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1. Procedury

1.1. Przeprowadzanie  czynno$ci  kontrolnych w  ramach dziatan
delegowanych do samorzadow wojewodztw w ramach PROW na lata
2007-2013

1.1.1. Przedmiot procedury

Przygotowanie procesu przeprowadzania czynnos$ci kontrolnych (wizytacji w miejscu
oraz kontroli na miejscu) i ich realizacja na ectapie obstugi wniosku o ptatno$¢ oraz
etapie ex-post w ramach dziatan delegowanych do samorzadéw wojewodztw.
Dokument zostal stworzony celem ujednolicenia zasad postepowania w ramach ww.
procesu dla obszaru catego kraju.

1.1.2. Obszar

Przeprowadzanie czynnosci kontrolnych (wizytacji w miejscu oraz kontroli na

miejscu) u beneficjentow Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013

w ramach nastepujacych dziatan:

— Podstawowe ustugi dla gospodarki i ludnos$ci wiejskiej,

— Odnowa i rozwdj wsi,

— Poprawianie i rozwijanie infrastruktury zwigzanej z rozwojem i dostosowywaniem
rolnictwa i leSnictwa,

— Osi Leader.

1.1.3. Funkcja

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

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

1.1.4. Przebieg procesu.
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1.1.4.1. Diagram realizacji czynnosci kontrolnych w ramach dziatan 125, 313, 321, 322, 323 oraz osi Leader (WoP oraz
ex-post)
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1.1.4.2. Postgpowanie z Raportem z czynnosci kontrolnych w przypadku odmowy jego podpisania przez podmiot kontrolowany
bezposrednio po przeprowadzeniu czynno$ci kontrolnych albo koniecznosci jego sporzadzenia w biurze.
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1.1.4.3. Zalaczniki

1 2 3
SYMBOL
DOKUMENTU NAZWA OPIS DOKUMENTU
Harmonogram przeprowadzania czynnosci
kontrolnych przygotowywany przez pracownika
jednostki odpowiedzialnej za realizacj¢ czynnos$ci
Harmonogram przeprowadzania czynnos$ci kontrolnych PROW na lata | kontrolnych w UM. Zawiera terminy realizacji
P-01/167 2007-2013” X - . S
- ontroli u poszczegdlnych podmiotow
kontrolowanych oraz nazwiska pracownikow
odpowiedzialnych ~ za  realizacj¢  czynnosci
kontrolnych.
Dokument sporzadzany = przez  pracownika
R-01/167 Raport z czynnosci kontrolnych odpowiedzialnego  za  realizacje  czynno$ci
kontrolnych po wykonaniu czynnosci kontrolnych
IR-01/167 Instrukcja wypetniania Raportu z czynnosci kontrolnych IantkaJa wypetniania  Raportu  z - czynnosci
ontrolnych
Karta kontrolna poprawnosci sporzadzenia przez
pracownikow  odpowiedzialnych za realizacje
K-01/167 Karta weryfikacji Raportu z czynnosci kontrolnych czynnosci kontrolnych Raportu z  czynnoei
’ kontrolnych ~ wypeliania  przez  pracownika
upowaznionego do zatwierdzania Raportow z
czynnosci kontrolnych.
IK-01/167 Instrukcja wypelniania karty weryfikacji Raportu z czynnosci Instrukcja wypetniania karty werytikacji Raportu z
kontrolnych czynnosci kontrolnych
Lista kontrolna do Raportu z czynnosci kontrolnych, Program Elementy  podlegajace  sprawdzeniu  podczas
K- Rozwoju Obszaroéw Wiejskich na lata 2007 — 2013 — lista kontrolna przeprowadzania czynnosci kontrolnych w ramach

02/313;322;323/167

dla dziatania 313;322;323 Odnowa i rozwdj wsi (etap obstugi wniosku
o0 platnos¢ oraz ex-post)

dziatania 313;322;323 Odnowa i rozwdj wsi (etap
obstugi wniosku o ptatno$¢)

IK-
02/313;322;323/167

Instrukcja wypelniania listy kontrolnej dla dziatania 313;322;323
Odnowa i rozwdj wsi

Instrukcja wypelniania i wykonania czynnos$ci
kontrolnych dla wskazanego dziatania (dot. Etapu
obstugi wniosku o platno$¢ oraz ex-post)

Pismo do kierownika jednostki zlecajacej przeprowadzenie wizytacji

Pismo zawierajace prosbe

P-02/167 W mieisel z prodh enienio zleceni 0 wyjasénienie/uszczegdtowienie elementow zakresu
3] prosba o wyjasnienie zlecenia wizytacji w miejscu
Pismo informujace podmiot kontrolowany o
terminie i zakresie kontroli na miejscu/wizytacji w
P-03/167 Pismo informujace podmiot kontrolowany o terminie i zakresie mi_ejscu. Pismo przekazywane jest listem poleconym
czynnosci kontrolnych priorytetowym w  przypadku, gdy podmiot
kontrolowany nie posiada telefonu lub inne sposoby
poinformowania okazaly si¢ nieskuteczne.
P-04/167 Reguly zwigzane 7 przebiegiem procesu Regu{y,z.wiqzane z przebiegiem procesu realizacji
czynnosci kontrolnych.
Pismo przekazujace do jednostki zajmujacej si¢
P-05/167 Pismo przekazujgce Raporty z czynnosci kontrolnych do jednostki merytoryczng obstuga wnioskdw/obstuga
zlecajacej przeprowadzenia wizytacji w miejscu. odwotan/obstuga IUP  Raporty =z czynnosci
kontrolnych wraz z zatacznikami.
Pismo przekazujgce Raport z czynnosci kontrolnych podmiotowi Pismo przekazujace Raport z czynnosci kontrolnych
kontrolowanemu — po odmowie jego podpisania lub konieczno$ci wnioskodawcy w zwiazku z odmowa jego
P-06/167 sporzadzenia w biurze podpisania bezposrednio po zakonczeniu czynnosci
kontrolnych lub konieczno$ci jego sporzadzenia w
biurze.
Pismo przekazujgce Raport z czynnosci kontrolnych podmiotowi Pismo przekazujace Raport z czynnosci kontrolnych
P-07/167 kontrolowanemu — brak mozliwosci przeprowadzenia czynnos$ci podmiotowi kontrolowanemu w zwigzku z brakiem
kontrolnych mozliwosci przeprowadzenia czynnosci kontrolnych.
Pismo przekazujace Raport z czynnosci kontrolnych podmiotowi Pismo przekazujace Raport z czynnosci kontrolnych
P-08/167 kontrolowanemu — po uwzglgdnieniu wszystkich zastrzezen wnioskodawcy po  uwzglgdnieniu  zgloszonych
zastrzezen w calosci, celem jego podpisania.
P-09/167 Pismo informujace podmiot kontrolowany o konieczno$ci weryfikacji | Pismo informujace wnioskodawce o konieczno$ci
zgloszonych zastrzezen na miejscu weryfikacji zgloszonych zastrzezen na miejscu.
Pismo przekazujace Raport z czynnosci kontrolnych podmiotowi Pismo przekazujace Raport z czynnosci kontrolnych
P-10/167 kontrolowanemu — po nieuwzglednieniu w catosci lub czgsci wnioskodawcy po nieuwzglednieniu w catosci lub
zastrzezen czgsci  zgloszonych  zastrzezen, celem jego
podpisania.
Pismo informujace podmiot kontrolowany o koniecznosci uzyskania Pismo informujace wnioskodawce o koniecznosci
dodatkowych opinii/wyjasnien uzyskania dodatkowych opinii/wyjasnien w zwigzku
P-11/167 z przeprowadzonymi czynnosciami kontrolnymi
oraz przesunigciu terminu przekazania Raportu z
czynnosci kontrolnych.
Pismo informujace podmiot kontrolowany o zgloszeniu zastrzezen po | Pismo informujagce wnioskodawcg o zgloszeniu
P-12/167 terminie zastrzezen po terminie, w zwigzku z czym zostang

one pozostawione bez rozpatrzenia.
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Pismo do podmiotu kontrolowanego o przekazanie egzemplarza

Pismo do wnioskodawcy o przekazanie do UM

P-13/167 Raportu z czynnosci kontrolnych jednego egzemplarza Raportu z  czynnosci
kontrolnych celem dalszego procedowania wniosku.

Pismo do jednostki zlecajacej przeprowadzenie wizytacji w miejscu Pismo informujace jednostke zajmujaca si¢ obstuga

P-14/167 informujace o nieprzekazaniu przez podmiot kontrolowany Raportuz | wnioskéw o nieprzekazaniu przez podmio?

czynnosci kontrolnych kontrolowany egzemplarza Raportu z czynnosci
kontrolnych.

P-15/167 Wzér upowaznienia do przeprowadzania czynnosci kontrolnych Wzér upowaznienia do przeprowadzania czynnosci
kontrolnych.

Lista kontrolna do Raportu z czynnos$ci kontrolnych dla wizytacji w Elementy podlegajace  sprawdzeniu  podczas

K-03/W/167 miejscu na etapie obstugi wniosku o platnosé przeprowadzania wizytacji w miejscu na etapie

obstugi wniosku o ptatnosé.

K-02/Wz/167

Rozpatrzenie zastrzezen zgloszonych przez podmiot kontrolowany

Karta stuzaca weryfikacji zastrzezen zgloszonych
przez podmiot kontrolowany (dot. kazdego etapu
obstugi wniosku).

K-02-321/167

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

Elementy  podlegajace  sprawdzeniu  podczas
przeprowadzania czynnosci kontrolnych w ramach
dziatania 321 Podstawowe ustugi dla gospodarki i
ludnosci wiejskiej (etap obshugi wniosku o ptatnos¢)

IK-02/321/167

Instrukcja wypehiania listy kontrolnej dla dziatania 321 Podstawowe
ustugi dla gospodarki i ludnosci wiejskiej (etap obstugi wniosku o
ptatnos¢ oraz ex-post)

Instrukcja wypelniania i wykonania czynnos$ci
kontrolnych dla wskazanego dziatania (dot. Etapu
obstugi wniosku o ptatno$¢ oraz ex-post)

K-02/125-S/167

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

Elementy podlegajace  sprawdzeniu  podczas
przeprowadzania czynnosci kontrolnych w ramach
dziatania 125  Poprawianie i  rozwijanie
infrastruktury ~ zwigzanej z  rozwojem i
dostosowywaniem rolnictwa i leSnictwa przez
scalanie gruntow (etap obstugi wniosku o ptatnosé
oraz ex-post)

IK-02/125-S/167

Instrukcja wypeiania listy kontrolnej dla dziatania 125 Poprawianie

i rozwijanie infrastruktury zwiazanej z rozwojem i dostosowywaniem

rolnictwa i lesnictwa przez scalanie gruntow (etap obstugi wniosku o
platnos¢ oraz ex-post)

Instrukcja wypelniania 1 wykonania czynnosci
kontrolnych dla wskazanego dziatania (dot. etapu
obstugi wniosku o ptatno$¢ oraz ex-post)

K-02/125-M/167

Lista kontrolna do Raportu z czynnosci kontrolnych, Program
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007 — 2013 — lista kontrolna
dla dziatania 125 Poprawianie i rozwijanie infrastruktury zwigzanej z
rozwojem i dostosowywaniem rolnictwa i leSnictwa przez
gospodarowanie rolniczymi zasobami wodnymi (etap obstugi
wniosku o ptatno$¢ oraz ex-post)

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

IK-02/125-M/167

Instrukcja wypeiania listy kontrolnej dla dziatania 125 Poprawianie
i rozwijanie infrastruktury zwigzanej z rozwojem i dostosowywaniem
rolnictwa i lesnictwa przez gospodarowanie rolniczymi zasobami
wodnymi (etap obstugi wniosku o pfatno$¢ oraz ex-post)

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

K-02/4.1/167

Lista kontrolna do Raportu z czynnosci kontrolnych, Program
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007 — 2013 — lista kontrolna
dla dziatania 4.1 Wdrazanie Lokalnych Strategii Rozwoju (Mate
projekty) - etap obstugi wniosku o ptatnos¢ oraz ex-post

Elementy  podlegajace  sprawdzeniu  podczas
przeprowadzania czynnosci kontrolnych w ramach
dziatania 4.1 Wdrazanie Lokalnych Strategii
Rozwoju (Mate projekty) - etap obstugi wniosku o
platno$¢ oraz ex-post

IK-02/4.1/167

Instrukcja wypelniania listy kontrolnej dla dziatania 4.1 Wdrazanie
Lokalnych Strategii Rozwoju (Mate projekty) - etap obstugi wniosku
o platnos¢ oraz ex-post

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

K-02/4.21/167

Lista kontrolna do Raportu z czynno$ci kontrolnych, Program
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007 — 2013 — lista kontrolna
dla dziatania 4.21 Wdrazanie projektow wspotpracy (etap obstugi
wniosku o platno$¢ oraz ex-post)

Elementy podlegajace  sprawdzeniu  podczas
przeprowadzania czynnosci kontrolnych w ramach
dziatania 4.21 Wdrazanie projektow wspotpracy
(etap obstugi wniosku o platno$¢ oraz ex-post)

IK-02/4.21/167

Instrukcja wypelniania listy kontrolnej dla dziatania 4.21 Wdrazanie
projektéw wspolpracy (etap obstugi wniosku o platno$¢ oraz ex-post)

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

K-02/4.31/167

Lista kontrolna do Raportu z czynno$ci kontrolnych, Program
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007 — 2013 — lista kontrolna
dla dziatania 4.31 Funkcjonowanie lokalnej grupy dziatania (etap
obstugi wniosku o platno$¢ oraz ex-post)

Elementy  podlegajace  sprawdzeniu  podczas
przeprowadzania czynnosci kontrolnych w ramach
dziatania 4.31 Funkcjonowanie lokalnej grupy
dziatania (etap obstugi wniosku o ptatnos¢ oraz ex-
post)

IK-02/4.31/167

Instrukcja wypelniania listy kontrolnej dla dziatania 4.31
Funkcjonowanie lokalnej grupy dziatania (etap obstugi wniosku o
platno$¢ oraz ex-post)

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

Dokument KP

Pismo informujace o koniecznosci przeprowadzenia wizytacji w

Pismo informujgce o konieczno$ci przeprowadzenia

czesei miejscu oraz lista elementéw podlegajacych weryfikacji (zlecenie) wizytacji w miejscu oraz lista elementow
wdroZeniowej podlegajacych weryfikacji
Dokument KP Lista elementow podlegajacych weryfikacji podczas wykonywania Lista elementow podlegajacych weryfikacji podczas
czesci czynnosci kontrolnych wykonywania czynnosci kontrolnych
wdrozeniowej
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2. CZYNNOSCI WYKONYWANE NA
POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH
PRACY






2. Czynnosci

wykonywane

na  poszczegdlnych  stanowiskach  pracy

(z uwzglednieniem postgpowania z raportem w przypadku nieprzeprowadzenia
czynnosci kontrolnych lub odmowy jego podpisania)

W zaleznosci od etapu obstugi procesu wykonywania czynnos$ci kontrolnych pracownik merytoryczny wykonuje czynnosci
zwiazane z zakladaniem teczek aktowych spraw, nadawaniem znaku sprawie, prowadzeniem i gromadzeniem akt sprawy.
Kazdorazowo w korespondencji i dokumentacji, zarowno papierowej, jak rowniez elektronicznej, ktorej wzory stanowia
zalaczniki do niniejszej procedury, jak rowniez w innej dokumentacji dotaczonej do sprawy, nalezy wpisa¢ znak sprawy. W
przypadku braku pola na znak sprawy, na dotaczone dokumenty znak sprawy nanoszony jest manualnie.

Stanowisko

Czynnosé

Zakres czynnosci

Kierownik jednostki
kontrolujacej

Nadzoér nad
realizacja procesu
wykonywania
czynnoSci
kontrolnych

Przyjecie zlecen przeprowadzenia wizytacji w miejscu z jednostki
zajmujacej si¢ merytoryczna obstuga wnioskow/obshuga odwotan/obstuga
IUP;

Analiza zlecen wizytacji w miejscu;

Obstuga raportow z typowania wnioskow do kontroli na miejscu (dot.

typowan WoP oraz projektow na etapie ex-post);

Przygotowanie i przekazanie listy wnioskow podlegajacych czynno$ciom

kontrolnym;

Zatwierdzanie dokumentéw przygotowanych przez pracownikow

merytorycznych  (zajmujacych  si¢  przygotowaniem 1  obsluga

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

z czynnosci kontrolnych, w tym:

v pism informujacych podmiot kontrolowany o terminie i zakresie
kontroli;

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

v" harmonograméw przeprowadzania czynnosci kontrolnych;

v pism przekazujacych Raport z czynnosci kontrolnych do jednostki
zajmujgcej si¢ merytoryczng obstuga wnioskow/obstugg prosb do
ponownego rozpatrzenia sprawy/obstuga IUP;

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

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

v pism informujgcych podmiot kontrolowany o nieuwzglednieniu
zastrzezen wniesionych po terminie;

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

v pism informujgcych Marszatka Wojewodztwa o ujawnieniu
okolicznosci wskazujacych na popelnienie przestgpstwa;

v' pism do podmiotu kontrolowanego o wydtuzeniu terminu na
przekazanie Raportu z czynnosci kontrolnych;

Wyjasnianie niejasno$ci dotyczacych zlecenia przeprowadzenia wizytacji

W miejscu.

Pracownicy
merytoryczni
zajmujacy sie
przygotowaniem i
obstugg
dokumentacji

Przygotowanie do
przeprowadzenia
czynnosci
kontrolnych

Zaplanowanie terminow realizacji czynnosci kontrolnych,

przyporzadkowanie Pracownikow odpowiedzialnych za realizacje

czynnosci kontrolnych do ich realizacji, przygotowywanie harmonogramu

przeprowadzania czynnosci kontrolnych;

Powiadomienie podmiotu kontrolowanego o terminie i zakresie kontroli;

Skompletowanie teczki dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia

czynnosci kontrolnych:

v kopie dokumentow niezbednych do przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych,

v’ Raport z czynnosci kontrolnych,

v Zalacznik do Raportu z czynnosci kontrolnych,

Przekazanie teczki dokumentow Pracownikowi odpowiedzialnemu za

realizacj¢ czynnosci kontrolnych;

Przygotowanie pisemnych upowaznien do wykonywania czynnoS$ci

kontrolnych;

Rejestracja spraw poprzez nadawania znakoéw spraw oraz prowadzenie i

gromadzenie akt spraw.
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Obstuga Raportu z
czynnosci kontrolnych
po przeprowadzeniu
czynnosci
kontrolnych

Kontrola formalna Raportu z czynnosci kontrolnych;

Przekazanie papierowej wersji Raportu z czynnosci kontrolnych do
zatwierdzenia;

Kopiowanie oraz potwierdzanie za zgodnos$¢ z oryginatem Raportow z
czynnosci kontrolnych,

Przestanie podmiotowi kontrolowanemu Raportu z czynnosci kontrolnych
w zwigzku z brakiem mozliwosci przeprowadzenia czynno$ci
kontrolnych, odmowa jego podpisania badz zgloszeniem zastrzezen do
ustalen w nim zawartych oraz w przypadku jego sporzadzenia w biurze;
Przygotowanie i przesylanie pism wzywajacych podmiot kontrolowany do
przekazania jednego egzemplarza raportu.

Obstuga Raportu z
czynnosci kontrolnych
po jego zatwierdzeniu

Przekazanie zatwierdzonej dokumentacji pokontrolnej do jednostki
zlecajacej przeprowadzenie wizytacji W  miejscu/zajmujacej  si¢
merytoryczna obstuga wnioskow.

Archiwizacja akt sprawy.

Pracownik
odpowiedzialny za
realizacje czynnoSci
kontrolnych

Przeprowadzenie
czynnoSci
kontrolnych

Zapoznanie si¢ z teczka wniosku;

Wyjazd w teren w celu przeprowadzenia czynnosci kontrolnych;
Przedstawienie upowaznien do wykonywania czynnosci kontrolnych;
Weryfikacja tozsamos$ci osoby obecnej podczas czynnosci kontrolnych;
Przeprowadzenie czynno$ci kontrolnych w obecnosci podmiotu
kontrolowanego;

Sporzadzenie Raportu z czynnosci kontrolnych i jego zatacznikow w
dwoch jednobrzmigcych 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¢ czynnosci kontrolnych oraz
podmiot kontrolowany;

Wohisanie w Raporcie z czynnosci kontrolnych stosownej adnotacji w
przypadku odmowy podpisania Raportu przez podmiot kontrolowany;
Przekazanie egzemplarza Raportu z czynnosci kontrolnych podmiotowi
kontrolowanemu;

Przekazanie Raportu z czynnosci kontrolnych pracownikowi
merytorycznemu zajmujacemu si¢ obstuga dokumentacji;

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

Pracownik
upowazniony do
zatwierdzenia
Raportow 7
czynnosci
kontrolnych

Zatwierdzenie
Raportu z czynnosci
kontrolnych

Sprawdzenie poprawnosci wypehiania papierowej wersji Raportu z

czynnosci kontrolnych poprzez:

v sprawdzenie jego kompletnosci, czy wszystkie obowigzkowe pola sg
wypetnione,

v' sprawdzenie czy wszystkie elementy ze zlecenia zostaty
skontrolowane,

v sprawdzenie czy wszystkie elementy Listy kontrolnej zostaty
zweryfikowane,

v' sprawdzenie poprawno$ci numeracji zatgcznikow,

v' sprawdzenie wystepowania i rodzaju zastrzezen zgtoszonych przez
podmiot kontrolowany;

Wezwanie Pracownika odpowiedzialnego za realizacje czynno$ci

kontrolnych do ztozenia wyjasnien;

Analiza zastrzezen do Raportu z czynnosci kontrolnych;

Skierowanie wniosku do ponownego przeprowadzenia czynnosci

kontrolnych w przypadku, gdy wyjasnienia Pracownika odpowiedzialnego

za realizacj¢ czynnosci kontrolnych sg niewystarczajace lub w przypadku,

gdy Raport z czynnosci kontrolnych zostat sporzadzony niepoprawnie;

Zatwierdzenie wersji papierowej Raportu z czynnosci kontrolnych.

2

Strona 16 z 120

KP-611-167-ARiIMR/3/z
Wersja zatwierdzona: 3




3. ZALACZNIKI






3. Zalaczniki

3.1. Harmonogram przeprowadzania czynnosci kontrolnych PROW na lata 2007-2013 (P-01/167).
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3.2. Raport z czynnosci kontrolnych (R-01/167).

RAPORT Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH
NR / [/ zdnia......... /20
(nr woj./nr dziatania/ nr rap./rok)
PROGRAM ROZWO3JU OBSZAROW WIEJSKICH NA LATA 2007-2013

NR IDENTYFIKACYJINY
ZNAK SPRAWY PRODUCENTA
I. DANE NA TEMAT KONTROLI (wg UM)
1.| Przeprowadzajacy kontrole Data otrzymania zlecenia iy sy

2.| Dziatanie: Przyczyna kontroli:

1. Wizytacja w miejscu

2. Kontrola na miejscu w wyniku typowania
3. Kontrola wynikajaca z IUP/rekontrola

4. Inne:

Kontrola:

1. Wniosku o przyznanie pomocy
2. Wniosku o ptatnosc

3. W etapie ex-post

(I

3.| Przedmiot czynnosci kontrolnych:

I1. DANE PODMIOTU KONTROLOWANEGO

1.| Nazwa podmiotu kontrolowanego
ne [ L[ [T [[[Jreeon| | | [ [][]]]
2.| Adres/siedziba/lokalizacja L,
operacji/dziatek! Wojewddztwo ‘ ‘
Powiat/gmina ‘ ‘ ‘
Miejscowosé/kod ‘ ‘ ‘
Ulica/nr
domu/lokalu
3.| Siedziba i adres podmiotu L
kontrolowanego? Wojewodztwo ‘ ‘
(wypetnia¢ w przypadku, gdy rézny od . .
powyzszego) Powiat/gmina ‘ ‘ ‘
Miejscowos¢/kod ‘ ‘ ‘
Ulica i nr
domu/lokalu
Tel. | | Fax | |
E-mail | |
I11I. OSOBA UPOWAZNIONA DO REPREZENTACII (PEENOMOCNIK/OSOBA REPREZENTUJACA)
1.| Imie i Nazwisko Stanowisko/funkcja
2.| Imie i Nazwisko Stanowisko/funkcja

Informacje uzyskane w wyniku kontroli stanowiq dane osobowe w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych i podlegajg ochronie na
podstawie przepiséw tej ustawy (Dz.U. Nr 101, poz. 926 z zm.).

Podpisy pracownikow
odpowiedzialnych za

Podpis podmiotu kontrolowanego realizacie czynnosci

kontrolnych

* wypetni¢ lokalizacje wtaéciwa dla przeprowadzanej kontroli
2 Wypetni¢ w przypadku gdy adres zamieszkania/siedziby jest rézny od adresu wskazanego w pkt. 2 Lokalizacja operacji/dziatek rolnych.
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IV. POWIADOMIENIE O CZYNNOSCIACH KONTROLNYCH

1.| Powiadomienie o kontroli Sposéb Osoba ] o
- I Data . . Osoba powiadamiajaca
powiadomienia powiadamiana
TAK [] NIE []
Telefon O
List polecony O
InNe oo, O
V. PRZEPROWADZENIE CZYNNOSCI KONTROLNYCH
1. | Kontrola zostata . - ; .
srealizowana? Data kontroli Jesli NIE podac przyczyne:
TAK [ NIE []
VI. DANE OSOBOWE OSOB UCZESTNICZACYCH W CZYNNOSCIACH KONTROLNYCH
1. PraCOWniCy OdeWiedZiaIni Za . i Nr upowainienia i data jego
realizacje czynnosci kontrolnych | Imie Nazwisko wystawienia
Kierownik zespotu
kontrolnego:
Czionek zespotu:
2.| Podmiot kontrolowany Imie Nazwisko Rodzaj i nr dokumentu tozsamosci
VII. UWNWAGI

Uwagi Pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje czynnosci kontrolnych do przebiegu kontroli:

Podpis podmiotu kontrolowanego

Pracownicy
odpowiedzialni za
realizacje czynnosci
kontrolnych
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VIII. ZALACZNIKI DO RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

1.

2.

9.

10.

Czynnosci kontrolne przeprowadzone sg na podstawie Art. 30 ust. 1 Ustawy z dnia 7 marca 2007 r. o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z udziatem $rodkéw Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich (Dz.U. Nr 64 poz. 427 z pézn. zm.) oraz w trybie okreslonym w Rozporzadzeniu Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 31
sierpnia 2007 r. w sprawie szczegdtowych warunkow i trybu przeprowadzania kontroli na miejscu i wizytacji w miejscu w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2007-2013
(Dz. U. Nr 168 poz. 1181).

Pouczenie:

zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 31 sierpnia 2007 r. w sprawie szczegbtowych warunkow i trybu przeprowadzania kontroli na miejscu i wizytacji
w miejscu w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013 (Dz. U. Nr 168 poz. 1181), Podmiot kontrolowany ma mozliwos¢:

— przekazania jednostce kontrolujgcej podpisanego raportu w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania albo,

- zgtoszenia na pisSmie zastrzezen co do ustaler zawartych w raporcie (zgtoszenia nalezy dokona¢ przed podpisaniem raportu, w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania) albo,

- odmawiajgc podpisania raportu, ztozy¢ w terminie 7 dni od dnia otrzymania raportu albo od dnia otrzymania stanowiska o nieuwzglednieniu w catosci lub czesci zgtoszonych
zastrzezen, pisemne wyjasnienie tej odmowy.

Jezeli jednostka kontrolujgca nie otrzyma w terminie podpisanego raportu ani umotywowanych zastrzezer, uznaje sie ze podmiot kontrolowany odmdwit podpisania raportu.

Data rozpoczecia i zakonczenia
czynnosci kontrolnych data i godzina rozpoczecia czynnosci kontrolnych data i godzina zakoriczenia czynnosci kontrolnych
Przerwy w wykonywaniu czynnosci
kontrolnych okresy przerw w wykonywaniu czynnosci kontrolnych
Data miejsce sporzadzenia Raportu
dd/mm/rrrr Miejsce sporzadzenia Raportu z czynnosci kontrolnych

Pracownicy odpowiedzialni za Imie Nazwisko Podpis
realizacje czynnosci kontrolnych
Podmiot kontrolowany

data podpisania Raportu podpis

data otrzymania Raportu podpis
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3.3. Instrukcja wypetniania Raportu z czynnosci kontrolnych (IR-01/167).
| IR-01/167 |

Instrukcja wypekiania
Raportu z czynnosci kontrolnych

Informacja wstepna

Raport z czynnosci kontrolnych, wraz z zatgcznikami, stanowi dokumentacj¢ pokontrolng
z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych. Sporzadzany jest on w dwdéch jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktorych jeden przekazywany jest, bezposrednio po zakonczeniu kontroli,
podmiotowi kontrolowanemu (w przypadku, gdy zdecyduje si¢ na jego odbidr), a drugi
stanowi dokumentacje niezbedng do dalszej obstugi wniosku. W poszczegolnych polach
Raportu z czynnosci kontrolnych nalezy wpisa¢ odpowiednie dane z dokumentacji zrédlowe;j
dostarczonej przez podmiot kontrolowany (wniosek wraz z zatgcznikami, uzupelnienia
wniosku). W przypadku gdy w teczce wniosku znajduje si¢ wigcej niz jeden dokument
zrodtowy, ktorego dane powinny znalezé si¢ w Raporcie z czynnosci kontrolnych nalezy
wykorzysta¢ dane z tego dokumentu, ktérego data potwierdzajagca wplyw do jednostki
oceniajacej wniosek jest pozniejsza.

W przypadku gdy dany fakt/zdarzenie wystepuje nalezy znakiem , X zaznaczy¢ pole
przeznaczone do tego celu.

Wszystkie skreslenia W Raporcie z czynnosci kontrolnych nalezy parafowac.

Kazdorazowo, gdy Raport z czynnosci kontrolnych nie przewiduje odpowiedniej ilosci
miejsca na wpisanie istotnych informacji, z punktu widzenia jego obstugi, nalezy sporzadzic¢
na osobnej kartce papieru zatacznik do Raportu z czynnosci kontrolnych w ktdrym zostang
zawarte ww. kwestie.

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

Przed podpisaniem Raportu z czynnosci kontrolnych nalezy wpisaé date rozpoczecia
| zakonczenia czynno$ci kontrolnych z uwzglednieniem przerw w ich wykonywaniu oraz
,Date 1 miejsce jego sporzadzenia”.

Kazda ze stron Raportu z czynnosci kontrolnych zawiera miejsce przeznaczone na podpisanie
ich przez pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje czynno$ci kontrolnych oraz podmiot
kontrolowany. Osoba obecna przy czynnosciach kontrolnych moze by¢ beneficjent
ustanowiony pelnomocnik (wskazany we Wniosku o przyznanie pomocy) lub osoba
posiadajaca pisemne upowaznienie do reprezentowania podmiotu (oryginal upowaznienia
powinien zosta¢ zalaczony do Raportu z czynnosci kontrolnych jako jeden z zalacznikow). Po
zakonczeniu czynnosci kontrolnych pracownicy odpowiedzialni za realizacj¢ czynnoSci
kontrolnych podpisuja kazda ze stron w wyznaczonym miejscu. Analogicznie na kazdej ze
stron w wyznaczonym do tego miejscu powinny znalez¢ si¢ podpisy podmiotu
kontrolowanego (z wylaczeniem przypadku, w ktorym osoba obecna przy kontroli odmawia
podpisania Raportu z czynnosci kontrolnych). Ponadto, gdy osoba obecna przy kontroli
decyduje si¢ na odbidr Raportu z czynnosci kontrolnych powinna potwierdzi¢ ten fakt
wlasnorgcznym podpisem na trzeciej stronie Raportu z czynnosci  kontrolnych
W wyznaczonym do tego celu miejscu. Jezeli pracownicy odpowiedzialni za realizacje
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czynnos$ci kontrolnych lub osoba obecna przy kontroli posiadajg imienne pieczatki sktadane
podpisy nalezy opieczgtowaé (nie dotyczy paraf w miejscu skreslen).

Sposob wypelniania poszczegolnych elementow Raportu 7 czynnosci kontrolnych

NAGLOWEK RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

Kazdy Raport z czynnosci kontrolnych winien by¢ witasciwie oznakowany. Shuzy temu
przyjety system numerowania przedmiotowego dokumentu. W nagtowku Raportu z czynnosci
kontrolnych nalezy kazdorazowo wpisa¢ jego numer, na ktory sktada si¢ kolejno:
— numer wojewodztwa wynikajacy z ich uporzadkowania alfabetycznego (01-
woj.dolnoslagskie, 02-woj.kujawsko-pomorskie, ..., 16-woj.zachodniopomorskie),
— numer dzialania PROW na lata 2007-2013,
— numer kolejnego raportu w numeracji ciaglej w ramach danego roku, wspolny dla
wszystkich wdrazanych dziatah PROW,
— koncowka roku (08, 09 ...,11, ...).
Poszczegdlne czesci sktadowe oznakowania raportu winny by¢ przedzielone symbolem ,,/”.
Przyktadowe oznakowanie raportu z kontroli przeprowadzanej na etapie obslugi wniosku
0 pomoc ztozonego w ramach dziatania 321 ,,Podstawowe ustugi dla ludnosci wiejskiej”
przez Mazowiecki UM:

07/321/0001/08

Ponadto w nagtowku Raportu z czynnosci kontrolnych okresla si¢ date jego sporzadzenia. Ze
wzgledu na fakt, iz Raport z czynnosci kontrolnych jest dokumentem potwierdzajacym
wykonanie czynnos$ci kontrolnych, data ta jest datg faktycznie wykonanych czynno$ci
kontrolnych.

W nagtéowku Raportu z czynnosci kontrolnych ponadto znajduja si¢ pola stuzace do wpisania
znaku sprawy oraz numeru identyfikacyjnego producenta, nadanego zgodnie z ustawg z dnia
18 grudnia 2003r. o krajowym systemie ewidencji producentéw, ewidencji gospodarstw
rolnych oraz ewidencji wnioskow o przyznanie ptatnosci (Dz. U. z 2004 r., Nr 10, poz. 76
z poézn. zm.).

I. DANE NA TEMAT KONTROLI (wg UM)

Pkt 1.

W Pkt 1. nalezy wpisa¢ nazwe Urzedu Marszatkowskiego/wojewodzkiej samorzadowej
jednostki organizacyjnej, ktorej dotyczy wykonanie czynnosci kontrolnych, dat¢ otrzymania
zlecenia kontroli (wg schematu dzief/miesigc/rok). W polu tym nalezy wpisa¢ date
otrzymania kompletnego zlecenia wykonania czynnos$ci kontrolnych - wizytacja na zlecenie
jednostki rozpatrujacej wniosek o ptatnos¢, prosbe do ponownego rozpatrzenia sprawy,
odwotanie lub 1UP.

Pkt 2.

W Pkt 2 nalezy wpisa¢ numer i nazwe dziatania PROW na lata 2007-2013, ktorego dotyczy
realizowana operacja, przyczyne kontroli.

Okreslajac przyczyne kontroli sposrod dostepnych opcji nalezy zaznaczy¢ te kategorig, ktora
bezposrednio okresla czynniki 1 komorke inicjujgcg czynnosci kontrolne.
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Opcje pierwsza (Wizytacja w miejscu) nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy przygotowanie i
wykonanie kontroli inicjuje przestane przez jednostke zajmujacg si¢ merytoryczng obstuga
wnioskow, zlecenie przeprowadzenia czynnosci kontrolnych wraz zlista elementow
podlegajacych weryfikacji.

Opcje druga (Kontrola na miejscu w wyniku typowania)nalezy zaznaczy¢é wowczas, gdy
komorka odpowiedzialna za realizacj¢ czynnos$ci kontrolnych otrzymata/przygotowata raport
z typowania wnioskow do kontroli na miejscu

Opcje trzecig (Kontrola wynikajagca z IUP/rekontrola) nalezy zaznaczy¢ wowczas, gdy
czynno$ci kontrolne inicjuje pismo jednostki zajmujacej si¢ obstugg IUP lub prosb do
ponownego rozpatrzenia sprawy, informujace o konieczno$ci przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych w  zwigzku zuzasadniong informacja o mozliwosci wystgpienia
nieprawidlowosci (IUP), lub konieczno$ci przeprowadzenia ponownej kontroli.

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

W przypadku, gdy wniosek zostat skierowany do kontroli na miejscu w wyniku typowania
oraz jednostka rozpatrujgca wniosek zlecila przeprowadzenie wizytacji w miejscu nalezy
zaznaczy¢ opcje pierwsza oraz opcje druga.

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

Pkt 3.

W pkt 3 nalezy, na podstawie otrzymanego zlecenia przeprowadzenia wizytacji w miejscu,
mozliwie krétko zdefiniowaé przedmiot czynnos$ci kontrolnych.

II. DANE PODMIOTU KONTROLOWANEGO
Pkt 1. Nazwa podmiotu kontrolowanego

W wyznaczonych do tego polach nalezy wpisa¢ nazwe wnioskodawcy oraz powszechnie
stosowane numery identyfikacyjne i statystyczne (NIP, REGON). Powyzsze pola powinny
zosta¢ wypelnione danymi pochodzacymi z Wniosku o przyznanie pomocy (Pkt 3 Wniosku) .

Pkt 2. Adres/siedziba/Lokalizacja operacji/dziatek

W wyznaczonych do tego polach nalezy okresli¢ lokalizacj¢ operacji/dzialek poprzez
wskazanie danych teleadresowych (wojewodztwo, powiat, gmina, miejscowos¢ wraz z kodem
pocztowym, ulice z numerem domu badZz mieszkania). Ponadto w ramach tej czegsci
pozostawiono miejsce na wpisanie adresu poczty elektronicznej wnioskodawcy, ktéry mozna
znalez¢ we Whniosku o przyznanie pomocy w tej samej czgsci, jak wskazano powyzej (w pole
nalezy wpisa¢ ,,ND” w przypadku, gdy wnioskodawca nie posiada adresu e-mail).

Pkt 3. Siedziba i adres podmiotu kontrolowanego

Te cze$¢ Raportu z czynnosci kontrolnych nalezy wypei¢ jedynie w przypadku, gdy dane na
ten temat sg rozne od wskazanych w punkcie 2. Adres/siedziba/Lokalizacja operacji/dziatek.
Powyzsze pole nalezy wypelni¢ na podstawi danych zawartych we Whiosku o przyznanie
pomocy z czesci, w ktorej wskazuje adres zameldowania na pobyt staty lub czasowy/siedzibe
1 adres (Pkt 5 Wniosku). Dodatkowo wpisac telefon, fax, e-mail (o ile posiada).
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III. OSOBA UPOWAZNIONA DO REPREZENTACJI
Pkt 1. Imie nazwisko oraz Stanowisko/funkcja

Nalezy okresli¢ imi¢ nazwisko osoby upowaznionej do reprezentacji. Osobg takag moze byc¢
ustanowiony petnomocnik. O ile wnioskodawca wskazal we Wniosku o przyznanie pomocy
swojego petlnomocnika nalezy wykorzysta¢ te dane do wypelnienia tej czeSci Raportu z
czynnosci kontrolnych. Osoba upowazniong do reprezentacji moze by¢ 0soba posiadajace
pisemne upowaznienie do reprezentowania (oryginal upowaznienia powinien zostaé
zalaczony do Raportu z czynnosci kontrolnych jako jeden z zatacznikéw)

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

W tej czgsci Raportu z czynnosci kontrolnych nalezy zaznaczy¢ wykorzystany sposob
powiadomienia wnioskodawcy o terminie i zakresie planowanych do przeprowadzenia
czynnos$ci kontrolnych. Ponadto nalezy wpisa¢ informacj¢ na temat daty poinformowania,
osoby powiadomionej o kontroli oraz osoby, ktora powiadomita o planowanej kontroli.
Zgodnie z procedurami podstawowym sposobem poinformowania wnioskodawcy o terminie
i zakresie kontroli jest telefon. Poinformowanie o wizytacji powinno nastgpi¢ do 48 godzin
przed planowanym terminem wykonania czynno$ci kontrolnych. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢
nieinformowania podmiotu kontrolowanego o kontroli, co moze by¢ stosowane w
wizytacjach realizowanych w ramach obstugi IUP. Dopuszcza si¢ roOwniez wczesniejsze
powiadomienie wnioskodawcy o terminie i zakresie wizytacji, niemniej jednak nie moze to
zagrozi¢ skutecznosci 1 realizacji celow kontroli. W zwigzku z powyzszym zaleca si¢
przytozenie staranno$ci do zachowania 48-godzinnego terminu powiadomienia
o planowanych czynnos$ciach kontrolnych. W przypadku, gdy wykorzystanie telefonu do
poinformowania o wizytacji okazalo si¢ nieskuteczne (w zwigzku z brakiem posiadania
telefonu przez podmiot kontrolowany lub braku mozliwo$ci uzyskania potaczenia) nalezy
wysta¢, na co najwyzej pie¢ dni przed kontrola, priorytetowy list polecony za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru (pismo P-03/167). Mozliwe jest rowniez wykorzystanie
alternatywnych sposobow powiadamiania o kontroli np. fax, mail, telegram itp. Kazdorazowo
nalezy kopi¢/wydruk zachowaé w teczce z dokumentami zwigzanymi z przeprowadzeniem
czynnosci kontrolnych.

Kazdorazowo, po telefonicznym powiadomieniu o czynnosciach kontrolnych, nalezy
sporzadzi¢ adnotacje zawierajaca termin powiadomienia, informacj¢ o osobie

powiadomionej, zakresie i planowanym terminie jej przeprowadzenia. Adnotacja
musi by¢ podpisana przez pracownika dokonujacego powiadomienia.

V. PRZEPROWADZENIE CZYNNOSCI KONTROLNYCH
Pkt 1.

W tej czgsci Raportu z czynnosci kontrolnych nalezy odznaczy¢, czy wizytacja zostata
przeprowadzona. Ponadto nalezy wpisa¢ date przeprowadzenia czynno$ci kontrolnych.
W przypadku gdy wizytacja w miejscu/kontrola na miejscu nie doszta do skutku nalezy
wpisa¢ faktyczng przyczyng nie przeprowadzenia czynnosci kontrolnych i jeden egzemplarz
Raportu z czynnosci kontrolnych wraz z zalacznikami przekaza¢ do jednostki zajmujacej sie
merytoryczng obstuga wnioskow, a drugi podmiotowi kontrolowanemu. Jasne okreslenie
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przyczyn braku przeprowadzenia czynnos$ci kontrolnych stanowi istotne znaczenie dla dalszej
obstlugi wniosku.

VI. DANE OSOBOWE OSOB UCZESTNICZACYCH W CZYNNOSCIACH
KONTROLNYCH

Pkt 1. Pracownicy odpowiedzialni za realizacje czynnosci kontrolnych

Nalezy wpisa¢ dane osobowe pracownikow odpowiedzialnych za realizacj¢ czynnoSci
kontrolnych, ktorzy przeprowadzili czynno$ci kontrolne z podaniem numeru i1 daty
wystawienia upowaznienia. Zaleca si¢ aby kierownikiem zespolu kontrolujacego byta osoba
zajmujaca wyzsze stanowisko pracy. Mozliwe jest odstepstwo od tej reguty w przypadku, gdy
za ustanowieniem kierownika zespotu kontrolujacego przemawia wiedza i doswiadczenie
danego pracownika predysponujace go do petienia tej funkcji.

Pkt 2. Osoba obecna podczas czynnosci kontrolnych

Osoba obecna przy czynno$ciach kontrolnych moze by¢ wnioskodawca, ustanowiony
petlnomocnik (wskazany we Wniosku 0 przyznanie pomocy) lub osoba posiadajace pisemne
upowaznienie do reprezentowania (oryginal upowaznienia powinien zosta¢ zalaczony do
Raportu z czynnosci kontrolnych jako jeden z zatacznikow). W wyznaczonych do tego polach
nalezy wpisa¢ dane osobowe osoby obecnej przy czynnos$ciach kontrolnych z podaniem
rodzaju i numeru dokumentu tozsamosci, na podstawie ktorego zweryfikowano jego dane.

Przed rozpoczeciem realizacji czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowaé tozsamo$¢ osoby
obecnej przy ich przeprowadzaniu. Powyzszej weryfikacji nalezy dokona¢é w oparciu o
dokument tozsamosci oraz, w przypadku gdy wystepuja, inne dokumenty upowazniajace do
reprezentowania kontrolowanego podmiotu (np. umowy spotki Iub innego aktu
konstytuujacego dziatalno$¢ podmiotu, KRS).

VII. UWAGI
Pkt 1. Uwagi pracownikow odpowiedzialnych za realizacje czynnosci kontrolnych

Pole sluzy wpisywaniu przez pracownikow przeprowadzajacych czynnosci kontrolne
wszelkich uwag 1 informacji istotnych dla dalszej obstugi Raportu z czynnosci kontrolnych
oraz wniosku. W czg$ci tej pracownicy odpowiedzialni za realizacj¢ czynno$ci kontrolnych
moga takze ustosunkowac si¢ do zastrzezen zgloszonych przez podmiot kontrolowany. W
szczegOlnosci w polu tym nalezy opisa¢ sytuacje, w ktorej przeprowadzenie czynnosci
kontrolnych bylo niemozliwe (nieobecno$¢ wnioskodawcy lub osoby upowaznionej do
reprezentacji, odmowa wnioskodawcy przeprowadzenia czynnosci kontrolnych na terenie
realizacji operacji przez pracownikdéw wyznaczonych do przeprowadzania czynnosSci
kontrolnych itp.).

O mozliwosci wniesienia zastrzezen nalezy poinformowaé¢ podmiot kontrolowany przed
przystapieniem do podpisywania Raportu 7 czynnosci kontrolnych. Ponadto odbior
Raportu 7 czynnosci kontrolnych przez podmiot kontrolowany wiaze si¢ obligatoryjnie z
jego podpisaniem. Whniesienie zastrzezen do ustalen zawartych w Raporcie przez
podmiot kontrolowany wymaga zachowania formy pisemnej.

W przypadku gdy zastrzezenia znajduja uzasadnienie i1 wymagaja przeprowadzenia
dodatkowych czynnosci kontrolnych (np. ponownego dokonania pomiarow) nalezy je
wykona¢ przed przystapieniem do popisywania Raportu z czynnosci kontrolnych.
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W przypadku gdy dodatkowe sprawdzenie potwierdzito zastrzezenia wniesione przez osobg
obecng przy czynnosciach kontrolnych nalezy dokona¢ stosownej korekty we wilasciwym
polu zatacznika do Raportu. Jezeli ponowne sprawdzenie potwierdzitlo wcze$niejsze wyniki
nalezy stosowng informacje, potwierdzajaca dokonanie weryfikacji zastrzezen oraz jej wynik,
zapisa¢ w polu ,,Uwagi pracownikow odpowiedzialnych za realizacje czynnosci kontrolnych”.

VIII. ZALACZNIKI DO RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

W tej czesci Raportu z czynnosci kontrolnych przewidziano pola do wpisania wszystkich jego
zalgcznikow, ktore zostaty sporzadzone w formie pisemnej i elektronicznej w trakcie
wykonywania czynnos$ci kontrolnych. Kazdy z zatacznikoéw stworzonych w formie pisemne;j
powinien zosta¢ oznaczony kolejnym numerem 1 parafowany przez pracownikow
odpowiedzialnych za realizacj¢ czynnosci kontrolnych.
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3.4. Karta weryfikacji Raportu z czynnosci kontrolnych (K-01/167)

L s — | | k-01/167

KARTA WERYFIKACII
RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH
NR / /«/ zdnia ... /20
PROGRAM ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH NA LATA 2007-2013

I. PRZESLANIE RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

1. | Przesfanie drogg pocztowa Raportu z czynnosci kontrolnych/informacji o nieprzeprowadzeniu wizytacji | TAK [] | NIE []
Wystano w dniu: l:l Listem poleconym nr: Za potwierdzeniem odbioru nr: | |
Imie i nazwisko pracownika Podpis pracownika

wysytajacego wysytajacego

II. WSTEPNA WERYFIKACJA RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

1. | Czy przeprowadzono czynnosci kontrolne? | TAK[J | NIE[C] | ND [
Wyjasnienia:
2. | Czy sprawdzono wszystkie zlecone elementy? | Tak[J | NIEC] | ND [
Wyjasnienia:
3. | Czy sprawdzono wszystkie punkty z listy kontrolnej'? | TAK[J | NIECT] | ND [
Wyjasnienia:

Czy pracownicy odpowiedzialni za realizacje czynnosci kontrolnych podpisali wszystkie
i strony Raportu z czynnosci kontrolnych? TAK L] NIE [] ND [
Wyjasnienia:

5. | Czy prawidtowo wypetniono wszystkie obowigzkowe pola Raportu z czynnosci kontrolnych? | TAK [] | NIE [] | ND []

Wyjasnienia:

6. | Czy wszystkie skreslenia w Raporcie z czynnosci kontrolnych zostaty parafowane? | TAK[J [ NIECT] | ND [
Wyjasnienia:

7. | Czy Raport z czynnosci kontrolnych zostat podpisany przez osobe upowazniona? [ TAKJ [ NIECT | ND [
Wyjasnienia:

Imie i nazwisko pracownika Data i podpis pracownika

weryfikujgcego Raport weryfikujacego Raport

! Dot. wnioskéw wytypowanych do kontroli.
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III. ZATWIERDZENIE RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

1. | Czy Raport z czynnosci kontrolnych sporzadzono poprawnie? | TAK [] | NIE []

Jesli NIE podac przyczyne:

Wyjasnienia pracownikdéw odpowiedzialnych za realizacje czynnosci kontrolnych

Podpisy pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje czynnosci kontrolnych

Data Imie i nazwisko Data Imie i nazwisko

2. | Raport z czynnosci kontrolnych zatwierdzam | TAKJ | NIE[]

Jesli NIE podac¢ przyczyne:

3. | Czy wniosek wymaga ponownie przeprowadzenia czynnosci kontrolnych? [ TAK ] | NIE[]

Jesli TAK podac przyczyne:

Imie i nazwisko pracownika Podpis pracownika
zatwierdzajacego Raport zatwierdzajacego Raport

Data zatwierdzenia/braku zatwierdzenia Raportu z czynnosci kontrolnych
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3.5. Instrukcja wypetniania Karty weryfikacji Raportu z czynnosci kontrolnych
(IK-01/167).

IK-01/167

Instrukcja wypelniania
Karty weryfikacji Raportu z czynnos$ci kontrolnych

Informacja wstepna

Karta weryfikacji Raportu z czynnosci kontrolnych jest dokumentem stluzacym sprawdzeniu
poprawnosci wypehienia dokumentacji pokontrolnej i stanowi jej integralng cze$¢ (powinna
by¢ przechowywana w teczce wniosku i1 przekazywana wraz z dokumentacjg pokontrolng do
jednostki zajmujgcej si¢ merytoryczng obstuga wnioskOw/zlecajgcej wizytacje) jest
drukowana po zakonczeniu czynnosci kontrolnych i przekazaniu dokumentacji pracownikowi
upowaznionemu do zatwierdzania Raportow z czynno$ci kontrolnych, ktéry wypekia Karte
weryfikacji Raportu z czynnosci kontrolnych. W przypadku, gdy wymagane sg wyjasnienia
pracownikow odpowiedzialnych za realizacj¢ czynno$ci kontrolnych nalezy ich wiaczy¢ w
proces wypelniania karty weryfikacji i uzyskac ich podpisy.

Karta weryfikacji nie jest zatacznikiem do Raportu z czynno$ci kontrolnych, przesytlanym do
podmiotu kontrolowanego.

W przypadku twierdzacej odpowiedzi na dane pytanie kontrolne zaznaczy¢ odpowiedz
»TAK” znakiem ,, X’ w polu przeznaczonym do tego celu.

Wszystkie skre§lenia w Karcie weryfikacji Raportu z czynnosci kontrolnych nalezy
parafowac.

Jezeli pracownik upowazniony do zatwierdzania Raportdow z czynnosci kontrolnych
I pracownicy odpowiedzialni za realizacje czynnosci kontrolnych (w przypadku sktadania
wyjasniefn) posiadaja imienne pieczatki, kazdorazowo sktadane przez nich podpisy nalezy
opieczetowac (nie dotyczy paraf w miejscu skreslen).

Sposéb wypelniania poszczegolnych elementow Karty weryfikacji Raportu z czynnosci
kontrolnych

NAGLOWEK KARTY WERYFIKACJI RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

Kazda Karta weryfikacji Raportu z czynnosci kontrolnych winna by¢ wtasciwie oznakowana,
poprzez wpisanie w jej nagtowku numeru Raportu z czynnosci kontrolnych (wraz z datg),
ktorego dotyczy (zasady numerowania Raportu z czynnosci kontrolnych zostaty opisane
w instrukcji jego wypetniania).

I. PRZESLANIE RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

Pkt 1. Przestanie drogg pocztowg Raportu z czynnosci kontrolnych/informacji
o nieprzeprowadzeniu wizytacji

Raport z czynnosci kontrolnych przekazywany jest podmiotowi kontrolowanemu
bezposrednio po zakonczeniu wizytacji. W przypadku nieprzeprowadzenia czynnosci
kontrolnych nalezy jednak wysta¢ pismo do podmiotu kontrolowanego informujace o tym
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fakcie, a w przypadku nieodebrania Raportu nalezy wysta¢ pismo przewidziane do tego celu.
W takim przypadku nalezy zaznaczy¢ pole ,, TAK”oraz okresli¢ dat¢ wystania listu
poleconego zawierajagcego powyzszy dokument, numer listu poleconego, imi¢ i nazwisko
osoby wysylajacej, ktora potwierdza wykonanie powyzszych czynnosci wlasnorgcznym
podpisem.

Il. WSTEPNA WERYFIKACJA RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

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

I11.ZATWIERDZENIE RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH
Pkt 1. Czy Raport z czynnosci kontrolnych sporzqdzono poprawnie?

Pracownik upowazniony do zatwierdzania Raportow z czynnos$ci kontrolnych na podstawie
analizy dokumentacji pokontrolnej oraz wstepnej weryfikacji Raportu z czynnosci
kontrolnych okre$la czy przedmiotowy dokument zostal sporzadzony poprawnie. Odpowiedz
,NIE” nalezy zaznaczy¢ w przypadku gdy w czesci II, w pytaniach od 2 do 6 zaznaczono
przynajmniej jedna odpowiedz ,,NIE”. W takim przypadku nalezy rowniez podaé przyczyne
niepoprawnego sporzadzenia Raportu z czynnosci kontrolnych, ktéra w wiekszosci
przypadkéw odpowiadata bedzie tresci pytania kontrolnego z cze$ci 11, na ktére udzielono
negatywnej odpowiedzi. Niemniej jednak, w omawiane pole pracownik upowazniony do
zatwierdzania Raportow z czynnos$ci kontrolnych moze wpisaé pozostale przyczyny nie ujete
w liscie kontrolnej z cze$ci 11 Karty weryfikacji.

Dodatkowo w przypadku niepoprawnego wypelnienia Raportu z czynnosci kontrolnych
nalezy wezwaé pracownikow odpowiedzialnych za realizacje¢ czynnosci kontrolnych do
ztozenia wyjasnien. Skladaja oni wyjasnienia w przeznaczonym do tego celu polu,
potwierdzajac ztozone o§wiadczenia wlasnorecznymi podpisami.

Pkt 2. Raport z czynnosci kontrolnych zatwierdzam

Jezeli analiza dokumentacji pokontrolnej oraz weryfikacja wstepna Raportu z czynnosci
kontrolnych nie wykazata Zadnych nieprawidlowosci (wszystkie odpowiedzi na pytania
kontrolne s3 pozytywne), a tym samym pracownik upowazniony do zatwierdzania Raportow
z czynnoS$ci kontrolnych stwierdzil, iz Raport zostal poprawnie sporzadzony, zatwierdza go
sktadajac znak ,,X” w polu ,, TAK”. Pracownik moze zatwierdzi¢ Raport z czynnosci
kontrolnych pomimo faktu, iz nie wszystkie elementy weryfikacji wstgpnej zostaty
pozytywnie oznaczone, jezeli wyjasnienia pracownikow odpowiedzialnych za realizacje
czynnos$ci kontrolnych uznat za wystarczajace i1 bledy nie maja wpltywu na zachowanie celéw
wizytacji. W przypadku blednie wypetnionego Raportu z czynnosci kontrolnych oraz uznania
za niewystarczajagce wyjasnien pracownikow odpowiedzialnych za realizacj¢ czynno$ci
kontrolnych nalezy zaznaczy¢ opcje ,,NIE” oraz wpisa¢ argumenty przemawiajace za
wyborem tej opcji (w polu przeznaczonym do tego celu).Nastepnie nalezy przejs¢ do punktu
trzeciego.

Pkt 3. Czy wniosek wymaga ponownie przeprowadzenia czynnosci kontrolnych?
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Nalezy zaznaczy¢, czy po weryfikacji wstgpnej oraz decyzji o zatwierdzeniu/nie
zatwierdzeniu Raportu z czynnosci kontrolnych nalezy skierowa¢ wniosek do ponownej
wizytacji. Odpowiedz ,,TAK” nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy Raport z czynnosci
kontrolnych nie zostal zatwierdzony. Kazdorazowo nalezy odnotowa¢ przyczyne skierowania
wniosku do ponownej wizytacji. Podj¢te przez pracownika decyzje w ramach czgsci 111 Karty
weryfikacji potwierdza on skltadajac wlasnorgeczny podpis w wyznaczonym do tego celu
miejscu obok pola zawierajacego jego imi¢ 1 nazwisko. Ponadto okresla si¢ date wykonania
powyzszych czynnosci.
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3.6. Lista kontrolna dla dziatania 313,322,323 Odnowa i rozwdj wsi (etap obstugi
wniosku o ptatnos¢ oraz ex-post) — K-02/313;322;323/167.

Znak sprawy:

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

LISTA KONTROLNA DO
RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH
PROGRAM ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH NA LATA 2007-2013

Nr Raportu z czynnosci kontrolnych Z dnia Data wydruku
2009-05-22
0$ <wybierz> <wvbierz>
Dziatanie | <wybierz> Y
Dane podmiotu Ocena zgodnosci ze
kontrolowanego stanem faktycznym
Lp. Przedmiot weryfikacji UWAGI
Jedn. Ilosc
miary TAK NIE ND

I. WERYFIKACIA REALIZACII OPERACII

1.

Zgodnos¢ lokalizacji operacji

Zgodnos¢ zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji

I. Koszty inwestycyjne

1)

2)

3)

4)

5)

1I. Koszty ogdlne

1)

2)

3)

Nabyte maszyny, urzadzenia, infrastruktura
techniczna, w tym wyposazenie zostaty
zamontowane oraz uruchomione

Zgodnos¢ dokumentéw finansowo-ksiegowych z
zakresem wykonanych prac

Uzyskanie wymaganych odrebnymi przepisami oraz
postanowieniami umowy: opinii,

zaswiadczen, uzgodnien, pozwolen lub decyzji
zwigzanych z realizacjq operacji

Zgodnos¢ realizacji operacji z zakresem uméw z

wykonawcami
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Podpis osoby obecnej przy kontroli

Podpisy pracownikdw odpowiedzialnych za realizacje
czynnosci kontrolnych

II. WERYFIKACJA ZOBOWIAZAN BENEFICIENTA

Realizacja operacji zostata rozpoczeta zgodnie z

L. zasadami programowymi
Nieprzeniesienie, bez zgody Samorzadu
Wojewddztwa, posiadania lub prawa wiasnosci
2 nabytych débr, wybudowanych, przebudowanych,
" | wyremontowanych lub zmodernizowanych
budynkoéw i budowli, na ktére zostata przyznana i
wyptacona pomoc
Wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem i celem
operacji nabytych dobr, wybudowanych,
3. | przebudowanych, wyremontowanych lub
zmodernizowanych budynkéw lub budowli, na
ktore zostata przyznana pomoc
W miejscu realizacji operacji, ktérej catkowity
koszt przekracza 50 000 euro zostata
4. | zamieszczona odpowiednia tablica informacyjna, a
w przypadku gdy catkowity koszt przekracza
500 000 euro odpowiednia tablica reklamowa*
5. | Osiagniecie i zachowanie celu operacji

UWAGI PRACOWNIKOW ODPOWIEDZIALNYCH ZA REALIZACJE CZYNNOSCI KONTROLNYCH

Podpis osoby obecnej przy kontroli

Podpisy pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje
czynnosci kontrolnych

! Wykonana zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozporzadzeniu Komisji (WE) nr 1974/2006 z dnia 15 grudnia

2006 r. ustanawiajacym szczegotowe zasady stosowania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1698/2005 w sprawie

wsparcia rozwoju obszardéw wiejskich przez Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréow Wiejskich

(EFRROW) (Dz. Urz. L 368/15 z 23.12.2006 z p6zn. zm.)
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3.7. Instrukcja wypetniania Listy kontrolnej dla dziatania 313;322;323 Odnowa 1
rozwoj wsi (1K-02/313;322;323/167).

1K-02/313;322;323/167

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA CZYNNOSCI KONTROLNYCH
NA ETAPIE OBSLUGI WNIOSKU O PLATNOSC ORAZ W ETAPIE
EX-POST

Dzialanie 313;322;323 "Odnowa i rozwaj wsi"'

SPOSOB WYPELNIANIA LISTY KONTROLNEJ

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

Dodatkowo podkreslenia wymaga fakt, iz SW moze udzieli¢ zgody na odstgpienie od
spetniania przez beneficjenta zobowigzania do nieprzenoszenia prawa wlasnosci lub
posiadania nabytych dobr lub zmiang ich przeznaczenia, na pisemny wniosek beneficjenta, w
przypadku zaistnienia wyjatkowych okoliczno$ci. Zmiana zapisOw umowy przyznania
pomocy, o ktorej mowa powyzej wymaga jednak znajomosci tematu przez SW. Kwestia ta
moze by¢ rowniez uregulowana w postaci aneksu do umowy. W takim przypadku weryfikacji
poszczegblnych elementéw oraz zobowigzan nalezy dokona¢ w oparciu o zmiany w nim
zawarte.

W przypadku, gdy w trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych zostanie stwierdzona
niezgodno$¢ pomiedzy danymi podmiotu kontrolowanego a stanem faktycznym, nalezy
postawi¢ znak ,,X” w polu ,,NIE” a stwierdzong rozbiezno$¢ opisa¢ w polu ,,UWAGI”. Jezeli
pole to jest niewystarczajace do szczegdtowego odnotowania rozbieznosci - nie jest mozliwe
syntetyczne ich okreslenie wg instrukcji zwartej w opisie dla kazdego pytania kontrolnego -
nalezy na dodatkowym arkuszu papieru opisa¢ nieprawidlowosci oraz zataczy¢ go do Raportu
z czynnosci kontrolnych, natomiast w polu ,,UWAGI” wpisa¢ stosowny numer zalacznika.
Dodatkowo, jesli utatwi to identyfikacje¢ rodzaju nieprawidtowosci, stwierdzone rozbieznosci
nalezy udokumentowaé zdjeciami. Zdjecia w formie elektronicznej nalezy zataczy¢ do
dokumentacji pokontrolnej przekazywanej do wtasciwej jednostki organizacyjne;.

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

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

Kazdorazowo, w przypadku oparcia wyniku weryfikacji o konkretne dokumenty, nalezy
odpowiednio udokumentowac fakt sprawdzenia dokumentow bedgcych podstawa do podjecia
takiej a nie innej decyzji w zakresie odpowiedzi na pytania z Listy kontrolnej poprzez
sporzadzenie ich kserokopii, pisemnego zestawienia badz w innej formie dowodowej
(np. dokumentacja fotograficzna).
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Instrukcje wypehiania poszczegdlnych elementow Listy kontrolnej maja zastosowanie do
analogicznych elementow podlegajacych weryfikacji w ramach checklisty K-03/W/167.

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

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

I. WERYFIKACJA REALIZACJI OPERACJI

1. Zgodnos¢ lokalizaciji operacji

Podczas wykonywania czynno$ci kontrolnych nalezy zweryfikowaé czy lokalizacja
operacji jest zgodna z miejscem realizacji operacji wskazanym w §3, ust 3 Umowy 0
przyznanie pomocy.

W przypadku, gdy posesja, na ktorej realizowany jest operacja jest oznaczona nazwa ulicy
oraz numerem, nalezy zweryfikowac czy adres ten jest zgodny z zapisami Umowy.

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

Jezeli operacja jest zwigzana z nieruchomoscig, np. modernizacja budynku, to lokalizacja
operacji wskazuje polozenie i nr dziatki, na ktorej dana inwestycja jest realizowana.
Whiosek o przyznanie pomocy obejmuje dokumenty takie jak szkice sytuacyjne oraz
rysunki charakterystyczne lub w przypadku gdy do realizacji rob6t budowlanych nie jest
wymagane opracowanie projektu budowlanego wnioskodawca opisy zakresu
planowanych robot oraz rysunki zawierajace charakterystyczne wymiary (dhugosc,
szeroko$¢, wysokos¢), na podstawie ktorych mozliwe bedzie okreslenie lokalizacji robot
i weryfikacja przedmiaru. W przypadku, gdy weryfikacja lokalizacji operacji nie jest
mozliwa w oparciu o ww. dokumentacje nalezy od podmiotu kontrolowanego wziaé
oswiadczenie w zakresie zgodnosci zrealizowanej operacji z zatozeniami projektowymi.

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

Pola listy kontrolnej przeznaczone na wpisanie danych uzyskanych od podmiotu
kontrolowanego na temat zakresu rzeczowego operacji nalezy wypeli¢ w oparciu
0 Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operacji dla etapu...stanowigce zatgcznik
do Wniosku o ptatnosé. Pola listy kontrolnej nalezy wypetni¢ danymi analogicznie jak to
ma miejsce w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji dla etapu..., przy
czym wpisujac dane do pola ,llo§¢” nalezy uwzgledni¢ ilo$¢ danej kategorii wg
rozliczenia (kol. 4 Zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji dla etapu...).
Podczas wykonywania czynnos$ci kontrolnych nalezy zweryfikowa¢ w miejscu realizacji
operacji, czy zakres realizowanej operacji obejmuje wszystkie elementy wskazane w
Zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji dla etapu...oraz odpowiada
sprawozdanemu wolumenowi. W przypadku rozbieznosci pomiedzy stanem faktycznym a
danymi przekazanymi przez beneficjenta wraz z Wnioskiem o ptatnos¢ w polu ,,UWAGI”
nalezy wpisa¢ rzeczywista, stwierdzong w terenie ilos¢ poszczegdlnych elementow
inwestycji.

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

W przypadku, gdy Beneficjent dotaczyt do Wniosku o ptatno§¢ umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawierajace specyfikacje bedaca podstawg wystawienia kazdej z
przedstawionych faktur lub innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej,
przeprowadzajac kontrole nalezy zweryfikowaé wszystkie elementy znajdujace si¢ w
powyzszej specyfikacji. Umowy, o ktérych mowa powyzej sa obowigzkowym
zatacznikiem do Wniosku o platnos¢, w przypadku, gdy nazwa towaru lub ustugi w
przedstawionej fakturze lub dokumencie o rownowaznej wartosci dowodowej, odnosi si¢
do umow zawartych przez beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne okreslenie kosztow
kwalifikowalnych.

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

W przypadku, gdy przedmiotem operacji bylo wykonanie prac budowlanych nalezy
zweryfikowac, czy beneficjent nie wprowadzil podczas realizacji inwestycji istotnych
odstepstw od zatwierdzonego projektu budowlanego. Odstgpstwa te, zgodnie z Ustawg z
dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane (Dz. U. 2006 r. Nr 156 poz. 1118 z p6zn. zm.),
wymagaja zgloszenia w organach administracji architektoniczno-budowlanej. Zgodnie z
art. 36a ust. 1 Ustawy z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane (Dz. U. 2006 r. Nr 156 poz.
1118 z pdzn. zm.) ,istotne odstgpienie od zatwierdzonego projektu budowlanego lub
innych warunkoéw pozwolenia na budowg jest dopuszczalne jedynie po uzyskaniu decyzji
o zmianie pozwolenia na budowe¢”. Dodatkowo Beneficjent jest zobowigzany do
poinformowania SW o istotnych odstepstwach od projektu budowlanego. W przypadku
stwierdzenia odstepstw, o ktérych mowa powyzej, o ktoérych nie poinformowano SW
nalezy zaznaczy¢ pole NIE oraz szczegdtowo opisac ich zakres.

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

Zamontowane oraz uruchomione

W trakcie przeprowadzania czynno$ci kontrolnych nalezy zweryfikowaé, czy nabyte
maszyny, urzadzenia, infrastruktura techniczna, w tym wyposazenie, dla ktorych wraz
Z Wnioskiem o ptatnos¢ zostaty zlozone protokoty montazu lub rozruchu zostaly
zamontowane oraz uruchomione, a pomieszczenia/budynki, w ktorych si¢ znajduja
posiadaja pozwolenie na uzytkowanie na potrzeby prowadzonej w nich dziatalnos$ci.

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

Z2odno$¢ dokumentdéw finansowo-ksiegowych z zakresem wykonanych prac

W trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowa¢ zgodno$¢ kopii
faktur lub innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej zalaczonych do
Whniosku o platnos¢, z oryginatami posiadanymi przez Beneficjenta. Oryginaty faktur 1
dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej powinny by¢ oznaczone adnotacja:
»Przedstawiono do refundacji w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata
2007-2013”

W trakcie kontroli nalezy sprawdzi¢, czy wszystkie dokumenty finansowo-ksiggowe
przedstawione wraz z Wnioskiem o platno$¢ s3 zgodne ze zrealizowang inwestycja, a
takze zweryfikowa¢ dokumenty potwierdzajace zaksiggowanie S$rodkow trwatych
w ksiggach rachunkowych Beneficjenta.
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Dokumenty finansowo-ksiegowe, ktore Beneficjent zatagcza do Wniosku o ptatnosé to:

— faktury lub dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowe;j,

— dowody zaptaty.
Nalezy zwraca¢ szczeg6lng uwage i weryfikowaé ewentualne korekty do faktur
przedstawionych do refundacji.

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

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

Dopuszczalne jest, iz w przypadku inwestycji dwuetapowej, Beneficjent rozpocznie
realizacj¢ kolejnego etapu przed zakonczeniem poprzedniego, przy czym termin
zakonczenia etapu wczesniejszego nie moze by¢ pozniejszy niz termin zakonczenia etapu
kolejnego. W takiej sytuacji nalezy zwroci¢ uwagg, czy faktury zatagczone do Wniosku o
ptatnos¢, nie obejmuja kosztow poniesionych na realizacj¢ nastepnego etapu operacji.

. Uzyskanie wymaganych odrebnymi przepisami oraz postanowieniami umowy: opinii,

zaswiadczen, uzgodnien, pozwolen lub decyzji zwiazanych z realizacja operacji

Weryfikacji podlegaja rowniez decyzje, pozwolenia lub opinie organow administracji
publicznej — w przypadku, gdy z odrgbnych przepisow wynika obowigzek ich uzyskania
w zwigzku z realizacjg operacji, np. w zakresie spetniania wymagan sanitarnych, ochrony
srodowiska, ochrony zabytkow itp.

Z20dno$¢ realizacii operacji z zakresem umow z wykonawcami

W przypadku, gdy Beneficjent dotaczyt do Wniosku o ptatnos¢ (lub innych dokumentéw
aplikacyjnych) umowy z dostawcami lub wykonawcami zawierajace specytikacje bedaca
podstawa wystawienia kazdej z przedstawionych faktur lub innych dokumentéw
0 rownowazne] wartosci dowodowej oraz stanowigce o realizacji zamoOwienia
publicznego, przeprowadzajac kontrole nalezy zweryfikowaé wszystkie mozliwe do
sprawdzenia elementy znajdujace sie w powyzszej specyfikacji. Umowy, o ktorych mowa
powyze] sa obowigzkowym zalgcznikiem do Wniosku o platnos¢, w przypadku, gdy
nazwa towaru lub ustugi w przedstawionej fakturze lub dokumencie o réwnowaznej
wartosci dowodowej, odnosi sie do umow zawartych przez beneficjenta lub nie pozwala
na precyzyjne okreslenie kosztow kwalifikowalnych. Ponadto zgodnie z zapisami art. 145
ust. 1 Ustawy z dnia 29.01.2004 Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. 2007 nr 223 poz.
1655 z pdzn. zm.) beneficjent moze dokona¢ zmian postanowien zawartej umowy
w stosunku do tresci oferty w przypadku zaistnienia okolicznosci, ktorych nie mozna byto
przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy, lub zmiany te sg korzystne dla zamawiajacego.
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Powyzsze wiaze si¢ rowniez z mozliwos$cig udzielenia zamdowienia w trybie z wolnej reki
w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy ushug lub robot budowlanych
zamowien dodatkowych, nieobjetych zamowieniem podstawowym i nieprzekraczajacych
tacznie 50 % wartosci realizowanego zamowienia, niezbednych do jego prawidlowego
wykonania, ktorych wykonanie stalo si¢ konieczne na skutek sytuacji niemozliwej
wczesniej do przewidzenia [Art. 67 poz. 1 pkt 5) ww. ustawy].

W zwiazku z powyzszym nalezy okresli¢ zakres ewetualnych zmian, ktorych do realizacji
operacji, w kontek$cie wykonawstwa zewnetrznego, wprowadzit beneficjent.
W szczego6lnosci nalezy zwrdci¢ uwage na warto$¢ dokonanych zmian, w przypadku gdy
wigzaty si¢ one z wykonaniem dodatkowych robot na rzecz zamawiajacego. Szczegdlowy
opis zakresu zmian poczynionych w stosunku do pierwotnej umowy wykonania
zamoOwienia publicznego jest istotny z punktu widzenia dalszej obstugi wniosku.

Il. WERYFIKACJA ZOBOWIAZAN BENEFICJENTA

1. Realizacja operacji zostala rozpoczeta zgodnie z zasadami programowymi

Nalezy sprawdzi¢, czy rozpoczecie realizacji operacji, w tym poniesienie kosztow
zwigzanych z realizacja operacji, nastgpito nie wczesniej niz w dniu zlozenia Wniosku
0 przyznanie pomocy z wylaczeniem zadan zwigzanych z kosztami ogdlnymi, ktore moga
by¢ realizowane od 1 stycznia 2007 roku. Jezeli operacja wymagata realizacji
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego nalezy rowniez wzig¢ pod uwage
fakt, czy realizacja operacji zostala rozpoczeta po zakonczeniu postepowania
przetargowego.

Szczegbdlng uwagg nalezy zwroci¢ na wnioski, ktorych zakres operacji obejmuje remont,
budowe lub przebudowg budynkow lub budowli. Fakt rozpoczecia realizacji operacji
mozna sprawdzi¢ w oparciu o dziennik budowy, o ile jest prowadzony. W takim
przypadku nalezy sprawdzi¢ date rozpoczecia prowadzenia robdt budowlanych, ktorych
koszt zadeklarowano do refundacji.

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

2. Nieprzeniesienie, bez zgody Samorzadu Wojewddztwa, posiadania lub prawa wlasnosci
nabytych  doébr,  wybudowanych, przebudowanych,  wyremontowanych lub
zmodernizowanych budynkow lub budowli, na ktére zostala przyznana pomoc.

Podczas przeprowadzania czynno$ci kontrolnych nalezy sprawdzi¢, czy podmiot
kontrolowany nie sprzedal, nie wydzierzawit, nie uzyczyt praw do dobr, na ktore uzyskat
pomoc w ramach dziatania.

Podczas kontroli nalezy sprawdzi¢ wszelka dokumentacje dostgpng u beneficjenta, ktéra
ma wplyw na okreslenie posiadacza (wypis z Ksiggi Wieczystej, faktury zakupu,
ewidencj¢ Srodka trwalego, gwarancje, optaty za rachunki zwigzane z uzytkowaniem
i inne).

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

3. Wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem i celem operacji nabytych dobr,
wybudowanych, przebudowanych, wyremontowanych lub zmodernizowanych budynkow
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lub budowli, na ktore zostala przyznana pomoc.

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

. W miejscu realizacji operacji, ktorej calkowity koszt przekracza 50 000 euro zostata

zamieszczona odpowiednia tablica informacyjna, a w przypadku edy catkowity koszt
przekracza 500 000 euro odpowiednia tablica reklamowa

Podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy sprawdzi¢, czy W miejscu
realizacji operacji, ktorej catkowity koszt przekracza 50 000 euro zostata zamieszczona
tablica informacyjna, a w przypadku, gdy catkowity koszt przekracza 500 000 euro
odpowiednia tablica reklamowa; wykonane zgodnie z warunkami okreSlonymi w
Rozporzadzeniu Komisji (WE) NR 1974/2006.

Zgodnie z powyzszym wymieniony srodek promocji powinien posiadac:
— wymiary min. 70 cm x 90 cm
— logo PROW 2007-2013 wystepujace po prawej stronie, (zgodny z formg i
kolorystyka opisang w ,,Ksiedze znaku...”
— logo Unii Europejskiej z lewej, (zgodng z normami okreslonymi w
rozporzadzeniu Komisji (WE) nr 1974/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r.)

— Opis operacji (zastgpujacy znaki XXX) w nastepujacym brzmieniu”
Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich
Europa inwestujagca w obszary wiejskie
Operacja, majaca na celu ,,XXXX XX XXXXXXX XXX wspotfinansowana
jest ze srodkow Unii Europejskiej w ramach dziatania
Modernizacja gospodarstw rolnych
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013

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

Ksztalt 1 forma tablicy informacyjnej musi spetnia¢ warunki okre§lone w Ksiedze znaku
marki Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013 [dalej Ksigga
wizualizacji].

Wzor tablicy informacyjnej wg Ksiegi wizualizacji

* W
x Tk AR e
* e B/ o
* *

Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszardw Wiejskich
Europa inwestujaca w obszary wiejskie
Operacja, majaca na celu 300X XX 300000 XXX wspolinansowana jest
ze srodkéw Uni Europejskie) w ramach dziatania
S ESGEEL60 6606 ¢
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013

- -
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Wzér tablicy reklamowej wg Ksiggi wizualizacji

* A

x M ** ** Brorarh

* * 5 I

L L Lol
* oy * e

@ laim 2007-2343

Europejski Fundusz Rolny na rzecz FRozwoju Obszardw Wiejskich
Europa inwestujaca w obszary wiejskie
Operacja, majaca na celu 3OO XX 3000000 XK wepolfinansowana jest
ze srodkdw Unit Europejskie) w ramach dzialania
OO0
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013
Wartos¢ inwestyeyi: 0.000.000,00 21
Udzial sérodkew UE: 0.000.000,00 2t (0.00%)
Wkiad beneficjenta: 0.000.000.00 zi (0.00%)

;..-_| |;~‘.

X X

W zwigzku z powyzszym nalezy sprawdzi¢ czy Beneficjent przeprowadzil odpowiednig
promocje operacji, w przypadku, gdy calkowity koszt inwestycji zobowiazuje go do
takich dziatan.

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

Osiagniecie i zachowanie celu operacji

Zgodnie z postanowieniami Umowy o przyznanie pomocy beneficjent zobowigzany jest
do osiggnigcia i zachowania celu operacji wskazanego w § 3 ust. 2 ww. umowy. Majac na
wzgledzie okreslony przez beneficjenta cel, ktoremu miala sluzy¢ realizacja operacji
nalezy zweryfikowaé¢ czy beneficjent nie dokonal zmian, ktére spowodowalyby
niemoznos$¢ zachowania wczesniej wytyczonego celu.
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3.8.Pismo do Kierownika jednostki zlecajacej przeprowadzenie wizytacji
W miejscu z prosbg o wyjasnienie zlecenia (P-02/167).

| P-02/167 |
! dnia ...............................................
NAZWA JEDNOSTKI
Adres: ulica, nr, kod pocztowy
Nazwa jednostki organizacyjnej NAZWA JEDNOSTKI

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowos¢

Znak sprawy

W zwiagzku ze zleceniem przeprowadzenia czynnosci kontrolnych dotyczacych wniosku znak:
................................... ztozonego w ramach dzialania ...
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007 — 2013, prosz¢ o wyjasnienie lub

doprecyzowanie zakresu kontroli odno$nie wskazanych do weryfikacji elementow:

2
S e
A
T PP
Z powazaniem
Pieczeé i podpis
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3.9. Pismo informujace podmiot kontrolowany o terminie i zakresie czynno$ci
kontrolnych (P-03/167).

* *
* 4 *

Wiejskich
na lata 2007-2013

* X % *
* * **’ | ** Program
* * *(47) 4,* i
* )

Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich
na lata 2007 -2013
Urzqd Marszatkowski Wojewodziwa ... ...........c.cc.co ...
/nazwa wojewddzkiej samorzqdowej jednostki
organizacyjnej

Adres: ulica, nr, kod pocztowy

Nazwa jednostki organizacyjnej

| P-03/167
,dnia
Znak sprawy
Imie i nazwisko/Nazwa
Podmiotu kontrolowanego
Adres: ulica, nr
Kod pocztowy, miejscowosé
Uprzejmie informuje, iz w dniu............... W godz............ w ramach dziatania ....... zostang

przeprowadzone czynno$ci kontrolne w zwigzku z realizacja operacji w ramach Programu
Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013.
Zakres czynnos$ci kontrolnych obejmuje weryfikacje informacji zawartych w przedstawionych
przez beneficjenta dokumentach i o$wiadczeniach dotyczacych realizowanej operacji.
Podczas wykonywania czynno$ci kontrolnych wymagana jest obecno$¢ Beneficjenta lub jego
pelnomocnika albo osoby reprezentujacej, posiadajacej stosowne upowaznienie.
W zwigzku z planowang kontrolag prosz¢ o zapewnienie wstepu na dziatki i do obiektow
zwigzanych z dziatalnoscig, ktérej dotyczy pomoc oraz wgladu do dokumentéw zwigzanych
z przedmiotem kontroli. W przypadku zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych przeprowadzenie
czynno$ci kontrolnych w wyznaczonym terminie, podmiot kontrolowany zobowigzany jest
skutecznie (telefonicznie pod nr telefonu ....................... albo faksem onr ..................... )
poinformowac o tym fakcie ....................... , ztozy¢ uzasadnienie zmiany terminu i poprosi¢ o
wyznaczenie kolejnej daty kontroli na miejscu realizacji operacji/siedzibie podmiotu
kontrolowanego.
Czynnosci kontrolne zostang przeprowadzane przez przedstawicieli .....................
posiadajacych stosowne upowaznienia do ich realizacji, a z kontroli zostanie sporzadzony Raport
z czynnosci kontrolnych zawierajacy jej wyniki.

Z powazaniem

Pieczec i podpis
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R.1

R.2

R.3.

R.4.

R.5.

R.6.

R.7.

R.8.

3.10.Reguty zwigzane z przebiegiem procesu (P-04/167).

REGULY ZWIAZANE Z REALIZACJA PROCESU

. Czynnosci kontrolne (wizytacje w miejscu oraz kontrole na miejscu) przeprowadzane sg

przez pracownikow jednostki odpowiedzialnej za realizacje czynnosci kontrolnych.

. Inicjacja Procesu przeprowadzania czynno$ci kontrolnych nastgpuje:

a) w przypadku wizytacji w miejscu:

— kazdorazowo poprzez zlecenie jej przeprowadzenia wydane przez jednostke
zajmujaca sie merytoryczng obsluga wnioskéw/ jednostke zajmujaca si¢ obstuga
IUP  (IUP - informacja o0 uzasadnionym podejrzeniu  wystgpienia
nieprawidlowosci)/jednostke zajmujaca si¢ obsluga prosb do ponownego
rozpatrzenia sprawy — powstaje Raport z czynnosci kontrolnych, Lista kontrolna
do Raportu z czynnosci kontrolnych dla wizytacji w miejscu oraz (w razie zlecenia
kontroli dodatkowych elementéw) Lista elementow podlegajgcych kontroli;

b) w przypadku kontroli na miejscu:

— jak w przypadku a) — powstaje Raport z czynnosci kontrolnych, Lista kontrolna
dla konkretnego dziatania oraz (w razie zlecenia kontroli dodatkowych
elementoéw) Lista elementow podlegajgcych kontroli,

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

Proces przeprowadzania czynno$ci kontrolnych wszczynany jest niezwlocznie, jednak
nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania informacji o zakonczeniu
weryfikacji merytorycznej wniosku (w przypadku kontroli na miejscu) lub poprawnego
zlecenia przeprowadzenia wizytacji w miejscu oraz w przypadku kontroli realizowanych
w zwigzku z IUP, odwotaniem lub w zwigzku z prosba do ponownego rozpatrzenia
sprawy.

W sytuacji, gdy proces przeprowadzenia czynno$ci kontrolnych ulegnie wydhizeniu,
albo w przypadku odmowy odebrania przez podmiot kontrolowany Raportu z czynnosci
kontrolnych bezposrednio po zakonczeniu wizytacji, wniesienia pisemnych zastrzezen do
informacji w nim zawartych lub jezeli sporzadzenie raportu wymaga dodatkowych
wyjasnien lub zasiggnigcia przez kontrolujacych opinii, nalezy o tym fakcie powiadomic
jednostke zlecajaca przeprowadzenie wizytacji/zajmujaca si¢ merytoryczng obstuga
wnioskow.

Pracownik jednostki organizacyjnej zajmujacej si¢ merytoryczng obstuga wnioskow
udostepnia do wgladu oryginat teczki wniosku lub przekazuje jej kserokopig
pracownikowi jednostki odpowiedzialnej za realizacje¢ czynnosci kontrolnych w celu
zapoznania si¢ ze sprawa.

Raport z czynnoSci kontrolnych sporzadzany jest w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach.

Raport z czynnosci kontrolnych przekazuje si¢ podmiotowi kontrolowanemu w terminie
14 dni od dnia zakonczenia wykonywania czynnos$ci kontrolnych.

Po podpisaniu Raportu z czynnosci kontrolnych przez podmiot kontrolowany nie mozna
dokonywaé¢ w nim zadnych zmian (réwniez w przypadku odmowy podpisania/przyjecia
Raportu z czynnosci kontrolnych przez podmiot kontrolowany).
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R.9. W przypadku, gdy podmiot kontrolowany nie zgadza si¢ z ustaleniami zawartymi
W Raporcie z czynnosci kontrolnych, moze zglosi¢ zastrzezenia, co do tych ustalen
osobie, ktéra go sporzadzita lub odmoéwi¢ podpisania raportu. Zastrzezenia nalezy
wnie$¢ przed podpisaniem raportu w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.
Zastrzezenia, o ktorych mowa powyzej podmiot kontrolowany zobowigzany jest wnies¢
na pismie. Odmawiajac podpisania raportu, podmiot kontrolowany moze zlozy¢,
W terminie 7 dni od dnia otrzymania tego raportu, pisemne wyjasnienie tej odmowy.

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

R.11. Wniesienie przez podmiot kontrolowany umotywowanych zastrzezen na piSmie do
ustalen zawartych w Raporcie z czynnosci kontrolnych uznaje si¢ za terminowe, gdy data
stempla pocztowego (w przypadku przestania zastrzezen droga pocztowa) lub dzien
wptywu do Urzedu Marszatkowskiego (w przypadku przestania zastrzezen za
posrednictwem kuriera badz ztozenia ich osobiScie) zawiera si¢ w terminie 7 dni od dnia
nastepnego po potwierdzeniu odbioru Raportu z czynnosci kontrolnych.

R.12. Cato$¢ dokumentacji zwigzanej z procesem przeprowadzania czynno$ci kontrolnych
przekazywana jest do  jednostki  zlecajacej  przeprowadzenie  wizytacji
w miejscu/jednostki zajmujacej si¢ merytoryczng obstuga wnioskow niezwtocznie po
zatwierdzeniu Raportu z czynnosci kontrolnych, jednak nie pdzniej niz w terminie 14 dni
roboczych liczonych od dnia otrzymania informacji o zakonczeniu weryfikacji
kompletnosci i poprawnos$ci wniosku/pisma o przeprowadzenie wizytacji w miejscu. Do
terminu tego nie wlicza si¢ czasu potrzebnego na przeprowadzenie czynnos$ci
zwigzanych z niepodpisaniem przez podmiot kontrolowany Raportu z czynnosci
kontrolnych bezposrednio po zakonczeniu czynno$ci kontrolnych lub koniecznosciag
pozyskania wyjasnien lub opinii.

R.13. Czynnosci kontrolne przeprowadzane sg przez zespo6l kontrolny sktadajacy sig, co
najmniej z dwoch osob.

R.14. Decyzje o sktadzie zespotu kontrolnego podejmuje Kierownik jednostki kontrolujace;j
badz osoba przez niego upowazniona.

R.15. W przypadku ujawnionych, w toku kontroli na miejscu lub wizytacji w miejscu,
okoliczno$ci wskazujacych na popelnienie przestgpstwa kontrolujacy niezwlocznie
zawiadamia na piSmie kierownika jednostki kontrolujacej oraz zgodnie z Ksigzka
Procedur Wykrywania i Wyjasniania Nieprawidtowosci KP-005 /wersja zatwierdzona/,
sporzadza Informacje o Uzasadnionym Podejrzeniu Wystgpienia Nieprawidlowosci
(IUP) lub Informacje o Uzasadnionym Stwierdzeniu Wystgpienia Nieprawidlowosci
(IUS) i przekazuje ja odpowiednio do jednostki zajmujacej si¢ obstugg IUP/IUS. O
fakcie wystosowania IUP/IUS nalezy rowniez poinformowac jednostke zajmujaca sie
merytoryczng obstuga wnioskow.

R.16. W przypadku otrzymania zlecenia przeprowadzenia powtdrnej wizytacji w miejscu
weryfikacji podlegaja jedynie elementy zlecone przez komodrke zajmujaca sie
merytoryczng obstugag wnioskow/obstugg IUP/présb do ponownego rozpatrzenia sprawy.

R.17. Czynnosci kontrolne przeprowadzane sg w obecno$ci wnioskodawcy lub innej osoby
posiadajacej stosowne pelnomocnictwo/upowaznienie.
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R.18. Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ czynnosci kontrolnych podlega wylaczeniu
z udzialu w przeprowadzaniu czynno$ci kontrolnych, na wniosek lub z urzedu, jezeli
wyniki kontroli moga dotyczy¢ jego praw lub obowigzkéw albo praw lub obowigzkow
jego matzonka lub osoby pozostajacej z nim faktycznie we wspolnym pozyciu,
krewnych i powinowatych do drugiego stopnia albo 0s6b zwigzanych z nim z tytulu
przysposobienia, opieki lub kurateli. Powody wytaczenia kontrolujacego trwaja mimo
ustania matzenstwa, wspdlnego pozycia, przysposobienia, opieki lub kurateli Pracownik
odpowiedzialny za realizacje czynnosci kontrolnych podlega wytaczeniu rowniez w razie
zaistnienia w toku kontroli okolicznosci mogacych wywota¢ uzasadnione watpliwosci,
co do jego bezstronnosci.

R.19. W przypadku zlecenia przeprowadzenia wizytacji z tytutu IUP/prosby do ponownego
rozpatrzenia sprawy wniosku uprzednio kontrolowanego, wizytacjc w miejscu
przeprowadza inny niz uprzednio zesp6t kontrolny. Za inny zespot kontrolny rozumie si¢
zespot o zmienionym skladzie osobowym (zmiana wszystkich cztonkéw zespotu
kontrolnego).

R.20. Jednostka odpowiedzialna za realizacj¢ czynnosci kontrolnych przechowuje kopie
dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i przeprowadzeniem czynnos$ci kontrolnych.

R.21. W wyjatkowych przypadkach, np. bezposredniego uczestnictwa Kierownika jednostki
kontrolujacej w czynnosciach kontrolnych, zatwierdzenia Raportu z czynnosci
kontrolnych, dokonuje przetozony Kierownika jednostki kontrolujace;.

R.22. Podstawowym narzedziem informowania podmiotu kontrolowanego o planowanym
terminie i zakresie wizytacji w miejscu/kontroli na miejscu jest telefon. Powiadomienia
nalezy dokona¢ nie wczesniej niz na 48 godzin przed planowang datg wizytacji/kontroli.
W przypadku, gdy powiadomienie telefoniczne okazuje si¢ nieskuteczne (w zwigzku
z brakiem posiadania telefonu przez podmiot kontrolowany lub braku mozliwos$ci
uzyskania potaczenia) nalezy wykorzysta¢ alternatywne metody powiadomienia tj. list
polecony (na co najwyzej pie¢ dni przed kontrolg), fax, mail itp.
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3.11.Pismo przekazujace Raporty z czynnos$ci kontrolnych do jednostki zlecajacej
przeprowadzenia wizytacji w miejscu (P-05/167).

| P-05/167 |

, dnia

NAZWA JEDNOSTKI

Adres: ulica, nr, kod pocztowy NAZWA JEDNOSTKI

Nazwa jednostki organizacyjnej

Adres: ulica, nr

Znak sprawy Kod pocztowy, miejscowos¢

Przekazanie raportow z czynnosci kontrolnych

W zalaczeniu przekazuje Raporty 7 czynnosci kontrolnych wraz z zalacznikami z kontroli
zrealizowanych w dniach ............................ w ramach Programu Rozwoju Obszarow

Wiejskich na lata 2007-2013.

6 q . Etap
Imie i Nazwisko/Nazwa Podmiotu - q q
Lp. kontrolowanego Znak sprawy rf:rl:tzri,?i i Dzialanie Nr Raportu

Z powazaniem

Pieczec i podpis

! A- Zlecenie, B- Typowania wnioskéw/operacji, C — Prosba o ponowne rozpatrzenie sprawy, D- Kontrola IUP, 1-Wniosek 0 przyznanie
pomocy, 2-Wniosek o ptatno$¢ posrednia, 3-Wniosek o ptatno$¢ ostateczna, 4-Etap ex-post
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3.12.Pismo przekazujace Raport =z czynnosci kontrolnych podmiotowi
kontrolowanemu — po odmowie jego podpisania (P-06/167).

«d X
*}_ Xk
*(;4,*
*u

Program
Rozwoju
Obszardw
Wiejskich

na lata 2007-2013

* 4 x

Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich
na lata 2007 -2013

Urzqd Marszatkowski Wojewodziwa ... .............cc.e e,
/nazwa wojewddzkiej samorzqdowej jednostki
organizacyjnej

Adres: ulica, nr, kod pocztowy

Nazwa jednostki organizacyjnej

| P-06/167 |
, dnia

Znak sprawy

Imie i nazwisko/Nazwa
Podmiotu kontrolowanego

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowos¢

W zwigzku z konieczno$cig sporzadzenia Raportu z czynnosci kontrolnych w siedzibie
jednostki samorzadu terytorialnego / brakiem mozliwosci przekazania Raportu z czynnosci
kontrolnych  bezposrednio  po  zakonczeniu  czynnosci  kontrolnych ~w  dniu
................................ , z powodu odmowy jego odebrania bezposrednio po
przeprowadzeniu czynnosci kontrolnych', w zataczeniu przekazuje dwa egzemplarze Raportu
z czynnosci kontrolnych z prosba o ich podpisanie oraz przestanie jednego egzemplarza,
w terminie do 7 dni od dnia jego otrzymania do jednostki samorzadu terytorialnego
wskazanego w nagldwku niniejszego pisma.

Dodatkowo informuje, ze zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi
z dnia 31 sierpnia 2007 r. w sprawie szczegdtowych warunkow i trybu przeprowadzania
kontroli na miejscu i wizytacji w miejscu w ramach Programu Rozwoju Obszaro6w Wiejskich
na lata 2007-2013 (Dz. U. Nr 168 poz. 1181), ma Pan/Pani* mozliwos¢:

a) wniesienia pisemnych zastrzezen co do ustalen zawartych w Raporcie z czynnosci
kontrolnych przesytajac je w terminie 7 dni od daty otrzymania Raportu z czynnosci
kontrolnych (w takim przypadku prosze o zwrot jednego egzemplarza niepodpisanego
Raportu z czynnosci kontrolnych)
albo

b) podpisania Raportu z czynnosci kontrolnych 1 przestania jednego egzemplarza,
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania
albo

! Niepotrzebne skresli¢
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€) odmoéwic podpisania Raportu z czynnosci kontrolnych i przestania w terminie 7 dni od
dnia jego otrzymania pisemnych wyjasnien zawierajacych wskazanie tej odmowy wraz z
jednym egzemplarzem niepodpisanego Raportu z czynnosci kontrolnych.

Zgodnie z § 10 ust. 1 ww. rozporzadzenia nieprzekazanie w terminie przez podmiot
kontrolowany jednostce kontrolujacej podpisanego raportu albo zastrzezen uwaza si¢ za
odmowe podpisania raportu przez podmiot kontrolowany. W takim przypadku wniosek
bedzie procedowany w oparciu o ustalenia w nim zawarte.

Z powazaniem

Pieczeé i podpis

Zalaczniki:
1. Raport z czynnosci kontrolnych (dwa egzemplarze).
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3.13.Pismo przekazujace Raport z czynnosci kontrolnych podmiotowi
kontrolowanemu — brak mozliwosci przeprowadzenia czynnosci kontrolnych
(P-07/167).

Program
Rozwaoju
Obszardw
Wiejskich

na lata 2007-2013

* 4k

Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich
na lata 2007 -2013

Urzqd Marszatkowski Wojewodziwa ... .............cc.ee e,
/nazwa wojewddzkiej samorzqdowej jednostki
organizacyjnej

Adres: ulica, nr, kod pocztowy

Nazwa jednostki organizacyjnej

| P-07/167 |
, dnia

Znak sprawy

Imie i nazwisko/Nazwa
Podmiotu kontrolowanego

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosé

W zwigzku z brakiem mozliwosci przeprowadzenia czynnos$ci kontrolnych, zaplanowanych
na dzien .............. , Z powodu ...........eeeinl. , W zalaczeniu przekazuje jeden
egzemplarz Raportu z czynnosci kontrolnych.

Dodatkowo informuje, iz drugi egzemplarz Raportu z czynnosci kontrolnych zostal
przekazany do komorki zajmujacej si¢ merytoryczng obstuga wnioskow, wiasciwej ze
wzgledu na etapu obstugi wniosku 1 bedzie procedowany w oparciu o ustalenia w nim
zawarte.

Z powazaniem

Pieczec i podpis

Zataczniki:
1. Raport z czynnosci kontrolnych.
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3.14.Pismo przekazujace Raport =z czynnosci kontrolnych podmiotowi
kontrolowanemu — po uwzglednieniu wszystkich zastrzezen (P-08/167).
Dbszaréw

*(th*

na lata 2007-2013

Program
Rozwaoju

* 5 K

Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich
na lata 2007 -2013

Urzqd Marszatkowski Wojewddztwa .. e e e
/nazwa wojewdédzkiej samorzqdowej ]ednostkl
organizacyjnej

Adres: ulica, nr, kod pocztowy

Nazwa jednostki organizacyjnej

| P-08/167 |
, dnia
Znak sprawy
Imie i nazwisko/Nazwa
Podmiotu kontrolowanego
Adres: ulica, nr
Kod pocztowy, miejscowos¢
Pragne poinformowaé, ze zgloszone przez Pania/Pana’ dnia ..................... zastrzezenia

do Raportu z czynnosci kontrolnych zostaly uwzglgdnione w catos$ci, w zwiagzku z tym
przesytam Pani/Panu zmienione/uzupelnionel dwa egzemplarze Raportu z czynnosci
kontrolnych z prosba o ich podpisanie i odestanie jednego z nich w terminie 7 dni od dnia
ich otrzymania do (adres:

......................................................................................... ).

Jednocze$nie informuje, ze zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi
z dnia 31 sierpnia 2007 r. w sprawie szczegdélowych warunkow i trybu przeprowadzania
kontroli na miejscu i wizytacji w miejscu w ramach Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich na lata 2007-2013 (Dz. U. Nr 168 poz. 1181), ma Pan/Pani' prawo odméwi¢
podpisania Raportu z czynnosci kontrolnych, ewentualnie przesytajac w formie pisemnej, w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania uzasadnienie tej odmowy wraz z jednym
egzemplarzem niepodpisanego Raportu z czynnosci kontrolnych. Ponadto zgodnie z § 10
ust. 1 ww. rozporzadzenia nieprzekazanie w terminie przez podmiot kontrolowany
jednostce kontrolujacej podpisanego raportu uwaza si¢ za odmowe podpisania raportu
przez podmiot kontrolowany. W takim przypadku wniosek bedzie procedowany w oparciu
0 ustalenia w nim zawarte.

! Niepotrzebne skresli¢
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Z powazaniem

Pieczeé i podpis

Zalaczniki:
1. Raport z czynnosci kontrolnych (2 egzemplarze).
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3.15.Pismo informujagce podmiot kontrolowany o koniecznosci weryfikacji

zgloszonych zastrzezen na miejscu (P-09/167).
* f Kok
o'/ A /\ X proom
* ’ '* Dbszarléw
* Wiejskich

na lata 2007-2013

* 5 K

Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich
na lata 2007 -2013

Urzqd Marszatkowski Wojewodztwa ... ............ccccoo.....
/nazwa wojewddzkiej samorzqdowej jednostki
organizacyjnej

Adres: ulica, nr, kod pocztowy

Nazwa jednostki organizacyjnej

| P-09/167 |
, dnia
Znak sprawy
Imig i nazwisko/Nazwa
Podmiotu kontrolowanego
Adres: ulica, nr
Kod pocztowy, miejscowosé
Pragne poinformowa¢, ze zgloszone przez Pania/Pana’ w dniu ..................... zastrzezenia
do Raportu z czynnosci kontrolnych wymagaja weryfikacji w miejscu realizacji operacji.
W zwigzku z powyzszym informuje, ze w dniu..................... 0godz. ..ol

zostanie u Pani/Pana’ przeprowadzona kontrola.

Podczas wykonywania czynnosci kontrolnych wymagana jest obecnos¢ Beneficjenta lub jego
pelnomocnika albo osoby reprezentujacej, posiadajacej stosowne upowaznienie.

W zwigzku z planowang kontrolg prosze o zapewnienie wstgpu na dziatki i do obiektow
zwigzanych z dziatalnoscia, ktorej dotyczy pomoc oraz wgladu do dokumentéw zwigzanych z
przedmiotem  kontroli. W  przypadku zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych
przeprowadzenie czynnosci kontrolnych w wyznaczonym terminie, podmiot kontrolowany
zobowigzany jest skutecznie (telefonicznie pod nr telefonu ....................... albo faksem o
111 S ) poinformowaé o tym fakcie ....................... , ztozy¢ uzasadnienie
zmiany terminu i poprosi¢ o wyznaczenie kolejnej daty kontroli na miejscu realizacji
operacji/siedzibie podmiotu kontrolowanego.

Czynnosci kontrolne zostang przeprowadzane przez przedstawicieli .....................
posiadajacych stosowne upowaznienia do ich realizacji, a z kontroli zostanie sporzadzony
Raport z czynnosci kontrolnych zawierajacy jej wyniki.

' Niepotrzebne skresli¢
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Z powazaniem

Pieczec i podpis
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3.16.Pismo  przekazujace Raport z czynnosci kontrolnych podmiotowi
kontrolowanemu — po nieuwzglednieniu w catosci lub czgséci zastrzezen (P-
10/167).

Program
Rozwaju
Obszardw
Wiejskich
na lata 2007-2013

* 5

Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich
na lata 2007 -2013

Urzqd Marszatkowski Wojewodztwa .........c.euevevneneinnnennn

/nazwa wojewodzkiej samorzgdowej jednostki
organizacyjnej

Adres: ulica, nr, kod pocztowy

Nazwa jednostki organizacyjnej

| P-10/167 |
, dnia
Znak sprawy
Imig i nazwisko/Nazwa
Podmiotu kontrolowanego
Adres: ulica, nr
Kod pocztowy, miejscowos¢
Pragne poinformowaé, ze zgloszone w dniu ..................... zastrzezenia do Raportu

Z czynnosci  kontrolnych nie zostaly uwzglednione w  caloéci/czesci’ z  powodu

W zwiazku z tym przesytam Panu/Pani' dwa egzemplarze Raportu z czynnosci kontrolnych
Z prosba o ich podpisanie i odeslanie jednego z nich do ........................... (adres:
......................................................................................... ).

Jednocze$nie informuje, ze zgodnie z § 10 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Rolnictwa
i Rozwoju Wsi z dnia 31 sierpnia 2007 r. w sprawie szczegoétowych warunkow i trybu
przeprowadzania kontroli na miejscu i wizytacji w miejscu w ramach Programu Rozwoju
Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013 (Dz. U. Nr 168 poz. 1181), ma Pan/Pani' prawo
odmowi¢ podpisania Raportu z czynnosci kontrolnych, ewentualnie przesytajac w formie
pisemnej, w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania uzasadnienie tej odmowy wraz
z jednym egzemplarzem niepodpisanego Raportu z czynnosci kontrolnych. Ponadto
zgodnie z § 10 ust. 1 ww. rozporzadzenia nieprzekazanie w terminie przez podmiot
kontrolowany jednostce kontrolujacej podpisanego raportu uwaza si¢ za odmowe
podpisania raportu przez podmiot kontrolowany. W takim przypadku wniosek bedzie
procedowany w oparciu o ustalenia w nim zawarte.

' Niepotrzebne skresli¢
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Z powazaniem

Pieczeé i podpis

Zataczniki:
1. Raport z czynnosci kontrolnych (2 egzemplarze).
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Program
Rozwaju

3.17.Pismo informujace podmiot kontrolowany o koniecznosci uzyskania
dodatkowych opinii/wyjasnien (P-11/167).
! * SZAraw
' &L-;‘L‘jﬁklﬁh

na lata 2007-2013

e

* 5 %

Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich
na lata 2007 -2013

Urzqd Marszatkowski Wojewddztwa .. e e e
/nazwa wojewdédzkiej samorzqdowej ]ednostkz
organizacyjnej

Adres: ulica, nr, kod pocztowy

Nazwa jednostki organizacyjnej

| P-11/167 |
, dnia

Znak sprawy

Imig i nazwisko/Nazwa
Podmiotu kontrolowanego

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosé

W zwiazku z konieczno$cia uzyskania dodatkowych wyjasnien dotyczacych
przeprowadzonej u Pana/Pani' kontroli pragne poinformowaé, iz Raport z czynnosci
kontrolnych zostanie przekazany w terminie przekraczajacym 14 dni (liczac od dnia
zakonczenia czynno$ci kontrolnych), przewidzianych na jego sporzadzenie i przestanie do
podmiotu kontrolowanego.

Powyzsze znajduje uzasadnienie w §7 ust. 4 Rozporzadzenia Ministra Rolnictwa
i Rozwoju WSsi z dnia 31 sierpnia 2007 r. w sprawie szczegétowych warunkow i trybu
przeprowadzania kontroli na miejscu i wizytacji w miejscu w ramach Programu Rozwoju
Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 (Dz. U. Nr 168 poz. 1181) stanowigcym, iz
w przypadku, gdy sporzadzenie raportu wymaga dodatkowych wyjasnien lub zasiggnigcia
przez kontrolujacych opinii, termin 14 dni zostaje wydtuzony o czas niezbedny do uzyskania
tych wyjasnien lub otrzymania opinii.

Z powazaniem

Pieczec i podpis

' Niepotrzebne skresli¢
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3.18.Pismo informujace podmiot kontrolowany o zgloszeniu =zastrzezen po
terminie (P-12/167).

Program
Rozwaju
Obszardw
Wiejskich

na lata 2007-2013

* 4 *

Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich
na lata 2007 -2013

Urzqd Marszatkowski Wojewodziwa ... ...........c.cc.coo..e..
Inazwa wojewddzkiej samorzqdowej jednostki
organizacyjnej

Adres: ulica, nr, kod pocztowy

Nazwa jednostki organizacyjnej

| P-12/167 |
, dnia

Znak sprawy

Imig i nazwisko/Nazwa
Podmiotu kontrolowanego

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosé

Pragng¢ poinformowacé, iz w zwiazku z przekazaniem zastrzezen po terminie 7 dni od
dnia dorgczenia Raportu z czynnosci kontrolnych 0 NUMETZE ............c.ocvviiiiiiiiiiiiiinnin..
z kontroli przeprowadzonej w dniu ................. , zgloszone przez Pana/Pania’ zastrzezenia
do ustalen zawartych w Raporcie z czynnosci kontrolnych zostang pozostawione bez
rozpatrzenia. Jednoczesnie informuje, iz nieprzekazanie przez Pana/Pania[1 Raportu
Z czynnosci kontrolnych w wyznaczonym terminie zostalo na podstawie § 10 ust. 1
Rozporzgdzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 31 sierpnia 2007 r. w sprawie
szczegotowych warunkow i trybu przeprowadzania kontroli na miejscu i wizytacji w miejscu
w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 (Dz. U. Nr 168 poz.

1181) uznane za odmowe jego podpisania.

Z powazaniem

Pieczec i podpis

! Niepotrzebne skreslié
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3.19.Pismo do podmiotu kontrolowanego o przekazanie egzemplarza Raportu z

czynnosci kontrolnych (P-13/167).
* f Xk
* ’ | * :E-;rarn
*(IRA x5k,
* )

Wiejskich
na lata 2007-2013

* 5 %

Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich
na lata 2007 -2013

Urzqd Marszatkowski Wojewodziwa ... ...........cccccc.o.....
/nazwa wojewddzkiej samorzqdowej jednostki
organizacyjnej

Adres: ulica, nr, kod pocztowy

Nazwa jednostki organizacyjnej

| P-13/167

, dnia

Znak sprawy

Imig i nazwisko/Nazwa
Podmiotu kontrolowanego

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosé

W zwigzku z przeprowadzonymi czynno$ciami kontrolnymi 1 przekazaniem
Panu/Pani® dwoch egzemplarzy Raportu z czynnosci kontrolnych NF ..........ccccovveeeee.....
pismem ............... zdnia .............. , oraz nie odestaniem przez Pana/Panig’ jednego
egzemplarza Raportu z czynnosci kontrolnych zwracam si¢ z prosba o jego przekazanie
dOoo e (AAFES: e
............................................ ). Jednoczesnie informuje, iz nieprzekazanie przez
Pana/Pania’ Raportu z czynnosci kontrolnych W Wyznaczonym terminie zostalo na
podstawie § 10 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju WSsi z dnia 31 sierpnia
2007 r. w sprawie szczegdtowych warunkow i trybu przeprowadzania kontroli na miejscu
I wizytacji w miejscu w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-
2013 (Dz. U. Nr 168 poz. 1181) uznane za odmowg jego podpisania.

Z powazaniem

Pieczec i podpis

' Niepotrzebne skresli¢
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3.20.Pismo do jednostki zlecajacej przeprowadzenie wizytacji w miejscu
informujgce o nieprzekazaniu przez podmiot kontrolowany Raportu z

czynnosci kontrolnych (P-14/167).
**
| Pr\ogral_'n
J’*\,* ey

Wiejskich
na lata 2007-2013

* 4k

Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich
na lata 2007 -2013

NAZWA JEDNOSTKI

Adres: ulica, nr, kod pocztowy

Nazwa jednostki organizacyjnej

| P-14/167 |
, dnia

Znak sprawy

NAZWA JEDNOSTKI

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowos¢

Pragne poinformowaé, iz podmiot kontrolowany nie przekazal w wyznaczonym
terminie do ...l jednego egzemplarza Raportu z czynnosci kontrolnych,
0 ktorego przeslanie wystgpiono pismem ............. z dnia ...l W zwiazku
Z powyzszym w zalgczeniu przesylam potwierdzong za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie

Raportu z czynnosci kontrolnych, przestanego podmiotowi kontrolowanemu.

Z powazaniem

Pieczec i podpis
1. Kserokopia Raportu z czynnosci kontrolnych.
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3.21.Wz6r upowaznienia do przeprowadzania czynnosci kontrolnych (P-15/167).

P-15/167

UPOWAZNIENIE NR ...
DO WYKONYWANIA CZYNNOSCI KONTROLNYCH

(nazwa agencji patniczej albo podmiotu wdrazajacego')

Na podstawie art. 31 ust. 1 ustawy z dnia 7 marca 2007 r. o wspieraniu rozwoju
obszaréw wiejskich z udziatem $rodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszardw Wiejskich (Dz. U. Nr 64 poz. 427 z pdin. zm.)
UPOWaZNIiamM Panig/Pana .........cccceeeieirirerere e

ZAtrudnNiONG(EG0) W ...eeeueeieiieiieieetesie sttt stttk b e nne
do wykonywania czynnosci kontrolnych.

Miejsce wykonywania czynno$ci Kontrolnych: ..........ccccevveeeceiiieiieceeceeesee e i
( ‘nazwa wojewddztwa)

|
|
|
Zakres czynnosci kontrolnych: i
|
|
|

Upowaznienie jest wazne od dnia wystawienia do dnia .../.../20...

(pieczatka imienna i podpis organu agencji platniczej
Albo wtasciwego organu podmiotu wdraZajacego)

Wystawiono

(miejscowosc i data)

1O ktdrych mowa w art. 4 ust. 2 oraz w art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 7 marca 2007 r. o wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich z
aziatem srodkgw Eul skiego. FL Rolneqo na_rzecz. Rozwoju Obszardw Wieiskich (Dz. U. Nr 64 poz. 427).
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3.22.Lista kontrolna do Raportu z czynnosci kontrolnych dla wizytacji w miejscu
na etapie obstugi wniosku o ptatnos¢ (K-03/W/167).

Znak sprawy: |

| K-03/W/167

LISTA KONTROLNA DO
RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH
PROGRAM ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH NA LATA 2007-2013

WIZYTACIA W MIEJSCU

Nr Raportu z czynnosci kontrolnych

Z dnia

Data wydruku

2009-05-22

0s

<wybierz>

Dzialanie | <wybierz>

Whniosek o ptatnosé

Lp.

Przedmiot weryfikacji

Dane podmiotu
kontrolowanego

Ocena zgodnosci ze
stanem faktycznym

Jedn.
miary

Ilos¢

TAK NIE ND

UWAGI

I. WERYFIKACJA REALIZACJI OPERACII

wyposazenia

1. | Zgodnos¢ lokalizacji operacji |:| |:| |:|
Inwestycja zostata rozpoczeta
> zgodnie z zatozeniami I:' I:' I:'
" | programowymi przewidzianymi
dla danego dziatania
Zgodnos¢ zakresu rzeczowego operacji
I. | Koszty inwestycyjne
L HIIEE
2 [T
e [T []
- HIIEEE
II .
Koszty ogodlne
L [T
2 [T
3 Zgodnos¢  dokumentéw  finansowo-ksiegowych  z I:' I:' I:'
’ zakresem zrealizowanych prac
Zamontowanie oraz uruchomienie nabytych maszyn,
4, urzadzen, infrastruktury technicznej, w tym I:' I:' I:'

Podpis osoby obecnej przy

kontroli

Podpisy oséb odpowiedzialnych za realizacje czynnosci
kontrolnych

KP-611-167-ARiMR/3/z
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UWAGI PRACOWNIKOW ODPOWIEDZIALNYCH ZA REALIZACJE CZYNNOSCI KONTROLNYCH

Podpis osoby obecnej przy kontroli Podpisy oséb odpowiedzialnych za realizacje czynnosci
kontrolnych
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Strona 64 z 120 Wersja zatwierdzona: 3



3.23.Rozpatrzenie zastrzezen zgloszonych przez podmiot kontrolowany (K-

02/WZ/167)

| K-02/WZ/167

ROZPATRZENIE ZASTRZEZEN ZGLOSZONYCH PRZEZ PODMIOT KONTROLOWANY

Nr Raportu z czynnosci kontrolnych Z dnia Data wydruku
2009-05-22
0$ Dzialanie Etap kontroli
<wybierz> <wybierz>
; i i
LP Elementy kontroli AL ST X
P N Ccz
1. Zastrzezenie:
Weryfikacja zastrzezenia:
2. Zastrzezenie:
Weryfikacja zastrzezenia:
3. Zastrzezenie:
Weryfikacja zastrzezenia:

Podpis osoby obecnej przy kontroli

Podpisy oséb odpowiedzialnych za realizacje czynnosci

kontrolnych

1 P - pozytywny (wszystkie zastrzezenia uwzglednione); N - negatywny (wszystkie zastrzezenia odrzucone); CZ
- zastrzezenia uwzglednione w czesci

KP-611-167-ARiMR/3/z
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4. Zastrzezenie:

Weryfikacja zastrzezenia:

5. Zastrzezenie:

Weryfikacja zastrzezenia:

Zataczniki:

RN U AW N

Podpis osoby obecnej przy kontroli

Podpisy 0s6b odpowiedzialnych za realizacje czynnosci
kontrolnych

3.24
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3.24. Lista kontrolna dla dziatania 321 Podstawowe ustugi dla gospodarki i ludno$ci
wiejskiej (etap obstugi wniosku o ptatnos$¢ oraz ex-post) — K-02/321/167

ZNAK SPrawy: | e | | K-02/321/167

LISTA KONTROLNA DO
RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH
PROGRAM ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH NA LATA 2007-2013

Nr Raportu z czynnosci kontrolnych Z dnia Data wydruku
2009-05-22
0s 3 <wybierz>
Dziatanie | Podstawowe ustugi dla gospodarki i ludnosci wiejskiej y
Dane podmiotu Ocena zgodnosci ze
kontrolowanego stanem faktycznym
Lp. Przedmiot weryfikacji UWAGI
Jedn. Ilosc
miary TAK NIE ND

I. WERYFIKACJA REALIZACII OPERACII

7. | Zgodnos¢ lokalizacji operacji

Zgodnos¢ zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji

I. Koszty inwestycyjne

1)

2)

3)

4)

5)

1I. Koszty ogdlne

4)

5)

6)

Nabyte maszyny, urzadzenia, infrastruktura
9. | techniczna, w tym wyposazenie zostaty
zamontowane oraz uruchomione

10 Zgodnos¢ dokumentéw finansowo-ksiegowych z
‘| zakresem wykonanych prac

Uzyskanie wymaganych odrebnymi przepisami oraz
postanowieniami umowy: opinii,

11. P . L , .

zaswiadczen, uzgodnien, pozwolen lub decyzji

zwigzanych z realizacjq operacji

12 Zgodnos¢ realizacji operacji z zakresem uméw z
‘| wykonawcami
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Podpisy pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje czynnosci

Podpis osoby obecnej przy kontroli kontrolnych

II. WERYFIKACJA ZOBOWIAZAN BENEFICJENTA

Realizacja operacji zostata rozpoczeta zgodnie z

L. zasadami programowymi
Nieprzeniesienie, bez zgody Samorzadu
Wojewddztwa, posiadania lub prawa wiasnosci
5 nabytych dobr, wybudowanych, przebudowanych,

wyremontowanych lub zmodernizowanych
budynkoéw i budowli, na ktére zostata przyznana i
wyptacona pomoc

Wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem i celem
operacji nabytych dobr, wybudowanych,
3. | przebudowanych, wyremontowanych lub
zmodernizowanych budynkéw lub budowli, na
ktore zostata przyznana pomoc

W miejscu realizacji operacji, ktérej catkowity
koszt przekracza 50 000 euro zostata
4. | zamieszczona odpowiednia tablica informacyjna, a
w przypadku, gdy catkowity koszt przekracza
500 000 euro odpowiednia tablica reklamowa*

5. | Osiagniecie i zachowanie celu operacji

UWAGI PRACOWNIKOW ODPOWIEDZIALNYCH ZA REALIZACJE CZYNNOSCI KONTROLNYCH

Podpisy 0séb odpowiedzialnych za realizacje czynnosci

Podpis osoby obecnej przy kontroli kontrolnych

! Wykonana zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozporzadzeniu Komisji (WE) nr 1974/2006 z dnia 15 grudnia
2006 r. ustanawiajacym szczegotowe zasady stosowania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1698/2005 w sprawie
wsparcia rozwoju obszardw wiejskich przez Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréow Wiejskich
(EFRROW) (Dz. Urz. L 368/15 z 23.12.2006 z pdzn. zm.)
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3.25.Instrukcja wypelniania Listy kontrolnej dla dziatania 321 Podstawowe ustugi
dla gospodarki ludnosci wiejskiej (I1K-02/321/167).

1-02/321/167

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA CZYNNOSCI KONTROLNYCH
NA ETAPIE OBSLUGI WNIOSKU O PEATNOSC ORAZ W ETAPIE
EX-POST

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

SPOSOB WYPELNIANIA LISTY KONTROLNEJ

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

Dodatkowo podkreslenia wymaga fakt, iz SW moze udzieli¢ zgody na odstapienie od
spetniania przez beneficjenta zobowigzania do nieprzenoszenia prawa wlasnosci lub
posiadania nabytych dobr lub zmiang¢ ich przeznaczenia, na pisemny wniosek beneficjenta
w przypadku zaistnienia wyjatkowych okoliczno$ci.. Zmiana zapisOw umowy przyznania
pomocy, o ktérej mowa powyzej wymaga jednak znajomosci tematu przez SW. Kwestia ta
moze by¢ rowniez uregulowana w postaci aneksu do umowy. W takim przypadku weryfikacji
poszczegolnych elementow oraz zobowigzan nalezy dokona¢ w oparciu o zmiany W nim
zawarte.

W przypadku, gdy w trakcie przeprowadzania czynno$ci kontrolnych zostanie stwierdzona
niezgodno$¢ pomiedzy danymi podmiotu kontrolowanego a stanem faktycznym, nalezy
postawi¢ znak ,,X” w polu ,,NIE” a stwierdzong rozbiezno$¢ opisa¢ w polu ,,UWAGI”. Jezeli
pole to jest niewystarczajace do szczegdtowego odnotowania rozbieznosci - nie jest mozliwe
syntetyczne ich okreslenie wg instrukcji zwartej w opisie dla kazdego pytania kontrolnego -
nalezy na dodatkowym arkuszu papieru opisa¢ nieprawidtowosci Oraz zalaczy¢ go do Raportu
z czynnosci kontrolnych, natomiast w polu ,,UWAGI” wpisa¢ stosowny numer zatacznika.
Dodatkowo, jesli utatwi to identyfikacj¢ rodzaju nieprawidtowosci, stwierdzone rozbieznosci
nalezy udokumentowaé zdjeciami. Zdjecia w formie elektronicznej nalezy zataczy¢ do
dokumentacji pokontrolnej przekazywanej do wtasciwej jednostki organizacyjne;.

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

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

Kazdorazowo, w przypadku oparcia wyniku weryfikacji o konkretne dokumenty, nalezy
odpowiednio udokumentowac fakt sprawdzenia dokumentow bedacych podstawa do podjecia
takiej a nie innej decyzji w zakresie odpowiedzi na pytania z Listy kontrolnej poprzez
sporzadzenie ich kserokopii, pisemnego zestawienia bagdz w innej formie dowodowej
(np. dokumentacja fotograficzna).
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Instrukcje wypehiania poszczegélnych elementow Listy kontrolnej maja zastosowanie do
analogicznych elementéw podlegajacych weryfikacji w ramach checklisty K-03/W/167.

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

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

I. WERYFIKACJA REALIZACJI OPERACIJI

1. Zgodnos$¢ lokalizacji operacji

Podczas wykonywania czynno$ci kontrolnych nalezy zweryfikowa¢ czy lokalizacja
operacji jest zgodna z miejscem realizacji operacji wskazanym w §3, ust 3 Umowy 0
przyznanie pomocy.

W przypadku, gdy posesja, na ktorej realizowana jest operacja jest oznaczona nazwa ulicy
oraz numerem, nalezy zweryfikowac czy adres ten jest zgodny z zapisami Umowy.

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

Jezeli operacja jest zwigzana z nieruchomoscia, np. modernizacja budynku, to lokalizacja
operacji wskazuje potozenie i nr dziatki, na ktorej dana inwestycja jest realizowana.
Whiosek o przyznanie pomocy obejmuje dokumenty takie jak szkice sytuacyjne oraz
rysunki charakterystyczne lub w przypadku gdy do realizacji rob6t budowlanych nie jest
wymagane opracowanie projektu budowlanego wnioskodawca opisy zakresu
planowanych robot oraz rysunki zawierajace charakterystyczne wymiary (dlugos$e,
szeroko$¢, wysokos¢), na podstawie ktérych mozliwe bedzie okreslenie lokalizacji robot
i weryfikacja przedmiaru. W przypadku, gdy weryfikacja lokalizacji operacji nie jest
mozliwa w oparciu o ww. dokumentacj¢ nalezy od podmiotu kontrolowanego wziaé
oSwiadczenie w zakresie zgodnosci zrealizowanej operacji z zatozeniami projektowymi.

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

Pola listy kontrolnej przeznaczone na wpisanie danych uzyskanych od podmiotu
kontrolowanego na temat zakresu rzeczowego operacji nalezy wypetni¢ w oparciu
0 Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operacji dla etapu...stanowigce zatgcznik
do Wniosku o platnosé. Pola listy kontrolnej nalezy wypetni¢ danymi analogicznie jak to
ma miejsce w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji dla etapu..., przy
czym wpisujac dane do pola ,Ilo$¢” nalezy uwzgledni¢ ilo$¢ danej kategorii wg
rozliczenia (kol. 4 Zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji dla etapu...).
Podczas wykonywania czynnos$ci kontrolnych nalezy zweryfikowa¢ w miejscu realizacji
operacji, czy zakres realizowanej operacji obejmuje wszystkie elementy wskazane w
Zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji dla etapu...oraz odpowiada
sprawozdanemu wolumenowi. W przypadku rozbieznosci pomiedzy stanem faktycznym a
danymi przekazanymi przez beneficjenta wraz z Wnioskiem o ptatnos¢ w polu ,,UWAGI”
nalezy wpisa¢ rzeczywista, stwierdzong w terenie ilos¢ poszczegdlnych elementow
inwestyciji.

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

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

Podczas weryfikacji nalezy positkowaé sie, o ile istniejg, umowami z wykonawcami,
dziennikiem budowy, przedmiarami robdt, kartami gwarancyjnymi, protokotami
odbiorow technicznych 1 innymi dokumentami powstaltymi w toku odbiorow
technicznych, dokumentami warunkujacymi uzytkowanie obiektu i innymi. W przypadku,
gdy przedmiotem operacji jest zakup $rodkoéw transportu nalezy zweryfikowa¢ dowod
rejestracyjny i inne dokumenty zwigzane z pojazdem.

W przypadku, gdy przedmiotem operacji bylo wykonanie prac budowlanych nalezy
zweryfikowaé, czy beneficjent nie wprowadzil podczas realizacji inwestycji istotnych
odstepstw od zatwierdzonego projektu budowlanego. Odstepstwa te, zgodnie z Ustawg z
dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane (Dz. U. 2006 r. Nr 156 poz. 1118 z p6zn. zm.),
wymagaja zgloszenia w organach administracji architektoniczno-budowlanej. Dodatkowo
Beneficjent jest zobowigzany do poinformowania SW o istotnych odstepstwach od
projektu budowlanego. W przypadku stwierdzenia odstgpstw, o ktérych mowa powyzej, o
ktérych nie poinformowano SW nalezy zaznaczy¢ pole NIE oraz szczegdlowo opisaé ich
zakres.

3. Nabyte maszyny, urzadzenia, infrastruktura techniczna, w tym wyposazenie zostaly
zamontowane oraz uruchomione

W trakcie przeprowadzania czynno$ci kontrolnych nalezy zweryfikowaé, czy nabyte
maszyny, urzadzenia, infrastruktura techniczna, w tym wyposazenie, dla ktérych wraz
Z Wnioskiem o ptatnos¢ zostalty ztozone protokoty montazu lub rozruchu zostaly
zamontowane oraz uruchomione, a pomieszczenia/budynki, w ktorych si¢ znajduja
posiadaja pozwolenie na uzytkowanie na potrzeby prowadzonej w nich dziatalnosci.

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

4. Zeodnos¢ dokumentdéw finansowo-ksiegowych z zakresem wykonanych prac

W trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowa¢ zgodnos$¢ kopii
faktur lub innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowe] zalagczonych do
Whiosku o platno$¢, z oryginatami posiadanymi przez Beneficjenta. Oryginaty faktur i

dokumentow o réwnowaznej wartosci dowodowej powinny by¢ oznaczone adnotacja:
»Przedstawiono do refundacji w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013”

W trakcie kontroli nalezy sprawdzi¢, czy wszystkie dokumenty finansowo-ksiggowe
przedstawione wraz z Wnioskiem o platnos¢ sg zgodne ze zrealizowang inwestycja, a
takze zweryfikowa¢ dokumenty potwierdzajace zaksiggowanie S$rodkow trwalych
w ksiegach rachunkowych Beneficjenta.
Dokumenty finansowo-ksiegowe, ktore Beneficjent zatgcza do Wniosku o ptatnos¢ to:

— faktury lub dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowe;j,
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— dowody zaptaty.
Nalezy zwracaé szczeg6lng uwage 1 weryfikowaé ewentualne korekty do faktur
przedstawionych do refundacji.

W przypadku projektow budowlanych nalezy zweryfikowa¢ dane znajdujace si¢ w
kosztorysie inwestorskim (sktadanym wraz z Wnioskiem o pomoc), badz w kosztorysie
powykonawczym (sktadanym wraz z Wnioskiem o ptatno$¢, w sytuacji, gdy roboty
budowlane zostaty zrealizowane z odstepstwami, o ktorych mowa w art. 36a Ustawy z
dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane (Dz. U. 2006 r. Nr 156 poz. 1118 z p6zn. zm.),
ktore beneficjent zglosit dopiero wraz z wnioskiem o ptatno$¢ lub beneficjent zmienit
system wykonania operacji i nie wszystkie roboty budowlane w ramach operacji zostaty
zlecone do wykonania i1 jednoczes$nie nie zawarto wynikajgcego z tej zmiany, aneksu do
umowy). Dodatkowo, w trakcie kontroli nalezy postugiwac si¢ pozostatymi dokumentami
budowy, takimi jak: pozwolenie na budowe, decyzja o zatwierdzeniu projektu prac
geologicznych (w przypadku, gdy przedmiotem operacji jest wykonanie studni),
dokumentami potwierdzajagcymi odbidr lub wykonanie prac (w tym decyzje, pozwolenia
lub opinie organdéw administracji publicznej), dziennikiem budowy.

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

Dopuszczalne jest, iz w przypadku inwestycji dwuetapowej, Beneficjent rozpocznie
realizacje kolejnego etapu przed zakonczeniem poprzedniego, przy czym termin
zakonczenia etapu wczesniejszego nie moze by¢ pdzniejszy niz termin zakonczenia etapu
kolejnego. W takiej sytuacji nalezy zwroci¢ uwagg, czy faktury zatagczone do Wniosku o
platnos¢, nie obejmuja kosztow poniesionych na realizacj¢ nastepnego etapu operacji.

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

Weryfikacji podlegaja rowniez decyzje, pozwolenia lub opinie organdéw administracji
publicznej — w przypadku, gdy z odrebnych przepisow wynika obowigzek ich uzyskania
w zwiazku z realizacja operacji, np. w zakresie spetniania wymagan sanitarnych, ochrony
srodowiska, ochrony zabytkow itp.

6. Zgodno$¢ realizaciji operaciji z zakresem uméw z wykonawcami

W przypadku, gdy Beneficjent dotaczyl do Wniosku o ptatnos¢ umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawierajace specyfikacje bedaca podstawa wystawienia kazdej
z przedstawionych faktur lub innych dokumentow o réwnowaznej warto$ci dowodowe;j
oraz stanowigce o realizacji zamOwienia publicznego, przeprowadzajac kontrolg nalezy
zweryfikowaé wszystkie mozliwe do sprawdzenia elementy znajdujace si¢ w powyzszej
specyfikacji. Umowy, o ktorych mowa powyzej sa obowigzkowym zatgcznikiem do
Whniosku o platnos¢, w przypadku, gdy nazwa towaru lub ustlugi w przedstawionej
fakturze lub dokumencie o rownowaznej wartosci dowodowej, odnosi si¢ do umoéw
zawartych przez beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne okreslenie kosztow
kwalifikowalnych. Ponadto zgodnie z zapisami art. 145 ust. 1 Ustawy z dnia 29.01.2004
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. 2007 nr 223 poz. 1655 z p6zn. zm.) beneficjent
moze dokona¢ zmian postanowien zawarte] umowy w stosunku do treSci oferty w
przypadku zaistnienia okolicznosci, ktorych nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili
zawarcia umowy, lub zmiany te s3 korzystne dla zamawiajacego.
Powyzsze wigze si¢ rowniez z mozliwoscig udzielenia zamowienia w trybie z wolnej reki
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w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy ustug lub robot budowlanych
zamowien dodatkowych, nieobjetych zamowieniem podstawowym i nieprzekraczajacych
facznie 50 % wartosci realizowanego zamodwienia, niezbednych do jego prawidlowego
wykonania, ktérych wykonanie stalo si¢ konieczne na skutek sytuacji niemozliwej
wczesniej do przewidzenia [Art. 67 poz. 1 pkt 5) ww. ustawy].

W zwigzku z powyzszym nalezy okresli¢ zakres ewentualnych zmian, ktérych do
realizacji operacji, w kontek$cie wykonawstwa zewnetrznego, wprowadzit beneficjent.
W szczeg6lnosci nalezy zwrocié uwage na warto$¢ dokonanych zmian, w przypadku gdy
wigzaty si¢ one z wykonaniem dodatkowych robdt na rzecz zamawiajacego. Szczegdlowy
opis zakresu zmian poczynionych w stosunku do pierwotnej umowy wykonania
zamoOwienia publicznego jest istotny z punktu widzenia dalszej obstugi wniosku.

WERYFIKACJA ZOBOWIAZAN BENEFICJENTA

1. Realizacja operacji zostala rozpoczeta zgodnie z zasadami programowymi

Nalezy sprawdzi¢, czy rozpoczgcie realizacji operacji, w tym poniesienie kosztow
zwigzanych z realizacja operacji, nastapito po dniu zlozenia Wniosku o przyznanie
pomocy z wylaczeniem zadan zwigzanych z kosztami og6lnymi, ktéore moga by¢
realizowane od 1 stycznia 2007 roku. Jezeli operacja wymagata realizacji postepowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego nalezy rowniez wzig¢ pod uwage fakt, czy
realizacja operacji zostata rozpoczeta po zakonczeniu postgpowania przetargowego.

Szczegbdlng uwage nalezy zwroci¢ na wnioski, ktorych zakres operacji obejmuje remont,
budowe lub przebudowe budynkow lub budowli. Fakt rozpoczecia realizacji operacji
mozna sprawdzi¢ w oparciu o dziennik budowy, o ile jest prowadzony. W takim
przypadku nalezy sprawdzi¢ date rozpoczgcia prowadzenia robdt budowlanych, ktérych
koszt zadeklarowano do refundacji.

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

2. Nieprzeniesienie, bez zgody Samorzadu WojewoOdztwa, posiadania lub prawa
wlasnosci nabytych ddébr, wybudowanych, przebudowanych, wyremontowanych lub
zmodernizowanvych budynkow lub budowli, na ktore zostala przyznana pomoc.

Podczas przeprowadzania czynno$ci kontrolnych nalezy sprawdzi¢, czy podmiot
kontrolowany nie sprzedal, nie wydzierzawit, nie uzyczyt praw do dobr, na ktore uzyskat
pomoc w ramach dziatania.

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

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

3. Wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem i celem operacji nabytych doébr,
wybudowanych, przebudowanych, wyremontowanych lub zmodernizowanych
budynkow lub budowli, na ktoére zostala przyznana pomoc.
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Nalezy sprawdzi¢, czy wykorzystanie nabytych dobr, wybudowanych, przebudowanych,
wyremontowanych lub zmodernizowanych budynkéw lub budowli, na ktore zostata
przyznana pomoc jest zgodne z przeznaczeniem okreslonym w umowie.

4. W miejscu realizacji operacii, ktorej catkowity koszt przekracza 50 000 euro zostala
zamieszczona odpowiednia tablica informacyjna, a w przypadku edy catkowity koszt
przekracza 500 000 euro odpowiednia tablica reklamowa

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

Zgodnie z powyzszym wymieniony $rodek promocji powinien posiadaé:
— wymiary min. 70 cm x 90 cm
— logo PROW 2007-2013 wystgpujace po prawej stronie, (zgodny z forma
I kolorystyka opisang w ,,Ksiedze znaku ...”
— flage Unii Europejskiej z lewej, (zgodna z normami okreslonymi
W rozporzadzeniu Komisji (WE) nr 1974/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r.)

— Opis operacji (zastgpujacy znaki XXX) w nastepujagcym brzmieniu”
Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich
Europa inwestujaca w obszary wiejskie
Operacja, majgca na celu ,, XXXX XX XXXXXXX XXX wspotfinansowana
jest ze srodkow Unii Europejskiej w ramach dziatania
XXX XXX XX XXX XXX
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013

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

Ksztalt i forma tablicy informacyjnej musi spetnia¢ warunki okre§lone w Ksigdze
wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 [dalej
Ksigga wizualizacji].

Wzor tablicy informacyjnej wg Ksiegi wizualizacji

* ¥k * 4 X
* *
b Py *  Progar
* 1 + * Rozwaiy
x L
* * * I‘. ety ;'n.'.-zr“

Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich
Europa inwestijaca w obszary wiejskie
Operacja, majaca na celu 3000 XX 300000 X0 wspolfinansowana jest
ze srodkdw Unu Europejskie) w ramach dzialania
h9.0.0.0:0.0.6.0.0.0.0.0.0.4.4
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013

4

Wzor tablicy reklamowej wg Ksiegi wizualizacji

3.27 KP-611-167-ARiIMR/3/z
Strona 74 z 120 Wersja zatwierdzona: 3




*
** ** ** Jr *
* « A Prosren
* * '* n-un.r w
L
R k"‘"‘- e ey

Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszardw Wiejskich
Europa inwestujaca w obszary wiejskie
Operacja, majaca na celu 3000 XX 300000 XXX wepolinansowana jest
ze srodkdw Umi Europejskie) w ramach dzialania
IOOOEOOEOODEENX
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013
Wartos¢ inwestyeje: 0.000.000,00 z
Udzial srodkow UE: 0.000.000,00 zi (0,00%)
Wklad beneficjenta: 0.000.000.00 21 (0.00%)

:v‘.| |;r‘.

X X
W zwiazku z powyzszym nalezy sprawdzi¢ czy Beneficjent przeprowadzil odpowiednia
promocje operacji, w przypadku, gdy calkowity koszt inwestycji zobowiazuje go do
takich dziatan.
W przypadku, gdy przedmiot weryfikacji nie obejmuje kontrolowanego podmiotu nalezy
zaznaczy¢ pole ,,ND”.

5. Osiagniecie i zachowanie celu operacji

Zgodnie z postanowieniami Umowy o przyznanie pomocy beneficjent zobowigzany jest do
osiggnigcia 1 zachowania celu operacji wskazanego w § 3 ust. 2 ww. umowy. Majac na
wzgledzie okreslony przez beneficjenta cel, ktéremu miata stuzy¢ realizacja operacji nalezy
zweryfikowa¢ czy beneficjent nie dokonatl zmian, ktore spowodowatyby niemoznos¢
zachowania wcze$niej wytyczonego celu.
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3.26.Lista kontrolna dla dziatania 125 Poprawianie i rozwijanie infrastruktury

zwigzane] z rozwojem 1 dostosowywaniem rolnictwa 1 le$nictwa przez
scalanie gruntow— etap obstugi WoP oraz ex-post (K-02/125-S/167)

e ol e — | |  k-02/125-s/167
—3 LISTA KONTROLNA DO
— RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH
PROGRAM ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH NA LATA 2007-2013
Nr Raportu z czynnosci kontrolnych Z dnia Data wydruku
2009-05-22
0s 3
Dziatanie | Poprawianie i rozwijanie infrastruktury zwigzanej z rozwojem i <wybierz>
dostosowywaniem rolnictwa i le$nictwa poprzez scalanie gruntéw
Dane podmiotu Ocena zgodnosci ze
kontrolowanego stanem faktycznym
Lp. Przedmiot weryfikacji UWAGI
Jedn. Ilos¢
miary TAK NIE ND
I. WERYFIKACJA REALIZACJII OPERACII
1. Zgodnos$¢ miejsca realizacji operacji
Zgodnos¢ zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji
A. | Koszty opracowanie projektu scalenia
I. Koszty inwestycyjne
1)
2)
3)
1I. Koszty ogdine
1)
2. 2)
3)
B. | Koszty zagospodarowania poscaleniowego
I. | Koszty inwestycyjne
1)
2)
3)
II. | Koszty ogdlne
1)
3.28 KP-611-167-ARiMR/3/z

Strona 76 z 120 Wersja zatwierdzona: 3




2)

Podpis osoby obecnej przy kontroli

Podpisy pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje
czynnosci kontrolnych

3)

Zgodnos¢ dokumentéw
finansowo-ksiegowych z
zakresem zrealizowanych
prac

Zgodnos¢ powierzchni
gruntéw objetych
postepowaniem
scaleniowym,
zagospodarowaniem
poscaleniowym

ha

Liczba gospodarstw rolnych
uczestniczacych w projekcie
scaleniowym jest zgodna z
iloscig zadeklarowang we
Whniosku o przyznanie
pomocy

Zostata powotana komisja
doradcza oraz rada
uczestnikdw scalenia

Zgodnos¢ Sprawozdania z
realizacji operacji ze
stanem faktycznym

Zgodnosci kosztorysu
inwestorskiego/
powykonawczego z
zakresem wykonanych
prac.

Zgodnos¢ realizacji operacji
z zakresem umow z

wykonawcami

II. KONTROLA OPRACOWANIA DOKUMENTACII GEODEZYIJNO-PRAWNEJ

Poprawnos$¢ uzyskania niezbednych uzgodnien

1. | wynikajacych z zatozen do projektu.

III. KONTROLA DOT. ZAGOSPODAROWANIA POSCALENIOWEGO.

Przeprowadzona budowa, przebudowa
wydzielanych w ramach postepowania
scaleniowego drdg dojazdowych do gruntow

1. |rolnych i lesnych oraz dojazdéw do zabudowan
gospodarczych uczestnikow postepowania
scaleniowego jest zgodna z zatwierdzonym
projektem scalenia

Podpis osoby obecnej przy kontroli Podpisy pracownikow Qd_powiedzialnych za realizacje
czynnosci kontrolnych

Przeprowadzona korekta przebiegu oraz poprawa
parametrow technicznych urzadzen melioracji

2. . :
wodnych  niezbednych do zagospodarowania

gruntdw jest zgodna z zatwierdzonym projektem
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scalenia

Przeprowadzono dziatania przystosowujace grunty
w nowo wydzielonych dziatkach do podjecia na nich

3. |racjonalnych prac agrotechnicznych, w tym
likwidacja zbednych miedz i drég oraz roboty
rekultywacje umozliwiajgce uprawe mechaniczng

IV. WERYFIKACJA ZOBOWIAZAI(J BENEFICIENTA

Inwestycja zostata rozpoczeta nie wczesniej niz

L. po dniu ztozenia Whniosku o przyznanie pomocy*
2. | Osiagniecie/zachowanie celu operacji
3 Beneficjent przechowuje catosci dokumentacji

zwigzanej z realizacja operacji

4. | zamieszczona odpowiednia tablica informacyjna, a

W miejscu realizacji operacji, ktdorej catkowity
koszt przekracza 50.000 euro zostata

w przypadku gdy catkowity koszt przekracza
500.000 euro odpowiednia tablica reklamowa?

UWAGI PRACOWNIKOW ODPOWIEDZIALNYCH ZA REALIZACIE CZYNNOSCI KONTROLNYCH

Podpisy pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje

Podpis osoby obecnej przy kontroli czynnoéci kontrolnych

! Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 14 lutego 2008 r. w sprawie
szczegdtowych warunkéw i trybu przyznawania pomocy finansowej w ramach dziatania ,Poprawianie i
rozwijanie infrastruktury zwigzanej z rozwojem i dostosowywaniem rolnictwa i lesnictwa poprzez scalanie
9runt<’)w" objetego Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 (Dz.U. Nr 80 poz. 480)
Wykonana zgodnie z warunkami okreslonymi w Rozporzadzeniu Komisji (WE) NR 1974/2006
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3.27. Instrukcja wypelniania Listy kontrolnej dla dziatania 125 Poprawianie
| rozwijanie infrastruktury zwigzanej z rozwojem i dostosowywaniem rolnictwa
i le$nictwa przez scalanie gruntéw — I1K-02/125-S/167

1K-02/125-S/167

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA CZYNNOSCI KONTROLNYCH
NA ETAPIE OBSELUGI WNIOSKU O PEATNOSC ORAZ PROJEKTOW
W OKRESIE ZWIAZANIA CELEM

Dzialanie 125 Poprawianie i rozwijanie infrastruktury zwiazanej z
rozwojem i dostosowaniem rolnictwa i leSnictwa przez
scalanie gruntow

SPOSOB WYPELNIANIA LISTY KONTROLNEJ

W polu ,,Dane podmiotu kontrolowanego” nalezy wpisa¢ odpowiednie dane z dokumentacji
zrédtowej dostarczonej przez podmiot kontrolowany (wniosek wraz z zalgcznikami,
uzupetnienia wniosku, decyzja o przyznaniu pomocy). W przypadku gdy w teczce wniosku
znajduje si¢ wiecej niz jeden dokument Zroédtowy, ktérego dane podlegaja weryfikacji np.
zakres rzeczowy operacji, poszczegolne strony wniosku, itp. weryfikacji w trakcie czynnos$ci
kontrolnych podlegaja dane z tego dokumentu, ktérego data potwierdzajaca wptyw do Urzedu
Marszatkowskiego jest pdzniejsza.

W przypadku, gdy w trakcie przeprowadzania czynno$ci kontrolnych zostanie stwierdzona
niezgodno$¢ pomigdzy danymi podmiotu kontrolowanego a stanem faktycznym, nalezy
postawi¢ znak ,,X”’ w polu ,,NIE” a stwierdzong rozbieznos¢ opisa¢ w polu ,,UWAGI”. Jezeli
pole to jest niewystarczajace do szczegdétowego odnotowania rozbieznosci - nie jest mozliwe
syntetyczne ich okreslenie wg instrukcji zwartej w opisie dla kazdego pytania kontrolnego -
nalezy na dodatkowym arkuszy papieru opisa¢ nieprawidlowosci Oraz zalaczy¢ go do Raportu
z czynnosci kontrolnych, natomiast w polu ,,UWAGI” wpisa¢ stosowny numer zatacznika.
Dodatkowo, jesli utatwi to identyfikacj¢ rodzaju nieprawidtowosci, stwierdzone rozbiezno$ci
nalezy udokumentowaé zdjeciami. Zdjecia w formie elektronicznej nalezy zalaczy¢ do
wniosku przekazywanego do wlasciwej jednostki organizacyjne;.

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

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

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

Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych inspektorzy terenowi oraz osoba obecna przy kontroli
podpisuja na ostatniej stronie Liste kontrolng oraz podpisuja/parafuja kazda jej strong w
miejscach do tego przeznaczonych. Osoba obecna przy kontroli moze odmdéwi¢ podpisania
Listy kontrolnej. W takim przypadku jest ona podpisywana jedynie przez inspektoréw
realizujacych kontrole.
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Instrukcja przeprowadzania czynnos$ci kontrolnych w ramach dzialania 125

I. WERYFIKACJA REALIZACJI OPERACIJI

1. Zgodnosé lokalizacii operacji

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

2. Zgodno$é zakresu rzeczowego operacji

Pola listy kontrolnej przeznaczone na wpisanie danych uzyskanych od podmiotu
kontrolowanego na temat zakresu rzeczowego operacji nalezy wypetlni¢ w oparciu
0 Zestawienie rzeczowo-finansowe realizacji operacji dla etapu...stanowigce zatgcznik do
Whniosku o ptatnosé. Pola listy kontrolnej nalezy wypeti¢ danymi analogicznie jak to ma
miejsce w Zestawieniu rzeczowo-finansowym realizacji operacji dla etapu..., przy czym
wpisujac dane do pola ,,Il0$¢” nalezy uwzglednic ilos¢ danej kategorii wg rozliczenia (kol.
4 Zestawienia rzeczowo-finansowego realizacji operacji dla etapu...). Podczas
wykonywania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowa¢ w miejscu realizacji operacji
czy zakres realizowanej operacji obejmuje wszystkie elementy wskazane w Zestawieniu
rzeczowo-finansowym realizacji operacji dla etapu...oraz odpowiada sprawozdanemu
wolumenowi. W przypadku rozbieznosci pomigdzy stanem faktycznym a danymi
przekazanymi przez Beneficjenta wraz z Wnioskiem o platnos¢ w polu ,,Uwagi” nalezy
wpisaé rzeczywista, stwierdzong w terenie i1los¢ poszczegdlnych elementéw operacji.

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

W przypadku, gdy Beneficjent dotaczyt do wniosku o ptatno$¢ umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawierajace specyfikacje bedaca podstawa wystawienia kazdej
Z przedstawionych faktur lub innych dokumentéw o rownowaznej wartosci dowodowe;j,
przeprowadzajac kontrole nalezy zweryfikowaé wszystkie elementy znajdujace sie w
powyzszej specyfikacji. Umowy, o ktérych mowa powyzej sa obowigzkowym
zalagcznikiem do wniosku o platno$¢, w przypadku, gdy nazwa towaru lub ustugi
W przedstawione] fakturze lub dokumencie o rownowaznej wartosci dowodowej, odnosi
si¢ do umoéw zawartych przez Beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne okreslenie
kosztow kwalifikowanych.

3. Zgodnos$¢ dokumentow finansowo — ksiegowych z zakresem zrealizowanych prac

Beneficjent zobowigzany jest do dokonywania platnosci, stanowigcych podstawe
wyliczenia  przyshugujacej mu pomocy, jedynie w formie bezgotowkowej
przeprowadzonej poleceniem przelewu za posrednictwem rachunku bankowego/rachunku
w spoldzielcze] kasie oszczgdno$ciowo-kredytowej, z wylaczeniem elektronicznych
srodkow platniczych.

Weryfikacji podlegaja faktury, dokumenty o roéwnowaznej wartosci dowodowej,
oznaczone data wyciagi bankowe, przelewy bankowe dokumentujace operacje na
rachunku, z ktérego dokonano ptatnosci inne dowody zaptaty.

W trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowa¢ zgodnos¢ kopii
dokumentéw o ktorych mowa powyzej z oryginatami posiadanymi przez Beneficjenta.
Oryginaty faktur 1 dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej powinny by¢
oznaczone adnotacja ,,Przedstawiono do refundacji w ramach Programu Rozwoju
Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013”. W przypadku faktur wystawionych przez
zbywce na rzecz finansujacego dostarczonych do UM w formie kopii potwierdzonych za

3.29 KP-611-167-ARiMR/3/z
Strona 80 z 120 Wersja zatwierdzona: 3



zgodno$¢ z oryginatem przez finansujacego, oryginaty znajdujace si¢ w posiadaniu
Beneficjenta nie musza posiada¢ adnotacji, o ktérej mowa powyze;j.

W trakcie kontroli nalezy sprawdzi¢, czy wszystkie dokumenty finansowo-ksi¢gowe
przedstawione wraz z Wnioskiem o ptatno$¢ sg zgodne ze zrealizowang inwestycja.

Dokumenty finansowo-ksiegowe, ktore Beneficjent zatgcza do Wniosku o ptatno$¢ to:
—faktury lub dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowe;j,
—dowody zaptaty.

W okreslonych w pkt. 2 przypadkach nalezy podczas kontroli postugiwa¢ si¢ umowami z
dostawcami lub wykonawcami zawierajagcymi specyfikacje bedaca podstawa wystawienia
kazdej z przedstawionych faktur lub innych dokumentow o réwnowaznej wartosci
dowodowe;j.

Ponadto nalezy zweryfikowa¢ dokumenty potwierdzajagce zaksiggowanie Srodkéw
trwalych w ksiggach rachunkowych Beneficjenta (nie dotyczy przypadkow, w ktorych
podmiot kontrolowany nie jest w $wietle prawa dysponentem zrealizowanego projektu np.
gdy beneficjentem jest starostwo a droga z przepustami ktora jest wykonywana w ramach
projektu nalezy do gminy).

Dopuszczalne jest, iz w przypadku inwestycji wieloetapowej, Beneficjent rozpocznie
realizacje kolejnego etapu przed zakonczeniem pierwszego, przy czym termin
zakonczenia etapu wczesniejszego nie moze by¢ pdzniejszy niz termin zakonczenia etapu
kolejnego. W takiej sytuacji Inspektor Terenowy powinien zwrdci¢ uwage czy faktury
zalgczone do wniosku 0 ptatnos$¢, nie obejmujg kosztow poniesionych na realizacjg
nastgpnego etapu operacji.

Zg0dnoéc powierzchni gruntOw objetych postepowaniem scaleniowym,
zagospodarowaniem poscaleniowym

Nalezy sprawdzi¢ czy powierzchnia gruntdéw objetych scaleniem jest zgodna z
powierzchnig podang przez Beneficjenta we Whniosku o przyznanie pomocy ( poz. 11.6).
Ze wzgledu na charakter realizowanej operacji zgodno$¢ powierzchni scalonych gruntow
moze zosta¢ przeprowadzona w oparciu o dokumenty poscaleniowe.

Liczba gospodarstw rolnych uczestniczacych w projekcie scaleniowym jest zgodna
Z iloscia zadeklarowana we Wniosku o przyznanie pomocy

Nalezy zweryfikowaé czy liczba gospodarstw rolnych objeta scaleniem jest zgodna
z iloécig gospodarstw podang przez Beneficjenta we_Wniosku o przyznanie pomocy ( poz.
11.4)

Zostala powolana komisja doradcza oraz rada uczestnikéw scalenia

Nalezy sprawdzi¢ czy zostala powotana komisja doradcza oraz rada uczestnikoOw scalenia,
o ktorych jest mowa w art.10 pkt 1 ustawy z dnia 26 marca 1982 r o scalaniu 1 wymianie
gruntéw ( Dz. U. 2 2003 r. Nr 178 poz. 1749 z p6zn. zm.)

Zeodno$¢ Sprawozdania z realizacji operacii ze stanem faktycznym.

Weryfikacji powyzszego wymogu nalezy dokona¢ na etapie wniosku o ptatnosci koncowa
w oparciu 0 Sprawozdanie koncowe z realizacji operacji stanowigce zatgcznik do
Whiosku 0 ptatnos¢ ostateczna.

Zgodnosci kosztorysu inwestorskiego/powykonawczeqo z zakresem wykonanych prac.

KP-611-167-ARiIMR/3/z 3.29
Wersja zatwierdzona: 3 Strona 81 z 120



1.

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

Zg0dno$c¢ realizaciji operaciji z zakresem uméw z wykonawcami

W przypadku, gdy Beneficjent dotaczyt do Wniosku o ptatnos¢ umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawierajace specyfikacje begdaca podstawa wystawienia kazdej
Z przedstawionych faktur lub innych dokumentéw o rownowaznej wartosci dowodowe;j
oraz stanowigce o realizacji zamdOwienia publicznego, przeprowadzajac kontrolg nalezy
zweryfikowaé wszystkie mozliwe do sprawdzenia elementy znajdujace si¢ w powyzszej
specyfikacji. Umowy, o ktorych mowa powyzej sa obowigzkowym zatacznikiem do
Whniosku o platnos¢, w przypadku, gdy nazwa towaru lub ustlugi w przedstawionej
fakturze lub dokumencie o roéwnowaznej wartosci dowodowej, odnosi si¢ do uméw
zawartych przez beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne okreslenie kosztow
kwalifikowalnych. Ponadto zgodnie z zapisami art. 145 ust. 1 Ustawy z dnia 29.01.2004
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. 2007 nr 223 poz. 1655 z p6zn. zm.) beneficjent
moze dokona¢ zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty w
przypadku zaistnienia okolicznosci, ktérych nie mozna byto przewidzie¢ w chwili
zawarcia umowy, lub zmiany te s3 korzystne dla zamawiajacego.
Powyzsze wigze si¢ rowniez z mozliwoscig udzielenia zamowienia w trybie z wolnej reki
w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy ustug lub robot budowlanych
zamoOwien dodatkowych, nieobjetych zamowieniem podstawowym i nieprzekraczajacych
tacznie 50 % wartosci realizowanego zamowienia, niezbednych do jego prawidlowego
wykonania, ktorych wykonanie stalo si¢ konieczne na skutek sytuacji niemozliwej
wcezesniej do przewidzenia [Art. 67 poz. 1 pkt 5) ww. ustawy].

W zwigzku z powyzszym nalezy okresli¢ zakres ewentualnych zmian, ktérych do
realizacji operacji, w konteks$cie wykonawstwa zewngtrznego, wprowadzil beneficjent.
W szczeg6lnosci nalezy zwroci¢ uwage na warto$¢ dokonanych zmian, w przypadku gdy
wigzaty si¢ one z wykonaniem dodatkowych robdt na rzecz zamawiajacego. Szczegdlowy
opis zakresu zmian poczynionych w stosunku do pierwotnej umowy wykonania
zamoOwienia publicznego jest istotny z punktu widzenia dalszej obstugi wniosku.

KONTROLA OPRACOWANIA DOKUMENTACJI GEODEZYJNO-PRAWNEJ

1. Poprawno$¢ uzyskania niezbednych uzgodnien wynikajacych z zatozen do projektu

Nalezy sprawdzi¢ czy zalozenia do projektu obejmuja caly obszar objety scaleniem, czy
zawierajg wszystkie kategorie kosztow, o ktorych mowa w §4 ust.1 pkt 1 rozporzadzenia
Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 24 kwietnia 2008 r. (Dz. U. z 2008, Nr 80, poz.
480) w sprawie szczegdlowych warunkéw i trybu przyznania pomocy finansowej w
ramach dziatania ,,Poprawianie 1 rozwijanie infrastruktury zwigzanej z rozwojem i
dostosowaniem rolnictwa 1 le$nictwa przez scalanie gruntow ~ objetego Programem
Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007 - 2013 , oraz czy dokonano uzgodnien ze
wszystkimi odpowiednimi instytucjami.

KONTROLA DOT. ZAGOSPODAROWANIA POSCALENIOWEGO

Przeprowadzona budowa, przebudowa wydzielanych w ramach postepowania
scaleniowego drdég dojazdowych do gruntéw rolnych i lesnych oraz dojazdow do
zabudowan gospodarczych uczestnikOw postepowania scaleniowego jest zgodna Z
zatwierdzonym projektem scalenia
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Nalezy w terenie dokona¢ weryfikacji czy przeprowadzona budowa, przebudowa
wydzielanych w ramach postepowania scaleniowego droég dojazdowych do gruntow
rolnych i lesnych oraz dojazdéw do zabudowan gospodarczych uczestnikow postepowania
scaleniowego jest zgodna z zatwierdzonym projektem scalenia, stanowigcym podstawe do
wydania decyzji przez staroste (przedmiotowa decyzja stanowi zatgcznik do wniosku
0 ptatno$¢ ostateczng). Weryfikacji nalezy dokonaé¢ wyrywkowo, weryfikujac co najmniej
25% dojazdow/drég (w ujeciu ilosciowym). W przypadku wykrycia rozbieznosci nalezy
rozszerzy¢ kontrolg do 100% ww. elementow.

Przeprowadzona korekta przebiegu oraz poprawa parametréw technicznych urzadzen
melioracii  wodnych niezbednych do zagospodarowania gruntdw jest zgodna 7z
zatwierdzonym projektem scalenia

Nalezy w terenie dokona¢ weryfikacji zgodnosci przeprowadzonych korekt przebiegu
oraz poprawy parametréw technicznych urzadzen melioracji wodnych niezbednych do
zagospodarowania gruntow z zatwierdzonym projektem scalenia, stanowigcym podstawe
do wydania decyzji przez staroste (przedmiotowa decyzja stanowi zaltgcznik do wniosku
0 platnos¢ ostateczng).

Przeprowadzono dzialania przystosowujace grunty w nowo wydzielonych dziatkach do
podjecia na nich racjonalnych prac agrotechnicznych, w tym likwidacja zbednych miedz i
drdég oraz roboty rekultywacyjne umozliwiajace uprawe mechaniczna?

Nalezy sprawdzi¢, czy grunty w nowo wydzielonych dziatkach zostaly przystosowane do
podjecia na nich prac agrotechnicznych poprzez likwidacj¢ zbednych miedz i drog oraz
poprzez roboty rekultywacyjne. Weryfikacji nalezy dokonaé¢ wyrywkowo, weryfikujac co
najmniej 25% zlikwidowanych miedz/dojazdow/drog (w ujeciu ilosciowym). W
przypadku wykrycia rozbiezno$ci nalezy rozszerzy¢ kontrole do 100% ww. elementow.

IV. WERYFIKACJA ZOBOWIAZAN BENEFICJENTA

1.

Inwestycia zostala rozpoczeta po ztozeniu wniosku o przyznanie pomocy

Nalezy sprawdzi¢, czy rozpoczecie realizacji operacji nie nastgpito przed dniem ztozenia
wniosku 0 przyznanie pomocy z wylaczeniem zadan zwigzanych z kosztami ogdlnymi,
ktére moga by¢ realizowane od 1 stycznia 2007 roku. Szczeg6lng uwage nalezy zwrocié
na wnioski, ktore obejmowaty wykonanie prac budowlanych. Fakt rozpoczgcia realizacji
operacji mozna sprawdzi¢ m.in. w oparciu o dziennik budowy, o ile jest prowadzony. W
takim przypadku nalezy sprawdzi¢ date rozpoczecia prowadzenia robot budowlanych
(date pierwszego wpisu w dzienniku budowy).

Osiagniecie/zachowanie celu operacji

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

Beneficjent przechowuje catosci dokumentaciji zwiazanej z realizacja operacji

Na podstawie przeprowadzonej kontroli nalezy oceni¢ czy beneficjent posiada kompletng
dokumentacje ze zrealizowanej operacji.
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4. W miejscu realizacji operacji, ktorej calkowity koszt przekracza 50.000 euro zostala
zamieszczona odpowiednia tablica informacyjna, a w przypadku gdy catkowity koszt
przekracza 500.000 euro odpowiednia tablica reklamowa.

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

Zgodnie z powyzszym wymieniony srodek promocji powinien posiadac:
— wymiary min. 70 cm x 90 cm
— logo PROW 2007-2013 wystepujace po prawej stronie, (zgodny z formg
i kolorystyka opisang w ,,Ksi¢dze znaku...”
— flage Unii Europejskiej z lewej, (zgodng z normami okreslonymi
w rozporzadzeniu Komisji (WE) nr 1974/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r.)

— Opis operacji (zastgpujacy znaki XXX) w nastepujagcym brzmieniu”
Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich
Europa inwestujaca w obszary wiejskie
Operacja, majaca na celu ,,XXXX XX XXXXXXX XXX wspotfinansowana
jest ze srodkow Unii Europejskiej w ramach dziatania
HXXXKAXX XXX XX XXX X
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013

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

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

Wzér tablicy informacyjnej wg Ksiegi wizualizacji

X X
s A
W g
x x *
7y * P
o +* Rozmsju
L * * I‘@'ﬁlrla ;'n..'.-z'J._l

Euvropejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszardw Wiejskich
Europa imwestujaca w obszary wiejskie
Operacja, majaca na celu 330X XX 300000 XX wspolfinansowana jest
ze srodkéw Unii Europejskie) w ramach dzialania
OSSO EEG L6006
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013

- =

Wzor tablicy reklamowej wg Ksiegi wizualizacji
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pt -
=
K " M* —
x w | P Razrcju
R ol
* ok k na latn 3047-2013
Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszardw Wiejskich
Europa inwestujaca w obszary wiejskie
Operacja, majaca na celu 3000 XX 300000 XXX wepolinansowana jest
ze srodkdw Umi Europejskie) w ramach dzialania
IOOOEOOEOODEENX
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013
Wartos¢ inwestyeje: 0.000.000,00 z
Udzial srodkow UE: 0.000.000,00 zi (0,00%)
Wklad beneficjenta: 0.000.000.00 21 (0.00%)
:v‘.| |;r‘.
X

X

W zwiazku z powyzszym nalezy sprawdzi¢ czy Beneficjent przeprowadzit odpowiednia

promocje operacji, w przypadku, gdy calkowity koszt inwestycji zobowiazuje go do
takich dziatan.

W przypadku, gdy przedmiot weryfikacji nie obejmuje kontrolowanego podmiotu nalezy

zaznaczy¢ pole ,,ND”.
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3.28.Lista kontrolna dla dziatania 125 Poprawianie i rozwijanie infrastruktury
zwigzanej z rozwojem 1 dostosowywaniem rolnictwa 1 le$nictwa przez
gospodarowanie rolniczymi zasobami wodnymi — etap obstugi WoP oraz ex-

post (K-02/125-M/167)

ZNak sprawy: |

| K-02/125-M/167

LISTA KONTROLNA DO

RAPORTU 2z CZYN,NO§CI KONTROLNYCH
PROGRAM ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH NA LATA 2007-2013

Nr Raportu z czynnosci kontrolnych Z dnia Data wydruku
2009-05-22
0s 3
Dziatanie |Poprawianie i rozwijanie infrastruktury zwiazanej z rozwojem i < .
. . AP . wybierz>
dostosowywaniem rolnictwa i leSnictwa przez gospodarowanie
rolniczymi zasobami wodnymi
Dane podmiotu Ocena zgodnosci ze
kontrolowanego stanem faktycznym
Lp. Przedmiot weryfikacji UWAGI

Jedn.
miary

Ilosé

TAK NIE ND

I. WERYFIKACIA REALIZACII OPERACII

1. Zgodnos¢ miejsca realizacji operacji

Zgodnos¢ zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji

I. Koszty inwestycyjne

A.

1)

2)

3)

4)

1)

2)

3)

4)

5)

II. | Koszty ogdlne

1)

2)

3.30
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3)

4)

5)

3 Zgodnos¢ dokumentéow finansowo-ksiegowych z
' zakresem zrealizowanej operacji

Uzyskanie wymaganych odrebnymi przepisami
4, prawa: opinii, zaswiadczen, uzgodnien, pozwolen
lub decyzji zwigzanych z realizacja operacji

Zgodnos¢ realizacji operacji z zakresem umoéw z
wykonawcami

Podpisy pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje

Podpis osoby obecnej przy kontroli czynnoéei kontrolnych

II. WERYFIKACJA ZOBOWIAZAN BENEFICIENTA

Operacja zostata rozpoczeta nie wczesniej niz

1. po dniu ztozenia Whniosku o przyznanie pomocy*

2. | Osiggniecie/zachowanie celu operacji

Beneficjent przechowuje dokumentacje zwigzang z
realizacjq operacji

W miejscu realizacji operacji, ktorej catkowity
koszt przekracza 50.000 euro zostata
4. | zamieszczona odpowiednia tablica informacyjna, a
w przypadku gdy catkowity koszt przekracza
500.000 euro odpowiednia tablica reklamowa?

UWAGI PRACOWNIKOW ODPOWIEDZIALNYCH ZA REALIZACIJE CZYNNOSCI KONTROLNYCH

Podpisy pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje

Podpis osoby obecnej przy kontroli czynnoei kontrolnych

! Zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 25 czerwca 2008 r. w sprawie

szczegbtowych warunkow i trybu przyznawania pomocy finansowej w ramach dziatania ,,Poprawianie i rozwijanie
infrastruktury zwigzanej z rozwojem i dostosowywaniem rolnictwa i leSnictwa przez gospodarowanie rolniczymi
zasobami wodnymi” objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013 (Dz.U. Nr 122 poz.
791)

2 Wykonana zgodnie z warunkami okreslonymi w Rozporzadzeniu Komisji (WE) NR 1974/2006
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3.29.Instrukcja wypetniania Listy kontrolnej dla dzialania 125 Poprawianie
I rozwijanie infrastruktury zwigzanej z rozwojem i dostosowywaniem
rolnictwa i le$nictwa przez gospodarowanie rolniczymi zasobami wodnymi —
IK-02/125-M/167

IK-02/125-M/167

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA CZYNNOSCI KONTROLNYCH
NA ETAPIE OBSELUGI WNIOSKU O PLATNOSC ORAZ W ETAPIE
EX-POST

Dzialanie 125 Schemat Il "*Poprawianie i rozwijanie infrastruktury
zwiazanej z rozwojem i dostosowywaniem rolnictwa i leSnictwa przez
gospodarowanie rolniczymi zasobami wodnymi **

SPOSOB WYPEENIANIA LISTY KONTROLNEJ

W polu ,,Dane podmiotu kontrolowanego” nalezy wpisa¢ odpowiednie dane z dokumentacji
zrédtowej dostarczonej przez podmiot kontrolowany (wniosek wraz z zalacznikami,
uzupehienia wniosku, decyzja przyznania pomocy). W przypadku, gdy w teczce wniosku
znajduje si¢ wiecej niz jeden dokument Zroédltowy, ktorego dane podlegaja weryfikacji np.
zakres rzeczowy operacji, poszczegodlne strony wniosku, itp. weryfikacji w trakcie czynnosci
kontrolnych podlegaja dane z tego dokumentu, ktérego data potwierdzajaca wptyw do SW
jest pozniejsza.

Dodatkowo podkreslenia wymaga fakt, iz SW moze udzieli¢ zgody na odstapienie od
spetniania przez beneficjenta zobowigzania do nieprzenoszenia prawa wlasnosci lub
posiadania nabytych dobr lub zmiang ich przeznaczenia, na pisemny wniosek beneficjenta
w przypadku zaistnienia wyjatkowych okoliczno$ci.. Zmiana zobowigzan, o ktorych mowa
powyzej wymaga jednak znajomosci tematu przez SW. W takim przypadku weryfikacji
poszczegolnych elementdw oraz zobowigzan nalezy dokonaé w oparciu O zatwierdzone
zmiany.

W przypadku, gdy w trakcie przeprowadzania czynno$ci kontrolnych zostanie stwierdzona
niezgodno$¢ pomiedzy danymi podmiotu kontrolowanego a stanem faktycznym, nalezy
postawi¢ znak ,,X”” w polu ,,NIE” a stwierdzong rozbieznos¢ opisa¢ w polu ,,UWAGI”. Jezeli
pole to jest niewystarczajace do szczegdétowego odnotowania rozbiezno$ci - nie jest mozliwe
syntetyczne ich okreslenie wg instrukcji zwarte] w opisie dla kazdego pytania kontrolnego -
nalezy na dodatkowym arkuszu papieru opisa¢ nieprawidtowosci oraz zataczy¢ go do Raportu
z czynnos$ci kontrolnych, natomiast w polu ,,UWAGI” wpisa¢ stosowny numer zalgcznika.
Dodatkowo, jesli utatwi to identyfikacj¢ rodzaju nieprawidtowosci, stwierdzone rozbieznosci
nalezy udokumentowaé zdjeciami. Zdjecia w formie elektronicznej nalezy zalaczy¢ do
dokumentacji pokontrolnej przekazywanej do wtasciwej jednostki organizacyjne;.

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

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

Dodatkowo zaleca si¢, aby w przypadku wykrycia nieprawidtowosci uzyska¢ od podmiotu
kontrolowanego pisemne wyjasnienia dotyczace przyczyny jej wystapienia. Informacje taka
nalezy zataczy¢ do Raportu z czynnosci kontrolnych.
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Po zakofczeniu czynnosci kontrolnych pracownicy odpowiedzialni za realizacje czynnoS$ci
kontrolnych oraz osoba obecna przy kontroli podpisuja na ostatniej stronie Liste kontrolng
oraz podpisuja/parafujg kazda jej stron¢ w miejscach do tego przeznaczonych. Osoba obecna
przy kontroli moze odméwi¢ podpisania Listy kontrolnej. W takim przypadku jest ona
podpisywana jedynie przez pracownikow odpowiedzialnych za realizacj¢ czynnos$ci
kontrolnych.

I. WERYFIKACJA REALIZACJI OPERACIJI

1. Zgodno$é miejsca realizacji operaciji

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

W przypadku, gdy posesja, na ktorej realizowany jest operacja jest oznaczona nazwa ulicy
oraz numerem, nalezy zweryfikowa¢ czy adres ten jest zgodny z zapisami decyzji.
Ponadto, gdy w projekcie melioracyjnym wskazano konkretne dziatki, ktorych dotyczy
inwestycja nalezy zweryfikowa¢ w oparciu o dostgpng dokumentacje geodezyjna,
kartograficzna, akty notarialne itp. czy operacja objeta wskazane dziatki.

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

Jezeli operacja jest zwigzana z budowa lub remontem urzadzen melioracji wodnych lub z
ksztattowaniem przekroju podtuznego i poprzecznego oraz ukladu poziomego koryta
cieku naturalnego wykraczajagcym poza dziatania zwigzane z utrzymaniem wod, to
lokalizacja operacji wskazuje potozenie i nr dzialki, na ktorej dana inwestycja jest
realizowana.

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

Pola listy kontrolnej przeznaczone na wpisanie danych uzyskanych od podmiotu
kontrolowanego na temat zakresu rzeczowego operacji nalezy wypeli¢ w oparciu
0 Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operacji dla etapu...stanowigce zatgcznik
do Wniosku o ptatnosé. Pola listy kontrolnej nalezy wypetni¢ danymi analogicznie jak to
ma miejsce w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji dla etapu..., przy
czym wpisujac dane do pola ,llo§¢” nalezy uwzgledni¢ ilo$¢ danej kategorii wg
rozliczenia (kol. 4 Zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji). Podczas
wykonywania czynno$ci kontrolnych nalezy zweryfikowaé¢ w miejscu realizacji operacji,
czy zakres realizowanej operacji obejmuje wszystkie elementy wskazane w Zestawieniu
rzeczowo-finansowym z realizacji operacji oraz odpowiada sprawozdanemu wolumenowi.
W przypadku rozbieznosci pomiedzy stanem faktycznym a danymi przekazanymi przez
beneficjenta wraz z Wnioskiem o ptatnos¢ w polu ,,UWAGI” nalezy wpisa¢ rzeczywista,
stwierdzong w terenie ilo$¢ poszczegolnych elementow inwestycji.

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

W przypadku, gdy Beneficjent dotaczyt do Wniosku o ptatnos¢ umowy z dostawcami lub
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wykonawcami zawierajagce specyfikacj¢ bedaca podstawa wystawienia kazdej
z przedstawionych faktur lub innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej,
przeprowadzajac kontrole nalezy zweryfikowaé wszystkie elementy znajdujace si¢ w
powyzszej specyfikacji. Umowy, o ktérych mowa powyzej sa obowigzkowym
zatacznikiem do Wniosku o platnos¢, w przypadku, gdy nazwa towaru lub ustugi w
przedstawionej fakturze lub dokumencie o rownowaznej wartosci dowodowej, odnosi si¢
do umow zawartych przez beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne okreslenie kosztow
kwalifikowalnych.

Podczas weryfikacji nalezy positkowaé sie, o ile istniejg, umowami z wykonawcami,
dziennikiem budowy, przedmiarami robdt, kartami gwarancyjnymi, protokotami
odbiorow technicznych 1 innymi dokumentami powstalymi w toku odbiorow
technicznych, dokumentami warunkujacymi uzytkowanie obiektu i innymi.

Zgodno$é dokumentdéw finansowo-ksiegowych z zakresem zrealizowanej operacji

W trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowa¢ zgodno$¢ kopii
faktur lub innych dokumentow o réwnowaznej wartoSci dowodowej zataczonych do
Whniosku o ptatnos¢, z oryginatami posiadanymi przez Beneficjenta. Oryginaty faktur
i dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej powinny by¢ oznaczone adnotacja:
,,Przedstawiono do refundacji w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata
2007-2013”

W trakcie kontroli nalezy sprawdzi¢, czy wszystkie dokumenty finansowo-ksiggowe
przedstawione wraz z Wnioskiem o ptatno$¢ sa zgodne ze zrealizowang operacja,
a takze zweryfikowa¢ dokumenty potwierdzajace zaksiegowanie S$rodkow trwatych
w ksiggach rachunkowych Beneficjenta.
Dokumenty finansowo-ksiegowe, ktore Beneficjent zatacza do Wniosku o ptatnosé to:

— faktury lub dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowe;,

— dowody zaptaty.
Nalezy zwraca¢ szczegdlng uwage i1 weryfikowaé ewentualne korekty do faktur
przedstawionych do refundacji.

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

Dopuszczalne jest, iz w przypadku operacji wieloetapowej, Beneficjent rozpocznie
realizacj¢ kolejnego etapu przed zakonczeniem poprzedniego, przy czym termin
zakonczenia etapu wczesniejszego nie moze by¢ pozniejszy niz termin zakonczenia etapu
kolejnego. W takiej sytuacji nalezy zwroci¢ uwage, czy faktury zatgczone do Wniosku
0 ptatnos¢, nie obejmuja kosztéw poniesionych na realizacje nastgpnego etapu operacji.

Uzyskanie wymaganych odrebnymi przepisami prawa: opinii, zaswiadczen, uzgodnien,
pozwolen lub decyzji zwiazanych z realizacja operaciji

Weryfikacji podlegaja rowniez decyzje, pozwolenia lub opinie organdw administracji
publicznej — w przypadku, gdy z odrebnych przepisow wynika obowigzek ich uzyskania
w zwiagzku z realizacjg operacji, np. w zakresie spelniania wymagan sanitarnych, ochrony
srodowiska, gospodarki wodnej.

Szczegdlng uwage nalezy zwrdci¢ na wnioski, ktorych zakres operacji obejmuje remont,
budowg lub przebudowe budynkow lub budowli. Fakt rozpoczegcia realizacji operacji
mozna sprawdzi¢ w oparciu o dziennik budowy, o ile jest prowadzony. W takim
przypadku nalezy sprawdzi¢ dat¢ rozpoczecia prowadzenia robot budowlanych, ktorych
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koszt zadeklarowano do refundacji.

5. Zgodno$c¢ realizacii operacii z zakresem uméw z wykonawcami

W przypadku, gdy Beneficjent dotaczyt do Wniosku o ptatnos¢ umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawierajace specyfikacje bedaca podstawa wystawienia kazdej
Z przedstawionych faktur lub innych dokumentéw o rownowaznej wartosci dowodowe;j
oraz stanowigce o realizacji zamdwienia publicznego, przeprowadzajac kontrolg nalezy
zweryfikowa¢ wszystkie mozliwe do sprawdzenia elementy znajdujace si¢ w powyzszej
specyfikacji. Umowy, o ktorych mowa powyzej sa obowiazkowym zalacznikiem do
Whniosku o ptlatnos¢, w przypadku, gdy nazwa towaru lub ustugi w przedstawionej
fakturze lub dokumencie o réwnowaznej wartosci dowodowej, odnosi si¢ do umoéw
zawartych przez beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne okreSlenie kosztow
kwalifikowalnych. Ponadto zgodnie z zapisami art. 145 ust. 1 Ustawy z dnia 29.01.2004
Prawo publicznych (Dz. U. 2007 nr 223 poz. 1655 z pdzn. zm.) beneficjent moze dokonaé
zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty w przypadku zaistnienia
okoliczno$ci, ktoérych nie mozna byto przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy, lub zmiany
te sg korzystne dla zamawiajacego. Powyzsze wigze si¢ rowniez z mozliwoscig udzielenia
zamoOwienia wtrybie z wolnej reki w przypadku udzielania dotychczasowemu
wykonawcy ushlug lub robot budowlanych zamoéwien dodatkowych, nieobjetych
zamoOwieniem podstawowym i nieprzekraczajacych facznie 50 % wartosci realizowanego
zamowienia, niezbednych do jego prawidlowego wykonania, ktérych wykonanie stato si¢
konieczne na skutek sytuacji niemozliwej wczesniej do przewidzenia [Art. 67 poz. 1 pkt
5) ww. ustawy].

W zwigzku z powyzszym nalezy okresli¢ zakres ewentualnych zmian, ktorych do
realizacji operacji, w kontekscie wykonawstwa zewnetrznego, wprowadzit beneficjent.
W szczeg6lnosci nalezy zwroci¢ uwage na Warto$¢ dokonanych zmian, w przypadku gdy
wigzaty si¢ one z wykonaniem dodatkowych robot na rzecz zamawiajacego. Szczegdlowy
opis zakresu zmian poczynionych w stosunku do pierwotnej umowy wykonania
zamowienia publicznego jest istotny z punktu widzenia dalszej obstugi wniosku.

Il. WERYFIKACJA ZOBOWIAZAN BENEFICJENTA

1. Operacja zostala rozpoczeta nie wcezes$niej niz po dniu zlozenia Wniosku o przyznanie

pomocy

Nalezy sprawdzi¢, czy rozpoczecie realizacji operacji, w tym poniesienie kosztow
zwigzanych z realizacja operacji, nastapito nie wezesniej niz po dniu ztozenia Wniosku
0 przyznanie pomocy z wylaczeniem zadan zwigzanych z kosztami ogdlnymi, ktore moga
by¢ realizowane od 1 stycznia 2007 roku. Jezeli operacja wymagata realizacji
postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego nalezy réwniez wzig¢ pod uwage
fakt, czy realizacja operacji zostala rozpoczgta po zakonczeniu postgpowania
przetargowego.

Szczegbdlng uwage nalezy zwroci¢ na wnioski, ktorych zakres operacji obejmuje remont,
budowg¢ lub przebudowe budynkéw lub budowli. Fakt rozpoczegcia realizacji operacji
mozna sprawdzi¢ w oparciu o dziennik budowy, o ile jest prowadzony. W takim
przypadku nalezy sprawdzi¢ date rozpoczecia prowadzenia robot budowlanych, ktérych
koszt zadeklarowano do refundacji.

2. Osiagniecie/zachowanie celu operacji

Zgodnie z zasadami programowymi beneficjent zobowigzany jest do osiagnigcia
i zachowania celu operacji wskazanego w dokumentach aplikacyjnych. Majac na
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wzgledzie okre$lony przez beneficjenta cel, ktoremu miata stuzy¢ realizacja operacji
nalezy zweryfikowa¢ czy beneficjent nie dokonal zmian, ktére spowodowatyby
niemoznos$¢ zachowania wczesniej wytyczonego celu.

Beneficjent przechowuje dokumentacije zwiazana z realizacja operacji

Zgodnie z § 16 pkt 3) Rozporzgdzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 25
czerwca 2008 r. w sprawie szczegolowych warunkow i trybu przyznawania pomocy
finansowej w ramach dziatania ,,Poprawianie i rozwijanie infrastruktury zwigzanej z
rozwojem i dostosowywaniem rolnictwa i lesnictwa przez gospodarowanie rolniczymi
zasobami wodnymi” objetego Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-
2013 (Dz.U. Nr 122 poz. 791)beneficjent zobowigzany jest do przechowywania
dokumentacji zwigzanej z realizacja operacji przez 5 lat od dokonania ptatnosci
ostatecznej. Nalezy zweryfikowa¢ czy beneficjent rzeczywiscie przechowuje catosé
dokumentacji zwigzanej z ubieganiem si¢ 0 przyznanie pomocy oraz Wydanej przez SW
decyzji przyznania pomocy.

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

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

Zgodnie z powyzszym wymieniony srodek promocji powinien posiadac:
— wymiary min. 70 cm x 90 cm
— logo PROW 2007-2013 wystepujace po prawej stronie, (zgodny z forma
i kolorystyka opisanag w ,,Ksiedze znaku...”
— flage Unii Europejskiej z lewej, (zgodng z normami okreslonymi
w rozporzadzeniu Komisji (WE) nr 1974/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r.)

— Opis operacji (zastgpujacy znaki XXX) w nastgpujacym brzmieniu”
Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich
Europa inwestujaca w obszary wiejskie
Operacja, majaca na celu ,, XXXX XX XXXXXXX XXX wspotfinansowana
jest ze srodkow Unii Europejskiej w ramach dziatania
XXX XXKXXXXKXX XXX
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013

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

Ksztalt 1 forma tablicy informacyjnej musi spetnia¢ warunki okreslone w Ksiedze znaku
marki Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 [dalej ksigga
wizualizacji].

Wzor tablicy informacyjnej wg Ksiggi wizualizacji
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| .
"' nas Latm 2007-2013

Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszardw Wiejskich
Europa inwestujaca w obszary wiejskie
Operacja. majaca na celu 3000 XX 3000000 30X wspolfinansowana jest
ze srodkéw Uni Europejskie) w ramach dziatania
GGG 4 05606
Programu Rozwoju Obszardw Wiejskich na lata 2007-2013

w

Wzér tablicy reklamowej wg Ksiggi wizualizacji

* ¥ ok ] X
ol * M* Program
* * A Ruzvesju
b *o
* gk .ﬁh.‘ wiq

ria latm 2007-2013

Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréow Wiejskich
Europa inwestujaca w obszary wiejskie
Operacja. majaca na celu XXX XX 3300000 3000 wspolfinansowana jest
ze érodkéw Unit Europejskiej w ramach dziatania
Xo00ODO0CD0EOE
Programu Rozwoju Obszardw Wiejskich na lata 2007-2013
Wartosc inwestyeji: 0.000.000,00 z
Udzial érodkéw UE: 0.000.000,00 zit (0.00%)
Wklad beneficjenta: 0.000.000,00 2t (0,00%)

.

X

X

W zwiazku z powyzszym nalezy sprawdzi¢ czy Beneficjent przeprowadzit odpowiednig

promocje operacji, w przypadku, gdy calkowity koszt inwestycji zobowigzuje go do
takich dziatan.

W przypadku, gdy przedmiot weryfikacji nie obejmuje kontrolowanego podmiotu nalezy
zaznaczy¢ pole ,,ND”.
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3.30.Lista kontrolna dla dziatania 4.1 Wdrazanie Lokalnych Strategii Rozwoju
(Mate Projekty) — etap obstugi WoP oraz ex-post (K-02/4.1/167)

Znak sprawy: | ......................................................... | | K-02/4.1/167

LISTA KONTROLNA DO
RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH
PROGRAM ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH NA LATA 2007-2013

Nr Raportu z czynnosci kontrolnych Z dnia Data wydruku

2009-05-22

0s 4

Dziatanie | Wdrazanie Lokalnych Strategii Rozwoju (mate projekty) <wybierz>

Dane podmiotu Ocena zgodnosci ze
kontrolowanego stanem faktycznym

Jedn. Iloé¢
miary

Lp. Przedmiot weryfikacji UWAGI

TAK NIE ND

I. WERYFIKACJA REALIZACJII OPERACII

1. Lokalizacja operacji

Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operacji

I. Koszty inwestycyjne

A

1)

2)

3)

4)

5)

6)

1)

2)

2. 3)

4)

5)

1)

2)

3)

4)

5)

11 | Koszty ogdlne

1)

2)

3)
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4)

5)
Nabyte maszyny, urzadzenia, wyposazenie, sprzet
3. lub oprogramowanie zostaly zamontowane oraz

uruchomione

Zgodnos¢  dokumentéw  finansowo-ksiegowych

4. z zakresem wykonanych prac
5 Zgodnos¢ realizacji operacji z zakresem umow z
! wykonawcami
Uzyskanie wymaganych odrebnymi przepisami oraz
6 postanowieniami umowy: opinii, zaswiadczen,
) uzgodnien, pozwolen Ilub decyzji zwigzanych
z realizacjq operacji
7 Koszty operacji zostaly poniesione zgodnie z
' terminami okreslonymi w zasadach programowych
Operacja nie jest finansowana z udziatem innych
8 $srodkdw publicznych, z wylgczeniem przypadku

wspoéifinansowania z Funduszu Koscielnego lub ze
Srodkdéw wirasnych JST

II. WERYFIKACJA ZOBOWIAZAN BENEFICIENTA

Niezmienienie, bez zgody Samorzadu
Wojewoddztwa, prawa wiasnosci lub posiadania
rzeczy nabytych w ramach realizacji operacji i ich
wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem!?

Niezmienienie, bez zgody Samorzadu
2. | Wojewddztwa, sposobu lub miejsca prowadzenia
dziatalnoéci zwiazanej z przyznang pomoca*

3. | Osiagniecie i zachowanie celu operacji?

Beneficjent przechowuje cato$¢ dokumentacji
zwiagzanej z realizacja operacjit

UWAGI INSPEKTOROW TERENOWYCH

Podpisy pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje

Podpis osoby obecnej przy kontroli czynnoéci kontrolnych

1 W trakcie realizacji operacji i przez okres 5 lat od dokonania ptatnoéci ostatecznej
2 W przypadku zadan inwestycyjnych realizowanych w ramach operacji osiggniety cel musi byé zachowany
przez okres 5 lat od dnia dokonania ptatnosci ostatecznej
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3.31. Instrukcja wypetniania Listy kontrolnej dla dziatania 4.1 Wdrazanie
Lokalnych Strategii Rozwoju (Mate Projekty) — 1K-02/4.1/167

IK-02/4.1/167

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA CZYNNOSCI KONTROLNYCH
NA ETAPIE OBSELUGI WNIOSKU O PEATNOSC ORAZ W ETAPIE
EX-POST

Dzialanie 4.1 ""Wdrazanie Lokalnych Strategii Rozwoju (male projekty)"

SPOSOB WYPEELNIANIA LISTY KONTROLNEJ

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

Dodatkowo podkreslenia wymaga fakt, iz SW moze udzieli¢ zgody na odstapienie od
spelniania przez beneficjenta zobowigzania do nieprzenoszenia prawa wlasnosci lub
posiadania nabytych dobr lub zmiang ich przeznaczenia, na pisemny wniosek beneficjenta
w przypadku zaistnienia wyjatkowych okoliczno$ci. Zmiana zapisOw umowy przyznania
pomocy, o ktérej mowa powyzej wymaga jednak znajomosci tematu przez SW. Kwestia ta
moze by¢ réwniez uregulowana w postaci aneksu do umowy. W takim przypadku weryfikacji
poszczegblnych elementdw oraz zobowigzah nalezy dokona¢ w oparciu o zmiany w nim
zawarte.

W przypadku, gdy w trakcie przeprowadzania czynno$ci kontrolnych zostanie stwierdzona
niezgodno$¢ pomiedzy danymi podmiotu kontrolowanego, a stanem faktycznym, nalezy
postawi¢ znak ,, X’ w polu ,,NIE”, a stwierdzong rozbiezno$¢ opisa¢ w polu ,,UWAGI”. Jezeli
pole to jest niewystarczajace do szczegotowego odnotowania rozbieznosci - nie jest mozliwe
syntetyczne ich okreslenie wg instrukcji zwartej w opisie dla kazdego pytania kontrolnego
- nalezy na dodatkowym arkuszu papieru opisa¢ nieprawidlowosci Oraz zalaczy¢ go do
Raportu z czynnosci kontrolnych, natomiast w polu ,,UWAGI” wpisa¢ stosowny numer
zalacznika. Dodatkowo, jesli utatwi to identyfikacje rodzaju nieprawidtowosci, stwierdzone
rozbiezno$ci nalezy udokumentowaé zdjeciami. Zdjgcia w formie elektronicznej nalezy
zalaczy¢ do wniosku przekazywanego do wiasciwej jednostki organizacyjne;.

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

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

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

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

I. WERYFIKACJA REALIZACJI OPERACJI

1. Lokalizacja operacji

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

W przypadku, gdy operacja jest realizowana na nieruchomos$ci oznaczonej nazwg ulicy
nalezy zweryfikowac¢, czy adres ten jest zgodny z zapisami umowy. W przypadku, gdy
jako miejsce realizacji operacji wnioskodawca zamie$cit numer dziatki ewidencyjnej,
nalezy zweryfikowaé czy operacja zostata zrealizowana w miejscu wskazanym
w umowie. Dla operacji, ktorych lokalizacja nie jest przestrzennie umiejscowiona
(np. zakup rzeczy niewymagajacych posadowienia), miejsce realizacji operacji powinno
wskazywaé na miejsce ich uzytkowania (numery dziatek zamieszczone sa jedynie w
przypadku, gdy posesja nie jest oznaczona nazwa ulicy
i numerem domu lub numerem posesji).

Jezeli projekt jest zwigzany z nieruchomoscia, np. odbudowa albo odnowienie budowli, to
lokalizacja operacji wskazuje potozenie 1 nr dziatki, na ktorej dana inwestycja jest
realizowania. Wniosek o przyznanie pomocy obejmuje dokumenty takie jak szkice
sytuacyjne oraz rysunki charakterystyczne lub w przypadku gdy do realizacji robdt
budowlanych nie jest wymagane opracowanie projektu budowlanego wnioskodawca opisy
zakresu planowanych robot oraz rysunki zawierajace charakterystyczne wymiary
(dlugos¢, szeroko$¢, wysokos¢), na podstawie ktorych mozliwe bedzie okreslenie
lokalizacji robot i weryfikacja przedmiaru. W przypadku, gdy weryfikacja lokalizacji
operacji nie jest mozliwa w oparciu o ww. dokumentacj¢ nalezy od podmiotu
kontrolowanego wzig¢ os$wiadczenie w zakresie zgodnosci zrealizowane] operacji z
zatozeniami projektowymi.

2. Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operacji

Pola listy kontrolnej przeznaczone na wpisanie danych uzyskanych od podmiotu
kontrolowanego na temat zakresu rzeczowego operacji nalezy wypetni¢ w oparciu
0 Zestawienie rzeczowo-finansowe realizacji operacji, stanowigce zalacznik do Whniosku
o ptatno$¢. Pola listy kontrolnej nalezy wypetni¢ danymi analogicznie jak to ma miejsce w
Zestawieniu rzeczowo-finansowym realizacji operacji, przy czym wpisujac dane do pola
»1108¢” mnalezy uwzgledni¢ ilos¢ danej kategorii miernika wg rozliczenia (kol.
4 Zestawienia rzeczowo-finansowego realizacji operacji). Podczas wykonywania
czynnos$ci kontrolnych nalezy zweryfikowa¢ w miejscu realizacji operacji, czy zakres
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realizowanej operacji obejmuje wszystkie elementy wskazane w Zestawieniu rzeczowo-
finansowym realizacji operacji oraz odpowiada sprawozdanemu wolumenowi.
W przypadku rozbiezno$ci pomiedzy stanem faktycznym, a danymi przekazanymi przez
beneficjenta wraz z Wnioskiem o ptatno§¢ w polu ,,Uwagi” nalezy wpisaé rzeczywista,
stwierdzong w terenie 1lo$¢ poszczegdlnych elementow zrealizowanej operacji.

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

W przypadku, gdy beneficjent dotgczyt do Wniosku o ptatnos¢ umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawierajace specyfikacje bedaca podstawa wystawienia kazdej
z przedstawionych faktur lub innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowe;j,
przeprowadzajac kontrole nalezy zweryfikowaé wszystkie elementy znajdujace sie
W powyzszej specyfikacji. Umowy, o ktorych mowa powyzej sa obowigzkowym
zalacznikiem do Wniosku o ptatnosé¢, w przypadku, gdy nazwa towaru lub ustugi
w przedstawionej fakturze lub dokumencie o réwnowaznej wartosci dowodowej, odnosi
si¢ do umow zawartych przez beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne okreslenie
kosztow kwalifikowanych.

Podczas weryfikacji nalezy positkowaé sig, o ile istniejg, umowami z wykonawcami,
dziennikiem budowy, przedmiarami robo6t, kartami gwarancyjnymi, protokotami
odbiorow technicznych 1 innymi dokumentami powstalymi w toku odbioréw
technicznych, dokumentami warunkujacymi uzytkowanie obiektu i inne.

W przypadku, gdy przedmiotem operacji bylo wykonanie prac budowlanych nalezy
zweryfikowaé, czy beneficjent nie wprowadzil podczas realizacji inwestycji istotnych
odstepstw od zatwierdzonego projektu budowlanego zgodnie z art. 36a Ustawy z dnia 7
lipca 1994r. Prawo budowlane (Dz. U. 2006 r. Nr 156 poz. 1118 z p6zn. zm.). Powyzszej
weryfikacji nalezy dokona¢ w oparciu o inspekcje inwestycji oraz weryfikacji
posiadanych przez Beneficjenta dokumentéw zwigzanych z realizacja operacji
(pozwolenie na budowe, decyzja o zatwierdzeniu projektu prac geologicznych w
przypadku, gdy przedmiotem projektu jest wykonanie studni, pozwolenie wodnoprawne,
dokumenty potwierdzajace odbior lub wykonanie prac, w tym decyzje, pozwolenia lub
opinie organéw administracji publicznej, protokoty z kontroli przeprowadzonych w celu
stwierdzenia prowadzenia inwestycji zgodnie z ustaleniami 1 warunkami okreslonymi w
pozwoleniu na budowe, dziennikiem budowy).Odstepstwa te, zgodnie z Ustawg z dnia 7
lipca 1994r. Prawo budowlane (Dz. U. 2006 r. Nr 156 poz. 1118 z pézn. zm.), wymagaja
zgloszenia w organach administracji architektonczno-budowlanej. Dodatkowo beneficjent
jest zobowigzany do poinformowania SW o istotnych odstepstwach od projektu
budowlanego. W przypadku stwierdzenia odstepstw, o ktorych nie poinformowano SW
nalezy zaznaczy¢ pole NIE oraz szczegdélowo opisac ich zakres.

Nabyte maszyny, urzadzenia, wyposazenie, sprzet lub oprogramowanie zostaly
zamontowane oraz _uruchomione.

W trakcie przeprowadzania czynno$ci kontrolnych nalezy zweryfikowaé, czy nabyte
urzadzenia infrastruktury technicznej, w tym wyposazenie, dla ktéorych wraz
z Wnhnioskiem o platno$¢ zostaty zlozone protokoty montazu lub rozruchu zostaty
zamontowane oraz uruchomione, a pomieszczenia/budynki, w ktérych si¢ znajduja
posiadaja pozwolenia na uzytkowanie na potrzeby prowadzonej w nich dzialalnosci.
W podobny sposdb nalezy zweryfikowa¢ Oswiadczenie beneficjenta o montazu lub
rozruchu z udziatem S$rodkow wilasnych w przypadku, gdy roboty byly wykonane
z udzialem pracy wilasnej. W kazdym przypadku nalezy poprosi¢ osobe obecng przy
kontroli, o uruchomienie tychze urzadzen.
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4. Zsodno$¢ dokumentdéw finansowo-ksiegowych z zakresem wykonanych prac.

W trakcie przeprowadzania czynno$ci kontrolnych nalezy w pierwszej kolejnosci
zweryfikowa¢ zgodnos$¢ kopii faktur lub innych dokumentow o réwnowaznej wartosci
dowodowej zatagczonych do wniosku o platno§¢ z oryginatami posiadanymi przez
Beneficjenta. Oryginaly faktur i dokumentdw o rownowaznej wartosci dowodowe;j
powinny zosta¢ oznaczone adnotacja ,,Przedstawiono do refundacji w ramach Programu
Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013”.
Nastepnie nalezy sprawdzi¢, czy wszystkie dokumenty finansowo-ksiggowe
przedstawione wraz z Wnioskiem o platnos¢ sg zgodne ze zrealizowang operacja.
Dokumenty finansowo-ksiegowe, ktore Beneficjent zatagcza do Wniosku o ptatnosé to:

—  faktury lub dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej,

—  dowody zaptaty.

Nalezy zwraca¢ szczegdlng uwage 1 weryfikowaé ewentualne korekty do faktur
przedstawionych do refundacji.

W przypadku projektow budowlanych nalezy zweryfikowa¢ dane znajdujace sie
w kosztorysie powykonawczym (sktadanym wraz z Wnioskiem o ptatno$¢, w sytuacji,
gdy roboty budowlane zostaly zrealizowane z odstgpstwami, o ktorych mowa w art. 36a
Ustawy z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane (Dz. U. 2006 r. Nr 156 poz. 1118 z pozn.
zm.), ktore beneficjent zglosit dopiero wraz z wnioskiem o ptatnos¢ lub beneficjent
zmienil system wykonania operacji 1 nie wszystkie roboty budowlane
w ramach operacji zostaty zlecone do wykonania i jednoczes$nie nie zawarto wynikajacego
z tej zmiany, aneksu do umowy). Dodatkowo, w trakcie kontroli nalezy postugiwaé sie
pozostalymi dokumentami budowy, takimi jak: pozwolenie na budowe, decyzja o
zatwierdzeniu projektu prac geologicznych, pozwolenie wodnoprawne
(w przypadku, gdy przedmiotem projektu jest wykonanie studni), dokumentami
potwierdzajacymi odbior lub wykonanie prac (w tym decyzje, pozwolenia lub opinie
organd6w administracji publicznej, protokoty z kontroli przeprowadzonych w celu
stwierdzenia prowadzenia inwestycji zgodnie z ustaleniami i warunkami okreslonymi
w pozwoleniu na budowe), dziennikiem budowy.

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

W przypadku, gdy beneficjent prowadzi ksiggowo$é¢, nalezy zweryfikowaé¢ dokumenty
potwierdzajace zaksiggowanie srodkow trwatych w ksiegach rachunkowych beneficjenta.

5. Zgodnos¢ realizaciji operaciji z zakresem umow z wykonawcami

W przypadku, gdy Beneficjent dotaczyl do Wniosku o ptatnos¢ umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawierajagce specyfikacje bedaca podstawa wystawienia kazdej
z przedstawionych faktur lub innych dokumentéw o réwnowaznej warto$ci dowodowe;j
oraz stanowigce o realizacji zamOwienia publicznego, przeprowadzajac kontrole nalezy
zweryfikowac¢ wszystkie mozliwe do sprawdzenia elementy znajdujace si¢ W powyzszej
specyfikacji. Umowy, o0 ktorych mowa powyzej sa obowigzkowym zatgcznikiem do
Whniosku o ptatno$¢, w przypadku, gdy nazwa towaru lub ushugi w przedstawionej
fakturze lub dokumencie o réwnowaznej wartosci dowodowej, odnosi si¢ do uméw
zawartych przez beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne okreslenie kosztow
kwalifikowalnych. Ponadto zgodnie z zapisami art. 145 ust. 1 Ustawy z dnia 29.01.2004
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. 2007 nr 223 poz. 1655 z p6zn. zm.) beneficjent
moze dokona¢ zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty w
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przypadku zaistnienia okoliczno$ci, ktorych nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili
zawarcia umowy, lub zmiany te s3 korzystne dla  zamawiajacego.
Powyzsze wigze si¢ rowniez z mozliwoscig udzielenia zamdowienia w trybie z wolnej reki
w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy ustug lub rob6t budowlanych
zamowien dodatkowych, nieobjetych zaméwieniem podstawowym i nieprzekraczajacych
tacznie 50 % wartosci realizowanego zamodwienia, niezbednych do jego prawidlowego
wykonania, ktorych wykonanie stalo si¢ konieczne na skutek sytuacji niemozliwej
wczesniej do przewidzenia [Art. 67 poz. 1 pkt 5) ww. ustawy].

W zwigzku z powyzszym nalezy okresli¢ zakres ewentualnych zmian, ktoérych do
realizacji operacji, w kontek$cie wykonawstwa zewnetrznego, wprowadzit beneficjent.
W szczeg6lnosci nalezy zwroci¢ uwage na warto$¢ dokonanych zmian, w przypadku gdy
wiazaty si¢ one z wykonaniem dodatkowych robdt na rzecz zamawiajacego. Szczegdlowy
opis zakresu zmian poczynionych w stosunku do pierwotnej umowy wykonania
zamoOwienia publicznego jest istotny z punktu widzenia dalszej obstugi wniosku.

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

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

Koszty operacji zostaly poniesione zgodnie z terminami okreslonymi w zasadach
programowych

Nalezy sprawdzi¢, czy rozpoczgcie realizacji operacji, w tym poniesienie kosztow
zwigzanych z realizacja operacji, nastgpito nie wczesniej niz w dniu zlozenia Wniosku
0 przyznanie pomocy z wylaczeniem zadan zwigzanych z kosztami ogdlnymi, ktore moga
by¢ realizowane od 1 stycznia 2007 roku. Jezeli operacja wymagata realizacji
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego nalezy rowniez wzig¢ pod uwage
fakt, czy realizacja operacji zostala rozpoczgta po zakonczeniu postepowania
przetargowego.

Szczegdlng uwage nalezy zwrdci¢ na wnioski, ktorych zakres operacji obejmuje remont,
budowe lub przebudowe budynkow lub budowli. Fakt rozpoczecia realizacji operacji
mozna sprawdzi¢ w oparciu o dziennik budowy, o ile jest prowadzony. W takim
przypadku nalezy sprawdzi¢ dat¢ rozpoczgcia prowadzenia robot budowlanych, ktorych
koszt zadeklarowano do refundacji.

Operacja nie jest finansowana z udzialem innych $rodkow publicznych, z wylaczeniem
przypadku wspotfinansowania z Funduszu Koscielnego lub ze srodkow wlasnych JST

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

WERYFIKACJA ZOBOWIAZAN BENEFICJENTA

1. Niezmienienie, bez zgody Samorzadu Wojewodztwa, prawa wlasnosci lub posiadania

nabytych rzeczy nabytych w ramach realizacji operacji i ich wykorzystanie zgodnie
Z przeznaczeniem.

Podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy sprawdzi¢, czy podmiot
kontrolowany nie sprzedal, nie wydzierzawit, nie uzyczyt praw do débr, na ktére uzyskat
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pomoc w ramach dziatania. W przypadku, beneficjentow prowadzacych ksiegowos¢
nalezy sprawdzi¢ stosowanie odpisow  amortyzacyjnych lub  pozostawanie
w ksigzce ewidencji $rodkow trwatych odnosnie dobr, na ktére zostala przyznana
I wyptacona pomoc, a odpowiedni wydruk z dokumentacji ksiggowej lub kopi¢ ksigzki
ewidencji srodkow trwatych, potwierdzajace powyzsze, nalezy zataczy¢ do raportu.

Podczas kontroli nalezy sprawdzi¢ wszelka dokumentacje¢ dostepng u beneficjenta, ktora
ma wplyw na okre§lenie posiadacza (wypis z Ksiegi Wieczystej, faktury zakupu,
ewidencje $rodka trwalego, gwarancje, optaty za rachunki zwigzane z uzytkowaniem
i inne).

W sytuacji, gdy na podstawie dokumentacji przedstawionej przez osobe obecng przy
kontroli nie mozna okre$li¢ faktycznego posiadacza, do Raportu z czynnosci kontrolnych
nalezy dotaczy¢ o$wiadczenie podmiotu kontrolowanego, ze nie przeniost prawa
wilasnosci lub posiadania nabytych doébr wyremontowanych lub wybudowanych
budynkéw lub budowli oraz ze wykorzystuje te dobra, budynki lub budowle zgodnie z
celem i zakresem okreslonym w umowie.

W uzasadnionych przypadkach SW moze wyrazi¢ zgode na zmiane w tym zakresie.

2. Niezmienienie, bez zgody Samorzadu Wojewddztwa. sposobu lub miejsca prowadzenia
dzialalno$ci zwiazanej z przyznana pomoca

Beneficjent zobowigzany jest prowadzi¢ dziatalno$¢, ktorej stuzyta realizacja operacji, bez
zmiany miejsca wykonywania w okresie od zlozenia Wniosku o przyznanie pomocy,
anastepnie przez 5 lat od dokonania ptatnos$ci ostateczne. Zobowigzanie to zostato
przyjete przez beneficjenta z chwilg podpisania Umowy przyznania pomocy.

Przeprowadzajac weryfikacje powyzszego wymogu nalezy zweryfikowaé, czy beneficjent
w wyniku realizacji operacji oferuje/wykonat wszystkie elementy/produkty/ustugi
zwigzane z zakresem operacji wykazanym w pkt I.5 Wniosku o przyznanie pomocy.
W przypadku wykrycia niezgodno$ci nalezy zaznaczy¢ pole ,,NIE” oraz w polu
»UWAGI” wpisa¢ informacje, ktory z elementow/produktéw/ustug nie jest oferowany.

W przypadku, np. operacji w zakresie remontu lub wyposazenia muzedw nalezy
sprawdzi¢, czy przedmiotowa dziatalno$¢ jest w rzeczywistosci prowadzona poprzez
weryfikacje wystawianych faktur, rachunkow, biletow.

W przypadku, gdy przedmiotem operacji byt np. zakup maszyn i urzadzen, ktére miaty
by¢ integralng czgscig wigkszej] instalacji, nalezy zweryfikowaé jej faktyczne
funkcjonowanie 1 prowadzenie zadeklarowanej dziatalno$ci poprzez weryfikacje
wystawianych przez beneficjenta faktur, rachunkéw oraz zakupu surowcow itp.

W uzasadnionych przypadkach SW moze wyrazi¢ zgod¢ na zmiang w tym zakresie.

3. Osiagniecie i zachowanie celu operacii

Zgodnie z postanowieniami umowy przyznania pomocy beneficjent zobowigzany jest do
osiggniecia i zachowania celu operacji wskazanego w umowie przyznania pomocy. Majac
na wzgledzie okreslony przez beneficjenta cel, ktoremu miata stuzy¢ realizacja operacji
nalezy zweryfikowa¢ czy beneficjent nie dokonatl zmian, ktéore spowodowatyby
niemozno$¢ zachowania wcze$niej wytyczonego celu. Powyzszy warunek winien by¢
zachowany w okresie 5 lat od dokonania ptatnosci ostateczne;.

4. Beneficjent przechowuje cato$¢ dokumentacji zwiazanej z realizacja operaciji

Beneficjent zobowigzany jest do przechowywania dokumentacji zwigzane] z realizacja
operacji przez 5 lat od dokonania ptatnosci ostatecznej. Nalezy zweryfikowaé czy
beneficjent rzeczywiscie przechowuje calos¢ dokumentacji zwigzanej z ubieganiem si¢
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0 przyznanie pomocy oraz podpisanej z SW umowa przyznania pomocy. Powyzszy
warunek winien by¢ zachowany w okresie 5 lat od dokonania platnosci ostateczne;.
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3.32.Lista kontrolna dla dziatania 4.21 Wdrazanie projektow wspolpracy — etap
obstugi WoP oraz ex-post (K-02/4.21/167)

Znak sprawy: | .........................................................

| K-02/4.21/167

LISTA KONTROLNA DO
RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH
PROGRAM ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH NA LATA 2007-2013

Nr Raportu z czynnosci kontrolnych Z dnia Data wydruku
2009-05-22
0$ 4 .
Dzialanie | Wdrazanie projektéw wspéipracy <wybierz>
Dane podmiotu Ocena zgodnosci ze
kontrolowanego stanem faktycznym
Lp. Przedmiot weryfikacji UWAGI
Jedn. Ilosc
miary TAK NIE ND

I. WERYFIKACJA REALIZACJII OPERACII

1.

Zgodnos¢ Koordynatora/Wspoétkoordynatora
projektu

Zgodnos¢ lokalizacji operacji

Zgodnos¢ zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji

A. | Koszty projektu wspoétpracy

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Zgodno$¢  dokumentéw  finansowo-ksiegowych
z zakresem zrealizowanej operacji

Zgodnos¢ realizacji operacji z zakresem umoéw z
wykonawcami

Do kosztéw kwalifikowalnych nie wliczono
wydatkéw zwigzanych z realizacjg projektéw
wspotpracy dotyczacych obszaréw spoza UE i nie
odnoszacych sie do obszaru objetego podejsciem
Leader.

Podpis osoby obecnej przy kontroli

Podpisy pracownikdéw odpowiedzialnych za realizacje
czynnosci kontrolnych
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Koszty zostatly poniesione w zgodnie z terminami
okreslonymi w zasadach programowych*

Nabyte maszyny, urzadzenia, wyposazenie, sprzet
lub oprogramowanie zostaty zamontowane oraz
uruchomione

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

II. WERYFIKACJA ZOBOWIAZAN BENEFICJENTA

Nieprzeniesienie, bez zgody Samorzadu
Wojewddztwa, wiasnosci lub posiadania rzeczy
nabytych w ramach realizacji operacji i ich

wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem?

Niezmienienie, bez zgody Samorzadu
Wojewddztwa, sposobu lub miejsca prowadzenia
dziatalnosci zwigzanej z przyznang pomoca,

Osiagniecie/zachowanie celu operacji

Zamieszczenie tablicy informacyjnej zgodnie
z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu Komisji
(WE) nr 1974/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r.3

Beneficjent przechowuje cato$¢ dokumentacji
zwigzanej z realizacjg operacji?

Operacja nie byta finansowana z udziatem innych
srodkéw publicznych z wytaczeniem przypadku
wspotfinansowania z Funduszu Koscielnego lub ze
$rodkéw wiasnych jednostek samorzadu
terytorialnego

Beneficjent przeznaczyt srodki, o ktérych mowa w §
4 wust. 3 pkt. 1 umowy przyznania pomocy
(wyprzedzajace finansowanie), wytacznie na
realizacje operacji okreslonej w umowie

UWAGI PRACOWNIKOW ODPOWIEDZIALNYCH ZA REALIZACJE CZYNNOSCI KONTROLNYCH

Podpis osoby obecnej przy kontroli

Podpisy pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje
czynnosci kontrolnych

! Zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 25 czerwca 2008r. w sprawie
szczegbtowych warunkdw i trybu przyznawania oraz wypfaty pomocy finansowej w ramach dziatania ,, Wdrazanie
projektow wspotpracy” objetego Programem Rozwoju Obszaréow Wiejskich na lata 2007-2013 (Dz. U. Nr 128
poz. 822)
2 W trakcie realizacji operacji i przez okres 5 lat od dokonania ptatnosci ostatecznej

3 Wykonana zgodnie z warunkami okreslonymi w Rozporzadzeniu Komisji (WE) NR 1974/2006 oraz ,Ksiega
wizualizacji”
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3.33. Instrukcja wypelniania Listy kontrolnej dla dziatania 4.21 Wdrazanie
projektéw wspotpracy — 1K-02/4.21/167

IK-02/4.21/167

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA CZYNNOSCI KONTROLNYCH
NA ETAPIE OBSLUGI WNIOSKU O PEATNOSC ORAZ W ETAPIE
EX-POST

Dzialanie 4.21 ""Wdrazanie projektow wspolpracy"'

SPOSOB WYPELNIANIA LISTY KONTROLNEJ

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

Dodatkowo podkres§lenia wymaga fakt, iz SW moze udzieli¢ zgody na odstapienie od
spetniania przez beneficjenta zobowigzania do nieprzenoszenia prawa wlasnosci lub
posiadania nabytych dobr lub zmiang ich przeznaczenia, na pisemny wniosek beneficjenta
w przypadku zaistnienia wyjatkowych okoliczno$ci.. Zmiana zapisOw umowy przyznania
pomocy, o ktérej mowa powyzej wymaga jednak znajomosci tematu przez SW. Kwestia ta
moze by¢ rowniez uregulowana w postaci aneksu do umowy. W takim przypadku weryfikacji
poszczegbdlnych elementdw oraz zobowigzan nalezy dokona¢ w oparciu o zmiany w nim
zawarte.

W przypadku, gdy w trakcie przeprowadzania czynno$ci kontrolnych zostanie stwierdzona
niezgodno$¢ pomiedzy danymi podmiotu kontrolowanego a stanem faktycznym, nalezy
postawi¢ znak ,,X” w polu ,,NIE” a stwierdzong rozbiezno$¢ opisa¢ w polu ,,UWAGI”. Jezeli
pole to jest niewystarczajace do szczegdtowego odnotowania rozbieznosci - nie jest mozliwe
syntetyczne ich okreslenie wg instrukcji zwartej w opisie dla kazdego pytania kontrolnego -
nalezy na dodatkowym arkuszu papieru opisa¢ nieprawidlowosci Oraz zalaczy¢ go do Raportu
z czynnosci kontrolnych, natomiast w polu ,,UWAGI” wpisa¢ stosowny numer zatacznika.
Dodatkowo, jesli utatwi to identyfikacj¢ rodzaju nieprawidtowosci, stwierdzone rozbiezno$ci
nalezy udokumentowaé zdjeciami. Zdjecia w formie elektronicznej nalezy zalaczy¢ do
dokumentacji pokontrolnej przekazywanej do wtasciwej jednostki organizacyjne;.

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

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

Dodatkowo zaleca si¢, aby w przypadku wykrycia nieprawidlowos$ci uzyska¢ od podmiotu
kontrolowanego pisemne wyjasnienia dotyczace przyczyny jej wystgpienia. Informacje taka
nalezy zalaczy¢ do Raportu z czynnosci kontrolnych.

Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych pracownicy odpowiedzialni za realizacj¢ czynnos$ci

kontrolnych oraz osoba obecna przy kontroli podpisuja na ostatniej stronie Liste kontrolng
oraz podpisuja/parafujg kazdg jej strone w miejscach do tego przeznaczonych. Osoba obecna

KP-611-167-ARiMR/3/z 3.35
Wersja zatwierdzona: 3 Strona 105 z 120



przy kontroli moze odméwi¢ podpisania Listy kontrolnej. W takim przypadku jest ona
podpisywana jedynie przez pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje czynnoSci
kontrolnych.

I. WERYFIKACJA REALIZACJI OPERACIJI

1. Zgodnos¢é Koordynatora/Wspotkoordynatora projektu

Podczas wykonywania czynno$ci kontrolnych nalezy zweryfikowaé zgodnos¢
Koordynatora projektu.

Zgodnie z kryteriami dostgpu okreslonymi w dokumencie programowym PROW na lata
2007-2013 oraz zapisami Rozporzgdzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 25
czerwca 2008 r. w sprawie szczegotowych warunkow i trybu przyznawania oraz wypltaty
pomocy finansowej w ramach dziatania ,, Wdrazanie projektow wspolpracy” objetego
Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 (Dz. U. Nr 128 poz. 822)
pomoc jest przyznawana na operacje polegajaca na realizacji projektéw wspodlipracy, jezeli
w ramach tego projektu wskazano osob¢ koordynujaca oraz nadzorujaca wdrazanie,
finansowanie, promocj¢ i monitorowanie projektu wspolpracy, zwang ,.koordynatorem”,
a w przypadku gdy LGD, ubiegajaca si¢ o przyznanie pomocy nie jest koordynujaca LGD,
rébwniez osobe ze strony LGD ubiegajacej si¢ o przyznanie pomocy, ktora bedzie
wspotpracowaé z koordynatorem. W przypadku, gdy stan faktyczne odbiega od zalozen
projektowych w powyzszym zakresie nalezy zaznaczy¢ opcje¢ ,,NIE” a w polu ,,”"UWAGI”
wpisaé rozbiezno§ci np. w postaci imienia i nazwiska rzeczywistego koordynatora
projektu wspotpracy. Nalezy pamigtaé, ze punkt ten dotyczy wytacznie realizacji operacji
polegajacej na realizacji projektu wspotpracy.

2. Zgodno$¢ lokalizacji operaciji

Podczas wykonywania czynno$ci kontrolnych nalezy zweryfikowaé czy lokalizacja
operacji jest zgodna z miejscem realizacji operacji wskazanym w §3, ust 3 Umowy 0
przyznanie pomocy.

W przypadku, gdy posesja, na ktorej realizowana jest operacja jest oznaczona nazwg ulicy
oraz numerem, nalezy zweryfikowac czy adres ten jest zgodny z zapisami Umowy.

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

Pola listy kontrolnej przeznaczone na wpisanie danych uzyskanych od podmiotu
kontrolowanego na temat zakresu rzeczowego operacji nalezy wypetni¢ w oparciu
0 Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operacji dla etapu...stanowiace zatacznik
do Wniosku o ptatnosé. Pola listy kontrolnej nalezy wypetni¢ danymi analogicznie jak to
ma miejsce w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji dla etapu..., przy
czym wpisujac dane do pola ,Ilo$¢” nalezy uwzgledni¢ ilo$¢ danej kategorii wg
rozliczenia (kol. 4 Zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji). Podczas
wykonywania czynno$ci kontrolnych nalezy zweryfikowa¢ w miejscu realizacji operacji,
czy zakres realizowanej operacji obejmuje wszystkie elementy wskazane w Zestawieniu
rzeczowo-finansowym z realizacji operacji oraz odpowiada sprawozdanemu wolumenowi.
W przypadku rozbieznosci pomiedzy stanem faktycznym a danymi przekazanymi przez
beneficjenta wraz z Wnioskiem o platnos¢ w polu ,,UWAGI” nalezy wpisa¢ rzeczywista,
stwierdzong w terenie 1lo$¢ poszczegdlnych elementow inwestycji.

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

W przypadku, gdy przedmiotem operacji bylo wykonanie prac budowlanych nalezy
zweryfikowaé, czy beneficjent nie wprowadzil podczas realizacji inwestycji istotnych

3.35 KP-611-167-ARiIMR/3/z
Strona 106 z 120 Wersja zatwierdzona: 3



odstepstw od zatwierdzonego projektu budowlanego. Odstepstwa te, zgodnie z Ustawg z
dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane (Dz. U. 2006 r. Nr 156 poz. 1118 z p6zn. zm.),
wymagaja zgloszenia w organach administracji architektoniczno-budowlanej. Zgodnie z
art. 36a ust. 1 Ustawy z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane (Dz. U. 2006 r. Nr 156 poz.
1118 z pdzn. zm.) ,,istotne odstgpienie od zatwierdzonego projektu budowlanego lub
innych warunkéw pozwolenia na budowe jest dopuszczalne jedynie po uzyskaniu decyzji
o zmianie pozwolenia na budowe¢”. Dodatkowo Beneficjent jest zobowigzany do
poinformowania SW
o istotnych odstepstwach od projektu budowlanego. W przypadku stwierdzenia odstgpstw,
o ktérych mowa powyzej, o ktorych nie poinformowano SW nalezy zaznaczy¢ pole NIE
oraz szczegdlowo opisa¢ ich zakres. Nalezy odpowiednio dokona¢ pomiaréw
sprawdzajacych.

W przypadku, gdy Beneficjent dotgczyt do Wniosku o ptatnos¢ umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawierajace specyfikacje bedaca podstawa wystawienia kazdej z
przedstawionych faktur lub innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej,
przeprowadzajac kontrole nalezy zweryfikowaé wszystkie elementy znajdujace sie w
powyzsze] specyfikacji. Umowy, o ktorych mowa powyzej sa obowigzkowym
zalacznikiem do Wniosku o ptatnos¢, w przypadku, gdy nazwa towaru lub ustugi w
przedstawionej fakturze lub dokumencie o rownowaznej warto$ci dowodowej, odnosi si¢
do umoéw zawartych przez beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne okreslenie kosztow
kwalifikowalnych.

Podczas weryfikacji nalezy positkowaé si¢, o ile istniejg, umowami z wykonawcami,
dziennikiem budowy, przedmiarami robo6t, kartami gwarancyjnymi, protokotami
odbiorow technicznych 1 innymi dokumentami powstalymi w toku odbioréw
technicznych, dokumentami warunkujacymi uzytkowanie obiektu i innymi.

4. Zsodno$¢ dokumentdéw finansowo-ksiegowych z zakresem zrealizowanej operacji

W trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowa¢ zgodnos¢ kopii
faktur lub innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowe] zalagczonych do
Wnhiosku o platno$¢, z oryginatami posiadanymi przez Beneficjenta. Oryginaty faktur i
dokumentow o réwnowaznej wartosci dowodowej powinny by¢ oznaczone adnotacja:
»~Przedstawiono do refundacji w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata

2007-2013”

W trakcie kontroli nalezy sprawdzi¢, czy wszystkie dokumenty finansowo-ksiggowe
przedstawione wraz z Wnioskiem o platno$¢ sa zgodne ze zrealizowana operacja,
a takze zweryfikowa¢ dokumenty potwierdzajace zaksiggowanie Srodkow trwatych
w ksiegach rachunkowych Beneficjenta.
Dokumenty finansowo-ksiegowe, ktore Beneficjent zatacza do Wniosku o ptatnosé to:

— faktury lub dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej,

— dowody zaptaty.
Nalezy zwraca¢ szczegdlng uwage 1 weryfikowa¢ ewentualne korekty do faktur
przedstawionych do refundacji.

W okreslonych w pkt. 2 przypadkach nalezy podczas kontroli postugiwac si¢ umowami z
dostawcami lub wykonawcami zawierajacymi specyfikacje bedaca podstawa wystawienia
kazdej z przedstawionych faktur lub innych dokumentow o réwnowaznej wartoSci
dowodowej.

5. Zgodno$¢ realizacji operacji z zakresem uméw z wykonawcami
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W przypadku, gdy Beneficjent dotaczyt do Wniosku o ptatnos¢ umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawierajace specyfikacje bedaca podstawa wystawienia kazdej
Z przedstawionych faktur lub innych dokumentéw o rownowaznej wartosci dowodowe;j
oraz stanowigce o realizacji zamdOwienia publicznego, przeprowadzajac kontrolg nalezy
zweryfikowaé¢ wszystkie mozliwe do sprawdzenia elementy znajdujgce si¢ w powyzszej
specyfikacji. Umowy, o ktorych mowa powyzej sa obowigzkowym zatacznikiem do
Whniosku o platnos¢, w przypadku, gdy nazwa towaru lub ustlugi w przedstawionej
fakturze lub dokumencie o réwnowaznej wartosci dowodowej, odnosi si¢ do uméw
zawartych przez beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne okreslenie kosztow
kwalifikowalnych. Ponadto zgodnie z zapisami art. 145 ust. 1 Ustawy z dnia 29.01.2004
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. 2007 nr 223 poz. 1655 z p6zn. zm.) beneficjent
moze dokona¢ zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty w
przypadku zaistnienia okolicznosci, ktorych nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili
zawarcia umowy, lub zmiany te s3 korzystne dla zamawiajacego.
Powyzsze wiaze si¢ rowniez z mozliwoscig udzielenia zamdowienia w trybie z wolnej reki
w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy ustug lub rob6t budowlanych
zamoOwien dodatkowych, nieobjetych zamowieniem podstawowym i nieprzekraczajacych
tacznie 50 % wartosci realizowanego zamdwienia, niezbednych do jego prawidlowego
wykonania, ktorych wykonanie stalo si¢ konieczne na skutek sytuacji niemozliwej
wcezesniej do przewidzenia [Art. 67 poz. 1 pkt 5) ww. ustawy].

W zwigzku z powyzszym nalezy okresli¢ zakres ewentualnych zmian, ktérych do
realizacji operacji, w konteks$cie wykonawstwa zewnetrznego, wprowadzit beneficjent.
W szczeg6lnosci nalezy zwroci¢ uwage na warto$¢ dokonanych zmian, w przypadku gdy
wigzaty si¢ one z wykonaniem dodatkowych robdt na rzecz zamawiajacego. Szczegdlowy
opis zakresu zmian poczynionych w stosunku do pierwotnej umowy wykonania
zamowienia publicznego jest istotny z punktu widzenia dalszej obstugi wniosku.

Do kosztéw kwalifikowalnych nie wliczono wydatkdéw zwiazanych z realizacja projektow
wspolpracy dotyczacych obszaréw spoza UE i nie odnoszacych sie do obszaru objetego
podejsciem Leader.

Zgodnie z Rozporzgqdzeniem Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 25 czerwca 2008 r.
w sprawie szczegotowych warunkow i trybu przyznawania oraz wyplaty pomocCy
finansowej w ramach dziatania ,, Wdrazanie projektow wspoipracy” objetego Programem
Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 do kosztow kwalifikowalnych nie mozna
wlaczy¢ wydatkow zwigzanych z realizacja projektow wspdipracy dotyczacych obszarow
spoza UE. . Jednakze art. 39 rozporzadzenia 1974/2006 stanowi, ze wydatki dotyczace
aktywizacji moga kwalifikowac si¢ na wszystkich obszarach, ktorych dotyczy wspotpraca.
Wspotpraca transnarodowa (mi¢dzynarodowa) z obszarem w kraju trzecim obejmuje co
najmniej jeden obszar wybrany w ramach osi ,,Leader”. W przypadku gdy obszar wybrany
w ramach osi ,,Leader” nawigzuje zgodna z podejsciem ,,Leader” wspdtpracg z obszarem
z kraju spoza Wspodlnoty, zwigzane z nig wydatki odnoszace si¢ do obszaru ,,Leader”
kwalifikuja si¢ do objecia pomoca [podziat koordynacji i wspoOlnego projektu na
podstawie umowy o wspolpracy]. W przypadku wykrycia zaistnienia takiej sytuacji
nalezy zaznaczy¢ opcje ,,NIE”, a w polu ,,UWAGI” (badZ osobnej kartce papieru) wpisaé
kategorie kosztow (o ile to mozliwe wskaza¢ konkretne dokumenty finansowo-ksiegowe),
ktére dotycza rowniez finansowania projektow wspotpracy obejmujacych obszary spoza
UE.

Koszty zostaly poniesione w zgodnie z terminami okre$lonymi w zasadach
programowych
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Zgodnie z zapisami Rozporzgdzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 25 czerwca
2008 r. w sprawie szczegolowych warunkow i trybu przyznawania oraz wyptaty pomocy
finansowej w ramach dziatania ,, Wdrazanie projektow wspotpracy” objetego Programem
Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 pomoc przyznaje si¢ w formie refundacji
kosztow poniesionych od dnia, w ktérym zostata zawarta umowa przyznania pomocy.
W przypadku przyznania pomocy, do kosztéw kwalifikowalnych zalicza si¢ réwniez
koszty, poniesione przez wnioskodawce przed dniem zawarcia umowy, lecz nie wczesniej
niz w dniu, w ktorym zostal ztozony wniosek o przyznanie pomocy. Nalezy zweryfikowaé
czy koszty wykazane do refundacji nie zostaty poniesione poza okresami wskazanymi
w zapisach ww. rozporzadzenia.

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

Nabyte maszyny, urzadzenia, wyposazenie, sprzet lub oprogramowanie zostaly
zamontowane oraz uruchomione

W trakcie przeprowadzania czynno$ci kontrolnych nalezy zweryfikowaé, czy nabyte
maszyny, urzadzenia, infrastruktura techniczna, w tym wyposazenie, dla ktorych wraz
Z Wnioskiem o platnos¢ zostaly zlozone protokoty montazu lub rozruchu zostaty
zamontowane oraz uruchomione, a pomieszczenia/budynki, w ktorych si¢ znajduja
posiadaja pozwolenie na uzytkowanie na potrzeby prowadzonej w nich dziatalnos$ci.

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

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

Weryfikacji podlegaja rowniez decyzje, pozwolenia lub opinie organdéw administracji
publicznej — w przypadku, gdy z odrebnych przepisow wynika obowigzek ich uzyskania
w zwigzku z realizacja operacji, np. w zakresie spetniania wymagan sanitarnych, ochrony
srodowiska, ochrony zabytkow itp.

WERYFIKACJA ZOBOWIAZAN BENEFICJENTA

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

Podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy sprawdzi¢, czy podmiot
kontrolowany nie sprzedat, nie wydzierzawit, nie uzyczyt praw do dobr, na ktore uzyskat
pomoc w ramach dziatania. Weryfikacji podlega rowniez fakt wykorzystywania nabytych
rzeczy zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w dokumentach aplikacyjnych.
W przypadku, beneficjentow prowadzacych ksiegowos$¢ nalezy sprawdzi¢ stosowanie
odpisow amortyzacyjnych lub pozostawanie w ksigzce ewidencji $rodkow trwatych
odnos$nie dobr, na ktore zostata przyznana i wyptacona pomoc, a odpowiedni wydruk
z dokumentacji ksiggowej lub kopie ksigzki ewidencji srodkdéw trwalych, potwierdzajace
powyzsze, nalezy zataczy¢ do raportu.

Podczas kontroli nalezy sprawdzi¢ wszelka dokumentacje dostepna u beneficjenta, ktora
ma wplyw na okreSlenie posiadacza (faktury zakupu, ewidencje $rodka trwatego,
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gwarancje, oplaty za rachunki zwigzane z uzytkowaniem i inne).

W sytuacji, gdy na podstawie dokumentacji przedstawionej przez osobe obecng przy
kontroli nie mozna okre$li¢ faktycznego posiadacza, do Raportu z czynnosci kontrolnych
nalezy dotaczy¢ o$wiadczenie podmiotu kontrolowanego, ze nie przeniost prawa
wlasnosci lub posiadania nabytych dobr, wybudowanych lub zmodernizowanych
budynkéw lub budowli oraz ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem.

Niezmienienie, bez zgody Samorzadu Wojewddztwa, sposobu lub miejsca prowadzenia
dziatalno$ci zwiazanej z przyznana pomoca.

Nalezy sprawdzi¢, czy sposob 1 miejsce prowadzenia dziatalno$ci zwigzanej z przyznang
pomoca jest zgodny z zalozeniami projektowymi. Powyzsze wynika z zapisow
Rozporzgdzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 25 czerwca 2008 r. w sprawie
szczegotowych warunkow i trybu przyznawania oraz wyplaty pomocy finansowej
W ramach dziatania ,, Wdrazanie projektow wspolpracy” objetego Programem Rozwoju
Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013. Nalezy zweryfikowac czy miejsce prowadzenia
dzialalnosci oraz jej profil nie ulegl zmianie w stosunku do zaktadanych w ramach
realizowanej operacji.

Osiagniecie/zachowanie celu operacji

Zgodnie z postanowieniami Umowy o przyznanie pomocy beneficjent zobowigzany jest
do osiagnigcia i zachowania celu operacji wskazanego w umowie przyznania pomocy.
W przypadku zadan inwestycyjnych realizowanych w ramach operacji osiagniety cel musi
by¢ zachowany przez okres 5 lat od dnia dokonania ptatnosci ostatecznej. Majac na
wzgledzie okreslony przez beneficjenta cel, ktéremu miala shuzy¢ realizacja operacji
nalezy zweryfikowa¢ czy beneficjent nie dokonal zmian, ktére spowodowalyby
niemozno$¢ zachowania wczesniej wytyczonego celu.

Zamieszczenie tablicy informacyjne] zgodnie z zasadami okre§lonymi w rozporzadzeniu
Komisji (WE) nr 1974/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r.

Zgodnie z postanowieniami Umowy 0 przyznanie pomocy beneficjent zobowigzany jest
do zamieszczenie w siedzibie lokalnej grupy dziatania tablicy informacyjnej wykonanej
zgodnie z przepisami rozporzadzenia 1974/2006 oraz zgodnie z warunkami okre§lonymi
W Ksiedze znaku marki Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata2007 2013,
opublikowanej na stronach internetowych MRIRW, w terminie po dniu zawarcia umowy,
lecz nie pdzniej niz do dnia zlozenia wniosku o ptatnos¢ ostateczng.

W  zwigzku z powyzszym nalezy sprawdzi¢ czy beneficjent wywigzal si¢
z przedmiotowego zobowigzania, w szczegdlnosci poprzez weryfikacje tegoz
zobowigzania w kontekscie zapisow Ksiegi znaku marki Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich na lata 2007-2013 [dalej Ksigga wizualizacji].

Wzor tablicy informacyjne) wg Ksiegi wizualizacji:
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Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich
Europa inwestujaca w obszary wiejskie
Operacja, majaca na celu X30OIX XX 300000 305! wspolfinansowana jest
ze srodkow Unii Europejskie] w ramach Osi 4 LEADER
Programu Rozwoju Obszardow Wiejskich na lata 2007-2013
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Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich
Europa inwestijaca w obszary wiejskie
Operacja, majaca na celu 3000 30 300000 300 wepolfinansowana jest
ze srodkow Unii Europejskie) w ramach Os1 4 LEADER
Programu Rozwoju Obszardw Wiejskich na lata 2007-2013

;..1| |:r‘.

X X
Ponadto zgodnie z rozporzadzeniem 1974/2006 np. w przypadku materiatlow
informacyjnych i materiatéw w zakresie przekazywania informacji, na stronie tytulowe;j
publikacji (np. broszur, ulotek i biuletynéw) oraz na plakatach na temat srodkéw 1 dziatan
wspotfinansowanych przez EFRROW znajduje si¢ wyraznie wskazanie na udziat
Wspolnoty, a takze emblemat Wspolnoty w przypadku, gdy zamieszczone zostalo
rowniez godlo panstwowe lub regionalne.

Beneficjent przechowuje cato$é dokumentacji zwiazanej z realizacja operacji

Na podstawie przeprowadzonej kontroli nalezy oceni¢ czy beneficjent posiada kompletng
dokumentacj¢ ze zrealizowanej operacji. Powyzsze zobowigzanie dotyczy okresu w
trakcie realizacji operacji 1 przez okres 5 lat od dnia dokonania ptatno$ci ostateczne;.

Operacja nie byla finansowana z udzialem innych $rodkéw publicznych z wylaczeniem
przypadku wspoifinansowania z Funduszu KoS$cielnego lub ze srodkow wlasnych
jednostek samorzadu terytorialnego

Nalezy zweryfikowa¢ czy dokumenty finansowo-ksiegowe oraz ewentualne zapisy
systemu finansowo-ksiegowego nie wskazuja na fakt sfinansowania catosci lub czesci
operacji z innych §rodkéw publicznych.
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7. Beneficjent przeznaczyl $rodki, o ktérych mowa w § 4 ust. 3 pkt. 1 umowy przyznania
pomocy (wyprzedzajace finansowanie), wylacznie na realizacie operacji okre$lonej w
umowie

Weryfikacja warunku polega na sprawdzeniu czy $rodki finansowe zaksiggowane na
koncie beneficjenta (pochodzace z refinansowania) zostaly wykorzystane na
sfinansowanie realizacji operacji, a zatem dokumentacja finansowo-ksi¢gowa (zaréwno
tradycyjna papierowa, jak i zapisy systemow informatycznych) wskazujg na ich udziat
w transakcjach zwigzanych z projektem.
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3.34.Lista kontrolna dla dziatania 4.31 Funkcjonowanie Lokalnej Grupy Dziatania
— etap obstugi WoP oraz ex-post (K-02/4.31/167)

ZNAK SPrawy: | s K-02/4.31/167
| | |

LISTA KONTROLNA DO
RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH
PROGRAM ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH NA LATA 2007-2013

Nr Raportu z czynnosci kontrolnych Z dnia Data wydruku
2009-05-22
0s 0s 4
. . Funkq_ono_wame lokalnej grupy dziatania, nabywanie umiejetnosci i <wybierz>
Dziatanie |aktywizacja
Pane podmiotu Ocena zgodnosci ze
LR R stanem faktycznym
Lp. Przedmiot weryfikacji o UWAGI
mosé | 384N | 1Ak | NIE | ND
miary

I. WERYFIKACJA REALIZACJI OPERACII

13. [ Zgodnos¢ lokalizacji operacji

Zgodnos¢ zrealizowanej operacji z zestawieniem rzeczowo - finansowym operacji

I. | Koszty biezace ( administracyjne)

14.

II. | Pozostate koszty

Koszty operacji zostaty poniesione zgodnie z
terminami okreslonymi w zasadach programowych

Zgodno$¢ dokumentéw  finansowo-ksiegowych  z
zakresem zrealizowanych prac

Operacja nie byfa finansowana z udziatem innych
$rodkéow publicznych z  wylaczeniem przypadku
wspoffinansowania ze S$rodkdw wiasnych jednostek
samorzadu terytorialnego

Beneficjent przeznaczyt srodki, o ktéorych mowa w § 4
ust. 3 pkt. 1 umowy przyznania pomocy

8. (wyprzedzajace finansowanie), wytacznie na realizacje
operacji okreslonej w umowie

Zamontowanie oraz uruchomienie nabytego
9. wyposazenia, urzadzen i sprzetu biurowego, w tym
sprzetu komputerowego

Podpisy pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje czynnosci

Podpis osoby obecnej przy kontroli kontrolnych
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II. WERYFIKACJA ZOBOWIAZAN BENEFICJENTA

1. Osiagniecie celu operacji
Nieprzeniesienie bez zgody Samorzadu
2. Wojewddzkiego prawa wiasnosci lub posiadania rzeczy

nabytych w ramach realizacji operacji!

3 Wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem rzeczy

nabytych w ramach realizacji operacji'

Niezmienianie siedziby oraz miejsc realizacji zadan

4. bez zgody SW!
Zamieszczenie w siedzibie Beneficjenta tablicy
5 informacyjnej zgodnie z zasadami okreslonymi w
’ rozporzadzeniu Komisji (WE) nr 1974/2006 z dnia 15
grudnia 2006 r.
6 Beneficjent ~ przechowuje cato$¢  dokumentacji

zwigzanej z realizacjg operacji'.

UWAGI INSPEKTOROW TERENOWYCH

Podpis osoby obecnej przy kontroli

Podpisy pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje czynnosci
kontrolnych

L'W trakeie realizacji operacji i przez okres 5 lat od dokonania platnosci ostatecznej
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3.35.Instrukcja wypetniania Listy kontrolnej dla dziatania 4.31 Funkcjonowanie
Lokalnej Grupy Dziatania — 1K-02/4.31/167

1K-02/4.31/167

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA CZYNNOSCI KONTROLNYCH
NA ETAPIE OBSEUGI WNIOSKU O PEATNOSC ORAZ ETAPIE EX-
POST

Dzialanie 4.31 Funkcjonowanie lokalnej grupy dzialania, nabywanie
umiejetnosci i aktywizacja

SPOSOB WYPELNIANIA LISTY KONTROLNEJ

W polu ,,Dane podmiotu kontrolowanego” nalezy wpisa¢ odpowiednie dane z dokumentacji
zrédtowej dostarczonej przez podmiot kontrolowany (wniosek wraz z zalgcznikami,
uzupetnienia wniosku, umowa przyznania pomocy). W przypadku gdy w teczce wniosku
znajduje si¢ wiecej niz jeden dokument Zroédtowy, ktorego dane podlegaja weryfikacji np.
zakres rzeczowy operacji, poszczegolne strony wniosku, itp. weryfikacji w trakcie czynnos$ci
kontrolnych podlegaja dane z tego dokumentu, ktérego data potwierdzajaca wptyw do
samorzadu Wojewodzkiego jest pozniejsza.

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

W przypadku, gdy w trakcie przeprowadzania czynno$ci kontrolnych zostanie stwierdzona
niezgodno$¢ pomiedzy danymi podmiotu kontrolowanego a stanem faktycznym, nalezy
postawi¢ znak ,,X” w polu ,,NIE” a stwierdzong rozbiezno$¢ opisa¢ w polu ,,UWAGI”. Jezeli
pole to jest niewystarczajace do szczegdtowego odnotowania rozbieznosci - nie jest mozliwe
syntetyczne ich okreslenie wg instrukcji zwartej w opisie dla kazdego pytania kontrolnego -
nalezy na dodatkowym arkuszy papieru opisa¢ nieprawidlowosci Oraz zalaczy¢ go do Raportu
z czynnosci kontrolnych, natomiast w polu ,,UWAGI” wpisa¢ stosowny numer zatacznika.
Dodatkowo, jesli utatwi to identyfikacj¢ rodzaju nieprawidtowosci, stwierdzone rozbiezno$ci
nalezy udokumentowaé zdjeciami. Zdjecia w formie elektronicznej nalezy zataczy¢ do
wniosku przekazywanego do wlasciwej jednostki organizacyjne;.

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

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

Po zakonczeniu czynnos$ci kontrolnych osoby przeprowadzajace kontrole oraz osoba obecna
przy kontroli podpisuja na ostatniej stronie Liste kontrolng oraz podpisuja/parafujg kazda jej
strong¢ w miejscach do tego przeznaczonych. Osoba obecna przy kontroli moze odmoéwic
podpisania Listy kontrolnej. W takim przypadku jest ona podpisywana jedynie przez
inspektorow realizujacych kontrole.
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I. WERYFIKACJA REALIZACJI OPERACIJI

1. Zgodnos¢ lokalizaciji operacji

Zgodnie z § 3 ust. 1 umowy o przyznanie pomocy beneficjent zobowigzuje si¢ do
realizacji operacji w swojej siedzibie oraz. w miejscach wskazanych w informacji
przestanej do urzedu marszatkowskiego.

Podczas wykonywania czynnos$ci kontrolnych nalezy zweryfikowac¢ czy siedziba Lokalne;j
Grupy Dziatania jest zgodna z wskazang w umowie oraz czy miejsca realizacji zadan
zgodne sg ze wskazanymi w informacji przestanej do urzedu marszatkowskiego — jesli
beneficjent takie miejsca wskazat

2. Zgodnos$¢é zrealizowanej operacji z zestawieniem rzeczowo — finansowym operacji

Pola listy kontrolnej przeznaczone na wpisanie danych uzyskanych od podmiotu
kontrolowanego na temat zakresu rzeczowego operacji nalezy wypelni¢ w oparciu
0 Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operacji dla etapu stanowiace zatacznik do
Whiosku o ptatnosé. Pola listy kontrolnej nalezy wypetni¢ danymi analogicznie jak to ma
miejsce w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji dla etapu, przy czym
wpisujac dane do pola ,,I108¢” nalezy uwzglednié ilos¢ danej kategorii wg rozliczenia (kol.
4 Zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji dla etapu).

Podczas wykonywania czynno$ci kontrolnych nalezy zweryfikowa¢ czy zakres
wykonanej operacji obejmuje wszystkie elementy wskazane w Zestawieniu rzeczowo-
finansowym realizacji operacji. W przypadku rozbieznosci pomi¢dzy stanem faktycznym
a danymi przekazanymi przez Beneficjenta wraz z Wnioskiem o ptatnos¢ w polu ,,Uwagi”
nalezy wpisaC rzeczywista, stwierdzong w terenie ilo§¢ poszczegdlnych elementow
operacji.

W przypadku, gdy Beneficjent dotaczyt do Wniosku o ptatnos¢ umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawierajagce specyfikacje bedaca podstawg wystawienia kazdej z
przedstawionych faktur lub innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej,
przeprowadzajac kontrole nalezy zweryfikowaé wszystkie elementy znajdujace si¢ w
powyzszej specyfikacji. Umowy, o ktérych mowa powyzej sa obowigzkowym
zalacznikiem do Wniosku o platnos¢, w przypadku, gdy nazwa towaru lub ustugi w
przedstawionej fakturze lub dokumencie o rownowaznej wartosci dowodowej, odnosi si¢
do umoéw zawartych przez beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne okreslenie kosztéw
kwalifikowalnych

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

3. Koszty operacji zostaly poniesione zgodnie z terminami okreslonymi w zasadach
programowych

Zgodnie z zapisami Rozporzqdzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 23 maja
2008r. w sprawie szczegotowych warunkow i trybu przyznawania oraz wyptaty pomocy
finansowej w ramach dziatania ,, Funkcjonowanie lokalnej grupy dzialania” objetego
Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 pomoc przyznaje si¢ w
formie refundacji kosztow poniesionych od dnia, w ktorym zostala zawarta umowa
przyznania pomocy. W przypadku przyznania pomocy, do kosztow kwalifikowalnych
zalicza si¢ rowniez koszty, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 i ust. 2, poniesione przez
wnioskodawce przed dniem zawarcia umowy, lecz nie wczesniej niz w dniu, w ktérym
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zostal ztozony wniosek o przyznanie pomocy. Nalezy zweryfikowaé czy koszty wykazane
do refundacji nie zostaly poniesione poza okresami wskazanymi w zapisach ww.
rozporzadzenia.

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

4, Zgodnos¢ dokumentow finansowo — ksiegowych z zakresem zrealizowanych prac

W trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowa¢ zgodnos¢ kopii
faktur lub innych dokumentéw o roéwnowaznej wartosci dowodowej zalgczonych do
Whiosku o platno$¢, z oryginatami posiadanymi przez Beneficjenta. Oryginaty faktur i
dokumentoéw o réwnowaznej wartosci dowodowej powinny by¢ oznaczone adnotacja:
»Przedstawiono do refundacji w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata
2007-2013”

W trakcie kontroli nalezy sprawdzi¢, czy wszystkie dokumenty finansowo-ksiegowe
przedstawione wraz z Wnioskiem o ptatno$¢ sa zgodne ze zrealizowang operacja,
a takze zweryfikowa¢ dokumenty potwierdzajace zaksiegowanie s$rodkoéw trwatych
w ksiggach rachunkowych Beneficjenta.
Dokumenty finansowo-ksiegowe, ktore Beneficjent zatagcza do Wniosku o ptatnosé to:

— faktury lub dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowe;j,

— dowody zapfaty.

W okreslonych w pkt. 2 przypadkach nalezy podczas kontroli postugiwac si¢ umowami z
dostawcami lub wykonawcami zawierajacymi specyfikacj¢ bedaca podstawa wystawienia
kazdej z przedstawionych faktur Ilub innych dokumentow o réwnowaznej wartosci
dowodowej.

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

5. Operacja nie byla finansowana z udziatem innych srodkoéw publicznych z wvylaczeniem
przypadku  wspoHinansowania ze $rodkéw  wilasnych  jednostek  samorzadu

terytorialnego

Nalezy zweryfikowa¢ czy dokumenty finansowo-ksiggowe oraz ewentualne zapisy
systemu finansowo-ksiegowego nie wskazujg na fakt sfinansowania catosci lub czgsci
operacji z innych §rodkéw publicznych (z wylaczeniem_przypadku wspoétfinansowania z
ze srodkow wiasnych jednostek samorzadu terytorialnego, zgodnie z ustawa z dnia 30
czerwca 2005 r. o finansach publicznych Dz. U. Nr 249, poz. 2104, z pézn. zm.)

6. Beneficjent przeznaczy? $rodki, o ktorych mowa w § 4 ust. 3 pkt. 1 umowy przyznania
pomocy (wyprzedzajace finansowanie), wylacznie na realizacje operacji okre$lonej w
umowie

Weryfikacja warunku polega na sprawdzeniu czy $rodki finansowe zaksiggowane na
koncie beneficjenta (pochodzace z refinansowania) zostaly wykorzystane na
sfinansowanie realizacji operacji, a zatem dokumentacja finansowo-ksi¢gowa (zaréwno
tradycyjna papierowa, jak i zapisy systemow informatycznych) wskazuja na ich udziat
w transakcjach zwigzanych z projektem

7. Zamontowanie oraz uruchomienie nabytego wyposazenia, urzadzen 1 sprzetu
biurowego, w tym sprzetu komputerowego
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Podczas wykonywania czynno$ci kontrolnych nalezy zweryfikowaé, czy nabyte
wyposazenie, urzadzenia 1 sprzgt biurowy, w tym sprz¢t komputerowy zostaly
zainstalowane i uruchomione. Ponadto pomieszczenia, w ktérym znajdujg si¢ nabyte
maszyny i urzadzenia, powinny posiada¢ pozwolenia na uzytkowanie obiektu na potrzeby
prowadzonej w nich dziatalnosci. W przypadku, gdy Kontrolujacy stwierdza, iz dane
dobro nie zostalo zainstalowane oraz uruchomione w polu ,,UWAGI” nalezy wpisac
nazw¢ urzadzenia, ktorego dotyczy ta nieprawidtowos¢.

Il. WERYFIKACJA KRYTERIOW DOSTEPU I ZOBOWIAZAN BENEFICJENTA

1. Osiagniecie celu operacji

Zgodnie z postanowieniami Umowy o przyznanie pomocy beneficjent zobowigzany jest
do osiagnigcia celu operacji wskazanego w § 3 ust. 1 ww. umowy. Majac na wzgledzie
okreslony przez beneficjenta cel, ktoremu miata shuzy¢ realizacja operacji nalezy
zweryfikowaé czy beneficjent nie dokonal zmian, ktore spowodowatyby niemoznos$c
osiggnigcia wezesniej wytyczonego celu

2. Nieprzeniesienie bez zgody Samorzadu Wojewddzkiego prawa wlasnosci lub posiadania
rzeczy nabytych w ramach realizacji operacji

Podczas przeprowadzania czynno$ci kontrolnych nalezy sprawdzi¢, czy podmiot
kontrolowany nie sprzedal, nie wydzierzawil, nie uzyczyt praw do rzeczy nabytych w
ramach realizacji operacji na ktore uzyskat pomoc.

Podczas kontroli nalezy sprawdzi¢ wszelka dokumentacje dostepna u beneficjenta, ktora
ma wpltyw na okreSlenie posiadacza (faktury zakupu, ewidencje¢ $rodka trwatego,
gwarancje, optaty za rachunki zZwigzane z uzytkowaniem
i inne).

W sytuacji, gdy na podstawie dokumentacji przedstawionej przez osob¢ obecng przy
kontroli nie mozna okresli¢ faktycznego posiadacza, do Raportu z czynnosci kontrolnych
nalezy dolaczy¢ os$wiadczenie podmiotu kontrolowanego, ze nie przeniost prawa
wtlasnosci lub posiadania nabytych dobr

Dodatkowo podkreslenia wymaga fakt, iz SW moze udzieli¢ zgody na odstgpienie od
spelniania przez Beneficjenta zobowiagzania do nieprzenoszenia prawa wiasnosci lub
posiadania rzeczy nabytych w ramach realizacji operacji lub sposobu ich wykorzystania,
na pisemny wniosek Beneficjenta w przypadku zaistnienia wyjatkowych okolicznosci..
Zmiana zapisOwW umowy przyznania pomocy, o ktorej mowa powyze] wymaga
zachowania - pod rygorem niewaznosci - formy pisemnej. W zwiazku z powyzszym, w
przypadku podpisania aneksu do umowy przyznania pomocy, weryfikacj¢ poszczegolnych
elementow oraz zobowigzan nalezy przeprowadzi¢ z uwzglednieniem zmian w nim
zawartych

Zobowigzanie dotyczy okresu w trakcie realizacji operacji i przez okres 5 lat od dnia
dokonania ptatnos$ci ostatecznej

3. Wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem rzeczy nabytych w ramach realizacji operacji

Nalezy sprawdzi¢, czy wykorzystanie nabytych dobr, na ktére zostala przyznana pomoc
jest zgodne z przeznaczeniem okreslonym w umowie.

Zobowigzanie dotyczy okresu w trakcie realizacji operacji 1 przez okres 5 lat od dnia
dokonania platno$ci ostateczne;.
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4. Niezmienianie siedziby oraz miejsc realizacji zadan bez zgody SW

Nalezy sprawdzi¢ czy beneficjent nie dokonala zmiany siedziby oraz miejsc realizacji
zadan.

Dodatkowo podkreslenia wymaga fakt, iz SW moze udzieli¢ zgody na zmiang siedziby
oraz miejsc realizacji zadan, na pisemny wniosek Beneficjenta w przypadku zaistnienia
wyjatkowych okolicznosci.

Zmiana zapisOw umowy przyznania pomocy, o Kktorej mowa powyzej wymaga
zachowania - pod rygorem niewaznosci - formy pisemnej. W zwigzku z powyzszym, w
przypadku podpisania aneksu do umowy przyznania pomocy, weryfikacj¢ zobowigzania
nalezy przeprowadzi¢ z uwzglgdnieniem zmian w nim zawartych

Powyzsze zobowigzanie dotyczy okresu w trakcie realizacji operacji i przez okres 5 lat od
dnia dokonania ptatnosci ostateczne;.

5. Zamieszczenie w siedzibie Beneficjenta tablicy informacyjnej zgodnie z zasadami
okre$lonymi w rozporzadzeniu Komisji (WE) nr 1974/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r.

Zgodnie z postanowieniami Umowy o przyznanie pomocy beneficjent zobowigzany jest
do zamieszczenie w siedzibie lokalnej grupy dziatania tablicy informacyjnej wykonanej
zgodnie z przepisami rozporzadzenia 1974/2006 oraz zgodnie z warunkami okre$lonymi
w Ksiedze wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata2007 2013,
opublikowanej na stronach internetowych MRIiRW, w terminie po dniu zawarcia umowy,
lecz nie pdzniej niz do dnia zlozenia wniosku o ptatnos$¢ ostateczng.

W zwigzku z powyzszym nalezy sprawdzi¢ czy beneficjent wywigzatl sie z
przedmiotowego zobowigzania, w szczegdlnosci poprzez weryfikacje tegoz zobowigzania
w kontekscie zapisow Ksiegi znaku marki Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na
lata 2007-2013 [dalej Ksi¢ga wizualizacji].

Wzér tablicy informacyjnej wg Ksiegi wizualizacji:

L

~

Program
Hormaiu
ezt

Whekich)
By i leta 20072013

Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich
Europa inwestiyjaca w obszary wiejskie
Operacja, majaca na celu 330X XX 300000 300! wepotinansowana jest
ze srodkow Una Europejskie) w ramach Os1 4 LEADEER.
Programu Rozworu Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013

322 985
telet
* %
=
*11*
o
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Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich
Europa inwestujaca w obszary wiejskie
Operacja, majaca na celu 330X XX 300000 300 wspolinansowana jest
ze srodkow Unit Europejskie] w ramach Osi 4 LEADER
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013

:r‘.| |;.-:

X X
Ponadto zgodnie z rozporzadzeniem 1974/2006 np. w przypadku materiatow
informacyjnych i materiatow w zakresie przekazywania informacji, na stronie tytulowej
publikacji (np. broszur, ulotek i biuletynéw) oraz na plakatach na temat srodkéw i dziatan
wspotfinansowanych przez EFRROW znajduje si¢ wyraznie wskazanie na udziat
Wspdlnoty, a takze emblemat Wspolnoty w przypadku, gdy zamieszczone zostato
réwniez godto panstwowe lub regionalne.

6. Beneficjent przechowuje catos¢ dokumentacji zwiazanej z przyznana pomoca.

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

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