
UCHWALA

ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

z dnia j P A A . t f t . 2011 roku

zmieniaja.ca uchwafe, w sprawie przyj§cia ksiajzki procedur

dla Dzialah delegowanych samorza_dom wojewodztw

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

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa (t.j. Dz. U.

2001 Nr 142, poz. 1590 z pozn. zm) oraz art. 5 ust. 1 pkt 6 oraz pkt 19 - 23 w zwiazku z art. 6 ust. 1 pkt 2

ustawy z dnia 7 marca 2007 r. o wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich z udzialem srodkow Europejskiego

Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich (t.j. Dz.U. Nr 64, poz. 427 z pozn. zm.) i na

podstawie § 3 ust. 3 pkt 1 umowy nr 6/BZD-UM04/2009, zawartej w dniu 29 stycznia 2009 roku pomi^dzy

Agencja, Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, a Samorzadem Wojewodztwa Lubuskiego, uchwala si§, co

nast^puje:

§ 1.1 W uchwale Nr 275/2431/10 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 7 pazdziernika 2010 roku

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

Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007- 2013 zmienia si§ zalacznik nr 1 stanowiacy ksiazk§

procedur KP-611-167-ARiMR/5/z Przeprowadzanie czynnosci kontrolnych w ramach dzialan: 125 -

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

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

w ramach PROW 2007 -201 3.

2. Ksiazka procedur wymieniona w ust. 1 stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Uchwaly.

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

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 15 pazdziernika 201 1 roku.

WZ. MARSzAKA WOJEW6DZTWA
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Zatacznik nr 1
do Uchwaty Nr .h.^
Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego
z dnia d&

i

ARIMR
Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

KSL\ZKA PROCEDUR
Program Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013

PRZEPROWADZANIE CZYNNOSCI KONTROLNYCH
W RAMACH DZIALAN: 125 - POPRAWIANIE I

ROZWIJANIE INFRASTRUKTURY ZWI4ZANEJ Z
ROZWOJEM I DOSTOSOWYWANIEM ROLNICTWA
I LESNICTWA; 321 - PODSTAWOWE USLUGI DLA

GOSPODARKI I LUDNOSCI WIEJSKIEJ, 313, 322, 323
- ODNOWA IROZWOJ WSI ORAZ OSI LEADER

W RAMACH PROW NA LATA 2007-2013.
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Wprowadzenie KP \ zycie
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KP obowiazuje w
pelnym zakresie
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12/10/2011

Wprowadzaja^cy KP
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Zast^pca Prezesa
ARiMR

Data zlozenia podpisu
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1.
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4.

5.
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7.
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14.

15.
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17.
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21.08.2008
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07.01.2009
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Stanislaw Sas
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1.1/r
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1.3/r

1/z

2.1/r
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3.1/r
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4.1/r
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5.1/r

5.2/r
5/z

Opis zmian do poprzedniej wersji

Stworzenie procedury.
Uwzgl^dnienie uwag komorek
organizacyjnych ARiMR zgloszonych w
trakcie procesu opiniowania
Uwzgl?dnienie uwag DAW
Zgodnie z kart^ zmian nr KP-61 1-167-
ARiMR/1/z
Ujednolicenie zapisow KP wzgl?dem procedur
kontrolnych dla wcze£niejszego etapu obshigi
wniosku
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organizacyjnych ARiMR zgloszonych w
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Zgodnie z karta^ aktualizacji KP-61 1-1 67-
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PRO Wnalata 2007-20 13
Uwzgl?dnienie uwag DPiZP
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ARiMR/3/z
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oraz scalenie KP z KP-002
Uwzgl^dnienie uwag DP, DPiS oraz DDD
Zgodnie zkarta. aktualizacji KP-61 1-167-
ARiMR/4/z
Aktualizacja instrukcji realizacji czynno^ci
kontrolnych
Uwzgl^dnienie uwag DKW
Zgodnie z karta.akt. KP-61 l-167-ARiMR/5/z
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1. Procedury

1.1. Przeprowadzanie czynnosci kontrolnych w ramach dzialah
delegowanych do samorza^dow wojewodztw 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 obshigi wniosku o przyznanie
pomocy, wniosku o platnosc oraz etapie ex-post w ramach dzialan delegowanych do
samorzajdow wojewodztw. Dokument zostal stworzony celem ujednolicenia zasad
postejjowania w ramach ww. procesu dla obszaru calego kraju.

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

rolnictwa i lesnictwa,
- Osi Leader.

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

w miejscu oraz kontroli na miejscu);
- Poste_powanie z Raportem z czynnosci kontrolnych w przypadku

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

1.1.4. Przebieg procesu.

1 KP-611-167-ARiMR/6/z
Strona6zl9 Wersja zatwierdzona: 6



1.1.4.1. Diagram realizacji czynnosci kontrolnych w ramach dzialan 125, 313, 321, 322, 323 oraz osi Leader (WoPP, WoP
oraz ex-post)

KP-61 l-167-ARiMR/6/z
Wersja robocza: 6
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1.1.4.2. Postejjowanie z Raportem z czynnosci kontrolnych w przypadku odmowy jego podpisania przez podmiot kontrolowany
bezposrednio po przeprowadzeniu czynnosci kontrolnych albo koniecznosci jego sporzajdzenia w biurze.

i
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1.1.4.3. Za^czniki
1

Symbol dokumentu

P-01/167

R-01/167

IR-01/167

K-01/167

1K-01/167

K-
02/313;322;323/413-

313;322;323/167

IK-02K/167

P-02/167

P-03/167

P-04/167

P-05/167

P-06/167

P-07/167

P-08/167

P-09/167

P-10/167

2
Nazwa

Harmonogram przeprowadzania czynnosci kontrolnych PROW na lata
2007-2013"

Raport z czynnosci kontrolnych

Instrukcja wypelniania Raportu z czynnosci kontrolnych

Karta weryfikacji Raportu 2 czynnosci kontrolnych

Instrukcja wypehiiania karty weryfikacji Raportu z czynnosci
kontrolnych

Lista kontrolna do Raportu z czynnosci kontrolnych, Program
Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007 - 2013 - lista kontrolna
d]adzia\arua3I3;322;323 Odnowa irozwojwsi oraz413-Odnowa i

rozwoj wsi (etap obstugi wniosku o platnosc oraz ex-post)

Instrukcja przeprowadzania kontroli na miejscu oraz wypehiiania list
kontrolnych dladzialah: 313;322;323, 321, 125-S, 125-M,413-

Odnowa i rozwoj wsi, 413-MaJe Projekty, 421, 413

Pismo do kierownika jednostki zlecajacej przeprowadzenie wizytacji
w miejscu z prosba. o wyjasnienie zlecenia

Pismo informujace podmiot kontrolowany o terminie i zakresie
czynnosci kontrolnych

Reguty zwia.zane z przebiegiem procesu

Pismo przekazuja.ce Raporty z czynnosci kontrolnych do jednostki
zlecajacej przeprowadzenia wizytacji w miejscu/zajmuja.cej si$

merytoryczna. obshiga. wnioskow.

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

sporzadzenia w biurze

Pismo przekazuja.ce Raport z czynnosci kontrolnych podmiotowi
kontrolowanemu - brak mozliwosci przeprowadzenia czynnosci

kontrolnych

Pismo przekazujace Raport z czynnosci kontrolnych podmiotowi
kontrolowanemu - po uwzglednieniu wszystkich zastrzezeh

Pismo informuja.ce podmiot kontrolowany o koniecznosci weryfikacji
zgloszonych zastrzezeii na miejscu

Pismo przekazuja.ce Raport z czynnosci kontrolnych podmiotowi
kontrolowanemu - po nieuwzglednieniu w calosci lub czesci

zastrzezeh

3
Opis dokumentu

Harmonogram przeprowadzania czynnosci
kontrolnych przygotowywany przez pracownika
jednostki odpowiedzialnej za realizacj? czynnosci
kontrolnych w UM. Zawiera terminy realizacji
kontroli u poszczegolnych podmiotow
kontrolowanych oraz nazwiska pracownikow
odpowiedzialnych za realizacjs czynnosci
kontrolnych.
Dokument sporzadzany przez pracownika
odpowiedzialnego za realizacj? czynnosci
kontrolnych po wykonaniu czynnosci
kontrolnych.
Instrukcja wypehiiania Raportu z czynnosci
kontrolnych.
Karta kontrolna poprawnosci sporzadzenia przez
pracownikow odpowiedzialnych za realizacje.
czynnosci kontrolnych Raportu z czynnosci
kontrolnych wypehiiana przez pracownika u
odpowiedzialnego za zatwierdzanie Raportow z
czynnosci kontrolnych.
Instrukcja wypehiiania karty weryfikacji Raportu
z czynnosci kontrolnych.
Elementy podlegajace sprawdzeniu podczas
przeprowadzania czynnosci kontrolnych w ramach
dzialania 313;322;323 Odnowa i rozwoj wsi oraz
413-Odnowa i rozwoj wsi (etap obshagi wniosku
o platnosc).
Instrukcja wypehiiania i wykonania kontroli na
miejscu oraz wypehiiania list kontrolnych dla
dzialah: 313;322;323, 321, 125-S, 125-M 413-
Odnowa i rozwoj wsi, 413-Male Projekty, 421,
413.
Pismo zawieraja.ce prosbe^
o wyjasnienie/uszczegolowienie elementow
zakresu wizytacji w miejscu.
Pismo informuja,ce podmiot kontrolowany o
terminie i zakresie kontroli na miejscu/wizytacji w
miejscu. Pismo przekazywane jest listem
poleconym priorytetowym w przypadku, gdy
podmiot kontrolowany nie posiada telefonu lub
inne sposoby poinformowania okazary si?
nieskuteczne.

Regury zwiazane z przebiegiem procesu realizacji
czynnosci kontrolnych.
Pismo przekazuja,ce do jednostki zajmuja.cej sie_
merytoryczna. obshiga. wnioskow/obshiga.
odwolan/obshaga. nieprawidlowosci Raporty z
czynnosci kontrolnych wraz z za)a.cznikarni oraz
calosc dokumentacji zwiazanej z
przeprowadzaniem czynnosci kontrolnych
(korespondencja, karty weryfikacji).
Pismo przekazuja.ce Raport z czynnosci
kontrolnych wnioskodawcy w zwiazku z odmowa.
jego podpisania bezposrednio po zakonczeniu
czynnosci kontrolnych lub koniecznosci jego
sporzadzenia w biurze.
Pismo przekazuja.ce Raport z czynnosci
kontrolnych podmiotowi kontrolowanemu w
zwiqzku z brakiem mozliwosci przeprowadzenia
czynnosci kontrolnych.
Pismo przekazujace Raport z czynnosci
kontrolnych wnioskodawcy po uwzglednieniu
zgloszonych zastrzezeh w calosci, celem jego
podpisania.
Pismo infonnujace wnioskodawce. o koniecznosci
weryfikacji zgloszonych zastrzezeh na miejscu.
Pismo przekazujace Raport z czynnosci
kontrolnych wnioskodawcy po nieuwzglednieniu
w calosci lub czesci zgloszonych zastrzezeii,
celem jego podpisania.
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P-l 1/167

P- 12/1 67

P-13/167

P-14/167

P-l 5/1 67

K-03/W/167

IK-03/W/167

K-02/WZ/167

K-02/321/167

K-02/125-S/167

K-02/125-M/167

K-02/413/167

K-02/421/167

K-02/431/167

Dokument KP
wdrozeniowej
Dokument KP
wdrozeniowej

K-04/W/167

IK-04/W/167

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

Pismo informujace podmiot kontrolowany o zgtoszeniu zastrzezeri po
terminie

Pismo do podmiotu kontrolowanego o przekazanie egzemplarza
Raportu z czynnosci kontrolnych

Pismo do jednostki zlecaja,cej przeprowadzenie wizytacji w
miejscu/zajmuja.cej si? merytoryczna. obstuga. wnioskow informujace o

nieprzekazaniu przez podmiot kontrolowany Kaportu z czynnosci
kontrolnych

Pismo informuja.ce o powzie.ciu informacji o popemieniu przestepstwa

Lista kontrolna do Raportu z czynnosci kontrolnych dla wizytacji w
miejscu na etapie obshigi wniosku o ptatnosc

Instrukcja przeprowadzania wizytacji w miejscu oraz wypemiania
listy kontrolnej (etap obshigi wniosku o platnosc ) - 1K-03/W/1 67

Rozpatrzenie zastrzezen zgloszonych przez podmiot kontrolowany

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

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

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

dla dziatania 1 25 Poprawianie i rozwijanie infrastruktury zwiazanej z
rozwojem i dostosowywaniem rolnictwa i lesnictwa przez scalanie

gruntow (etap obshigi wniosku o platnosc oraz ex-post)

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

dla dziatania 1 25 Poprawianie i rozwijanie infrastruktury zwia_zanej z
rozwojem i dostosowywaniem rolnictwa i lesnictwa przez

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

Lista kontrolna do Raportu z czynnosci kontrolnych, Program
Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007 - 201 3 - lista kontrolna

dla dzialania 413 Wdrazanie Lokalnych Strategii Rozwoju (Male
projekty) - etap obshigi wniosku o platnosc oraz ex-post

Lista kontrolna do Raportu z czynnosci kontrolnych, Program
Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007 - 2013 - lista kontrolna
dla dzialania 421 Wdrazanie projektow wspolpracy (etap obshigi

wniosku o platnosc oraz ex -post)
Lista kontrolna do Raportu z czynnosci kontrolnych, Program

Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007 - 2013 - lista kontrolna
dla dziatania 43 1 Funkcjonowanie lokalnej grupy dziatania,

nabywanie umiejetnosci i aktywizacja (etap obshigi wniosku o
platnosc oraz ex-post)

Pismo informujace o koniecznosci przeprowadzenia wizytacji w
miejscu (zlecenie)

Lista elementow podlegajacych weryfikacji podczas wykonywania
czynnosci kontrolnych

Lista kontrolna do Raportu z czynnosci kontrolnych dla wizytacji w
miejscu realizacji operacji dla dzialari 43 1 Funkcjonowanie lokalnej

grupy dzialania, nabywanie umiejetnosci i aktywizacja, 421
Wdrazanie projektow wspolpracy, 4 1 3 Wdrazanie Lokalnych Strategii
Rozwoju (Mate projekty) - Warsztaty; Przedsiewziecia edukacyjne;

Imprezy kulturalne, promocyjne, rekreacyjne, sportowe ( etap obshigi
wniosku o pomoc),

Instrukcja przeprowadzania wizytacji w miejscu realizacji operacji dla
dzialaii 431 Funkcjonowanie lokalnej grupy dzialania, nabywanie

Pismo informuja.ce wnioskodawce. o koniecznosci
uzyskania dodatkowych opinii/wyjasnien w
zwia_zku z przeprowadzonymi czynnosciami
kontrolnymi oraz przesunieciu terminu
przekazania Raportu z czynnosci kontrolnych.
Pismo informujace wnioskodawce. o zgtoszeniu
zastrzezeti po terminie, w zwiazku z czym zostana,
one pozostawione bez rozpatrzenia.
Pismo do wnioskodawcy o przekazanie do UM
jednego egzemplarza Raportu z czynnosci
kontrolnych celem dalszego procedowania
wniosku.
Pismo informuja.ce jednostke. zlecaja.ca. wizytacj?
/zajmuja.ca. si? obsluga. wnioskow o
nieprzekazaniu przez podmiot kontrolowany
egzemplarza Raportu z czynnosci kontrolnych.
Pismo informuja.ce Marszalka Wojewodztwa
o powzieciu informacji o mozliwosci popehiienia
przestepstwa przez wnioskodawce/beneficjenta.
Elementy podlegaja.ce sprawdzeniu podczas
przeprowadzania wizytacji w miejscu na etapie
obshigi wniosku o platnosc.
Instrukcja przeprowadzania wizytacji w miejscu
oraz wypelniania listy kontrolnej (etap obshigi
wniosku o ptatnosc ) - IK-03/W/167.
Karta sluzaca weryfikacji zastrzezen zgloszonych
przez podmiot kontrolowany (dot. kazdego etapu
obshigi wniosku).
Elementy podlegaja.ce sprawdzeniu podczas
przeprowadzania czynnosci kontrolnych w ramach
dziatania 321 Podstawowe uslugi dla gospodarki i
ludnosci wiejskiej (etap obshigi wniosku o
ptatnosc).
Elementy podlegaja.ce sprawdzeniu podczas
przeprowadzania czynnosci kontrolnych w ramach
dziatania 125 Poprawianie i rozwijanie
infrastruktury zwiazanej z rozwojem
i dostosowywaniem rolnictwa i lesnictwa przez
scalanie gruntow (etap obshigi wniosku o platnosc
oraz ex-post).
Elementy podlegaja.ce sprawdzeniu podczas
przeprowadzania czynnosci kontrolnych w ramach
dziatania 125 Poprawianie i rozwijanie
infrastruktury zwiazanej z rozwojem
i dostosowywaniem rolnictwa i lesnictwa przez
gospodarowanie rolniczymi zasobami wodnymi
(etap obshigi wniosku o platnosc oraz ex-post).
Elementy podlegaja.ce sprawdzeniu podczas
przeprowadzania czynnosci kontrolnych w ramach
dziatania 413 Wdrazanie Lokalnych Strategii
Rozwoju (Mate projekty) - etap obshigi wniosku
o ptatnosc oraz ex-post.
Elementy podlegaja.ee sprawdzeniu podczas
przeprowadzania czynnosci kontrolnych w ramach
dzialania 421 Wdrazanie projektow wspolpracy
(etap obshigi wniosku o ptatnosc oraz ex -post).
Elementy podlegaja.ce sprawdzeniu podczas
przeprowadzania czynnosci kontrolnych w ramach
dzialania 431 Funkcjonowanie lokalnej grupy
dziaiania (etap obshigi wniosku o platnosc oraz
ex -post).
Pismo informujace o koniecznosci
przeprowadzenia wizytacji w miejscu.

Lista elementow podlegaja.cych weryfikacji
podczas wykonywania czynnosci kontrolnych.
Elementy podlegaja.ce sprawdzeniu podczas
przeprowadzania wizytacji w miejscu realizacji
operacji na etapie obshigi wniosku o pomoc.

Instrukcja przeprowadzania wizytacji w miejscu
realizacji operacji oraz wypelniania listy
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P-16/167

P-17/167

umiej^tnosci i aktywizacja, 421 Wdrazanie projektow wspolpracy, 413
Wdrazanie Lokalnych Strategii Rozwoju (Male projekty) - Warsztaty;

PrzedsiQwziecia edukacyjne; Imprezy kulturalne, promocyjne,
rekreacyjne, sportowe (etap obslugi wniosku o pomoc )

Infonnacja o planowanym tenninie przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych u podmiotu trzeciego.

Potwierdzenie danych zawartych w dokumentach handlowych
be/ia.cych w posiadaniu podmiotu trzeciego

kontrolnej (etap obstugi wniosku o pomoc).

Pismo informujace podmiot trzeci o terminie i
zakresie kontroli dokumentow handlowych. Pismo
przekazywane jest listem poleconym
priorytetowym w przypadku, gdy podmiot trzeci
nie posiada telefonu lub inne sposoby
poinformowania okazary si? nieskuteczne.
Pismo kierowane do podmiotu trzeci z prosba. o

potwierdzenie danych i przekazanie informacji
zwiqzanych z realizacja. operacji.

KP-611-167- ARiM R/6/z
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2. CZYNNOSCI WYKONYWANE NA
POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH

PRACY



2. Czynnosci wykonywane na poszczegolnych stanowiskach pracy
(z uwzgl^dnieniem postQpowania z raportem w przypadku
nieprzeprowadzenia czynnosci kontrolnych lub odmowy jego podpisania)

W zaleznosci od etapu obstugi procesu wykonywania czynnosci kontrolnych pracownik merytoryczny wykonuje czynnosci
zwia^zane z zakladaniem teczek aktowych spraw, nadawaniem znaku sprawie, prowadzeniem i gromadzeniem akt sprawy.
Kazdorazowo w korespondencji i dokumentacji, zarowno papierowej, jak rowniez elektronicznej, ktorej wzory stanowia.
zala_czniki do niniejszej procedury, jak rowniez w innej dokumentacji do}a_czonej do sprawy, nalezy wpisac znak sprawy. W
przypadku braku pola na znak sprawy, na dola^czone dokumenty znak sprawy nanoszony jest manualnie.

Stanowisko Czynnosc Zakres czynnosci

Kierownik jednostki
kontrolujqcej

Nadzor nad
realizacja. procesu

wykonywania
czynnosci

kontrolnych

Przyjecie zleceri przeprowadzenia wizytacji w miejscu z jednostki
zajmuja.cej sie. merytoryczna. obsluga. wnioskow/obshiga. odwolari/obshjga.
n i epra wi dlowosci;
Analiza zleceri wizytacji w miejscu;
Obsluga raportow z typowania wnioskow do kontroli na miejscu (dot.
typowari WoP oraz projektow na etapie ex-post);
Przygotowanie i przekazanie listy wnioskow podlegaja.cych czynnosciom
kontrolnym;
Zatwierdzanie dokumentow przygotowanych przez pracownikow
merytorycznych (zajmuja.cych sie. przygotowaniem i obshiga.
dokumentacji) jednostki odpowiedzialnej za realizacje. czynnosci
kontrolnych oraz Pracownika odpowiedzialnego za zatwierdzenie
Raportow z czynnosci kontrolnych, w tym:
•/ pism informuja.cych podmiot kontrolowany o terminie i zakresie

kontroli;
S pism do jednostki zlecaja_cej przeprowadzenie wizytacji w miejscu z

prosba, o wyjasnienie zakresu czynnosci kontrolnych;
•S harmonogramow przeprowadzania czynnosci kontrolnych;
S pism przekazujacych Rapon z czynnosci kontrolnych do jednostki

zajmuja.cej sie. merytoryczna. obsluga. wnioskow/obshiga. prosb do
ponownego rozpatrzenia sprawy/obsruga.nieprawidlowosci;

S pism przekazujacych podmiotowi kontrolowanemu Rapon czynnosci
kontrolnych w zwia.zku z brakiem mozliwosci przeprowadzenia
czynnosci kontrolnych, odmowajego podpisania ba.dz zgloszeniem
zastrzezen do ustaleri w nim zawartych,

•S pism do podmiotu kontrolowanego o przekazanie Raportu z
czynnosci kontrolnych,

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

~/ pism informuja.cych jednostke. zlecaja.ca. przeprowadzenie wizytacji
w miejscu o nieprzekazaniu przez podmiot kontrolowany Raportu z
czynnosci kontrolnych',

•S pism informuja.cych Marszalka Wojewodztwa o ujawnieniu
okolicznosci wskazuja.cych na popelnienie przestepstwa;

•/ pism do podmiotu kontrolowanego o wydhizeniu terminu na
przekazanie Raportu z czynnosci kontrolnych;

Wyjasnianie niejasnosci dotycza.cych zlecenia przeprowadzenia wizytacji
w miejscu.

Pracownicy
merytoryczni
zajmujqcy si£
przygotowaniem i
obslugq
dokumentacji

Przygotowanie do
przeprowadzenia

czynnosci
kontrolnych

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

kontrolnych,
S Raport z czynnosci konlrolnych,
•/ Zala^cznik do Raportu z czynnosci kontrolnych,
Przekazanie teczki dokumentow Pracownikowi odpowiedzialnemu za
realizacje. czynnosci kontrolnych;
Przygotowanie pisemnych upowaznieri do wykonywania czynnosci
kontrolnych;
Rejestracja spraw poprzez nadawania znakow spraw oraz prowadzenie i
gromadzenie akt spraw.
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Obsluga Raportu z
czynnosci kontrolnych
po przeprowadzeniu

czynnosci
kontrolnych

Obsluga Raportu z
czynnosci kontrolnych
po jego zatwierdzeniu

Przekazanie papierowej wersji Raportu z czynnosci kontrolnych do
zatwierdzenia;
Kopiowanie oraz potwierdzanie za zgodnosc z oryginalem Raportow z
czynnosci kontrolnych',
Przeslanie podmiotowi kontrolowanemu Raportu z czynnosci kontrolnych
w zwia.zku z brakiem mozliwosci przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych, odmowa. jego podpisania ba.dz zgloszeniern zastrzezeri do
ustalen w nim zawartych oraz w przypadku jego sporza.dzenia w biurze;
Przygotowanie i przesylanie pism wzywaja.cych podmiot kontrolowany do
przekazania jednego egzemplarza raportu;
monitorowanie uptywajacych terminow na podpisanie Raportu z
czynnosci kontrolnych lub odmowe. jego podpisania..
Przekazanie zatwierdzonej dokumentacji pokontrolnej do jednostki
zlecaja.cej przeprowadzenie wizytacji w miejscu/zajmuja.cej sie.
merytoryczna. obshiga. wnioskow.
Archiwizacja akt sprawy.

Pracownik
odpowiedzialny za
realizacjf czynnosci
kontrolnych1

Przeprowadzenie
czynnosci

kontrolnych

Zapoznanie sie. z teczka. wniosku;
Wyjazd w teren w celu przeprowadzenia czynnosci kontrolnych;
Przedstawienie upowaznieh do wykonywania czynnosci kontrolnych;
Weryfikacja tozsamosci osoby obecnej podczas czynnosci kontrolnych;
Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych w obecnosci podmiotu
kontrolowanego;
Poinformowanie podmiotu ,,trzeciego" o terminie i zakresie kontroli, w
przypadku zaistnienia koniecznosci takiej kontroli;
Wyslanie do podmiotu ,,trzeciego" pisma z prosba. o informacje, w
przypadku, kiedy nie ma koniecznosci przeprowadzania czynnosci
kontrolnych w siedzibie podmiotu ,,trzeciego":
Sporza.dzenie Raportu z czynnosci kontrolnych i jego zalacznikow w
dwoch jednobrzmia.cych egzemplarzach;
Weryfikacja zastrzezen podmiotu kontrolowanego do ustalen zawartych w
Raporcie z czynnosci kontrolnych;
Parafowanie i podpisanie Raportu z czynnosci kontrolnych przez
Pracownika odpowiedzialnego za realizacje. czynnosci kontrolnych oraz
podmiot kontrolowany;
Wpisanie w Raporcie z czynnosci kontrolnych stosownej adnotacji w
przypadku odmowy podpisania Raportu przez podmiot kontrolowany;
Przekazanie egzemplarza Raportu z czynnosci kontrolnych podmiotowi
kontrolowanemu;
Przekazanie Raportu z czynnosci kontrolnych pracownikowi
merytorycznemu zajmuja^cemu sie^ obstuga. dokumentacji;
Wyjasnianie uwag do Raportu z czynnosci kontrolnych (sporza.dzanie
karty weryfikacji zastrzezeri podmiotu kontrolowanegoj.

Pracownik
odpowiedzialny za
zatwierdzanie
Raportow z
czynno&ci
kontrolnych

Zatwierdzenie
Raportu z czynnosci

kontrolnych

Sprawdzenie poprawnosci wypelniania papierowej wersji Raportu z
czynnosci kontrolnych poprzez:
•S sprawdzenie jego kompletnosci, czy wszystkie obowiajzkowe pola sa.

wypehiione,
S sprawdzenie czy wszystkie elementy ze zlecenia zostaly

skontrolowane,
•S sprawdzenie czy wszystkie elementy Listy kontrolnej zostafy

zweryfikowane,
•/ sprawdzenie poprawnosci numeracji zala^cznikow,
•S sprawdzenie wystej>owania i rodzaju zastrzezen zgloszonych przez

podmiot kontrolowany;
Wezwanie Pracownika odpowiedzialnego za realizacje. czynnosci
kontrolnych do zlozenia wyjasnieh;
Analiza zastrzezen do Raportu z czynnosci kontrolnych;
Skierowanie wniosku do ponownego przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych w przypadku, gdy wyjasnienia Pracownika odpowiedzialnego
za realizacje. czynnosci kontrolnych sa. niewystarczaja.ce lub w przypadku,
gdy Raport z czynnosci kontrolnych zostal sporza.dzony niepoprawnie;
Zatwierdzenie wersji papierowej Raportu z czynnosci kontrolnych.

' Pracownicy odpowiedzialni za realizacje czynnosci kontrolnych mog^ realizowac zadania powierzone Pracownikom meiytorycznym w
zakresie przygotowania i obshigi dokumentacji kontrolnej
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3. Zafyczniki
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Znak sprawy:

n
1TARIMRI

K-02/313;322;323/413-
313;322;323/167

LISTA KONTROLNA DO
RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

PROGRAM ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH NA LATA 2007-2013

Nr Raportu z czynnosci kontrolnych Z dnia Data wydruku
2011-09-19

Os <wybierz>
Dziatanie <wybierz> <wybierz>

Lp. Przedmiot weryfikacji

Dane podmiotu
kontrolowanego

Jedn.
miary

llo&t

I. WERYFIKACJA REALIZACJI OPERACJI

1.

2.

3.

4.

5.

6.

Zgodnosc1 lokalizacji operacji

Ocena zgodnoSci ze
stanem faktycznym

TAK NIE ND

UWAGI

Zgodnosc" zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji

I.

1)

2)

3)

II.

1)

2)

3)

Koszty inwestycyjne

Koszty ogolne

Nabyte maszyny, urzadzenia, wyposazenie, sprze.t
lub oprogramowanie zostaty zamontowane oraz
uruchomione
Zgodnosc dokumentow finansowo-ksi^gowych z
zakresem realizacji operacji
Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowosci
albo korzystania z odpowiedniego kodu
rachunkowego dla transakcji zwia.zanych z
realizacja. operacji
Zgodnosc realizacji operacji z przepisami dotycza^cym zamowieri publicznych

1)

2)

przekazanie dokumentacji wszystkich
postepowari o udzielenie zamowieri
publicznych zwigzanych z operacjg.
zgodnosc terminow zakonczenia realizacji
operacji z terminami zapisanymi w umowie
z wykonawca.

Podpis osoby obecnej przy kontroli Podpisy pracownikow odpowiedzialnych za realizacje.
czynnosci kontrolnych
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II. WERYFIKACJIA ZOBOWIAZAN BENEFICJENTA

1.

2.

3.

4.

5.

Realizacja operacji zostate rozpocz^ta zgodnie z
zasadami programowymi

Nieprzeniesienie, bez zgody Samorz$du
Wojewodztwa, posiadania lub prawa wlasnosci
nabytych dobr, wybudowanych, przebudowanych,
wyremontowanych lub zmodernizowanych
budynkow i budowli, na ktore zostata przyznana i
wypiacona pomoc
Wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem nabytych
dobr, wybudowanych, przebudowanych,
wyremontowanych lub zmodernizowanych
budynkow lub budowli, na ktore zostala przyznana
jxamoc
W miejscu realizacji operacji zostata zamieszczona
odpowiednia tablica informacyjna lub odpowiednia
tablica reklamowa

Beneficjent przechowuje dokumentacje. zwia.zana. z
realizacja. operacji

UWAGI PRACOWNIKOW ODPOWIEDZIALNYCH ZA REALIZACJE. CZYNNOSCI KONTROLNYCH

Podpis osoby obecnej przy kontroli Podpisy osob odpowiedzialnych za realizacj^ czynnosci
kontrolnych
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IK-01/167

Instrukcja wypelniania
Karty weryfikacji Raportu z czynnosci kontrolnych

Informacia wstepna

Karta weryfikacji Raportu z czynnosci kontrolnych jest dokumentem shiz^cym sprawdzeniu
poprawnosci wypelnienia dokumentacji pokontrolnej i stanowi jej integralna^ cze_sc (powinna
bye przechowywana w teczce wniosku i przekazywana wraz z dokumentacja^ pokontrolna^ do
jednostki zajmuja^cej si$ merytoryczna^ obshiga^ wnioskow/zlecaja^cej wizytacjej jest
sporza^dzana po zakonczeniu czynnosci kontrolnych i przekazaniu dokumentacji
pracownikowi upowaznionemu do zatwierdzania Raportow z czynnosci kontrolnych, ktory
wypelnia Kartq weryfikacji Raportu z czynnosci kontrolnych. W przypadku, gdy wymagane sâ
wyjasnienia pracownikow odpowiedzialnych za realizacjs czynnosci kontrolnych nalezy ich
wlajczyc w proces wypelniania karty weryfikacji i uzyskac ich podpisy.

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

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

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

Jezeli pracownik upowazniony do zatwierdzania Raportow z czynnosci kontrolnych
i pracownicy odpowiedzialni za realizacje. czynnosci kontrolnych (w przypadku skladania
wyjasnien) posiadaja^ imienne pieczajtki, kazdorazowo skladane przez nich podpisy nalezy
opiecze^towac (nie dotyczy paraf w miejscu skreslen).

Sposob wypelniania poszczegolnych elementow Kartv weryfikacji Raportu z czvnnosci
kontrolnych

NAGLOWEK KARTY WERYFIKACJI RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

Kazda Karta weryfikacji Raportu z czynnosci kontrolnych winna bye wlasciwie oznakowana,
poprzez wpisanie w jej naglowku numeru Raportu z czynnosci kontrolnych (wraz z dataj,
ktorego dotyczy (zasady numerowania Raportu z czynnosci kontrolnych zostafy opisane
w instrukcji jego wypelniania) oraz uzupelnienie znaku sprawy.
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I. PRZESLANIE RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

Pkt 1. Przekazanie Raportu z czynnosci kontrolnych bezposrednio po zakonczeniu
czynnosci kontrolnych lub drogq pocztowq.

Raport z czynnosci kontrolnych nalezy przekazac podmiotowi kontrolowanemu bezposrednio
po zakonczeniu wizytacji/kontroli lub za posrednictwem poczty, w przypadku koniecznosci
sporzajdzenia Raportu z czynnosci kontrolnych w siedzibie jednostki samorzajdu
terytorialnego (pismo P-06/167).
W sytuacji, gdy czynnosci kontrolne nie doszly do skutku z winy lezajcej po stronie
wnioskodawcy (wnioskodawca zostal poinformowany o terminie i zakresie kontroli niemniej
jednak uchylil sie^ od obowiajzku obecnosci w trakcie czynnosci kontrolnych, uniemozliwiajajc
tym samym jej przeprowadzenie) jeden egzemplarz Raportu z czynnosci kontrolnych nalezy
przeslac do podmiotu kontrolowanego pismem P-07/167

Pole ,,TAK" nalezy zaznaczyc w przypadku kiedy przekazanie Raportu z czynnosci
kontrolnych nastajrilo:

1 ) bezposrednio po zakonczeniu wizytacji/kontroli,
2) listem poleconym - pismo P-06/1 67,
3) listem poleconym - pismo P-07/1 67.

W przypadku listu poleconego, nalezy wpisac dat$ jego wyslania (data stempla pocztowego),
numer, imi$ i nazwisko oraz podpis osoby wysylaja^cej.

II. WERYFIKACJA RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

Nalezy odpowiedziec na 8 pytari kontrolnych zawartych w tej czeici Karty weryfikacji.
W przypadku negatywnej odpowiedzi pod kazdym pytaniem kontrolnym pozostawiono
miejsce na zlozenie odpowiednich wyjasnien. Po zakonczeniu wstejmej weryfikacji,
w przeznaczonych do tego polach nalezy wpisac imie, i nazwisko pracownika weryfikuja^cego
Raport z czynnosci kontrolnych, ktory ponadto sklada wlasnor^czny podpis oraz wpisuje dat$
jej przeprowadzenia.

III. ZATWIERDZENIE RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

Pkt 1 . Czy Raport z czynnosci kontrolnych sporzqdzono poprawnie?

Pracownik odpowiedzialny za zatwierdzanie Raportow z czynnosci kontrolnych na podstawie
analizy dokumentacji pokontrolnej okresla czy Raport z czynnosci kontrolnych zostal
sporza^dzony poprawnie. Odpowiedz ,,NIE" nalezy zaznaczyc w przypadku gdy w czesci II,
w pytaniach od 2 do 8 zaznaczono przynajmniej jedna^odpowiedz ,,NEE". W takim przypadku
nalezy rowniez podac przyczynQ niepoprawnego sporzajdzenia Raportu z czynnosci
kontrolnych, ktora w wi^kszosci przypadkow odpowiadala b^dzie tresci pytania kontrolnego
z czesci II, na ktore udzielono negatywnej odpowiedzi. Niemniej jednak, w omawiane pole
pracownik upowazniony do zatwierdzania Raportow z czynnosci kontrolnych moze wpisac
pozostale przyczyny nie uJQte w liscie kontrolnej z cze_sci II Karty weryfikacji.

Dodatkowo w przypadku niepoprawnego wypelnienia Raportu z czynnosci kontrolnych
nalezy wezwac pracownikow odpowiedzialnych za realizacje. czynnosci kontrolnych do
zlozenia wyjasnien. Skladaja^ oni wyjasnienia w przeznaczonym do tego celu polu,
potwierdzaja^c zlozone oswiadczenia wlasnorqcznymi podpisami.
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Pkt 2. Raport z czynnosci kontrolnych zatwierdzam

Jezeli analiza dokumentacji pokontrolnej oraz weryfikacja wstejma Raportu z czynnosci
kontrolnych nie wykazala zadnych nieprawidlowosci (wszystkie odpowiedzi na pytania
kontrolne sâ  pozytywne), a tym samym pracownik odpowiedzialny za zatwierdzanie
Raportow z czynnosci kontrolnych stwierdzil, iz Raport zostal poprawnie sporzajdzony,
zatwierdza go skladaja^c znak ,,X" w polu ,,TAK". Pracownik moze zatwierdzic Raport z
czynnosci kontrolnych pomimo faktu, iz nie wszystkie elementy weryfikacji wstejinej zostaly
pozytywnie oznaczone, jezeli wyjasnienia pracownikow odpowiedzialnych za realizacjs
czynnosci kontrolnych uznal za wystarczaja^ce i ble^dy nie maja^ wplywu na zachowanie celow
wizytacji. W przypadku bie^dnie wypelnionego Raportu z czynnosci kontrolnych oraz uznania
za niewystarczaja^ce wyjasnien pracownikow odpowiedzialnych za realizacj^ czynnosci
kontrolnych nalezy zaznaczyc opcje, ,,NIE" oraz wpisac argumenty przemawiajajce za
wyborem tej opcji (w polu przeznaczonym do tego celu). Nastejmie nalezy przejsc do punktu
trzeciego.

Pkt 3. Czy wniosek wymagaponownieprzeprowadzenia czynnosci kontrolnych?

Nalezy zaznaczyc, czy po weryfikacji wstejmej oraz decyzji o zatwierdzeniu/nie
zatwierdzeniu Raportu z czynnosci kontrolnych nalezy skierowac wniosek do ponownej
wizytacji. Odpowiedz ,,TAK" nalezy zaznaczyc w przypadku, gdy Raport z czynnosci
kontrolnych nie zostal zatwierdzony. Kazdorazowo nalezy odnotowac przyczyn^ skierowania
wniosku do ponownej wizytacji. Podj^te przez pracownika decyzje w ramach CZQSCI III Karty
weryfikacji potwierdza on skladaja^c wlasnor^czny podpis w wyznaczonym do tego celu
miejscu obok pola zawierajajcego jego imi$ i nazwisko. Ponadto okresla si^ datQ wykonania
powyzszych czynnosci.
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IK-02/K/167

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA KONTROLI NA MIEJSCU
ORAZ WYPELNIANIA LIST KONTROLNYCH DLA DZIALAN:

313;322;323,321,125-S, 125-M, 413- Odnowa i rozwoj wsi, 413-Male
Projekty, 421, 431

I. WERYFIKACJA REALIZACJI OPERACJI

1. Zgodnosc lokalizacii operacii

Podczas wykonywania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowac, czy lokalizacja
operacji jest zgodna z miejscem realizacji operacji wskazanym w Umowie/Decyzji o
przyznanie pomocy.

W przypadku, gdy posesja, na ktorej realizewana jest operacja jest oznaczona nazwa^ulicy
oraz numerem, nalezy zweryfikowac, czy adres ten jest zgodny z zapisami Umowy.
Jezeli operacja jest zwiajzana z nieruchomoscia^, np. modernizacja budynku, to lokalizacja
operacji wskazuje polozenie i nr dzialki, na ktorej dana inwestycja jest realizowana. W
przypadku, gdy przedmiotem operacji sa, roboty budowlane lokalizacje. operacji nalezy
zweryfikowac:

a) dla inwestycji, dla ktorych wymagany jest projekt budowlany - na podstawie
danych zawartych w decyzji zatwierdzajajcej projekt i udzielaja^cej pozwolenia na
budows,

b) dla inwestycji, dla ktorych nie jest wymagana decyzja zatwierdzajajca projekt i
udzielajajca pozwolenia na budowe. ale wyste_puje obowiazek zgloszenia
wlasciwemu organowi robot budowlanych - na podstawie oswiadczenia o
posiadanym prawie do dysponowania nieruchomoscia^ na cele budowlane,

c) dla pozostalych inwestycji - na podstawie danych zawartych w opisie
planowanych robot, szkicach i rysunkach zawieraja^cych charakterystyczne
wymiary i lokalizacj? robot.

W celu pozostawienia wlasciwego sladu rewizyjnego przeprowadzanych czynnosci
nalezy w pozycji ,,Uwagi" wpisac nazwe^ weryfikowanej dokumentacji oraz dane ja^
identyfikuja^ce lub wykonac kopiQ/fotografie, tej dokumentacji (np. dla operacji, ktorej
przedmiotem byly roboty budowlane - strona tytulowa projektu budowlanego wraz z
lokalizacja, operacji).

W przypadku operacji liniowych realizowanych, np. oznakowanie szlaku lub sciezki
rowerowej, ktore nie obejmuja, prac budowlanych, jezeli nie jest mozliwe wskazanie
szczegolowego adresu realizacji operacji, w umowie przyznania pomocy figuruje adres
zamieszkania/siedziby beneficjenta. Szczegolowe informacje o obszarze realizacji
operacji sa^ zawarte we wniosku o przyznanie pomocy w sekcji V. Opis operacji lub na
zal^czonych do wniosku o przyznanie pomocy rysunkach/mapach z zaznaczonymi
punktami, przez ktore przebiega tego rodzaju przedsie^wzie^cie. Podczas czynnosci
kontrolnych nalezy zweryfikowac lokalizacja takiej operacji w oparciu o dane zawarte we
wniosku o przyznanie pomocy.
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2. Zgodnosc zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacii

Pola listy kontrolnej przeznaczone na wpisanie danych uzyskanych od podmiotu
kontrolowanego na temat zakresu rzeczowego operacji nalezy wypelnic w oparciu
o Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operacji dla etapu... b^dajce cze_scia^
Wniosku o platnosc. Pola listy kontrolnej nalezy wypemic danymi analogicznie jak to ma
miejsce w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji dla etapu..., przy czym
wpisujajc dane do pola ,,Ilosc" nalezy uwzgl^dnic ilosc danej kategorii wg rozliczenia (kol.
4 Zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji dla etapu...). Podczas
wykonywania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowac w miejscu realizacji operacji,
czy zakres realizowanej operacji obejmuje wszystkie elementy wskazane w Zestawieniu
rzeczowo-finansowym z realizacji operacji dla etapu... oraz czy wartosci podane w
Zestawieniu maja^potwierdzenie w miejscu realizacji operacji.

Kiedy dla dzialania Funkcjonowanie lokalnej grupy dzialania, nabywanie umieje^tnosci i
aktywizacja wniosek o platnosc zamiast Zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji
operacji dla etapu... zawiera Szczegolowy opis zadan zrealizowanych w ramach etapu
nalezy przeprowadzic weryfikacj? wszystkich kategorii kosztow znajduja^cych si$ w
opisie.

W przypadku stwierdzenia rozbieznosci pomiedzy stanem faktycznym a danymi
przekazanymi przez beneficienta wraz z Wnioskiem o platnosc w polu ..UWAGI" nalezy
wpisac rzeczywista, stwierdzona w terenie ilosc poszczegolnych elementow inwestycji.

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

W przypadku, gdy Beneficjent dola^czyl do Wniosku o platnosc umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawieraja^ce specyfikacje. b^da^ca^ podstawa^ wystawienia kazdej z
przedstawionych faktur lub innych dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej,
przeprowadzaja^c kontrole. nalezy zweryfikowac na miejscu wszystkie elementy znajdujqce
si^ w powyzszej specyfikacji. Podczas weryfikacji nalezy posilkowac sie. takze, o ile
istnieja^, dziennikiem budowy, przedmiarami robot, kartami gwarancyjnymi, protokolami
odbiorow technicznych i innymi dokumentami powstalymi w toku odbiorow technicznych,
dokumentami warunkuja^cymi uzytkowanie obiektu i innymi.

W przypadku, gdy przedmiotem operacji bylo wykonanie prac budowlanych, podczas
kontroli na miejscu nalezy szczegolowo zweryfikowac wszystkie pozycje Zestawienia
rzeczowo-finansowego z realizacji operacji w oparciu o kosztorys zalajczony do wniosku o
platnosc (powykonawczy/inwestorski/ofertowy oraz, o ile istnieje, roznicowy) W
kosztorysie roznicowym opisane sa^ w przypadku umowy ryczahowej, roznice mi^dzy
projektem budowlanym a stanem faktycznym, zas w przypadku umowy kosztorysowej,
roznice mi^dzy stanem faktycznym a kosztorysem ofertowym.

Zestawienie rzeczowo - finansowe operacji powinno bye sporzajdzone w ukladzie
odpowiadaj^cym ukladowi tabeli elementow scalonych z kosztorysu
powykonawczego/inwestorskiego/ofertowego.
W celu pozostawienia wlasciwego sladu rewizyjnego przeprowadzanych czynnosci, nalezy
sporzajdzic zestawienie wszystkich pozycji kosztorysowych, ktore zostaly bezposrednio
zweryfikowane w trakcie kontroli inwestycji.
W sytuacji, gdy pomiary oraz weryfikacja ktoregokolwiek elementu zawartego w
kosztorysach wykazala niezgodnosci nalezy zweryfikowac, czy faktycznie wykonane prace
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sa^ zgodne z projektem budowlanym. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci mie^dzy
stanem faktycznym a wartosciami kosztorysowymi, projektem budowlanym nalezy,
niezaleznie czy jest to niezgodnosc ,,na plus" czy ,,na minus", w polu ,,Uwagi" wskazac,
ktorej pozycji kosztorysu ta niezgodnosc dotyczy a takze podac jej zmierzona/obliczona^ na
miejscu wartosc. W przypadku, gdy beneficjent deklaruje wykonanie czfsci inwestycji
na wlasny koszt (np. kosztem kwaliflkowanym jest wykonanie 100 m2 glazury, a w
trakcie kontroli ujawniono, ze polozono 120 m2, nalezy sprawdzic czy beneficjent
dysponuje dokumentami finansowymi (faktury, rachunki, zapisy w dokumentacji
ksifgowej itp.) potwierdzaja^ce poniesienie tych kosztow. W dokumentacji pokontrolnej
nalezy pozostawic odpowiedni slad rewizyjny porwierdzajqcy powyzsze (np. numer
dok. ksi^gowego, jego kopia, dok. fotograficzna, etc.)
Odpowiedz ,,TAK" w liscie kontrolnej nalezy zaznaczyc w przypadku elementu Zestawienia
rzeczowo -finansowego operacji, dla ktorego nie wykryto niezgodnosci bajdz kiedy mimo
stwierdzonej roznicy mie^dzy stanem faktycznym a wartosciami pozycji kosztorysowych,
stan faktyczny jest zgodny z zapisami projektu budowlanego. Odpowiedz ,,NIE" w liscie
kontrolnej nalezy zaznaczyc dla elementow Zestawienia rzeczowo -finansowego operacji,
dla ktorych stwierdzono niezgodnosci zarowno w porownaniu z wartosciami pozycji
kosztorysowych, jak i zapisami projektu budowlanego.
Dla elementow kosztorysow niemozliwych do pelnego zweryfikowania w drodze kontroli
na miejscu, np. niewidoczne elementy instalacji wodno - kanalizacyjnej, instalacji
elektrycznej itp., nalezy odnotowac nazwQ dokumentu, ktory potwierdza ich wykonanie
(dziennik budowy lub protokol odbioru). W trakcie czynnosci kontrolnych, o ile to mozliwe,
nalezy potwierdzic ich prawidlowe funkcjonowanie. Zaleca si$ rowniez wykonannie
dokumentacji fotograficznej obrazujajcej realizacje^ inwestycji.
W przypadku kiedy roboty budowlane nie sâ  obJQte kosztorysem - zakres robot dotyczy
prostych prac, ktorych ocena mozliwa jest bez wiedzy specjalistycznej, jedynie na podstawie
powszechnie dostejmych informacji, weryfikacje stanu faktycznego nalezy przeprowadzic
na bazie informacji zawartych w Zestawieniu rzeczowo-Jinansowym operacji.
W sytuacji, gdy na dan% pozycJQ Zestawienia rzeczowo-finansowego sklada si^ duza liczba
skladnikow tego samego typu, np. kosze na smieci, przystanki autobusowe itp., mozna
ograniczyc kontrol? do weryfikacji wybranej proby, przyjmuja^c naste_pujajcy tok
postej)owania. W sytuacji, gdy liczba skladnikow danej pozycji zestawienia rzeczowo-
finansowego operacji przekracza 25 szt. nalezy zweryfikowac obligatoryjnie 25 elementow
oraz 10% pozostalej czesci skladaja.cej si^ na caly ich wolumen. Przykladowo, jezeli liczba
elementow danej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego wynosi 76 kontroli nalezy
poddac 31 z nich (25 + [776-257 x 10%]). Przy stosowaniu algorytmu wynik koncowy nalezy
zaokrqglic do wartosci calkowitych w gore^.
pula elementbw do kontroli — 25 + ([calkowita ilosc elementow — 25] x 10%)

Wyboru nalezy dokonac losowo, niemniej jednak w przypadku, gdy skladniki
weryfikowanej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego umiejscowione zostaly w
roznych lokalizacjach (w roznych miejscowosciach) wyboru nalezy dokonac w ten sposob,
aby w ramach operacji skontrolowac obliczona^ za pomoca^ alogorytmu ilosc skladnikow.
Pozostala^ czesc skladnikow dla danej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego nalezy
zweryfikowac na podstawie dokumentow finansowo-ksiejowych i innej dokumentacji
potwierdzaja^cej realizacje^ operacji (w Raporcie z czynnosci kontrolnych lub zalajcznikach
do niego nalezy zawrzec przedmiotowa, informacjej. Ponadto nalezy wskazac, ktore
elementy zostaly poddane weryfikacji np. poprzez sporzajdzenie dodatkowego zala^cznika
wykazu skontrolowanych skladnikow (ich wolumen) dla poszczegolnych lokalizacji
operacji lub wyszczegolnieniu ich w Raporcie z czynnosci kontrolnych. W przypadku
stwierdzenia nieprawidlowosci nalezy kontrol^ rozszerzyc na wszystkie elementy danej
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pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego.

W celu pozostawienia prawidlowego sladu rewizyjnego nalezy sporzajdzic i zala^czyc do
raportu z czynnosci kontrolnych zestawienie skontrolowanych skladnikow (ich wolumen)
dla poszczegolnych lokalizacji operacji. Zaleca si$ rowniez wykonanie dokumentacji
fotograficznej skontrolowanych skladnikow operacji.

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

W trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowac, czy nabyte w
ramach operacji maszyny, urzajdzenia, wyposazenie, infrastruktura techniczna, sprzet lub
oprogramowanie zostaly zamontowane oraz uruchomione. W kazdym przypadku, nalezy
poprosic beneficjenta o uruchomienie maszyn, urzadzen lub oprogramowania, na ktore
zostala przyznana pomoc. Dodatkowo, gdy beneficjent jest w posiadaniu dokumentow
potwierdzaj^cych montaz maszyn i urzajdzen nalezy nazwe^ dokumentu przywolac w
dokumentacji pokontrolnej oraz sporzajdzic ich kopie/fotografie.

W przypadku stwierdzenia, ze nabyte maszyny, urzajdzenia, wyposazenie, infrastruktura
techniczna, sprzQt lub oprogramowanie nie zostaly zamontowane oraz uruchomione,
nalezy zaznaczyc odpowiedz ,,NIE" a w polu ,,UWAGI" nalezy wpisac nazwe^
urzajdzenia/oprogramowania, ktorego dotyczy ta nieprawidlowosc.

4. Zgodnosc dokumentow finansowo-ksieeowych z zakresem realizacji operacii

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

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

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

Nalezy zwracac szczegolna^ uwage. i zweryfikowac ewentualne korekty do faktur
przedstawionych do refundacji.

W przypadku inwestycji realizowanej etapowo, podczas czynnosci kontrolnych
przeprowadzonych na etapie wniosku o platnosc posrednia, nalezy zweryfikowac, czy
dokumenty ksie^gowe zalajczone do Wniosku o platnosc, nie obejmuja, kosztow
poniesionych na realizacj^ nastej>nego etapu operacji. W przypadku stwierdzenia takiego
faktu, nalezy w liscie kontrolnej zaznaczyc odpowiedz ,,NEE" a w pozycji ,,Uwagi"
wskazac, ktore dokumenty ksie^gowe nie dotyczy weryfikowanego etapu realizacji
operacji.

Podczas czynnosci kontrolnych przeprowadzonych na etapie wniosku o platnosc
ostateczna^, nalezy zweryfikowac takze dokumentacje. skladana, przez beneficjenta z
wnioskiem o platnosc posrednia^.
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W przypadku gdy realizacja operacji udokumentowana zostala duza^ iloscia^ dokumentow
fmansowo ksi^gowych nalezy skontrolowac ich prob$, przyjmuja^c nastepuja^cy tok
postepowania. W sytuacji, gdy liczba faktur lub innych dokumentow finansowo-
ksiejowych przekracza 50 szt. nalezy zweryfikowac obligatoryjnie 50 dokumentow oraz
10% pozostalej cze_sci skladajajcej sie. na caly ich wolumen. Przykladowo, jezeli liczba
dokumentow finansowo-ksiej*owych wynosi 76 kontroli nalezy poddac 53 z nich (50 +
[/76-50/x 10%]).

pula faktur do kontroli = 50 + ([calkowita ilosc faktur - 50] x 10%)

Przy stosowaniu algorytmu wynik koncowy nalezy zaokr^glic do wartosci calkowitych
w gor$. Dokonuja^c wyboru dokumentow finansowo-ksie^gowych do weryfikacji nalezy
ulozyc je maleja^co wg kwot, kieruja^c do kontroli te o najwyzszej wartosci.

Podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych, kazdy zweryfikowany dokument
nalezy oznaczyc poprzez postawienie na odwrocie piecz^ci zawierajqcej imi^ i
nazwisko osoby dokonujqcej weryfikacji oraz dat£ czynnosci.

W celu pozostawienia prawidlowego sladu rewizyjnego po przeprowadzonych
czynnosciach kontrolnych nalezy sporzadzic zestawienie zweryfikowanych dokumentow
fmansowo-ksie^gowych w forrnie spisu lub kopii zestawienia z wniosku o platnosc.
Zgodnie z art. 26 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Komisji (UE) nr 65/2011, w niezbe^dnych
przypadkach, kontrola dokladnosci danych we wniosku o platnosc moze odbywac si^ na
podstawie danych lub dokumentow handlowych przechowywanych przez osoby trzecie.
Kontrole takie zaleca sis w szczegolnosci w przypadku:
1) wystapienia niezgodnosci na fakturze bajdz innym dokumencie o rownowaznej

wartosci dowodowej z zapisami znajduja^cymi siê  w systemic finansowo-ksi^gowym
beneficjenta dotycza^cych kwoty, terminu sprzedazy, numeru faktury, specyfikacji,
danych technicznych i opisu srodka trwalego/ushigi,

2) nie prowadzenia przez beneficjenta oddzielnego systemu rachunkowosci albo
korzystania z odpowiedniego kodu rachunkowego dla wszystkich transakcji
zwia^zanych z operacjaj zgodnie z wymogiem okreslonym w art. 75 ust. 1 lit. C pkt i)
Rozporzajdzenia Rady (WE) nr 1698/2005 z dnia 20 wrzesnia 2005 r. w sprawie
wsparcia rozwoju obszarow wiejskich przez Europejski Fundusz Rolny na rzecz
Rozwoju Obszarow Wiejskich (EFRROW) (Dz. Urz. UE L. 277 z 21.10.2005), jesli
podmiot kontrolowany zostal do tego zobligowany zapisami w umowie o przyznaniu
platnosci,

3) wystapienia niezgodnosci danych na fakturze (specyfikacja, dane techniczne, opis
srodka trwalego, zakres wykonanych robot) ba^dz innym dokumencie o rownowaznej
wartosci dowodowej ze stanem faktycznym,

4) posiadania przez beneficjenta faktury/noty koryguja^cej, ktorej nie przedstawil Agencji
do refundacji wraz z wnioskiem o platnosc lub w toku jego uzupelnienia, w
przypadku, gdy zakres korekty obejmuje zmian$ ceny sprzedazy, przedmiotu
sprzedazy lub terminow wystawienia, o ile zmiany te moga^ mice wplyw na wysokosc
lub przyznanie pomocy. Jezeli zakres zmian dokonanych na fakturze nie ma wptywu
na przyznanie pomocy, kopie ww. dokumentow nalezy dola^czyc do dokumentacji
pokontrolnej,

5) wystapienia innych niz wskazane powyzej okolicznosci, ktore stanowia^ wg.
kontroluja^cych przeslank^ do przeprowadzenia kontroli danych/dokumentow
handlowych przechowywanych przez osoby trzecie.
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W przypadku dostarczenia przez podmiot kontrolowany wystarczajajcych, wedhig
kontroluja^cego, wyjasnieri odnosnie wystejmjajcych nieprawidlowosci mozna odstapic od
przeprowadzenia kontroli ww. dokumentow. Wyjasnienia nalezy zalajozyc do
dokumentacji pokontrolnej.
O zamiarze przeprowadzenia kontroli oraz jej terminie nalezy telefonicznie
poinformowac podmiot trzeci, u ktorego nastapi kontrola dokumentow oraz beneficjenta,
celem zagwarantowania mu mozliwosci wzi^cia udziahi w ww. czynnosciach. W
przypadku nieskutecznosci kontaktu telefonicznego mozliwe jest rowniez zastosowanie
alternatywnych sposobow powiadomienia o kontroli np. fax, mail, pismo P-16/167.
W trakcie kontroli dokumentow przechowywanych przez podmioty trzecie nalezy
sprawdzic zgodnosc danych na fakturze z zapisami w systemie finansowo-ksiej>owym
podmiotu trzeciego dot. w szczegolnosci kwoty na jaka^ faktura zostala wystawiona,
terminu zaplaty za faktur^, a takze specyfikacje_, dane techniczne i opis srodka
trwalego/ushigi. Nalezy rowniez zweryfikowac czy do dokumentu sprzedazy nie zostala
wystawiona faktura lub nota koryguja^ca majXca wplyw na zmianQ ceny sprzedazy.
W przypadku wykrycia niezgodnosc pomi$dzy danymi lub/i dokumentami znajduja^cymi
si$ u podmiotow trzecich, a dokumentami kontrolowanymi znajduja^cymi si$ w
posiadaniu beneficjenta, nalezy stwierdzona^ rozbieznosc opisac w polu ,,UWAGI
PRACOWNKOW ODPOWffiDZIALNYCH ZA REALIZACJ^ CZYNNOSCI
KONTROLNYCH". Jezeli pole to jest niewystarczajajce do szczegolowego odnotowania
rozbieznosci nalezy na dodatkowym arkuszu opisac nieprawidlowosci oraz zalajczyc go
do Raportu z czynnosci kontrolnych, natomiast w polu ,,UWAGI ..." wpisac stosowny
numer zalajcznika. Jesli istnieje taka mozliwosc nalezy kopie/wydruki/fotografie
dokumentow potwierdzaja^cych ten fakt zalajczyc do Raportu z czynnosci kontrolnych.

W uzasadnionych przypadkach, dopuszcza sie ,̂ aby zamiast bezposredniej kontroli w
siedzibie podmiotu trzeciego, uzyskac potwierdzenie danych zawartych na dokumentach
finansowo ksi^gowych droga^ korespondencyjna^. W tym celu nalezy wystosowac pismo
do wystawcy dokumentu (podmiotu trzeciego) z prosba^ o potwierdzenie zgodnosci
danych na fakturze znajduja^cych si^ u podmiotu kontrolowanego z danymi lub/i
dokumentami b^da^cymi w jego posiadaniu (P-17/167). Pismo nalezy wyslac takze do
wiadomosci kontrolowanego beneficjenta. W przypadku braku odpowiedzi na pismo we
wskazanym terminie nalezy ten fakt odnotowac w polu ,,UWAGI PRACOWNDCOW
ODPOWffiDZIALNYCH ZA REALIZACJ^ CZYNNOSCI KONTROLNYCH" przy
liscie kontrolnej do Raportu z czynnosci kontrolnych a nastejmie przekazac
dokumentacje kontrolna^do Beneficjenta pismem (P-06/167). Powyzsze czynnosci nalezy
rowniez zastosowac w przypadku odmowy podmiotu trzeciego do wgla^du do danych i
dokumentow handlowych znajdujajcych si$ w jego posiadaniu.
Kontrol^ dokladnosci danych we wniosku o platnosc na podstawie danych lub
dokumentow handlowych przechowywanych przez osoby trzecie nalezy stosowac tylko
w przypadku wnioskow o platnosc zlozonych po 1.01.2011 r.

5. Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowosci albo korzystania z odpowiedniego kodu
rachunkowego dla transakcji zwiazanych z realizacia operacii

Beneficjenci prowadza^cy pelna^ ksiQgowosc zobowiajzani sa, do prowadzenia odr^bnej
ewidencji ksie^gowej dla wszystkich zdarzen zwiazanych z realizacja^operacji finansowanej
w ramach PROW 2007-2013. Mogajego dokonac poprzez odpowiednie zmiany w polityce
rachunkowosci polegaja^ce na wprowadzeniu dodatkowych rejestrow dokumentow
ksiejjowych, kont syntetycznych, analitycznych i pozabilansowych, pozwalaja^cych na
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wyodrejjnienie wszystkich zdarzeri zwi^zanych z operacjX albo na wprowadzeniu
wyodr^bnionego kodu ksie_gowego dla wszystkich transakcji zwiajzanych z operacja^.
(Wyodrejjniony kod ksiej>owy - symbol, numer, wyroznik stosowany przy rejestracji,
ewidencji lub oznaczenie dokumentu, ktore umozliwia sporzadzanie zestawienia lub
rejestru dowodow ksi^gowych w okreslonym przedziale czasowym ujmuja^cych wszystkie
operacje zwia^zane z projektem oraz obejmuja^cych przynajmniej nastejuija^cy zakres
danych: nr dokumentu zrodlowego, nr ewidencyjny lub ksie^gowy dokumentu, date,
wystawienia dokumentu, kwote. brutto, kwote. netto, kwotQ kwalifikowana^ dotyczajca
projektu).
Beneficjent jest zobowiajzany do prowadzenia odre^bnego systemu rachunkowosci lub
prowadzenia odrejjnego kodu rachunkowego od poczajtku nowego roku obrachunkowego
dla operacji obj^tej wnioskiem o przyznanie pomocy zlozonym nie wczesniej niz:
1) dla dzialania Odnowa i rozwoj wsi - 18 wrzesnia 2010 r.,
2) dla dzialania Podstawowe uslugi dla gospodarki i ludnosci wiejskiej — 7 wrzesnia

201 Or.,
3) dla dzialania Poprawianie i rozwijanie infrastruktury zwiqzanej z rozwojem i

dostosowywaniem rolnictwa i lesnictwa przez scalanie gruntow - 18 wrzesnia 2010 r.,
4) dla dzialania Poprawianie i rozwijanie infrastruktury zwiqzanej z rozwojem i

dostosowywaniem rolnictwa i lesnictwa przez gospodarowanie rolniczymi zasobami
wodnymi - 22 lipca 2010 r.,

5) dla dzialania Funkcjonowanie lokalnej grupy dzialania, nabywanie umiejgtnosci i
aktywizacja - 23 sierpnia 2010 r.,

6) dla dzialania Wdrazanie lokalnych strategii Rozwoju:
a) 30 sierpnia 2010 r. albo,
b) przed dniem 30 sierpnia 2010 r. jezeli przepisy rozporzajdzenia z dnia 19

sierpnia 2010 r. zmieniaja^cego rozporza^dzenie w sprawie szczegolowych
warunkow i trybu przyznawania oraz wyplaty pomocy finansowej w
ramach dzialania ,,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju" obj^tego
Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 (Dz. U z
2010 r. Nr 158, poz. 1067) zacz^ly obowiajzywac w trakcie trwania naboru,
w ramach ktorego zlozono wniosek o przyznanie pomocy,

7) dla dzialania Wdrazanie projektow wspolpracy - 12 kwietnia 2011 r.

W przypadku prowadzenia dla danej operacji odre_bnych kont syntetycznych,
analitycznych i pozabilansowych nalezy podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych
zweryfikowac, czy dokumenty ksi^gowe, opisuja^ce kwalifikowalne koszty operacji,
zostaly zaksi^gowane na ww. kontach i czy ksiejjowanie to jest zgodne z dekretacja^
umieszczona^ na dokumentach. W przypadku stosowania przez beneficjenta
wyodre^bnionego kodu ksiejowego nalezy zweryfikowac, czy kod ten zostal umieszczony
na wszystkich dokumentach, opisuja^cych przedstawione do refundacji koszty operacji.
Ponadto, w obu sytuacjach nalezy zweryfikowac, czy w polityce rachunkowosci znajduja.
si? odpowiednie zapisy dotycza^ce stosowania przez beneficjenta odre^bnej ewidencji
ksi^gowej.

Weryfikacja przedmiotowego zobowia^zania uwarunkowana jest istnieniem zapisow
umownych traktujajcych o przedmiotowym wymogu. W przypadku, gdy w umowie
przyznania pomocy nie znajduja^ si$ przedmiotowe zapisy w liscie kontrolnej nalezy
zaznaczyc odpowiedz ,,ND".

Beneficjenci rozliczaja^cy si^ na podstawie ksiej*i przychodow i rozchodow, ryczahu
ewidencjonowanego oraz karty podatkowej sa, zobowia^zani, w celu identyfikacji
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transakcji zwiajzanych z operacjaj do prowadzenia Zestawienia dokumentow ksi^gowych
dotyczqcych operacji. W ich przypadku nie przeprowadza si? weryfikacji tego elementu
listy kontrolnej. W liscie kontrolnej nalezy zaznaczyc odpowiedz ,,ND".

6. Zgodnosc operacii z przepisami dotyczacymi zamowieri publicznych.

W przypadku kiedy w celu realizacji operacji beneficjent jest zobowiajzany do
przeprowadzenia postejaowania o udzielenie zamowienia publicznego, podczas kontroli na
miejscu nalezy zweryfikowac, czy realizacja operacji jest zgodna z przepisami
dotyczacymi zamowieri publicznych. Zgodnie bowiem z art. 26 ust. 1 lit. d Rozporzqdzenia
Komisji (UE) nr 65/2011 z dnia 27 stycznia 2011 r. podczas kontroli na miejscu nalezy
sprawdzic, czy operacje be^dajce przedmiotem finansowania publicznego zostaly
przeprowadzone zgodnie z przepisami i politykami unijnymi, w szczegolnosci z
przepisami dotyczacymi zamowien publicznych i odpowiednimi obowiajzkowymi normami
ustanowionymi w prawodawstwie krajowym lub programie rozwoju obszarow wiejskich.
W zwiajzku z faktem, ze dokumentacja dotycza^ca procesu udzielenia zamowienia
publicznego jest weryfikowana podczas kontroli administracyjnej podczas kontroli na
miejscu nalezy przeprowadzic weryfikacje. nizej wymienionych elementow:
1) weryfikacja, czy beneficjent wraz z wnioskiem o pomoc dostarczyl do SW

dokumentacJQ dotycza^ wszystkich postej>owan w sprawie udzielenia zamowien
publicznych, ktore sâ  zwia^zane z realizowana^ operacja^. Dotyczy to przypadku, kiedy
w ramach operacji rozliczane sâ  koszty ushig lub zakupu dobr, stanowia.ce tylko czeic
wiejcszej grupy ushag lub dobr, na dostawe. ktorych beneficjent przeprowadzal
oddzielne postejjowanie o udzielenie zamowienia publicznego, np. w ramach operacji
rozliczane sa. koszty zakupu wyposazenia w wysokosci 20 000 zl, podczas gdy
beneficjent nabyl je w wyniku udzielenia zmowienia publicznego, ktorego wartosc
wynosila 100000 zl. Zakup wyposazenia o wartosci 80000 zl stanowil natomiast
czeic innej operacji, nie b^da^cej przedmiotem przeprowadzanych czynnosci
kontrolnych,

2) zgodnosc terminow faktycznego zakoriczenia realizacji operacji bajdz jej etapow z
terminami zapisanymi w umowie z wykonawca. (weryfikacji nalezy dokonac na
podstawie protokolow odbioru prac).

W przypadku, kiedy weryfikacja ktoregokolwiek z w/w wskazanych elementow
przebiegnie negatywnie, nalezy odnotowac ten fakt w liscie kontrolnej wraz z opisem w
polu ,,Uwagi" przyczyny tego stanu rzeczy.

II. WERYFIKACJA ZOBOWIA.ZAN BENEFICJENTA

1. Realizacja operacii zostala rozpoczeta zgodnie z zasadami programowymi

Nalezy sprawdzic, czy rozpocz^cie realizacji operacji, w tym poniesienie kosztow
zwiajzanych z realizacja^ operacji, nastaj»ilo nie wczesniej niz w dniu zlozenia Wniosku
o przyznanie pomocy z wyla^czeniem zadari zwi^zanych z kosztami ogolnymi, ktore moga^
bye realizowane od 1 stycznia 2007 roku. Jezeli operacja wymagala realizacji
postej>owania o udzielenie zamowienia publicznego nalezy zweryfikowac, czy koszty
zwia^zane z przedmiotem poste_powania zostafy poniesione po podpisaniu umowy z
wybranym wykonawca^. Szczegolna^ uwagQ nalezy zwrocic na wnioski, ktorych zakres
operacji obejmuje remont, budowe. lub przebudowe^ budynkow lub budowli. Fakt
rozpocze^cia realizacji operacji mozna sprawdzic w oparciu o dziennik budowy, o ile jest
prowadzony. W takim przypadku nalezy sprawdzic date, rozpocz^cia prowadzenia robot
budowlanych, ktorych koszt zadeklarowano do refundacji.

3^7 KP-61 l-167-ARiMR/6/z
Strona 8 z 17 Wersja zatwierdzona: 6



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

W przypadku dzialania ,,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju", za moment zlozenia
wniosku o przyznanie pomocy, a tym samym termin poczajtkowy ponoszenia kosztow
kwalifikowalnych (poza kosztami ogolnymi, ktore moga^byc ponoszone od 01.01.2007 r.)
uznaje sie. zlozenie wniosku do lokalnej grupy dzialania.

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

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

Podczas kontroli nalezy sprawdzic wszelka. dokumentacj? dostejma^ u beneficjenta, ktora
ma wplyw na okreslenie posiadacza (amortyzacja i ewidencja srodka trwalego, wypis z
ksie^gi wieczystej, gwarancje, oplaty za rachunki zwia^zane z uzytkowaniem inne).

3. Wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem nabvtvch dobr. wvbudowanvch.
przebudowanych. wyremontowanych lub zmodernizowanych budynkow lub budowli. na
ktore zostala przyznana pomoc.

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

Podczas kontroli na miejscu przeprowadzanej na etapie wniosku o platnosc nalezy
zweryfikowac, czy realizacja operacji zapewnia mozliwosc zgodnego z umowa.
wykorzystania przedmioru operacji. Jezeli zatem podczas weryfikacji ,,zgodnosci
zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji" zostana. wykryte jakiekolwiek
rozbieznosci mie^dzy stanem faktycznym a dokumentacja. zala^czona, do wniosku o platnosc
nalezy na miejscu realizacji operacji ocenic, czy skala i rodzaj tych rozbieznosci nie
powoduja, ograniczen w zgodnym z przeznaczeniem wykorzystaniu przedmiotu operacji.
Ponadto, nalezy sprawdzic czy sposob uzytkowania przedmiotu operacji jest zgodny z
jego funkcja^.

Przvklad

W przypadku operacji polegajqcej na zakupie wyposazenia/remoncie swietlicy oprocz
zakresu rzeczowego operacji nalezy sprawdzic takze, czy budowla/budynek, w ktorej
realizowano operacjq w rzeczywistosci pelni funkcj% swietlicy. Weryfikacjq nalezy
przeprowadzic w oparciu o stan faktyczny oraz, o He to mozliwe, dokumentacjq
potwierdzajqca wykorzystanie obiektu zgodnie zjego przeznaczeniem.

Jezeli wykryte niezgodnosci powoduja. ograniczenia w prawidlowym wykorzystaniu
przedmiotu operacji i/lub zostanie stwierdzone uzytkowanie przedmiotu operacji
niezgodne z jego funkcjaj nalezy w liscie kontrolnej do Raportu z czynnosci kontrolnej
zaznaczyc odpowiedz ,,NIE" a w polu ,,UWAGI" opisac rodzaj tych ograniczen i/lub
niezgodnosci.

Podczas kontroli przeprowadzanej w etapie ex post, nalezy ustalic czy przedmiot operacji
jest uzytkowany zgodnie z przeznaczeniem zapisanym w umowie o przyznanie pomocy.
W tym celu nalezy dokonac mie_dzy innymi przegla^du tych elementow operacji, bez
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ktorych prawidlowe uzytkowanie przedmiotu operacji jest niemozliwe, np. w swietlicy -
stofy i wyposazenie rekreacyjne, w bibliotece - regaly i ksiajzki, na szlaku turystycznym -
oznaczenie szlaku itd. Ponadto, nalezy sprawdzic czy sposob uzytkowania przedmiotu
operacji jest zgodny z jego funkcjq_.

W przypadku, kiedy na miejscu realizacji operacji zostana^ wykryte jakiekolwiek
przeslanki, ktore powoduja^ ograniczenia, zgodnego z umowa^ uzytkowania przedmiotu
operacji i/lub zostanie stwierdzone uzytkowanie przedmiotu operacji niezgodne z jego
funkcja^, nalezy w liscie kontrolnej zaznaczyc odpowiedz ,,NIE" a w polu ,,UWAGI"
opisac na czym te ograniczenia i/lub niezgodnosci polegaja^.

W przypadku czynnosci kontrolnych dotycza^cych dzialania ,,Funkcjonowanie lokalnej
grupy dzialania, nabywanie umiej^tnosci i aktywizacja" w trakcie weryfikacji
prawidlowosci wykorzystania operacji nalezy sprawdzic czy poniesione przez LGD koszty
zwia^zane z jej funkcjonowaniem dotycza^ kontrolowanej grupy i sâ  wykorzystywane
jedynie przez nia^ do celow zwiajzanych funkcjonowaniem LGD lub nabywaniem
umieje^tnosci i aktywizacja np:
• w przypadku, gdy przedmiotem projektu byly koszty zwiajzane z zakupem, najmem

lub dzierzawa^ i utrzymaniem pomieszczen biurowych, wyposazenia, urza^dzeri, sprz^tu
biurowego wynajmu srodkow transportu itp. nalezy zweryfikowac, czy sâ  one
wykorzystywane jedynie przez LGD. W przypadku stwierdzenia, iz elementy projektu
sâ  wykorzystywane rowniez przez inne niz LGD podmioty, nalezy wskazac w
Raporcie z czynnosci kontrolnych w jakim zakresie i w jakich terminach elementy
projektu byly przez nie wykorzystywane.

• w przypadku weryfikacji kosztow wynagrodzen i innych swiadczeri nalezy sprawdzic
rzeczywiste swiadczenie pracy na rzecz LGD poprzez weryfikacji list obecnosci (za
okres obje^ty wnioskiem) oraz faktycznego swiadczenia pracy przez pracownikow w
dniu przeprowadzania czynnosci kontrolnych w wymiarze okreslonym w umowie o

Kazdorazowo przy przeprowadzaniu czynnosci kontrolnych nalezy odnotowac godziny
otwarcia biura LGD oraz, w dniu kontroli, potwierdzic fakt swiadczenia w tych
godzinach pracy przez osoby zatrudnione w LGD.
W przypadku, gdy LGD zostala rowniez wybrana LGR (Lokalna Grupa Rybacka)
nalezy zweryfikowac prawidlowosc wydzielenia kosztow funkcjonowania obu grup,
zgodnie z metodologiq przyj^tq przez LGD.

4. W miejscu realizacii operacji, zostala zamieszczona odpowiednia tablica informacvina lub
odpowiednia tablica reklamowa

Dla dzialah: 313;322;323, 321, 125-S, 125-M, 421,
Podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy sprawdzic, czy po dniu zawarcia
umowy, lecz nie pozniej niz do dnia zlozenia wniosku o platnosc ostateczna^ w miejscu
realizacji operacji, ktorej calkowity koszt przekracza 50 000 euro zostala zamieszczona
tablica informacyjna, a w przypadku, gdy calkowity koszt przekracza 500 000 euro
odpowiednia tablica reklamowa; wykonane zgodnie z warunkami okreslonymi w
Rozporza^dzeniu Komisji (WE) NR 1974/2006 (koszt operacji w euro nalezy obliczyc
stosuja^c kurs podany w rozporza^dzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego
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kursu zlotego w stosunku do euro stanowia^cego podstaw? przeliczenia wartosci zamowieri
publicznych - 3,839 zl/€).

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

kolorystyka^ opisana^ w ,,Ksie_dze znaku...",
- logo Unii Europejskiej z lewej, zgodne z normami okreslonymi w

rozporzajdzeniu Komisji (WE) nr 1974/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r.
- opis operacji (zaste_puja^cy znaki XXX) w nastejmjajcym brzmieniu"

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

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

Modernizacja gospodarstw rolnych
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013

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

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

Wzor tablicy informacyjnej wg Ksiqgi wizualizacji

n

litropcjski IXndus/ Rolny na r/icc/ RcvwojuObszaro-A Wiejskich:
Europa iuwcstuj^ca w obs^^iy .vicjskic

()p?rarja nir-j^a na rdu X X X X XX X X X X X X X WvpiSlfmiiKn\vana
/.csn)dkuw Unii LuiDpcjskicj w rainatlid/ia-aiiia

xxxxxxxx.xxxxxxxx
Progranu Ko/w^ju Ub>/arow Wiejskich na kta J007-JU13

IJ-
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Wzor tablicy reklamowej wg Ksiqgi wizualizacji

i— ...1 1_

liuropejski I undus/ Rolny na r/cc/ Ro/woju Obs/arow Wicjskjch:
Ifuropa in\vc5>luja_ca\ obs/ary wicjskic

Operacja majqca na cclu XXXX XX XXXXXXX wspolfinansowana jest
/c srodkow L'nii liuropejskicj w ramach d/ialania

XXXXXXXXXXXXXX
Programu Ro/woju Obszarou Wicjskich na lata 2007-20! 3

Calkowiry kos/1 operacji: ().(KK).(K)0,(K) A
Ud/ial srodkow t.'li: 0.(K)O.OIK),(K) A ((),{)()«'„)
Wkladbcncilcjcnta: O.O(K).000,00 /.\)

•L.
J

X

W przypadku operacji realizowanych w ramach osi 4 LEADER, dla ktorych, z uwagi na
calkowity koszt operacji, konieczne jest umieszczenie tablicy informacyjnej lub
reklamowej, na tablicy powinno znalezc si$ takze logo ,,LEADER".
W zwiajzku z powyzszym nalezy sprawdzic czy Beneficjent przeprowadzil odpowiednia,

promocje, operacji, w przypadku, gdy calkowity koszt inwestycji zobowiajzuje go do
takich dzialan. W przypadku, gdy przedmiot weryfikacji nie obejmuje kontrolowanego
podmiotu nalezy zaznaczyc pole ,,ND".

Dla dzialania 431
Zgodnie z postanowieniami Umowy o przyznanie pomocy beneficjent zobowiajzany jest
do zamieszczenia lub utrzymania w siedzibie lokalnej grupy dzialania tablicy
informacyjnej wykonanej zgodnie z przepisami rozporza^dzenia 1974/2006 oraz zgodnie z
warunkami okreslonymi w Ksie^dze wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich na lata 2007 2013, opublikowanej na stronach internetowych MRiRW.

T

In ,i {-'unduiy. Rrtlny nc r/.ccx Rox.voju t;b<xanS\ Wiejskieh:
Liuropa iiiv/eiti.jaja w obszarv \vicjsk.c

LoKalnu jlrupa d/ialanit-: XXXX XX X X X X X X X X X X
ivspoilmaii&awana jest

/.c srodk.ixv I n i Jiuropejskiej \v' lariuch CXi 4 - L I - A D l - R
Pruprainu Rox\v.->ju t)bsv.in>\ Wiejskich IIL la(a 2:K)7-2()1 ?
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W zwiajzku z powyzszym nalezy sprawdzic, czy beneficjent wywia^zal sie, z
przedmiotowego zobowiajzania.

5. Beneficjent przechowuje calosc dokumentacji zwiazanej z realizacji operacii.

Beneficjent zobowiajzany jest do przechowywania dokumentacji zwiazanej z realizacja,
operacji (oryginaly dokumentow, z wyla^czeniem tych, ktore pozostaja, w dyspozycji SW).
Nalezy zweryfikowac czy beneficjent rzeczywiscie przechowuje calosc dokumentacji
zwiajzanej z ubieganiem si? o przyznanie pomocy oraz podpisanej z SW umowa^
przyznania pomocy przez okres wskazany w umowie.

III. Pytania indywidualne dla poszczegolnych dzialan.
Funkcjonowanie lokalnej grupy dzialania, nabywanie umieje^tnosci i aktywizacja

1. Niezmienianie siedzibv oraz miejsc realizacji zadari bez zgody SW

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

2. Informacia o udziale finansowym srodkow wspolnotowych zostala umieszczona na
materiaiach publikowanych w ramach operacii
Nalezy zweryfikowac, czy zgodnie z rozporzajdzeniem 1974/2006 w przypadku
materialow informacyjnych i materialow w zakresie przekazywania informacji, na stronie
tytulowej publikacji (np. broszur, ulotek i biuletynow) oraz na plakatach na temat
srodkow i dzialan wspolfinansowanych przez EFRROW znajduje siQ wyraznie wskazanie
na udzial Wspolnoty, a takze emblemat Wspolnoty w przypadku, gdy zamieszczone
zostalo rowniez godlo panstwowe lub regionalne.

3. Operacia nie jest finansowana z udzialem innych srodkow publicznych.
Nalezy zweryfikowac czy dokumenty finansowo-ksie^gowe oraz ewentualne zapisy
systemu finansowo-ksi^gowego nie wskazuja. na fakt sfinansowania calosci lub cze_sci
operacji z innych srodkow publicznych

Wdrazanie projektow wspolpracy

1. Do kosztow kwalifikowalnvch nie wliczono wydatkow zwiqzanych z realizacia
projektow wsporpracy dotyczacych obszarow spoza UE i nie odnoszacych sie do obszaru
obietego podeisciem Leader

Zgodnie z Rozporzqdzeniem Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 25 czerwca 2008 r.
w sprawie szczegolowych warunkow i trybu przyznawania oraz wyplaty pomocy
finansowej w ramach dzialania „ Wdrazanie projektow wspolpracy" obj^tego
Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 (Dz. U. Nr 128 poz. 822 z

pozn. zm.). do kosztow kwalifikowalnych nie mozna wla^czyc wydatkow zwia^zanych z
realizacja. projektow wspolpracy dotyczacych obszarow spoza UE i nie odnoszacych SIQ
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do obszaru obj^tego podejsciem Leader. Jednakze art. 39 rozporza^dzenia 1974/2006
stanowi, ze wydatki dotycza^ce aktywizacji moga^ kwalifikowac si$ na wszystkich
obszarach, ktorych dotyczy wspolpraca. Wspohpraca transnarodowa (mie^dzynarodowa) z
obszarem w kraju trzecim obejmuje co najmniej jeden obszar wybrany w ramach osi
,,Leader". W przypadku, gdy obszar wybrany w ramach osi ,,Leader" nawia^zuje zgodna, z
podejsciem ,,Leader" wspolprace. z obszarem z kraju spoza Wspolnoty, zwia^zane z nia,
wydatki odnosza.ce sis do obszaru ,,Leader" kwalifikuja. siq do obj^cia pomoca. [podzial
koordynacji i wspolnego projektu na podstawie umowy o wspolpracy]. W przypadku
wykrycia zaistnienia takiej sytuacji nalezy zaznaczyc odpowiedz ,,NIE", a w polu
,,UWAGI" (ba^dz na osobnej kartce papieru) wpisac kategorie kosztow (o ile to mozliwe
wskazac konkretne dokumenty finansowo-ksiej^owe), ktore dotyczy rowniez finansowania
projektow wspolpracy obejmuja^cych obszary spoza UE.

2. Niezmienianie siedziby oraz miejsc realizacji zadari bez zgody SW

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

3. Informacja o udziale finansowym srodkow wspolnotowych zostala umieszczona na
materiaiach publikowanych w ramach operacii
Nalezy zweryfikowac, czy zgodnie z rozporzqdzeniem 1974/2006 w przypadku
materialow informacyjnych i materialow w zakresie przekazywania informacji, na stronie
tytulowej publikacji (np. broszur, ulotek i biuletynow) oraz na plakatach na temat
srodkow i dzialari wspolfinansowanych przez EFRROW znajduje si$ wyraznie wskazanie
na udzial Wspolnoty, a takze emblemat Wspolnoty w przypadku, gdy zamieszczone
zostaio rowniez godlo paristwowe lub regionalne.

4. Operacja nie jest finansowana z udzialem innych srodkow publicznych.
Nalezy zweryfikowac czy dokumenty finansowo-ksiqgowe oraz ewentualne zapisy
systemu finansowo-ksiqgowego nie wskazuja. na fakt sfinansowania calosci lub cze^sci
operacji z innych srodkow publicznych

Wdrazanie Lokalnych Strategii Rozwoju - male projekty

1. Niezmienienie sposobu lub mieisca prowadzenia dzialalnosci zwiazanei z przyznana
pomoca

Beneficjent zobowi^zany jest prowadzic dzialalnosc, ktorej shizyla realizacja operacji, bez
zmiany miejsca wykonywania w okresie od zlozenia Wniosku o przyznanie pomocy,
przez 5 lat od dnia przyznania pomocy. Zobowia^zanie to zostaio przyje^te przez
beneficjenta z chwila. podpisania Umowy przyznania pomocy.

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

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

W przypadku, gdy przedmiotem operacji byl np. zakup maszyn i urzadzen, ktore mialy
bye integralna^ czeicia^ wiejcszej instalacji, nalezy zweryfikowac jej faktyczne
funkcjonowanie i prowadzenie zadeklarowanej dzialalnosci poprzez weryfikacje.
wystawianych przez beneficjenta faktur, rachunkow oraz zakupu surowcow itp.

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

2. Informacia o udziale finansowym srodkow wspolnotowych zostala umieszczona na
materialach publikowanych w ramach operacii.
Nalezy zweryfikowac, czy zgodnie z rozporzajdzeniem 1974/2006 w przypadku
materialow informacyjnych i materialow w zakresie przekazywania informacji, na stronie
tytulowej publikacji (np. broszur, ulotek i biuletynow) oraz na plakatach na temat
srodkow i dzialari wspolfinansowanych przez EFRROW znajduje si^ wyraznie wskazanie
na udzial Wspolnoty, a takze emblemat Wspolnoty w przypadku, gdy zamieszczone
zostalo rowniez godlo panstwowe lub regionalne.

3. Operacia nie jest finansowana z udzialem innych srodkow publicznych. z wylaczeniem
przypadku wspotfinansowania z Funduszu Koscielnego lub ze srodkow wlasnvch JST
Nalezy zweryfikowac czy dokumenty finansowo-ksi^gowe oraz ewentualne zapisy
systemu finansowo-ksie_gowego nie wskazuja^ na fakt sfinansowania calosci lub cze_sci
operacji z innych srodkow publicznych, z wyla^czniem przypadku wspolfinansowania z
Funduszu Koscielnego lub ze srodkow wlasnych JST.

Poprawianie i rozwijanie infrastruktury zwiqzanej z rozwojem i dostosowaniem rolnictwa i
lesnictwa poprzez scalanie gruntow.

1. Zgodnosc powierzchni gruntow obietvch postepowaniem scaleniowym.
zagospodarowaniem poscaleniowym

Na podstawie projektu scalenia nalezy zweryfikowac, czy powierzchnia gruntow
(rolnych i lesnych) obje_tych scaleniem jest zgodna z powierzchni^ podana^ przez
Beneficjenta we Wniosku o przyznanie pomocy. W przypadku braku mozliwosci
dokladnej weryfikacji nalezy dodatkowo wesprzec si$ danymi zawartymi w Ewidencji
Gruntow i Budynkow.
Nalezy rowniez zweryfikowac czy powierzchnia gruntow (rolnych i lesnych) obj^tych
scaleniem podana przez Beneficjenta we Wniosku o przyznanie pomocy jest zgodna ze
Sprawozdaniem koricowym z realizacji operacji (w przypadku wniosku o platnosc
ostatecznaj.
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2. Liczba gospodarstw rolnych uczestniczacych w projekcie scaleniowym jest zgodna
z iloscia zadeklarowana we Wniosku o przyznanie pomocy

Na podstawie projektu scalenia nalezy zweryfikowac, czy liczba gospodarstw rolnych
obj^tych scaleniem jest zgodna z iloscia. gospodarstw podanq. przez Beneficjenta we
Wniosku o przyznanie pomocy.
Nalezy rowniez zweryfikowac, czy liczba gospodarstw uczestniczacych w projekcie
scaleniowym zadeklarowana przez Beneficjenta we Wniosku o przyznanie pomocy jest
zgodna ze Sprawozdaniem kohcowym z realizacji operacji (w przypadku wniosku o
platnosc ostatecznaj.

3. Zostala powolana komisja doradcza oraz rada uczesmikow scalenia

Nalezy sprawdzic czy zgodnie z art. 10 pkt 1 ustawy o scalaniu i wymianie gruntow z
dnia 26 marca 1982 r. (DZ.U. z 2003 r. NR 178 poz. 1749 z pozn. zm.) zostala powolana
przez starostQ w drodze postanowienia komisja doradcza, pemia^ca funkcje doradcze przy
opracowywaniu projektu scalenia przez geodete^-projektanta scalenia.
W przypadku, gdy liczba uczestnikow scalenia jest wiejcsza niz 10 osob, nalezy
sprawdzic czy zgodnie z art. 9 ustawy zostala powolana rada uczestnikow scalenia.

4. Przeprowadzona budowa, przebudowa wydzielanych w ramach postepowania
scaleniowego drog doiazdowych do gruntow rolnych i lesnych oraz dojazdow do
zabudowan Rospodarczych uczestnikow postepowania scaleniowego jest zgodna z
projektem budowlanym oraz kosztorysem

Nalezy w terenie dokonac weryfikacji czy przeprowadzona budowa lub przebudowa,
wydzielanych w ramach postej>owania scaleniowego, drog dojazdowych do gruntow
rolnych i lesnych oraz dojazdow do zabudowan gospodarczych uczestnikow

postej?owania scaleniowego jest zgodna z projektem budowlanym oraz zala^czonym do
wniosku o platnosc kosztorysem zgodnie z trybem przedstawionym w punkcie Zgodnosc
zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji, wspieraja^c si$ projektem
scalenia.

Weryfikacji nalezy dokonac na probie co najmniej 25% dojazdow/drog (w uje^ciu
ilosciowym). Dokonuja^c wyboru drog/dojazdow do weryfikacji nalezy wziqc pod uwage.
drogi/dojazdy o najwyzszych kosztach ich budowy/przebudowy. W przypadku wykrycia
rozbieznosci nalezy rozszerzyc kontrole. do 100% ww. elementow.

Sprawdzeniu podlega fakt wybudowania badz tez przebudowy wydzielonych w ramach
zagospodarowania poscaleniowego drog oraz dojazdow bez badania ich parametrow.

5. Przeprowadzona korekta przebiegu oraz poprawa parametrow technicznych urzadzen
melioracji wodnych niezbednych do zagospodarowania gruntow jest zRodna z projektem
budowlanym oraz kosztorysem

Nalezy w terenie dokonac weryfikacji zgodnosci przeprowadzonych korekt przebiegu
oraz poprawy parametrow technicznych urzadzen melioracji wodnych niezbednych do
zagospodarowania gruntow z projektem budowlanym oraz zal^czonym do wniosku

kosztorysem zgodnie z trybem przedstawionym w punkcie Zgodnosc zestawienia
rzeczowo-finansowego z realizacji operacji, wspieraja^c sie. projektem scalenia.
Dla elementow niemozliwych do pelnego zweryfikowania w drodze kontroli na miejscu,
np. wymiany rur itp. nalezy odnotowac nazwQ dokumentu, ktory potwierdza ich
wykonanie (dziennik budowy, protokol odbioru, dokumenty finansowo-ksi^gowe).
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6. Przeprowadzono dzialania przystosowujace grunty w nowo wydzielonych dzialkach do
podiecia na nich racjonalnvch prac agrotechnicznych, w tym likwidacja zbednych miedz i
drog oraz robotv rekultywacyine umozliwiajace uprawe mechaniczna

W oparciu o projekt budowlany oraz zala^czony do wniosku kosztoryst wspieraja^c si$
projektem scalenia, nalezy sprawdzic, czy grunty w nowo wydzielonych dzialkach zostaly
przystosowane do podj^cia na nich prac agrotechnicznych poprzez likwidacJQ zbednych
miedz i drog oraz poprzez roboty rekultywacyjne. Weryfikacji nalezy dokonac na probie
co najmniej 25% zlikwidowanych miedz/dojazdow/drog oraz terenow na ktorych
dokonano prac rekultywacyjnych (w uje^ciu ilosciowym), wybieraja^c roboty ktorych koszt
jest najwyzszy. W przypadku wykrycia rozbieznosci nalezy rozszerzyc kontrol? do 100%
ww. elementow.
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IK-03/W/167

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA WIZYTACJI W MIEJSCU ORAZ
WYPELNIANIA LISTY KONTROLNEJ DLA DZIALAN: 313;322;323,
321, 125-S, 125-M, 413-Odnowa i rozwoj wsi, 413-Male Projekty, 421, 413

(ETAP OBSLUGI WNIOSKU O PLATNOSC)

I. WERYFIKACJA REALIZACJI OPERACJI

1. Zgodnosc lokalizacji operacji

Podczas wykonywania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowac, czy lokalizacja
operacji jest zgodna z miejscem realizacji operacji wskazanym w Umowie/Decyzji o
przyznanie pomocy.

W przypadku, gdy posesja, na ktorej jest realizowana operacja oznaczona jest nazwa^ulicy
oraz numerem, nalezy zweryfikowac czy adres ten jest zgodny z zapisami wniosku o
pomoc lub Umowy.
Jezeli operacja jest zwia^zana z nieruchomosciaj np. modernizacja budynku, to lokalizacja
operacji wskazuje polozenie i nr dzialki, na ktorej dana inwestycja jest realizowana.

W przypadku gdy przedmiotem operacji sâ  roboty budowlane lokalizacJQ operacji
weryfikujemy:

a) dla inwestycji, dla ktorych jest wymagany projekt budowlany - na podstawie
danych zawartych w decyzji zatwierdzaja^cej projekt i udzielaja^cej pozwolenia
na budow^,

b) dla inwestycji, dla ktorych nie jest wymagana decyzja zatwierdzaja^ca projekt i
udzielaja^ca pozwolenia na budowe^ ale wystejmje obowiajzek zgloszenia
wlasciwemu organowi robot budowlanych - na podstawie oswiadczenia o
posiadanym prawie do dysponowania nieruchomoscia, na cele budowlane,

c) dla pozostalych inwestycji - na podstawie danych zawartych w opisie
planowanych robot, szkicach i rysunkach zawieraja^cych charakterystyczne
wymiary i lokalizacje robot.

W celu pozostawienia wlasciwego sladu rewizyjnego przeprowadzanych czynnosci
nalezy w pozycji ,,Uwagi" wpisac nazwQ weryfikowanej dokumentacji oraz dane ja^
identyfikuja^ce lub wykonac kopieyfotografie_ tej dokumentacji (np. dla operacji, ktorej
przedmiotem byly roboty budowlane - strona tytulowa projektu budowlanego wraz z

W przypadku operacji liniowych, np. oznakowanie szlaku lub sciezki rowerowej, ktore
nie obejmuja^prac budowlanych, jezeli nie jest mozliwe wskazanie szczegolowego adresu
realizacji operacji, w umowie przyznania pomocy figuruje adres zamieszkania/siedziby
beneficjenta. Szczegolowe informacje o obszarze realizacji operacji sa_ zawarte we
wniosku o przyznanie pomocy w sekcji V. Opis operacji lub na zala^czonych do wniosku
o przyznanie pomocy rysunkach/mapach z zaznaczonymi punktami, przez ktore
przebiega tego rodzaju przedsi^wzi^cie. Podczas czynnosci kontrolnych nalezy
zweryfikowac lokalizacja takiej operacji w oparciu o dane zawarte we wniosku o
przyznanie pomocy
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2. Zgodnosc zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacii

Zakres wykonywanych czynnosci kontrolnych w ramach wizytacji jest scisle
zwi^zany z zakresem zlecenia wizytacji. W ramach wizytacji kontrolujemy zakres
operacji, ktory podany jest w zleceniu.

Pola listy kontrolnej przeznaczone na wpisanie danych uzyskanych od podmiotu
kontrolowanego na temat zakresu rzeczowego operacji nalezy wypelnic w oparciu
o Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operacji dla etapu... stanowiajce zala^cznik
do Wniosku o platnosc posredniq/koncowq. Pola listy kontrolnej nalezy wypelnic danymi
analogicznie jak to ma miejsce w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji
dla etapu..., przy czym wpisujajc dane do pola ,,Ilosc" nalezy uwzgl^dnic ilosc danej
kategorii wg rozliczenia (kol. 4 Zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji
dla etapu...}. Podczas wykonywania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowac w
miejscu realizacji operacji, czy zakres realizowanej operacji obejmuje wszystkie elementy
wskazane w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji dla etapu... oraz
odpowiada sprawozdanemu wolumenowi. W przypadku rozbieznosci pomiedzy stanem
faktycznym a danymi przekazanymi przez beneficjenta wraz z Wnioskiem o platnosc w
polu ,,UWAGI" nalezy wpisac rzeczywista^ stwierdzona^ w terenie ilosc poszczegolnych
elementow inwestycji.
Podczas kontroli nalezy zweryfikowac wszystkie grupy kosztow wykazane przez
Beneficjenta w Zestawieniu rzeczowo-finansowym tj.: ,J£oszty inwestycyjne", a takze
,J(oszty ogolne. "

W przypadku, gdy przedmiotem operacji byly roboty budowlane, podczas wizytacji
nalezy zweryfikowac poprawnosc wykonania poszczegolnych elementow scalonych z
Zestawienia rzeczowo - finansowego operacji bez koniecznosci sprawdzania elementow
szczegolowych projektu wchodzajcych w sklad elementow scalonych. (Zestawienie
rzeczowo — finansowe operacji powinno bye sporzajdzone w ukladzie odpowiadajajcym
ukladowi tabeli elementow scalonych z kosztorysu
powykonawczego/inwestorskiego/ofertowego.)

Przed przystapieniem do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych nalezy zapoznac si$ z
kosztorysem powykonawczym/inwestorskim/ofertowym oraz, o ile istnieje, kosztorysem
roznicowym a takze projektem budowlanym.

W przypadku kiedy wynik weryfikacji elementu scalonego jest negatywny (np. instalacja
elektryczna zostala wykonana ale nie jest sprawna lub nie wykonano jej we wszystkich
pomieszczeniach wskazanych w projekcie) nalezy dla wszystkich pozycji Zestawienia
rzeczowo-finansowego operacji przeprowadzic czynnosci kontrolne zgodnie z trybem
przewidzianym dla kontroli na miejscu w oparciu o kosztorys
/powykonawczy/inwestorski/ofertowy oraz, o ile istnieje, roznicowy i projekt budowlany.

Przvklad 1

Instalacja elektryczna
W przypadku kiedy elementem Zestawienia rzeczowo-finansowego operacji jest
wykonanie instalacji elektrycznej, podczas czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowac,
czy zostala ona wykonana we wszystkich lokalizacjach wskazanych w projekcie
budowlanym, a takze dokonac sprawdzenia jej poprawnego dzialania. Jezeli w pozycji tej
wpisano rowniez inne elementy np. zakup i montaz klimatyzacji (klimatyzatory wraz z
montazem) weryfikacji nalezy poddac fakt jej zainstalowania oraz poprawnosc dzialania.
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Jezeli w ktorejkolwiek z lokalizacji zostanie stwierdzony brak wykonania instalacji
elektrycznej lub jej nieprawidlowe dzialanie, nalezy dla wszystkich pozycji Zestawienia
rzeczowo-fmansowego operacji przeprowadzic czynnosci kontrolne zgodnie z trybem
przewidzianym dla kontroli na miejscu

Przvklad 2

Instalacja sanitarna

Nalezy zweryfikowac, czy instalacja sanitarna zostala wykonana w lokalizacjach
wskazanych w projekcie budowlanym oraz sprawdzic, czy calosc instalacji funkcjonuje.
Jezeli w ktorejkolwiek z lokalizacji zostanie stwierdzony brak wykonania instalacji
sanitarnej lub jej nieprawidlowe dzialanie, nalezy dla wszystkich pozycji Zestawienia
rzeczowo-fmansowego operacji przeprowadzic czynnosci kontrolne zgodnie z trybem
przewidzianym dla kontroli na miejscu

W przypadku kiedy roboty budowlane nie s^ obje^te kosztorysem - zakres robot dotyczy
prostych prac, ktorych ocena mozliwa jest bez wiedzy specjalistycznej, jedynie na
podstawie powszechnie dostejmych informacji, weryfikacje stanu faktycznego nalezy
przeprowadzic na bazie informacji zawartych w Zestawieniu rzeczowo-finansowym
operacji.

W przypadku, gdy na dana_ pozycje, zestawienia rzeczowo-fmansowego sklada sie. duza
liczba skladnikow tego samego typu, np. kosze na smieci, przystanki autobusowe itp.,
mozna ograniczyc kontrol^ do weryfikacji wybranej proby, przyjmuj^c nastejnija^cy tok
poste_powania. W syruacji, gdy liczba skladnikow danej pozycji zestawienia rzeczowo-
finansowego operacji przekracza 50 szt. nalezy zweryfikowac obligatoryjnie 25
elementow oraz 10% pozostalej cze^sci skladaja^cej si$ na caly ich wolumen. Przykladowo,
jezeli liczba elementow danej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego wynosi 76
kontroli nalezy poddac 31 z nich (25 + [/76-25/ x 10%]). Przy stosowaniu algorytmu
wynik koncowy nalezy zaokra^glic do wartosci calkowitych w gor^.

pula elementow do kontroli = 25 + ([calkowita ilosc elementow — 25] x 10%)

Wyboru nalezy dokonac losowo, niemniej jednak w przypadku, gdy skladniki
weryfikowanej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego umiejscowione zostaly w
roznych lokalizacjach (w roznych miejscowosciach) wyboru nalezy dokonac w ten
sposob, aby w ramach operacji skontrolowac obliczona^ za pomoca^ alogorytmu ilosc
skladnikow. wg rozdziaha wynikaja^cego z dokumentacji zalajczonej do dokumentow
aplikacyjnych ba^dz doste^pnej u beneficjenta. Pozostala^ czesc skladnikow dla danej
pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego nalezy zweryfikowac na podstawie
dokumentow finansowo-ksiejowych i innej dokumentacji potwierdzajacej realizacj^
operacji (w Raporcie z czynnosci kontrolnych lub zal^cznikach do niego nalezy zawrzec
przedmiotowa^ informacJQ). W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci nalezy kontrole,
rozszerzyc na wszystkie elementy danej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego.

W celu pozostawienia prawidlowego sladu rewizyjnego nalezy sporza^dzic i zl^czyc do
raportu z czynnosci kontrolnych zestawienie skontrolowanych skladnikow (ich wolumen)
dla poszczegolnych lokalizacji operacji.
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IK-04AV/167

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA WIZYTACJI W MIEJSCU REALIZACJI
OPERACJI DLA DZIALAN 431 FUNKCJONOWANIE LOKALNEJ GRUPY

DZIALANIA NABYWANIE UMIEJE.TNOSCI I AKTYWIZACJA, 421 WDRAZANIE
PROJEKTOW WSPOLPRACY, 413 WDRAZANIE LOKALNYCH STRATEGII

ROZWOJU (MALE PROJEKTY) - WARSZTATY; PRZEDSIE.WZIE.CIA
EDUKACYJNE; IMPREZY KULTURALNE, PROMOCYJNE, REKAREACYJNE,

SPORTOWE (CZYNNOSCI KONTROLNE W TRAKCIE REALIZACJI OPERACJI)

W przypadku, gdy czas trwania planowanej operacji rozklada siê  na kilka dni, przy wyborze
terminu do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych nalezy kierowac si? programem operacji
podanym we wniosku o przyznanie pomocy. Nalezy wybrac dzien, ktory pozwala
zweryfikowac wszystkie elementy operacji. W sytuacji, kiedy w ciajju jednego dnia realizacji
operacji nie jest mozliwe zweryfikowanie wszystkich elementow Listy kontrolnej, nalezy
odpowiednio przedhizyc czas trwania wizytacji.

I. WERYFIKACJA ORGANIZACJI OPERACJI

1. Zgodnosc mieisca realizacii operacji z opisem operacji
Podczas kontroli nalezy zweryfikowac, czy lokalizacja operacji jest zgodna z miejscem
wskazanym we Wniosku o Przyznanie Pomocy (czesc V. OPIS OPERACJI). Nalezy
zauwazyc, ze SW moze wyrazic zgode^ na zmiane^ miejsca wykonywania dzialalnosci,
jezeli nie naruszy to celu i przeznaczenia operacji oraz nadal b$da^ zachowane warunki
przyznania pomocy dla dzialania. W takiej sytuacji lokalizacja wskazana be^dzie w aneksie
do Umowy o dofinansowanie.
W przypadku gdy kontrola odbywa sie. na etapie rozpatrywania wniosku o przyznanie
pomocy, kiedy nie zostala jeszcze podpisana Umowa o dofinansowanie, zmiany zwiajzane
z miejscem realizacji operacji powinny bye zawarte w pismie dostarczonym przez
wnioskodawce..

2. Temat i zakres operacii jest zgodny z opisem operacii
Nalezy sprawdzic, czy temat oraz zakres operacji jest zgodny z opisem operacji podanej
we Wniosku o Przyznanie Pomocy (CZQSC V. OPIS OPERACJI).

3. Zgodnosc terminu oraz czasu trwania operacji z opisem operacji
Nalezy zweryfikowac, czy termin realizacji operacji oraz czas jej trwania jest zgodny z
terminem okreslonym we Wniosku o Przyznanie Pomocy (CZQSC V. OPIS OPERACJI).

4. Zgodnosc rodzaju materialow zwiazanych z przygotowaniem, promocia i realizacia z
opisem operacii oraz ich udostepnienie uczestnikom
Nalezy sprawdzic, czy materiafy promocyjne zostaly udostejmione lub rozdane
uczestnikom i sa, zgodne z podanymi we Wniosku o Przyznanie Pomocy (CZQSC V. OPIS
OPERACJI), jezeli beneficjent w opisie operacji umiescil informacj^ o materialach
promocyjnych.
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W ww. przypadku nalezy rowniez zweryfikowac, czy zostal spelniony obowia^zek
dotycza^cy informowania i rozpowszechniania informacji o pomocy otrzymanej z
EFRROW, zgodnie z przepisami pkt 3. i 4. Zala^cznika nr VI do rozporzadzenia
1974/2006 oraz zgodnie z warunkami okreslonymi w Ksi^dze wizualizacji znaku
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013. Nalezy sprawdzic, czy na
stronie tytulowej publikacji (np. broszur, ulotek i biuletynow) oraz na plakatach na temat
srodkow i dzialari wspolfinansowanych przez EFRROW znajduje si$ wyrazne wskazanie
na udzial Wspolnoty. W przypadku, gdy na materialach zamieszczone zostalo godlo
panstwowe lub regionalne powinien rowniez widniec emblemat UE.
Do raportu z czynnosci kontrolnych nalezy zala^czyc materialy szkoleniowe a takze
dokumentacje, zdje^ciowaj ktora potwierdzalaby wypelnienie ww. zobowi^zania.

Jezeli beneficjent w opisie operacji umiescil informacj^ o nagrodach nalezy
zweryfikowac, czy zasady ich przyznawania zostaly zachowane.

II. WERYFIKACJA WARUNKOW PRZEPROWADZANIA OPERACJI

1. Zgodnosc zaplecza technicznego z opisem operacji oraz jego wykorzystanie podczas
realizacji operacii

Nalezy zweryfikowac, czy wyposazenie techniczne podane w opisie operacji znajduje si$
na miejscu i czy zostalo wykorzystane podczas jej realizacji. W celu sporzajdzenia
prawidlowego sladu rewizyjnego zaleca sie_ wykonanie dokumentacji fotograficznej
uzytego wyposazenia technicznego.

2. Zgodnosc formy i metody realizacji operacii z opisem operacii

Nalezy dokonac weryfikacji, czy forma realizacji operacji jest zgodna z podana^
we Wniosku o Przyznanie Pomocy (czeic V. OPIS OPERACJI).
Nalezy sprawdzic czy srodki przekazu, materialy promocyjne uzyte w trakcie realizacji
operacji (prezentacje, multimedialne, programy komputerowe) pokrywaja. sie.
z materialami podanymi przez beneficjenta we Wniosku o przyznanie pomocy.

3. Zgodnosc zasad uczestnictwa w operacji z opisem operacii

Jezeli to mozliwe, nalezy zweryfikowac, czy ogolne zasady uczestnictwa podane w
harmonogramie sa_ zachowane. Poprzez obserwacJQ operacji, jak rowniez na podstawie
wywiadu z jej uczestnikami, zweryfikowac czy grupa docelowa odbiorcow jest zgodna z
zamieszczona^ w opisie operacji.
Jesli istnieje mozliwosc, zweryfikowac, czy liczba osob uczestnicza^cych w operacji jest
zgodna z liczba^ osob okreslona^ w opisie operacji. W takim przypadku w polu UWAGI
podac liczbe. uczestnikow. W celu sporza_dzenie prawidlowego sladu rewizyjnego zaleca
si$ wykonanie kopii/foto list obecnosci uczestnikow.

4. Dochodowosc operacii

W przypadku dzialania 413 ,,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju" dla malych
projektow, zgodnie z zapisami umowy, beneficjent ma obowia^zek zwrotu pomocy/czQSci
pomocy, jezeli w wyniku realizacji operacji nieinwestycyjnej uzyska dochod w wysokosci
wyzszej niz wklad wlasny. W zwiajzku z powyzszym nalezy zbadac odplatnosc za
uczestnictwo w imprezie oraz skontrolowac, czy beneficjent mial inne mozliwosci
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uzyskania dochodow w trakcie realizacji operacji (np. stoiska sprzedazowe na miejscu
imprezy). W przypadku wystajrienia zdarzen, na podstawie ktorych istnieje
prawdopodobienstwo uzyskania dochodu przez beneficjenta nalezy fakt ten odnotowac w
polu UWAGI.

5. Zgodnosc kwalifikacii osob prowadzacych szkolenie/warsztaty z opisem operacii

W przypadku realizacji operacji polegaja^cej na organizacji szkolenia/warsztatow nalezy
zweryfikowac czy kwalifikacje osob realizuja^cych ushig^, np. wykladowcow,
prowadzajcych, koordynatorow, artystow sâ  zgodne z kryteriami wyboru ushigodawcow
podanych w opisie operacji (cze.sc V. OPIS OPERACJI)"

KP-611-167-ARiMR/6/z 3.32
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Znak sprawy: K-02/431/167

LISTA KONTROLNA DO
RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

PROGRAM ROZWOJU OBSZAR6W WIEJSKICH NA LATA 2007-2013

Nr Raportu z czynnoSci kontrolnych Zdnia Data wydruku
2011-09-19

Os

Dziatanie

Os 4
Funkcjonowanie lokalnej grupy dziatenia,
aktywizacja

nabywanie umieje.tnosci i <wybierz>

Lp. Przedmiot weryfikacji

Dane podmiotu
kontrolowaneg

o

Iloic Jedn.
miary

Ocena zgodnosci ze
stanem faktycznym

TAK NIE ND

UWAGI

I. WERYFIKAC3A REALIZACJI OPERACJI

1.

2.

3.

4.

Zgodnosc lokalizacji operacji

Zgodnosc zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji/szczegotowego opisu zadari

I

II. A

II. B

II.C

II. D

II. E

III.

1.

2.

Funkcjonowanie LGD /Koszty biezace ( administracyjne)

Badania nad obszarem obj^tym LSR

Informowanie o obszarze dziatania LGD oraz o LSR

Szkolenia zespotu biora_cego udzia* we wdrazaniu LSR

Wydarzenia o charakterze promocyjnym

Szkolenia lokalnych liderow

Pozostale koszty

Nabyte oprogramowanie, wyposazenie, sprze.t lub
oprogramowanie zostaty zamontowane oraz
uruchomione

Zgodnosc dokumentow finansowo-ksie.gowych z
zakresem realizacji operacji

Podpis osoby obecnej przy kontroli Podpisy Prac°wnik°w odpowiedzialnych za realizacje
K ' j H x czynnosci kontrolnych

KP-61 l-167-ARiMR/6/z
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5.
Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowosci albo
korzystania z odpowiedniego kodu rachunkowego dla
transakcji zwiqzanych z realizacja. operacji

II. WERYFIKACJA ZOBOWIAZAN BENEFIdENTA

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

Realizacja operacji zostala rozpocze.ta zgodnie z
zasadami programowymi

Nieprzeniesienie, bez zgody Samorza.du
Wojewodzkiego, posiadania lub prawa wlasnosci
nabytych dobr, wybudowanych, przebudowanych,
wyremontowanych lub zmodernizowanych budynkow
lub budowli, na ktore zostala przyznana pomoc
Wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem nabytych
dobr, wybudowanych, przebudowanych,
wyremontowanych lub zmodernizowanych budynkow
lub budowli na ktore zostate przyznana pomoc

W miejscu realizacji operacji zostala zamieszczona
odpowiednia tablica informacyjna.

Niezmienianie siedziby oraz miejsc realizacji zadari
bez zgody SW

Informacja o udziale finansowym srodkow
wspolnotowych zostata umieszczona na materialach
publikowanych w ramach operacji

Operacja nie byte finansowana z udziatem innych
srodkow publicznych

Beneficjent przechowuje catosc dokumentacji
zwia.zanej z realizacja. operacji.

UWAGI INSPEKTOR6W TERENOWYCH.

Podpis osoby obecnej przy kontroli
Podpisy pracownikow odpowiedzialnych za realizacje.

czynnosci kontrolnych
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Znak sprawy: K-02/125-S/167

LISTA KONTROLNA DO
RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

PROGRAM ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH NA LATA 2007-2013

Nr Raportu z czynnosci kontrolnych Zdnia Data wydruku
2011-09-19

Os
Dzialanie

3
Poprawianie i rozwijanie infrastruktury zwia.zanej z rozwojem i
dostosowywaniem rolnictwa i lesnictwa poprzez scalanie gruntow

<wybierz>

Lp. Przedmiot weryfikacji

Dane podmiotu
kontrolowanego

Jedn.
miary

Ilosl

Ocena zgodnosci ze
stanem faktycznym

TAK NIE ND

UWAGI

I. WERYFIKACJA REALIZACJI OPERACJI

1.

2.

Zgodnosc lokalizacji operacji

Zgodnosc zestawienia rzeczowo-f nansowego z realizacji operacji

A.

1)

2)

3)

4)

5)

B.

I.

1)

2)

3)

II.

1)

2)

3)

Koszty opracowanie projektu scalenia

Koszty zagospodarowania poscaleniowego

Koszty inwestycyjne

Koszty ogolne

Podpis osoby obecnej przy kontroli Podpisy pracownikow odpowiedzialnych za realizacje^
czynnosci kontrolnych
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3.

4.

5.

6.

7.

8.

Zgodnosc dokumentow
finansowo-ksie.gowych z
zakresem realizacji operacji
Prowadzenie oddzielnego
systemu rachunkowosci albo
korzystania z odpowiedniego
kodu rachunkowego dla
transakcji zwia.zanych z
realizacja^ operacji
Zgodnosc powierzchni gruntow
obje.tych poste.powaniem
scaleniowym,
zagospodarowaniem
poscaleniowym
Liczba gospodarstw rolnych
uczestniczqcych w projekcie
scaleniowym jest zgodna z
ilosciq. zadeklarowana. we
Wniosku o przyznanie pomocy
Zostata powotana komisja
doradcza oraz rada uczestnikow
scalenia

ha

Zgodnosc realizacji operacji z przepisami dotycza.cymi zamowien publicznych.

przekazanie dokumentacji
wszystkich postepowari o

1) udzielenie zamowien
publicznych zwia.zanych z
operacja_
zgodnosc terminow
zakoriczenia realizacji

2) operacji z terminami
zapisanymi w umowie z
wykonawcg

II. KONTROLA DOT. ZAGOSPODAROWANIA POSCALENIOWEGO.

1.

2.

3.

Przeprowadzona budowa, przebudowa wydzielanych
w ramach postepowania scaleniowego drog
dojazdowych do gruntow rolnych i lesnych oraz
dojazdow do zabudowaii gospodarczych uczestnikow
postepowania scaleniowego jest zgodna z projektem
budowlanym oraz kosztorysem.
Przeprowadzona korekta przebiegu oraz poprawa
parametrow technicznych urza.dzen melioracji
wodnych niezbe.dnych do zagospodarowania gruntow
jest zgodna z zatwierdzonym projektem
budowlanym oraz kosztorysem.
Przeprowadzono dzialania przystosowuja^ce grunty w
nowo wydzielonych dzia*kach do podjepa na nich
racjonalnych prac agrotechnicznych, w tym
likwidacja zbe.dnych miedz i drog oraz roboty
rekultywacje umozliwiaja.ce uprawe mechaniczna.

III. WERYFIKACJA ZOBOWIAZAN BENEFIOENTA

1.

2.

3.

Realizacja operacji zostala rozpocz^ta zgodnie z
zasadami programowymi

W miejscu realizacji operacji zostaJa zamieszczona
odpowiednia tablica informacyjna lub odpowiednia
tablica reklamowa

Beneficjent przechowuje catosc dokumentacji
zwia^zanej z realizacja. operacji

KP-611 -167-ARiM R/6/z
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UWAGI PRACOWNIKOW ODPOWIEDZIALNYCH ZA REALIZACJE. CZYNNOSCI KONTROLNYCH

Podpis osoby obecnej przy kontroli Podpisy pracownikow odpowiedzialnych za realizacje.
czynnosci kontrolnych
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Znak sprawy: K-02/313;322;323/413-
313;322;323/167

LISTA KONTROLNA DO
RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

PROGRAM ROZWOJU OBSZAR6W WIEJSKICH NA LATA 2007-2013

Nr Raportu z czynno£ci kontrolnych Z dnia Data wydruku
2011-09-19

0£
Dzialanie

<wybierz>
<wybierz> <wybierz>

Lp. Przedmiot weryfikacji

Dane podmiotu
kontrolowanego

Jedn.
miary

Iloid

Ocena zgodnoici ze
stanem faktycznym

TAK NIE ND

UWAGI

I. WERYFIKACJA REAUZACJI OPERACJI

1.

2.

3.

4.

5.

6.

Zgodnosc lokalizacji operacji

Zgodnosc zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji

I.

1)

2)

3)

II.

1)

2)

3)

Koszty inwestycyjne

Koszty ogolne

Nabyte maszyny, urza.dzenia, wyposazenie, sprze.t
lub oprogramowanie zostafy zamontowane oraz
uruchomione
Zgodnosc dokumentow finansowo-ksie.gowych z
zakresem realizacji operacji
Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowosci
albo korzystania z odpowiedniego kodu
rachunkowego dla transakcji zwia_zanych z
realizacja. operacji
Zqodnosd realizacji operacji z przepisami dotycza_cymi zamowien publicznych

1)

2)

przekazanie dokumentacji wszystkich
postepowari o udzielenie zamowien
jxiblicznych zwia_zanych z operacja.
zgodnosc terminow zakonczenia realizacji
operacji z terminami zapisanymi w umowie
z wykonawca

Podpis osoby obecnej przy kontroli Podpisy pracownikow odpowiedzialnych za realizacje.
czynnosci kontrolnych
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Wersja zatwierdzona: 6 Strona 1 z 2



II. WERYFIKACJA ZOBOWIAZAN BENEFIOENTA

1.

2.

3.

4.

5.

Realizacja operacji zostate rozpocze.ta zgodnie z
zasadami programowymi

Nieprzeniesienie, bez zgody Samorzqdu
Wojewodztwa, posiadania lub prawa wlasnosci
nabytych dobr, wybudowanych, przebudowanych,
wyremontowanych lub zmodernizowanych
budynkow i budowli, na ktore zostata przyznana i
wyptacona pomoc
Wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem nabytych
dobr, wybudowanych, przebudowanych,
wyremontowanych lub zmodernizowanych
budynkow lub budowli, na ktore zostata przyznana
pomoc
W miejscu realizacji operacji zostaJa zamieszczona
odpowiednia tablica informacyjna lub odpowiednia
tablica reklamowa

Beneficjent przechowuje dokumentacjQ zwia.zana, z
realizacja^ operacji

UWAGI PRACOWNIKOW ODPOWIEDZIALNYCH ZA REALIZACJE. CZYNNOSCI KONTROLNYCH

Podpis osoby obecnej przy kontroli Podpisy osob odpowiedzialnych za realizacje. czynnosci
kontroinych
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Znak sprawy: K-O2/321/167

LISTA KONTROLNA DO
RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

PROGRAM ROZWOJU OBSZAR6W WIEJSKICH NA LATA 2007-2013

Nr Raportu z czynnosci kontrolnych Zdnia Data wydruku
2011-09-19

Os
Dzialanie

3
Podstawowe usiugi dla gospodarki i ludnosci wiejskiej <wybierz>

Lp. Przedmiot weryfikacji

Dane podmiotu
kontrolowanego

Jedn.
miary

Host

Ocena zgodnoici ze
stanem faktycznym

TAK NIE ND

UWAGI

I. WERYFIKACJA REALIZACJI OPERACJI

1.

2.

3.

4.

5.

Zgodnosc lokalizacji operacji

Zgodnosc zestawienia rzeczowo-finansowego realizacji operacji

I.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

II.

1)

2)

3)

Koszty inwestycyjne

Koszty ogolne

Nabyte maszyny, urza.dzenia, wyposazenie, sprzet
lub oprogramowanie zostaty zamontowane oraz
uruchomione.
Zgodnosc dokumentow finansowo-ksie.gowych z
zakresem realizacji operacji
Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowosci
albo korzystania z odpowiedniego kodu
rachunkowego dla transakcji zwia.zanych z
realizacja operacji

Podpis osoby obecnej przy kontroli Podpisy pracownikow odpowiedzialnych za realizacje.
czynnosci kontrolnych
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6.

Zqodnosc realizacji operacji z przepisami dotyczqcymi zamowieri publicznych

1)

2)

przekazanie dokumentacji wszystkich
postepowari o udzielenie zamowieh
publicznych zwia^zanych z operacjq
zgodnosc terminow zakonczenia realizacji
operacji z terminami zapisanymi w umowie z
wykonawca.

II. WERYFIKACJA ZOBOWIAZAN BENEFICJENTA

1.

2.

3.

4.

5.

Realizacja operacji zostata rozpocze.ta zgodnie z
zasadami programowymi

Nieprzeniesienie, bez zgody Samorza.du
Wojewodztwa, posiadania lub prawa wJasnosci
nabytych dobr, wybudowanych, przebudowanych,
wyremontowanych lub zmodernizowanych
budynkow i budowli, na ktore zostala przyznana i
wyptacona pomoc
Wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem nabytych
dobr, wybudowanych, przebudowanych,
wyremontowanych lub zmodernizowanych
budynkow lub budowli, na ktore zostata przyznana
pomoc
W miejscu realizacji operacji zostata zamieszczona
odpowiednia tablica informacyjna lub odpowiednia
tablica reklamowa

Beneficjent przechowuje dokumentacje. zwia.zana. z
realizacja, operacji

UWAGI PRACOWNIKOW ODPOWIEDZIALNYCH ZA REALIZACJA CZYNNOSCI KONTROLNYCH

Podpis osoby obecnej przy kontroli Podpisy osob odpowiedzialnych za realizacj^ czynnosci
kontrolnych
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Znak sprawy:

& ^

1TARIMR |

Nr Raportu z

K-02/413/167

LISTA KONTROLNA DO
RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

PROGRAM ROZWOJU OBSZAR6W WIEJSKICH NA LATA 2007-2O13

czynnosci kontrolnych

0$
Dziatani
e

Lp.

4

Zdnia

Wdrazanie Lokalnych Strategii Rozwoju (male projekty)

Przedmiot weryfikacji

Dane podmiotu
kontrolowanego
Jedn.
miary

Ilo*6

Ocena zgodno£ci ze
stanem faktycznym

TAK NIE ND

Data wydruku
2011-09-19

<wybierz>

UWAGI

I. WERYFIKACJA REALIZACJI OPERACJI

1.

2.

3.

4.

Zgodnosc lokalizacji operacji

Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operacji
I

A

1)

2)

3)

B

1)

2)

3)

1)

2)

3)

II

1)

2)

3)

III

1)

2)

3)

Koszty inwestycyjne

Koszty ogolne

WWad niepieni^zny

Nabyte maszyny, urza.dzenia, wyposazen e, sprze.t
lub oprogramowanie zostaty zamontowane oraz
uruchomione
Zgodnosc dokumentow finansowo-ksi^gowych
z zakresem realizacji operacji

Podpis osoby obecnej przy kontroli

KP-61 1 -1 67- ARiM R/6/z
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5.

6.

Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowosci
albo korzystania z odpowiedniego kodu
rachunkowego dla transakcji zwia.zanych z
realizacja operacji
Zgodnosc operacji z przepisami dotycza^cymi
zamowieri publicznych

., przekazanie dokumentacji wszystkich
' postepowari o udzielenie zamowieri

zgodnosc terminow zakoriczenia realizacji
2) operacji z terminami zapisanymi w umowie

z wykonawca.
II. WERYFIKACJA ZOBOWIAZAN BENEFIOENTA

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

Realizacja operacji zostala rozpocze.ta zgodnie z
zasadami programowymi
Nieprzeniesienie posiadania lub prawa wtesnosci
nabytych dobr, wybudowanych, przebudowanych,
wyremontowanych lub zmodernizowanych
budynkow lub budowli, na ktore zostala przyznana
pomoc.
Wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem nabytych
dobr, wybudowanych, przebudowanych,
wyremontowanych lub zmodernizowanych
budynkow lub budowli, na ktore zostata przyznana
pomoc.
Niezmienienie sposobu lub miejsca prowadzenia
dziatelnosci zwia_zanej z przyznana. pomoca^
Informacja o udziale finansowym srodkow
wspolnotowych zostate umieszczona na
materiatach publikowanych w ramach operacji
Beneficjent przechowuje catosc dokumentacji
zwia^zanej z realizacja. operacji
Operacja nie jest finansowana z udziatem innych
srodkow publicznych, z wyta.czeniem przypadku
wspotfinansowania z Funduszu Koscielnego lub ze
srodkow wtesnych JST

UWAGI INSPEKTOROW TERENOWYCH

Podpis osoby obecnej przy kontroli Podpisy odpowiedzialnych za realizacjq czynnosci
kontrolnych
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Znak sprawy: \7

LISTA KONTROLNA DO
RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

PROGRAM ROZWOJU OBSZAR6W WIEJSKICH NA LATA 2007-2013

Nr Raportu z czynnoSci kontrolnych Zdnia Data wydruku
2011-09-19

OS
Dzialanie

4
Wdrazanie projektow wspdtpracy <wybierz>

Lp. Przedmiot weryfikacji

Dane podmiotu
kontrolowanego

Jedn.
mlary

Ilo6c

Ocena zgodnoici ze
stanem faktycznym

TAK NIE ND

UWAGI

I. WERYFIKACJA REALIZACJI OPERACJI

1.

2.

3.

4.

5.

6.

Zgodnosc lokalizacji operacji

Zgodnosc zestawienia rzeczowo-finansowego realizacji operacji/szczegotowego opisu zadah

A.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Koszty zwia.zane z realizacja. operacji

Nabyte maszyny, urza_dzenia, wyposazenie, sprze,t
lub oprogramowanie zostaly zamontowane i
uruchomione.
Zgodnosc dokumentow finansowo-ksi^gowych
z zakresem realizacji operacji
Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowosci
albo korzystania z odpowiedniego kodu
rachunkowego dla transakcji zwia^zanych z
realizacja. operacji
Do kosztow kwalifikowalnych nie wliczono
wydatkow zwia.zanych z realizacja. projektow
wspo*pracy dotyczgcych obszarow spoza UE

II. WERYFIKACJA ZOBOWIAZAN BENEFIOENTA

1.
Realizacja operacji zostala rozpocz^ta zgodnie z
zasadami programowymi

Podpis osoby obecnej przy kontroli Podpisy pracownikow odpowiedzialnych za realizacja
czynnosci kontrolnych

KP-611-167-ARiMR/6/z 3.28
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2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

Nieprzeniesienie, bez zgody Samorzqdu
Wojewodzkiego, posiadania lub prawa wlasnosci
nabytych dobr, wybudowanych, przebudowanych,
wyremontowanych lub zmodernizowanych
budynkow lub budowli na ktore zostata przyznana
pomoc
Wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem nabytych
dobr, wybudowanych, przebudowanych,
wyremontowanych lub zmodernizowanych
budynkow lub budowli na ktore zostate przyznana
pomoc

W miejscu realizacji operacji zostata zamieszczona
odpowiednia tablica informacyjna lub odpowiednia
tablica reklamowa

Niezmienianie siedziby oraz miejsc realizacji zadari
bez zgody SW

Informacja o udziale finansowym srodkow
wspolnotowych zostata umieszczona na materiaJach
publikowanych w ramach operacji

Beneficjent przechowuje catosc dokumentacji
zwia.zanej z realizacja. operacji

Operacja nie byte finansowana z udziatem innych
srodkow publicznych

UWAGI PRACOWNIKOW ODPOWIEDZIALNYCH ZA REALIZACJE. CZYNNOSCI KONTROLNYCH

Podpis osoby obecnej przy kontroli Podpisy pracownikow odpowiedzialnych za realizacje.
czynnosci kontrolnych

3.28 KP-611-167-ARiMR/6/z
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IR-01/167

Instrukcja wypetniania
Raportu z czynnosci kontrolnych

Informacja wstepna

Raport 2 czynnosci kontrolnych, wraz z zalajsznikami, stanowi dokumentacJQ pokontrolna^
z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych. Sporzajdzany jest on w dwoch jednobrzmiajcych
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 sie, na jego podpisanie), a drugi
stanowi dokumentacj^ niezb^dna^ do dalszej obshigi wniosku. W przypadku, gdy
wnioskodawca/beneficjent nie decyduje siê  na podpisanie Raportu z czynnosci kontrolnych
mozna pozostawic podmiotowi kontrolowanemu dwa jego egzemplarze, o ile istnieja^warunki
techniczne do sporzajdzenia jego kserokopii i potwierdzenia jej za zgodnosc z oryginalem
(podmiot kontrolowany przed sporzajdzeniem kserokopii winien potwierdzic podpisem jego
odbior oznaczajajc w polu ,,data otrzymania Raportu" faktyczna^ date_ czynnosci jego
otrzymania). W poszczegolnych polach Raportu z czynnosci kontrolnych nalezy wpisac
odpowiednie dane z dokumentacji zrodlowej dostarczonej przez podmiot kontrolowany
(wniosek wraz z zala^cznikami, uzupelnienia wniosku). W przypadku gdy w teczce wniosku
znajduje sie^ wie/cej niz jeden dokument zrodlowy, ktorego dane powinny znalezc si$ w
Raporcie z czynnosci kontrolnych nalezy wykorzystac dane z tego dokumentu, ktorego data
potwierdzajajca wplyw do jednostki oceniaja^cej wniosek jest pozniejsza.

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

Wszystkie skreslenia w Raporcie z czynnosci kontrolnych nalezy parafowac.

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

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

Przed podpisaniem Raportu z czynnosci kontrolnych nalezy wpisac date^ rozpocze_cia
i zakonczenia czynnosci kontrolnych z uwzgl^dnieniem przerw w ich wykonywaniu oraz
,,Date. i miejsce jego sporzajdzenia".

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

Sposob wypehiiania poszczegolnych elementow Raportu z czvnnosci kontrolnych

NAGLOWEK RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

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

- numer wojewodztwa wynikajajcy z ich uporzajdkowania alfabetycznego (01-
woj.dolnoslaajskie, 02-woj.kujawsko-pomorskie, ..., 16-woj.zachodniopomorskie),

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

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

Poszczegolne czQSci skladowe oznakowania raportu winny bye przedzielone symbolem „/".
Przykladowe oznakowanie raportu z kontroli przeprowadzanej na etapie obshigi wniosku
o pomoc zlozonego w ramach dzialania 321 ,,Podstawowe ushagi dla ludnosci wiejskiej"
przez Mazowiecki UM:

07/321/OO01/08

Ponadto w naglowku Raportu z czynnosci kontrolnych okresla si$ date^ jego sporza^dzenia.
W przypadku wykonania wizytacji/kontroli i sporzajdzenia Raportu z czynnosci kontrolnych
bezposrednio po ich zakonczeniu, data ta jest dat£(. realizacji kontroli. W przypadku zaistnienia
koniecznosci sporzajdzenia Raportu z czynnosci kontrolnych w biurze data ta jest faktyczna^
datajego sporza^dzenia w siedzibie wojewodztwa podmiotu kontrolujajcego.

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

I. DANE NA TEMAT KONTROLI (wg UM)

Pktl .

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

Pkt2.

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

OkreslajXc przyczynQ kontroli sposrod dostejmych opcji nalezy zaznaczyc t$ kategorie^ ktora
bezposrednio okresla czynniki i komorke^ inicjujajca^ czynnosci kontrolne.
Opcjs pierwszq (Wizytacja zlecona na podstawie § 1 ust. 1 rozporzajdzenia Ministra
Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 31 sierpnia 2007 r. w sprawie szczegolowych warunkow
i trybu przeprowadzania kontroli na miejscu i wizytacji w miejscu w ramach Programu
Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 (Dz. U. Nr 168, poz. 1181 z pozn. zm)
nalezy zaznaczyc w przypadku, gdy przygotowanie i wykonanie wizytacji inicjuje przeslane
przez jednostke^ zajmujajca^ si$ merytoryczna^ obshaga^ wnioskow, zlecenie przeprowadzenia
czynnosci kontrolnych wraz z ewentualnq. lista^ elementow podlegajXcych weryfikacji, a
czynnikiem determinuja^cym zlecenie wizytacji jest przekroczenie granicznych progow kwot
pomocowych wskazanych w ww. rozporzajdzeniu.
Opcj^ driig^ (Wizytacja zlecona na podstawie § 1. ust.3 ww. rozporzajdzenia) nalezy
zaznaczyc wowczas, gdy przygotowanie i wykonanie wizytacji inicjuje przeslane przez
jednostkQ zajmuja^ si^ merytoryczna^ obshiga^ wnioskow, zlecenie przeprowadzenia
czynnosci kontrolnych wraz z ewentualna^ list% elementow podlegaja^cych weryfikacji, a
czynnikiem determinuja^cym zlecenie wizytacji nie jest przekroczenie granicznych progow
kwot pomocowych wskazanych w ww. rozporzajdzeniu.
Opcje trzeci^ (Kontrola na miejscu w wyniku typowania) nalezy zaznaczyc w przypadku,
gdy proces przygotowania i wykonania czynnosci kontrolnych zainicjowalo typowanie
wnioskow do kontroli na miejscu.
Opcj£ czwartq (Wizytacja wynikaja^ca z rozpatrywania podejrzenia wystapienia
nieprawidlowosci /rekontrola) nalezy zaznaczyc w przypadku, gdy proces przygotowania
i wykonania czynnosci kontrolnych zainicjowany zostal w zwiajzku z uzasadniona^ informacja^
o mozliwosci wystajrienia nieprawidlowosci, lub koniecznosci przeprowadzenia ponownej
kontroli.
Opcj$ pi^tq (Wizytacja z tytuhi wezwania do usuni^cia naruszenia prawa/odwolania) nalezy
zaznaczyc w przypadku, gdy proces przygotowania i wykonania czynnosci kontrolnych
zainicjowany zostal w zwiajzku z rozpatrywaniem wezwania do usunie^cia naruszenia prawa
bajdz odwolaniem.
Opcj^ szosta^ (Inne) nalezy wybrac, gdy zadna ze wczesniejszych kategorii nie odpowiada
rzeczywistej przyczynie wykonania czynnosci kontrolnych. W takim przypadku nalezy
slownie okreslic rzeczywista^ przyczyn^ wykonania czynnosci kontrolnych.

W przypadku, gdy wniosek zostal skierowany do kontroli na miejscu w wyniku typowania
oraz jednostka rozpatrujajca wniosek zlecila przeprowadzenie wizytacji w miejscu nalezy
zaznaczyc opcjf pierwszq (ewentualnie drugaj oraz opcj$ trzeci^.

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

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

W przypadku dzialania ,,Wdrazanie projektow wspolpracy" dodatkowo nalezy podac akronim
tytuhi projektu wspolpracy.

II. DANE PODMIOTU KONTROLOWANEGO

Pkt 1. Nazwa podmiotu kontrolowanego

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

Pkt 2. Adres/siedzibalLokalizacja operacji/dzialek

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

Pkt 3. Siedziba i adres podmiotu kontrolowanego

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

III. OSOBA UPOWAZNIONA DO REPREZENTACJI

Pkt 1. Imiq i Nazwisko oraz Stanowisko/funkcja

Nalezy okreslic imie^ nazwisko osoby upowaznionej do reprezentacji. Osoba. taka^ moze bye
ustanowiony pelnomocnik. O ile wnioskodawca wskazal we Wniosku o przyznanie pomocy
swojego pelnomocnika nalezy wykorzystac te dane do wypelnienia tej cze^sci Raportu
z czynnosci kontrolnych. Osoba^ upowazniona^ do reprezentacji moze bye osoba posiadajajce
pisemne upowaznienie do reprezentowania (oryginal upowaznienia powinien zostac
zala^czony do Raportu z czynnosci kontrolnych jako jeden z zala^cznikow)

IV. POWIADOMIENIE O CZYNNOSCIACH KONTROLNYCH

Pkt 1. Powiadomienie o czynnosciach kontrolnych
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Co do zasady nie nalezy informowac podmiotu kontrolowanego o planowanym terminie
przeprowadzenia czynnosci kontrolnych, jezeli sâ  podejrzenia co do tego, iz poinformowanie
podmiotu kontrolowanego moze doprowadzic do jakichkolwiek sposobow zatarcia
ewentualnych dowodow potwierdzaja^cych podejrzenia SW. W takim przypadku w polu IV. 1
nalezy zaznaczyc pole ,,NIE". Zgodnie jednak z art. 27 ust. 1 Rozporzqdzenia Komisji (WE)
nr 1122/2009 z dnia 30 listopada 2009 r. ustanawiajqce szczegolowe zasady wykonania
rozporzqdzenia Rady (WE) nr 73/2009 odnosnie do zasady wzajemnej zgodnosci, modulacji
oraz zintegrowanego systemu zarzqdzania i kontroli w ramach systemow wsparcia
bezposredniego przewidzianych w wymienionym rozporzqdzeniu oraz wdrazania
rozporzqdzenia Rady (WE) nr 1234/2007 w odniesieniu do zasady wzajemnej zgodnosci w
ramach systemu wsparcia ustanowionego dla sektora wina (Dz. Urz. UE L 316 z 02.12.2009,
str. 65, z pozn. zm.), kontrole na miejscu moga bye zapowiadane. jezeli nie zagraza to
celowi kontroli. Zapowiedzenie kontroli nastejmje z wyprzedzeniem scisle ograniczonym do
niezbe^dnego minimum, nieprzekraczaja^cym 14 dni (zalecane powiadomienie telefoniczne 48
godzin przed terminem kontroli).

W przypadku nieskutecznosci kontaktu telefonicznego mozliwe jest rowniez wykorzystanie
alternatywnych sposobow powiadamiania o kontroli np. fax, mail, telegram, pismo P-03/002.
Forma pisemna powiadomienia wymaga wyslania na 4 dni przed planowanym terminem
kontroli listem poleconym priorytetowym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Kazdorazowo nalezy kopie^/wydruk zachowac w teczce z dokumentami zwia^zanymi z
przeprowadzeniem czynnosci kontrolnych.

Kazdorazowo, po telefonicznym powiadomieniu o czynnosciach kontrolnych, nalezy
sporz^dzic adnotacj^ zawieraj^cq terrain powiadomienia, informacj^ o osobie
powiadomionej, zakresie i planowanym terminie jej przeprowadzenia. Adnotacja
musi bye podpisana przez pracownika dokonujqcego powiadomienia.

W przypadku, kiedy planowane jest przeprowadzenie czynnosci kontrolnych u partnera
projektu wspolpracy realizowanego w ramach dzialania ,,Wdrazanie projektow wspohpracy",
o terminie i zakresie kontroli/wizytacji obok partnera projektu wspolpracy nalezy powiadomic
takze koordynuja^ca^ LGD.

V. PRZEPROWADZENIE CZYNNOSCI KONTROLNYCH

Pkt 1.

W tej czeici Raportu z czynnosci kontrolnych nalezy odznaczyc, czy wizytacja/kontrola
zostala przeprowadzona. Ponadto nalezy wpisac datQ przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych. W przypadku gdy czynnosci kontrolne nie doszly do skutku z winy leza^cej po
stronie wnioskodawcy (wnioskodawca zostal poinformowany o terminie i zakresie kontroli
niemniej jednak uchylil si$ od obowiajzku obecnosci w trakcie czynnosci kontrolnych,
uniemozliwiaja^c tym samym jej przeprowadzenie) nalezy wpisac faktyczna^ przyczyn^
nieprzeprowadzenia czynnosci kontrolnych. Jeden egzemplarz Raportu z czynnosci
kontrolnych wraz z zalajcznikami nalezy przekazac do jednostki zajmujajcej si$ merytoryczna^
obshiga^ wnioskow, a drugi przeslac do podmiotu kontrolowanego pismem P-07/167. Jasne
okreslenie przyczyn braku przeprowadzenia czynnosci kontrolnych stanowi istotne znaczenie
dla dalszej obshigi wniosku.

W przypadku, gdy po przeprowadzonych czynnosciach kontrolnych, w wyniku koniecznosci
pozyskania dodatkowych opinii/wyjasnieri lub koniecznosci kontroli zgodnosci danych we
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wniosku o platnosc beneficjenta z danymi/dokumentami handlowymi przechowywanymi
przez osoby trzecie , przekazanie Raportu podmiotowi kontrolowanemu nie jest mozliwe w
terminie 14 dni nalezy go o tym fakcie poinformowac pismem P-l 1/167.

VI. DANE OSOBOWE OSOB UCZESTNICZ^CYCH W CZYNNOSCIACH
KONTROLNYCH

Pkt 1. Pracownicy odpowiedzialni za realizacjq czynnosci kontrolnych

Nalezy wpisac dane osobowe pracownikow odpowiedzialnych za realizacje^ czynnosci
kontrolnych, ktorzy przeprowadzili czynnosci kontrolne z podaniem numeru i daty
wystawienia upowaznienia. Zaleca si$ aby kierownikiem zespohi kontrolujajcego byla osoba
zajmujajca wyzsze stanowisko pracy. Mozliwe jest odstej>stwo od tej reguly w przypadku, gdy
za ustanowieniem kierownika zespohi kontroluja^cego przemawia wiedza i doswiadczenie
danego pracownika predysponuja^ce go do pelnienia tej funkcji.

Pkt 2. Podmiot kontrolowany

Osoba^ obecna^ przy czynnosciach kontrolnych moze bye wnioskodawca, ustanowiony
pelnomocnik (wskazany we Wniosku o przyznanie pomocy) lub osoba posiadaja^ce pisemne
upowaznienie do reprezentowania (oryginal upowaznienia powinien zostac zala^czony do
Raportu z czynnosci kontrolnych jako jeden z zala^cznikow). W wyznaczonych do tego polach
nalezy wpisac dane osobowe osoby obecnej przy czynnosciach kontrolnych z podaniem
rodzaju i numeru dokumentu tozsamosci, na podstawie ktorego zweryfikowano jego dane.
Dopuszcza si$ rowniez mozliwosc wpisania danych osob uczestniczajcych w kontroli ze
wzgl^dow formalnych, tj. w zwiajzku z faktem ich udziahi w przedsie^wzie^ciu inwestycyjnym
z ramienia podmiotu kontrolowanego. Podpisac Raport z czynnosci kontrolnych powinna
jednak osoba wskazana we wniosku lub odpowiednio umocowana do tej czynnosci.

Przed rozpocze^ciem realizacji czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowac tozsamosc osoby
obecnej przy ich przeprowadzaniu. Powyzszej weryfikacji nalezy dokonac w oparciu
o dokument tozsamosci oraz, w przypadku gdy wystejiujaj inne dokumenty upowazniaja^ce do
reprezentowania kontrolowanego podmiotu (np. umowy spolki lub innego aktu
konstytuuja^cego dzialalnosc podmiotu, KRS).

VII. UWAGI

Pkt 1. Uwagi pracownikow odpowiedzialnych za realizacj% czynnosci kontrolnych

Pole shizy wpisywaniu przez pracownikow przeprowadzaja^cych czynnosci kontrolne
wszelkich uwag i informacji istotnych dla dalszej obshigi Raportu z czynnosci kontrolnych
oraz wniosku. W czesci tej pracownicy odpowiedzialni za realizacj^ czynnosci kontrolnych
mog3. takze ustosunkowac sie, do zastrzezen zgloszonych przez podmiot kontrolowany.
W szczegolnosci w polu tym nalezy opisac sytuacJQ, w ktorej przeprowadzenie czynnosci
kontrolnych bylo niemozliwe (nieobecnosc wnioskodawcy lub osoby upowaznionej do
reprezentacji, odmowa wnioskodawcy/beneficjenta przeprowadzenia czynnosci kontrolnych
na terenie realizacji operacji przez pracownikow wyznaczonych do przeprowadzania
czynnosci kontrolnych, wystQpowanie okolicznosci uniemozliwiaja^cych przeprowadzenie
czynnosci kontrolnych na miejscu realizacji operacji itp.).

O mozliwosci wniesienia zastrzezen nalezy poinformowac podmiot kontrolowany przed
przystaj>ieniem do podpisywania Raportu z czynnosci kontrolnych. Mozliwe jest
pozostawienie podmiotowi kontrolowanemu Raportu z czynnosci kontrolnych (dwoch jego
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egzemplarzy) w przypadku, gdy nie decyduje si$ na jego podpisanie, jezeli istnieje
techniczna ntozliwosc jego skopiowania i opiecz&owania za zgodnosc z oryginatem.
Wniesienie zastrzezen do ustalen zawartych w Raporcie przez podmiot kontrolowany
wymaga zachowania formy pisemnej i podpisania przez wnioskodawce/
beneflcjenta/pelnomocnika/osob^ reprezentuj^cq.

W przypadku gdy podmiot kontrolowany zglasza uwagi o charakterze technicznym
i wymagaja^ one przeprowadzenia dodatkowych czynnosci kontrolnych (np. ponownego
dokonania pomiarow) nalezy je wykonac przed przystapieniem do podpisywania Raportu
z czynnosci kontrolnych. W przypadku gdy dodatkowe sprawdzenie potwierdzilo zastrzezenia
wniesione przez osobQ obecna^ przy czynnosciach kontrolnych nalezy dokonac stosownej
korekty we wlasciwym polu zalajcznika do Raportu. Jezeli ponowne sprawdzenie potwierdzilo
wczesniejsze wyniki nalezy stosowna^ informacj?, potwierdzajajca^ dokonanie weryfikacji
uwag oraz jej wynik, zapisac w polu ,,Uwagi pracownikow odpowiedzialnych za realizacjq
czynnosci kontrolnych ".

W przypadku, kiedy podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych uzywany jest sprz^t
pomiarowy, w polu Uwagi nalezy umiescic jego nazwQ oraz oznaczenie typu.

VIII. ZALACZNIKI DO RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

W tej czQsci Raportu z czynnosci kontrolnych przewidziano pola do wpisania wszystkich jego
zala^cznikow, ktore zostaly sporza^dzone w formic pisemnej i elektronicznej (np. wykonane
zdJQcia) w trakcie wykonywania czynnosci kontrolnych. Kazdy z zalajcznikow stworzonych w
formie pisemnej powinien zostac oznaczony kolejnym numerem i parafowany przez
pracownikow odpowiedzialnych za realizacj^ czynnosci kontrolnych. W przypadku, gdy
stworzone zala^czniki winny pozostac jedynie w dyspozycji podmiotu kontroluja^cego nalezy
przy nazwie wyszczegolnionego zala^cznika zamiescic przedmiotowa^ adnotacje,.
W przypadku, gdy zala^czniki sa. sporzajdzane przez podmiot kontrolowany (wykazy,
oswiadczenia itp.) kazda strona zala^cznika winna bye przez niego parafowana a na ostatniej
stronie podpisana.

Szczegolowy wykaz proceduralnych zalajcznikow, ktore winny bye sporzajdzone w ramach
czynnosci kontrolnych na konkretnym etapie obshigi wnioskow zawiera reguia R.2.
w zala^czniku P-04/167.

IX.SPOSOB WYPELNIANIA RAPORTOW Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH, W
PRZYPADKU KIEDY Z POWODOW NIEZALEZNYCH OD KONTROLOWANEGO
I KONTROLUJACYCH KONIECZNE JEST PRZEPROWADZENIE, DLA TEJ
SAMEJ OPERACJI, CZYNNOSCI DODATKOWYCH,

W przypadku, gdy w trakcie realizacji czynnosci kontrolnych, wystaj>ia^ okolicznosci
uniemozliwiaja^ce kontrol^ wszystkich elementow operacji (np. zalegaj^cy snieg,
podtopienia), zespol kontrolny zobowiajzany jest bezposrednio zweryfikowac wszystkie te
elementy, ktore mimo zaistnienia ww. okolicznosci s% mozliwe do sprawdzenia. Pozostale
elementy operacji nalezy zweryfikowac na podstawie dokumentow, be^da^cych w posiadaniu
podmiotu kontrolowanego i potwierdzaja^cych bajdz uprawdopodobniaja^cych wypelnienie jego
zobowiajzari np.: dokumentacji technicznej, dokumentow zwiajzanych z procesem
budowlanym, dokumentacji finansowo-ksie^gowej, dokumentow zwiajzanych z eksploatacja,
przedmiotu kontroli. O ile to mozliwe, nalezy opierac siê  na dokumentach, ktore nie stanowia^
zalajcznikow do zlozonego wniosku. Niezwlocznie po ustaniu przyczyn uniemozliwiaja^cych
kompleksowa^ weryfikacje. w pierwszym terminie, nalezy przeprowadzic dodatkowa^
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kontroleywizytacje_ operacji. Jesli to mozliwe, przeprowadzenia dodatkowych czynnosci
kontrolnych dokonuje ten sam zespol kontrolny.
Raport z czynnosci kontrolnych nalezy sporzqdzic zarowno w przypadku czynnosci
pierwszych jak i czynnosci dodatkowych.
W Raporcie z pierwszych czynnosci kontrolnych w pozycji V.PRZEPROWADZENIE
CZYNNOSCI KONTROLNYCH, nalezy zaznaczyc odpowiedz pozytywna^. Dodatkowo w
pozycji VII.UWAG1 nalezy wskazac jakie elementy operacji nie zostaly zweryfikowane na
miejscu i jakie byly tego powody oraz umiescic zapis informuja^cy podmiot kontrolowany o
koniecznosci przeprowadzenia kolejnej kontroli/wizytacji maja^cej na celu weryfikacj?
zakresu, ktory ze wzgle^du na wystejnyajce okolicznosci nie zostal sprawdzony. Ponadto zaleca
si$ wykonanie dokumentacji fotograficznej potwierdzaja_cej zaistnienie przyczyn
uniemozliwiaja^cych bezposrednia^ kontrole^ operacji i zala^czenie jej do dokumentacji
pokontrolnej.
Do komorki rozpatrujajcej wniosek nalezy przekazac kopi$ zatwierdzonego Raportu wraz z
informacja^ o koniecznosci przeprowadzenia dodatkowych czynnosci kontrolnych. Oryginal
Raportu pozostaje w komorce kontrolnej do czasu przeprowadzenia kolejnej
kontroli/wizytacji, ktora^ nalezy wykonac niezwlocznie po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajajcych pelna^ weryfikacje. w pierwszym terminie. DecyzJQ o terminie
dodatkowych czynnosci kontrolnych podejmuje komorka kontrolna.
W Raporcie z dodatkowych czynnosci kontrolnych w pozycji I.DANE NA TEMAT
KONTROLI w polu Data otrzymania zlecenia oraz w polu Kontrola nalezy umiescic dane
tozsame z danymi dotycza^cymi pierwszej kontroli (w polu Kontrola t$ sama^ opcje, jak w
Raporcie pierwszym, nawet w przypadku, gdy operacja znajduje sie_ juz na kolejnym etapie
np. niepelne czynnosci kontrolne mialy miejsce w trakcie weryfikacji wniosku o platnosc, a
dodatkowe czynnosci kontrolne przeprowadzane sâ  po dokonaniu platnosci na rzecz
beneficjenta). W pozycji I.DANE NA TEMAT KONTROLI w polu Przyczyna kontroli nalezy
zaznaczyc opcje. Inne i wpisac odpowiednia^ adnotacje,. W pozycji VH.UWAGI nalezy
przywolac numer Raportu z czynnosci kontrolnych, sporzajdzonego w trakcie pierwszej
kontroli. Po zakonczeniu kontroli, podpisaniu Raportu i jego zatwierdzeniu calosc
dokumentacji (obydwa raporty) nalezy przekazac do komorki obshaguja^cej dana^ sprawe..
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WYKAZ DOKUMENTOW1 WD

Znak sprawy: UM04-6930-UM0440257/11
DFW.I.433.2.257.2011

Nazwa Wnioskodawcy: Gmina Krosno Odrzanskie

WYKAZ DOKUMENTOW

Lp.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Symbol

W-l 413 MP

K-l/017

Nazwa dokumentu

Wniosek o przyznanie pomocy w ramach dzialania 413
Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju dla malych projektow,

tj. operacji, ktore nie odpowiadaja. warunkom przyznania
pomocy w ramach dzialari Osi 3 ale przyczyniaj^ si? do

osiajmi^cia celow tej osi.

Karta weryfikacji wniosku o przyznanie pomocy
Lista wybranych wnioskow o przyznanie pomocy oraz lista

niewybranych wnioskow w ramach dzialania Wdrazanie
Lokalnych STRATEGII Rozwoju ,,male projekty" Nabor V

30.06.2011-27.07.2011
Uchwala nr 2/201 1 Rady Decyzyjnej ,,Lokalnej Grupy
Dzialania Zielone Swiatlo" z dnia 31 sierpnia 201 1 r. w sprawie
wyboru wniosku o przyznanie pomocy do finansowania w
ramach LSR w ramach dzialania ,,Male projekty"

Podpis
pracownika

1 Wykaz dokumentow uaktualniany jest przez pracownika weryfikuja^cego. W pustych wierszach nalezy wpisac
dokurnenty, ktore pojawiaja. si? w trakcie obslugi Wniosku.



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.



Znak sprawy: K-02/125-M/167

LISTA KONTROLNA DO
RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

PROGRAM ROZWOJU OBSZAR6W WIEJSKICH NA LATA 2007-2013

NT Raportu z czynnosci kontrolnych Zdnia Data wydruku
2011-09-19

Os 3
Dzialanie Poprawianie i rozwijanie infrastruktury zwia.zanej z rozwojem i

dostosowywaniem rolnictwa i lesnictwa przez gospodarowanie
rolniczymi zasobami wodnymi

<wybierz>

Lp. Przedmiot weryfikacji

Dane podmiotu
kontrolowanego

Jedn.
miary Ilosc

Ocena zgodnosci ze
stanem faktycznym

TAK NIE ND

I. WERYFIKACJA REALIZACJI OPERACJI

1.

2.

Zgodnosc lokalizacji operacji

UWAGI

Zgodnosc zestawienia rzeczowo-finansowego realizacji operacji

I.

A.

1)

2)

3)

4)

5)

B.

1)

2)

3)

4)

5)

Koszty inwestycyjne

...

...

Podpis osoby obecnej przy kontroli Podpisy pracownikow odpowiedzialnych za realizacj^
czynnosci kontrolnych
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3.

4.

5.

II.

1)

2)

3)

4)

5)

Koszty ogolne

Zgodnosc dokumentow finansowo-ksie.gowych z
zakresem realizacji operacji
Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowosci
albo korzystania z odpowiedniego kodu
rachunkowego dla transakcji zwiqzanych z
realizacjg operacji
Zgodnosc realizacji operacji z przepisami dotycza^cymi zamowieri publicznych

1)

2)

przekazanie dokumentacji wszystkich
poste.powari o udzielenie zamowieri
publicznych zwia_zanych z operacja.
zgodnosc terminow zakoriczenia realizacji
operacji z terminami zapisanymi w umowie
z wykonawca.

II. WERYFIKAOA ZOBOWIAZAN BENEFICJENTA

1.

2.

3.

Realizacja operacji zostala rozpocze.ta zgodnie z
zasadami programowymi
W miejscu realizacji operacji, zostala zamieszczona
odpowiednia tablica informacyjna lub odpowiednia
tablica reklamowa

Beneficjent przechowuje dokumentacj^ zwiqzana. z
realizacja. operacji

UWAGI PRACOWNIKOW ODPOWIEDZIALNYCH ZA REALIZACJE. CZYNNOSCI KONTROLNYCH

Podpis osoby obecnej przy kontroli Podpisy pracownikow odpowiedzialnych za realizacje.
czynnosci kontrolnych
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Znak sprawy: \7

LISTA KONTROLNA DO
RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

PROGRAM ROZWO3U OBSZAROW WIEJSKICH NA LATA 2007-2013

Nr Raportu z czynnoSci kontrolnych Zdnia Data wydruku
2011-09-19

OS
Dzialanie

4
Wdrazanie projektow wspotpracy <wybierz>

Lp. Przedmiot weryfikacji

Dane podmiotu
kontrolowanego

Jedn.
miary

Iloid

I. WERYFIKAOA REALIZACJI OPERACJI

1.

2.

3.

4.

5.

6.

Zgodnosc lokalizacji operacji

Ocena zgodnoici ze
stanem faktycznym

TAK NIE ND

UWAGI

Zgodnosc zestawienia rzeczowo-finansowego realizacji operacji/szczegotowego opisu zadah

A.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Koszty zwia.zane z realizacja. operacji

Nabyte maszyny, urza.dzenia, wyposazenie, sprzet
lub oprogramowanie zostaty zamontowane i
uruchomione.
Zgodnosc dokumentow finansowo-ksi^gowych
z zakresem realizacji operacji
Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowosci
albo korzystania z odpowiedniego kodu
rachunkowego dla transakcji zwia.zanych z
realizacja. operacji
Do kosztow kwalifikowalnych nie wliczono
wydatkow zwia.zanych z realizacja. projektow
wspotpracy dotyczgcych obszarow spoza UE

II. WERYFIKACJA ZOBOWIAZAN BENEFIOENTA

1.
Realizacja operacji zostafa rozpocz^ta zgodnie z
zasadami programowymi

Podpis osoby obecnej przy kontroli Podpisy pracownikow odpowiedzialnych za realizacja
czynnosci kontrolnych
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2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

Nieprzeniesienie, bez zgody Samorza_du
Wojewodzkiego, posiadania lub prawa wtasnosci
nabytych dobr, wybudowanych, przebudowanych,
wyremontowanych lub zmodernizowanych
budynkow lub budowli na ktore zostata przyznana
pomoc
Wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem nabytych
dobr, wybudowanych, przebudowanych,
wyremontowanych lub zmodernizowanych
budynkow lub budowli na ktore zostata przyznana
pomoc

W miejscu realizacji operacji zostata zamieszczona
odpowiednia tablica informacyjna lub odpowiednia
tablica reklamowa

Niezmienianie siedziby oraz miejsc realizacji zadari
bez zgody SW

Informacja o udziale finansowym srodkow
wspolnotowych zostata umieszczona na materiatach
publikowanych w ramach operacji

Beneficjent przechowuje catosc dokumentacji
zwia.zanej z realizacja. operacji

Operacja nie byta finansowana z udziatem innych
srodkow publicznych

UWAGI PRACOWNIKOW ODPOWIEDZIALNYCH ZA REALIZACJE. CZYNNOSCI KONTROLNYCH

Podpis osoby obecnej przy kontroli Podpisy pracownikow odpowiedzialnych za realizacje.
czynnosci kontrolnych
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I P-04/167
REGULY ZWI^ZANE Z REALIZACJA^ PROCESU

R.I. Czynnosci kontrolne (wizytacje w miejscu oraz kontrole na miejscu) przeprowadzane sâ
przez pracownikow jednostki odpowiedzialnej za realizacj^ czynnosci kontrolnych.

R.2. Inicjacja Procesu przeprowadzania czynnosci kontrolnych nastejmje:
a) w przypadku wizytacji w miejscu na etapie obshigi WoPP:

- kazdorazowo poprzez zlecenie jej przeprowadzenia wydane przez jednostkQ
zajmuja^ si? merytoryczna. obshiga^ wnioskow/ jednostke. zajmuja^cq. sie. obshiga^
nieprawidlowosci - powstaje Raport z czynnosci kontrolnych oraz Lista elementow
do sprawdzenia podczas wizytacji w miejscu;

b) w przypadku wizytacji w miejscu na etapie obshigi WoP:
- kazdorazowo poprzez zlecenie jej przeprowadzenia wydane przez jednostkQ

zajmujajca^ si$ merytoryczna^ obshaga, wnioskow/ jednostk^ zajmujajca. sie_ obshiga,
nieprawidlowosci/jednostk^ zajmujajca^ sie, obshiga, prosb do ponownego
rozpatrzenia sprawy/obslugq. odwoian - powstaje Raport z czynnosci kontrolnych,
Lista kontrolna do Raportu z czynnosci kontrolnych dla wizytacji w miejscu (K-
03/W/167) oraz (w razie zlecenia kontroli dodatkowych elementow) Lista
elementow do sprawdzenia podczas wizytacji w miejscu (zestaw ww. dokumentow
ograniczony jest do Raportu z czynnosci kontrolnych oraz Listy elementow do
sprawdzenia podczas wizytacji w miejscu w przypadku rekontroli);

c) w przypadku kontroli na miejscu:
- jak w przypadku b) - powstaje Raport z czynnosci kontrolnych, Lista kontrolna dla

konkretnego dzialania oraz (w razie zlecenia kontroli dodatkowych elementow)
Lista elementow do sprawdzenia podczas wizytacji w miejscu',

- poprzez proces typowania wnioskow do kontroli - powstaje Raport z czynnosci
kontrolnych oraz Lista kontrolna dla konkretnego dzialania.

d) w przypadku kontroli wynikaja^cej z rozpatrywania podejrzenia wystapienia
nieprawidlowosci/rekontroli:

- kazdorazowo poprzez zlecenie jej przeprowadzenia wydane przez jednostk^
zajmujajca^ si$ obshiga, nieprawidlowosci - powstaje Raport z czynnosci
kontrolnych oraz Lista elementow do sprawdzenia podczas wizytacji w miejscu;

e) w przypadku kontroli z tytuhi wezwania do usuni^cia naruszenia prawa/odwolania:
- kazdorazowo poprzez zlecenie jej przeprowadzenia wydane przez jednostk^

zajmuja.ca. si$ merytoryczna^ obsluga, wnioskow - powstaje Raport z czynnosci
kontrolnych oraz Lista elementow do sprawdzenia podczas wizytacji w miejscu.

R.3. Proces przeprowadzania czynnosci kontrolnych wszczynany jest bez zb^dnej zwloki, po
otrzymaniu informacji o zakoiiczeniu weryfikacji merytorycznej wniosku (w przypadku
kontroli na miejscu) lub poprawnego zlecenia przeprowadzenia wizytacji w miejscu oraz
w przypadku wizytacji realizowanych w zwiajzku z rozpatrywaniem nieprawidlowosci,
odwolaniem lub w zwiajzku z prosba. do ponownego rozpatrzenia sprawy.

R.4. W sytuacji, gdy proces przeprowadzenia czynnosci kontrolnych ulegnie wydhazeniu z
powodu np.:

1) odmowy odebrania przez podmiot kontrolowany Raportu z czynnosci kontrolnych
bezposrednio po zakonczeniu wizytacji,
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2) wniesienia pisemnych zastrzezen przez kontrolowanego do informacji zawartych w
Raporcie z czynnosci kontrolnych,

3) koniecznosci uzyskania przez kontroluja^cych dodatkowych wyjasnieri lub opinii w
celu sporza^dzenia Raportu z czynnosci kontrolnych

4) koniecznosci kontroli zgodnosci danych we wniosku o platnosc beneficjenta z
danymi/dokumentami handlowymi przechowywanymi przez osoby trzecie,

nalezy o tym fakcie powiadomic jednostke^ zlecaja^ przeprowadzenie wizytacji/zajmuja^ca,
SIQ merytoryczna, obshaga, wnioskow.

R.5. Pracownik jednostki organizacyjnej zajmuja^cej SIQ merytoryczna, obsluga. wnioskow
udostejmia do wgla.du oryginal teczki wniosku lub przekazuje jej kserokopi^
pracownikowi jednostki odpowiedzialnej za realizacj^ czynnosci kontrolnych w celu
zapoznania si? ze sprawa^.

R.6. Raport z czynnosci kontrolnych sporzajdzany jest w formic pisemnej w dwoch
jednobrzmi^cych egzemplarzach. Wszystkie jego zalajczniki, w tym Lista elementow do
sprawdzenia podczas wizytacji w miejscu (stanowia^ca zala^cznik do pisma zlecaja^cego
wizytacje^ w miejscu) winny zatem bye sporza^dzane w dwoch jednobrzmia^cych
egzemplarzach, z ktorych jeden oryginal przekazywany jest wraz z dokumentacja,
pokontrolna^ podmiotowi kontrolowanemu.

R.7. Raport z czynnosci kontrolnych przekazuje siê  podmiotowi kontrolowanemu w terminie
14 dni od dnia zakonczenia wykonywania czynnosci kontrolnych.

R.8. Po podpisaniu Raportu z czynnosci kontrolnych przez podmiot kontrolowany nie mozna
dokonywac w nim zadnych zmian (rowniez w przypadku odmowy podpisania/przyj^cia
Raportu z czynnosci kontrolnych przez podmiot kontrolowany).

R.9. W przypadku, gdy podmiot kontrolowany nie zgadza si$ z ustaleniami zawartymi
w Raporcie z czynnosci kontrolnych, moze zglosic zastrzezenia, co do tych ustaleri
osobie, ktora go sporza^dzila (w przypadku zgloszenia zastrzezen bezposrednio po
kontroli) lub odmowic podpisania raportu. Zastrzezenia nalezy wniesc przed
podpisaniem raportu w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania od instytucji
kontroluja^cej. Zastrzezenia, o ktorych mowa powyzej podmiot kontrolowany
zobowiajzany jest wniesc na pismie. Odmawiaja^c podpisania raportu, podmiot
kontrolowany moze zlozyc, w terminie 7 dni od dnia otrzymania tego raportu, pisemne
wyjasnienie tej odmowy.

R.10. W przypadku zgloszenia zastrzezen przez podmiot kontrolowany, po ich rozpatrzeniu
przez kontroluja^cych i przekazaniu podmiotowi kontrolowanemu Raportu z czynnosci
kontrolnych, ma on 7 dni od dnia otrzymania tego raportu albo od dnia otrzymania
informacji o nieuwzgl^dnieniu zastrzezen wraz z Raportem z czynnosci kontrolnych na
przekazanie odmowy jego podpisania wraz z pisemnym wyjasnieniem tej odmowy lub
przekazanie podpisanego Raportu z czynnosci kontrolnych.

R.I 1. Wniesienie przez podmiot kontrolowany zastrzezen na pismie do ustaleri zawartych w
Raporcie z czynnosci kontrolnych uznaje sie. za terminowe, gdy data stempla pocztowego
(w przypadku przeslania zastrzezen droga, pocztowaj lub dzieri wplywu do Urz^du
Marszalkowskiego (w przypadku przeslania zastrzezeri za posrednictwem kuriera badz
zlozenia ich osobiscie) zawiera sie, w terminie 7 dni od dnia nastejmego po
potwierdzeniu odbioru Raportu z czynnosci kontrolnych.
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R.I2. Calosc dokumentacji zwia^zanej z procesem przeprowadzania czynnosci kontrolnych
(Raport z czynnosci kontrolnych wraz z zaia^cznikami zgromadzonymi podczas kontroli,
Lista kontrolna do Raportu z czynnosci kontrolnych, Lista elementow do sprawdzenia
podczas wizytacji w miejscu, Karta weryfikacji Raportu z czynnosci kontrolnych,
ewentualne zastrzezenia podmiotu kontrolowanego wraz z K-02/WZ/167 - Rozpatrzenie
zastrzezen zgloszonych przez podmiot kontrolowany oraz korespondencja zwiqzana z
procesem przeprowadzania czynnosci kontrolnych) przekazywana jest do jednostki
zlecajajcej przeprowadzenie wizytacji w miejscu/jednostki zajmuja^cej si$ merytoryczna^
obshaga^ wnioskow niezwlocznie po zatwierdzeniu Raportu z czynnosci kontrolnych,
jednak nie pozniej niz w terminie 14 dni roboczych liczonych od dnia otrzymania
informacji o zakonczeniu weryfikacji kompletnosci i poprawnosci wniosku/pisma
o przeprowadzenie wizytacji w miejscu (nie dotyczy przypadkow zwiajzanych
z niepodpisaniem przez podmiot kontrolowany Raportu z czynnosci kontrolnych
bezposrednio po zakonczeniu czynnosci kontrolnych, koniecznoscia, pozyskania
wyjasnien/opinii lub koniecznosci sporzajdzenia Raportu w biurze). Czynnosci kontrolne
w ramach wnioskow wytypowanych do kontroli na miejscu na etapie ex-post winny
zamkn^c si$ w terminie 60 dni roboczych, licza^c od dnia otrzymania Raportu z
typowania (w przypadku, gdy proces typowania odbywa si$ w komorce odpowiedzialnej
za realizacje^ czynnosci kontrolnych bieg terminu rozpoczyna si$ od daty
przeprowadzenia typowania).

R.I3. Czynnosci kontrolne przeprowadzane sâ  przez zespol kontrolny skladajajcy si?, co
najmniej z dwoch osob.

R.I4. Kontrola na miejscu wniosku o platnosc nie moze bye realizowana przez inspektorow,
ktorzy uczestniczyli w kontrolach administracyjnych tej samej operacji, w tym w
wizytacji w miejscu i w kontroli na miejscu. Decyzj? o skladzie zespohi kontrolnego
podejmuje Kierownik jednostki kontroluja^cej bajdz osoba przez niego upowazniona.

R.I5. W przypadku ujawnionych, w toku kontroli na miejscu lub wizytacji w miejscu,
okolicznosciach wskazuja^cych na popelnienie przest^pstwa kontroluja^cy niezwlocznie
zawiadamiaja^ na pismie Marszalka Wojewodztwa. Czynnosci dotycza^ce wyjasniania
nieprawidlowosci wykrytych podczas wizytacji w miejscu podejmowane sâ  przez
pracownikow zajmuja^cych si? merytoryczna^ obshiga^ wnioskow zgodnie uregulowaniami
proceduralnymi zawartymi w ksia^zce dotycza^cej nieprawidlowosci (KP-611-252-
ARiMR).

R.I6. Kazdy pracownik SW po powzi^ciu informacji o podejrzeniu wystapienia
nieprawidlowosci (np. donos, podejrzenie wystapienia nieprawidlowosci przez
pracownika SW) lub bl^du systemowego/administracyjnego/systematycznego, jezeli nie
jest pracownikiem jednostki/komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za
weryfikacje/autoryzacj? wniosku ma obowiajzek przekazac niezwlocznie taka^ informacj?
do wlasciwej jednostki/komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za
weryfikacje/autoryzacj^ wniosku celem przeprowadzenia post^powania wyjasniaja^cego i
podj^cia rozstrzygni^cia czy nieprawidlowosc/bla^d wystapil/a. .

R.I7. W przypadku otrzymania zlecenia przeprowadzenia powtornej wizytacji w miejscu
(na tym samym etapie obshigi wniosku [WOP, WoP posrednia^, WoP ostatecznaj
weryfikacji podlegaja^ jedynie elementy zlecone przez komork? zajmujXca^ si^
merytoryczna^ obsluga^ wnioskow/obshaga^ nieprawidlowosci /prosb do ponownego
rozpatrzenia sprawy/obsluga^ odwolari. W przypadku rekontroli na etapie obshigi WoP (z
rozroznieniem rodzaju WoP [o posrednia^ o koricowaj) nie istnieje zatem potrzeba
sporzadzania K-03/W/167.
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R.I8. Czynnosci kontrolne przeprowadzane s^ w obecnosci wnioskodawcy/beneficjenta,
pemomocnika lub osoby upowaznionej przez wnioskodawce/ beneficjenta.

R.I9. Pracownik odpowiedzialny za realizacJQ czynnosci kontrolnych podlega wyla^czeniu
z udziaha w przeprowadzaniu czynnosci kontrolnych, na wniosek lub z urz^du, jezeli
wyniki kontroli moga. dotyczyc jego praw lub obowiajzkow albo praw lub obowiajzkow
jego malzonka lub osoby pozostaja^cej z nim faktycznie we wspolnym pozyciu,
krewnych i powinowatych do drugiego stopnia albo osob zwiajzanych z nim z tyturu
przysposobienia, opieki lub kurateli. Powody wyla^czenia kontroluja^cego trwaja^ mimo
ustania malzeristwa, wspolnego pozycia, przysposobienia, opieki lub kurateli Pracownik
odpowiedzialny za realizacj^ czynnosci kontrolnych podlega wyla^czeniu rowniez w razie
zaistnienia w toku kontroli okolicznosci moga^cych wywolac uzasadnione wajtpliwosci,
co do jego bezstronnosci.

R.20. W przypadku zlecenia przeprowadzenia wizytacji z tytuhi rozpatrywania
nieprawidlowosci/odwolania/prosby do ponownego rozpatrzenia sprawy wniosku
uprzednio kontrolowanego, wizytacje^ w miejscu przeprowadza inny niz uprzednio
zespol kontrolny. Za inny zespol kontrolny rozumie si? zespol o zmienionym skladzie
osobowym (zmiana wszystkich czlonkow zespohi kontrolnego).

R.21. W wyjajkowych przypadkach, np. bezposredniego uczestnictwa Kierownika jednostki
kontroluja^cej w czynnosciach kontrolnych, zatwierdzenia Raportu z czynnosci
kontrolnych, dokonuje przelozony Kierownika jednostki kontrolujajcej.

R.22. W przypadku koniecznosci powiadomienia podmiotu kontrolowanego o planowanych
czynnosciach kontrolnych, powiadomienia takiego nalezy dokonac z wyprzedzeniem
scisle ograniczonym do niezb^dnego minimum. W przypadku, gdy powiadomienie
telefoniczne okazuje si? nieskuteczne (w zwia^zku z brakiem posiadania telefonu przez
podmiot kontrolowany lub brakiem mozliwosci uzyskania pola^czenia) nalezy
wykorzystac alternatywne metody powiadomienia tj. list polecony (na co najwyzej
cztery dni przed kontrolaj, fax, mail itp.

R.23. Lista elementow do sprawdzenia podczas wizytacji w miejscu (stanowia^ca zala^cznik
do pisma zlecaja^cego wizytacjq w miejscu) stanowi zalajcznik do Raportu z czynnosci
kontrolnych i winna bye sporzajizana w dwoch jednobrzmia^cych egzemplarzach,
z ktorych jeden oryginal przekazywany jest wraz z dokumentacja, pokontrolna^
podmiotowi kontrolowanemu.

R.24. Do DKM ARiMR w terminie 10 dni po zakonczeniu miesia^ca przekazywane jest
droga^ elektroniczna, miesie^czne sprawozdanie w postaci tabeli monitoringowej (wzor
tabeli monitoringowej opracowywany i aktualizowany jest w DKM ARiMR i
przekazywany do stosowania droga^ elektroniczna, kierownikom komorek
odpowiedzialnych za realizacj^ czynnosci kontrolnych), zawieraja^ce dane nt. ilosci i
terminow wykonania kontroli/wizytacji oraz ich wynikow w ramach poszczegolnych
dzialan pomocowych.
W przypadku, operacji, dla ktorych przeprowadzane sâ  dodatkowe czynnosci kontrolne
(np. z powodu zalegaja^cego sniegu lub podtopienia na miejscu realizacji operacji podczas
pierwszych czynnosci kontrolnych) w miesi^cznych sprawozdaniach nalezy przekazac
informacje wraz z wynikami z pierwszej kontroli, natomiast informacje o kolejnych -
dodatkowych kontrolach nalezy przekazac w osobnym pliku zawieraj^cym jedynie tego
typu kontrole/wizytacje.

R.25. Wyznaczony pracownik jednostki odpowiedzialnej za realizacj^ czynnosci
kontrolnych na podstawie art. 4, ust. 5 rozporzajdzenia 65/2011 dokonuje analizy
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wynikow kontroli w celu ustalenia, czy wszelkie stwierdzone problemy moga^ zasadniczo
wia^zac si$ z ryzykiem dla innych podobnych operacji, beneficjentow lub innych
podmiotow. W ocenie okresla si$ rowniez przyczyny takich sytuacji, wszelkie dalsze
kontrole, ktore moga^ bye wymagane, a takze niezbe^dne dzialania naprawcze i
zapobiegawcze. W przypadku zidentyfikowania problemu noszajcego znamiona ble^du
systemowego informacj? taka^nalezy niezwlocznie przekazac do DKM ARiMR.

R.26. W przypadku braku mozliwosci przeprowadzenia pelnej kontroli/wizytacji ponowne
zlecenie jej przeprowadzenia nie jest wymagane. Decyzje^ o terminie przeprowadzenia
czynnosci kontrolnych podejmuje komorka kontrolna, niezwlocznie po ustaniu przyczyn
uniemozliwiaja^cych jej wykonanie.
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