficjenta do usunigcia brakow/ztozenia wyjasnien — tj., jezeli w ktorymkolwiek punkcie w czegsci B1 — B2
karty zaznaczono odpowiedZ DO UZUP. Nastgpnie nalezy przejsé do czgsci B3 1. karty, a zakres zmian
wprowadzi¢ do osobnej czgsci K-2.1/355 i przenies$¢ zakres brakéw/udzielenia wyjasnien.

Punkt 3. Nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy zaznaczono NIE w czesci B2. Zaznaczenie tego punktu pozwala
na przejscie do bloku C karty. Niemniej przed przejsciem do tej czgsci nalezy przejsé do bloku E Karty
1 zaznaczy¢ punkt 1oraz uzupeini¢ odpowiednio podpunkty: 1.1 lub 1.2.

CZESC B4 ZAKRES BRAKOW / ZLOZENIA WYJASNIEN

I. Zakres wezwania do usunigcia brakéw / zlozenia wyjasnien:

Jesli zaznaczono punkt 2 w czgsci B3 karty nalezy przenies¢ do zalacznika nr 1 zakres pierwszego wezwania do
usunigcia brakoéw z czesci B1 — B2 karty, tj. punkty, w ktérych zaznaczono DO UZUP.

W karcie nalezy wpisa¢ zakres brakéw /wyjasnien wg zalacznika K-2.1/355, w sposéb czytelny, jednoznacznie
wskazujacy Beneficjentowi dane uchybienie. Po okresleniu zakresu brakow/wyjasnien Weryfikujacy drukuje
zatgcznik K-2.1/355 i zalgcza do karty.

Ponadto w przypadku, gdy w trakcie oceny Informacji niezb¢dne bedzie wyjasnienie faktéw istotnych dla
rozstrzygnigcia sprawy lub przedstawienie dowodéw na potwierdzenie tych faktéw, pracownik UM okresla
w czegsci K-2.1/355 karty zakres tych wyjasnien lub dowodow.

Sporzadzajac pismo P-3/355 mozliwe jest wpisanie zakresu brakow/zlozenia wyjasnien w tresci pisma bez
koniecznosci zataczania wypelionego zatacznika K-2.1/355 albo zalaczenie wypelnionego zalacznika K-
2.1/355 po uprzednim usunigciu z tresci pisma zakresu brakéw/zlozenia wyjasnien.

W polu Data dorgczenia Beneficjentowi pisma w sprawie usunigcia brakéw/ztozenia wyjasnien nalezy wstawié
date widniejacg na zwrotnym potwierdzeniu odbioru przez Beneficjenta pisma P-3/355.

W przypadku, gdy do UM wptlynie informacja z placéwki pocztowej operatora wyznaczonego, ze Beneficjent
nie odebral pisma w sprawie usunigcia brakéw/zlozenia wyjasnien, wowczas 14-dniowy termin na usuniecie
brakow/ztozenie wyjasnien nalezy liczy¢ od dnia nastgpujacego po ostatnim dniu, w ktorym Beneficjent mogt
odebrac¢ przesytke w placéwce pocztowej operatora wyznaczonego.

W polu Odpowied? nalezy ztozy¢ najpézniej w terminie nalezy wpisa¢ maksymalny termin, w ktérym powinna
wplyna¢ odpowiedz Beneficjenta.

W polu Data nadania/ ztozenia odpowiedzi w sprawie usuniecia brakow / zlozenia wyjasnier nalezy wpisaé date
dostarczenia do UM odpowiedzi.

W przypadku, gdy usunigcie brakéw zostanie przestane pocztg, o terminowosci decyduje data stempla
pocztowego. W przypadku usunigcia brakéw przekazane osobiscie, przez osobg¢ upowazniong lub kurierem, ‘o
terminowosci decyduje data wplywu dokumentéw do UM.
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W przypadku, gdy odpowiedz dotyczaca usunigcia brakéw zostanie dorgczona po uplywie 14-dni
kalendarzowych, a weryfikacja daty na podstawie stempla pocztowego nie jest mozliwa (np. stempel jest
nieczytelny), konieczne jest reklamowanie otrzymanej korespondencji w placéwce pocztowej operatora
wyznaczonego. Nalezy wéwczas zaprzesta¢ weryfikacji Informacji do momentu otrzymania wyjasnien z urz¢du
pocztowego, dotyczacych doktadnej daty nadania korespondencji przez Beneficjenta. Po otrzymaniu stosownych
wyjasnien z urzgdu pocztowego nalezy zweryfikowaé, czy usunigcie brakéw/udzielenie wyjasnien nastpito
w przewidzianym terminie.

Jezeli data w punkcie 3 nie jest pézniejsza niz data w punkcie 2 nalezy zweryfikowa¢ uzupelnienie przez
Beneficjenta brakéw i udzielenie odpowiedzi TAK lub NIE przy kazdym z pytan wskazanych w zataczniku nr 1
(K-2.1/355).

IL. Wynik weryfikacji po wezwaniu do usunigcia brakéw / zlozenia wyjasnien

Nalezy zaznaczy¢ punkt 1 w przypadku, gdy Beneficjent usungt wszystkie braki/ ztozyt wyjasnienia i nie
istnieje koniecznos¢ ponownego wezwania Beneficjenta do usunigcia brakow / zfozenia wyjasnien.. Nastgpnie
nalezy przejs¢ do bloku C karty.

Nalezy zaznaczy¢é punkt 2 w przypadku, gdy Beneficjent nie usunat w terminie wszystkich brakéw albo
dostarczone dokumenty wymagaja wyjasnienia. W6wczas nalezy wezwa¢ Beneficjenta do ponownego usunigcia
brakéw / ztozenia wyjasnien.

Nalezy zaznaczyé punkt 3 w przypadku, gdy na podstawie odpowiedzi Beneficjenta dotyczacej usunigcia
brakéw / ztozenia wyjasnien, zostanie stwierdzone, ze Beneficjent nie realizuje/nie prawidlowo realizuje
zobowigzania wynikajace z umowy. Nalezy przej$¢ do bloku C karty, wczesniej uzupelniajgc pkt 1 oraz
odpowiednio podpunkty: 1.1 lub 1.2 bloku E karty.

II1. Zakres ponownego wezwania do usunigcia brakéw / zlozenia wyjasnien:

Jezeli zostal zaznaczony punkt 2 w czesci B4 II karty, a wigc Beneficjent, UM wzywa ponownie Beneficjenta,
w formie pisemnej (P-3/355), do ich usunigcia w terminie 14 dni od dnia dorgczenia wezwania.

W przypadku ponownego wezwania nalezy postgpowaé analogicznie jak w przypadku pierwszego wezwania do
usunigcia brakow.

IV. Zakres oraz uzasadnienie dodatkowych wyjasnien

W trakcie rozpatrywania Informacji, UM moze wzywaé Beneficjenta, w formie pisemnej, do wyjasnienia faktow
istotnych dla rozstrzygnigcia sprawy lub przedstawienia dowodéw na potwierdzenie tych faktéw, w terminie 14
dni od dnia dorgczenia wezwania.

W sytuacji, gdy po dwukrotnym usunigciu brakéw przez Beneficjenta zaistnialy nowe okolicznosci budzace
watpliwosci, nalezy wskazaé zakres wyjasnieni i na jego podstawie sporzadzi¢ i wysta¢ do Beneficjenta kolejne
pismo P-3/355. Nalezy wpisaé zakres dodatkowych wyjasniefi a nastepnie przenies¢ je do pisma P-3/355.
Po otrzymaniu odpowiedzi wskaza¢ wynik tych wyjasnieri. Termin na przekazanie odpowiedzi nie moze by¢
dhuzszy niz 14 dni kalendarzowych od dnia dorgczenia wezwania Beneficjentowi.

V. Wynik weryfikacji po wezwaniu do usunigcia brakéw / zlozenia wyjasnien.

Nalezy zaznaczyé punkt 1 w przypadku, gdy Beneficjent usunat wszystkie braki/ ztozyl wyjasnienia, dostarczyt
brakujace dokumenty, a nastgpnie przejs¢ do bloku C karty.

Nalezy zaznaczy¢ punkt 2 w przypadku, gdy na podstawie odpowiedzi Beneficjenta dotyczacej usunigcia
brakéw / ztozenia wyjasnien, zostanie stwierdzone, ze Beneficjent nie realizuje/nie prawidiowo realizuje
zobowiazania wynikajace z umowy. Nalezy przejs¢ do bloku C karty, wczesniej uzupehiajgc pkt 1 oraz
odpowiednio podpunkty: 1.1 lub 1.2 bloku E karty.

Uwaga

W przypadku, gdy Beneficjent, pomimo dwukrotnego wezwania do usunigcia brakéw nie usunie brakéw
w Informacji nalezy w bloku E w pkt 1 dodatkowo wpisa¢ kare administracyjna, o ktérej mowa w § 8 ust. 4 pkt
7 umowy.

BLOK C
KONTROLA NA MIEJSCU

W tej czesci karty komérka UM odpowiedzialna za czynnosci kontrolne w ramach m.in. kontroli na miejscu
przeprowadza weryfikacje tych elementéw, ktorych sprawdzenie bylo konieczne na tym etapie oraz nie moglo
by¢ dokonane na etapie kontroli administracyjnej Informacji.
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CZESC C1 WSKAZANIA DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI NA MIEJSCU / KONTROLI
ZADANIA W TRAKCIE REALIZACJI / KONTROLI NA ZLECENIE

W punkcie 1. Nalezy zaznaczy¢ TAK, jezeli z komoérki odpowiedzialnej za realizacj¢ czynnosci kontrolnych
pozyskano informacje, ze operacja zostata wytypowana przez ARiMR do kontroli.

W punkcie 2. Nalezy zaznaczyé TAK, jezeli operacja podlega kontroli zadania w trakcie realizacji operacji
a z harmonogramu zawartego w Planie Komunikacji oraz informacji o miejscach i terminach przeprowadzenia
zadania wynika, Zze przeprowadzenie kontroli w tym zakresie jest mozliwe.

Operacja moze by¢ wytypowana do przeprowadzenia kontroli zadania w trakcie realizacji pod warunkiem, ze
byta typowana do kontroli na miejscu.

W punkcie 3 Nalezy zaznaczyé TAK, jezeli na podstawie dotychczasowej oceny Informacji wymagane jest
przeprowadzenie kontroli na zlecenie komorki rozpatrujacej Informacje. Kontrola na zlecenie realizowana moze
by¢é w oparciu o liste kontrolng K-02/19.4/355, ktéra obejmuje zakres kontroli na miejscu oraz o dodatkowe
elementy, w przypadku, ktérych powstaty watpliwosci na etapie kontroli administracyjnej Informacji.

W przypadku zaznaczenia TAK w punkcie 1 albo 3 oraz w punkcie 2, nalezy sporzadzi¢ pismo P-6/355 do
komorki odpowiedzialnej za realizacj¢ czynnosci kontrolnych, wnioskujac o przeprowadzenie kontroli.

W przypadku, gdy zakres planowanej do kontroli pokrywa si¢ z listg elementéw wymienionych w dokumencie
K-02/19.4/344 - Lista kontrolna do raportu z czynnosci kontrolnych Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich na
lata 2014-2020, nalezy zleci¢ przeprowadzenie koptroli zgodnie z ww. lista.

W przypadku, gdy kontrola na zlecenie bedzie przeprowadzona nie tylko zgodnie z elementami wskazanymi
w dokumencie K-02/19.4/344, do pisma nalezy dolaczy¢ Liste elementow podlegajgcych sprawdzeniu podczas
kontroli na zlecenie, stanowiacej zatacznik do pisma P-6/355.

Nalezy pamigta¢ o formutowaniu pytan zamknigtych, liczba pytan moze byé dowolna jednak kazde pytanie
winno dotyczyé weryfikacji jednego elementu. Przy kazdym z elementéw wskazanych w zatacznikach nalezy
poda¢ przyczyng zlecenia kontroli. Nalezy takze udost¢pni¢ pracownikowi komorki odpowiedzialnej za
realizacj¢ czynnosci kontrolnych dokumentacj¢ Zrédtowa do zapoznania si¢ z nig lub skopiowania.

CZESC C2 WSTEPNY WYNIK KONTROLI NA MIEJSCU / KONTROLI ZADANIA W TRAKCIE
REALIZACJI/ KONTROLI NA ZLECENIE

I. Przyczyna kontroli na miejscu'/ kontroli zadania w trakcie realizacji / kontroli na zlecenie

W punktach 1 - 3 nalezy potwierdzi¢, czy zostaly przeprowadzone kontrole wskazane w czesci C1 karty.
Nastgpnie w punktach 1a - 3a nalezy wpisa¢ dat¢ przeprowadzenia czynnosci kontrolnych w terenie, tzn. date
wpisang w Raporcie z czynnosci kontrolnych, a w punktach 1b - 3b nalezy wpisa¢ date przekazania Raportu z
kontroli do komérki prowadzacej kontrolg administracyjng Informacji.

Punkt 4. Na podstawie informacji zawartych w Raporcie z czynnosci kontrolnych (...) nalezy sprawdzi¢, czy
Beneficjent wywigzal si¢ z wynikajacego z umowy zobowigzania dotyczacego umozliwienia przeprowadzenia
kontroli.

Punkt 5. TAK nalezy zaznaczyc, jezeli po zapoznaniu si¢ z Raportem z czynnosci kontrolnych (...) niezbedne
jest ztozenie dodatkowych wyjasnien. Nastgpnie nalezy przejsé¢ do czesci I1.

Jezeli w punkcie 5. zaznaczono NIE nalezy wowczas przejsé do czesci C3 karty.

II. Zakres wymaganych wyjasnien:

Do tej czgsci nalezy przeniesé zakres wyjasnien.

Nalezy skierowaé do Beneficjenta pismo P-7/355, w ktoérym nalezy okresli¢ zakres niezbednych wyjasnien.

Pola Data doreczenia Beneficjentowi pisma w sprawie wyjasnien oraz Wyjasnienia nalezy ztozyé w terminie oraz
Data nadania/zlozenia wyjasnien przez Beneficjenta nalezy wypetni¢ zgodnie z zakresem w karcie weryfikacji,
zachowujac zasady wypelniania pdl opisane w czesci BS karty.

Jesli Beneficjent dostarczyl wyjasnienia w terminie i s3 one wystarczajgce nalezy w poszczegdlnych punktach
zaznaczy¢ TAK. Jezeli wyjasnienia nie s3 wystarczajace lub nie zostaly ztozone w terminie — nalezy zaznaczy¢
NIE. :
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CZESC C3 WYNIK KONTROLI NA MIEJSCU / KONTROLI ZADANIA W TRAKCIE REALIZACJI /
KONTROLI NA ZLECENIE

Punkt 1 nalezy zaznaczy¢, jezeli wynik kontroli jest pozytywny. Po zaznaczeniu punktu 1 nalezy przejs¢ do
bloku D karty.
Punkt 2 nalezy zaznaczyé, jezeli na podstawie ustalen z kontroli stwierdzone, ze Beneficjent nie realizuje/nie

prawidlowo realizuje zobowigzania wynikajgce z umowy. Wéwczas nalezy przej$¢ do bloku E karty i zaznaczy¢
pkt 1 oraz odpowiednio podpunkt 1.1 lub 1.2.

"BLOK D
OCENA KONCOWA INFORMACJI

Blok D karty wypelniany jest zawsze w przypadku pozytywnej oceny Informacji, tj., jezeli udzielono
odpowiedzi TAK w punkcie 1 czgsci C3 Karty.

W przypadku, gdy w punkcie 1 czgsci C3 karty zaznaczono TAK, natomiast z kontroli administracyjnej
Informacji (...) wynika, iz na etapie wniosku o platnos¢ moga by¢ zastosowane kary administracyjne, nalezy
uwzgledni¢ wynik wskazany w bloku E karty.

BLOK E
NEGATYWNA OCENA INFORMACJI

Blok E karty wypetniany jest zawsze w przypadku negatywnej oceny Informacji, tj.

1) koniecznosci okreslenia kar administracyjnych, ktére mogg zosta¢ zastosowane podczas kontroli
administracyjnej wniosku o platnosé lub ustalenia okolicznosci, ktére moga skutkowaé¢ odmowa wyptaty
transzy pomocy w ramach kontroli administracyjnej wniosku o ptatno$¢ albo

2) rozwigzania umowy ramowe;j.

Blok E jest wypelniany takze w przypadku wycofania Informacji przez Beneficjenta albo zmiany wyniku
weryfikacji przez Zatwierdzajacego.

W przypadku zaznaczenia odpowiedzi TAK w pkt 1, w podpunktach 1.1 lub 1.2 nalezy odpowiednio wymieni¢
rodzaje kar administracyjnych, ktére moga zostaé uwzglgdnione podczas kontroli administracyjnej wniosku
o ptatnosé lub okolicznosci mogace skutkowa¢ odmowa wyplaty transzy pomocy w ramach kontroli
administracyjnej wniosku o platno$é (np. w polu 1.2: nie prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowosci lub
niekorzystanie z odpowiedniego kodu rachunkowego, o ktérych mowa w art. 66 ust. 1 lit. c pkt i rozporzqdzenia
1305/20131, dla wszystkich transakcji zwigzanych z realizacjq operacji, w ramach prowadzonych ksigg

rachunkowych). :

Pracownik Weryfikujacy UM w polu Czg$é, na ktérej : stwierdzono, ze Beneficjent nie realizuje/nie prawidiowo
realizuje zobowigzania wynikajqce z umowy / nastgpito wycofanie Informacji musi wskaza¢ t¢ cz¢s¢ karty, na
ktérej podjeto decyzje np. o ustaleniu okolicznoéci skutkujgcych ustaleniem kar administracyjnych albo
Beneficjent wycofat Informacje. Nastepnie, po wypehieniu pola Przyczyny (...) do Beneficjenta wysylane jest
odpowiednio pismo P-7A/355, albo P-8/355, w ktérym podaje si¢ informacj¢ o przyczynach ustalenia kar
administracyjnych/o wycofaniu Informacji.
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D-2/355

Deklaracja bezstronnosci

Ze wzgledu na uczestnictwo w procesie oceny Informacji monitorujacej realizacje operacji /
whniosku o ptatno$é':

.........................................................................................................

Niniejszym oswiadczam, ze:

Zapoznalem(-am) si¢ z ksiazka procedur KP-611-355-ARiMR ,,Obstuga wniosku
o platno$¢ dla dziatania 19 Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy
LEADER dla poddziatania 19.4 Wsparcie na rzecz kosztow biezacych i aktywizacji
w ramach PROW na lata 2014-2020”.

Zgodnie z posiadang przeze mnie wiedza nie pozostaj¢ z zadnym z podmiotéw
ubiegajacych si¢ o pomoc, w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzié¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojej bezstronnosci, w szczegdlnosci nie
bralem(-am) udzialu w przygotowaniu wniosku o platnos¢. W przypadku
stwierdzenia takiej zaleznosci zobowiazuj¢ si¢ do niezwlocznego poinformowania
o tym fakcie bezposredniego przetozonego i wycofania si¢ z oceny Informacji /
wniosku'.

Zgodnie z posiadang przeze mnie wiedza nie bytem(-am) cztonkiem wiadz zadnej
z 0s6b prawnych skiadajacych Informacj¢ / wniosek!. W przypadku stwierdzenia
takiej zalezno$ci zobowiazuj¢ si¢ do niezwlocznego poinformowania o tym fakcie
bezposredniego przetozonego i wycofania sig z oceny.

Zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszystkich informacji, jak i tresci
dokumentéw ujawnionych mi lub wytworzonych przeze mnie lub przygotowanych
przeze mnie w trakcie lub jako rezultat oceny.

Informacje te powinny by¢ uzyte tylko dla celéw niniejszej oceny informacji /
wnioskéw' i nie powinny byé ujawnione stronom trzecim.

Lp. Imig¢ i nazwisko Nazwa wydziatu/ Data i miejsce | Czytelny podpis
pracownika stanowisko
1.
2.

! Niepotrzebne usunaé
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