10.

o wpisanie w odpowiednie pola: wartosci liczbowych, termindéw, informacji, uzasadnien, uwag,
podpiséw.

Pracownicy przystepujacy do weryfikacji dokumentacji s3 zobowiazani zapozna¢ si¢ z obowigzujacymi
przepisami prawa. W instrukcji znalazly si¢ minimalne wymagania w zakresie postgpowania przy obstudze
wniosku. Instrukcja jest dokumentem pomocniczym, ktéry pokazuje rozwigzania dla standardowych
czynno$ci w ramach obstugi wniosku.

Karta wypelniana jest etapowo przez pracownikéw merytorycznych Urzedu Marszatkowskiego Ilub
wojewddzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej (zwanych dalej UM), jako Weryfikujacy,
Sprawdzajacy oraz Zatwierdzajacy, upowaznionych do zalatwiania spraw zwigzanych z przyznawaniem
pomocy. Pracownik UM, ktéry dokonywal oceny wniosku o przyznanie pomocy nie moze bra¢ udzialu w
ocenie wniosku o piatno$¢ w odniesieniu do tej samej operacji.

Przed przystapieniem do weryfikacji — Kartg nalezy wydrukowa¢ w jednym egzemplarzu w catosci (drukuj
caty skoroszyt), bez wczesniejszego jej edytowania. Wyjatkiem w tym =zakresie jest mozliwo$¢
komputerowego wypehienia przez Weryfikujacego zatacznika do karty weryfikacji (zawierajacego
wyszczegdlnienie zakresu wymaganych uzupetien/wyjasnien, w ktéorym mozliwe jest réwniez dodawanie
lub usuwanie wierszy. Po okre$leniu zakresu wymaganych uzupetniefi/wyjasnien, Weryfikujacy drukuje
zalgcznik, zas pozostata pola nalezy wypemié¢ manualnie.

W przypadku, gdy w trakcie weryfikacji wniosku konieczne jest podjgcie przez pracownika czynnosci
innych niz wymienione w Instrukcji (w tym np. konsultacje ze stuzbami prawnymi) pracownicy sa
zobowigzani do opisania w miejscu do tego wyznaczonym (pole: Uwagi) podjetych czynnosci i ich
rezultatow albo sporzadzi¢ odrebna notatke opisujaca zakres podjetych czynnosci i dotaczy¢ ja do
dokumentacji wniosku.

Wszystkie dokumenty powstate podczas oceny wniosku (notatki, wyliczenia, zapiski pracownika, kopie
materialow pomocniczych, wydruki z Internetu, dodatkowe materiaty itd.) powinny by¢ datowane,
podpisane oraz dotaczone do teczki aktowej wniosku. Ponadto, w polu Uwagi: Weryfikujacy /
Sprawdzajacy / Zatwierdzajacy moze odnotowac np. spostrzezenia lub wyjasnienia, w zakresie podjetej
decyzji, majace istotny wptyw na weryfikacje¢ wniosku.

Weryfikujacy po zakoniczeniu weryfikacji danej czgéci karty podpisuje ja w wyznaczonym miejscu
i przekazuje ja Sprawdzajacemu, ktéry weryfikuje w wyznaczonych dla Sprawdzajacego miejscach
wszystkie punkty z czesci karty, uprzednio wypetionej przez Weryfikujacego, a nastgpnie podpisuje kartg
W wyznaczonym miejscu.

Jesli jest to wymagane Zatwierdzajacy podejmuje decyzjg¢ po tym, jak dana cze$¢ karty zostata wypelniona
zar6wno przez Sprawdzajacego jak i Weryfikujacego.

Jezeli stanowiska Weryfikujacego i Sprawdzajacego sa zgodne w danej cze$ci karty, przechodza oni do
kolejnych czynnosci zwiazanych z obstuga wniosku, zgodnie z zapisami w procedurze.

W przypadku braku zgodno$ci stanowisk Weryfikujacego i Sprawdzajacego, ostateczna decyzj¢ podejmuje
Zatwierdzajacy stawiajac w odpowiednim miejscu znak X oraz podajac uzasadnienie w polu: Uzasadnienie
rozstrzygnieci podjetego przez Zatwierdzajqcego i podpisujac si¢ w miejscu do tego wyznaczonym. W
przypadku braku zgodnosci w ocenie wniosku, Zatwierdzajacy ma obowiazek zatwierdzi¢ jeden z dwéch
wynikow.

Zatwierdzajacy obowiazkowo wypeia czgé¢ E oraz czesé F karty, jesli ta jest wypeiana.

Jezeli pracownicy UM posiadaja imienng pieczatke, kazdorazowo skladany przez nich podpis nalezy
opieczetowaé pieczgcia imienna. Zasada ta nie dotyczy parafowania w przypadku skreslen.

Korespondencja do Beneficjenta wysytana jest na adres Beneficjenta listem poleconym za potwierdzeniem
odbioru. Podczas redagowania pism do Beneficjenta istnieje mozliwo$¢ wykorzystania uwag/notatek

3.10 KP-611-220-ARIMR/3/z
Strona 2 z 25 Wersja zatwierdzona: 3



11.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

sporzadzonych podczas weryfikacji Wniosku. W przypadku dokonania uzupetnieni poczta o terminowosci
uzupetnienia decyduje data stempla pocztowego. W przypadku uzupelnienia osobistego o terminowosci
uzupehienia decyduje data wptywu dokumentéw do UM.

W przypadku podejrzenia wystapienia nieprawidlowosci w my$l rozporzadzenia Komisji (WE) Nr
1848/2006 z dnia 14 grudnia 2006 r.. dotyczace nieprawidlowosci i odzyskiwania kwot niestusznie
wyplaconych w zwiazku z finansowaniem wspdlnej polityki rolnej oraz organizacji systemu informacyjnego
w tej dziedzinie i uchylajace rozporzadzenie Rady (EWG) nr 595/91 - Dz.UrzUEL.2006.355.56. lub
stwierdzenia wystapienia bledéw administracyjnych/systematycznych nalezy stosowaé tryb i zasady
postepowania okreslone w Ksiazce Procedur KP-611-252-ARiIMR Rozpatrywanie i  stwierdzanie
nieprawidtowosci.

. W przypadku, gdy Beneficjent sktada kilka Wnioskéw w okresie obowiazywania dokumentéw skladanych

wraz z Wnioskiem, mozliwe jest dofaczenie do Wniosk6w, kopii oryginaléw dokument6w, ktérych
oryginaly dotaczono do innego ze zlozonych Wnioskéw. Pracownik merytoryczny UM powinien’
potwierdzi¢ kopie dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem i umiesci¢ na nich adnotacj¢ ze znakiem sprawy
Whiosku, do ktérego dotaczono oryginaty dokumentow.

Jezeli Beneficjent pisemnie wystapi o zaprzestanie weryfikacji ztozonego przez niego Whniosku w zwiazku z
rezygnacja z ubiegania si¢ o wyptate pomocy ,Weryfikujacy” oraz »Sprawdzajacy” przechodza do
wypehienia czgéci F Karty podajac, ze beneficjent wnioskowatl o zaprzestanie weryfikacji i umorzy¢
postgpowanie.

W przypadku, gdy:

a) Beneficjentowi odméwiono wyptaty pomocy (po wyczerpaniu mozliwo$ci odwolania),

b) Beneficjent zrezygnowat z pomocy (umorzenie postgpowania),

¢) Beneficjentowi zostata wyptacona wytacznie czg$¢ pomocy,

d) zaistnialy inne okolicznosci majace wptyw na wyplatg pomocy (np. wygasnigcie decyzji).

nalezy przekaza¢ do Departamentu Finansowego Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

pisemna informacje w tej sprawie na druku P-4/220 w terminie 5 dni roboczych od dnia wystapienia ww.
okolicznosci.

Jezeli w trakcie oceny Wniosku (na kazdym etapie) niezbgdne jest uzyskanie dodatkowych opinii lub zajda
nowe okolicznosci budzace watpliwos¢, co do mozliwosci wyplaty pomocy, nalezy zwrécic sig do podmiotu
zewnetrznego celem uzyskania niezbednych informacji.

Whioski nalezy pobiera¢ do rozpatrywania wedtug kolejnosci zlozenia, zgodnie z pieczatka daty wplywu.

Proces weryfikacii Wniosku o platno$¢ przebiega zgodnie z przepisami__Kodeksu Post¢powania
Administracyjnego.

W _Instrukcji rozporzadzenie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 24 kwietnia 2008 r. w sprawie
szczegdlowych warunkow i trybu przyznawania pomocy finansowej w ramach dziatania "Poprawianie i
rozwijanie infrastruktury zwiazanej z rozwojem i dostosowywaniem rolnictwa i lesnictwa przez scalanie
gruntéw" objetego Programem Rozwoju Obszar6w Wiejskich na lata 2007-2013 (Dz. U. Nr 80, poz. 480 z
dnia 12 maja 2008 r.z p6z. zm.) zwane bgdzie Rozporzadzeniem.

KP-611-220-ARiMR/3/z 3.10
Wersja zatwierdzona: 3 Strona 3 z 25



STRONA TYTULOWA

Strong tytulowa nalezy wypeini¢ zgodnie z danymi zawartymi na Wniosku o ptatnos¢.

CZESC A - WERYFIKACJA WSTEPNA WNIOSKU O PLATNOSC

Punkty 1. Nalezy sprawdzi¢ czy wniosek zlozony zostat przed uplywem terminu okre$lonego w decyzji o
przyznaniu pomocy.

Punkt 2: Przez zlozenie wniosku bezposrednio w miejscu wskazanym przez wlasciwy organ samorzadu
wojewodztwa nalezy rozumieé ztozenie go przez beneficjenta osobiscie lub przez petnomocnika badz osobe
reprezentujacg (bez posrednictwa poczty, kuriera itp.), w taki sposéb, aby mozliwe bylo ostemplowanie faktur i
zwrot ich oryginatéw.

Punkt 3: Nalezy sprawdzi¢, czy Beneficjent nie podlega wykluczeniu z otrzymania pomocy finansowe;j
w Rejestrze Podmiotow Wykluczonych.

W przypadku, gdy nie dziala system informatyczny nalezy wysta¢ do Centrali ARIMR pismo (P-1/220),
dotyczace informacji czy Beneficjent podlega wykluczeniu z otrzymania pomocy finansowej stosownie do
zapisow Rozporzqdzenia Komisji (WE) nr 65/11 z dnia 27 stycznia 2011r. ustanawiajqcego szczegolowe zasady
wykonania rozporzqdzenia Rady (WE) nr 1698/2005 w zakresie wprowadzenia procedur kontroli, oraz
wzajemnej zgodnosci w Srodkéw zakresie Srodkéw wsparcia rozwoju obszaréw wiejskich (Dz. Urz. UE L 25 z
28.01.2011, str. 8, z p6zn. zm.), a dla wnioskéw zlozonych przed 1 stycznia 2011 stosownie do zapiséw
Rozporzadzenia Komisji (WE) NR 1975/2006 z dnia 7 grudnia 2006 r. ustanawiajqcego szczegolowe zasady
stosowania rozporzqdzenia Rady (WE) nr 1698/2005 w zakresie wprowadzenia procedur kontroli, jak rowniez
wzajemnej zgodnoSci w odniesieniu do srodkéw wsparcia rozwoju obszaréw wiejskich (Dz. Urz. UE L 368 z
23.12.2006, str. 74, z p6zn. zm.).Po otrzymaniu odpowiedzi méwiacej, ze Beneficjent nie podlega wykluczeniu z
otrzymania pomocy finansowej zaznaczy¢ odpowiedz ,, TAK”.

W przypadku pozytywnego wyniku weryfikacji punktéw 1 - 3 czgsci A, w sekcji ,, Wynik sprawdzenia” w polu
. Wniosek o platnosé kwalifikuje sie do dalszej oceny” nalezy zaznaczy¢ TAK. Jezeli w czgsci A w punktach 1, 2
lub 3 zaznaczono chociaz jedna odpowiedzi NIE, w sekcji ,, Wynik sprawdzenia” w polu ,, Wniosek o ptatnosé
kwalifikuje sie do dalszej oceny” nalezy zaznaczy¢ NIE i przejé¢ do wypelnienia czgsci F Karty ,,Odmowa

wyplaty pomocy”.

CZESC B - KOMPLETNOSC 1 POPRAWNOSC WYPELNIENIA WNIOSKU

Sposéb wypelniania Czesci B Karty

Pracownik merytoryczny sprawdza kompletno§é i poprawnos$¢ wszystkich wymaganych zalacznikéw,
zakreslajac wlasciwe pole: w przypadku pozytywnej oceny - ,,TAK”, w przypadku negatywnej oceny lub braku
wymaganych zatacznikéw - ,,DO UZUP.”, jezeli natomiast pytanie nie ma zastosowania dla danego wniosku -
,N/D”. Kompletno$¢ dokumentacji z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego,
stanowiacej zalacznik do wniosku o ptatno$§é, dokonywana jest w ramach weryfikacji postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego (KP-611-184-ARiIMR). W tym celu dokumentacje ta nalezy przekaza¢ komdrce
dokonujacej weryfikacji postepowan o udzielenie zaméwien publicznych UM. Wynik tej weryfikacji nalezy
uwzgledni¢ przy okres$laniu wyniku weryfikacji kompletnosci i poprawnosci wypetnienia wniosku a informacje
na temat jej wyniku poda¢ w polu ..Uwagi” koficzacym czeé¢ B2 karty weryfikacji.

Podczas weryfikacji Wniosku o platno$¢ nalezy zwréci¢ uwage, czy dane Beneficjenta w zalacznikach sa zgodne
z danymi we Wniosku. Weryfikacji podlega réwniez obecno$¢ stosownych podpiséw i pieczgci na wszystkich
ztozonych zalacznikach.

Pozycje, przy ktorej zostala udzielona odpowiedZ ,,DO UZUP.” nalezy przenie§¢ do punktu ,II. Zakres
wymaganych uzupetnien” czg¢sci B2 karty (zalacznik do karty B2.1I).

Zataczone dokumenty, takie jak: opinie, protokoty, wypisy, odpisy, za§wiadczenia, pozwolenia itp. uznawane sa
przez UM za wazne bezterminowo, jezeli w ich tresci lub w niniejszej Instrukcji nie okreslono inaczej.
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Jezeli w Instrukcji nie jest okreslone inaczej kopie zatacznikéw do Wniosku powinny by¢ potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginalem przez notariusza lub podmiot, ktéry wydat dokument lub pracownika UM.

Jezeli w trakcie oceny Wniosku stwierdzono wymagajace uzupelnienia braki formalne, nalezy wystaé¢ do
Beneficjenta wezwanie do usunigcia brakéw. W przypadku, gdy braki dotycza elementéw, ktére uniemozliwiaja
jego dalsze procedowanie (np. brak podpisu lub brak dokumentéw wskazujacych na osiagnigcie celu operacji)
zgodnie z art. 64 KPA, w przypadku ich nie uzupeinienia nalezy pozostawi¢ wniosek bez rozpoznania. Jezeli
braki dotycza udokumentowania poniesionych kosztow (faktury lub dowody zaptaty), natomiast pozostate
zalaczniki oraz wniosek sg kompletne i $wiadcza o tym, ze cel operacji zostal osiagnigty lub moze zostaé
osiagnigty do dnia ztozenia wniosku o platno$¢ ostateczna, w zwiazku z §15 ust.2 Rozporzadzenia nalezy uznac,
ze wniosek wymaga wyjasnien, i wezwa¢ Beneficjenta do ich zfozenia na podstawie art. 50 KPA.

CZESC Bl - WERYFIKACJA KOMPLETNOSCI I POPRAWNOSCI WNIOSKU

I. Weryfikacja wniosku o platnosé
Punkt 1. Nalezy sprawdzi¢ czy Wniosek o ptatnos¢ zostat ztozony na wiasciwym formularzu.

Punkt 2. Nalezy sprawdzi¢ czy wniosek zostal wypelniony zgodnie z wytycznymi zawartymi w instrukcji
wypelniania wniosku. Nalezy zweryfikowac¢ takze, czy pola wypelnione we wniosku, odnoszace si¢ do danych z
decyzji o przyznaniu pomocy i zalaczonych do wniosku zatacznikéw zostaly prawidtowo wypemione.

Punkt 3. Nalezy sprawdzi¢ czy wniosek i zalaczniki zostaly podpisane przez Staroste Powiatu, osobeg
upowazniong do reprezentowania Beneficjenta lub pelnomocnika. W przypadku, gdy wniosek zostal podpisany
przez osobg upowazniong, nalezy sprawdzi¢ czy zostalo dotaczone do wniosku stosowne upowaznienie, a w
przypadku, gdy wniosek zostat podpisany przez pelnomocnika, stosowne pelnomocnictwo.

Punkt 4. Nalezy sprawdzi¢ liczbe zalacznikéw dotaczonych do wniosku.

W przypadku negatywnego wyniku weryfikacji punktéw 1-5 nalezy wezwa¢ Beneficjenta do usuniecia brakéw
lub ztozenia wyjasnien.

I1. Weryfikacja zalgcznikéw do wniosku
W punktach od 1 do 17 nalezy zaznaczy¢ wiasciwe pole ,,TAK” albo ,,DO UZUP.” albo ,N/D”.

W przypadku kopii dokumentéw nalezy sprawdzi¢, czy wszystkie dokumenty, zostaly poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginatem. Brak ktoéregokolwiek z wymaganych zatacznikéw nie powoduje odrzucenia wniosku,
nalezy natomiast wezwa¢ Beneficjenta do usunigcia brakow.

Nalezy sprawdzi¢ czy dokumenty stanowiace zataczniki do wniosku zostaty poprawnie wystawione i zawieraja
wszystkie niezbgdne elementy.

W przypadku, gdy do Wniosku zalaczono dodatkowe, nie wymienione w formularzu dokumenty, nalezy dopisaé
je w pozycji ,,Inne zataczniki”.

Punkt 1. Nalezy sprawdzié, czy wszystkie faktury lub dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej,
po skopiowaniu, zostaly poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatlem przez pracownika UM albo wojewddzkiej
samorzadowej jednostki organizacyjnej.

Dane wpisane we wniosku w tabeli IV Wykaz faktur lub dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej
dokumentujqcych poniesione koszty musza by¢ zgodne z danymi w dokumentach.
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Dokumenty, ktére powinny byé w szczegdlnosci akceptowane podczas autoryzacji Wnioskdw o platnosé:

1. Faktury VAT;

2. Faktury VAT MP;

3. Rachunki;

4. Faktury korygujace (wraz z fakturami, ktérych dotycza);
5. Noty korygujace (wraz z dokumentami, ktérych dotycza);

6. Umowy sprzedazy nieruchomos$ci sporzadzone w formie aktu notarialnego wraz z dokumentem
potwierdzajacym poniesienie wydatku lub zawierajace zapisy potwierdzajace, iz platno$é nastapita
jednoczesnie z podpisaniem aktu notarialnego — dotyczy operacji, w ramach ktérych mozliwy jest
zakup nieruchomosci;

7. Umowy sprzedazy wraz z zalaczonym dokumentem potwierdzajacym poniesienie wydatku w zwigzku z
zawarciem umowy;

8. Umowy zlecenia, o dzielo oraz inne umowy cywilnoprawne, jezeli koszty z nimi zwiazane mogg by¢
kosztami kwalifikowalnymi, wraz z zalaczonym dokumentem potwierdzajacym poniesienie wydatku.

9. Dokumenty, ktére moga by¢ sporzadzone na udokumentowanie zapiséw w ksigdze przychodow i
rozchodéw, dotyczacych niektérych kosztéw (wydatkéw), zaopatrzone w datg i podpisy oséb, ktore
bezposrednio dokonaty wydatkéw (dowody wewngtrzne), okre$lajace: przy zakupie — nazwe towaru
oraz ilos¢, ceng jednostkowg i warto$é, a w innych przypadkach — przedmiot operacji gospodarczych i
wysokos¢ kosztu (wydatku) — na zasadach okreslonych w § 14 Rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 26 sierpnia 2003 r. w sprawie prowadzenia podatkowej ksiegi przychodow i rozchodéw (Dz. U.
2003 nr 152 poz. 1475 z pézn. zm.).

Przedstawiony dowo6d ksiggowy powinien spelnia¢ podstawowe warunki okreslone w Ustawie z dnia 29
wrze$nia 1994 r. o rachunkowos$ci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 z p6zn. zm.). Zgodnie z ww. ustawa
dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej: okreélenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
okreélenie stron dokonujacych operacji gospodarczej, opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong
takze w jednostkach naturalnych, date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data - takze
date sporzadzenia dowodu, podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow, stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania (z zastrzezeniem art. 21 ust. 1a ww. ustawy).

Lista przedstawiona powyzej nie zamyka w sposéb definitywny mozliwo$ci udokumentowania poniesionych
kosztéw innymi dokumentami, jesli wymagaja tego okolicznosci oraz charakter realizowanej operacji.

Faktury lub dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej powinny zosta¢ ostemplowane nastgpujaca
adnotacja: ,,Przedstawiono do refundacji w ramach PROW 2007-2013”. Wszystkie faktury lub dokumenty o
réwnowaznej warto$ci dowodowej, po skopiowaniu, powinny zosta¢ po$wiadczone za zgodno$¢ z oryginalem
przez pracownika UM albo wojewddzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej. Nalezy sprawdzi¢ rowniez,
czy ich liczba zgadza si¢ z zestawieniem faktur lub dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowe;j.

Punkt 2. Nalezy sprawdzi¢, czy do przedstawionych w pkt. 1 faktur i dokumentéw o réwnowaznej wartosci
dowodowej zostaly dotaczone potwierdzenia poniesienia wydatku, czyli zaptaty naleznosci tj. dowody ptatnosci
bezgotowkowej. W razie wystapienia jakichkolwiek watpliwosci zwigzanych z dokumentami potwierdzajacymi
poniesienie wydatkéw, UM moze zazada¢ od Beneficjenta dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych
dokonanie platnosci adekwatnych do sposobu dokonania zaptaty.

Dowodem zaptaty bezgotéwkowe]j moze by¢ w szczegdlnosci:

—  Wyciag bankowy, lub kazdy dokument bankowy potwierdzajacy dokonanie ptatnosci, lub
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— Zestawienie przelewéw dokonanych przez bank beneficjenta zawierajace wartosci i daty dokonania
poszczegblnych przelewow, tytul, odbiorce, lub

— Polecenie przelewu.

Przedstawione dowody zaplaty powinny umozliwia¢ identyfikacj¢ faktury lub dokumentu o réwnowaznej
wartosci dowodowe;j, ktérego wptata dotyczy oraz ustalenie wysokosci i dat dokonania poszczegélnych wplat.

Punkt 3. Umowy z dostawcami lub wykonawcami nalezy dotaczyé w przypadku, jezeli nazwa towaru lub ustugi
w przedstawionej fakturze lub dokumencie o réwnowaznej wartosci dowodowej nie pozwala na precyzyjne
okreslenie kosztow kwalifikowalnych.

Odpowiedz ,,N/D” nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy na kazdej fakturze lub dokumencie o ré6wnowaznej
warto$ci dowodowej nazwa towaru zostata precyzyjnie okreslona i nie odnosi si¢ do uméw z dostawcami lub
wykonawcami oraz w przypadku, gdy ww. dokumenty zostaly dostarczone w ramach dokumentacji z
przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

Punkt 4. Nalezy sprawdzi¢ czy jest wymagane dotaczenie uzasadnienia zmian dokonanych w poszczeg6inych
pozycjach zestawienia rzeczowo — finansowego poprzez sprawdzenie, czy w poszczeg6lnych pozycjach,
zalaczonego do wniosku, zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji nastapily zmiany finansowe w
stosunku do warto$ci zapisanych w zestawieniu rzeczowo-finansowym bedacym zalacznikiem do decyzji o
przyznaniu pomocy. Poziom tych zmian nalezy obliczy¢ wg nastgpujacego wzoru:

Odchylenia finansowe = [(Warto$¢ w danej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji we
wniosku - Warto§é w danej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego operacji bedacego zatacznikiem do
decyzji o przyznaniu pomocy) / Warto§¢ w danej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego bedacego
zalacznikiem do decyzji o przyznaniu pomocy]x100

Jezeli w ktérejkolwiek pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji odchylenia finansowe
przekraczaja 10% nalezy sprawdzi¢, czy dofaczono uzasadnienie. Nalezy zweryfikowaé, czy dolaczone
uzasadnienie jest wystarczajace, zawiera m.in. przyczyny wystapienia odchylen oraz czy skutki odchylen nie
maja wplywu na osiagnigcie celu operacji.

Nalezy sprawdzi¢ czy dokument zostal podpisany przez beneficjenta, osobg upowazniong do reprezentowania
beneficjenta albo przez pelnomocnika (imig i nazwisko).

Odpowiedz ,,N/D” nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy koszty kwalifikowalne w poszczegélnych pozycjach
zestawienia rzeczowo-finansowego nie wzrosty o wigcej niz 10% w stosunku do wartosci zapisanych w
zestawieniu rzeczowo- finansowym operacji stanowigcym zalacznik do Decyzji o przyznaniu pomocy.

Punkt 5. W przypadku, gdy do wniosku o przyznanie pomocy nie zostala dolaczona ostateczna decyzja o
pozwoleniu na budowg, nalezy sprawdzi¢ czy zostala dolaczona na etapie, na ktérym realizowane byty roboty
inwestycyjne (urzadzenia poscaleniowe), dla ktérych wedtug prawa budowlanego wymagane jest pozwolenie.

Punkt 6. W przypadku, gdy do wniosku o przyznanie pomocy nie zostalo dotaczone zgloszenie zamiaru
wykonania robét budowlanych, wraz z o§wiadczeniem wnioskodawcy, ze w terminie 30 dni od dnia zgloszenia
zamiaru wykonania rob6t budowlanych, wlasciwy organ nie wniést sprzeciwu lub potwierdzeniem wiasciwego
organu, Ze nie wnio6st sprzeciwu wobec zgloszonego zamiaru wykonania rob6t budowlanych, nalezy sprawdzié
czy zostato dotaczone na etapie, na ktérym realizowane byty roboty inwestycyjne (urzadzenia poscaleniowe), dla
ktérych wedlug prawa budowlanego wymagane jest dotaczenie dokumentu zgloszenia wtasciwemu organowi
zamiaru wykonania robét.

Punkt 7. Nalezy sprawdzi¢ czy zostala dolaczona decyzja ostateczna o pozwoleniu na uzytkowanie obiektu
budowlanego, jezeli wiasciwy organ nalozyt taki obowiazek w wydanym pozwoleniu na budowe lub natozyt taki
obowiazek innymi decyzjami lub wynika to z przepisow prawa budowlanego. Dokument ten powinien by¢
dotaczony do tego wniosku o platnosé, w ramach ktérego wystepuja zadania, ktére zostaty zakonczone oraz dla
ktérych z odregbnych przepiséw wynika obowiazek uzyskania decyzji. Uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie
jest wymagane takze, jezeli przystapienie do uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci ma nastapi¢
przed wykonaniem wszystkich robét budowlanych.

Punkt 8. Nalezy sprawdzi¢, czy zawiadomienie o zakornczeniu robét budowlanych zostalo zlozone do
wlasciwego organu, co najmniej 21 dni przed zamierzonym terminem przystapienia do uzytkowania.
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Punkt 8a. Nalezy sprawdzi¢, czy do zawiadomienia o zakoriczeniu robét budowlanych, beneficjent dotaczyt
os$wiadczenie, ze w ciagu 21 dni od dnia zgloszenia zawiadomienia wiasciwy organ nie wniost sprzeciwu,

albo

Punkt 8b. Nalezy sprawdzi¢, czy w przypadku, gdy zawiadomienie o zakoriczeniu rob6t budowlanych zostalo
przedtozone przed uplywem 21 dni, beneficjent dotaczyt zaswiadczenie wydane przez wlaciwy organ, ze nie
wnosi sprzeciwu.

Dokumenty te powinny by¢ dotaczane do tego wniosku o platno$¢, w ramach ktérego wystepuja zadania, ktére
zostaly zakonczone oraz dla ktérych z odrebnych przepiséw wynika obowiazek zlozenia Zawiadomienia o
zakonczeniu budowy.

Punkt 9. Nalezy sprawdzi¢, czy dolaczono protokoty odbioru robét lub protokoty montazu lub rozruchu maszyn
i urzadzen albo o$wiadczenie Beneficjenta o poprawnym wykonaniu robét budowlanych lub montazu lub
rozruchu z udziatem $rodkéw wiasnych. Zatacznik wymagany dla rob6t budowlanych a takze, gdy przedmiotem
umowy byl zakup maszyn i urzadzen wymagajacych montazu albo rozruchu.

Protokoty te moga by¢ sporzadzone odrgbnie do kazdej faktury lub dokumentu o rownowaznej wartosci
dowodowej lub zbiorczo dla kilku faktur lub dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej (np. gdy
wystgpuje ten sam wykonawca).

Jezeli roboty lub montaz maszyn i urzadzen byly wykonane z udzialem pracy wilasnej, Beneficjent moze
zalaczy¢ oswiadczenie o wykonaniu roboét lub montazu maszyn i urzadzen z udziatem $rodkow wiasnych.

W o$wiadczeniu Beneficjenta o poprawnym wykonaniu robét budowlanych lub montazu lub rozruchu z
udzialem $rodkéw wiasnych nalezy podaé opis zakresu i ilosci robét (jakie roboty zostaty wykonane oraz ile ich
wykonano), zapis o uzyciu do wykonania rob6t budowlanych materialéw budowlanych zakupionych wg
zalaczanych do wniosku faktur oraz o poprawnym wykonaniu roboét.

W takim przypadku ilo§é zuzytych materiatdw rozliczana bedzie w oparciu o zestawienie zuzytych materiatow
budowlanych wykonane na podstawie kosztorysu szczegolowego (dotyczy dziatan, w ktérych dotaczany jest
kosztorys réznicowy). Materialy zakupione w iloéci wiekszej niz wykazana w zestawieniu zuzytych materiatléw
nie beda rozliczone, a wysoko$¢ pomocy zostanie odpowiednio skorygowana.

Dokumenty potwierdzajace odbidr/wykonanie prac powinny by¢ sporzadzone w taki sposéb, aby byta mozliwa
identyfikacja wykonanych robét w odniesieniu do poszczegélnych pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego,
bedacego zalacznikiem do umowy przyznania pomocy. - zatacznik obowigzkowy, o ile dotyczy.

Punkt 10.
W przypadku realizacji przez Beneficjenta robét budowlanych na podstawie umowy z wykonawcg o

wynagrodzenie ryczaltowe (na podstawie przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego), zakres rzeczowy sprawdzany jest m.in. na podstawie kosztoryséw réznicowych.

Kosztorys réznicowy zalaczany jest do wniosku o ptatno$é¢ w przypadku, gdy wystapity:

a) réznice pomigdzy projektem budowlanym a stanem faktycznym na dzien sporzadzenia kosztorysu
réznicowego,

b) istotne odstepstwa, o ktérych mowa w art. 36 a ustawy prawo budowlane,

W Kosztorysie roznicowym powinny by¢ wyspecyfikowane i wycenione zmienione elementy (przed i po
zmianach).

W przypadku realizacji przez Beneficjenta robét budowlanych na podstawie umowy z wykonawca o
wynagrodzenie ryczaltowe, podstawa do weryfikacji zakresu rzeczowego operacji bedzie projekt budowlany
(patrz uwaga do punktu 13). Sprawdza si¢ wowczas realizacje zakresu rzeczowego odnoszac go do projektu
budowlanego z uwzglednieniem:

e Zestawienia rzeczowo — finansowego z realizacji operacji ,

e Protokotéw odbioru robot — sporzadzonych w uktadzie pozycji Zestawienia rzeczowo finansowego

operacji (elementow scalonych),
o  Kosztoryséw réznicowych
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Beneficjent ma mozliwo$¢ uzupeiniania i poprawiania dokumentacji w ramach uzupemien i wyjasnien
dokonywanych na tym etapie weryfikacji. W momencie przekazania przez komérke¢ oceniajaca wniosek o
ptatno$é¢ stuzbom wykonujacym czynnosci kontrolne informacji o zakoriczeniu oceny merytorycznej, dokumenty
zlozone przez beneficjenta uznaje si¢ za ostateczne i niepodlegajace Zzadnym modyfikacjom.

W przypadku realizacji operacji w oparciu o kosztorysowa umowe z wykonawca podstawa do okreslenia
zakresu .rzeczowego bedzie kosztorys, ktéry jest wskazany w tej umowie jako okreslajacy zakres prac
(najczeéciej jest to kosztorys ofertowy). Pozostale zasady weryfikacji i dokonywania zmian — odbywajaq sig jak
weryfikacja przy umowie ryczaltowej.

W przypadku realizacji przez beneficjenta robot na podstawie umowy kosztorysowej z wykonawca, kosztorys
réznicowy powinien wykazywac réznice pomigdzy stanem faktycznym a kosztorysem ofertowym lub innym
dokumentem zawierajacym szczegdtowy zakres rzeczowy wraz z wyceng, uzgodnionym pomigdzy wykonawcg
a zamawiajacym.

Jezeli podstawa rozliczenia wykonania rob6t budowlanych z wykonawca jest kosztorys ofertowy, wszelkie
wprowadzone zmiany w trakcie wykonania tych robét réwniez powinny by¢é wykazane w kosztorysie
réznicowym — zaréwno roboty zamienne jak i dodatkowe wymuszone stanem faktycznym lub prawnym.

W przypadku robét, przy realizacji ktérych beneficjent nie jest zobowiazany do stosowania przepisow
o zamdwieniach publicznych lub planowana do wykonania warto$¢ robét budowlanych nie przekracza w ztotych
rownowartosci kwoty 14 000 euro, beneficjent wykazuje w kosztorysie ré6znicowym takie same elementy jak
przy umowach ryczaltowych.

Beneficjent powinien w kosztorysie réznicowym wykaza¢ réwniez takie sytuacje, gdy w trakcie realizacji rob6t
budowlanych zmienit system ich wykonywania i nie wszystkie roboty budowlane w ramach projektu zostaty
zlecone do wykonania i jednocze$nie nie zawarto wynikajacego z tej zmiany aneksu do umowy.

Punkt 11. Jezeli we wniosku wypelnione sa pola dotyczace pelnomocnika, nalezy sprawdzié czy dotaczone
zostato pelnomocnictwo.
W przeciwnym przypadku nalezy zaznaczy¢ odpowiedz ,,N/D”.

Punkt 12. Zaswiadczenie sktadane jest obowiazkowo wraz z pierwszym wnioskiem o platnosé.

Jezeli operacja realizowana jest w etapach, kazdorazowo nalezy sprawdzi¢ czy wraz z wnioskiem dotyczacym
kolejnego etapu, lub przed jego zlozeniem, beneficjent nie ztozyt zas§wiadczenia z banku lub spéidzielczej kasy
oszczgdno$ciowo-kredytowe]j informujacego o zmianie rachunku bankowego lub rachunku prowadzonego w
spoldzielczej kasie oszczgdnosciowo-kredytowej. Do przekazywanego zlecenia platnosci nalezy dotaczyé
aktualne zaswiadczenie dostarczone przez beneficjenta.

Odpowiedz ,,N/D” nalezy zaznaczy¢ w przypadku zlozenia wniosku ktéry nie jest pierwszym wnioskiem o
platnos$é, jezeli wraz z tym wnioskiem nie zostalo zlozone kolejne zaswiadczenie.

Punkt 13. Nalezy sprawdzi¢, czy do wniosku dotaczono Sprawozdanie koncowe z realizacji operacji (w
przypadku platnosci ostatecznej) oraz czy zostalo ono sporzadzone na oryginalnym formularzu udostgpnionym
przez Urzad Marszatkowski albo wojewddzka samorzadowa jednostke organizacyjna.

Odpowiedz ,,N/D” nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy nie jest to platno$¢ ostateczna.

Punkt 14. Nalezy sprawdzi¢, czy do pierwszego wniosku o platnos¢ dolaczono kopie postanowienia
0 wszczgciu postgpowania scaleniowego, w przypadku, gdy warunek ten nie byl spetniony w dniu zlozenia
wniosku o przyznanie pomocy. W przypadku spehienia tego warunku na etapie wniosku o przyznanie pomocy
nalezy zaznaczy¢ odpowiedz ,,N/D”.

Punkt 15. Nalezy sprawdzi¢, czy zostata dotaczona kopia ostatecznej decyzji wydanej przez Staroste i czy kopia
zostala po$wiadczona za zgodno$¢ z oryginalem przez osobg upowazniona (nalezy dolaczy¢ do wniosku o
platno$¢ ostateczna).

Punkt 16. Nalezy sprawdzi¢, czy do wniosku o ptatnos¢ zostata dotaczona kopia zaswiadczenia starosty o
przyjeciu dokumentacji do paristwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego.
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Punkt 17. Kompletnos¢ dokumentacji z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
stanowigcej zalacznik do wniosku o platno$é, dokonywana jest w ramach weryfikacji postgpowania o udzielenia
zamodwienia publicznego(KP-611-184-ARiMR).

Uwaga: W przypadku kiedy operacja jest realizowana w oparciu o umowg¢ na wynagrodzenie ryczaltowe,
nalezy zadaé¢ od Beneficjenta dostarczenia projektu budowlanego. Wszelkie zmiany wprowadzone do
projektu budowlanego (np. zmiany wynikajgce z zapytan oferentéw/wykonawcéw) sg integralng czescia
projektu. Beneficjent zobowigzany jest poinformowaé SW o tych zmianach.

Jezeli do wniosku, w ramach punktu innego niz niniejszy, zostaly dolaczone aneksy do umowy z
wykonawcg wylonionym w trybie zaméwien publicznych, nalezy je r6wniez przekazaé do zweryfikowania
komorce wlasciwej do weryfikacji dokumentacji z postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego pod
katem zgodno$ci zmian w umowie z art.144 ust.1.

CZESC B2 - WYNIK WERYFIKACJI KOMPLETNOSCI I POPRAWNOSCI WNIOSKU
O PLATNOSC

I. WSTEPNY WYNIK WERYFIKACJI

Punkt 1. ,,Wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny” nalezy zaznaczy¢, jezeli na podstawie dotychczasowej
weryfikacji stwierdzono, ze Wniosek jest kompletny (nie wymaga uzupemien lub poprawek).

Punkt 2. ,,Wniosek wymaga uzupelnienia” nalezy zaznaczy¢, jezeli na podstawie dotychczasowej weryfikacji
stwierdzono, ze Wniosek nie jest kompletny (wymaga uzupeinien lub poprawek).

W takim przypadku nalezy przejsé do wypelniania punktu II ,,Zakres wymaganych uzupeien”.
II. ZAKRES BRAKOW FORMALNYCH

W punkcie ,, /I Zakres uzupeinier brakéw formalnych” (zatacznik do karty B2.II) nalezy wymieni¢ wszystkie
nieprawidtowosci z punktu I. czesci B1 ,,Weryfikacja wniosku o ptatno$¢” oraz brakujace dokumenty z punktu
I1. cze$ci B1 ,,Weryfikacja zatacznikow do wniosku”, przy ktérych zostala zaznaczona odpowiedz ,,DO UZUP.”.

Nastepnie Beneficjenta nalezy wezwaé do usunigcia brakéw. Nalezy pamigta¢ o tym, aby w wezwaniu
uwzglednié ewentualne braki wynikajace z weryfikacji dokumentacji z postgpowan o udzielenie zaméwienia
publicznego. Punkt Karty ,,Dokumenty nalezy uzupeilni¢c w terminie” nalezy wypemi¢ po otrzymaniu
potwierdzenia odbioru wezwania przez Beneficjenta liczac 7 dni od dnia nastgpujacego po otrzymaniu wezwania
przez Beneficjenta. W przypadku, gdy do UM wplynie informacja z placéwki pocztowej, ze Beneficjent nie
odebral wezwania o uzupeienie woéwczas 7 dniowy termin na uzupeinienie/poprawienie Wniosku nalezy liczy¢
od dnia nastepujacego po ostatnim dniu, w ktérym Beneficjent mégt odebra¢ przesytke w placéwce pocztowej
(14 dni zgodnie z art.44 §1 KPA). Nalezy sprawdzi¢ réwniez, czy zostaly zachowane przez pocztg wymogi
okreslone w art. 44 KPA.

W punkcie ,,Data nadania/zlozenia uzupeinier przez Beneficjenta”, nalezy wpisa¢ dat¢ dostarczenia do UM lub
nadania w polskiej placéwce pocztowej operatora publicznego uzupekniefi/poprawek, a nastgpnie w zataczniku
do KW w kolumnie ,,Weryfikacja po zlozeniu brakéw formalnych” zaznaczyé¢ ,,TAK”, jezeli dany dokument
zostat uzupemiony/poprawiony albo ,,NIE”, jezeli w dalszym ciagu dokumentu brakuje lub jest on niepoprawny.

UWAGA: Przez sformutowanie braki formalne nalezy rozumieé takie braki we wniosku Beneficje4nta lub w
zatacznikach do tego wniosku, ktére powoduja, Zze wniosek nie speilnia okreslonych dla niego wymogéw
formalnych i niemozliwe jest jego merytoryczne rozpatrzenie. Do katalogu brakéw formalnych mozna zaliczy¢
m.in. brak podpisu pod wnioskiem, brak pelomocnictwa w przypadku ustanowienia pelmomocnika, brak
zatacznikéw, stron we wniosku lub zalacznikach, brak podpisu w zalaczniku (jezeli rodzaj dokumentu
stanowiacego zatacznik wymaga takiego podpisu), brak potwierdzenia za zgodnos¢ z oryginatem itp.

Wezwanie do usuniecia brakéw formalnych odbywa si¢ na podstawie 64 § 2 kpa

Nieusunigcie brakéw formalnych w terminie okreslonym w Kpa powoduje pozostawienie wniosku bez
rozpoznania.

IIL. WYNIK WERYFIKACJI KOMPLETNOSCI I POPRAWNOSCI
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Punkt 1., Wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny” - nalezy zaznaczy¢, jezeli na podstawie ztozonych przez
beneficjenta uzupetien stwierdzono, ze Wniosek jest kompletny i przejs¢ do dalszej weryfikacji. Punkt ten
nalezy zaznaczy¢, jezeli beneficjent w terminie nie ziozyt wymaganych wyjasnien lub na podstawie ztozonych,
przez beneficjenta wyjasnien, stwierdzono, ze Whniosek nadal nie jest kompletny, a braki dotycza
udokumentowania poniesionych kosztéw (faktury lub dowody zaplaty), natomiast pozostale zataczniki oraz
whniosek sa kompletne i §wiadcza o tym, ze cel operacji zostal osiagnigty lub moze zostac osiagniety do dnia
ztozenia wniosku o platno$¢ ostateczna.

Punkt 2. , Wniosek kwalifikuje si¢ do pozostawienia bez rozpoznaniae” - nalezy zaznaczy¢, jezeli beneficjent
nie uzupeli w terminie brakéw lub na podstawie ztozonych przez beneficjenta wyjasnien, stwierdzono, ze
Whiosek nadal nie jest kompletny, a braki wskazuja na to, ze cel operacji nie zostal (lub nie moze zostac)
osiagnigty. W takim przypadku nalezy pozostawi¢ wniosek o platnos¢ bez rozpoznania w catosci.

W przypadku, gdy po wystaniu do Beneficjenta powiadomienia w sprawie pozostawienia wniosku o platnosé
bez rozpoznania zostanie ztozona przez Beneficjenta prosba o przywrécenie terminu, okres$lonego w wezwaniu
do uzupeknienie brakéw (zgodnie z Art. 58 §1 i §2 Kodeksu postgpowania Administracyjnego), nalezy przej$é
do punktu ,IV. Postgpowanie po ztozeniu przez beneficjenta pro$by o przywrdcenie terminu na zlozenie
uzupetnien”.

IV. POSTEPOWANIE PO ZEOZENIU PRZEZ BENEFICJENTA PROSBY O PRZYWROCENIE
TERMINU NA USUNIECIE BRAKOW FORMALNYCH

Punkt 1. ,, Uchybienie terminu nastqpilo bez winy beneficjenta” — nalezy zaznaczy¢ odpowiedz ,,TAK”, jezeli
uzasadnienie uchybienia terminu zawarte w prosbie uprawdopodobnito, ze uchybienie terminu nastapito bez
winy beneficjenta.

Punkt 2. ,, Wraz z prosbq ziozono dokumenty stanowiqce zalqczniki do wniosku lub usunieto nieprawidtowosci
w wypelnieniu wniosku” - nalezy zaznaczy¢ odpowiedz ,TAK”, jezeli do prosby o przywrdcenie terminu
beneficjent zlozy! jakiekolwiek dokumenty stanowiace zataczniki do wniosku lub usungt nieprawidtowosci
wymienione w z punkcie I. czgéci B1 ,,Weryfikacja wniosku o ptatnos¢”.

W takiej sytuacji nalezy przenie$¢ zakres wymaganych uzupeiien wymieniony w punkcie II do punktu V
(zalacznik do karty B2.V), a nastepnie na podstawie zataczonych do prosby dokumentéw dokona¢ sprawdzenia,
ktére z wymienionych w zestawieniu brakow zostaly uzupehione.

V.ZAKRES BRAKOW FORMALNYCH

Wypehi¢ analogicznie do punktu II.

VL. WYNIK WERYFIKACJI KOMPLETNOSCI I POPRAWNOSCI

Wypehi¢ analogicznie do punktu III.

CZESC C - POPRAWNOSC WNIOSKU POD WZGLEDEM ZGODNOSCI Z DECYZJA, ZASADAMI
DOTYCZACYMI UDZIELANIA POMOCY, POD WZGLEDEM RACHUNKOWYM, KONTROLA

KRZYZOWA ORAZ WERYFIKACJA SPRAWOZDANIA Z REALIZACJI OPERACJI

Spos6b wypelniania Czesci C Karty

Pracownik merytoryczny sprawdza poprawno$¢ wszystkich wymaganych zatacznikéw, zakreslajac wiasciwe
pole: w przypadku pozytywnej oceny - ,,TAK”, w przypadku negatywnej oceny ,,NIE”, jesli w celu oceny
konieczne sa dodatkowe wyjasnienia ze strony beneficjenta, lub odpowiedZ powinna by¢ negatywna, lecz
istnieje mozliwo$é, (z zachowaniem wymogéw prawnych) dokonania korekty przediozonych dokumentéw,
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nalezy zaznaczy¢ ,DO WYJASNIEN”. Jezeli natomiast pytanie nie ma zastosowania dla danego wniosku -
»N/D”.

Poprawnos$é przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego, dokonywana jest w ramach

weryfikacji postepowania o udzielenia zaméwienia publicznego. Wynik tej weryfikacji nalezy uwzglednié przy

okre$laniu wyniku czedci C karty weryfikacji a informacje na temat jej wplywu na wynik weryfikaciji podaé w
polu .. Uwagi” koficzacym cze$é C5 karty weryfikacii.

Pozycje, przy ktoérej zostata udzielona odpowiedz ,,DO WYJASNIEN” nalezy przenie$é do punktu ,,II. Zakres
wymaganych wyjasnien” czesci C5 karty (zatacznik do karty C5.11).

CZESC C1 - WERYFIKACJA ZGODNOSCI Z DECYZJA I KWALIFIKOWALNOSCI WYDATKOW

Weryfikacja elementéw, ktérych nie spelnienie skutkowaé bedzie korekta kwoty Kkosztow
kwalifikowalnych oraz kwoty pomocy:

Punkt 1. Nalezy sprawdzi¢, czy wykonano zakres rzeczowy przewidziany decyzja o przyznaniu pomocy dla
operacji/danego etapu.

Dopuszczalne sg zmiany zakresu rzeczowego dotyczace inwestycji budowlanych nie wptywajace na osiagniecie
lub zmiang celu operacji okre§lonego w decyzji o przyznaniu pomocy, wymuszone praktycznymi rozwigzaniami
w trakcie realizacji tej operacji, takie jak roboty dodatkowe i uzupeiniajace przeprowadzone w mysl AT. 67 ust.
1 pkt 5), 6) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz.U.2010. nr 113 poz.759 z
p6zn. zm) lub zaakceptowane przez Inspektora Nadzoru Budowlanego i Kierownika Budowy zmiany w
projekcie budowlanym powodujace réznice w obmiarze powykonawczym, nie powodujace jednak utraty
waznosci decyzji pozwolenia na budowe. '
Jezeli beneficjent dokonal zmiany sposobu realizacji operacji, bez akceptacji SW,(zawart informacje o tych
zmianach w kosztorysie réznicowym) nalezy na etapie kontroli administracyjnej wniosku o ptatno$¢ dokonaé
oceny dopuszczalnosci tych zmian ze szczegdlnym uwzglednieniem:

dopuszczalnosci i prawidlowosci w odniesieniu do przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych, zwlaszcza

art. 140 ust. 3. i art. 144 (czy proponowane zmiany nie stoja w sprzecznosci z przepisami aktualnej ustawy

prawo zaméwien publicznych );

1) wplywu na cel operacji (czy proponowane zmiany nie wplyna na zmiang lub mozliwos$¢ osiagnigcia celu
operacji);

2) wplywu na zachowanie standardéw jakoSciowych operacji (czy proponowane zmiany nie pogorsza
standardéw jako$ciowych inwestycji);

3) poprawnosci dokumentéw i uzasadnienia zmian (czy dolqczono stosowne dokumenty: protokoty
koniecznosci, wpisy do ksiazki budowy, decyzje, uzasadnienia itp.).

Akceptacji powinny podlega¢ wszystkie zmiany wprowadzone zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

jezeli nie powoduja pogorszenia jako$ci operacji i zmiany celu operacji oraz jezeli zostaly odpowiednio

uzasadnione i udokumentowane.

Zmiany w zakresie rzeczowym operacji nie moga powodowa¢ zwigkszenia przyznanej kwoty pomocy.

Niemozliwe jest wprowadzenie do Zestawienia rzeczowo-finansowego operacji nowego zadania rozszerzajacego

zakres operacji, jezeli dotychczasowy zakres zadan gwarantowat osiggnigcie celu operacji.

Natomiast dopuszczalne sg zmiany zakresu rzeczowego operacji majace na celu usunigcie blgdéw w kosztorysie
inwestorskim, uzasadnione zmiany ilo$ciowe lub jakosciowe wewnatrz poszczegélnych pozycji Zestawienia
rzeczowo — finansowego operacji, oraz zmiany w stosunku do projektu budowlanego.

Nalezy pamigtaé, ze zgodnie z ustawa Pzp zmiany sa mozliwe tylko w takich sytuacjach, gdy zamawiajacy
przewidzial mozliwos¢ ich wystgpienia (w ogloszeniu o przetargu i siwz) oraz okreslit w umowie z wykonawca
warunki na jakich zostang wprowadzone. Beneficjent powinien zalgczy¢ takze protokoly koniecznosci i inne
dokumenty potwierdzajace konieczno$¢ wykonania tych robét.

W zwiazku z powyzszym wykazane w kosztorysie réznicowym zmiany a przede wszystkim roboty dodatkowe
nalezy szczegolowo zweryfikowac pod katem ich kwalifikowalnosci (zgodnie z decyzjq o przyznaniu pomocy i
przepisami Pzp)
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Wprowadzone odstgpstwa od projektu budowlanego lub od decyzji o pozwoleniu na budowe nie moga wplywac
na zmiane celu operacji okres$lonego w decyzji o przyznaniu pomocy.

Punkt 2. Nalezy sprawdzi¢ czy realizacja zakresu rzeczowego zostala prawidlowo udokumentowana
poprzez zlozenie wiaciwych zatacznikow odnoszacych sig do danej operacji. W szczegélnosci nalezy sprawdzié
czy beneficjent zlozyl dokumenty takie jak: decyzje, protokoly odbioru robét lub protokoly montazu lub
rozruchu maszyn i urzadzen (jezeli dotyczy) albo o$wiadczenie Beneficjenta o poprawnym wykonaniu robét
budowlanych, montazu lub rozruchu z udziatem $rodkéw wiasnych, umowy z dostawcami lub wykonawcami.

Ponadto nalezy sprawdzi¢, czy zataczone dokumenty potwierdzaja, iz operacja spelnia wymagania okreslone
przepisami prawa dla tej operacji.

Punkt 3. Nalezy poréwnaé zakres rzeczowy kosztow kwalifikowalnych (zestawienie rzeczowo-finansowe) z
zataczonymi do wniosku fakturami lub dokumentami ksiggowymi o réwnowaznej warto$ci dowodowe;.

Nalezy sprawdzi¢ czy zataczone faktury lub dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej zostaty poprawnie
wystawione i zawieraja wszystkie niezbgdne elementy:

- okreslono rodzaj dowodu oraz jego numer,

- mozliwa jest identyfikacja wystawcy faktury lub dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej
(identyfikacja wystawcy umozliwi weryfikacje, czy platnosci dokonano na rzecz wystawcy faktur w dalszej

czesci karty),

- mozliwa jest identyfikacja nabywcy na fakturze lub dokumencie o réwnowaznej wartosci dowodowej i dane
nabywcy zgodne sg z danymi Beneficjenta we wniosku,

- podano doktadny opis operacji gospodarczej na fakturze lub dokumencie o roéwnowaznej wartosci dowodowej
oraz jej warto$¢ (opis operacji gospodarczej powinien umozliwia¢ weryfikacje kosztéw kwalifikowalnych lub
odnosi¢ sie do umowy z dostawca/wykonawca, w ktorej zawarty bedzie szczegétowy wykaz dostaw/robét/ustug
bedacych przedmiotem umowy),

- przedmiot zakupu na fakturach lub dokumentach o réwnowaznej wartosci dowodowej odnoszacy sig do umow
z dostawcami lub wykonawcami jest zgodny z przedmiotem zakupu na umowach z dostawcami lub
wykonawcami, nalezy szczeg6towo zweryfikowa¢ przedmiot umowy oraz sprawdzi¢, czy nie zawiera kosztow
niekwalifikowalnych;

- podano date dokonania operacji gospodarczej, a gdy dowéd sporzadzono pod inng data takze date sporzadzenia
dowodu.

Nalezy sprawdzi¢ czy opis umieszczony na odwrocie dokumentu potwierdza prowadzenie przez Beneficjenta
oddzielnego systemu rachunkowosci albo korzystanie z odpowiedniego kodu rachunkowego dla wszystkich
transakcji zwiazanych z realizacja operacji, tj. faktury lub dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej
powinny byé opatrzone adnotacja wskazujaca odpowiedni numer rachunku analitycznego albo kodu
rachunkowego albo wskazujaca numer pozycji w ,Zestawieniu wszystkich dokumentéw ksiggowych
dotyczacych operacji”, ktérego wzor okreslono w zataczniku do Instrukcji wypelniania wniosku o przyznanie
pomocy.

W przypadku, gdy informacje zawarte w fakturach lub dokumentach o rownowaznej warto$ci dowodowej nie
pozwalaja na jednoznaczne przypisanie ich do zakresu rzeczowego zestawienia rzeczowo-finansowego, nalezy
sprawdzi¢ czy dokumenty potwierdzajace odbiér robot, stanowiace podstawe do ich wystawienia pozwalaja na
przypisanie ich do zestawienia rzeczowo-finansowego.

W przypadku zlozenia kosztorysu powykonawczego nalezy zweryfikowaé czy pozycje tego kosztorysu
odpowiadaja pozycjom kosztorysu inwestorskiego i czy te pozycje kosztorysu maja odzwierciedlanie w
przedtozonych fakturach.

Opis operacji gospodarczej powinien umozliwia¢ weryfikacjg kosztéw kwalifikowalnych (poprzez zachowanie
zgodnosci z protokotami odbioru rob6t) lub odnosi¢ si¢ do umowy z dostawca/wykonawca, w ktérej zawarty
bedzie szczegbtowy wykaz dostaw/robét/ushug bedacych przedmiotem umowy.
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Punkt 4. Nalezy stwierdzi¢ czy dolaczone uzasadnienie zmian dokonanych w poszczegélnych pozycjach
Zestawienia rzeczowo - finansowego realizacji operacji przekraczajacych 10% w stosunku do wartosci
wykazanych w Zestawieniu rzeczowo — finansowym (z wylaczeniem kosztéw ogdlnych, ktérych wzrost nie jest
dopuszczalny), bedacym zatacznikiem do decyzji o przyznaniu pomocy jest wystarczajace (zawiera przyczyny
wystapienia odchylen, i czy skutki odchylefi nie maja wptywu na osiagniecie celu).

Zmiana kosztéw, mniejsza badZ réwna 10% jest dopuszczalne i nie wymaga uzasadnienia. W przypadku tym
koszty og6lne rowniez nie moga ulec wzrostowi.

Nalezy réwniez pamigtaé, iz nie moze ulec zwigkszeniu kwota przyznanej pomocy dla operacji okre$lona w
decyzji o przyznaniu pomocy.

W przypadku zaznaczenia odpowiedzi ,,NIE”, do wyptaty powinny zosta¢ uwzglednione koszty wykazane w
zestawieniu rzeczowo-finansowym stanowigcym zatacznik do decyzji o przyznaniu pomocy.

Punkt 5. Wszystkie daty (data sprzedazy i data wystawienia faktury) na fakturach lub dokumentach ksiggowych
o réwnowaznej warto$ci dowodowej musza by¢ p6zniejsze niz data ztozenia wniosku o pomoc. Odpowiedz N/D
zaznaczamy w przypadku, jesli wniosek o ptatno$¢ dotyczy tylko kosztow ogélnych.

Punkt 6. Koszty ogdlne, wyszczegélnione w §5 Rozporzadzenia, moga by¢ poniesione przed zlozeniem
wniosku o przyznanie pomocy, jednak nie wczesniej niz 1 stycznia 2007 roku. OdpowiedZ N/D zaznaczamy w
przypadku, jesli wniosek o piatno$¢ nie dotyczy kosztéw ogélnych. W przypadku, gdy koszty ogélne dotyczace
nadzoru urbanistycznego, architektonicznego i budowlanego a takze ustug dotyczacych zarzadzania zakresem
operacji zwiazanym z pracami poscaleniowymi zostaly poniesione przed dniem zlozenia wniosku o pomoc,
nalezy zwrdci¢ szczegdlna uwage czy nie wskazuje to na poniesienie kosztow inwestycyjnych przed dniem
ztozenia wniosku o przyznanie pomocy.

Punkt 7. Nalezy sprawdzi¢ daty dokonania ptatno$ci na rzecz wystawcy faktur lub dokumentéw o réwnowaznej
warto$ci dowodowej zawarte na potwierdzeniach dokonania zaptaty przelewem.

Punkt 8. Nalezy sprawdzi¢ daty dokonania ptatnosci na rzecz wystawcy faktur lub dokumentéw o réwnowaznej
warto$ci dowodowej zawarte na potwierdzeniach dokonania zaptaty przelewem.

Punkt 9. Nalezy stwierdzi¢ czy koszty zostaly poniesione w formie rozliczenia bezgotéwkowego,
przeprowadzonego. przelewem za posrednictwem rachunku bankowego lub rachunku w spétdzielczej kasie
oszczednosciowo-kredytowe;j.

Punkt 10. Nalezy por6wnac¢ zakres rzeczowy kosztéw kwalifikowalnych (zestawienie rzeczowo-finansowe) z
zataczonymi do wniosku dokumentami potwierdzajacymi odbior.

W przypadku, gdy informacje w zawarte w dokumentach potwierdzajacych odbiér nie pozwalaja na
jednoznaczne przypisanie ich do zakresu rzeczowego kosztéw kwalifikowalnych, konieczne jest dotaczenie
przez beneficjenta ich opiséw, podpisanych przez beneficjenta i wykonawcg.

Punkt 11. Nalezy zweryfikowac przy platnosci ostatecznej czy cel operacji zostal osiggniety przyjmujac, iz cel
operacji jest osiagnigty w przypadku zrealizowania calego zakresu rzeczowego operacji. Natomiast w
przypadku, gdy zrealizowano mniejszy zakres niz zapisany zostat w decyzji o przyznaniu pomocy, nalezy
ocenié, czy ma to wplyw na osiagniecie celu, a tym samym czy w przypadku takim mozna uznaé, iz cel zostal

osiagniety.

Punkt 12. W przypadku ptatnosci posredniej, gdy beneficjent nie zrealizowat ktéregokolwiek z elementow
zakresu rzeczowo-finansowego nalezy sprawdzi¢ czy mozliwa jest kontynuacja prac i osiagnigcie celu operacji.

Odpowiedz ,N/D” nalezy zaznaczy¢é w przypadku platnosci ostatecznej, a takze w kazdym przypadku
zrealizowania w pehi zakresu rzeczowego.

CZESC C2 - WERYFIKACJA WNIOSKU POD WZGLEDEM RACHUNKOWYM
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Punkt 1. Nalezy sprawdzié¢ czy dowody zaptaty opiewaja na catq warto$¢ faktur lub dokumentéw ksiggowych o
réwnowaznej wartosci dowodowej.

Jezeli platno$¢ zostala dokonana na rachunek inny niz rachunek wystawcy faktury lub dokumentu o
réwnowaznej wartosci dowodowej, nalezy zazada¢ od wnioskodawcy dodatkowych wyjasénien.

Punkt 2. Nalezy sprawdzi¢ sumy w poszczegélnych kolumnach i wierszach wniosku oraz zestawienia rzeczowo
— finansowego z realizacji operacji..

Punkt 3. Nalezy sprawdzié, czy wszystkie faktury i dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej oraz
wszystkie niezbedne elementy z tych dokumentéw zostaly prawidlowo i zgodnie z ich trescig wpisane do
Wykazu faktur lub dokumentéw o réwnowaznej warto$ci dowodowe;j.

Punkt 4. Nalezy sprawdzi¢ czy dane finansowe z Wykazu faktur zostaly prawidlowo przeniesione do
zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji.

Punkt 5. Nalezy zweryfikowaé zakres rzeczowy i finansowy dokumentu w oparciu o zestawienie rzeczowo
finansowe z realizacji operacji (czy zakres kosztow kwalifikowalnych w dokumentach potwierdzajacych
wydatki znajduje w catosci pokrycie w zestawieniu rzeczowo finansowym).

Punkt 6. W zestawieniu rzeczowo — finansowym ujete sa tylko koszty kwalifikowalne operacji. Nalezy
sprawdzi¢, czy suma kosztow kwalifikowalnych zostata prawidtowo wpisana w wykazie faktur i dokumentéw
oraz we wniosku.

Punkt 7. Wnioskowana kwota wpisana w punkcie 19 wniosku o platno$¢ nie moze przekraczaé¢ kwoty pomocy
zapisanej w Decyzji dla operacji/danego etapu.

UWAGA:

Jezeli po dokonaniu analizy dostarczonych lub dostanych dokumentéw lub zbadaniu innych okolicznosci
majacych wplyw na ocen¢ operacji, pracownik ma watpliwosci dotyczace zrealizowania celéw operacji lub
autentycznosci dokumentéw, moze zleci¢ przeprowadzenie wizytacji w miejscu realizacji operacji, wypetniajac
Cze$é D Karty weryfikacji wriosku o platnosé. Informacje o wskazaniach do przeprowadzenia wizytacji w
miejscu nalezy zanotowaé w uwagach pod ta czeécia Karty, przy ktérej nastapilo zlecenie wizytacji w miejscu.

CZESC C3 - WERYFIKACJA KRZYZOWA

Na podstawie zalaczonych do wniosku o platno$¢ dokumentéw, przy uzyciu dostgpnych systemoéw
informatycznych oraz w oparciu o informacje uzyskane od jednostek wdrazajacych dzialania wymienione w
ponizszej tabeli pracownik merytoryczny przeprowadza kontrole krzyzowa zakreslajac odpowiednio ,,TAK”,
,NIE”, . DO WYJASNIEN”.

Wykaz dzialan PO NSRO, z ktérymi moga potencjalnie wystapié¢ konflikty krzyzowe dla dzialania 125
»Poprawianie i rozwijanie infrastruktury zwigzanej z rozwojem i dostosowywaniem rolnictwa i leSnictwa
przez scalanie gruntéw”

PONSRO = : | . Instytucja wdraz'ajqpa :
Nazwa programu Kat. : Nazw_a Dziatania
’ inter. ; :
RPO Wojewoédztwa 23 Dziatanie 5.2. Lokalny uktad Zarzad Wojewddztwa Lubelskiego
Lubelskiego transportowy
RPO Wojewddztwa 23, 24 | Dzialanie 1.1. Infrastruktura Drogowa | Zarzad Wojewo6dztwa Kujawsko-
Kujawsko- Pomorskiego
| Pomorskiego
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RPO Wojewddztwa 22,23, | Dziataniel.l. Drogi Zarzad Wojewddztwa Lodzkiego
1.édzkiego 24
RPO Wojewddztwa 23 3.1. Infrastruktura drogowa Zarzad Wojewddztwa Opolskiego
Opolskiego

Poddziatanie 3.1.2. Drogi Lokalne
RPO Wojewddztwa 22, Priorytet II. Rozwdj infrastruktury Zarzad Wojewodztwa Podlaskiego
Podlaskiego 23, transportowe;j

24,

Dziatanie 2.1. Rozwdj transportu

drogowego

Poddziatanie 2.1.1. Regionalna

infrastruktura drogowa

Poddziatanie 2.1.2. Lokalna

infrastruktura drogowa
RPO Wojewddztwa 23 8.1. Lokalny potencjal rozwojowy Zarzad Wojewddztwa Pomorskiego
Pomorskiego

8.1.1. Lokalna infrastruktura drogowa
RPO Wojewédztwa 23 3.2. ,,Rozw¢j systemow lokalnej Zarzad Wojewddztwa
Swietokrzyskiego infrastruktury komunikacyjnej”. Swigtokrzyskiego
RPO Wojewédztwa 23 2.1. Zintegrowany system Zarzad Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego transportowy wojewodztwa Zachodniopomorskiego

2.1.1. Regionalna infrastruktura

drogowa

2.1.2. Lokalna infrastruktura drogowa

2.1.3. Drogi w miastach na prawach

powiatow.

1 Kontrola krzyzowa w KSI SIMIK 07 —13

Kontrole krzyzowe w ramach dziatari PO NSRO wykonuje si¢ korzystajac z danych gromadzonych w Krajowym
Systemie Informatycznym (KSI SIMIK 07 — 13).

Przy przeprowadzaniu kontroli krzyzowej nalezy zwréci¢ szczegdlna uwage na zakres rzeczowy operacji,
lokalizacje realizacji operacji oraz termin realizacji operacji.

Konflikt krzyzowy moze wystapié¢ na etapie obstugi wnioskéw o platnos¢ zaréwno w przypadku dziatan PROW

jak i PO NSRO.

1.Numer NIP Beneficjenta wystgpuje w KSI SIMIK

Nalezy wprowadzié numer NIP beneficjenta do KSI SIMIK 07-13 i sprawdzi¢ czy dany beneficjent wystepuje w

bazie danych KSI SIMIK.

3.10 KP-611-220-ARiMR/3/z
Strona 16 z 25 Wersja zatwierdzona: 3



W sytuacjach wythkowych zwiazanych z niedostepnoscia KSI SIMIK weryfikacja NIP beneficjenta
dokonywana jest w oparciu o dostarczony przez ARIMR Raport numerdw NIP zidentyfikowanych w KSI SIMIK

Wg ponizszego wzoru:

Data wygenerowania/aktualizacji rapOrtu:. ... .....oeviniiiiiiiiiii

Raport numeréw NIP zdefiniowanych w KSI SIMIK 07 - 13

Nazwa instytucji zawierajacej

umowe o dofinansowanie Tytut projektu

NIP Numer umowy/aneksu

UWAGA: Przy weryfikacji w oparciu o ww. Raport... nalezy pamigta¢, ze w przypadku, gdy raport zawiera
numer NIP Beneficjenta a jednoczeénie kolumna Nazwa instytucji zawierajqcej umowe o dofinansowanie, jest
niewypehiona uznaje sig, ze konflikt krzyzowy nie zachodzi, poniewaz Beneficjent na dzief przeprowadzania
weryfikacji, nie zawarl umowy o dofinansowanie w ramach PO NSRO.

W przypadku, gdy numer NIP beneficjenta nie wystgpuje w KSI, w punkcie 1 nalezy zaznaczy¢ pole NIE, w
punktach 2 i 3 nalezy zaznaczy¢ pole N/D oraz przejé¢ do punktu 4 Operacja jest wspdifinansowana z innych
$rodkéw publicznych... i zaznaczy¢ pole NIE.

W przypadku, gdy beneficjent zostat zidentyfikowany poprzez NIP w KSI SIMIK za pomoca weryfikacji
systemowej, albo w sytuacjach wyjatkowych, za pomocg Raportu numeréw NIP zdefiniowanych w KSI SIMIK,
w punkcie 1 nalezy zaznaczy¢ pole TAK i przej$¢ do punktu nr 2.

2. Na podstawie karty informacyjnej dostgpnej w KSI SIMIK 07 - 13 / Danych szczegélowych
uzyskanych z Instytucji Zarzadzajacej,1 wystepuje podejrzenie podwéjnego finansowania operacji

Nalezy przeprowadzi¢ weryfikacj¢ danych dotyczacych operacji realizowanej w ramach PO NSRO przez
beneficjenta zidentyfikowanego wg numeru NIP. Weryfikacj¢ przeprowadza si¢ po uzyskamu z KSI SIMIK
danych szczeg6lowych takich jak:
. tytut projektu,
miejsce realizacji operacji,
termin realizacji operacji,
wysokos$é wyptaconej pomocy
plan finansowy w ramach operacji itp.

Jezeli po analizie szczegélowych danych nie wystgpuje podejrzenie podwdjnego finansowania, w punkcie 2
nalezy zaznaczy¢ pole NIE, w punkcie nr 3 nalezy zaznaczyé pole N/D, oraz w punkcie 4 pole NIE

Jezeli po analizie szczegdtowych danych wystgpuje podejrzenie podwojnego finansowania, w punkcie 2 nalezy
zaznaczy¢ pole TAK i przej$¢ do punktu nr 3.

UWAGA: w sytuacjach wyjatkowych, zwigzanych z niedostgpnosciag KSI SIMIK dane szczegélowe nalezy
uzyskaé wysylajac do Instytucji Zarzadzajacej PO NSRO (Ministerstwo Rozwoju Regionalnego) pismo P-5/220.

Po otrzymaniu danych szczegélowych, ich analiza i czynnosci zwiazane z wypehianiem karty weryfikacji
przebiegaja analogicznie do ww. opisu czynnosci przy analizie systemowe;j.

3. Na podstawie otrzymanych kopii faktur lub dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej,
stwierdzono niedozwolone podwojne finansowanie operacji

1 Weryfikacja na podstawie danych szczegélowych uzyskanych z Instytucji Zarzadzajacej odbywa sig tylko w sytuacji wyjatkowej
zwiazanej z niedostgpnoécia KSI SIMIK
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Nalezy zwr6ci¢ si¢ pismem P-5/220 do odpowiedniej jednostki wdrazajacej PO NSRO z pro$ba o przekazanie
potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem kopii faktur lub dokumentéw o réwnowaznej warto$ci dowodowe;j.

Jezeli w oparciu o otrzymane dokumenty wyklucza sie podwéjne finansowanie, w punkcie 3 oraz w punkcie 4
nalezy zaznaczy¢ pole NIE.

Jezeli w oparciu o otrzymane dokumenty stwierdza sig¢ podwojne finansowanie, w punkcie 3 oraz 4 nalezy
zaznaczy¢ pole TAK.

Jezeli w oparciu o otrzymane dokumenty nie jest mozliwe jednoznaczne stwierdzenie podwdjnego
finansowania operacji, ale wystepuje takie podejrzenie, w punkcie 3 oraz 4 nalezy zaznaczy¢ pole DO
WYJASNIEN.

Zaznaczenie pola DO WYJASNIEN oznacza, Ze nalezy wezwaé beneficjenta do zlozenia wyjasnien opisujac
niejasno$ci powodujace podejrzenie podwéjnego finansowania oraz termin i formeg, w jakiej powinny zostaé
zlozone wyjasnienia.

4. Operacja zostala sfinansowana z udziatem innych $§rodkéw publicznych

Zaznaczenie ktdregokolwiek pola w punkcie 4 jest zawsze uwarunkowane zaznaczeniem pdél w punktach
szczegdtowych kontroli krzyzowej 1 — 3. Nieprawidlowym jest zaznaczenie ktéregokolwiek pola w punkcie 4
bez wczesniejszego przejscia Sciezki kontroli w oparciu o punkty 1 — 3.

W przypadku, gdy kontrola krzyzowa wykazata istnienie niedozwolonego podwdjnego finansowania nalezy
odméwié przyznania pomocy

CZESC C4 - WERYFIKACJA SPRAWOZDANIA KONCOWEGO Z REALIZACJI OPERACJI

Punkt 1. Nalezy sprawdzi¢, czy zawarte w sprawozdaniu informacje ogélne, na temat operacji i beneficjenta, sa
zgodne z danymi zawartymi w decyzji o przyznaniu pomocy.

Punkt 2. Nalezy sprawdzi¢, czy zawarty w sprawozdaniu przebieg realizacji operacji i planu rzeczowego jest
zgodny z zapisami decyzji o przyznanie pomocy i ztozonymi wnioskami.

Punkt 3. Nalezy sprawdzi¢, czy zawarte w sprawozdaniu informacje dotyczace postgpu z realizacji planu
finansowego sg zgodne z danymi zawartymi w decyzji o przyznaniu pomocy i ztozonych Wnioskach.

Punkt 4. Nalezy sprawdzié czy sprawozdanie zostalo wypetnione zgodnie z wytycznymi zawartymi w instrukcji
wypelniania.

Punkt 5. Nalezy sprawdzi¢, czy sprawozdanie zostalo podpisane przez beneficjenta lub inne osoby upowaznione
do jego podpisania, poprzez sprawdzenie zgodno$ci ich nazwisk i podpiséw z wnioskiem.

CZESC C5 - WYNIK WERYFIKACJI POPRAWNOSCI WNIOSKU POD WZGLEDEM ZGODNOSCI
Z DECYZJA, ZASADAMI DOTYCZACYMI UDZIELANIA POMOCY, POD WZGLEDEM
RACHUNKOWYM, KONTROLI KRZYZOWEJ ORAZ WERYFIKACJI SPRAWOZDANIA Z
REALIZACJI OPERACJI

I. WSTEPNY WYNIK WERYFIKACJI
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Punkt 1. , Wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny” nalezy zaznaczy¢, jezeli na podstawie dotychczasowej
weryfikacji stwierdzono, ze Wniosek jest zgodny z zasadami udzielania pomocy i zostal pozytywnie oceniony
pod wzgledem technicznym i ekonomicznym.

Punkt 2. ,,Wniosek wymaga zlozenia wyjasnien” nalezy zaznaczy¢, jezeli na podstawie dotychczasowej
weryfikacji stwierdzono, ze niezbedne jest zlozenie wyjasnien przez beneficjenta (w czgsciach C1 — C4
zaznaczono odpowiedz ,,DO WYJASNIEN”.

W takim przypadku nalezy przej$¢ do wypeiniania punktu II czesci CS ,,Zakres wymaganych uzupetnien”
(zatqcznik do karty C5.11).

Punkt 3. , Wniosek kwalifikuje si¢ do odmowy wyplaty pomocy” nalezy zaznaczyc, jezeli na podstawie
dotychczasowej weryfikacji stwierdzono, ze Wniosek nie jest zgodny z zasadami wyptaty pomocy lub
przeprowadzona weryfikacja krzyzowa wskazuje na konieczno$é odmowy przyznania pomocy.

W przypadku zaznaczenia odpowiedzi ,,TAK™ nalezy przej$¢ do wypehienia cze$ci F karty weryfikacji.
1. ZAKRES WYMAGANYCH WYJASNIEN

W zataczniku do karty C5.I1 nalezy wymieni¢ wszystkie niezbedne wyjasnienia, jakie sq konieczne w celu
udzielenia odpowiedzi na pytania zawarte w czgsci C1-C4, przy ktérych zostala zaznaczona odpowiedz ,,.DO
WYJASNIEN”.

Nastepnie beneficjenta nalezy wezwa¢ do zlozenia wyjasnien. Nalezy pamigta¢ o tym, aby w wezwaniu
uwzgledni¢ ewentualne zagadnienia wymagajace wyjaénien, wynikajace z weryfikacji dokumentacji z
postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego. W punkcie Karty ,, Wyjasnienia nalezy zlozy¢é w terminie”
nalezy wypehi¢ po otrzymaniu potwierdzenia odbioru wezwania przez beneficjenta liczac 7 dni od dnia
nastgpujacego po otrzymaniu wezwania przez Beneficjenta. W przypadku, gdy do UM wptlynie informacja z
placéwki pocztowej, ze Beneficjent nie odebral wezwania o uzupehienie woéwczas 7 dniowy termin na
uzupelnienie/poprawienie Wniosku nalezy liczy¢ od dnia nastepujacego po ostatnim dniu, w ktérym Beneficjent
moégt odebraé przesytke w placowce pocztowej.

W punkcie ,,Data nadania/ztozenia wyjasnieri przez Beneficjenta”, nalezy wpisa¢ datg zlozenia w UM lub
nadania w polskiej placéwee pocztowej operatora publicznego, wyjasnien, a nastgpnie w punkcie ,,Zakres
wymaganych wyjasnienr - Weryfikacja po zlozeniu wyjasnien” zaznaczyé ,,TAK”, jezeli zostalo ztozone
wyjasnienie albo ,,NIE”, jezeli w dalszym ciagu nie zostalo zlozone wystarczajace wyjasnienie.

Jezeli Beneficjent nie ztozyt wymaganych wyjasnienn — w zalaczniku do karty CS5.II wZakres wymaganych
wyjasnien - Weryfikacja po zlozeniu wyjasnien” zostata zaznaczona odpowiedz ,,NIE”, nalezy rozpatrze¢ sprawe
bez uwzglednienia dokumentéw lub informacji w nich zawartych, ktére wymagaty ztozenia wyjasnien, uznajac
je za niewiarygodne i nieposiadajace mocy dowodowej. Informacja o tym fakcie powinna zosta¢ umieszczona w
uzasadnieniu faktycznym decyzji.

UWAGA: Wezwanie do zlozenia wyjasnien nie moze by¢ mylone z wezwaniem do usunigcia brakow
formalnych, dokonywane jest bowiem w oparciu o inng podstawg prawna.

Whnioskodawca sktadajac wniosek wraz z zatacznikami ma dostarczy¢ organowi wiedzy niezbgdnej dla wydania
whasciwej decyzji. Jezeli takiej wiedzy organ nie nabgdzie z powodu niej asnosci w tresci dokumentéw, Wzywa
Whioskodawce do ztozenia wyjasnier, Wyjasnienia moga dotyczy¢ tresci wniosku, tresci sktadanych przez
Whioskodawce o$wiadczen, tresci zatacznikéw sktadanych z wnioskiem.

Wezwanie do zlozenia wyjasnien, odbywa si¢ na podstawie art. 50 § 1 kpa.

ILWYNIK WERYFIKACJI POPRAWNOSCI WNIOSKU POD WZGLEDEM ZGODNOSCI Z
DECYZJA, ZASADAMI DOTYCZACYMI UDZIELANIA POMOCY, POD WZGLEDEM
RACHUNKOWYM, KONTROLI KRZYZOWEJ ORAZ WERYFIKACJI SPRAWOZDANIA Z
REALIZACJI OPERACJI
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Na podstawie ztozonych wyjasnien (wymienionych w punkcie II) nalezy dokona¢ weryfikacji wniosku w
zakresie, w jakim wymagane bylo ich zlozenie (udzieli¢ odpowiedzi na pytania zawarte w czgsci C1 — C4), i na
tej podstawie zaznaczy¢ wlasciwa odpowiedz.

Punkt 1. ,, Wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny i nie wymaga korekty kwoty kosztow kwalifikowalnych i
kwoty wnioskowanej do refundacji” nalezy zaznaczy¢, jezeli na podstawie dotychczasowej weryfikacji
stwierdzono, ze Wniosek jest zgodny z zasadami udzielania pomocy i zostal pozytywnie oceniony pod
wzgledem technicznym i ekonomicznym oraz nie stwierdzono koniecznosci dokonania korekty kosztow
kwalifikowalnych. W takim przypadku nalezy przej$¢ do czgsci D karty weryfikacji.

Punkt 2. ,,Wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny i wymaga korekty kwoty kosztow kwalifikowalnych i kwoty
wnioskowanej do refundacji” nalezy zaznaczy¢, jezeli na podstawie dotychczasowej weryfikacji stwierdzono,
ze Whiosek jest zgodny z zasadami udzielania pomocy i moze zosta¢ pozytywnie oceniony pod wzgledem
technicznym i ekonomicznym, pod warunkiem dokonania korekty kosztéw kwalifikowalnych. W takim
przypadku nalezy przejsé do czgsci D karty weryfikacji.

Punkt 3. , Wniosek kwalifikuje si¢ do odmowy wyplaty pomocy” nalezy zaznaczy¢, jezeli na podstawie
dotychczasowej weryfikacji stwierdzono, ze Wniosek nie jest zgodny z zasadami udzielania pomocy lub
przeprowadzona weryfikacja wskazuje na konieczno$é odmowy przyznania pomocy.

W przypadku zaznaczenia tej odpowiedzi nalezy przejs¢ do wypeinienia czesci F karty weryfikacji.

IV. POSTEPOWANIE PO ZLOZENIU PRZEZ BENEFICJENTA PROSBY O PRZYWROCENIE
TERMINU NA ZELOZENIE WYJASNIEN

Punkt 1. ,,Uchybienie terminu nastqpito bez winy beneficjenta” — nalezy zaznaczy¢ odpowiedz ,, TAK”, jezeli
uzasadnienie uchybienia terminu zawarte w prosbie uprawdopodobnilo, ze uchybienie terminu nastapito bez

winy beneficjenta.

Punkt 1. ,,Wraz z prosbq zlozono wyjasnienia” - nalezy zaznaczy¢ odpowiedz ,,TAK”, jezeli wraz z prosba
o przywr6cenie terminu beneficjent dotaczyt wyjasnienia.

W takiej sytuacji nalezy przenie$¢ zakres wymaganych wyjasnienn wymieniony w zalaczniku do karty C5.11 do
zatacznika do karty C5.V.

V.ZAKRES WYMAGANYCH UZUPELNIEN

Wypehi¢ analogicznie do punktu II (z wylaczeniem informacji dotyczacych terminu i daty ztozenia wyjasnien).

VI. WYNIK WERYFIKACJI KOMPLETNOSCI I POPRAWNOSCI WNIOSKU

Wypetni¢ analogicznie do punktu III.

CZESC D - KONTROLA NA MIEJSCU/WIZYTACJA W MIEJSCU

CZESC D1 - WSKAZANIA DO PRZEPROWADZENIA WIZYTACJI W MIEJSCU

Punkt 1. Nalezy wypemi¢ po uzyskaniu informacji od jednostki odpowiedzialnej za realizacj¢ czynnosci
kontrolnych, o przeprowadzonym typowaniu do przeprowadzenia kontroli na miejscu, nalezy sprawdzi¢ czy
wniosek zostat wytypowany do kontroli na miejscu lub czy by} juz kontrolowany. Ponadto nalezy sprawdzi¢ czy
wniosek brat udzial w typowaniu na miejscu i w przypadku stwierdzenia, iz nie zostal uwzgledniony w
typowaniu nalezy poinformowac o tym fakcie jednostke odpowiedzialna za realizacje czynnosci kontrolnych. W
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sytuacji takiej nalezy si¢ wstrzyma¢ z odpowiedzia na pytanie zawarte w tym punkcie do czasu uwzglednienia
wniosku w typowaniu do kontroli.

Punkt 2. Nalezy sprawdzi¢ czy operacja byla wizytowana na ktérymkolwiek z wczesniejszych etapéw (na etapie
wniosku o przyznanie pomocy lub poprzednich wnioskach o platnos$é posrednia).

Punkt 3. Nalezy zaznaczy¢ odpowiedz ,,TAK”:

e jezeli podczas dotychczasowe]j oceny Wniosku (jednakze nie wczesniej niz po ewentualnym uzupehieniu -
cze$¢ B karty) wynikly okolicznosci wymagajace wizytacji w miejscu,

e jedli na podstawie dotychczas przeprowadzonej oceny Wniosku nie wynikly okoliczno$ci wymagajace
przeprowadzenia wizytacji w miejscu, ale wizytacja ta jest wymagana zapisami §1 rozporzadzenia Ministra
Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 31 sierpnia 2007 r. w sprawie szczegélowych warunkéw i trybu
przeprowadzania kontroli na miejscu i wizytacji w miejscu w ramach Programu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich na lata 2007-2013 Dz.U.2007.168.1181 z pézn. zm. (dotyczy wniosku o ptatnosé ostateczna).

Jezeli nie zachodzi zadna z ww. wymienionych przyczyn, nalezy zaznaczy¢ odpowiedz ,,NIE”.

W przypadku zaznaczenia pola ,,TAK” nalezy wypemi¢ pole ,, Uzasadnienie konieczno$ci wizytacji w miejscu.
Elementy podlegajace sprawdzeniu wraz z wuzasadnieniem”. Nalezy pamigta¢é o formulowaniu pytan
zamknigtych, liczba pytan moze by¢ dowolna jednak kazde pytanie winno dotyczy¢ weryfikacji jednego
elementu.

W sytuacji wskazania do wizytacji nalezy sporzadzi¢ pismo do jednostki odpowiedzialnej za realizacje
czynno$ci kontrolnych (P-2/220), informujace o koniecznosci przeprowadzenia wizytacji, zawierajace elementy
okreslone w zataczniku nr 1 do pisma, ktére nalezy zweryfikowaé podczas wizytacji w miejscu oraz przyczyny
koniecznos$ci sprawdzenia tych elementéw.

Jezeli sprawdzeniu majg podlega¢ dokumenty, ktére zostaty ztozone wraz z Wnioskiem, jako kopie do pisma
nalezy dotaczy¢ kopie tych dokumentéw.

Zaleca si¢ przeprowadza¢ wizytacje w miejscu wraz z kontrola na miejscu. Wizytacjg w miejscu i kontrole na
miejscu (dla wnioskéw wytypowanych do kontroli na miejscu) przeprowadzaja pracownicy komorki
odpowiedzialnej za realizacj¢ czynno$ci kontrolnych, a Raport z czynnosdci kontrolnych powinien zawieraé
réwniez informacj¢ o obszarach skontrolowanych w ramach wizytacji w miejscu.

Jezeli zostanie zlecone przeprowadzenie wizytacji w miejscu/wniosek zostal wytypowany do kontroli na miejscu
nalezy udostepni¢ pracownikowi jednostki odpowiedzialnej za realizacj¢ czynnosci kontrolnych dokumentacje
#rédtowsg do zapoznania si¢ z nig lub skopiowania. W przypadku koniecznosci zlecenia wizytacji mozna sie
positkowa¢ wskazaniem Kkarty K-03/W/167 jako zakresu kontroli, obejmujacego standardowe elementy
podlegajace weryfikacji.

W przypadku, gdy nie wystapily wskazania do przeprowadzenia wizytacji w miejscu a wniosek zostal
wytypowany do kontroli na miejscu, sporzadza si¢ pismo (P-2/220) informujace o zakonczeniu kontroli
administracyjnej i mozliwo$ci rozpoczgcia kontroli na miejscu.

W przypadku zaznaczenia w punktach 1 lub 3 pola ,,TAK”, nalezy po uzyskaniu Raportu z czynnosci

kontrolnych przej$¢ do czesci D2 karty. W przypadku zaznaczenia w obu punktach pola ,,NIE”, mozna przej$é
do czesci E karty weryfikacji.

CZESC D2 - WYNIK KONTROLI NA MIEJSCU/WIZYTACJI W MIEJSCU

I. Przyczyna kontroli

Po wypehieniu punktéw 1 i 2 dodatkowo w punkcie ,,Data przeprowadzenia wizytacji w miejscu/kontroli na
miejscu” nalezy, na podstawie raportu z czynnosci kontrolnych wpisa¢ date, kiedy zostala przeprowadzona
wizytacja/kontrola na miejscu.
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W punkcie 3 ,, Czy z raportu z czynnosci kontrolnych z przeprowadzonej kontroli na miejscu/wizytacji w miejscu
wynika, ze niezbedne jest zlozenie dodatkowych wyjasnien?” nalezy wstawi¢ ,,TAK”, jezeli niezbedne jest
uzyskanie dodatkowych wyjasnien, albo ,NIE”, jezeli dodatkowe wyjasnienia nie sa wymagane oraz zlozy¢é
podpis w wyznaczonym miejscu.

II. Zakres wymaganych wyja$nien:

Jezeli w punkcie 3 zaznaczono odpowiedz , TAK” nalezy wyszczegolni¢ w zalaczniku D211 |, Zakres
wymaganych wyjasnien” kwestie wymagajace wyjasnienia, a Beneficjenta wezwa¢ do zlozenia wyjasnien. Punkt
Karty ,, Wyjasnienia nalezy ztozyé w terminie” nalezy wypekni¢ po otrzymaniu potwierdzenia odbioru wezwania
przez Beneficjenta, liczac 7 dni od dnia nastgpujacego po otrzymaniu wezwania przez Beneficjenta.

W punkcie , Data dostarczenia/nadania wyjasniern” nalezy wpisa¢ datg dostarczenia do UM wyjasnien,
nastepnie nalezy zgodnie z wyszczegdlnionymi pozycjami w zataczniku D2.11 ,, Zakres wymaganych wyjasnier —
Weryfikacja po zlozeniu wyjasnien” zweryfikowaé, czy wyjasnione zostaly wszystkie kwestie, zaznaczajac
odpowiednio ,,TAK” lub ,,NIE”.

IILWYNIK KONTROLI NA MIEJSCU/WIZYTACJI W MIEJSCU

Punkt 1. ,, Wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny i nie wymaga korekty kwoty kosztow kwalifikowalnych i
kwoty wnioskowanej do refundacji” nalezy zaznaczy¢, jezeli Wniosek przeszed! pozytywnie wizytacje w
miejscu kwalifikujac si¢ do dalszej oceny i w przypadku wystapienie koniecznoéci zlozenia wyjasnien, w
zataczniku D2.11 ,, Zakres wymaganych wyjasnierr — Weryfikacja po zlozeniu wyjasnier” w kazdym z punktéw
zaznaczono odpowiedz ,,TAK”.

Punkt 2. ,, Wniosek kwalifikuje sie do dalszej oceny i wymaga korekty kwoty kosztow kwalifikowalnych i kwoty
wnioskowanej do refundacji” nalezy zaznaczy¢, jezeli Wniosek przeszedl pozytywnie wizytacje¢ w miejscu
kwalifikujac si¢ do dalszej oceny jednakze w trakcie wizytacji stwierdzono, ze wymagana jest korekta kosztéw
kwalifikowalnych i kwoty wnioskowanej do refundacji. Konieczno$¢ dokonania korekty, stwierdzona na tym
etapie weryfikacji wniosku jest wynikiem ustalefi dokonanych w trakcie wizytacji lub nie zlozenia przez
beneficjenta wyjasnien wyszczegélnionych w zataczniku D2.11 ,, Zakres wymaganych wyjasnier — Weryfikacja
po ztozeniu wyjasnier”, jednakze jedynie takich, ktore nie wptywaja na osiagnigcie celu operacji.

Punkt 3. , Wniosek kwalifikuje si¢ do odmowy wyplaty pomocy” nalezy zaznaczy¢, jezeli Wniosek nie
przeszed} pozytywnie wizytacji w miejscu tj. w trakcie wizytacji stwierdzono, ze wniosek nie jest zgodny z
zasadami udzielania pomocy lub nie osiagnieto celu operacji a tym samym nie kwalifikujac si¢ do dalszej oceny.

W przypadku zaznaczenia tej odpowiedzi nalezy przej$¢ do wypelnienia czesci F karty weryfikacji.

CZESC E - KOREKTA KWOTY KOSZTOW KWALIFIKOWALNYCH I KWOTY WNIOSKOWANEJ
DO REFUNDACJI ORAZ ZESTAWIENIE WYLICZONEJ KWOTY DO REFUNDACJI

CZESC E1 - KOREKTA KWOTY KOSZTOW KWALIFIKOWALNYCH 1 KWOTY
WNIOSKOWANEJ DO REFUNDACJI

Zestawienie wypekiane jest w przypadku koniecznosci dokonania korekty kosztdéw, bedacej wynikiem
weryfikacji faktur lub dokument6éw ksiggowych o réwnowaznej wartosci dowodowej, w przypadku, gdy zakresu
tych faktur nie mozna przypisa¢ do zakresu rzeczowego zawartego w zestawieniu rzeczowo-finansowym
operacji, a koszty poniesione na ich zakup zostaly wliczone do kosztéw operacji. Przedmiotowe zestawienie
wypelnia si¢ réwniez, w przypadku, gdy korekta kosztow konieczna jest w wyniku ustalen zawartych w raporcie
z kontroli w miejscu/wizytacji w miejscu.

Kolumne 6 nalezy wypemi¢ w przypadku, gdy korekta kwoty pomocy zostata dokonana w wyniku kontroli na
miejscu przeprowadzonej po procesie typowania wnioskow do kontroli w KM.. Wéwczas w danym wierszu
tabeli w kolumnie 6 nalezy wpisa¢ odpowiedni kod odpowiadajacy przyczynie dokonanej korekty - zgodnie z
ponizsza tabela kodéw. Jezeli korekta byla zwiazana z kontrola administracyjng nie podaje si¢ zadnego kodu.

Nastepnie spoéréd zaznaczonych kodéw nalezy wybra¢ jeden, dla ktérego wartos¢ zakwestionowanych kosztow
jest najwyzsza i wpisaé go do rubryki: ,, Przyczyna korekty kwoty pomocy w wyniku kontroli na miejscu’.
W przypadku wystapienia kilku kodéw, dla ktérych wartosé¢ zakwestionowanych kosztéw jest taka sama i
jednoczesnie najwyzsza, nalezy sposrod tych kodéw wybra¢ jeden, ktéry ma najwigksze znaczenie dla projektu.
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Kod Przyczyna Korekty
Niezgodno$¢ informacji zawartych we Wniosku oraz w dokumentach dotaczonych

A :
do Whniosku ze stanem faktycznym

B Niedostarczenie dokumentu po przeprowadzeniu kontroli na miejscu.

C Nieprawidtowo$¢ faktur lub dokumentéw o rownowaznej wartosci dowodowej lub innych
dokumentéw wymaganych zgodnie z przepisami prawa krajowego lub unijnego

D Rozpoczecie realizacji operacji przed podpisaniem umowy lub przed zlozeniem wniosku o
przyznanie pomocy

L Niezrealizowanie lub zaprzestanie realizacji zobowiazan okreslonych w umowie przyznania
pomocy

CZESC E2 - ZESTAWIENIE WYLICZONEJ KWOTY DO REFUNDACJI

Cze$¢ ta wypelniana jest na podstawie Decyzji o przyznaniu pomocy, Wniosku o pfatno$¢ oraz dokumentéw
potwierdzajacych poniesione koszty kwalifikowalne.

Przed zatwierdzeniem Czeéci E2 nalezy sprawdzi¢ czy Wniosek nie zostal wytypowany przez KM do
przeprowadzenia kontroli na miejscu (nie zostata przestana informacja o wytypowaniu przez KM Wniosku do
przeprowadzenia kontroli losowej).

I. Koszty kwalifikowalne

Punkt 1. ,,Kwota kosztow kwalifikowalnych wg Decyzji” nalezy wpisa¢ kwotg kosztéw kwalifikowalnych
przeniesiona z Decyzji przyznania pomocy dla danego etapu.

Punkt 2. ,,Kwota kosztéw kwalifikowalnych wg Wniosku o platnos¢” nalezy wpisaé kwoty bez zaokraglenia
(faktycznie poniesione koszty z groszami), ustalone na podstawie zestawienia rzeczowo-finansowego
stanowiacego zatacznik do Wniosku o platnos¢, w rozbiciu na koszty opracowania projektu scalenia i koszty
zagospodarowania poscaleniowego. W rubryce ,,RAZEM” nalezy poda¢ sumg obu pozycji kosztéw.

Punkt 3. , Kwota zakwestionowanych kosztow z faktur lub dokumentow o réwnowaznej wartosci dowodowej”
nalezy wpisaé kwoty bez zaokraglenia, ustalone na podstawie zestawienia zawartego w czgsci E1 Karty oraz
zestawienia rzeczowo-finansowego stanowigcego zalacznik do Wniosku o platno$é, w rozbiciu na
zakwestionowane koszty dotyczace opracowania projektu scalenia i zakwestionowane koszty dotyczace
zagospodarowania poscaleniowego. W rubryce ,,RAZEM” nalezy poda¢ sumg obu pozycji kosztéw.

Ponadto, gdy do wniosku dotaczone zostalo uzasadnienie zmian kosztéw kwalifikowalnych (powyzej 10%), i
uzasadnienie to zostalo odrzucone przez UM, wyliczona warto$¢ powinna uwzglednia¢ korekt¢ wynikajaca z nie
uwzglednienia tego wzrostu kosztow.

Jezeli zadne koszty kwalifikowalne nie zostaly zakwestionowane, nalezy wpisa¢ kwoty ,,0,00”.

Punkt 4. ,,Kwota kosztéw kwalifikowalnych po korekcie” nalezy wpisa¢ kwoty bez zaokraglenia wyliczane
poprzez odjecie od wartosci ujetych w rubryce ,, Kwota kosztéw kwalifikowalnych wg Whiosku o platnosé¢”
warto$ci ujetych w rubryce ,, Kwota zakwestionowanych kosztéw z faktur lub dokumentéw o réwnowaznej
warto$ci dowodowej”, W rozbiciu na koszty opracowania projektu scalenia po korekcie i koszty
zagospodarowania poscaleniowego po korekcie

IL. Kwota pomocy

Punkt 5. ,,Kwota pomocy wg Decyzji” nalezy wpisaé kwotg przyznanej pomocy dla danego etapu operacji
przeniesiong z Decyzji o przyznaniu pomocy.
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Punkt 6. ,,Kwota pomocy wg Whniosku o platnos¢é” nalezy wpisa¢ kwote przeniesiong z Wniosku o platnosé
(sekcja I1I pkt 18) dotyczaca danego etapu operacji.

Punkt 7. ,,Kwota pomocy wynikajqca z prawidlowo poniesionych kosztéw (po weryfikacji i przy uwzglednieniu
pozostajacego do wykorzystania limitu)” nalezy wpisa¢ kwoty okre$lone na podstawie kosztéw ujetych w
rubryce ,, Kwota kosztéw kwalifikowalnych po korekcie” (75% kwoty kosztéw kwalifikowalnych) uwzgledniajac
pozostate do wykorzystania limity wynikajace z zapisow §4 ust. 4 Rozporzadzenia w rozbiciu na koszty
opracowania projektu scalenia w ramach kwoty pomocy i na koszty zagospodarowania poscaleniowego. W
rubryce ,RAZEM” nalezy podaé sume obu pozycji kosztéw, po dokonaniu sprawdzenia czy suma tej kwoty i
kwot dotychczas wyptaconych $rodkéw na podstawie wnioskéw o platnosé dla wezesniejszych etapéw operacji
nie przekracza kwoty przyznanej pomocy dla catej operacji. W przypadku wystapienia przekroczenia, kwote ta
nalezy zredukowaé do wysokosci takiej, aby zachowany byt maksymalny poziom pomocy okreslony w decyzji o
przyznaniu pomocy.

Punkt 8. ,,Réznica pomiedzy kwotq pomocy wg Whniosku o platnosé a kwotq pomocy wynikajqcq z prawidlowo
poniesionych kosztéw” nalezy wpisaé réznicg pomigdzy kwota z punktu 6 a pozycja ,RAZEM” punktu 7,
wyrazong warto$ciowo oraz procentowo. Jezeli réznica ta jest ujemna, wpisujemy ,,0,00”.

Warto$¢ X wskazujacg o ile % kwota pomocy wpisana we wniosku o platnoé¢ przekracza kwotg pomocy
wynikajaca z prawidlowo poniesionych kosztéw nalezy obliczy¢é wg nastgpujacego wzoru:

Kwota pomocy wpisana we wniosku o _ Kwota pomocy po weryfikacji w
X = platnosé UM * 100

Kwota pomocy po weryfikacji w UM

Punkt 9. ,,Kwota do refundacji (po weryfikacji)” nalezy wpisaé kwotg otrzymana po weryfikacji. Kwote ta
nalezy przenie$¢ do Zlecenia ptatnosci.

W przypadku, gdy wnioskowana przez Beneficienta we Wniosku o platno$¢ kwota pomocy nie bedzie
przekraczata kwoty pomocy obliczonej przez UM po sprawdzeniu wniosku o ptatnosé¢ o wigcej niz 3%, w
rubryce: ,, Kwota do refundacji (po weryfikacji)” nalezy wpisaé wartos$¢ z rubryki ,, Kwota pomocy wynikajqca z
prawidlowo poniesionych kosztéw (po weryfikacji i przy uwszglednieniu pozostajqcego do wykorzystania
limitu)”.

W przypadku, gdy wnioskowana przez Beneficjenta we Wniosku o ptatnos¢ kwota pomocy bedzie przekraczata
kwote pomocy obliczong przez Weryfikujacego po sprawdzeniu Wniosku o ptatnos¢ o wigcej niz 3%, nalezy
zastosowaé redukcje zgodnie z przepisami wspélnotowymi’. Oznacza to, ze kwote do refundacji nalezy
dodatkowo pomniejszy¢ o kwote stanowiaca réznice pomiedzy kwota wnioskowang przez beneficjenta a kwotg
obliczong przez UM na podstawie prawidlowo poniesionych kosztéw kwalifikowalnych. Redukcja nie ma
zastosowania, jezeli Beneficjent udowodni, ze nie ponosi winy za wlaczenie nie kwalifikujacej si¢ kwoty do
kwoty pomocy wnioskowanej we Wniosku o platnosé. W zwiazku z tym, w przypadku stwierdzenia, iz
przekroczenie jest wigksze niz 3%, nalezy poddaé analizie dotychczas zlozone przez beneficjenta wyjasnienia,
celem stwierdzenia czy mozna uznaé przekroczenie za powstale bez winy beneficjenta.

Ponadto w przypadku stwierdzenia, ze beneficjent umyslnie zlozyt falszywe oéwiadczenie, dang operacje
wyklucza si¢ ze wsparcia EFRROW i odzyskuje si¢ wszystkie kwoty, ktére juz zostaly wyplacone na tg
operacje. Ponadto beneficjent jest wykluczony z otrzymywania wsparcia w ramach tego samego $rodka w
danym roku EFRROW oraz w nastgpnym roku.

W przypadku rozbieznosci miedzy kwotg $rodkéw zatwierdzonych do wyplaty po rozpatrzeniu Wniosku o
platno$é a kwota wnioskowana przez Beneficjenta, nalezy wyda¢ ,decyzjie o odmowie wyplaty Srodkéw
finansowych w czesci”. W decyzji tej nalezy poda¢ uzasadnienie dokonanej korekty kwoty do refundacji

zRozperzz[dzcnic: Komisji (WE) NR 65/2011 z dnia 27 stycznia 2011 r. ustanawiajqce szczegélowe zasady wykonania rozporzqdzenia Rady
(WE) nr 1698/2005 w odniesieniu do wprowadzenia procedur kontroli oraz do zasady wzajemnej zgodnosci w zakresie Srodkéw wsparcia
rozwoju obszaréw wiejskich, (Dz. Urz. UE L 25 z 28.01.2011, str. 8, z p6zn. zm.), a w odniesicniu do wnioskéw o platnos¢ ztozonych przed
1 stycznia 2011 roku - Rozporzadzenie Komisji (WE) NR 65/2011 z dnia 27 stycznia 2011 r. ustanawiajqce szczegltowe zasady wykonania
rozporzqdzenia Rady (WE) nr 1698/2005 w odniesieniu do wprowadzenia procedur kontroli oraz do zasady wzajemnej zgodnosci w zakresie
Srodkéw wsparcia rozwoju obszaréw wiejskich, (Dz. Urz. UE L 25 2 28.01.2011, str. 8, z p6zn. zm.).
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(okreslajace szczeg6lowo powody dokonanej korekty, przykladowo — jesli korekta byta dokonana z powodu
zakwestionowania kosztéw z przedstawionej faktury nalezy migdzy innymi wskaza¢ w informacji numer faktury
oraz pozycji dotyczacej zakwestionowanych kosztéw).

Ponadto w przypadku zastosowania redukcji zgodnie z przepisami wspo6lnotowymi’, nalezy umiescié w decyzji
uzasadnienie tego faktu.

Nastepnie nalezy przygotowal Zlecenie platnosci wraz z zaswiadczeniem z banku/spoldzielczej kasy
oszczednosciowo-kredytowej o rachunku bankowym/rachunku prowadzonego w spoldzielczej kasie
oszczednosciowo-kredytowej, na ktéry majg by¢ przekazane §rodki finansowe (przy pierwszej platnosci lub w
przypadku uaktualnienia numeru rachunku przez Beneficjenta przy kolejnych etapach). Podczas
przygotowywania Zlecenia platnosci nalezy sprawdzi¢ zgodnos¢ danych w zleceniu z danymi zawartymi w
Decyzji przyznania pomocy, w szczegélnosci: nazwe Beneficjenta, adres, numer NIP, numer identyfikacyjny,
numer Decyzji, datg¢ wydania Decyzji. Przygotowane dokumenty nalezy przekaza¢ do Agencji Restrukturyzacji i
Modernizacji Rolnictwa. W przypadku finansowania realizacji inwestycji za pomoca kredytu zabezpieczanego w
formie cesji wierzytelno$ci wraz ze Zleceniem platnosci nalezy przekaza¢ dokumenty otrzymane od Beneficjenta
w zwigzku z dokonaniem cesji: kopi¢ umowy przelewu wierzytelnosci zawarta pomiedzy Beneficjentem a
bankiem, kopie o§wiadczenia dluznika przelanej wierzytelnosci. Zlecenie ptatnosci wraz z zatacznikami (wzory
dokumentéw znajdujg si¢ w procedurze KP-611-188-ARiMR) nalezy przesta¢ do Departamentu Finansowego
ARiIMR pismem P-3/220.

W przypadku koniecznosci dokonania catkowitej korekty kwoty (do wartosci 0,00 PLN) danego etapu operacji
nalezy wypemié¢ czesé E2 Karty, i wydac ,, decyzje o odmowie wyptaty srodkow finansowych z tytutu pomocy” ,
w ktorej nalezy podaé uzasadnienie dokonania korekty, szczegétowo okreslajace powody jej dokonania. Nie
nalezy sporzadza¢ zlecenia platnosci na kwote ..0.00” PLN.

CZESC F - ODMOWA WYPLATY POMOCY/UMORZENIE POSTEPOWANIA

W przypadku odmowy przyznania ptatnosci lub umorzenia postgpowania nalezy poda¢ etap, na ktérym nastagpita
odmowa przyznania platnosci oraz poda¢ przyczyng odmowy.

W przypadku odmowy przyznania platnosci nalezy wydaé ,, decyzje o odmowie wyptaty srodkéw finansowych z
tytutu pomocy” zgodnie z zapisami §15 ust.3 Rozporzadzenia, zawierajaca informacje o przyczynach odmowy
wyptaty pomocy. Sporzadzajac ww. decyzj¢ nalezy w szczegélnosci zwréci¢ uwage na podawane uzasadnienie
nie finansowania operacji. Uzasadnienie to musi okre§la¢ szczegétowo powody nie finansowania operacji (w
przypadku zaistnienia kilku powodéw nalezy podaé wszystkie). W przypadku otrzymania informacji o
wytypowaniu Wniosku do kontroli na miejscu, pismo informujace o przyczynach nie finansowania operacji
nalezy skierowaé¢ do wiadomosci komérce KM.

Jezeli dla danej operacji, na podstawie Wnioskéw dotyczacych wczesniejszych etapéw dokonana zostata
platnos¢, nalezy w ww. decyzji zawrze¢ informacje o tym, iz UM powzigt niezbgdne kroki w celu odzyskania
uprzednio wyptaconych $rodkéw w zwiazku z realizacjg operacji.

W przypadku weryfikacji operacji wieloetapowej, w ktorej kolejny etap kwalifikuje si¢ do odmowy wyplaty
pomocy, a poprzedni jest w trakcie procedowania, mozliwa jest odmowa wyplaty pomocy dla catosci operacji w
przypadku uznania, iz cel operacji nie zostal osiagnigty. Odmowa wyptaty pomocy na podstawie Wniosku o
ptatno$¢ posrednia dla etapu poprzedniego, moze nastapic¢ jedynie w sytuacji, gdy zakonczono juz rozpatrywanie
Wniosku o ptatnos¢ kolejnego etapu.

W  przypadku odmowy  wyplaty pomocy istnieje = mozliwo§¢  zwrécenia  Beneficjentowi
oryginatow dokumentéw zlozonych wraz z Wnioskiem — dotyczy dokumentéw, ktére mogly by¢ zlozone w
kopii. W takim przypadku, po zgloszeniu takiej prosby przez Beneficjenta, pracownik kancelaryjny UM
powinien sporzadzi¢ kopie oryginatlu dokumentu zwracanego Beneficjentowi, potwierdzi¢ jg za zgodno$¢ z
oryginatem i umiesci¢ w teczce Wniosku.

W przypadku umorzenia postgpowania, nalezy wyda¢ decyzje o umorzeniu postgpowania.
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IK-2/220

INSTRUKCJA WYPELNIANIA KARTY WERYFIKACJI

WNIOSKU O PLATNOSC

Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013

05 1: Poprawa konkurencyjnosci sektora rolnego i leSnego

Dzialanie: 125 "Poprawianie i rozwijanie infrastruktury zwigzanej z rozwojem i dostosowywaniem
rolnictwa i leSnictwa przez gospodarowanie rolniczymi zasobami wodnymi"

1. Wniosek o platno$¢ (podrednia/ostateczng) zlozony wraz z zalaczonymi dokumentami bezposrednio
w miejscu podanym do publicznej wiadomosci przez wilasciwy organ samorzadu wojewddztwa (SW)
nalezy:

e opatrzyé data przyjecia wniosku (postawic pieczg€) i podpisa¢ si¢ w miejscu do tego wyznaczonym,
e oznaczy¢ znakiem sprawy, zgodnie z Instrukcjq tworzenia znaku sprawy oraz numeru umowy
w ramach dzialain PROW 2007-2013 wdrazanych przez samorzqdy wojewodztw.

Nastepnie nalezy ostemplowaé oryginaty faktur lub dokumenty o réwnowaznej warto$ci dowodowej
pieczatka: ,,Przedstawiono do refundacji w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-
2013”, ktére po skopiowaniu i po$wiadczeniu kopii za zgodno$¢ z oryginatem nalezy zwrécié
Beneficjentowi.

Kopie potwierdzone za zgodnosé z oryginatem powinny zawiera¢ czytelny podpis (imi¢ i nazwisko) lub
pieczeé imienna i podpis osoby przyjmujacej wniosek.

Nalezy takze wykona¢ kopie dowodow zaptlaty oraz kopie innych dokumentéw zataczonych do Wniosku,
ktére moga by¢ ztozone w kopii a nastgpnie potwierdzi¢ kopie za zgodnos¢ z oryginatem. Pracownik urzgdu
marszatkowskiego albo wojewddzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej zwanych dalej UM,
potwierdzajac kopie za zgodno$é z oryginatem powinien wpisa¢ imi¢ i nazwisko lub przystawi¢ imienng
pieczatke oraz zlozy¢ podpis. Oryginaty dokumentéw zlozonych wraz z Wnioskiem, po wykonaniu
czynnosci zwiazanych z kopiowaniem oraz potwierdzaniem ich za zgodno$¢ z oryginatem sa zwracane
Beneficjentowi.

2. Dokumentacja dotyczaca obstugi wniosku o platnos¢ jest integralng czgscia postgpowania w ramach obstugi
wniosku o przyznanie pomocy, a co za tym idzie dokumentacja jest gromadzona w jednej teczce aktowej
sprawy o wczesniej nadanym znaku sprawy dla wniosku o przyznanie pomocy. Whniosek o platnos¢ jest
kontynuacja sprawy Wniosku o przyznanie pomocy ztozonego przez Beneficjenta. Dokumenty ztozone w
ramach obshigi Wniosku o platnosé powinny byé znakowane znakiem sprawy nadanym w ramach
obstugi Wniosku o przyznanie pomocy i dofaczone do teczki aktowej sprawy Wniosku o przyznanie
pomocy ze Spisem akt/dokumentéw w ramach danej sprawy, ktéry jest uzupeliany chronologicznie w
kolejnych etapach obstugi Wniosku. W teczce wniosku dokumenty powinny by¢ oznaczone w sposob
pozwalajacy na jednoznaczna identyfikacj¢ sprawy, ktérej dotycza i daty ich wptywu. W tym celu na
dokumencie powinien znajdowaé si¢ znak sprawy i data wplywu. W przypadku dokumentéw
wielostronicowych sktadanych np. w ramach uzupetniei mozliwe jest umieszczenie ww. elementéw jedynie
na pierwszej stronie, pod warunkiem, iz wszystkie strony dokumentu zostaly ze soba trwale potaczone za
pomocg zszywacza.
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