
UCHWALA NR

ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

zdnia . . . W . &...... 2012 roku

zmieniajc(ca uchwat§ w sprawie przyj^cia ksiavzki procedur

dla Dziatah 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 udziatem 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 pomiedzy

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

nast§puje:

§ 1.1 W uchwale Nr 64/758/11 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 12 pazdziernika 2011 roku

w sprawie przyj^cia ksiazki procedur dla Dziataii delegowanych samorzadom wojewodztw w ramach

Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007- 2013 zmienia si$ zaiacznik nr 1 stanowiacy ksiqzke,

procedur KP-611-167-ARiMR/6/z Przeprowadzanie czynnosci kontrolnych w ramach dzialah: 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 zaiacznik nr 1 do niniejszej Uchwaly.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si§ Marszatkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

§ 3. Uchwate wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2012 roku.
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ZataczniknM

Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego
z dnia AkMfa&..£a3%£ .......

ARIMR
Agencja Restntkturyzacji i_Modernizacji Rolnictwa

KSIAZKA PROCEDUR
Program Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013

PRZEPROWADZANIE CZYNNOSCI KONTROLNYCH
W RAMACH DZIALAN: 125 - POPRAWIANIE I

ROZWIJANIE INFRASTRUKTURY ZWIAZANEJ Z
ROZWOJEM I DOSTOSOWYWANIEM ROLNICTWA

I LESNICTWA, 321 - PODSTAWOWE USLUGI DLA
GOSPODARKI I LUDNOSCI WIEJSKIEJ, 313, 322, 323

- ODNOWA I ROZWOJ WSI ORAZ OSI LEADER
W RAMACH PROW NA LATA 2007-2013.
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1. Procedury

1.1. Przeprowadzanie czynnosci kontrolnych w ramach dzialan
delegowanych do samorzajdow wojewodztw w ramach PROW na lata
2007-2013

1.1.1. Przedmiot procedury
Przygotowanie procesu przeprowadzania czynnosci kontrolnych i ich realizacja na
etapie obslugi wniosku o przyznanie pomocy, wniosku o platnosc oraz ex-post w
ramach dzialan delegowanych do samorzajdow wojewodztw. Dokument zostal
stworzony celem ujednolicenia zasad postejDowania w ramach ww. procesu dla
obszaru catego kraju.

1.1.2. Obszar
Przeprowadzanie czynnosci kontrolnych u Beneficjentow Programu Rozwoju
Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 w ramach nast$puja_cych dzialan:
- Podstawowe uslugi dla gospodarki i ludnosci wiejskiej,
— Odnowa i rozwoj wsi,
- Poprawianie i rozwijanie infrastruktury zwiajzanej z rozwojem i dostosowywaniem

rolnictwa i lesnictwa,
- Osi Leader.

1.1.3. Funkcja
- Opis procesu przygotowania i wykonania czynnosci kontrolnych;
- Postqpowanie z Raportem z czynnosci kontrolnych w przypadku

nieprzeprowadzenia czynnosci kontrolnych, odmowy jego odbioru przez podmiot
kontrolowany bezposrednio po zakonczeniu czynnosci kontrolnych albo
koniecznosci jego sporzajdzenia w biurze.

1.1.4. Przebieg procesu.

1 KP-611-l67-ARiMR/7/z
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1.1.4.1. Diagram realizacjiczynnoscikontrolnychwramachdzialari 125, 313, 321, 322, 323 oraz osi Leader (WoPP, WoP
oraz ex-post)
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1.1.4.2. Post^powanie z Raportem z czynnosci kontrolnych w przypadku odmowy jego podpisania przez podmiot kontrolowany
bezposrednio po przeprowadzeniu czynnosci kontrolnych albo koniecznosci jego sporza^dzenia w biurze.
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1.1.4.3. Zal^czniki
1

Symbol dokumenlu

P-01/167

R-01/167

IR-01/167

K-01/167

IK-01/167

Kr
02/313;322;323/413-

3I3;322;323/I67

IK.-02/K7I67

P-02/167

P-03/167

P-04/167

P-05/1 67

P-06/167

P-07/167

P-08/167

P-09/167

P- 10/1 67

P-l 1/167

2
Nazwa

Hannonogram przeprowadzania czynnosci kontrolnych PROW na lata
2007-2013

Raport : czynnosci kontrolnych

Instrukcja wypclniania Raportii z czynnosci kontrolnych

Karta weryfikacji Raportii z czynnosci kontrolnych

Instrukcja \vypelniania Karty weryfikacji Raportii z czynnosci
kontrolnych

Lista kontrolna dla dzialania 3 1 3, 322, 323 Odnowa i rozwqj wsi oraz
413 Odnowa i rozwoj wsi naetapie obslugi wniosku o plainest oraz

ex post

Instrukcja przeprowadzania kontroli na micjscu i kontroli ex post oraz

125-M,413-Odnowa i rozwoj wsi. 413-Male Projekty, 421, 413

Pismo do Kierownika jcdnostki zlecajaccj pr/eprowadzenic wizytacji
w micjscu / prosbqo wyjasnienie zlecenia

Pismo iaformujace podmiol kontrolowany o terminie i zakresie
c/ynnoiSci konlrolnych

Reguly zwiazane z przcbiegicm procesu

Pismo przekazujacc Raporty : czynnosci kontrolnych do jcdnostki
zlccajaccj

Pismo przekazujace Raport z czynnosci kontrolnych podmioiowi
kontrolowanemu po odmowic podpisania

Pismo przeka/ujace Raport z czynnosci kontrolnych podmiotowi
kontrolowanemu przy braku mozliwoSci przeprowadzenia czynnoSci

kontrolnycli

Pismo przekazujace Raport : czynnosci kontrolnych podmioiowi
konlrolowancmu po uwzgle_dnieniu ws/ystkich zaslrzezen

Pismo informuja,cc podmiot komrolowany o koniec/nosci weryfikacji
zgloszonych zastrzezen na micjscu

Pismo przckazujacc Raport z czynnosci kontrolnych podmioiowi
kontrolowancmu po nicuwzglcdnieniu w calosci lub czesci xastr/ezen

Pismo inlbrmujace podmiot kontrolowany o koniecznosci uzyskania
dodalkowych opinii/wyja^nicn

3
Opis dokumentti

Harmonogram przeprowadzania czynnosci
konlrolnych przy goto wyvvany przcz pracownika
jednoslki odpowiedzialncj za realixacj^ czynnosci
konlrolnych w UM /awicra m.in. terminy
realizacji kontroli u pos/czcgolnych podmiolow
konlrolowanych oraz nazwiska pracownikow
odpowiedzialnych za rcalizacjc czymioSci
kontrolnych.
Dokumcnt sporzqdzany przcz pracownika
odpowiedzialnego za reali/acj? czynnoSci
kontrolnych po wykonaniu czynnosci
kontrolnych.
Inslrukcja wypclniania Raportii z czynnosci
konlrolnych.
Karta kontrolna poprawnoSci sporz<(dzcnia przcz
pracownikow odpowiedzialnych za rcalizacjc
czynnoSci kontrolnych Raportit : czynnosci
kontrolnych wypclniana prxcz pracownika
odpowiedzialnego za zatwierdzanie Rapon6\v z
czynnosci konlrolnych.
Instrukcja wypelniania Karty \vcryfikacji Raportii
z czynnosci kontrolnych.
Elementy podlegaja,cc sprawdzcniu podc/as
przeprowadzania c/ynnosci konlrolnych w ramach
dzialania 313;322;323 Odnowa i rozwoj wsi oraz
413 Odnowa i rozwoj wsi (clap obslugi wniosku
o plalnosc oraz ex post).
Instrukcja przeprowadzania konlroli na miejscu i
ex post ora/ wyp^tniania lisl konlrolnych dla
dzialan: 313;322;323, 321, I25-S, 125-M, 413-
Odnowa i rozwoj wsi, 413-Male Projckty, 421,
413.
Pismo zawieraja.ce prosbc
o wyja^nienie/uszczegolo wienie clcmenlow
zakre.su wizytacji w miejscu.
Pismo informuja.ce podmiot kontrolowany o
lerminie i zakresie kontroli na miejscu/wizytacji w
rniejscu.

Reguly zwiazane z przebiegicm procesu realizacji
czynnosci kontrolnych.
Pismo przckazujiice Raporty z czynnosci
kontrolnych do jednoslki zlecajacej wraz z
zatacznikami oraz calosc dokumcntacji zwiazanej
z pr/cprowadzaniem czynnosci kontrolnych
(korespondencja. karly weryfikacji).
Pismo przekazujace Raport z czynnosci
kontrolnyc\\i konlrolowancmu w
zwiazku z odmowq podpisania bczposrcdnio po
zakoiiczeniu czynnosci kontrolnych lub
koniecznoscia spon-adzenia w biur/.c.
Pismo przekazujace Raport : czynnosci
kontrolnych podmiotowi konlrolowancmu w
zwiazku z brakicm mozliwosci przeprowadzcnia
czynnoSci konlrolnych pomimo informowania o
terminie kontroli.
Pismo przekazujace Raport z czynno.ici
kontrolnych vvnioskodawcy po uwzgle.dnicniu
/glos/onych zastrzezen w calosci, cclcm jcgo
podpisania.
Pismo infonnuja.cc wnioskodawcc o koniecznoSci
weryfikacji zgloszonych zastrzczcn na miejscu.
Pismo przckazuja,cc Raport z czynnosci
konlrolnych wnioskodawcy po nieuwzglcdnicniu
w calosci lub czc_sci zgloszonych zaslrzczcii,
celem jcgo podpisania.
Pismo infonnujace wnioskodawce. o koniecznoSci
uzyskania dodatkowych opinii/wyjasnieri w
zwiazku z przcprowadzonymi czynnosciami
kontrolnymi oraz przcsunieciu termrnu
przcka/ania Raportu z czynnosci kontrolnych.

\a 11 z 18 KP-61I-I67-AR.IMR/7/Z
Wersja /atwierdzona: 7



P-12/167

P-14/167

P-15/167

K-03/W/167

IK-03/W/167

K-02/321/167

K-02/125-S/I67

K-02/125-M/167

K-02/413/167

K-02/421/167

K-02/431/167

Dokument KP
wdrozcniowcj

K-05/167

K-04/W/167

IK-04/W/I67

P- 16/1 67

P- 17/1 67

Pismo informiija.ce podmiol konlrolowany o zgloszeniu zaslr/ezeii po
Icrminic

Pismo do jcdnostki zlecaja.eej pr/eprowadzcnic wizylacji w miejscu
inlbrmuja,cc o nieprzekazaiiiu pr/e/ podmiot kontrolowany Raportu ~

czytmosci kontmii/yc/i
Pismo in fbrniujti.ee o powzieciu informaeji o popetnicniu przcstcpslwa

Lista konlrolna do Raportu z czynnosci konlrolnych dla wi/.ytacji w
miejscu na elapie ohsliigi vvniosku o platnosc

Instrukcja przeprowaclzania wi/.ytacji w miejscu oraz wypelniania
listy kontrolnej na elapie obstugi wniosku o platnosc

Lista kontrolna dla d/ialania 32 1 Podslawowe uslugi dla gospodarki i

Lista kontrolna dla d/ialania 1 25 I'oprawianic i rozwijanie
infraslniklury zwiazanej z rozwojcm i doslosowywaniem rolnictwa i

lesnictwa przez scalanie gruntow na etapic obslugi wniosku o
plalnosc ora/ ex posl

Lista kontrolna dla d/ialania 125 Poprawianie i rozwijanie
infrastruklury zwiazancj / rozwqjem i tlostosowywaniem rolnictwa i
Icsnietwa pr/.ez gospodarowanie rolnic/ymi /asobami wodnymi na

clapic obslugi wniosku o plainest oraz ex post

Lisla konlrolna dla dzialania 413. Wclrazanie Lokalnycli Slratcgii
Rozwoju - Male projekty - na etapie obslugi wniosku o platnosc oraz

ex posl

1 ,ista kontrolna lisla konlrolna dla dzialania 42 1 Wdrazanie prqjcklow
wspolpracy na etapie obslugi wniosku o platnosc oraz ex post

Lista konlrolna dla dzialania 43 1 Funkcjonowanic lokalncj grupy
dzialania, nabywanic umicjetnosci i aklywizacja na etapie obstugi

vvniosku o plalnose oraz ex post

Pismo informujace o koniecznosci przeprowadzcnia wizylacji w
miejscu

Lisla elcmenlow do sprawd/enia podczas wizylacji w miejscu

Lisla konlrolna do Raportu z czynnoSci kontrolnych dla konlroli
/adania w trakcie rcalizacji - Warsztaly; Pr/edsie.wziecia cdukacyjnc;

Imprezy kulturalne, promocyjne, rekreacyjne, sportowe na etapie
obslugi wniosku o przyznanie pomocy

Inslrukcja przepro wad/an i a konlroli zadania w Irakcic rcalizacji -
Warszlaly; Pr/edsicwzii;cia edukacyjnc; Imprezy kulturalne,

promocyjne, rekreacyjne, sporlowc na clapic obslugi wniosku o
przyznanic pomocy

Pismo o planowanym terminie i zakresie przeprowadzcnia czynnosci
konlrolnycb u podmiotu Irzecicgo.

Pismo z proSba. o polwicrd/enic danych zawartych w dokumentach
handlowych bediicycli w posiadaniu podmiotu trzcciego

Pismo iniormujiice wnioskodawcc o zgloszeniu
zastrzczeri po terminie, w zwiazku / c/ym zostann
one pozoslawione be/, m/.palr/enia.
Pismo informuja.ee jednoslkv /;[ecaj;ica, wizytacjc
o nieprzekazaniu pr/ez podmiol kontrolowany
egzcmplar/.a Raportu : czynnosci konlrolnych.
Pismo informujace Marszalka Wojew6dztwa
opowzi?ciu informacji o mozliwosci popelnienia
przestepslwa pr/,c/ wnioskodawcc/benefiejenla.
fclcmenty podlegaja^cc sprawdzcniu podc/as
przcprowadzania wizylacji w miejscu na elapie
obslugi wniosku o plalnoSc.
Inslrukcja przeprowadzania wizylacji w miejscu
oraz wypelniania listy kontrolnej na elapie obslugi
wniosku o plalnosc.
Elemenly podlegaja.cc sprawdzeniu podc/as
przeprowadzania czynnosci konlrolnych w raniach
dzialania 321 Podstawowe ustugi dla gospodarki i
ludnosci wicjskicj na etapie obslugi wniosku o
platnosc oraz ex post.
Elemenly podlcgaja,ce sprawdzeniu podczas
przcprowadzania czynnosci konlrolnycb w ramaeli
dzialania 125 Poprawianie i rozwijanie
infrastrukliiry zwiazanej 7 rozwojcm
i dostosowywanicm rolnictwa i lesnictwa przcz
scalanie gruntow (etap obslugi wniosku o platnosc
oraz ex -post).
Elcmcnty podlegaja.ce sprawdzeniu podczas
przeprowadzania czynnosci kontrolnych w raniach
dzialania 125 Poprawianie i rozwijanie
infraslruklury zwiazanej z rozwojcm
i dostosowywanicm rolnictwa i lesniclwa pr/ez
gospodarowanic rolniczymi zasobami wodnymi
(clap obslugi wniosku o plalnoSc oraz ex-post).
Elementy podlcgajacc sprawdzeniu podc/as
przeprowadzania czynnosci kontrolnych w ramach
dzialania 413 Wdra£anic Lokalnych Strategic
Rozwojii (Male projekty) - clap obslugi wniosku
o plalnoSc oraz ex-post.
Elementy podlegaja,ce sprawd/cniu podczas
przcprowadzania czynnosci kontrolnych w ramach
dzialania 421 Wdrazanie prqjcklow wspolpracy
na etapie obslugi wniosku o platnosc ora/ ex post.
Elementy podlegaja.ee sprawdzeniu podczas
przcprowadzania czynnosci kontrolnych w ramach
dzialania 431 Funkcjonowanie lokalncj grupy
dzialania (etap obslugi wniosku o platnosc oraz
ex-post).
Pismo informujace o koniecznosci
przeprowadzcnia wizylacji w miejscu.

Zafa,cznik do pisma inlbrmujacego o koniecznosci
przeprowadzenia wi/ytacji w miejscu. Lista
elementow do sprawdzenia podc/as wizylacji w
miejscu.
Element}' podlegaja,ee sprawd/cniu podczas
przeprowadzania wi/ytacji w miejscu rcali?acji
zadania na elapie obslugi wniosku o przyznanie
pomocy.
Inslrukcja przcprowadzania konlroli /adania w
trakeie realizacji oraz wypelniania lisly kontrolnej
na elapie obslugi wniosku o przyznanie pomocy.

Pismo informujace podmiot trzeci o lerminie i
zakresie konlroli dokumenlow handlowych.
Pismo kierowanc do podmiotu tr/eciego / pros'bq

o potwicrdzenie danych i przeka/anic informacji
zwiazanych z realizacji) operacji.
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2. CZYNNOSCI WYKONYWANE NA
POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH

PRACY



2. Czynnosci wykonywane na poszczegolnych stanowiskach pracy
(z uwzgl^dnieniem post^powania z raportem wprzypadku
nieprzeprowadzenia czynnosci kontrolnych lub odmowy jego podpisania)

W zaleznosci od ctapu obshigi proccsu wykonywania czynnosci kontrolnych pracownik merytoryczny wykonuje czynnosci
zwiazane z zakladaniem teczek aklowych spraw, nadawamem znaku sprawie, prowadzeniem I gromadzcniem akt sprawy.
Kazdorazowo \ korcspondencji i dokumentacji, zarowno papierowej, jak ro\\Tiiez elektronicznej, kt6rej \vzory stanowia_
zala_czniki do niniejszej procedury, jak rownie;: w inncj dokumentacji dola_czonej do sprawy, nalezy wpisac znak sprawy. W
przypadku braku polo na znak sprawy, na dola_czone dokumenty znak sprauy nanoszony jest nianualnie.

Stanowisko Czynno^c Zakres czj'nnosci

Kiero\voikjednostki
kontroluj^cej

Nady,6r nad
realizacja_procesu

\\ykony\vania
czynnosci

kontrolnych

Prxyj^cie zleccn przeprowadzenia wizj'tacji w miejscu z jednostki
zajmuja_cej si? merytoryczna_ obstuga^ \vnioskow/obs3uga^ odwolan/obsiuga_
nicpra\vidlo\vosci;
Analiza zlecen wiz^acjj w miejscu;
Obsluga raportow z typowania wnioskmv do kontroli na miejscu (dot.
typowari WoP oraz projektow na etapie ex-post);
Zatwierdzanie dokumcntow przygatowanych przcz pracownik6w
merytoiycznych (zajmuja^cych 519 przygotowaniem i obslugil
dokumentacji) jednostki odpowiedzialnej za rcalizacj? czj'nnosci
kontrolnych oraz Pracownika odpowiedzialncgo za zatwierdzenic
RaporlaM' 2 czynnosci kontrolnych, w tym:
•S pism informuja^cych podmiot kontrolowanj1 o tcrminic i zakresic

kontroli;
pism do jednostki zlecajaj:ej przeprowadzenie wizytacji w miejscu z
prosba^ o wyja^nienie zakresu czynno^ci kontrolnych:
harmonogramow przeprovvadzania czi'nnos'ci kontrolnych:
pism przekazujXci'ch Raport z czynnosci kontrolnych do jednostki
zajmujXcej si^ mer\aor>Fczna^obsluga,\\'niosk6\v/obsluga_pr6sb do
pono\vnego rozpatrzenia spra^'/obshiga^nieprawidlowosci;
pism przekazuja^cych podmiotowi kontrolowanemu Raport z
czynnosci kontrolnych w zwiazku z brakiem mozli\vo^ci
przcprowadzcnia czj'nnosci kontrolnych. odmowa^jcgo podpisania
bu_dzzgloszeniem zastrzezeii do ustalen wnim zawartych,
pism do podmiotu kontrolowanego o podpisanie Raportu z czynnosci
kontrolnych,
pism informujajsych podmiot kontrolowany o niemvzgltjdnieniu
zastrze±en wnicsionych po terminic;
pism informuja,cych jednostk? zlecaja_ca_przeprowadzenie wizytacji
\ miejscu o nicpodpisaniu przez podmiot kontrolowany Raportu z
czynnosci kontrolnych',
pism informujqcych Marszalka \Voje\\6dzt\\'a o ujawniemu
okolicznosci wskazuja^cych na popelnienie przest^pstwa;
pism do podmiotu kontrolowanego o wydluzeniu terminu na
przekazanic Raportu z czynnosci kontrolnych;

nie niejasnos'ci dot>'czqcych zlecenia przeprowadzenia wizytacji
w miejscu.

Pra cow nicy

przygotowaniem i
obsluga^
dokumentacji

Przygotowanie do
przeprou'adzcnia

czynnosci
kontrolnych

Zaplanowanie terminow realizacji czj-nnosci konrrolnych,
przj'porzajikowanie Praco\\Tiik6w odpowiedzialnych za realizacj?
czynnosci kontrolnych do ich realizacji, przygotov/ywanie harmonogramu
przcprowadzania czynnosci kontrolnych;
Powiadomienie podmiotu kontrolowanego o terminic i zakresie kontroli;
Skomplelowanie leczki dokumentfiw niezb^dnych do przeprowadzenia
czynnos"ci kontrolnych:
S kopie dokumentow niezbqdnych do przeprowadzenia cz\Tinosci

kontrolnych,
•̂  Raport z czynnosci kontrolnych,
^ Zal^cznik do Raportu z czynnosci kontrolnych,
Przekazanie teczki dokumentow Pracownikowi odpowiedzialnemu za
realizacj? czj'nnosci kontrolnych;
Przygotowanie pisemnych upowaznicii do \vykonywania czj'nnosci
kontrolnych;
Rejcstracja spraw poprzez nadawania znakow spraw oraz prowadzcnic i
gromadzenie akt spra\\'.
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Obsluga Raportu z
czynnosci kontrolnych
po przeprowadzeniu

czynnosci
kontrolnych

Obshiga 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',
Przestenie podmiotowi kontrolowanemu Raportu z czynnosci kontrolnych
w zwiazku z brakiem mozliwosci przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych, odmowa_ jego podpisania bajiz zgloszeniem zastrzezen do
ustalen w nim zawartych oraz w przypadku jego sporzadzenia w biurze;
monitorowanie uphywajacych terminow na podpisame Raportu z
czynnosci kontrolnych lub odmowejego podpisania..
Przekazanie zatwierdzonej dokumentacji pokontrolnej do jednostki
zlecajacej przeprowadzenie wizytacji w miejscu/zajmuja_cej si?
merytoryczna_ obsiuga^ wnioskow.
Archiwizacja akt sprawy.

Pracownik
odpowiedzialny za
realizacje czynnoSci
kontrolnych1

Przeprowadzenie
czynnosci

kontrolnych

Zapoznanie si? z teczkq. wniosku;
Przeprowadzenie czynnoaci kontrolnych w terenie;
Przedstawienie upowaznieri do \v;'konywania czynnosci kontrolnych;
Weryfikacja tozsamo^ci osoby obecnej podczas czynnosci kontrolnych;
Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych w obecnosci podmiotu
kontrolovvanego;
Poinformowanie podmiotu ,,trzeciego" o terminie I zakresie kontroli, w
przypadku zaistnienia koniecznoSci takiej kontroli;
Wyslanie do podmiotu ,,trzeciego" pisma z pro^ba_ o informacje, w
prz>'padku, kiedy nie ma koniecznosci przeprowadzania czynnosci
kontrolnych w siedzibie podmiotu ,,trzeciego":
Sporza_dzenie Raportu z czynnosci kontrolnych \e jego
zala^cznikow w dw6ch jednobrzmiaeych egzemplarzach:
Weryfikacja zastrzezen podmiotu kontrolowanego do ustalen zawartych w
Raporcie z czynnosci kontrolnych;
Parafowanie i podpisanie Raportu z czynnosci kontrolnych przez
Pracownika odpowiedzialnego za realizacj? cz>Tino^ci kontrolnych oraz
podmiot kontrolowany;
Wpisanie w Raporcie z czynnosci kontrolnych stosownej adnotacji w
przypadku odmowy podpisania Raportu przez podmiot kontrolowany;
Przekazanie egzemplarza Raportu z czynnosci kontrolnych podmiotowi
kontrolowanemu;
Przekazanie Raportu z czynnosci kontrolnych pracownikowi
merytorycznemu zajmujacemu si? obshiga_ dokumentacji.
Sprawdzenie poprawnosci wypeiniania papierowej wersji Raportu z
czynnosci kontrolnych poprzez:
•/ sprawdzenie jego kompletnosci, czy wszj'stkie obowiazkowe pola sa_

Pracownik
odpowiedzialny za

Raporttiw 7.
czynnosci
kontrolnych

Zahvierdzenie
Raportu z czynnosci

kontrolnych

•/ sprawdzenie czy wszystkie elementy ze zlecenia zostaly
skontrolowane,

•/ sprawdzenie czy wszystkie elementy Listy kontrolnej zostaly
zweryfikowane,

•/ sprawdzenie poprawnosci numeracji zalacznik6w,
•S sprawdzenie wyst^powania \u zastrzezen zgloszonych1 przez

podmiot kontrolowany;
Wezwanie Pracownika odpowiedzialnego za realizacj? czynnosci
kontrolnych do zlozenia wyja^nien;
Analiza zastrzezen do Raportu z czynnosci kontrolnych',
Skierowanie wniosku do ponownego przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych w przypadku, gdy wyja^nienia Praco\vnika odpowiedzialnego
za realizacje. czynnosci kontrolnych sa_ nie\\ystarczaja_ce lub w przypadku,
gdy Raport z czynnosci kontrolnych zostal sporzqdzony niepoprawnie;
Zafa'ierdzenie wersji papierowej Raportu z czynnosci kontrolnych.

1 Pracownicy odpowiechialni za realizacj^ czynnosci kontrolnych moga_ realizo\va6 zadania powierzone Pracownikom merytorycznym w
zakresie prz}'gotoM'ania i obslugi dokumentacji konlrolnej
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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 stuzacym sprawdzeniu
poprawnosci wypelnienia dokumentacji pokontrolnej i stanowi jej integralna_ cz^sc (powinna
bye przechowywana w teczce wniosku i przekazywana wraz z dokumentacja_pokontrolna_ do
jednostki zajmuja_cej sie_ merytoryczna^ obshiga_ wnioskow/zlecajacej wizytacjej jest
sporzadzana po zakonczeniu czynnosci kontrolnych i przekazaniu dokumentacji
pracownikowi upowaznionemu do zatwierdzania Raportow z czynnosci kontrolnych, ktory
wypelnia Karl% weryfikacji Raportu z czynnosci kontrolnych. W przypadku, gdy wymagane sa_
wyjasnienia pracownikow odpowiedzialnych za realizacjig czynnosci kontrolnych nalezy ich
wta_czyc w proces wypelniania karty weryfikacji i uzyskac ich podpisy.

Karta weryfikacii nie jest zalacznikiem do Raportu z czytuiosci kontrolnych, -przesy3:anym do
podmiota kontrolowanego.

W przypadku twierdzacej odpowiedzi na dane pytanie kontrolne zaznacz^'c odpowiedz
,,TAK" znakiem ?JX" w polu przeznaczonym do tego celu. W przypadku odpowiedzi
negatywnej na dane pytanie kontrolne nalezy zaznaczyc odpowiedz ,,*NIE" znakiem 3,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 skiadania
wyjasnien) posiadaja^ imienne pieczajki, kazdorazowo skladane przez nich podpisy nalezy
opiecze_towac (nie dotyczy paraf w miejscu skreslen).

Sposob wypelniania poszczegolnych elementow Kart\ weryfikacji Raportu z czvnnosci
kontrolnych

NAGLOWEK KARTY WERYFIKACJI RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

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

Pkt 1. Przekazanie Raporlu z czynnosci kontrolnych bezposrednio po zakonczeniu
czynnosci kontrolnych lub drogqpocztowq.

Raport z czynnosci kontrolnych nalezy przekazac podmiotowi kontrolowanemu bezposrednio
po zakonczeniu wizytacji/kontroli lub za posrednictwem poczty, w przypadku koniecznosci
sporzajizenia Raportu z czynnosci kontrolnych w siedzibie jednostki samorzajiu
terytorialnego (pismo P-06/167).
W sytuacji, 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 obowiazku obecnosci w trakcie czynnosci kontrolnych., uniemozliwiajae
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-06/167,
3) listem poleconym - pismo P-07/167.

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

II. WERYFIKACJA RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

Nalezy odpowiedziec na 8 pytan kontrolnych zawartych w tej cz^sci Karty weryfikacji.
W przypadku negarywnej odpowiedzi pod kazdym pytaniem kontrolnym pozostawiono
miejsce na zlozenie odpowiednich wyjasnien. Po zakonczeniu wste_pnej weryfikacji,
w przeznaczonych do tego polach nalezy wpisac imi$ 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
sporzajizony poprawnie. Odpowiedz ,,NIE" nalezy zaznaczyc w przypadku gdy w cz^sci II,
w pytaniach od 2 do 8 zaznaczono prz^Tiajmniej jedna_odpowiedz ,,NIE". W takim przypadku
nalezy rowniez podac przyczyn? niepoprawnego sporzajizenia Raportu z czynnosci
kontrolnych, ktora w wi^kszosci przypadkow odpowiadala be^dzie tresci pytania kontrokiego
z cze_sci II, na ktore udzielono negatywnej odpowiedzi. Niemniej jednak, w omawiane pole
pracownik upowazniony do zatwierdzania Raportow z czynnosci kontrolnych moze wpisac
pozostale przyczyny nie ujete w liscie kontrolnej z czqsci II Karty weryfikacji.

Dodatkowo w przypadku niepoprawnego wypelnienia Raportu z czynnosci kontrolnych
nalezy wezwac pracownikow odpowiedziahiych za realizacj^ cz3Tinosci kontrolnych do
zlozenia wyjasnien. Skladaja^ oni wyjasnienia w przeznaczonym do tego celu polu,
potwierdzajac zlozone oswiadczenia wlasnor^cznymi podpisami.
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Pkt 2. Raport z czynnosci kontrolnych zatwierdzam

Jezeli analiza dokumentacji pokontrolnej oraz weryfikacja wstqpna Raportu z czynnosci
kontrolnych me wykazata zadnych nieprawidlowosci (wszystkie odpowiedzi na pytania
kontrolne sa_ pozytywne), a tym samym pracownik odpowiedziamy za zatwierdzanie
Raportow z czynnosci kontrolnych stwierdzil, iz Raport zostal poprawnie sporzajizony,
zatwierdza go skladaja_c znak ,,X" w polu ,,TAK". Pracownik moze zatwierdzic Raport z
czynnosci kontrolnych pomimo faktu, iz nie wszystkie elementy weryfikacji wst^pnej zostaty
pozytywnie oznaczone, jezeli wyjasnienia pracownikow odpowiedzialnych za realizacj^
czynnosci kontrolnych uznal za wystarczajape i bi^dy nie maja^ wptywu na zachowanie celow
wizytacji. W przypadku bl^dnie wypelnionego Raportu z czynnosci kontrolnych oraz uznania
za niewystarczajace wyjasnien pracownikow odpowiedzialnych za realizacje_ czynnosci
kontrolnych nalezy zaznaczyc opcj^ ,,'NIE" oraz wpisac argumenty przemawiajaj:e za
w>'borem tej opcji (w polu przeznaczonym do tego celu). Nastejmie nalezy przejsc do punktu
trzeciego.

Pkt 3. Czy wniosek -wymagaponownie przeprowadzenia czynnosci kontrolnych?

Nalezy zaznaczyc, czy po weryflkacji wstejpnej oraz decyzji o zatwierdzeniu/nie
zatwierdzeniu Raportu z czynnosci kontrolnych nalezy skierowac wniosek do ponownej
wizytacji, Odpowiedz ,,TAK" nalezj' zaznaczyc w przypadku, gdy Raport z czynnosci
kontrolnych nie zostat zatwierdzony. Kazdorazowo nalezy odnotowac przyczyne_ skierowania
wniosku do ponownej wizytacji. Podj^te przez pracownika decyzje w ramach cz^sci III Karty
weryfikacji potwierdza on skladaja_c wlasnor^czny podpis w wyznaczonym do tego celu
miejscu obok pola zawieraja_cego jego imie^ i nazwisko. Ponadto okresla sie_ dat^ wykonania
powyzszych czynnosci.
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IK-02/K/167

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA KONTROLINA MIEJSCU
IKONTROLI EX POST 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 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 realizowana jest operacja jest oznaczona nazwq. ulicy
oraz numerem, nalezy zweryfikowac, czy adres ten jest zgodny z zapisami Urnowy.
Jezeli operacja jest zwiazana z nieruchomoscia_, 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 nalezy
zweryfikowac:

a) dla inwestycji, dla ktorych wymagany jest projekt budowlany — na podstawie
danych zawartych w decyzji zatwierdzajaeej projekt i udzielajaeej pozwolenia na
budowe^

b) dla inwestycji, dla ktorych nie jest wymagana decyzja zatwierdzaja_ca projekt i
udzielaj a_ca pozwolenia na budowe_, ale wyst^puj e obowiazek zgloszenia
wlasciwemu organowi robot budowlanych — na podstawie oswiadczenia o
posiadanyrn prawie do dysponowania nieruchomoscia^na cele budowlane,

c) dla pozostaiych inwestycji - na podstawie danych zawartych w opisie
pianowanych robot, szkicach i rysunkach zawieraja_cych charakterystyczne
wymiary i lokalizacja robot.

W celu pozostawienia wtasciwego sladu rewizyjnego przeprowadzanych czynnosci
nalezy w polu ,,Uwagi kontroluja^cych" wpisac nazwq weryfrkowanej dokumentacji oraz
dane ja_ identyfikuja_ce lub wykonac kopi^/fotografi^ tej dokumentacji (np. dla operacji,
ktorej przedmiotem byiy roboty budowlane - strona tytulowa projektu budowlanego wraz
z lokalizacja_ operacji).

W przypadku operacji liniowych realizowanych w ramach dzialania })Wdrazanie
projektow wspolpracy" oraz ,,Wdrazanie Lokalnych Strategii Rozwoju — Male projekty",
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
przedsiewzi^cie. Podczas czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowac lokalizacja takiej
operacji w oparciu o dane zawarte we wniosku o przyznanie pomocy.
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TRYB POSTBPOWAMA W PRZYPADKU OPERACJI LINIOWYCH
REALIZOWAKYCH W RAMACH DZIALANIA JPODSTAWQWE USLUGI DLA
GOSPODARKII LUDKOSCIWIEJSKIEJ".

W przypadku, kiedy operacja realizowana jest na duzej liczbie dzialek (ponad 25) np.
linia wodocia^owa lub linia kanalizacyjna weryfikacje_ lokalizacji operacji nalezy
przeprowadzic na probie dzialek wybranej zgodnie z algorytmem stosowanym podczas
weryfikacji operacji zawieraja^cej duza_liczb$ (ponad 25 sztuk) skladnikow tego samego
typu:

liczba dziaiek do kontroli = 25 4- ([cattcowita liczba dzicdek — 25] X 10%)

Dopuszczalne jest, aby proba dzialek wybrana w celu weryfikacji lokalizacji operacji
pokrywala sie_ z proba_wybrana_w celu zweryiikowania zgodnosci zestawienia rzeczowo-
finansowego z realizacji operacji, zawieraja_ca duza^liczbe_ skladnikow tego samego typu.
Oprocz wybranej proby dzialek, lokalizacje^ operacji nalezy obowiazkowo zweryfrkowac
na dzialkach, na ktorych znajduje si^ zakonczenie operacji liniowej.

2. Zgodnosc zestawienia rzeczowo-finansowego/ szczegolowego opisu zadan z zakresem
realizacji operacii.

Pola Listy kontrolnej przeznaczone na wpisanie danych uzyskanych od podmiotu
kontrolowanego na ternat zakresu rzeczowego operacji nalezy "vvypelnic w oparciu
o Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operacji dla e/a^?w...(dalej ,,zestawienie")
b^dace zala_cznikiem do Wniosku o platnosc. Pola Listy kontrolnej nalezy wypelnic
danymi analogicznie., jak to ma miejsce w zestawieniu, przy czym wpisujajD dane do pola
,,Ilosc" nalezy uwzgl^dnic ilosc danej kategorii wg rozliczenia (kol. 4 zestawienia).
Podczas wykonywania czynnosci kontrolnych nalexy zweryiikowa6 w miejscu realizacji
operacji, czy zakres realizowanej operacji obejmuje wszystkie elementy wskazane w
zestawieniu oraz czy wartosci podane w zestawieniu maja_ potwierdzenie w miejscu
realizacji operacji.

Wprzypadku stwierdzenia rozbieznosci pomiedzy stanem faktycznym a danymi
przekazanymi przez Beneficienta wraz z Wnioskiem o ytatnosc w polu ..Uwagi
kontroluiacych" nalezy wpisac rzeczvwista. stwiercrzona w terenie liczbe rjoszczegolnych
elementow inwestycji.

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

W przypadku, gdy Beneficjent dolapzyl do Wniosku o platnosc umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawieraja_ce specyiikacj^ b^da^C£|. podstawa^ wystawienia kazdej z
przedstawionych faktur lub innych dokumentow o rownowaznej-wartosci dowodowej,
przeprowadzaja_c kontrol^ nalezy zweryfikowac na miejscu wszystkie elementy
znajdujape si^ w powyzszej specyfikacji. Podczas weryfikacji nalezy posilkowac si^
takze, o ile ismieja^ dziennikiem budowy, przedmiarami robot, kartami gwarancyjnymi,
protokolami odbiorow technicznych i innymi dokumentami powstarymi w toku odbiorow
technicznych, dokumentami warunkujacymi uzytkowanie obiektu i innymi.

W przypadku, gdy zakres operacji obejmuje zakup rzeczy materialnych (np.
wyposazenie,, druk ulotek, druk publikacji), podczas czynnosci kontrolnych nalezy
zweryfikowac, czy dane znajduja^ce si? na fakturach bajiz specyfikacjach do faktur,
opisujace zakupione przedmioty sa^zgodne ze stanem faktycznym. W sytuacji, kiedy dane
na fakturze sa_ maio precyzyjne oraz do faktury nie zalaczono specyfikacji, weryfikacj^
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zgodnosci zakupionych przedmiotow nalezy dokonac na podstawie danych z protokolow
odbioru (o ile istniejq) i/lub informacji zawartych w zapytaniu ofertowym dotycza^cym
zakupu ww. przedmiotow.

Nalezy takze zweryfikowac, czy zakupiony w ramach operacji
sprze.t/wyposazenie/urzajdzenie zostalo wpisane do ewidencji srodkow trwarych. Do
raportu nalezy dolajczyc odpis/kopie/fotografie z ewidencji srodkow trwalych
potwierdzajajcy wciqgniejcie srodka trwalego do ewidencji.
Podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych, kazdy zweryfikowany dokument
nalezy oznaczyc poprzcz postawienie na odwrocie piecz^ci pozwalaj^cej na
identyfikacje instytucji kontroluj^cej, dat$ kontroli oraz podpis kontroluj^ccgo.

WERYFIKACJA ZGODNOSCI SZCZEGOLOWEGQ OPISU ZADAN
ZREALIZOWNYCH W RAMACH ETAPU DLA DZIALANIA 431.
.,FUNKCJONOWANIE LOKALNEJ GRUPY DZIALANIA. NABYWANIE
UMIEJETNOSCII AKTYWIZACJA".

Z uwagi na fakt, ze dokumentacja dotyczaj:a zadan realizowanych przez LGD jest
weryfikowana podczas kontroli administracyjnej wniosku o platnosc, podczas czynnosci
kontrolnych w siedzibie LGD nalezy sprawdzic przede wszystkim sposob realizacji
zadah o charakterze materialnym takich jak:
1) najem lub dzierzawa i utrzymanie pomieszczeri biurowych,
2) adaptacja lub remont pomieszczen biiirowych LGD,
3) zakup, najem lub dzierzawa wyposazenia, urzajdzen i sprz^tu biurowego, a takze

instalacji utrzymania, konserwacji i naprawy tego wyposazenia, urzajdzen i sprz^tu - w
tym takze sprz^tu niezb^dnego do realizacji LSR,

4) zakup materialow biurowych,
5) wykonanie opracowari dotycza^cych obszaru obj^tego LSR,
6) zakup, opracowanie, przygotowanie, druk lub powielenie i dystrybucja materialow

informacyjnych, szkoleniowych i promocyjnych lub innych materialow niezbe_dnych
do nabywania umiej^tnosci i prowadzenia aktywizacji,

7) przygotowanie projektow stron internetowych oraz prowadzenia i aktualizacja tych
stron,

8) tworzenie i obshiga baz danych zwia^anych z obszarem obj^tym LSR,
9) thimaczenie materialow informacyjnych, szkoleniowych i promocyjnych,
10) zamieszczenie materialow prasowych w prasie,
11) zakup upominkow i nagrod.

Weryfikacj^ zadan o charakterze niematerialnym nalezy przeprowadzic w przypadku
koniecznosci sprawdzenia elementow zleconych przez komorke, ds. merytorycznej
obslugi wnioskow oraz w sytuacji pojawienia sie, jakichkolwiek wajtpliwosci, co do
poprawnosci realizacji tych zadan przez LGD.

W liscie kontrolnej w pozycji /. WERYFIKACJA REALIZACJI OPERACJI w pkt. 2.
Zgodnosc szczegofowego opisu zadan z zakresem realizacji operacji nalezy umiescic
tylko te zadania, ktore podlegaly weryfikacji podczas czynnosci kontrolnych w siedzibie
LGD.
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Podczas czynnosci kontrolnych sprawdzeniu nalezy poddac wszystkie faktury i inne
dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej, ktore opisuja^ wykonanie zadan o
charakterze materialnyra.
Podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych, kazdy zweryfikowany dokument
nalezy oznaczyc poprzcz postawienic na odwrocic picczcci pozwalaj^cej na
identyfikacj£ instytucji kontrolujqcej, dat£ kontroli oraz podpis kontroluj^cego.

WERYFIKACJA PRAC BUDOWLANYCH - KONTROLA NA MIEJSCU.

Umowa kosztorysowa
W przypadku, gdy przedmiotem operacji bylo wykonanie prac budowlanych, podczas
kontroli na miejscu nalezy szczegolowo zweryfikowac wszystkie pozycje zestawienia w
oparciu o kosztorys ofertowy zalaczony do umowy na wykonanie robot, kosztorys
roznicowy zala^czony do wniosku o ptatnosc (o ile istnieje). W sytuacji, gdy pomiary oraz
weryfikacja ktoregokolwiek elementu zawartego w kosztorysach wykazala niezgodnosci
nalezy sprawdzic, czy faktycznie wykonane prace sâ  zgodne z projektem budowlanym.
Jezeli kosztorys roznicowy nie zostal sporzajdzony przyjmuje si?, ze operacja wykonana
zostala zgodnie projektem budowlanym.

Umowa ryczaltowa
W przypadku, gdy przedmiotem operacji bylo wykonanie prac budowlanych, podczas
kontroli na miejscu nalezy szczegolowo zweryfikowac wszystkie pozycje zestawienia w
oparciu o kosztorys inwcstorski, kosztorys roznicowy zala^czony do wniosku o platnosc
(o ile istnieje) oraz projekt budowlany. Jezeli kosztorys roznicowy nie zostal sporza_dzony
przyjmuje si$, ze operacja wykonana zostala zgodnie z projektem budowlanym i wszelkie
odstej>stwa stanu faktycznego w stosunku do projektu budowlanego powinny bye
odnotowane i stanowic koszt niekwalifikowany.

Kosztorys roznicowy sluzyc ma wykazaniu zmian jakie wprowadzil Beneficjent w
stosunku do zakresu ustalonego w umowie przyznania pomocy i ewentualnych aneksach
zakresu rzeczowego. Celem kontroli na miejscu realizacji operacji jest ustalenie, czy
zmiany takie zostaly wprowadzone oraz sprawdzenie, czy nie ma ewentualnych innych
niewykazanych przez Beneficjenta zmian.

Odpowiedz ,,TAK" w liscie kontrolnej nalezy zaznaczyc w przypadku elementu
zestawienia, dla ktorego nie wykryto niezgodnosci pomi^dzy stanem faktycznym a
kosztorysami wymienionymi wyzej oraz jednoczcsnie stan faktyczny odpowiada zapisom
projektu budowlanego.
Odpowiedz ,,NIE" w liscie kontrolnej nalezy zaznaczyc dla elementow zestawienia,
stanowiqce koszty kwalifikowanc, dla ktorych slwierdzono niezgodnosc (niezaleznie, czy
jest to niezgodnosc ,,na plus" czy ,,na minus") z kosztorysami wymienionymi wyzej lub
projektem budowlanym. W przypadku zaznaczenia odpowiedzi ,,NIE" w polu ,,Uwagi
kontroluja^cych" nalezy odnotowac zakres stwierdzonej rozbieznosci (podac jej
zmierzona/obliczona^ na miejscu wartosc) oraz okreslic w stosunku do jakiego dokumentu
zostala ona stwierdzona. Jezeli w ww. polu nie moze zostac zawarty taki zasob informacji,
uwagi nalezy sporzajdzic w osobnym zala^czniku, a w samym polu ,,Uwagi kontrolujajsych"
zapisac odwolanie do sporzajizonego zala^cznika.

W celu pozostawienia wlasciwego sladu rewizyjnego weryfikacji robot budowlanych
nalezy:
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1) w przypadku umowy koszlorysowej — sporzajdzic w formic zalajsznika zestawienie
pozycji kosztorysu ofertowego i roznicowego (o ile istnieje), ktore zostaly bezposrednio
zweryfikowane w trakcie czynnosci kontrolnych oraz umiescic w polu ,,Uwagi
kontroluja^cych" informacj? o zalajszniku. Dopuszcza si? dolajszenie do Raportu z
czynnosci kontrolnych (dalej ,,raportu") jako zlajsznika kopii kosztorysu ze wskazaniem
bezposrednio zweryfikowanych pozycji,

2) w przypadku umowy ryczaltowej - sporzajizic w formic zatajcznika zestawienie pozycji
kosztorysu inwestorskiego i roznicowego (o ile istnieje), ktore zostaly bezposrednio
zweryfikowane w trakcie czynnosci kontrolnych oraz umiescic w polu ,,Uwagi
kontroluja^cych" informacj? o zalajzzniku. Dopuszcza si? dolajczenie do raportu jako
zaiajcznika kopii kosztorysu ze wskazaniem bezposrednio zweryfikowanych pozycji.

Weryfikacj? robot budowlanych, ktore nie wymagajq_ projektu budowlanego nalczy
przeprowadzic na bazie kosztorysu inwestorskiego. W tej sytuacji w celu pozostawienia
nalezytego sladu rewizyjnego nalezy sporzajdzic w formie zaiajcznika zestawienie pozycji
kosztorysu, ktore zostaly bezposrednio zweryfikowane w trakcie czynnosci kontrolnych
oraz umiescic w polu ,,Uwagi kontrolujaeych" informacj? o zalaezniku. Dopuszcza si?
dolajszenie do raportu jako ziajsznika kopii kosztorysu ze wskazaniem bezposrednio
zweryfikowanych pozycji

Wcryfikacja robot budowlanych w zakresie prac wykoriczeniowych elewacji, scian,
podtog i sufitow (np.: malowanie, gladzie gipsowe, tynki dekoracyjne i strukturalnc,
glazura, terakota. sufity podwicszane) w przypadku operacji, ktore wymagajq
sporzqdzenia projektu budowlanego.
Podczas czynnosci kontrolnych dotyczajsych ww. prac nalezy w pierwszej kolejnosci
sprawdzic, czy zakres ich realizacji jest zgodny z zapisami projektu budowlanego. Jezeli
weryfikacja potwierdza wykonanie ww. prac zgodnie z projektem (roboty sâ  wykonane
zgodnie z opisem i w lokalizacjach wskazanych w projekcie) dopuszcza si? odstapienie od
mierzenia powierzchni poziomych i pionowych, na ktorych zostaly one wykonane.
W takiej sytuacji w liscie kontrolnej do raportu dla pozycji, ktora zawiera ww. roboty,
nalezy zaznaczyc odpowiedz ,,TAK" a w polu ,,Uwagi kontroluja_cych" umiescic zapis
,,Wykonanie zgodne z projektem budowlanym".
W sytuacji, gdy weryfikacja zakresu wykonania prac wykonczeniowych w danym zakresie
np. ukladanie tynkow mozaikowych, wykaze niezgodnosci z zapisami projektu (np. w
danym pomieszczeniu sciany zostaly pokryte farba^ akrylowftj zamiast pokrycia tynkiem
mozaikowym), nalezy podac sumarycznq. powierzchni?, na ktorej ulozono tynk
mozaikowy. W tym celu nalezy dla pozostalych pomieszczen dokonac pomiarow
powierzchni pionowych i poziomych, na ktorych zgodnie z projektem powinny zostac
wykonane dane prace wykonczeniowe. W takiej sytuacji, w liscie kontrolnej do raportu dla
pozycji, ktora zawiera ww. roboty nalezy zaznaczyc odpowiedz ,,NIE", w polu ,,Uwagi
kontrolujaeych" umiescic wielkosci stwierdzone w wyniku pomiarow.

Weryfikacja ukrytych elcmentow operacji.
Dla elementow kosztorysow niemozliwych do pelnego zweryfikowania w drodze kontroli
na miejscu, np. niewidoczne elementy instalacji wodno-kanalizacyjnej, instalacji
elektrycznej itp., nalezy odnotowac nazw? dokumentu, ktory potwierdza ich wykonanie
(np.: dziennik budowy, protokol odbioru). W trakcie czynnosci kontrolnych, o ile to
mozliwe, nalezy potwierdzic ich prawidlowe funkcjonowanie. Zaleca si? rowniez
wykonanie dokumentacji fotograficznej obrazuja^cej realizacj? inwestycji.

KP-611-167-ARiMR/7/z 3.7
Wersja zalwicrdzona: 7 Strona 5 z 21



W przypadku kiedy roboty budowlane nie s^ objete kosztorysem - zakres robot dotyczy
prostych prac, ktorych ocena mozliwa jest bez wiedzy specjalistycznej, weryfikacje stanu
faktycznego nalezy przeprowadzic na podstawie informacji zawartych w zestawieniu.

WERYFIKACJA PRAC BUDOWLANYCH - KONTROLA EX-POST.

W przypadku, gdy przedmiotem operacji byly prace budowlane, a dana operacja byla
wczesniej poddana kontroli na miejscu lub wizytacji w miejscu na etapie wniosku o
ptatnosc, podczas kontroli ex post nalezy zweryfikowac, czy nie dokonano istotnych
zmian poszczegolnych elementow scalonych z zeslawienia, ktore zagrazalyby celowi
operacji. W zwiajzku z powyzszym nie ma koniecznosci sprawdzania elementow
szczegolowych projektu wchodza^cych w sklad elementow scalonych (zestawienie
powinno bye sporzqdzone w ukladzie odpowiadajaj:ym ukladowi tabeli elementow
scalonych z kosztorysu inwestorskiego). Pozostawiony slad rewizyjny powinien zawierac
syntetyczny opis zakresu dokonanych sprawdzeh. Jezeli 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 danej pozycji zestawienia przeprowadzic czynnosci kontrolne zgodnie z trybem
przewidzianym dla kontroli na miejscu na etapie rozpatrywania wniosku o platnosc, w
oparciu o kosztorys inwestorski oraz, o ile istnieje, roznicowy oraz projekt budowlany.

W przypadku, kiedy na etapie wniosku o platnosc nie byla przeprowadzana kontrola na
miejscu lub wizytacja w miejscu na etapie wniosku o platnosc, weryfikacj^ prac
budowlanych podczas kontroli ex post przeprowadzamy zgodnie z trybem
przewidzianym dla wizytacji w miejscu.

WERYFIKACJA OPERACJI ZWIERAJACEJ DUZA LICZBE SKLADNIKOW TEGO
SAMEGO TYPU.

W sytuacji, gdy na dana^ pozycje zestawienia rzeczowo-
finansowego/kosztorysu/dokumentacji projektowej sklada si$ duza liczba (ponad 25 sztuk)
elementow tego samego typu, np.: studzienki kanalizacyjne, kosze na smieci, przystanki
autobusowe itp., kontrol? mozna ograniczyc do weryfikacji wybranej proby, przyjmujajs
nast^pujajcy tok post^powania: nalezy zweryfikowac obligatoryjnie 25 elementow oraz 10%
pozostalej liczby elementow. 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 gor?.
pula elementow do kontroli — 25 + (\ca\kowita ilosc elementow — 25] x 10%)

Wyboru elementow nalezy dokonac losowo, uwzgl^dniajajc ich rozna^ lokalizacj^, tj. gdy
elementy weryfikowanej pozycji zestawienia umiejscowione zostaty w roznych
lokalizacjach (w roznych miejscowosciach) wyboru nalezy dokonac w taki sposob, aby w
puli elementow obliczonej za pomoca^ algorytmu znajdowaty si? elementy z roznych
lokalizacji. Pozostala_ czesc elementow dla danej pozycji zestawienia nalezy zweryfikowac
na podstawie dokumentow fmansowo-ksi^gowych i innej dokumentacji potwierdzaja^cej
realizacje^ operacji (w raporcie lub zalajsznikach do niego nalezy zawrzec przedmiotowa^
informacj^). Ponadto nalezy wskazac, ktore elementy zostaly poddane weryfikacji np.:
poprzez sporza_dzenie dodatkowego zalajsznika w postaci wykazu i liczby skonlrolowanych
elementow dla poszczegolnych lokalizacji operacji lub wyszczegolnieniu ich w raporcie.
Zaleca si§ rowniez wykonanie dokumentacji fotograficznej skontrolowanych elementow
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operacji. Informacje o zalajsznikach nalezy umiescic w polu ,,Uwagi kontrolujajcych". W
przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci nalezy kontrol? rozszerzyc na wszystkie
elementy danej pozycji zestawienia.

W kazdym przypadku w celu zapewnienia nalezytego sladu rewizyjnego
przeprowadzanych czynnosci nalezy w liscie kontrolnej do raportu w polu ,,Uwagi
kontrolujajcych" dla kazdej skladowej pozycji zestawienia wskazac sposob jej weryfikacji.
Jezeli to mozliwe nalezy wpisac nazw? i numer dokumentu, na podstawie ktorego
weryfikacja zostata przeprowadzona.

ZAKRES CZYNNOSCI KONTROLNYCH - operacie realizowane etapowo.

W przypadku wytypowania do kontroli operacji na kolejnym etapie realizacji, weryfikacji
podlega cala dotychczas zrealizowana operacja (wszystkie etapy posrednie wstecz, z
wylajczeniem etapow, ktore podlegaly kontroli na miejscu). Zasada ta dotyczy
nastejnijajcych dzialan delegowanych:
• 321. Podstawowe ushigi dla gospodarki i ludnosci wiejskiej,
• 313.322.323 Odnowa i rozwqj wsi (os 3),
• 413/313.322.323 Odnowa i rozwoj wsi (podejscie LEADER),
• 413. Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju - male projekty,
• 421. Wdrazanie projektow wspolpracy.
• 125. Poprawianie i rozwoj infrastruktury zwiazanej z rozwojem i dostosowywaniem

rolnictwa i lesnictwa przez scalanie gruntow oraz gospodarowanie rolniczymi
zasobami wodnymi,

W przypadku dzialania 431. Funkcjonowanie lokalnej grupy dziaiania, nabywanie
umiej^tnosci i aktywizacja ze wzgl^du na cyklicznosc kontroli weryfikacji podlega cala
dotychczas zrealizowana operacja — wszystkie etapv posrednie wstecz. ale do ostatniego
kontrolowanego etapu.

3. Nabyte maszyny. urzadzenia. wvposazenie. sprzet lub oprogramowanie zosta^y
zamontowane oraz uruchomione

W trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowac, czy nabyte w
ramach operacji maszyny, urzajdzenia, wyposazenie, infrastruktura techniczna, sprzet lub
oprogramowanie zostaJy zamontowane oraz uruchomione. W kazdym przypadku, nalezy
poprosic Beneficjenta o uruchomienie maszyn, urzajdzen lub oprogramowania, na ktore
zostala przyznana pomoc. Dodatkowo, gdy Beneficjent jest w posiadaniu dokumentow
potwierdzajajcych montaz maszyn i urzajdzen nalezy nazw? dokumentu przywolac w
dokumentacji pokontrolnej lub sporzajdzic ich kopie/fotografie.

W przypadku stwierdzenia, ze nabyte maszyny, urzajdzenia, wyposazenie, infrastruktura
techniczna, sprzet lub oprogramowanie nie zostaly zamontowane oraz uruchomione,
nalezy zaznaczyc odpowiedz ,,NIE" a w polu ,,Uwagi kontrolujajcych" nalezy wpisac
nazw? urzajdzenia/oprogramowania, ktorego dotyczy ta nieprawidlowosc.

4. Zgodnosc dokumentow fmansowo-ksiegowvch z wvkazem faktur lub innvch
dokumentow o rownowaznei wartosci dowodowei.

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

Nalezy zwracac szczegolna^ uwag§ 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 ksi^gowe zala^czone do Wniosku o platnosc., nie obejmuja^ kosztow
poniesionych na realizacje nasti^pnego etapu operacji. W przypadku stwierdzenia takiego
faktu, nalezy w liscie kontrolnej zaznaczyc odpowiedz ,,NIE" a w polu ,,Uwagi
kontrolujajzych" wskazac, ktore dokumenty ksi^gowe nie dotycz^ weryfikowanego etapu
realizacji operacji.

Podczas czynnosci kontrolnych przeprowadzonych na etapie wniosku o platnosc
ostateczn^ nalezy zweryfikowac takze dokumentacj^ skladana^ przez Beneficjenta z
wnioskiem o platnosc posredni^,

Podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych, kazdy zweryfikowany dokumcnt
nalezy oznaczyc poprzez postawienic na odwrocic pieczeci pozwalajqcej na
idcntyfikacj^ instytucji kontrolujqccj, date kontroli oraz podpis kontrolujqcego.

W celu pozostawienia prawidlowego sladu rewizyjnego po przeprowadzonych
czynnosciach kontrolnych nalezy sporzqdzic zestawienie zweryfikowanych dokumentow
finansowo-ksi^gowych w formie spisu lub kopii zestawienia z wniosku o platnosc.

SPOSOB WYBORU PROBY DOKUMENTOW DO WERYFIKACJI DLA
DZIALANIA ,.FUNKCJONOWANIE LOKALNEJ GRUPY DZIALANIE,
NABYWANIE UMIEJETNOSCII AKTYWIZACJA".

W sytuacji, gdy liczba faktur lub innych dokumentow finansowo-ksi^gowych przekracza
30 szt. nalezy zweryfikowac obligatoryjnie 30 dokumentow (20 dokumentow z kwotami
o najwi^kszych wartosciach i 10 dokumentow z kwotami o najmniejszych wartosciach)
oraz 10% w ramach pozostalych dokumentow z kwotami o najwi^kszych wartosciach

pula faktur do kontroli = 30 + ([ca\kowita Host faktur — 30] x 10%)

Przy stosowaniu algorytmu wynik koncowy nalezy zaokr^glic do wartosci calkowitych
w gor?.

Jezeli liczba dokumentow fmansowo-ksi^gowych wynosi np. 76, kontroli nalezy poddac
35 z nich (30 + [776-307 x 10%]). W takim przypadku, z listy 76 dokumentow, ulozonych
malejajso wg kwot, zaczynajajc od najwyzszych wartosci, kontroli powinny podlegac
dokumenty z pozycji od 1 do 25 (najwiejcsze kwoty dokumentow) oraz z pozycji od 66
do 76 (najmniejsze kwoty dokumenlow).

Podczas czynnosci kontrolnych przeprowadzanych dla kilku etapow operacji
,,Funkcjonowanie lokalnej grupy dzialania, nabywanie umiej^tnosci i aktywizacja"
nalezy wybrac pul$ dokumentow do sprawdzenia oddzielnie dla kazdego etapu operacji.

W przypadku stwierdzenia w wybranej probie dokumentow nieprawidlowosci moga^cych
miec wplyw na wielkosc wnioskowanej pomocy nalezy skontrolowac wszystkie faktury
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lub inne dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej znajduj^ce si? w wykazie.

KONTROLA DANYCH LUB DOKUMENTOW U PODMIOTOW TRZECICH.

Zgodnie z art. 26 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Komisji (UE) nr 65/2011, w niezb?dnych
przypadkach, kontrola dokladnosci danych we wniosku o plamosc moze odbywac si? na
podstawie danych lub dokumentow handlowych przechowywanych przez podmioty
trzecie. Kontrole takie zaleca si? w szczegolnosci w przypadku:
1) wystaj>ienia niezgodnosci na fakturze ba_dz innym dokumencie o rownowaznej

wartosci dowodowej z zapisami znajdujajcymi si? w systemic fmansowo-ksi?gowym
Beneficjenta dotyczajcych kwoty, terminu sprzedazy, numeru faktury, specyfikacji,
danych technicznych i opisu srodka trwalego/uslugi,

2) posiadania przez Beneficjenta faktury korygujajcej, ktorej nie przedstawil Agencji do
refundacji wraz z wnioskiem o platnosc lub w toku jego uzupemienia, w przypadku,
gdy zakres korekty obejmuje zmian? ceny sprzedazy, przedmiotu sprzedazy lub
terminow wystawienia, o ile zmiany te mogq_miec wptyw na wysokosc lub przyznanie
pomocy. Jezeli zakres zraian dokonanych na fakturze nie ma wplywu na przyznanie
pomocy, kopie ww. dokumentow nalezy dotajczyc do dokumentacji pokontrolnej,

3) wystapienia innych, niz wskazane powyzej okolicznosci, ktore stanowia^ wg
kontroluja_cych przeslank^ do przeprowadzenia kontroli danych/dokumentow
handlowych przechowywanych przez osoby trzecie.

W przypadku dostarczenia przez podmiot kontrolowany wystarczaja_cych, wedhig
kontroluj£icego, wyjasnien odnosnie wyst^puja^cych nieprawidlowosci mozna odstapic od
przeprowadzenia kontroli ww. dokumentow. Wyjasnienia nalezy zata^czyc do
dokumentacji pokontrolnej.
O terminie i zakresie kontroli nalezy poinformowac podmiot trzeci, u ktorego nastapi
kontrola dokumentow oraz Beneficjenta, celem zagwarantowania mozliwosci wzi^cia
udzialu w ww. czynnosciach. Nalezy stosowac procedur? powiadomienia opisana^ w pkt.
IV ,,Powiadomienie o czynnosciach kontrolnych" instrukcji IR-01/167, a w przypadku
nieskutecznosci powiadomienia opisanymi metodami, skierowac wlasciwe pisma do
podmiotu trzeciego (P-16/167) i Beneficjenta (P-03/167).
W trakcie kontroli dokumentow przechowywanych przez podmioty trzecie nalezy
sprawdzic zgodnosc danych na fakturze z zapisami w systemic finansowo-ksi^gowym
podmiotu trzeciego dot. w szczegolnosci kwoty na jaka^ faktura zostala wystawiona,
terminu zapiaty za faktur?, a takze specyfikacj^, dane techniczne i opis srodka
trwalego/uslugi. Nalezy rowniez zweryfikowac, czy do dokumentu sprzedazy nie zostala
wystawiona faktura lub nota koryguj^ca majajza wplyw na zmian? ceny sprzedazy.
W przypadku wykrycia niezgodnosc pomi^dzy danymi lub/i dokumentami znajdujajcymi
si? u podmiotu trzeciego, a dokumentami kontrolowanymi znajdujajcymi si? w posiadaniu
Beneficjenta, nalezy stwierdzona. rozbieznosc opisac w Liscie kontrolnej w polu ,,Uwagi
kontrolujajsych". Jezeli pole to jest niewystarczajq.ce nalezy na dodatkowym arkuszu
opisac nieprawidlowosci oraz zalqczyc go do raportu, natomiast w polu tym wpisac
stosowny numer zalaj:znika. Jesli istnieje taka mozliwosc nalezy
kopie/wydruki/fotografie dokumentow potwierdzaja_cych opisane nieprawidlowosci
zalajczyc do raportu.

W uzasadnionych przypadkach, dopuszcza si?, aby zamiast bezposredniej kontroli w
siedzibie podmiotu trzeciego, uzyskac potwierdzenie danych zawartych na dokumentach
fmansowo-ksi?gowych drogq. korespondencyjna^. W tym celu nalezy wystosowac pismo
do podmiotu trzeciego z prosba, o potwierdzenie zgodnosci danych na fakturze
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znajduj^cych si$ u podmiotu kontrolowanego z danymi lub/i dokumentami b?dqcymi w
posiadaniu podmiotu trzeciego (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 kontrolujajsych" Listy kontrolnej do
raportu, a nastejmie przekazac dokumentacje pokontrolna^ do Beneficjenta pismem (P-
06/167). Powyzsze czynnosci nalezy rowniez zastosowac w przypadku odmowy
podmiotu trzeciego do wglajdu do danych i dokumentow handlowych znajduja^cych si$ w
jego posiadaniu.
Kontrol? dokladnosci danych we wniosku o platnosc na podstawie danych lub
dokumentow handlowych przechowywanych przez podmioty trzecie nalezy stosowac
tylko w przypadku wnioskow o platnosc zlozonych po 01.01.2011 r.

5. Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowosci albo korzvstania z odpowiedniego kodu
rachunkowcgo dla transakcu zwiazanych z realizacia operacji.

Beneficjenci prowadzajsy pelna^ ksi^gowosc zobowiajzani sq. do prowadzenia odr^bnej
ewidencji ksi^gowej dla wszystkich zdarzen zwiajzanych z realizacja^ operacji fmansowanej
w ramach PROW 2007-2013. Moga^tego dokonac poprzez odpowiednie zmiany w polityce
rachunkowosci polegajajse na wprowadzeniu dodatkowych rejestrow dokumentow
ksi^gowych, kont syntetycznych, analitycznych i pozabilansowych, pozwalaja_cych na
wyodr^bnienie wszystkich zdarzen zwiajzanych z operacjq. albo na wprowadzeniu
wyodr^bnionego kodu rachunkowego dla wszystkich transakcji zwiazanych z operacja^.
Beneficjent jest zobowiazany do prowadzenia odr^bnego systemu rachunkowosci lub
prowadzenia odr^bnego kodu rachunkowego od poczajku nowego roku obrachunkowego
dla operacji obj^tej wnioskiera 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 - 1 wrzesnia

2010 r.,
3) dla dzialania Poprawianie i rozwijanie infraslruktury zwiqzanej z rozwojem i

dostosowywaniem rolnictwa ilesnictwa przez scalanie gruntow - 18 wrzesnia 2010 r.,
4) dla dzialania Poprawianie i rozwijanie infraslruklury 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 umiejqtnosci i
aktywizacja - 23 sierpnia 2010 r.,

6) dla dzialania Wdrazanie lokalnych strategic rozwoju:
a) 30 sierpnia 2010 r. albo,
b) przed dniem 30 sierpnia 2010 r. jezeli przepisy rozporza^dzenia z dnia 19

sierpnia 2010 r. zmieniajajzego rozporzajdzenie w sprawie szczegolowych
warunkow i trybu przyznawania oraz wyplary 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) zaczejy obowiajzywac w trakcie trwania naboru,
w ramach ktorego zlozono wniosek o przyznanie pomocy,

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

Podczas czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowac, czy w polityce rachunkowosci
znajdujq_ si^ odpowiednie zapisy dotycza^ce stosowania przez Beneficjenta oddzielnego
systemu rachunkowosci albo korzystania z odpowiedniego kodu rachunkowego
W przypadku prowadzenia dla danej operacji odr^bnych kont syntetycznych.,
analitycznych i pozabilansowych nalezy podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych
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zweryfikowac, czy wszystkie lub wytypowane do kontroli (w przypadku
431.Funkcjonowanie lokalnej grupy dzialania, nabywanie umiej?tnosci i aktywizacja)
dokumenty finansowo-ksi?gowe opisujajce transakcje zwiazane z realizacja_ operacji
zostaly zaksi^gowane na ww. kontach i czy ksi?gowanie to jest zgodne z dekretacjq.
umieszczona^ na dokumentach. W przeciwnym przypadku nalezy sprawdzic, czy zostal
wprowadzony odr^bny kod rachunkowy dla transakcji zwiazanych z realizacjq. operacji, tj.
symbol, numer, wyroznik stosowany przy rejestracji, ewidencji lub oznaczenie dokumentu,
ktore umozliwia sporzajdzanie zestawienia lub rejestru dowodow ksi^gowych w
okreslonym przedziale czasowym ujmuja^cych wszystkie operacje zwiqzane z projektem
oraz obejmuja^cych przynajmniej nast?pujajcy zakres danych: nr dokumentu zrodlowego, nr
ewidencyjny lub ksi?gowy dokumentu, dat? wystawienia dokumentu, kwot? brutto, kwot§
netto, kwot? kwalifikowana^ dorycza_ca projektu.

Weryfikacja przedmiotowego zobowiazania uwarunkowana jest istnieniem zapisow
umownych traktuja^cych o przedmiotowym wymogu. W przypadku, gdy w umowie
przyznania pomocy nie znajduja^ si? przedmiotowe zapisy w Liscie kontrolnej nalezy
zaznaczyc odpowiedz ,,ND".

Beneficjenci rozliczajajsy si? na podstawie ksi?gi przychodow i rozchodow, ryczaltu
ewidencjonowanego oraz karty podatkowej sa_ zobowiazani, w celu identyfikacji
transakcji zwiajzanych z operacjaj do prowadzenia Zestawienia dokumentow ksiggowych
dotyczqcych operacji. W ich przypadku nie przeprowadza si? powyzszej weryfikacji.
Wowczas w Liscie kontrolnej nalezy zaznaczyc odpowiedz ,,ND".

W celu zapewnienia nalezytego sladu rewizyjnego nalezy do raportu dolajczyc
kopie/fotografi? Planu kont z polityki rachunkowosci Beneficjenta oraz wydruk ze
specjalnie utworzonego dla danej operacji konta ksi?gowego.

6. Zgodnosc operacii z przepisami dotvczacymi zamowien publicznvch.

W przypadku, kiedy w celu realizacji operacji Beneficjent jest zobowia^any do
przeprowadzenia postejpowania o udzielenie zamowienia publicznego, podczas kontroli na
miejscu nalezy zweryfikowac, czy realizacja operacji jest zgodna z przepisami
dotyczajsymi zamowien 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 b?dajse przedmiotem finansowania publicznego zostaly
przeprowadzone zgodnie z przepisami i politykami unijnymi, w szczegolnosci z
przepisami dotyczajcymi zamowien publicznych i odpowiednimi obowiazkowymi normami
ustanowionymi w prawodawstwie krajowym lub programie rozwoju obszarow wiejskich.
W zwi^zku z faktem, ze dokumentacja dotyczajca procesu udzielenia zamowienia
publicznego jest weryflkowana podczas kontroli administracyjnej, podczas kontroli na
miejscu nalezy przeprowadzic weryfikacj? nizej wymienionych elementow:
1) weryfikacja, czy Beneficjent dostarczyl do SW dokumentacj? dotyczajsq. wszystkich

post?powan w sprawie udzielenia zamowien publicznych, ktore sq_ zwiajzane z
realizowanq. operacja_. Dotyczy to przypadku, kiedy w ramach operacji rozliczane sa_
koszty uslug lub zakupu dobr, stanowia_ce tylko cz?sc wi?kszej grupy ustug lub dobr,
na dostaw? ktorych Beneficjent przeprowadzat oddzielne post?powanie 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 80 000 zl stanowil natomiast cz?sc innej operacji, nie b?dajsej
przedmiotem przeprowadzanych czynnosci kontrolnych,
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2) zgodnosc terminow faktycznego zakonczenia realizacji operacji bqdz jej etapow z
terminami zapisanymi w umowie z wykonawca^ (weryfikacji nalezy dokonac na
podstawie protokolow odbioru prac).

W przypadku, kiedy weryfikacja ktoregokolwiek z ww. wskazanych elementow
przebiegnie negatywnie, nalezy opisac zaistniala^ sytuacje^ w Liscie kontrolnej w polu
,,Uwagi kontroluj^cych".

II. WERYFIKACJA ZOBOWI^ZAN BENEFICJENTA.

1. Nieprzeniesienie, bez zgody Samorzadu Woiewodztwa. posiadania lub prawa wlasnosci
nabytych dobr. wybudowanych, przebudowanvch. wyremontowanych lub
zmodernizowanvch budvnkow 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^ dokumentacjej dostejDnq. u Beneflcjenta, ktora
ma wplyw na okreslenie posiadacza (np.: arnortyzacja i ewidencja srodka trwalego, wypis
z ksi<?gi wieczystej, gwarancje, oplaty za rachunki zwiazane z uzytkowaniem).

2. Wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem nabytych dobr, wybudowanvch,
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 zoslata
przyznana pomoc jest zgodne z przeznaczeniem okreslonym w umowie przyznania
pomocy.

Podczas kontroli na miejscu przeprowadzanej na etapie wniosku o platnosc nalezy
zweryfikowac, czy realizacja operacji zapewnia mozliwosc zgodnego z umowa^
wykorzystania przedmiotu operacj i. Jezeli zatem podczas weryfikacj i punktu 2.
,,Zgodnosc zestawienia rzeczowo-fmansowego/szczegolowego opisu zadan z zakresem
realizacji operacji" zostanq. wykryte jakiekolwiek rozbieznosci mi^dzy stanem
faktycznym a dokumentacja^ zalajczonq. do wniosku o ptatnosc nalezy na miejscu realizacji
operacji ocenic, czy skala i rodzaj tych rozbieznosci nie powodujq. ograniczen w zgodnym
z przeznaczeniem wykorzystaniu przedmiotu operacji. Ponadto, nalezy sprawdzic, czy
sposob uzytkowania przedmiotu operacji jest zgodny z jego funkcja_.

Przyklad

W przypadku operacji polegajqcej na zakupie wyposazenia/remoncie swietlicy oprocz
zakresu rzeczowego operacji nalezy sprawdzic takze, czy budowla/budynek, w ktorej
realizowano operacj^ w rzeczywislosci pelni funkcjz swietlicy. Weryfikacja nalezy
przeprowadzic w oparciu o stan faktyczny oraz, o He to mozliwe, dokumentacje_
potwierdzajqcq wykorzystanie obiektu zgodnie z jego przeznaczeniem.

Jezeli wykryte niezgodnosci powoduja^ ograniczenia w prawidlowym wykorzystaniu
przedmiotu operacji i/lub zostanie stwierdzone uzytkowanie przedmiotu operacji
niezgodne z jego funkcja^, nalezy w Liscie kontrolnej do raportu zaznaczyc odpowiedz
,,NIE", a w polu ,,Uwagi kontrolujajcych" opisac rodzaj tych ograniczeri i/lub
niezgodnosci.

Podczas kontroli ex post, nalezy ustalic, czy przedmiot operacji jest uzytkowany zgodnie
z przeznaczeniem zapisanym w umowie przyznania pomocy. W tym celu nalezy dokonac
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innymi przegla_du tych elementow operacji, bez ktorych prawidlowe uzytkowanie
przedmiotu operacji jest niemozliwe, np. w swietlicy - stoly i wyposazenie rekreacyjne,
w bibliotece - regary i ksiazki, na szlaku turystycznym - oznaczenie szlaku itd. Ponadto,
nalezy sprawdzic, czy sposob uzytkowania przedmiotu operacji jest zgodny z jego
funkcja^.

W przypadku, kiedy na miejscu realizacji operacji zostana^ stwierdzone fakty, ktore moga^
powodowac ograniczenia, zgodnego z umowa^ uzytkowania przedmiotu operacji i/Iub
zostanie stwierdzone uzytkowanie przedmiotu operacji niezgodne z jego funkcja_, nalezy
w Liscie kontrolnej zaznaczyc odpowiedz ,,NIE", a w polu ,,Uwagi kontroluja^cych"
opisac na czym te ograniczenia i/lub niezgodnosci polegaja^.

W przypadku czynnosci kontrolnych dotyczajsych dzialania ,,Funkcjonowanic lokalncj
grupy dzialania, nabywanie umiej^tnosci i aktywizacja" w trakcie weryflkacji
prawidlowosci wykorzystania operacji nalezy sprawdzic, czy poniesione przez LGD
koszty zwiajzane z jej funkcjonowaniem dotycza^ kontrolowanej grupy i 53.
wykorzystywane jedynie przez nia^ do celow zwiajzanych z funkcjonowaniem LGD lub
nabywaniem umiej^tnosci i aktywizacja^np.:
• w przypadku, gdy w szczegolowym opisie zadan zrealizowanych w ramach etapu

znajduja_ si? koszty zwiajsane z zakupem, najmem lub dzierzawa_ i utrzymaniem
pomieszczen biurowych, wyposazenia, urzajdzen, sprz^tu biurowego, wynajmu
srodkow transportu itp. nalezy zweryfikowac, czy sa_ one wykorzystywane jedynie
przez LGD. W przypadku stwierdzenia, iz elementy operacji sâ  wykorzystywane
rowniez przez inne, niz LGD, podmioty, nalezy wskazac w raporcie, w jakim zakresie
i w jakich terminach elementy operacji byly przez te podmioty wykorzystywane,

• w przypadku gdy w szczegolowym opisie zadan zrealizowanych w ramach etapu
znajduja^ si? koszty wynagrodzeri pracownikow nalezy w dniu przeprowadzania
czynnosci kontrolnych zweryfikowac, czy rzeczywiste swiadczenie pracy przez
pracownikow zatrudnionych w LGD jest zgodne z wymiarem okreslonym w umowie
o prac§. W sytuacji, kiedy ewidencja czasu pracy w LGD jest prowadzona z
wykorzystaniem listy obecnosci, ww. weryfikacj? nalezy przeprowadzic na bazie tego
dokumentu.

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 wydziclenia kosztow funkcjonowania obu grup,
zgodnie z metodologiq przyj^tq przez LGD.

4. W mieiscu realizacji operacii, zostala zamieszczona odpowiednia tablica informacvina lub
odpowiednia tablica reklamowa.

Tablica informacyjna dla operacji w ramach dzialan: 313;322;323, 413/313;322;323,
321,125-S, 125-M, 421.
Podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy sprawdzic, czy w miejscu
realizacji operacji, ktorej calkowity koszt przekracza 50 000 euro i nie jest wi?kszy niz
500 000 euro, zostata zamieszczona tablica informacyjna, wykonana zgodnie z
warunkami okreslonymi w rozporzajdzeniu Komisji (WE) nr 1974/2006 (koszt operacji w
euro nalezy obliczyc stosujac kurs podany w rozporzajdzeniu Prezesa Rady Ministrow w
sprawie sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowia_cego podstaw? przeliczenia
wartosci zamowien publicznych).
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Tablica reklamowa dla opcracji w ramach dziatan: 313;322;323, 413/313;322;323,
321, 12S-S, 125-M.
W przypadku operacji, ktorej calkowity koszt przekracza 500 000 euro, obowiazek
zamieszczenia tablicy reklamowej, wykonanej zgodnie z warunkami okreslonymi w
rozporz^dzeniu Komisji (WE) nr 1974/2006, weryflkowany jest tylko podczas kontroli
na ctapie ex post.
W sytuacji, kiedy dla operacji, ktorej calkowity koszt przekracza 500 000 euro, jest
przeprowadzana kontrola na miejscu, w Liscie kontrolnej nalezy zaznaczyc pole ,,ND".

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

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

rozporzadzeniu Komisji (WE) nr 1974/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r.
- opis operacji (zastepuja^cy znaki XXX) w nast^pujajcym brzmieniu

"Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich Europa
inwestujaj;a 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 muszq_co najmniej 25% powierzchni tablicy.

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

Wzor tablicy informacyjnej wg Ksi^gi -wizualizacji

Eiropejski !;Liidu&/ Rolny na iv.cc/ Roxwoju Obsxarovv Wicjskicli:

liuropa imvesluftca w ob^xaw wicjikic
Operacja mc.ja^a na celu X X X X X X XXXXXXX W5p6Mnansowana jesi

/e srodkow Unii Luropcj&kicj \ ramach d/iaiania
xxxxxxxxxxxxxxxx

Progranu ROAVDJU Ob^/arow Wiejskich na k.ta 2007-2013
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Wzor tablicy reklamowej wg Ksiqgi wizualizacji

L.

turopejski I'undus/ Rolny na r/ec/. Roxwoju Obszarow Wiejskich:
Uuropa inwestujaca \ obs/ary wiejskic

Operacja inaja^ca na ceiu XXXX XX XXXXXXX wspolfinansowana jcsl
ze srodkow L'nii Buropcjskiej w ramach dzialania

xxxxxxxxxxxxxx
Programu Ro/woju Obszarow Wiejskich na lala 2007-201 3

Calkowity koszl opcracji: ().(M)().(K)0.00 zl
Udzial srodkow Uli: ().(KK).000,00 /} (0,0()%)
Wkfed bcncficjcnla: 0.0(X).(KK),()() x4 {0,00%)

W sytuacji, gdy Beneficjent realizuje operacj? (np. place zabaw, boiska sportowe,
swietlice, parki), ktora ze wzgl^du na zakres obejmuje wi^cej niz jedna^ miejscowosc,
tablica informacyjna lub reklamowa powinna zostac zamieszczona w miejscu realizacji
operacji wkazdej miejscowosci.
Wyjajek stanowiq. operacje w zakresie gospodarki wodno-sciekowej, gdzie tablic? mozna
umiescic w jednym miejscu gdzie bedzie ona dobrze widoczna np. przy stacji uzdatniania
wody, oczyszczalni sciekow albo na jednym z krancow odcinka wodoci^gu/kanalizacji.

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".

Dla d/Jaiania 431.
Zgodnie z postanowieniami Umowy przyznania pomocy Beneficjent zobowiajzany jest do
zamieszczenia lub utrzymania w siedzibie lokalnej grupy dzialania tablicy informacyjnej
wykonanej zgodnie z przepisami rozporzajdzenia 1974/2006 oraz zgodnie z warunkami
okreslonymi w Ksi^dze wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na
lata 2007-2013, opublikowanej na stronach internetowych MRiRW.

KP-611-167-ARiMR/7/z
Wersja zalwicrdzona: 7

3.7
Strona 15 z 21



•c

> k i FunduszRoiuy n£ r/.ce/ Rozwoju Qbszatw Wiejskich:
Europa inwestiya^aw obszary wiejskie

I okatna ernpa Hyiatonis- X X X X XX X X X X X X X XXX
wspoHinanfiowana jest

y.c 3rodk6\ Un-.i Curopejskiej \ ranaoh Osi 4 - LIZADliR
Programu RoywDJu Ote/ar6\ \Vicjskich HE lata 21)07-2013

W zwiazku z powyzszym nalezy sprawdzic, czy Beneficjent przeprowadzil odpowiednia^
promocji? operacji w przypadku, gdy calkowity koszt zobowiazuje go do takich dzialah.
Przeprowadzona^ weryfikacj^ nalezy udokumentowac poprzez wykonanie fotografn
przedmiotowych tablic.

W przypadku, gdy dla weryfikowanej operacji nie ma obowiazku zamieszczenia tablicy
informacyjnej lub tablicy reklamowej w Liscie kontrolnej nalezy zaznaczyc pole ,,ND".

5. Beneficjent przechowuje dokumentacie zwiazana z realizacja 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 przechowuje dokumentacje, zwiazana^
z ubieganiem si? o przyznanie pomocy przez okres wskazany w umowie przyznania
pomocy.

III. Pytania indywidualnc dla poszczegolnych dzialan.
Odnowa i rozwoj wsi

1. Operacja nie jest fmansowana z udzialem innych srodkow publicznvch. z wylaczeniem
przypadku wspolfinansowania z krajowych srodkow publicznych bedacych w dyspozycji
ministra wiasciweao do spraw kultury i dziedzictwa narodowego w ramach Proeramu
Promcsa Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego. z Funduszu Kosciclnego lub ze
srodkow wlasnych JST, ze srodkow J^edqcych w dyspozycji ministra wlasciwego do
spraw kultury fizycznej sportu oraz ministra wlasciwego do spraw turystyki.
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Nalezy zweryfikowac, czy dokumenty finansowo-ksi^gowe oraz ewentualne zapisy
systemu finansowo-ksi^gowego wskazuja^ na fakt finansowania calosci lub cz^sci
operacji z innych srodkow publicznych, z wylajczeniem przypadku wspolfinansowania z
krajowych srodkow publicznych b^da^cych w dyspozycji ministra wtasciwego do spraw
kultury i dziedzictwa narodowego w ramach Prograrau Promesa Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego, z Funduszu Koscielnego lub ze srodkow wlasnych JST, ze
srodkow b^dajcych w dyspozycji ministra wlasciwego do spraw kultury fizycznej sportu
oraz ministra wlasciwego do spraw turystyki. W takim przypadku w Liscie kontrolnej
nalezy zaznaczyc odpowiedz NIE i odnotowac ten fakt w polu ,,Uwagi kontrolujajcych".

Podstawowe usiugi dla ludnosci i gospodarki wodnej.

1. Operacja nie jest fmansowana z udzialem innych srodkow publicznych, z wvlaczeniem
przypadku wspolfmansowania ze srodkow Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnei lub wojewodzkiego FOSiGW oraz ze srodkow wfasnych JST.

Nalezy zweryfikowac, czy dokumenty ilnansowo-ksi^gowe oraz ewentualne zapisy
systemu finansowo-ksi^gowego wskazujq. na fakt finansowania calosci lub cz^sci
operacji z udzialem innych srodkow publicznych, z wylaezeniem przypadku
wspolfinansowania ze srodkow Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej lub wojewodzkiego FOSiGW oraz ze srodkow wlasnych JST. W
takim przypadku w Liscie kontrolnej nalezy zaznaczyc odpowiedz NIE i odnotowac ten
fakt w polu ,,Uwagi kontrolujajcych".

Funkcjonowanle lokalnej grupy dzialania, nabywanie umiejqlnosci i aktywizacja.

\ Niezmienianie miejsca prowadzenia dzialalnosci przez LGD.

Nalezy sprawdzic, czy nie nastapila zmiana, wskazanego w umowie przyznania pomocy
miejsca prowadzenia dzialalnosci przez LGD. Zmiana zapisow umowy w tym zakresie
wymaga zachowania - pod rygorem niewaznosci - formy pisemnej. W zwiajzku z
powyzszym, w przypadku podpisania aneksu do umowy przyznania pomocy, weryfikacj^
zobowiazania nalezy przeprowadzic z uwzgl^dnieniem zmian w nim zawartych.
Powyzsze zobowiazanie 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
materialach publikowanych w ramach operacii.

Nalezy zweryfikowac, czy zgodnie z przepisami pkt. 3 i 4 Zalajcznika nr VI do
rozporzajdzem'a 1974/2006 oraz zgodnie z warunkami okreslonymi w Ksi^dze
wizualizacji znaku PROW na lata 2007-2013 w przypadku materialow informacyjnych i
materialow w zakresie przekazywania informacji, na stronie rytulowej publikacji (np.
broszur, ulotek i biuletynow) oraz na plakatach na temat srodkow i dzialan
wspoJfinansowanych przez EFRROW znajduje si^ wyrazne wskazanie na udzial Unii
Europejskiej, a takze jej emblemat w przypadku, gdy zamieszczone zostalo rowniez
godlo panstwowe lub regionalne.

3. Operacja nie jest finansowana z udziatem innych srodkow publicznych.

Nalezy zweryfikowac, czy dokumenty finansowo-ksi^gowe oraz ewentualne zapisy
systemu finansowo-ksi^gowego wskazuja^ na fakt sfmansowania calosci lub cz^sci
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operacji z innych srodkow publicznych. W takim przypadku nalezy w Liscie kontrolnej
zaznaczyc odpowiedz NIE i odnotowac ten fakt w polu ,,Uwagi kontrolujacych".

Wdrazanie projektow wspotpracy.

1. Nieprzeniesienie. bez zgody Samorzadu Woiewodztwa, posiadania lub prawa wtasnosci
nabytych dobr, wybudowanych. przebudowanych. wyremontowanych lub
zmodernizowanych budynkow lub budowli, na ktore zostafo przyznana pomoc.

Nalezy sprawdzic, czy Beneficj ent nie przenios! posiadania lub prawa wlasnosci
nabytych dobr, wybudowanych, przebudowanych, wyremontowanych lub
zmodernizowanych budynkow lub budowli, na ktore zostala przyznana pomoc.

2. Niezmienianie miejsc realizacji operacji.

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

3. Informacia o udziale fmansowym srodkow wspolnotowvch zostata umieszczona na
materialach publikowanych w ramach operacji.

Nalezy zweryfikowac, czy zgodnie z przepisami pkt. 3 i 4 Zala^cznika nr VI do
rozporzajdzenia 1974/2006 oraz zgodnie z warunkami okreslonymi w Ksi^dze
wizualizacji znaku PROW na lata 2007-2013 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
wspolfmansowanych przez EFRROW znajduje si^ wyraznie wskazanie na udzial Unii
Europejskiej, a takze jej emblemat w przypadku, gdy zamieszczone zostalo rowniez
godto panstwowe lub regionalne.

4. Operacja nie jest finansowana z udzia^em innych srodkow publicznych.

Nalezy zweryfikowac, czy dokumenty finansowo-ksi^gowe oraz ewentualne zapisy
systemu fmansowo-ksi^gowego wskazuja_ na fakt sfmansowania calosci lub cz^sci
operacji z innych srodkow publicznych. W takim przypadku nalezy w Liscie kontrolnej
zaznaczyc odpowiedz NIE i odnotowac ten fakt w polu ,,Uwagi kontrolujacych".

Wdrazanie Lokalnych Strategii Rozwoju — mate projekty.

\ Niezmienienie sposobu lub miejsca prowadzenia dziatalnosci zwiazanej z przvznana
pomoca.

Beneficjent zobowi^zany jest prowadzic dzialalnosc, ktorej siuzyla realizacja operacji, bez
zmiany miejsca wykonywania w okresie od zlozenia Wniosku o przyznanie pomocy,
przez 5 lat od dnia przyznania pomocy. Zobowiajzanie to zostalo przyjete przez
Beneficjenta z chwila^ podpisania Umowy przyznania pomocy.
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Przeprowadzajaj: weryfikacj? powyzszego wymogu nalezy zweryfikowac, czy Beneficjent
w wyniku realizacj i operacj i oferuj e/wykonal wszy stkie elementy/produkty/uslugi
zwiajzane z zakresem operacji wykazanym w pkt II.5 Wniosku o przyznanie pomocy,
W przypadku wykrycia niezgodnosci nalezy zaznaczyc pole ,,NIE" oraz w polu ,,Uwagi
kontromjaj:ych" wpisac informacj?, ktory z elementow/produktow/uslug nie jest
oferowany.

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

W przypadku, gdy przedmiotem operacji by! np. zakup maszyn i urzajizen, ktore mialy
bye integralna^ cz^sciq. wiekszej instalacji, nalezy zweryfikowac jej faktyczne
funkcjonowanie i prowadzenie zadeklarowanej dziaialnosci poprzez weryfikacj?
wystawianych przez Beneficjenta faktur, rachunkow oraz zakupu surowcow itp.

2. Informacja o udziale fmansowvm srodkow unijnych zostala umieszczona na materialach
publikowanych w ramach operacii.

Nalezy zweryfikowac, czy zgodnie z przepisami pkt. 3 i 4 Zala_cznika nr VI do
rozporzajdzenia 1974/2006 oraz zgodnie z warunkami okreslonymi w Ksi^dze
wizualizacji znaku PROW na lata 2007-2013 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
wspolfmansowanych przez EFRROW znajduje si^ wyraznie wskazanie na udzial Unii
Europejskiej, a takze jej emblemat w przypadku, gdy zamieszczone zostalo rowniez
godlo panstwowe lub regionalne.

3. Qperacia nie jest fmansowana z udziatem innych srodkow publicznych. z wylaczeniem
przypadku wspolfmansowania z Funduszu Koscielnego lub ze srodkow wlasnych JST.

Nalezy zweryfikowac, czy dokumenty finansowo-ksi^gowe oraz ewenrualne zapisy
systemu finansowo-ksi^gowego wskazuja^ na fakt sfinansowania calosci lub cz^sci
operacji z innych srodkow publicznych, z wylajszeniem przypadku wspolfinansowania z
Funduszu Koscielnego lub ze srodkow wlasnych JST. W takim przypadku nalezy w
Liscie kontrolnej zaznaczyc odpowiedz NIE i odnotowac ten fakt w polu ,,Uwagi
kontroluj ajsych"

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

1. Zgodnosc powierzchni gruntow obietych postepowaniem scaleniowym.
zagospodarowaniem poscaleniowym.

Nalezy zweryfikowac, czy powierzchnia gruntow (rolnych i lesnych) obj^tych scaleniem,
podana przez Beneficjenta we Wniosku o przyznanie pomocy, jest zgodna z danymi
znajdujajsymi si? w projekcie scalenia. 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) objejych
scaleniem podana przez Beneficjenta we Wniosku o przyznanie pomocy jest zgodna ze
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Sprawozdaniem koncowym z realizacji operacji (w przypadku wniosku o platnosc
ostatecznaj.
W celu pozostawienia wlasciwego sladu rewizyjnego przeprowadzanych czynnosci
nalezy w pozycji ,,Uwagi kontrolujajcych" wpisac nazw? weryfikowanej dokumentacji
oraz dane ja^ identyfikujaee lub wykonac kopie/fotografie^ tej strony projektu scalenia,
ktora potwierdza zgodnosc ww. danych.

2. Liczba gospodarstw rolnych uczestniczacych w proiekcie scaleniowym jest zgodna
z liczba zadeklarowana we Wniosku o przyznanie pomocy.

Nalezy sprawdzic, czy liczba gospodarstw rolnych objetych scaleniem, podana przez
Beneficjenta we Wniosku o przyznanie pomocy, jest zgodna z liczba^ gospodarstw
znajduja_cych si? w projekcie scalania.

Nalezy rowniez zweryfikowac, czy liczba gospodarstw uczestniczaeych w projekcie
scaleniowym zadeklarowana przez Beneficjenta we Wniosku o przyznanie pomocy jest
zgodna ze Sprawozdaniem koncowym z realizacji operacji (w przypadku wniosku o
platnosc ostatecznaj.
W celu pozostawienia wlasciwego sladu rewizyjnego przeprowadzanych czynnosci
nalezy w pozycji ,,Uwagi kontromjaeych" wpisac nazw? weryfikowanej dokumentacji
oraz dane ja_ identyfikujajse lub wykonac kopie/fotografi? tej strony projektu scalenia,
ktora potwierdza zgodnosc ww. danych.

3. Przeprowadzona budowa, przebudowa wydzielanych w ramach postepowania
scaleniowego drog dojazdowvch do gruntow rolnych i lesnych oraz doiazdow do
zabudowan gospodarczych uczestnikow postepowania scaleniowego jest zgodna z
projektem budowlanym oraz kosztorvsem.

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

postepowania scaleniowego jest zgodna z projektem budowlanym oraz kosztorysem (o ile
zostal zalajczony do wniosku o platnosc), zgodnie z trybem przedstawionym w punkcie
Zgodnosc zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji (sposob weryfikacji
prac budowlanych), wspierajajc si? projektem scalenia.
Weryfikacji nalezy dokonac na probie co najmniej 25% dojazdow/drog (w uj?ciu
ilosciowym). Dokonuja^c wyboru drog/dojazdow do weryfikacji nalezy wzia^c pod uwag?
drogi/dojazdy o najwyzszych kosztach ich budowy/przebudowy. W przypadku wykrycia
rozbieznosci nalezy rozszerzyc kontrol? do 100% ww. elementow.
Sprawdzeniu podlega fakt wybudowania, bajdz tez przebudowy wydzielonych w ramach
zagospodarowania poscaleniowego drog oraz dojazdow bez badania ich parametrow.
W celu pozostawienia prawidlowego sladu rewizyjnego nalezy sporzajizic i zalajszyc do
raportu z czynnosci kontrolnych zestawienie skontrolowanych skladnikow.

4. Przeprowadzona korekta przebiegu oraz poprawa parametrow technicznych urzadzen
melioracji wodnych niezbednvch do zagospodarowania gruntow jest zgodna z proiektem
budowlanym oraz kosztorvsem.

Nalezy w terenie dokonac weryfikacji zgodnosci przeprowadzonych korekt przebiegu
oraz poprawy parametrow technicznych urzadzen melioracji wodnych niezb^dnych do
zagospodarowania gruntow z projektem budowlanym oraz kosztorysem (o ile zostal
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zalajszony do wniosku o platnosc) zgodnie z trybem przedstawionym w punkcie Zgodnosc
zestawienia rzeczowo-finansowego z zakresem realizacji operacji, wspierajqc si$
projektem scalenia.
Dla elementow niemozliwych do pemego zweryfikowania w drodze kontroli na miejscu,
np. wymiany rur itp. nalezy odnotowac nazw? dokumentu, ktory potwierdza ich
wykonanie (dziennik budowy, protokol odbioru, dokumenty finansowo-ksi^gowe).
W celu pozostawienia wlasciwego sladu rewizyjnego przeprowadzanych czynnosci nalezy
postejjowac zgodnie z opisem dot. sladu rewizyjnego w zakresie weryfikacji prac
budowlanych zawartym w punkcie Zgodnosc zestawienia rzeczowo-finansowego z
zakresem realizacji operacji

5. Przeprowadzono dzialania przystosowuiace gruntv w nowowydzielonych dziaikach do
podiecia na nich racjonalnych prac agrotechnicznych, w tym likwidacia zbednvch miedz i
drog oraz roboty rekultvwacvine umozliwiaiace uprawe mechaniczna.

W oparciu o projekt budowlany oraz kosztorys (o ile zostal zalajszony do wniosku o
platnosc) wspierajajc si^ projektem scalenia, nalezy sprawdzic, czy grunty w nowo
wydzielonych dzialkach zostaly przystosowane do podj^cia na nich prac agrotechnicznych
poprzez likwidacj? zb^dnych 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 uj^ciu
ilosciowym), wybierajajs roboty, ktorych koszt jest najwyzszy. W przypadku wykrycia
rozbieznosci nalezy rozszerzyc kontrol? do 100% ww. elementow.
W celu pozostawienia prawidlowego sladu rewizyjnego nalezy sporzajdzic i zalajszyc do
raportu z czynnosci kontrolnych zestawienie skontrolowanych skladnikow.
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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-Maie 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 realize warm operacja oznaczona jest nazwa_ulicy
oraz numerem, nalezy zweryfikowac czy adres ten jest zgodny z zapisami wniosku o
pomoc lub Umowy.
Jezeli operacja jest zwiajzana z nieruchomoscia^ np. modemizacja budynku, to lokalizacja
operacji wskazuje poiozenie i nr dziatki, na ktorej dana inwestycja jest realizowana.

W przypadku gdy przedmiotem operacji sa_ roboty budowlane lokalizacja operacji
weryfikujemy:

a) dla inwestycji, dla ktorych jest wymagany projekt budowlany - na podstawie
danych zawartych w decyzji zatwierdzajajsej projekt i udzielajajsej pozwolenia
na budowe^

b) dla inwestycji, dla ktorych nie jest wymagana decyzja zatwierdzajajsa projekt i
udzielajajsa pozwolenia na budow? ale wystejpuje obowiajzek zgloszenia
wlasciwemu organowi robot budowlanych - na podstawie oswiadczenia o
posiadanym prawie do dysponowania nieruchomosciq. na cele budowlane,

c) dla pozostarych inwestycji - na podstawie danych zawartych w opisie
planowanych robot, szkicach i rysunkach zawierajajzych charakterystyczne
wymiary i lokalizacje robot.

W celu pozostawienia wlasciwego sladu rewizyjnego przeprowadzanych czynnosci
nalezy w polu ,,Uwagi kontroluja^cych" wpisac nazw? weryfikowanej dokumentacji oraz
dane ja_ identyfikujajce lub wykonac kopi^/fotografi^ tej dokumentacji (np. dla operacji,
ktorej przedmiotem byly roboty budowlane - strona tytulowa projektu budowlanego wraz
z lokalizacja operacji).

W przypadku operacji liniowych realizowanych w ramach dziaiania ,,Wdrazanie
projektow wspolpracy" oraz ,,Wdrazanie Lokalnych Strategii Rozwoju - Male projekty",
np. oznakowanie szlaku lub sciezki rowerowej, ktore nie obejmuja, prac budowlanych,
jezeli nie jest mozliwe wskazanie szczegolowego adresu realizacji operacji, w urnowie
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 zalajszonych do wniosku o przyznanie pomocy
rysunkach/mapach z zaznaczonymi punktami, przez ktore przebiega tego rodzaju
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przedsi?wzi?cie. Podczas czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowac lokalizacj? takiej
operacji w oparciu o dane zawarte we wniosku o przyznanie pomocy.

TRYB POSTEPOWANIA W PRZYPADKU OPERACJI LINIOWYCH
REZALIZOWANYCH W RAMACH DZIALANIA ..PQDSTAWOWE USLUG1 DLA
LUDNOSCI I GOSPODARKI WIEJSKIEJ".

W przypadku kiedy operacja liniowa realize wana jest na duzej liczbie (ponad 25) dzialek
(linia wodoci^gowa lub linia kanalizacyjna) weryfikacj? lokalizacji operacji nalezy
przeprowadzic na probie dziaiek wybranej zgodnie z algorytmem stosowanym podczas
weryfikacji operacji zawieraj^cej duzajiczb? (ponad 25) skladnikow tego samego typu.

liczba dzia-tek do kontroli = 25 + ([calkowita liczba dziatek — 25] x 10%)

Dopuszczalne jest aby proba dzialek wybrana w celu weryfikacji lokalizacji operacji
pokrywala sie_ z proba^ wybrana^ w celu zweryfikowania zgodnosci zestawienia rzeczowo-
fmansowego z realizacji operacji, zwierajajca duz^. liczb? skladnikow tego samego typu.
Oprocz wybranej proby dzialek, lokalizacj? operacji nalezy obowiazkowo zweryfikowac
na dziaikach, na ktorych znajduje si? zakonczenie operacji liniowej.

2. Zgodnosc zestawienia rzeczowo-fmansowego z zakresem realizacji operacji.

Pola listy kontrolnej przeznaczone na wpisanie danych uzyskanych od podmiotu
kontrolowanego na temat zakresu rzeczowego operacji nalezy wypemic w oparciu
o Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operacji dla etapu... stanowia^ce zalacznik
do Wniosku o platnosc posredniq/koncowq. Pola listy kontrolnej nalezy wypemic danymi
analogicznie jak to ma miejsce w Zestawieniu rzeczowo-Jinansowym z realizacji operacji
dla etapu..., przy czym wpisujaj: dane do pola ,,Ilosc" nalezy uwzglqdnic 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. Wprzypadku rozbieznosci pomi^dzy stanem
faktycznym a danymi przekazanymi przez beneficjenta wraz z Wnioskiem o platnosc w
polu ,,Uwagi kontrolujaj^ych" nalezy wpisac rzeczywista^ stwierdzonq. w terenie ilosc
poszczegolnych elementow inwestycji.

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

lne. "

WERYFIKACJA PRAC BUDOWLANYCH.

W przypadku, gdy przedmiotem operacji byla realizacja prac budowlanych podczas
wizytacji w miejscu nalezy zweryfikowac wykonanie prac na podstawie Zestawienia
rzeczowo-Jinansowego operacji (Zestawienie rzeczowo — finansowe operacji powinno
bye sporzajizone w oparciu o kosztorys inwestorski, w ukladzie odpowiadajajsym tabeli
elementow scalonych z kosztorysu inwestorskiego o szczegolowosci pozwalajacej na
weryfikacj? poszczegolnych instalacji wchodza^cych w sklad obiektu np. instalacja
elektryczna, kanalizacyjna, fundamenty itp.), wspomagajaj2 si? projektem budowlanym, a
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w przypadku koniecznosci rozszerzenia zakresu kontroli rowniez kosztorysem
inwestorskim (dla umowy ryczaftowej) lub kosztorysem ofertowym (dla umowy
kosztorysowej) oraz uwzgl?dniaja_c zmiany dokonane w projekcie budowlanym i zmiany
dokonane w stosunku do projektu budowlanego, ktore 53. wykazane w kosztorysie
roznicowym.

Przed przystapieniem do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych nalezy zapoznac si? z
projektem budowlanym, a w razie potrzeby rowniez innq. dokumentacja^ zwiajzana^ z
realizowanym projektem, a w szczegolnosci z kosztorysem inwestorskim (dla umowy
ryczaltowej) lub kosztorysem ofertowym (dla umowy kosztorysowej) oraz, o ile istnieje
kosztorysem roznicowym.

Szczegolowosc przeprowadzenia wizytacji sprowadza si? do zweryfikowania
poprawnosci wykonania poszczegolnych elementow scalonych z Zestawienia rzeczowo —
finansowego bez koniecznosci sprawdzania elementow szczegotowych projektu
wchodzajcych w sklad elementow scalonych. Ponizej przyklad poprawnego
przeprowadzenia wizytacji:

Przyklad 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) weryflkacji nalezy poddac fakt jej zainstalowania oraz poprawnosc dzialania.

Przyklad 2

Instalacja sanitarna

Nalezy zweryfikowac, czy wszystkie elementy instalacji sanitarnej zostaly wykonane w
lokalizacjach wskazanych w projekcie budowlanym oraz sprawdzic, czy calosc instalacji
funkcjonuje.

W powyzszym przypadku nalezy sprawdzic, czy we wszystkich pomieszczeniach, w
ktorych zgodnie z projektem budowlanym istnieja^ elementy instalacji sanitarnej oraz
zweryfikowac, czy zaprojektowana liczba np. armatury sanitarnej odpowiada liczbie
faktycznie zamontowanych urzajizen.

W przypadku kiedy wynik weryflkacji jest negatywny (np. instalacja zostala wykonana,
ale nie jest sprawna lub liczba faktycznie zamontowanych urzajdzen jest inna od liczby
podanej w projekcie) nalezy dla danej pozycji zestawienia przeprowadzic czynnosci
kontrolne tak jak w trybic przewidzianym dla kontroli na miejscu, co oznacza
koniecznosc wery fikacj i wszystkich pozycj i znaj duj ajsy ch si$ w kosztorysie
inwestorskim/ofertowym i roznicowym oraz projekcie budowlanym.

WERYFIKACJA OPERACJI ZWIERAJACEJ DUZA L1CZBE SKLADNIKOW TEGO
SAMEGO TYPU.

W przypadku, gdy na dana_ pozycj? zestawienia rzeczowo-
finansowego/kosztorysu/dokumentacji projektowej sklada si? duza liczba (ponad 25
sztuk) skladnikow tego samego typu, np. studzienki kanalizacyjne, kosze na smieci,
przystanki autobusowe itp., kontrol? mozna ograniczyc kontrol? do weryflkacji wybranej
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proby, przyjmujajs nast^pujajcy tok postepowania: nalezy zweryflkowac obligatoryjnie 25
elementow oraz 10% pozostalej czesci skladajaeej si$ na caly ich wolumen. Przykladowo,
jezeli liczba elementow danej pozycji zestawienia rzeczowo-fmansowego wynosi 76
kontroli nalezy poddac 31 z nich (25 + [/76-25/ x 10%]). Przy stosowaniu algorytmu
wynik koricowy nalezy zaokra^glic do wartosci calkowitych w gori?.

pula elementow do kontroli = 25 + QcoMcowita ilosc elementow — 25] x 10%)

W przypadku, gdy skladniki weryfikowanej pozycji zestawienia rzeczowo-fmansowego
umiejscowione zostaly w roznych lokalizacjach (w roznych miejscowosciach) wyboru
nalezy dokonac w sposob reprezentatywny tak, aby w ramach operacji skontrolowac
obliczona^ za pomoca^ alogorytmu okreslona^ liczbe^ skladnikow. Pozostala^ czesc
skladnikow dla danej pozycji zestawienia rzeczowo-fmansowego nalezy zweryflkowac na
podstawie dokumentow fmansowo-ksi?gowych i innej dokumentacji potwierdzaja^cej
realizacj^ operacji (w Raporcie z czynnosci kontrolnych lub zalajsznikach do niego nalezy
zawrzec przedmiotowa^ informacj^). W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci nalezy
kontrolej rozszerzyc na wszystkie elcmenty danej pozycji zestawienia rzeczowo-
fmansowego.

W celu pozostawienia prawidlowego sladu rewizyjnego nalezy sporzajdzic i zalajczyc do
raportu z czynnosci kontrolnych zestawienie skontrolowanych skladnikow (ich wolumen)
dla poszczegolnych lokalizacji operacji. Zaleca si$ rowniez wykonanie dokumentacji
fotograficznej skontrolowanych skladnikow operacji. Informacj? o zalajczniku nalezy
umiescic w polu ,,Uwagi kontrolujajsych".

W kazdym przypadku w celu zapewnienia nalezytego sladu rewizyjnego
przeprowadzanych czynnosci nalezy w Liscie kontrolnej do raportu w polu ,,Uwagi
kontroluja^cych" dla kazdej sktadowej pozycji Zestawienia rzeczowo-fmansowego z
realizacji operacji wskazac sposob jej weryfikacji. Jezeli to mozliwe nalezy wpisac nazwe^
i numer dokumentu, na podstawie ktorego weryfikacja zostala przeprowadzona.
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IK-04/W/167

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA KONTROLI ZADANIA W TRAKCIE
REALIZACJI-WARSZTATY; PRZEDSI^WZI^CIA EDUKACYJNE; IMPREZY

KULTURALNE, PROMOCYJNE, REKREACYJNE, SPORTOWE (NA ETAPIE
WNIOSKU O PRZYZNANIE POMOCY)

W przypadku, gdy czas trwania planowanego zadania rozklada si? na kilka dni, przy wyborze
terminu do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych nalezy kierowac si? programem
podanym we Wniosku o przyznanie pomocy. Nalezy wybrac dzien, ktory pozwali
zweryfikowac wszystkie elementy Listy kontrolnej K-04/W/167. W sytuacji, kiedy w cia^gu
jednego dnia realizacji zadania nie jest mozliwe zweryflkowanie wszystkich elementow Listy
kontrolnej nalezy odpowiednio przedhizyc czas trwania kontroli.

I. WERYFIKACJA ORGANIZACJI ZADANIA.

1. Zgodnosc mieisca realizacji zadania z opisem operacji.
Podczas kontroli nalezy zweryfikowac, czy lokalizacja zadania jest zgodna z miejscem
wskazanym we Wniosku o przyznanie pomocy (cz?sc V. OPIS OPERACJI). Nalezy
zauwazyc, ze SW moze wyrazic zgod? na zmian? miejsca wykonywania dziatalnosci,
jezeli nie naruszy to celu i przeznaczenia operacji oraz nadal b?da^ zachowane warunki
przyznania pomocy dla dzialania. W takiej sytuacji lokalizacja wskazana b^dzie w aneksie
do Umowy o dofinansowanie.
W przypadku gdy kontrola odbywa si? na etapie rozpatrywania wniosku o przyznanie
pomocy, kiedy nie zostata jeszcze podpisana Umowa o dofinansowanie, zmiany zwiazane
z miejscem realizacji operacji powinny bye zawarte w pismie dostarczonym przez
wm'oskodawc?.

2. Zgodnosc tematu i zakres zadania z opisem operacji.
Nalezy sprawdzic, czy temat oraz zakres zadania jest zgodny z opisem zadania podanym
we Wniosku o przyznanie pomocy (cz?sc V. OPIS OPERACJI).

3. Zgodnosc terrninu oraz czasu trwania zadania z opisem operacii.
Nalezy zweryfikowac, czy termin realizacji zadania oraz czas jego trwania jest zgodny z
terminem okreslonym we Wniosku o przyznanie pomocy (cz?sc V. OPIS OPERACJI).

4. Zgodnosc rodzaju materialow zwiazanych z przygotowaniem, promocia i realizacia z
opisem operacii oraz ich udostepnienie uczestnikom.
Nalezy sprawdzic, czy materialy promocyjne/szkoleniowe zostaly udost?pnione lub
rozdane uczestnikom i sq_ zgodne z podanymi we Wniosku o przyznanie pomocy (cz^sc V.
OPIS OPERACJI), jezeli Beneficjent w opisie operacji umiescil informacj? o materialach
promocyjnych/szkoleniowych.
W ww. przypadku nalezy rowniez zweryfikowac, czy zostal spehiiony obowiaj^ek
dotycza^cy informowania i rozpowszechniania informacji o pomocy otrzymanej z
EFRROW, zgodnie z przepisami pkt 3. i 4. Zalajcznika nr VI do rozporzajdzenia
1974/2006 oraz zgodnie z warunkami okreslonymi w ICsi^dze wizualizacji znaku
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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 dziaian wspolfinansowanych przez EFRROW znajduje si? wyrazne wskazanie
na udzial UE. W przypadku, gdy na materialach zamieszczone zostalo godlo panstwowe
lub regionalne powinien rowniez widniec emblemal UE.
Do raportu z czynnosci kontrolnych nalezy zalajczyc materialy promocyjne/szkoleniowe a
takze dokumentacj? zdj?ciowa^, ktora potwierdzalaby wypelnienie ww. zobowiazania.

Jezeli Beneficjent w opisie operacji umiescil informacj? o nagrodach nalezy
zweryfikowac, czy zasady ich przyznawania zostaty zachowane.

II. WERYFIKACJA WARUNKOW REALIZACJI ZADANIA.

1. Zgodnosc zaplecza technicznego z opisem operacji oraz jego wykorzystanie podczas
realizacii zadania.

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

2. Zgodnosc formv i melody realizacii zadania z opisem operacji.

Nalezy dokonac weryfikacji, czy forma realizacji zadania jest zgodna z podana^
we Wniosku o przyznanie pomocy (cz?sc V. OPIS OPERACJI).
Nalezy sprawdzic czy srodki przekazu, materialy promocyjne uzyte w trakcie realizacji
zadania (prezentacje, multimedialne, programy komputerowe) sâ  zgodne
z materiatami podanymi przez Beneficjenta we Wniosku o przyznanie pomocy.

3. Zgodnosc zasad uczesmictwa w zadaniu z opisem operacji.

Jezeli to mozliwe, nalezy zweryfikowac, czy ogolne zasady uczestnictwa podane w
harmonogramie sa_ zachowane. Poprzez obserwacj? realizacji zadania, jak rowniez na
podstawie wywiadu z jej uczestnikami, nalezy zweryfikowac czy grupa docelowa
odbiorcow jest zgodna z zamieszczona^w opisie operacji.
Jesli istnieje mozliwosc, nalezy zweryfikowac, czy liczba osob uczestnicza^cych w zadaniu
jest zgodna z liczba^ osob okreslonq. w opisie operacji. W takim przypadku w polu ,,Uwagi
kontrolujajcych" nalezy podac liczb? uczestnikow. W celu sporzajdzenia prawidlowego
sladu rewizyjnego zaleca si? wykonanie kopii/fotografie list obecnosci uczestnikow.

4. W wyniku realizacii operacji Beneficient nie uzyskal dochodu wyzszego niz wklad
wtasny.

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

5. Zgodnosc kwalifikacji osob prowadzacych szkolenie/warsztatv z opisem operacii.

W przypadku realizacji zadania polegajajcego na organizacji szkolenia/warsztatow nalezy
zweryfikowac czy kwalifikacje osob realizujajsych ushig§, np. wykladowcow,
prowadzacych, koordynatorow, artystow sâ  zgodne z kryteriami wyboru uslugodawcow
podanych w opisie operacji (cz^sc V. OPIS OPERACJI)"
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IR-01/167

Instrukcja wypehiiania
Raportu z czynnosci kontrolnych

Informacja wstcpna.

Raport z czynnosci kontrolnych^ wraz z zatajsznikami, stanowi dokumentacj? pokontrolna^
z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych. Sporzajizany jest w dwoch jednobrzmiajcych
egzemplarzach, z ktorych jeden przekazywany jest w miejscu kontroli podmiotowi
kontrolowanemu w przypadku, gdy zdecyduje si? na podpisanie, a drugi stanowi
dokumentacj? niezb?dn% do dalszej obslugi wniosku. Jednak, w przypadku, gdy podmiot
kontrolowany nie decyduje si? na podpisanie raportu oraz gdy istniej^warunki techniczne do
sporzajizenia jego kopii dopuszcza si?, w celu przyspieszenia zakonczenia procesu kontroli,
pozostawienie podmiotowi kontrolowanemu dwoch egzemplarzy raportu. W takiej sytuacji po
sporzajdzeniu potwierdzonej za zgodnosc z oryginaiem kopii raportu, nalezy upewnic si?, ze
podmiot kontrolowany przed sporzajdzeniem kopii potwierdzil w polu ,,data otrzymania
raportu" podpisem jego odbior oraz umiescii dat? otrzymania raportu. W poszczegolnych
polach Raportu nalezy wpisac odpowiednie dane z dokumentacji zrodiowej dostarczonej
przez podmiot kontrolowany (wniosek wraz z zalajcznikami, uzupelnienia wniosku). W
przypadku, gdy w teczce wniosku znajduje si? wi?cej, niz jeden dokument zrodtowy, ktorego
dane powinny znalezc si? w Raporcie nalezy wykorzystac dane z tego dokumentu, ktorego
data potwierdzaja^ca wplyw do jednostki oceniaja_cej wniosek jest pozniejsza.

W przypadku, gdy dany fakt/zdarzenie wyst?puje nalezy znakiem ,,X" zaznaczyc wlasciwe
pole.

Wszystkie skreslenia w Raporcie nalezy parafowac.

Gdy Raport nie przewiduje odpowiedniej ilosci miejsca na wpisanie istotnych informacji,
nalezy sporzajdzic na osobnej kartce papieru zal^cznik do Raportu.

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

Przed podpisaniem Raportu nalezy wpisac dat? rozpocz?cia i zakonczenia czynnosci
kontrolnych z uwzgl?dnieniem przerw w ich wykonywaniu oraz ,,Dat? i miejsce jego
sporza_dzenia".

Kazda ze stron Raportu zawiera miejsce przeznaczone na podpisanie przez kontrolujajcych
oraz podmiot kontrolowany lub osob? upowazniona^ do reprezentacji podmiotu
kontrolowanego. Osoba^ taka_ moze bye ustanowiony pehiomocnik (wskazany we Wniosku o
przyznanie pomocy) lub osoba posiadaja^ca pisemne upowaznienie do reprezentowania
podmiotu (oryginal upowaznienia stanowi zalajcznik do Raportu). Gdy osoba obecna przy
kontroli decyduje si? na podpisanie i odbior Raportu powinna potwierdzic obie czynnosci
w}asnor?cznym podpisem. Jezeli kontrolujajsy lub podmiot kontrolowany posiadaja^ imienne
pieczajki, skladane podpisy nalezy opiecz?towac (nie dotyczy paraf w miejscu skreslen).
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