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Wojewddztwa Mazowieckiego oraz zmia
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1/z

Zgodnie z KP-611-344

ARIMR/1/z

kag aktualizaciji
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2.1r

Dodanie operacji typuBudowa lub modernizacj
drég lokalnychw ramach poddziatania 7.2.
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2.2Ir

Whprowadzenie uwag Uedu Marszatkowskiegd
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Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubelskieg
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztw
Matopolskiego, Urgdu  Marszatkowskiegd
Wojewddztwa Mazowieckiego, Ugdu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskieg
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztw
Zachodniopomorskiego, DP, DAW, DPiS or|
zmian wtasnych.

5o
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2.3Ir
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2/z

Zgodnie z KP-611-344
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05.02.2016
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3.1r

Dodanie operacji typu:Scalanie gruntoww
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10.
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3.2/r
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11.
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Daniel Pluyczka

3.3Ir

Dodanie poddziatania 19.%Vsparcie na rzecz
kosztow biggcych i aktywizacjrealizowanego w
ramach dziatania 19.Wsparcie dla rozwojli
lokalnego w ramach inicjatywy LEADER

12.

16.05.2016

Daniel Pluyczka

3.4/r

Wprowadzenie uwag SW i DKiB, DDD, DAIS

13.

17.05.2016

Daniel Phaeyczka

3/z

Zgodnie z kag aktualizacji KP-611-344
ARIMR/3/z

14.

08.07.2016

Daniel Pluyczka

4.1/r

Dodanie poddziatania 19\@sparcie na wdrzanie

operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego

kierowanego przez spotecZiaealizowanego w
ramach dziatania 19.Wsparcie dla rozwojli
lokalnego w ramach inicjatywy LEADER

Dodanie operacji typu Gospodarka wodno

sciekowarealizowanej w ramach poddziatania 7{2.

Wsparcie inwestycji zwkanych z tworzenien
ulepszaniem lub rozbudgwvszystkich rodzajoy
matej infrastruktury, w tym inwestycje w energ
odnawialry i w 0szczdzanie energii.

15.

22.07.2016

Daniel Phaeyczka

4.2]r

Wprowadzenie uwag DDD, DAIS, DAG orgz

whasnych.

16.

07.09.2016

Daniel Phaeyczka

4.3/r

Wprowadzenie uwag UMO02, UMO06, UMO%,

UMO07, UM11, UM16 oraz zmiany wtasne

17.

26.10.2016

Daniel Pluyczka

4/z

Zgodnie z kag aktualizacji KP-611-344
ARIMR/4/z

18.

03.11.2016

Daniel Pluyczka

5.1/r

Dodanie operacjilnwestycje w targowiska lub

obiekty budowlane przeznaczone na cele promocji

lokalnych produktéwv ramach poddziatania 7.4
Dodanie poddziatania 19.3Przygotowanie i
realizacja dziata w zakresie wspétpracy z lokaln
grupg dziatania oraz zmiany wtasne

19.

26.01.2017

Daniel Pluyczka

5.2Ir

Whprowadzenie uwag Uedu Marszatkowskiegd
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego, ddu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubelskieg
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztw
Matopolskiego, Urzedu Marszatkowskiegq
Wojewddztwa Mazowieckiego,  Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Opolskieg
Urzedu Marszatkowskiego
Pomorskiego, Urzedu Marszalkowskiegd
WojewodztwaSlaskiego, DPiZP, DI oraz DDD

20.

27.01.2017

Daniel Pluyczka

5/z

Zgodnie z kag aktualizacji KP-611-344
ARIMR/5/z

21.

04.12.2017

Daniel Pluyczka

6.1/r

Dodanie operacji typu ,Inwestycje w obiekty|
petnigce funkcje kulturalne” i typu ,Ksztattowani
przestrzeni publicznej” w ramach poddziatania
Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszani¢
rozwijanie podstawowych ustug lokalnych dl
ludnasci wiejskiej, w tym rekreacji i kultury, |i
powgzanej infrastruktury oraz operagj typu
»Ochrona zabytkoéw i budownictwa tradycyjnegp
w ramach poddziatania 7.8Vsparcie na badania
i inwestycje zwjzane z utrzymaniem, odbudpw
popraw; stanu dziedzictwa kulturowego

14

przyrodniczego wsi, krajobrazu wiejskiego i miejsc

0 wysokiej wart€ci przyrodniczej, w tyn

dotyczce powjgzanych aspektéw spoteczno-

gospodarczych oraz srodkéw w  zakresig
swiadomaci srodowiskowejpraz zmiany wtasne.

22.

16.01.2018

Daniel Phueyczka

6.2/r

Wprowadzenie uwag Uedow Marszatkowskich
oraz zmiany wlasne.
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Wprowadzenie uwag DAG, DAIS, DPiZP OI'ELZ

23. | 25.01.2018 Daniel Pluyczka 6.3/r .
zmiany wiasne.
24. | 31.01.2018 Daniel Phiyczka 6/z Zgodnie z kag akiualizacji KP-611-344
ARIMR/6/z
Daniel Pluyczka
25. | 08.05.2020 7.1/ i i izacji
Magdalena Goka r Zmiany wiasne zgodnie z Karaktualizacji
26. | 08.06.2020 Daniel Phiyczka 790 Wprowa.dzenie uwag Uegdow Marszatkowskich
oraz zmiany wiasne.
27. | 18.06.2020 Daniel Phiyczka 7.3Ir Wprowadzenie uwag DAG, DAIS, DPiZP DD
DKW, DRR oraz zmiany wiasne.
28. | 19.06.2020 Daniel Phiyczka 71z Zgodnie z kag akiualizaci KP-611-344
ARIMR/7/z
29. | 31.05.2022 Daniel Phiyczka 8.1/ Zmiany wiasne zgodnie z karaktualizacji
30. | 22.06.2022 Daniel Phiyczka 8.2Ir Wprowadzenie uwag DPB, DAIS, DPIZP DDI
oraz zmiany wlasne.
31. | 11.08.2022 Daniel Phiyczka 8.3/r Wprowa_dzenie uwag Uedow Marszatkowskich
oraz zmiany wlasne.
32 | 24.08.2022 Daniel Piiyczka 8/7 Zgodnie z kayg aktualizacji KP-611-344

ARIMR/8/z
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1. Procedury

1.1. Przeprowadzanie czynfm kontrolnych w ramach dziatadelegowanych do
samoraddéw wojewodztw w ramach PROW na lata 2014-2020

1.1.1. Przedmiot procedury

Przygotowanie procesu przeprowadzania czycirimntrolnych i ich realizacja w ramach dziata
delegowanych do Samaiddw Wojewodztw.

1.1.2. Obszar procedury

Przeprowadzanie czynfm kontrolnych u Wnioskodawcow/Beneficjentow Pragra Rozwoju
Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020:

1) dla operacji typuBudowa lub modernizacja drog lokalnyeh ramach poddziatania 7.2.
Wsparcie inwestycji zwzanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbuglomszystkich
rodzajéw malej infrastruktury, w tym inwestycje wezgke odnawiala i w oszczdzanie
energii,

2) dla operacji typuScalanie gruntbww ramach poddziatania 4.3 Wsparcie na inwestycje
zwigzane z rozwojem, modernizagjdostosowywaniem rolnictwa ideictwa,

3) dla operacji typZarzzdzanie zasobami wodnymiramach poddziatania 4.3 Wsparcie na
inwestycje zwazane z rozwojem, modernizagjdostosowywaniem rolnictwa ideictwa,

4) w ramach dziatania 19.Wsparcie dla rozwoju lokatnegramach inicjatywy LEADER,
poddziatanie 19.48Vsparcie na rzecz kosztowjeych i aktywizacji

5) w ramach dziatania 19.Wsparcie dla rozwoju lokatn®g ramach inicjatywy LEADER,
poddziatanie 19.2Nsparcie na wdraanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego
kierowanego przez spoteczrnp

6) dla operacji typuGospodarka wodneeiekowa w ramach poddziatania 7.2. Wsparcie
inwestycji zwipzanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbuglaiszystkich rodzajow matej
infrastruktury, w tym inwestycje w eneggbdnawiala i w oszczdzanie energii,

7) w ramach dziatania 19.Wsparcie dla rozwoju lokatn&g ramach inicjatywy LEADER,
poddziatanie 19.3rzygotowanie i realizacja dziatawv zakresie wspotpracy z lokalgrupg
dziatania,

8) dla operacji typulnwestycje w targowiska lub obiekty budowlane praezone na cele
promocji lokalnych produktow ramach poddziatania 7.4 ,Wsparcie inwestycjiverzenie,
ulepszanie i1 rozwijanie podstawowych ustug lokamydla ludndci wiejskiej, w tym
rekreaciji, kultury i powgzanej infrastruktury,

9) dla operacji typulnwestycje w obiekty pehge funkcje kulturalneoraz Ksztattowanie
przestrzeni publiczneyw ramach poddziatania 7.%Vsparcie inwestycji w tworzenie,
ulepszanie i rozwijanie podstawowych ustug lokahyla ludngci wiejskiej, w tym rekreacji
i kultury, i powgzanej infrastruktury

10)dla operacji typuDchrona zabytkdéw i budownictwa tradycyjnegeamach poddziatania 7.6
Wsparcie na badania i inwestycje zmane z utrzymaniem, odbudpw poprawg stanu
dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego wsi, Koagzu wiejskiego i miejsc o wysokiej
wartasci przyrodniczej, w tym dotygze powgzanych aspektdw spoteczno-gospodarczych
orazsrodkow w zakresigwiadomdci srodowiskowej,

11) w ramach dziatania 19.Wsparcie dla rozwoju lokginev ramach inicjatywy LEADER,
poddziatanie 19.]\Vsparcie przygotowawcze
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1.1.3. Funkcja procedury
Opis procesu:
1) przeprowadzania czyném kontrolnych,
2) obstugi Raportu z czynia kontrolnych w sytuacjach wygkowych,
3) obstugi Raportu z czynéa kontrolnych w przypadku zgtoszenia zasteteprzez
podmiot kontrolowany.

1.1.4. Przebieg procesu
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1.1.4.1.

Kierownik komorki =5
kontrolnej UM

Kierownik komorki =_'
Kkontrolne] UM

Inspektor
terenowy UM

Inspektor
terenowy UM

Inspektor
terenowy LIM

0

Inspektor
terenowy UM -’

i

Inspektor
terencwy UM

Inspektor
terenowy UM

i

Diagram procesu przeprowadzania czyuné&ontrolnych

Y Uzasadniony przypadek
Typow anie do kontroli wynikajacy z procedur

na miejscu / wdrozeniowych! obshugi
platnosci [ inny

!

Pracownik |
5 s podmiotu Zlecenie przez komorke
Om:r;ame w?rukow -~ E-mail realizujgcego merytoryczna czynnosci | =——f
powania zadania kontrolnych |
delegowane o=

Podmiot kontrolowany zostat |

skierowany do

P-01/344

Harmor i ji |
czynnosci kontrolnych

!

Skompletow anie
dokum entacji do
czynnosci kentrolnych

Powiadomienie podmiotu |

kontrolowanego o e
zynnot ciach kontrolnych |

!

Zapoznanie sig ze
sprawa i wyjazd w teren

4

Przeprowadzenie
czynnosci kontrolnych

Telefon

POXN344

Przeprowadzono
czynnosci kontrolne

l

Sporzadzenie Raportuz |
czynnosci kontrolnych

i

Przekazanie kopii .. | KopiaRaportuz
Raportu podmiotowi —’ @ czynnoéci
kontrolowanemu = kontrolnych

Obsluga Raportuz
czynnosci kontrolnych w
sytuacjach wyjatkowych)

N

| kontrolnych

Pismo ziecq'qcé
realizacje czynnosci
kontyrolnych |

KP-611-344-ARiIMR/8/z
Strona 10 z 38



Analiza tresci kopii |
raportu z
czynnosci
kontrelnych

i

Podmiot kontrolowany
zglosit uwagi

Podmiot kontrolowarny
nie zglosil uwag

Przekazanie |

i Raport z
Inspektor 2ol
raportu do kontroli f—' i CZYNOSC] 4
terenowy UM fi Inej i P rolnych p:;y;;:clm :gbsze.r::
Pracownik
odpowiedzialny za
zatwierdzenie
Raportu UM
Obstuga poprawnego Raport wymaga
Raportu poprawy
Pracownik
odpowiedzialny za .
zatwierdzenie:
Raportu UM sytuacjach wyjatkowych

Inspektor
terencwy UM -+

B

Dokonano archiwizacji
dokumentacji zwiazanej z
czynnosciami kentrolnymi
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1.1.4.2. Diagram procesu obstugiaportu z czynngi kontrolnychw sytuacjach
wyjatkowych

Przeprowadzenie
czynno $ci
kontrolnych

Nie
przeprowadzono
czynno sci

kontrolnych

Raport wymaga
poprawy

Raport z
czynno $ci
kontrolnych
Pracownik Analiza potrzeby
i odpowiedzialny za ' zasiegnigcia
Inspektor s, dzenie Raport K°"C'§’y?1ﬁ§%'§‘ z zatwierdzenie dodatkowych wyja $nieft
terenowy UM porz adzenie Raportu z Ri tu UM lub opinii
czynno $ci kontrolnych kontrolnych aportu
l Kopia Raportu z
czynno sci
kontrolnych
Przestanie kopii Raportu ontroinyc
Inspektor do podmiotu
terenowy UM kontrolowanego
l @ P-06/344
Przeprowadzenie Przekazano
° Raport do
czynno $ci 4— kopmroli
kontrolnych formalnej
v

Nie ma potrzeby
Zzasiggnigcia
opinii

Istnieje potrzeba
zasiegni gcia
opinii

!

Zasiggnigcie

opinii/udzielenie
dodatkowych ‘_ @ Opinia/wyja $nienia

wyjasnien

{

L
opiniifwyja $nief

Inspektor
terenowy UM _>

Pracownik
odpowiedzialny za
zatwierdzenie
Raportu UM

Analiza konieczno $ci
wykonania ponownych
czynno sci kontrolnych

Konieczno $¢
wykonania ¢ ) o
ponownych ponownej weryfikacji w

czynno $ci terenie

k(Irolnych l

Przygotowanie
dokumentacji do
czynno $ci
kontrolnych

Brak konieczno $ci

v

Raport z
czynno $ci

Sporz gdzenie kontrolnych

Raportu/korekty
Raportu

Inspektor

Inspektor
terenowy UM _’

terenowy UM

Korekta Raportu z

¢ czynno $ci
l kontrolnych
Powiadomienie Ostateczne ustalenia z
Inspektor podmiotu y czynno $ci kontrolnych
terenowy UM kontrolowanego @ P-03/344
0 czynno $ciach
kontrolnych l
Przekazanie Raportu Ranort
Przeprowadzenie Inspektor _’ pracownikowi UM cz?r?r?o ézu
Inspektor ponownych terenowy UM odpowiedzialnemu za kontrolnych
terenowy UM czynno $ci jego zatwierdzenie ke
kontrolnych
Raport z l
czynno $ci Pracownik Raport
v kontrolnych odpowiedzialny za > Kontrola formalna < @ cz)&/lr?r?o gzci
zatwierdzenie Raportu kontrolnych
. Raportu UM
Inspektor Sporz gdzenie
terenowy UM Raportu Kopia Raportu z ‘
czynno $ci
kontrolnych
1
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Inspektor
terenowy UM

—)

Przekazanie kopii
Raportu
podmiotowi
kontrolowanemu

{

Podmiot

kontrolowany ma
mozliwo $¢

zgloszenia uwag

Przeprowadzenie
czynno $ci
kontrolnych

Kopia Raportu z
czynno $ci
kontrolnych

P-05/344

Raport sporz gdzony
poprawnie

!

Sporz gdzenie kopii
Raportu z czynno §Ci === @

kontrolnych

!

Przestanie kopii Raportu
do podmiotu
kontrolowanego

Kopia Raportu z
czynno $ci
kontrolnych

Inspektor
terenowy UM

Kopia Raportu z
czynno $ci
kontrolnych

Inspektor
terenowy UM

|£| P-05/344

Podmiot Przeprowadzenie

KONMrOIOWaNY MA ) ey o &
mozliwo $¢
zgloszenia uwag kontrolnych
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1.1.4.3. Diagram procesu obstudraportu z czynnigi kontrolnychw przypadku
zgtoszenia zastrzen przez podmiot kontrolowany

Przeprowadzenie .
czynno $ci Podmiot kontrolowany
kontrolnych e — zglosit zastrze zenia

l

Pracownik Analiza
odpowiedzialny za > zachowania
zatwierdzenie terminu zgloszenia
Raportu UM zastrze zen

|

Zastrze zenia Zastrze zenia
zgloszone w zgloszono po
terminie terminie
Pracownik X . Przestanie
odpowiedzialny za 5 Analiza zasadno $ci podmiotowi
zatwierdzenie zastrze zen Inspektor ) Kontrolowanemu N @ P-08/344
Raportu UM terenowy UM informacji o
nieuwzgl ednieniu
zastrze zen
Pracownik Wezwanie
odpowiedzialny za _’ inspektoréw
zatwierdzenie terenowych do
Raportu UM wyjasnief Przekazano ]

Przeprowadzenie
czynno $ci
kontrolnych

Raport do '
kontroli
formalnej

Inspektor P,
terenowy UM — Ziozenie wyja $nieft

Zastrze zenia Zastrze zenia

zasadne bezasadne
- Przestanie
" Prgc;v_v;}ik kon?erl:;ﬁg Sci " podmiotow N
odpowiedzialny za ikacii Inspektor kontrolowanemu .
N 4 — weryfikacji P-08/344
zatwierdzenie zast)ll'fzeisjbﬁ terenowy UM _’ _informacjio nd g
Raportu UM W terenie nleuzvg?rlzeedir:?‘nlu

Przeprowadzenie
czynno $ci
kontrolnych

Przekazanie
Raportu do >
kontroli

formalnej

! i

Konieczno $¢

Brak konieczno $ci

weryfikacji N oo
zastrzezenh w ponow| ne{ weryflkacjl w
terenie erenie

| !

Przygotowanie Inspektor Sporz adzenie korekty Korekta Raportu z
Inspektor dokumentacji do terenowy UM nd Raportu kf,fm}o zﬂ
terenowy UM czynno sci Ny
kontrolnych

P-07/344

Powiadomienie

Inspektor > podmiotu ’ n -
terenowy UM kontrolowanego o @ P-03/344 Inspektor - P’r?zesla{ue dkopu;oyetkty
czynno $ciach terenowy UM alsg;trolc?w'fmgf u Kopia korekty
Raportu z
czynno $ci
kontrolnych

Przeprowadzenie
czynno $ci
kontrolnych

Inspektor

Podmiot kontrolowany
terenowy UM

ma mozliwo $¢
zgloszenia zastrze zen
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Korekta Raportu z l

czynno $ci =]
kontrolnych
4 Przeprowadzenie
. czynno $ci
Inspektor ' Sporz gdzenie kontrolnych
terenowy UM korekty Raportu Kopia korekty
Raportu z
czynno $ci
kontrolnych
Kopia korekty
Raportu z_
czynno ci
Przestanie kopii kon)t/rolnych
Inspektor _’ korekty Raportu
terenowy UM podmiotowi
kontrolowanemu

‘ @ P-07/344

Podmiot kontrolowany
ma mozliwo $¢
zgloszenia zastrze zen

!

Przeprowadzenie
czynno $ci
kontrolnych
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1.1.5. Reguly zwigzane z przebiegiem procesu

R.1.

R.2.

R.3.

Czynndaci kontrolne w ramach kontroli na miejscu, kontro& zlecenie, kontroli zadania
o0 charakterze niematerialnym w trakcie realizalgintroli ex post, kontroli zobowran
wieloletnich oraz wizyt zwane dalegzynnasciami kontrolnymi’, s wykonywane przez
pracownikow komérki kontrolnej Uezlu Marszatkowskiego/wojewddzkiej samgalpwej
jednostki organizacyjnej (UM) posiadaych imienne upowanienia do kontroli.

Czynnaci kontrolne realizuje zesp6t kontrolny sklagtaj sk z co najmniej dwoch osob.
Zespot kontrolny odpowiedzialny jest za prawidion@ganizowanie i przebieg czyniod
kontrolnych, jak réwnig sporzdzenie i skompletowanie catej dokumentacji pokdngp
Wszystkie osoby realizgge kontro¢, niezalenie od ich liczby, w rownym stopniu pona@sz
odpowiedzialné¢ za poprawng i jakos¢ przeprowadzonych czyngm kontrolnych.

Inicjacja procesu przeprowadzania czysoidontrolnych naspuje:

a) w przypadku wizyty na etapie obstugi wniosku oygrmnie pomocy (WoPP)/na etapie
ex post:

— przez zlecenie wydane przez ankomorke organizacyjn UM réwniez na wniosek
jednostek zewgtrznych (np. Krajowej Administracji Skarbowej). Gryosci kontrolne
zakaczone g sporadzeniemRaportu z czynigi kontrolnychwraz zListg elementéw
podlegagcych weryfikacji podczas wykonywania czyenéontrolnych(dokument KP
wdraozeniowej)

b) w przypadku wizyty na etapie obstugi wniosku ctpdéc (WoP):

— przez zlecenie wydane przez arkomorke organizacyjg UM (komorka ds. merytorycznej
obstugi wnioskow) réwnie na wniosek jednostek zewtrenych (np. Krajowej
Administracji Skarbowej). Czynioi kontrolne zakaczone g sporadzeniemRaportu z
czynndci kontrolnychwraz z Listg kontrolny do Raportu z czyndoi kontrolnych dla
wizyty w miejscyK-03/W/344) oraz w razie zlecenia kontroli dodatkah elementow
wraz z Listg elementow podlegagych weryfikacji podczas wykonywania czyeno
kontrolnych(dokument poszczegdélnych k&ek procedur obstugi wniosku o ptatiéh

c) w przypadku kontroli na miejscu:

— poprzez proces typowania w DBRIKT ARIMR do kontroh miejscu na etapie WoP.
Czynnaci kontrolne zakaczone g sporadzeniemRaportu z czynisgi kontrolnych,
Listy kontrolnedla danego poddziatania oraz ewentualnie listy efggw dodatkowych
do sprawdzenia podczas kontrolpe otrzymaniu pism&omorki ds. merytorycznej
obstugi wnioskéwz informach o zakaczeniu weryfikacji kompletriei i poprawndci
wniosku o ptatnéc i mozliwosci przeprowadzenia kontroli na miejscu,

— poprzez zlecenie kontroli obligatoryjnej dla poddania 4.3 (4.3.1 i 4.3.2) — wszystkie
wnioski o ptatné¢ podlegag kontroli na miejscu (do momentu uruchomienia psoce
typowania),

d) w przypadku kontroli na zlecenie:

— na etapie obstugi wniosku o przyznanie pomocy (WORP etapie weryfikacji
zobowizan wieloletnich - przez zlecenie wydane przez odgolwg komorke ds.
merytorycznej obstugi wnioskow lub przez grkomorke organizacyjg UM, réwniez na
wniosek jednostek zewtrznych (np. Krajowej Administracji Skarbowej). Gryxci
kontrolne zakaczone g sporzdzeniemRaportu z czynniigi kontrolnych, listag kontrolrg
dla danego poddziatania (dotyczy tylko etapu w&ndji zobowazan wieloletnich) oraz
lista elementow zleconych (manualne zlecenie kontralyaky poddziatania 19.1, 19.4
oraz operacji nieinwestycyjnych realizowanych w aampoddziatania 19.2 i 19.3),

— na etapie obstugi wniosku o ptatid\WoP) - przez zlecenie wydane przez odpowigdni
komoérke ds. merytorycznej obstugi wnioskéw. Czysdoiokontrolne zakaczone §
sporadzeniem Raportu z czynmgi kontrolnych Listy kontrolnej dla danego
poddziatania oraz ewentualnie dfistlementow zleconych (manualne zlecenie kontroli
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R.4.

R.5.

¢)

dotyczy poddziatania 19.1, 19.4 oraz operacji nueistycyjnych realizowanych w
ramach poddziatania 19.2 i 19.3),

w przypadku kontroli ex post:

poprzez proces typowania w DBRIKT ARIMR do kontrek post. Czynniei kontrolne
zakaczone g sporadzeniemRaportu z czynnai kontrolnychorazListy kontrolnejdla
poddziata 4.3, 7.2, 7.4, 7.6 oraz operacji inwestycyjnycilimmwanych w ramach 19.2,
w przypadku kontroli zadania o charakterze nieneteym w trakcie realizacji:
zainicjowane procesem typowania w DBRIKT ARiIMR kontroli na miejscu czyn§oi
kontrolne zakaczone g sporadzeniemRaportu z czynnai kontrolnychwraz zListg
kontrolngy K-04/19.1/344 lub K-04/19.2/19.3/344 lub K-04/1344 (ten rodzaj
czynndaci kontrolnych przeprowadzany jest w przypadku poadnia 19.1, 19.4 oraz
operacji nieinwestycyjnych realizowanych w ramadudziatania 19.2 (z wyjkiem
operacji w zakresie podejmowania dziataltiqggospodarczej i projektéw grantowych) i
19.3. Sposob wyboru zadania niematerialnego da&lorbstat opisany dla poddziatania
19.4 w R.28 oraz operacji nieinwestycyjnych realiaaych w ramach poddziatania 19.2
(z wyjatkiem operacji w zakresie podejmowania dziatath@ospodarczej i projektéw
grantowych), 19.3 w R.29 oraz 19.1 w R.53

w przypadku kontroli zobowran wieloletnich:

poprzez proces typowania w DBRIKT ARIMR do katitrzobowhzan wieloletnich.
Czynndaci kontrolne zakaczone g sporadzenienRaportu z czyniigi kontrolnychoraz
Listy kontrolnejK-02/19.2/P/344 dla operacji w zakresie podejmdeaiziatalndgci
gospodarczej orazlisty kontrolnej K-02/19.2/G/344 dla projektéw grantowych
realizowanych w ramach poddziatania 19.2,

w przypadku kontroli uzupetnigge;:

po ustaniu okoliczréci, ktore uniemeliwiaty przeprowadzenie weryfikacji petnego
zakresu operacji podczas kontroli zasadniczej. Ga&m kontrolne zakaczone g
sporadzeniem Raportu z czynngi kontrolnych oraz Listy kontrolnej dla danego
poddziatania, ktory jest uzupetnieniem raportu prgedniej kontroli.

w przypadku wizyty uzupetniggej:

po ustaniu okoliczrimi, ktére uniemaliwialy przeprowadzenie weryfikacji petnego
zakresu operacji podczas wizyty zasadniczej. Czginkontrolne na etapie WoPP
zakaczone g sporadzeniemRaportu z czynigi kontrolnychwraz zListg elementow
podlegagcych weryfikacji podczas wykonywania czyien&ontrolnych(dokument KP
wdrozeniowej), natomiast czyndo kontrolne na etapie WoP zalazone s
sporadzeniemRaportu z czynici kontrolnychwraz z Listg kontrolny do Raportu z
czynndgci kontrolnych dla wizyty w miejs¢i-03/W/344) oraz w razie zlecenia kontroli
dodatkowych elementéw wraz lastg elementéw podlegagych weryfikacji podczas
wykonywania czyng@oi kontrolnych Catag¢ ww. dokumentacji pokontrolnej stanowi
uzupetnienie dokumentacji z poprzednich wizyt.

Informacja o tym, czy dana operacja ma charakterastycyjny czy nieinwestycyjny znajduje
Sie we wniosku o przyznanie pomocy. Wszystkie opana@enach poddziatania 19.11 19.2
w zakresie podejmowania dziatalieogospodarczejgoperacjami nieinwestycyjnymi.

W przypadku czynmei kontrolnych realizowanych w zwiku z rozpatrywaniem
nieprawidtowdci lub ponownym rozpatrzeniem sprawy czyfsdontrolne przeprowadza
inny zespot kontrolny Urdu Marszatkowskiego niten ktory przeprowadzat czynim
zasadnicze.

W przypadku pojawienia siwatpliwosci dotyczicych elementow do weryfikacji ¢tych w
zleceniu realizacji wizyty w miejscu nalezwrocik sie do komorki zlecajcej o wyjd&nienie
lub doprecyzowanie/zmignch zakresu (pismo P-02/344).
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R.6.

R.7.

R.8.

R.9.

W ramach przygotowado realizacji kontroli/wizyty pracownik komaorki ganizacyjnej ds.
merytorycznej obstugi wnioskéw UM udephia pracownikom jednostki kontrofigiej UM
teczke sprawy w celu zapoznania sie spraw i skopiowania dokumentow nieginych do
realizacji czynnéci kontrolnych.

Ze wzgkdu na zapewnienie osobom kontrglyym warunkéw isrodkdw technicznych
niezlednych do sprawnego przeprowadzenia czyon&ontrolnych, nalgy powiadomé
podmiot kontrolowany o ich terminie i zakresie. Depcza s wcze&niejsze powiadomienie
o planowanych czyndoi kontrolnych, pod warunkienze cel kontroli nie jest zagtony.
Jezeli wezeniejsze powiadomienie ngpuje na wgcej niz 2 dni robocze przed kontegl
powinno ono mié miejsce z wyprzedzeniem ograniczonym do ngdmego minimum i
wymaga doktadnego opisu z jakich przyczyn powiackone nasfpito z wyprzedzeniem.
Termin powiadomienia o czynédach kontrolnych nie me& nasipi¢ na wicej niz 14 dni
przed terminem kontroli. Podstawowym sposobem pdavidania o czynniiach
kontrolnych jest powiadamianie telefoniczne. W magku braku mdiwosci telefonicznego
powiadomienia podmiotu kontrolowanego o czy§aiach kontrolnych, naly zastosowa
inne metody powiadomienia w zafesci od danych kontaktowych, jakie beneficjent
udostpnit SW. Powiadomienie pisemne ngsije pismem P-03/344.

W przypadku braku skutecznego powiadomienia pisnkefiB/344 (podmiot nie odbiera
pisma) zespot kontrolny powinien udaic do siedziby podmiotu kontrolowanego i pgd]
probe przeprowadzenia czyngw kontrolnych.

W przypadku, gdy podmiot kontrolowany uniethwit przeprowadzenie kontroli (GR2)
naleey wystat do wnioskodawcy/beneficjenta pismo P-06/344 wrakopia Raportu z
czynnaci kontrolnych. Oryginat raportu nate przekazé do komorki obstugajcej WoPP/
rozpatrujcej WoP.

W przypadku, gdy nie pogip proby przeprowadzenia kontroli z powoddw niezayeh od
podmiotu kontrolowanego (GR11) lub peidj prole przeprowadzenia kontroli, lecz nie
zostata ona zrealizowana z powodow niezajeh od podmiotu kontrolowanego (GR12),
wowczas naley przekaza oryginat raportu do komoérki obstuggej WoPP/ rozpatragej
WoP. Nie naley w tym przypadku tworzy i przesytg kopii raportu podmiotowi
kontrolowanemu.

Ww. reguta nie obowzuje w przypadku kontroli zadania niematerialnegotrakcie
realizacji.

Podczas informowania o terminie i zakresie kontnalimiejscu/wizyty (nie dotyczy kontroli
zada o charakterze niematerialnym w trakcie realizagilery pouczy podmiot
kontrolowanyze w przypadku braku nibwosci uczestnictwa w kontroli na miejscu/wizycie,
podmiot kontrolowany mie pisemnie upowai¢ inng osole do jego reprezentowania
podczas kontroli na miejscu/wizyty. Neshie osoba obecna podczas kontroli musi
przedstawd upowanienie opatrzone datvystawienia (data nie poiejsza ni dzien kontroli)

I podpisem upowaiajacego. Inspektorzy terenowiaszobowizani do dadczenia
przedmiotowego upowaienia/petnomocnictwa do raportu z czysecio kontrolnych.
Niniejsza reguta nie dotyczy sytuacji, kiedy osoilsyestniczce w czynnéciach kontrolnych
zostaly wskazane jako upoivaone do reprezentowania lub jako petnomocnicy weosku

0 przyznanie pomocy lub wniosku o ptagto

Przed przysipieniem do czynriei kontrolnych inspektorzy terenowi okazypodmiotowi
kontrolowanemu imienne upowaenia do przeprowadzenia czysdob kontrolnych oraz
weryfikujg tozsama¢ osoby obecnej przy czynémach kontrolnych.

W sytuacji, gdy do uczestnictwa w czydomch kontrolnych zostata przez beneficjenta
upowaniona osoba w sposob opisany w regule R.8, to AzgodnRozporzdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 adtii kwietnia 2016 rw sprawie
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R.10.

R.11.

R.12.

R.13.

R.14.

R.15.

ochrony oso6b fizycznych w zwku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenjeektywy 95/46/WE — ogolne
rozporzdzenie o ochronie dany¢bz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 oraz Dzz.WE

L 127 z 23.05.2018, str. 2, oraz Dz. Urz. UE L 14203.2021, str. 35) przed przyseniem

do realizacji czynnai kontrolnych, po zweryfikowaniu ssamdci osoby obecnej przy
kontroli nalery obligatoryjnie zapozna jag z Informacjami dotyczcymi przetwarzania
danych osobowych (P-12/344 i P-13/348)anowj one zadcznik doRaportu z czynniai
kontrolnychi nalezy je przekazazaréwno osobie obecnej przy kontroli jak rovnielgczye

do oryginatu raportu.

Wyniki czynnaci kontrolnych g dokumentowane wRaporcie z czyn@oi kontrolnych
sporadzanym w formie pisemnej. Podmiot kontrolowany wtnmje kope Raportu z
czynndci kontrolnych Inspektorzy terenowi realizigy czynndci kontrolne zobowgzani g

do rzetelnego spogdzeniaRaportu z czynigi kontrolnych.W sytuacji, gdy inspektor
terenowy, ktéry przeprowadzit kontwdlizyte w terenie przebywa na diugotrwatym
zwolnieniu lub zmienit miejsce pracy, a raport zikoli, ktérg zrealizowat nie zostat przez
niego podpisany, wowczas celem uthwienia jego dalszej obstugi, raport podpisujeged
inspektor terenowy. W takiej sytuacji informaap przyczynach braku podpisu drugiego
inspektora terenowego naleodnotow& w Raporcie z czynrigi kontrolnych (R-01/344) w
polu VII ,Uwagi kontrolugcych..

Inspektorzy terenowi zobowdani § do poinformowania podmiotu kontrolowanego o
mozliwosci zgtoszenia umotywowanych zastree do ustalé zawartych wRaporcie z
czynndci kontrolnych Zaleca si, aby w przypadku, gdy podmiot kontrolowanyvadcza,
ze nie zgtasza zastrz#h do ustalé zawartych w raporcie, odnotowten fakt w polu ,Uwagi
kontrolujgcych”.

Podmiotowi kontrolowanemu umliwia si¢ podpisanieRaportu z czynngi kontrolnych
podczas kontroli/wizyty, aby potwierdzit svgopbecnsc¢ w trakcie jej przeprowadzania i
zgtosit zastrzeenia. Podmiot kontrolowany otrzymuje kepraportu bezpaednio po
zakaczeniu czynngci kontrolnych. Jeeli podmiot kontrolowany po zakozeniu czynnéci
kontrolnych, sktada na $mie wyjanienia do stwierdzonych w toku czyriiwoniezgodnéci,
takie wyja&nienia naley zahczy¢ do raportu.

W przypadku odmowy podpisani&aportu z czynnai kontrolnych przez podmiot
kontrolowany raport ten podpiguinspektorzy terenowi, ktorzy przeprowadzili koh¢roa

miejscu/wizyt dokonujc w nim stosowej adnotacji 0 odmowie podpisanipigez podmiot
kontrolowany. Adnotacja zawiera roéwnieinformacg 0 pozostawieniu kopii raportu
podmiotowi kontrolowanemu. Podmiot kontrolowany zgtnuje kop¢ takiego raportu
bezpdrednio po zakfczeniu czynnéci kontrolnych.

W sytuacji braku mdiwosci przekazania kopiiRaportu z czynnai kontrolnych
bezpdrednio po zakfczeniu czynngci kontrolnych, kopg raportu po kontroli formalnej i
zatwierdzeniu przekazujeespodmiotowi kontrolowanemu za zwrotnym potwierdseni
odbioru pismem P-05/344 w terminie 7 dni od dnikchAazenia wykonywania czynfoi
kontrolnych — data zakeozenia czynn&i kontrolnych w terenie wskazana w raporcie z
czynndci kontrolnych. Jeeli sporadzenie raportu wymaga dodatkowych véyjien termin
sporadzenia raportu zostaje wydiony o czas niezluny do ich uzyskania. O powsgzym
fakcie powiadamia si podmiot kontrolowany (pismo P-09/344). Benefitjene jest
zobowgzany do odestania podpisanej kopii raportu.

W przypadku, gdy podmiot kontrolowany nie zgadzasistaleniami zawartymi Raporcie
z czynngci kontrolnych maze zgtosé umotywowane uwagi na gnie co do ustalew nim
zawartych w terminie 7 dni od dnia otrzymania kagjportu. Istnieje mdiwos¢ zgtoszenia
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R.16.

R.17.

przez podmiot kontrolowany umotywowanych uwag bémmnio po zakaczeniu czynn£ci
kontrolnych, jednak wymaga to zachowania formy misej. Wniesienie przez podmiot
kontrolowany umotywowanych uwag nd@ipie do ustal& zawartych wRaporcie z czynifoi
kontrolnychuznaje sj za terminowe, gdy data stempla pocztowego (w [@dkp przestania
uwag za pérednictwem wyznaczonego operatora pocztowego) zudgh dvptywu do UM (w
przypadku przestania uwag zaspadnictwem kuriera 4nz ztozenia ich osol§cie) zawiera
sie w terminie 7 dni od dnia naggtujacego po dniu potwierdzeniu odbioru koRaportu z
czynndci kontrolnych Zgtoszone uwagi gs poddawane analizie przez pracownika
odpowiedzialnego za zatwierdzanie raportow i pzaspot kontrolny. Beneficjent ma prawo
do zgloszenia uwag ta& w sytuacji, kiedy podpisze raport i poinformujebkaku uwag
bezpdrednio po zakfczeniu czynnéci kontrolnych.

W przypadku, gdy podczas czyrseo kontrolnych zostalty stwierdzone niezgodcip a
podmiot kontrolowany nie zgtosit na $§pnie uwag do ustafe zawartych w raporcie
bezpdrednio po zakfczeniu czynnéci kontrolnych, z zatwierdzeniem raportu ina
wstrzyma sie 13 dni kalendarzowych lige od dnia otrzymania kopii raportu przez podmiot
kontrolowany (7 dni kalendarzowych na zoie ewentualnych uwag przez podmiot
kontrolowany + 6 dni kalendarzowe na otrzymanie glwa pérednictwem wyznaczonego
operatora pocztowego), z wtkiem sytuacji, gdy podmiot kontrolowany bezpinio po
zakaiczeniu czynnéci kontrolnych éwiadczy na pimie, ze nie zgltasza uwag do ustale
zawartych w raporcie. W sytuacji, gdy ww. terminiee wplyrg uwagi podmiotu
kontrolowanego, naky przef¢ do etapu kontroli formalnej raportu i po zatwiexdi raportu
przekaza catas¢ dokumentacji zwjzanej z procesem przeprowadzania C€zyono
kontrolnych  do komérki ds. merytorycznej obstugiioskow (jeeli takie przekazanie
nasgpi przed uptywem terminu na wniesienie uwag, nale tym fakcie poinformowa
wiasciwag komoérle ds. merytorycznej obstugi wnioskéw). W przypadgdy wptynie pismo

Z uwagami podmiotu kontrolowanego do usiatawartych w Raporcie, nale postpowa
zgodnie trybem opisanym w R. 16 do R.19.

W przypadku wptynjcia do komoérki kontrolnej uwag podmiotu kontrolovego do ustale
zawartych w raporcie przekazanynz jdo komérki ds. merytorycznej obstugi wnioskéw z
uwagi np. na zbhajacy sk uptyw terminu na rozpatrzenie danego wniosku, duark
komorki kontrolnej zobowgizany jest niezwtocznie poinformowa tym fakcie komérk ds.
merytorycznej obstugi wnioskow. Po spguizeniu zmienionego lub uzupetnionegaportu

z czynngci kontrolnychnalezy go ponownie przekazalo komorki ds. merytorycznej obstugi
wnioskow.

W przypadku, gdy podczas czyrfeokontrolnych nie zostaty stwierdzone uchybienagry
przeprowadai kontrok formalmy i przekaza zatwierdzony raport do komorki ds.
merytorycznej obstugi wnioskow.

W przypadku, gdy uwagi zgtoszone przez podmiot tadatvany g zasadne (w cadoi lub w
czesci) naleey niezwilocznie  spoemzic  zmieniony lub  uzupetniony Raport
z czynngci kontrolnych.Kopie raportu poddanego korekcie (bez veziyi na ich charakter)
nalezy przesta do podmiotu kontrolowanego pismem P-07/344 za tawra potwierdzeniem
odbioru. Naley odznaczy w nagtéwku pole ,Korekta” oraz przy zmianach/uzimgeniach
umiesci¢ parafle oraz dat ich dokonania. Jeli konieczna jest zasadnicza zmianadie
raportu dopuszczagssporzdzenie nowego raportu z ngwag sporadzenia. Numer raportu
pozostaje bez zmian. Woéwczas nglewydrukow& dwa egzemplarze dokumentu, w
nagtdwku jednego odznaczypcg ,Oryginal’ oraz ,Korekta”, z& w nagtowku drugiego
opck ,Kopia” oraz ,Korekta”. Kopé raportu naley przestg do podmiotu kontrolowanego
pismem P-07/344 za zwrotnym potwierdzeniem odbidfyprzypadku korekty raportu nake
sporadzi¢ nowy kare weryfikacji oceny formalnej.
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R.18.

R.19.

R.20.

R.21.

R.22.

W przypadku konieczrici wykonania dodatkowych czyném kontrolnych w celu
weryfikacji zgtoszonych przez podmiot kontrolowanyag do ustalezawartych wRaporcie

z czynngci kontrolnychanaliz przeprowadza sijedynie w ich zakresie. Jeli w wyniku
dodatkowych czynn@i nastpuje zmiana zapisOw raportu, naleprzy kadej umigcic
paraflc oraz dat dokonania zmiany. Naginie naley odznaczy opcg ,Korekta” w
nagtdwku oryginatu raportu. Kopitakiego raportu poddanego korekcie nglprzekaza
podmiotowi kontrolowanemu bezfrednio po zakfczeniu czynngci kontrolnych lub
pismem P-07/344 za zwrotnym potwierdzeniem odbidWozliwe jest réwnie dokonanie
zmian na kopii raportugalacego w posiadaniu podmiotu kontrolowanego przy¢edesnym
odznaczeniu opcji ,Korekta”. W przypadku, gdy dlgprewadzenia zgtoszonych uwag
konieczna jest zasadnicza zmianadregaportu, sporgdza s¢ nowy raport z now dag
sporadzenia. Numer raportu pozostaje bez zmian. Wowerdery wydrukowa dwa
egzemplarze dokumentu w nagtéwku jednego odzrtacpygg ,Oryginat’ oraz ,Korekta”,
zas w nagtdwku drugiego opgj,Kopia” oraz ,Korekta”. Kopé raportu nalgy przesté do
podmiotu kontrolowanego pismem P-07/344 za zwrotpgtvierdzeniem odbioru. Podmiot
kontrolowany mae zgtos¢é umotywowane uwagi na mie w odniesieniu do zmian
dokonanych w raporcie w terminie 7 dni od dnia ytrania kopii raportu poddanego
korekcie.

W przypadku, gdy uwagi zgtoszone przez podmiot tadowvany nie zostanuwzgkdnione

lub zostaly przekazane do SW po terminie 7 dni aoda ddogczenia do podmiotu
kontrolowanego kopiiRaportu z czynmigi kontrolnych nalery niezwiocznie przekaza
podmiotowi kontrolowanemu pisemninformacg zawierajca wskazanie przyczyn ich
nieuwzgetdnienia (pismo P-08/344). Pismo z zastereéami do Raportu z czynnoi

kontrolnychwraz z kopi pisma P-08/344 natg przekaza do komorki ds. merytorycznej
obstugi wnioskéw celem dgdzenia do teczki sprawy.

W przypadku, gdy zatznikiem jest dokumentacja, ktora nie jest przelana podmiotowi
kontrolowanemu wraz z raportem (np.: fotograficzmalezy w raporcie przy nazwie
wyszczegolnionego zgdznika zamigci¢ stosown adnotagj.

W Raporcie z czynioi kontrolnychpodpisanym przez inspektoréw terenowych S\Wemao
wnosi uzupetnienia (np. powstate w trakcie kontroli fatmej, nadzoru merytorycznego)
oraz przeprowadzikoreke bleddéw oczywistych. Jeeli nastpuje zmiana zapiséw raportu, a
wprowadzone zmiany mgjcharakter redakcyjny oraz nie wptywapa ostateczny wynik
kontroli, naley dokona korekty zapisow na oryginale Raportu. W takiepsgii przy kadej
Zmianie zapisOw, nalg umiesci¢ parafle osoby zatwierdzagej formalnie raport 4z
inspektora (w zaleosci od tego, kto jest autorem zmian) orazeddbkonania zmiany.
Nastpnie naley odznaczy opcg ,Korekta” w nagtdwku oryginatu raportu. W ww. St
nie ma koniecznwi wysylania kserokopii zmienionego Raportu do paxtm
kontrolowanego. W przypadku, gdy konieczna jestadagza zmiana téei raportu,
sporzdza s¢ nowy raport z now dat sporadzenia. Numer raportu pozostaje bez zmian.
Wowczas naley wydrukowa dwa egzemplarze dokumentu w nagtdwku jednego aizta
opck ,Oryginat’ oraz ,Korekta”, z& w nagtowku drugiego opegj,Kopia” oraz ,Korekta”.
Kopig raportu naley przesta do podmiotu kontrolowanego pismem P-05/344. Dogees s
bezpdrednie dostarczenie kopii raportu do podmiotu kmlotwvanego. W takim przypadku
podmiot kontrolowany musi potwierdzfakt otrzymania kopii raportu na kserokopii kopii
raportu.

W przypadku, kiedy w wyniku weryfikacji raportu zysingci kontrolnych raport nie zostaje
zatwierdzony i jest koniecz&® przeprowadzenia powtdrnych czysoo kontrolnych,
wowczas powstaje nowy komplet dokumentacji pokdnéjqraport + zajczniki). Nadawany
jest t& nowy numer raportu. Nie ma przeciwskazaby powtdrne czynsoi kontrolne
wykonywat zespot kontrolny, ktéry przeprowadzateagci zasadnicze.
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R.23.

R.24.

R.25.

R.26.

R.27.

R.28.

W sytuacji, gdy nagpi przekroczenie terminu na realizacgzynnaci kontrolnych
wskazanego w regule 38 z powodu np.:

a) wniesienia pisemnych zastésa przez podmiot kontrolowany do ustaleawartych w
raporcie,

b) konieczndci uzyskania przez kontrohgych dodatkowych wyjaien lub opinii w celu
sporzdzenia raportu,

C) zmiany wyznaczonego juterminu przeprowadzenia czyrfigo kontrolnych na wniosek
beneficjenta,

d) otrzymania diej liczby zlecé realizacji czynnéci kontrolnych,
nalezy o tym fakcie powiadondikomorke ds. merytorycznej obstugi wnioskow (mail).

Kontrole na miejscu nie magoy¢ przeprowadzane przez inspektoréw terenowych, ktorz
uczestniczyli w kontrolach administracyjnych tejreg operacji. Kontrole ex post mpgy¢
przeprowadzane przez inspektorow terenowych, ktéumgzestniczyli w kontrolach
administracyjnych tej samej operaciji.

Kierownik komorki kontrolujcej wykcza kontrolujcego z przeprowadzania czysdob
kontrolnych, jeeli zachodgz okolicznaci, o ktdérych mowa w art. 24 kodeksu pgmiwania
administracyjnego. Kierownik komoérki kontrolnej pprowadza stosowgnanaliz w tym
zakresie przy wyznaczaniu inspektoréw terenowychretdizacji czynnéci kontrolnych.
Jezeli w wyniku analizy okae sk, ze w stosunku do wyznaczonego inspektora zachodz
okolicznaici, o ktorych o mowa w art. 24 kodeksu ppstwania administracyjnego, do
realizacji czynnéci kontrolnych zostaje wyznaczony inny inspektaet®wy, dla ktérego
ww. okoliczngci nie zachodg.

W przypadkach bezgedniego uczestnictwa kierownika komorki kontrolwejzynnaciach
kontrolnych zatwierdzenia raportu dokonuje przetoy kierownika komérki kontrolne;j.

W przypadku poddziata4.3, 19.1, 19.2 19.3, 19.4 SW przygotowuje i pazele do
DBRIKT ARIMR miesigczne sprawozdania (pliki xml) z liczby przeprowangch czynnéci
kontrolnych i ich wynikéw za pwednictwem aplikacji ,SWKontrole”. Pliki naky przesyta

w nieprzekraczarym terminie 5 dni roboczych migsa nasjpujacego po zakéczonym
mieshcu, ktérego dotyczy sprawozdanie. Sprawozdaniakpzagvane s przez SW drog
elektroniczr. W plikach xml. naley przekaza informacg o wynikach z przeprowadzonych
czynnaci kontrolnych z ostatecznie zatwierdzonego rapevtwlanej sprawie. Aplikacja
~SWKontrole” jest opracowana i aktualizowana w DBRiARIMR i przekazywana drag
elektroniczr do kierownikow komorek kontrolnych SW.

W przypadku poddziafa7.2, 7.4, 7.6 monitoring czyném kontrolnych prowadzony jest w
oparciu o dane pokontrolne wprowadzone po zatwesTidzraportéw z czynrsoi kontrolnych
przez pracownika biura kontroli do aplikacji OFSR®W 2014-2020 i pozyskiwane z niej
przez DBRIKT ARIMR na biggco.

W przypadku uruchomienia w ARIMR Zintegrowanegot8gsu Kontroli (ZSK), monitoring
czynndaci kontrolnych lgdzie prowadzony tale w oparciu o ten system.

Dla poddziatania 19.AVsparcie na rzecz kosztow djeych i aktywizacjkontroli zadania
niematerialnego w trakcie realizacji podlega commagj jedno szkolenie, warsztaty,
spotkanie, dziatanie komunikacyjne organizowanamvach ,planu komunikacyjnego/planu
szkoler” dla wytypowanego etapu operacji. Wyboru szkoleniarsztatow, spotkania,
dziatania komunikacyjnego dokonuje kierownik konioRontrolnej SW. Informagj o
planowanych terminach szkolenia, warsztatow, spugkalziatania komunikacyjnego naje
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R.29.

R.30.

R.31.

R.32.

R.33.

uzyska& z harmonogramu realizacji planu komunikacyjnedoglanu szkole. W przypadku,
gdy dla wytypowanego etapu operacji zostaly zrealeme w danym roku wszystkie zadania
ujete w planie komunikacji/planie szkdle kontroli zadania niematerialnego w trakcie
realizacji nie przeprowadzaesi

Dla operacji niematerialnych realizowanych w ramamddziatania 19.2Wsparcie na
wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalndgerowanego przez spoteczidz
wyjatkiem operacji w zakresie podejmowania dziatétmogospodarczej oraz projektéw
grantowych) kontroli zadania niematerialnego w trekealizacji podlega co najmniej jedno
zadanie organizowane w ramach operacji wytypowaekontroli na miejscu na etapie
rozpatrywania wniosku o ptate@

Dla poddziatania 19.Brzygotowanie i realizacja dziadaw zakresie wspotpracy z lokaln
grupg dziatania objtego PROW na lata 2014-2020 kontroli zadania niermahego w
trakcie realizacji podlega co najmniej jedno zadasriganizowane w ramach etapu operacji
skierowanego/wytypowanego do kontroli na miejscuetapie rozpatrywania wniosku o
ptatna¢.

Wyboru zadania niematerialnego do kontroli dokorkigrownik komorki kontrolnej SW.
Informacg o planowanych terminach realizacji zadelery uzyska z wniosku o przyznanie
pomocy. Po zakeczeniu kontroli zadania niematerialnego w trak@alizacji Raport z
czynndci kontrolnych naley przekazéd do komorki rozpatracej wniosek o platrig
niezwtocznie po zatwierdzeniu.

Kontrolujgcy oraz osoby zatwierdzgie Raport z czynn@i kontrolnych musz zosta&
przeszkoleni z zakresu procedur przeprowadzanianekgi kontrolnych w ramach dziala
delegowanych PROW na lata 2014-2020 oraz poé&iadiany egzamin w tym zakresie.

Kazdy pracownik SW po powetiu informacji o podejrzeniu wygbienia
nieprawidtowdci/btedu (np. donos, podejrzenie wygtenia nieprawidtowsci przez
pracownika SW), jeeli nie jest pracownikiem jednostki’komorki orgasyjnej
odpowiedzialnej za weryfikag] autoryzag} wniosku, ma obovgzek przekazaniezwtocznie
taka informacg do wiaciwej jednostki’lkomorki organizacyjnej odpowiedniej za
weryfikacg/ autoryzacj wniosku celem przeprowadzenia przeza npostpowania
wyjasniajgcego i podicia rozstrzygnicia czy nieprawidtowst/btad wyshpity, zgodnie z
zapisami ksizki procedur KP-611-367-ARiIMRRozpatrywanie, stwierdzanie i raportowanie
nieprawidtowdci/btedow w ramach dzialaobjetych PROW 2014-2020 obstugiwanych przez
podmioty wdraajgce.

Nieprawidtowos¢ — zgodnie z brzmieniem art. 2 ust. 36 Rozpdrenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 nieprawiddéévoznacza kade naruszenie prawa
unijnego lub prawa krajowego dotycego stosowania prawa unijnego, wynike z
dziatania lub zaniechania podmiotu gospodarczegmgaowanego we wdtanie EFSI,
ktore ma lub mge mig szkodliwy wptyw na buget Unii poprzez obgienie budetu Unii
nieuzasadnionym wydatkiem.

Podejrzenie popetnienia nadiycia finansowego— zgodnie z brzmieniem art. 2 lit. a)
rozporadzen delegowanych Komisji (UE) nr 1970/2015 oraz 19012 oznacza
nieprawidtowad¢, ktora prowadzi do wszeeia posgpowania administracyjnego lub
sadowego na poziomie krajowym w celu stwierdzenia ieanonego zachowania, w
szczegoOlnéci naduycia finansowego, o ktorym mowa w art. 1 ust. 1 &} Konwencji
sporadzonej na podstawie artykutu K.3 Traktatu o Unir@&pejskiej, o ochronie intereséw
finansowych Wspadlnot Europejskich.
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R.34.

R.35.

R.36.

R.37.

R.38.

Btad administracyjny jest to dziatanie agencji ptatniczej, azakpodmiotu wdrzajacego,
ktore spowodowato szkedw ogolnym budecie Wspolnot Europejskich w zyziku
z finansowaniem nieuzasadnionego wydatku zzbtid Wspdlnoty. Powxsza definicja ma
zastosowanie rowniedo dziata realizowanych przez podmioty, ktGrym agencja péaia
delegowata zadania.

Btad systemowyjest to powtarzapy sk blad spowodowany powaymi zaniedbaniami w
systemach zagelzania i kontroli zaprojektowanych w celu zapewraemprawidtowej
rachunkowéci i zgodnadci z obowizujgcymi zasadami i przepisami. Wyniki
przeprowadzonej wizyty/kontroli kdorazowo naley przeanalizow&a pod lgtem
wysfgpienia bkdu systemowego, w celu ustalenia, czy napotykaoklg@my mag charakter
systemowy, poagajcy za sob ryzyko dla innych podobnych operacji, beneficjentiab
innych podmiotow.

Archiwizacji w komérce kontrolnej podlega pismodjuijace czynnéci kontrolne oraz pismo
przekazujce dokumentagj kontrolp do komorki inicjugcej czynndci kontrolne. Jeeli
wewretrzny regulamin archiwizacji dokumentow stanowe, w komorce kontrolnej niegs
archiwizowane ww. pisma, komaorka kontrolna powizaahowa kopie pisma inicjugcego
czynndci kontrolne oraz pisma przekazoggo dokumentagikontrolm.

Pracownicy kontrolujcy przed rozpogxiem czynnéci kontrolnych podpisuj deklaracje
bezstronnéci. Pracownik zatwierdzagy raport z czynngei kontrolnych podpisuje deklaracje
bezstronnéci przed rozpocgxiem procesu weryfikacji raportu z czyrgd kontrolnych.
Deklaracja bezstrongoi znajduje si w Karcie weryfikacji raportu z czynsa kontrolnych
(K-01/344).

Jezeli pismo, w ktorym podmiot kontrolowany zgltaszatzaezenia do ustale zawartych w
Raporcie z czynd@oi kontrolnych,zawiera rownie zarzuty dotyczce zaniedbania lub
nienaleytego wykonywania obowkkdéw przez pracownikéw realizigych czynnéci
kontrolne, a take ich zachowania w stosunku do podmiotu kontrol@ganwowczas natg
traktowa je réwnie jako skarg i w tym zakresie procedowagodnie z przepisami Kodeksu
postpowania administracyjnego odnasymi sk do rozpatrywania skarg (dziat VIII Kpa).

Dokumentacja aktowa prowadzonych spraw, na wsaJstdtanowiskach pracy, powinnatby
na biegco znakowana, gromadzona oraz przechowywana waehzikktowych (opisanych
zgodnie z postanowieniami aktualnej Instrukcji Kelacyjnej i Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt) w kolejnéci chronologicznej, wynikage] z zasad prowadzenia akt,
umazliwiajgc tatwe ich odszukanie i sprawdzenie, azéalkhronienie ich przed osobami
nieupowanionymi. Archiwizacja odbywa sizgodnie z aktualpInstrukcp Kancelaryjma,
Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz Instrukgy sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych i sktadnic akt. Veypadku dadczonych dokumentow do
sprawy, w ktérych system informatyczny nie genemnpaku sprawy lub brak jest pola na
znak sprawy, naly manualnie nani znak sprawy na dokument nasniku papierowym
lub elektronicznym.

Proces przeprowadzania czysdcikontrolnych jest realizowany w terminie:

a) etap rozpatrywania wniosku o przyznanie pomocy evaposkow o ptatné — 14 dni
roboczych od daty otrzymania poprawnego zleceniazepowadzenia
kontroli/wizyty/informacji o maliwosci przeprowadzenie kontroli na miejscu wnioskéw
o ptatnég¢ wytypowanych do kontroli oraz w przypadku czyéeio kontrolnych
realizowanych w zwizku z rozpatrywaniem nieprawidiod@ Iub ponownym
rozpatrzeniem sprawy,

b) etap ex-post/zobowzania wieloletnie — 60 dni roboczych od daty otrapma
z DBRIKT listy operacji wytypowanych do kontroli gpost/zobowdzan wieloletnich; 14
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R.39.

dni roboczych w  przypadku czyndwd  kontrolnych realizowanych
w zwigzku ze zleceniem komaorki merytorycznej, rozpatryiwemnieprawidtowséci lub
ponownym rozpatrzeniem sprawy.

W uzasadnionych przypadkach proces przeprowadzeyiangci kontrolnych mae ulec
wydtuzeniu poza 14/60 dni roboczych w zalesci od etapu rozpatrywania wniosku, na
ktorym realizowane g czynndgci kontrolne. W przypadku, gdy zaistnieje koniecgno
wydtuzenia terminu kontroli na miejscu (14 dni) ngleo tym fakcie powiadondi
(dopuszczalna forma e-mail) jednostknerytorycznie odpowiedziadnza spraw. W
przypadku kontroli ex post nie ma koniecgrioinformowania o wydtieniu terminu.
Kontrole ex post/zobowzan wieloletnich naley bezwzgédnie zrealizowado kaica danego
roku kalendarzowego przed uptywem datyié® zobowdzania.

Reguly dotyczce procesu realizacji czynngci kontrolnych w czasie wysgpienia
wyj atkowych okoliczndsci (R. 40 — R. 52).

R.40.

R.41.

Ponizsze reguly dotycg sytuacji wysipienia wyptkowych okoliczndci, ktére w tym
przypadku dotycz powstatej sytuacji epidemiologicznej oraz riahoymi obostrzeniami i
ograniczeniami. Jako wgtkowe okolicznéci nalery uwazaé zdarzenie zewgtrzne,
niemazliwe do przewidzenia, ktére unieavia wykonanie petnych czynsoi kontrolnych
w sposéb opisany w oboyzujacej procedurze. Magto by zdarzenia zwizane z
dziataniami sit przyrody takimi jak powodzie, j@y czy epidemie. Jako wykowe
okolicznaci naley traktowa takze dziatania wiladz pgestwowych, polegace na
wprowadzeniu stanu zagmnia epidemicznego, stanu wigowego, nadzwyczajnego lub
innych ograniczé, ktére uniemeliwiaja przeprowadzenie czyném kontrolnych w petnej
zgodzie z regutami procedury opisanymi paejy

Wszelkie czynnéci stuzbowe, w szczegdlioi realizowane w terenie, nalewykonywa z
bezwzgédnym zachowaniem odpowiednich zasad bezpietne, w tym przede wszystkim
nalezy uwzgkdnic:

- wiasciwe wywanie srodkdw ochrony osobistej [w tym np.: ckawice,
fartuch/kombinezon, maska/przytbicarodek dezynfekcyjny i inne wynikgge z
wymogow ochrony epidemiologicznej],

— zachowywanie znacznej odlegd [istotnie przewyszapcej ogolne zalecenia] od
Beneficjenta/osob reprezemgaych/upowanionych [zwanych dalej Beneficjentem], a
tam, gdzie to tylko mdiwe i uzasadnione wykonywaczynndgci kontrolne bez ich
bezpdredniego udziatu,

— unikanie kontaktu z osobami postronnymi [#gleobowipzat Beneficjenta, aby w
trakcie czynnéci kontrolnych w miejscu realizacji operacji/sieloig, uniemaliwit
kontakt inspektorow terenowych z osobami, ktére syisiezlzdne do ich wiéciwej
realizacji],

— ograniczenie do niezdnego minimum czasu realizacji czysoow miejscu realizaciji
operaciji/siedzibie, w tym kontaktu z Beneficjentem,

— poruszanie gii wstep wylagcznie w miejsca, ktoregdezpdrednio zwjzane z operagj

- maksymalne wykorzystywanie zdalnych form i sposok@munikacji (np. telefon, e-
mail, e-PUAP, Microsoft Teams), a tak korespondengj listowma, co umaliwi
pozyskanie niezisinej dokumentacji/fotografii i innych danych, pozajacych
odpowiednio opisai potwierdzt stan faktyczny),

- mozliwo$¢ przebywania Beneficjenta na kwarantannie, w talsgfuacji naley
catkowicie odsipi¢ od czynnéci kontrolnych w miejscu realizacji operacji/sicia i
postpowa zgodnie z trybem opisanym w punkcie IX IR-01/346étydzacym
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R.42.

R.43.

R.44.

R.45.

R.46.

R.47.

R.48.

postpowania w przypadku, kiedy z powodéw niezajgch od podmiotu
kontrolowanego i kontrolggych konieczne jest przeprowadzenie dla tej sapejaz)i
czynndci uzupetniagcych.

Powiadomienie o planowanych czydo@ch kontrolnych w obecnej sytuacji nabiera jeszcz
wiekszego ni dotychczas znaczenia, od jego precyzji, zrozurstatokompleksowéci w
duzej mierze zalgy jakas¢ wykonanych czynniei kontrolnych i maliwos¢ skrécenia ich
trwania w terenie do niegdnego minimum;

Podstawowym sposobem informowania o terminie igsikrczynngci kontrolnych nadal jest
telefon oraz e-mail, a w przypadku braku kontaktist-lub ePUAP. Tym bardziej naig
bezwzgédnie przestrzegazasady, aby termin rozpagza realizacji czynni kontrolnych
nie byt p&niejszy ni 14 dni kalendarzowych od dnia poinformowania o ptdmowanym
terminie; Czynnéci kontrolne rozpoczynajsi¢ z dniem zdalnego pozyskania dokumentaciji
od Beneficjenta, a jeli nie zostaly przez Beneficjenta przekazane ad thktycznego ich
rozpoczcia w terenie;

W ramach powiadomienia o planowanych czysmmch kontrolnych nalg pisemnie i
szczegotowo okidi ¢ liste oczekiwanych dokumentow (w formie zestawienia egcirmaila
przestanego na adres wskazany przez Beneficjebtedunnej czytelnej formie np. z¢lia
przestanego na nr telefonu komérkowego). Podczasigdomienia naley przekazé
Beneficjentowi numery lub skanypowanien do wykonywania czyng@ kontrolnych
inspektorow terenowych, ktérzy zostali wskazanredizacji danych czynrgoi kontrolnych.
Do powiadomienia naky zahczy¢ pismo P-12 i P-13 (Klauzule RODO);

Nalezy zobowipzat Beneficjenta, aby w miarswoich maliwosci i w jak najkrotszym
terminie np. 3 dni roboczych przestat zwrotnie Kalenicznie/papierowo) wskazan
dokumentagj i oczekiwane informacje, podiiajac, ze pozwoli to na sprawniejsze i
bezpieczniejsze przeprowadzenie czynd&ontrolnych, a w efekcie przyspieszy obstug
sprawy. W przeciwnym wypadku nieglng dokumentag), nalery pozysk& w trakcie
czynnaci terenowych [uzgoddi bezpieczne miejsce pozostawienia przez Benefijent
dokumentow w postaci kopii/skanéw/zéjw formie papierowej lub na 8oiku danych],
zachowujc szczegolg ostraznos¢ w kontakcie z dokumentamigkawice ochronne];

Nalezy poinstruowa Beneficjenta, aby przygotowat odpowiedni dpstlo wszystkich miejsc

i przedmiotow zwizanych z operagj w szczegolngi zakresu rzeczowego [w przypadku
tzw. sprztu ruchomego, pozostawienie w uzgodnionym, gostm i maliwie jednym
miejscu], aby usprawaisposéb przemieszczania, weryfika@graz ograniczy potrzely
bezpdredniego kontaktu z Beneficjentem;

Podczas czynridgi kontrolnych, naley podd& weryfikacji wszystkie elementy wynikgge
ze wskazanego zakresu czy#eio kontrolnych, w szczegélsoi odncnie zakresu
rzeczowego i lokalizacji operacji, w sposdb opisasrczegétowo w poszczegdlnych
Instrukcjach kontroli zachowuic przy tym zalecanylad rewizyjny, ograniczag przy tym
bezpdredni kontakt z Beneficjentem, a tam, gdzie tozime wykorzystugc do tego
wszelkie dosipne zdalne nagrlzia i kanaty kontaktu oraz wymiany informaciji;

Ogolne zasady realizacji czyniod kontrolnych:

- wylegitymowanie i identyfikag Beneficienta oraz okazanie Beneficjentowi
Upowanienia do wykonywania czynfod kontrolnychnalezy wykona z zachowaniem
najdalej posurtych srodkdw ostranosci i zabezpiecag bez fizycznego kontaktu z
dokumentem tzsamdci;
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- jezeli sprawdzenie ktoregokolwiek punktu kontrolnege@kamendowanego do
weryfikacji zdalnej nie zostanie dokonane w gaifczesci, nalery wykona je w trakcie
standardowych czyndoi terenowych na miejscu (w takiej sytuacji nie ot@owigzku
stemplowania dokumentacji pieczami kontrolugcych). Naley sfotografowa okazan
na miejscu dokumentacjchyba, ze Beneficjent przek& dokumentacje w postaci
kopii/skanéw/zdj¢ w formie papierowej lub na doiku danych);

- wszelkie sprawdzenia dokonywane w terenie (pozgfikecja robét budowlanych), w
tym w szczegéln&ei weryfikacja maszyn/ugdzen (zwigzanych 2z zakresem
rzeczowym), na podstawie decyzji kierownika komokkintrolnej w indywidualnej
sprawie, podjtej po analizie miejscowych ograni¢ziezagraen, ztozonasci ich zakresu,
w tym rzeczowego oraz zasad BHP, istotne roziméei w stosunku do deklaracji, a tak
biorac pod uwag wczeniejsze dane i informacje o danym wnioskodawcy/bejgacie
(nieprawidtowdci, odwotania itp.), mog by¢ realizowane przez jednego inspektora
terenowego. Pomimo podzialu obawkow inspektorzy terenowi stanawizespét
kontrolny i w rownym stopniu ponoszodpowiedzialné¢ za poprawn& i jakosé
przeprowadzonych sprawdge

— realizacja czynn@i  kontrolnych nie  mpe  powodowé  konieczndci
wstrzymania/istotnego  ograniczenia #Aaeej dziatalngci operacyjnej przez
Beneficjenta, w szczegdéléa dotyczy to 19.2.1 i 19.2.2 ; w przypadku tegalzaju
utrudnier weryfikacg przeprowadz w zakresie pozycji zakresu rzeczowego, w tym w
szczegOlngci zada o charakterze budowlano-montavym [pozyciji
kosztorysowych/elementéw projektu budowlanego], r&kttmazna sprawdzi bez
istotnych  przeszkéd w funkcjonowaniu np. konieé#no wyprowadzania
pracownikow/klientow, z odsgpieniem od weryfikacji pozostatego zakresu
niemazliwego do weryfikacji bez ograniczenia dziatadop Beneficjenta. Elementy
niezweryfikowane podczas wizji w terenie ngleweryfikowa na podstawie innych
dokumentow znajdggych sé w teczce sprawy i dostarczonych przez beneficjapta
oferty, umowy, protokoty odbioru, dokumentacjacoitpwa. Decyz o braku kontroli
tych czsci operacji, ktoérych kontrola zaktocataby ww. fujd@owanie podmiotu zespoét
kontrolny podejmuje w miejscu realizacji operacji;

- dokumenty, ktore powstaty/zostaly przestane/uzyskantrakcie realizacji czyngoi
kontrolnych, powinny b§ na bigaco gromadzone oraz przechowywane ngnikach
danych, w teczkach aktowych (opisanych zgodniestgmmwieniami aktualnej Instrukcji
Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Aktkolejndéci chronologicznej,
wynikajacej z zasad prowadzenia akt, uilwiajace] fatwe ich odszukanie i
sprawdzenie, a tak chronienie ich przed osobami nieupeamianymi. Dokumentacja
pozyskana w ww. sposob stanowigzainik doRaportu z czyniigi kontrolnych ktory w
formie wydruku lub nagrany na ptyCD/DVD wraz z innymi danymi powstgymi w
procesie kontroli jest przekazywany wraz z raportenkomaorki merytoryczneyj;

- przekazanie Beneficjentowi kopii Raportu z czy§mokontrolnych z wymaganymi
zahcznikami nasfpuje drog korespondencym (list polecony za potwierdzeniem
odbioru) lub za pomacsrodka komunikacji elektronicznej ePUAP w terminieli od
dnia zakaczenia wykonywania czyn§o kontrolnych — data zakozenia czynngci
kontrolnych w terenie wskazana w raporcie z czyonkontrolnych — pismo P-05/344.
Jezeli raport z czynnéci kontrolnych zostanie spadzony w miejscu czynrigi
kontrolnych i podmiot kontrolowany wyrazi zgpdha przekazanie go w formie
papierowej po zaki@zeniu czynngéci, raport mae zosta przekazany podmiotowi
kontrolowanemu.

R.49. Formy i rodzaje dowodow pozyskiwanych od Benefitgen

KP-611-344-ARiIMR/8/z
Strona 27 z 38



R.50

R.51.

R.52.

R.53.

R.54.

- kopie/skany/zdjcia dokumentow potwierdzgje wiaciwg realizacg zakresu
rzeczowego operacji, w tym dokumentacja techniagmaprojekty, dzienniki budowy,
protokoty odbiorow, umowy z wykonawcami, deklarazgodndci oraz dokumentacja
urzedowa np. dowody rejestracyjne, polisy, decyzjéwzadczenia, wypisy, wyrysy, itp.;

—  kopie/skany/zdjcia dokumentow, w tym w szczegoked finansowych i potwierdze
zaptaty zwizanych z zakresem operacji, wydrukow podpisanydezpBeneficjenta/
osole upowaniong przez Beneficjenta,

—  kopie/skany/zdjcia/zestawienia dokumentow, w tym finansowo-
ksiegowych/zestawienia ustug lub produktow/wydruki doientow, w tym w
szczegolnéci zwigzanych z prowadz@ndziatalndgcia, ktdra zostata wsparta w ramach
operacji,

- inne dokumenty potwierdzgje stan faktyczny.

O powysze dokumenty natg zwrécic sic do Beneficjenta w sytuacji, kiedy nie byty
one przekazywane wcggej do SW i nie znajdgjsic w teczce sprawy.

. Z uwagi na faktze podstawowym sposobem pozyskiwania dokumentadjzas czynni
kontrolnych realizowanych w okresie wystenia wyptkowych okoliczndéci jest droga
elektroniczna lub droga pocztowa agsbno od obowjzku stemplowania przez cztonkow
zespotu kontrolnego weryfikowanych dokumentéw.

Rekomendowany sposob weryfikacji poszczegolnychkium kontrolnych realizowany w
sytuacji wysgpienia wyptkowych okolicznéci zostal umieszczony w poszczegoélnych
instrukcjach wykonywania czynia kontrolnych (tekst w ramkach pod opisem dladego
punktu kontrolnego):

W czasie epidemii Covid-19 nie przeprowadzg &ontroli zadania o charakterze
niematerialnym w trakcie realizaciji.

Dla poddziatania 19.Wsparcie przygotowawck®ntroli zadania niematerialnego w trakcie
realizacji podlega co najmniej jedno spotkanie/kitagje organizowane w ramach ,planu
wiaczenia spotecziioi” dla wytypowanej operaciji, ktére jest realizovean ramach wniosku
0 ptatné¢ wyznaczonego do kontroli na miejscu. Wyboru spoitk&onsultacji do kontroli
dokonuje kierownik komorki kontrolnej SW. Informaa planowanych terminach spoitka
/konsultacji naley uzyska z Informacji o miejscach i terminach przeprowadaepotka. Z
uwagi na faktze typowanie do kontroli na miejscu odbywawioparciu o podpisane umowy
przyznania pomocy, nibiwe jest przeprowadzenie kontroli zadania niemabeego w
trakcie realizacji przed zieniem pierwszego wniosku o ptasdo

Rodzaje kodow wpisywanych do aplikacji OFSA PROWL2Q2020/ZSK w przypadku
nieprzeprowadzenia czyne kontrolnych.

W przypadku, gdy:

* nie podgto proby przeprowadzenia czyriwokontrolnych z powoddéw niezaleych
od Beneficjenta (np. odmowa przyznania pomocy,geagja z pomocy, windykacja,
uptyw okresu ex post) i w konsekwencji zastosowkood GR11 - oryginat raportu
naleey przekazd do komorki zajmujcej sk obstug wnioskéw celem
poinformowania o zaistniatej sytuacji, a w przypadiwysgpienia zjawisk o
znamionach sity wiszej naley rowniez z ww. komoérlk ustalt czy nie lgdzie
wymagane przeprowadzenie czyiciokontrolnych w terminie pniejszym. Nie
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naley w tym przypadku tworzy i przesytg kopii raportu podmiotowi
kontrolowanemu,

podito proke realizacji kontroli, ktéra jednak nie doszta daiski (np. w wyniku
uzyskania bezpwoednio przed przyspieniem do czynrii kontrolnych informacji,

o ktérych mowa w tire 1, émierci Beneficjenta lub z powodu widocznych skutkow
wystgpienia zjawisk przyrodniczych o znamionach sityzezej) i w konsekwencji
zastosowano kod GR12 - oryginat raportu malprzekazé& do komorki zajmujcej

sie¢ obstug wnioskéw celem poinformowania o zaistniatej syjyaec w przypadku
wystgpienia zjawisk o znamionach sity wszej naley rowniez z ww. komorlg ustale
czy nie lgdzie wymagane przeprowadzenie czy§anokontrolnych w terminie
pézniejszym. Nie naley w tym przypadku tworzy i przesyld kopii raportu
podmiotowi kontrolowanemu,

Beneficjent uniemdiwit przeprowadzenie kontroli - naty zastosowa kod GR2,
oryginat Raportu z czynngi kontrolnych przekazé do komoérki zajmujcej sk
obstug wnioskow, a jego kopiprzesté poczt podmiotowi kontrolowanemu przy
pismie P-06/344.
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1.1.6.

Zafczniki

1

3

Symbol dokumentu

Nazwa

Opis dokumentu

Harmonogram przeprowadzania czyfcio
kontrolnych przygotowywany prze

pracownika jednostki odpowiedzialnej za
. . realizacg czynndci kontrolnych w UM.
P-01/344 HarmonogranILpRré?A;l)rr?;vg (:;azrgi 4C zzygglod(ontrolnych Zawiera nj.in. terminy realizacji kont.roli' I
poszczegoinych podmiotéy
kontrolowanych oraz nazwiska
pracownikow odpowiedzialnych Zp
realizacg czynndci kontrolnych.
Dokument spormdzany przez pracownikow
R-01/344 Raport z czynni kontrolnych ck)dpowiedzialnych za realizi@cjczynncﬁc!
ontrolnych po wykonaniu czynkci
kontrolnych.
IR-01/344 Instrukcja wypetniani&aportu z czynnioi kontrolnych Lnstrukc1a Wwypetniani&aportu z czynnioi
ontrolnych.
Karta kontrolna poprawroi sporadzenia
przez pracownikéw odpowiedzialnych za
realizacg czynndci kontrolnychRaportu z
K-01/344 Karta weryfikacjiRaportu z czynngi kontrolnych czynndgci kontrolnych wypetniana przez
pracownika odpowiedzialnego a
zatwierdzanie Raportbw z czyn@oi
kontrolnych
Instrukcja wypetniania Karty weryfikaciRaportu z Instrukcja wypetniania Karty weryfikacj
IK-01/344 . o
czynndci kontrolnych Raportu z czynnigi kontrolnych.
Elementy podlegage sprawdzeniu podczas
K-02/7.2.1/344 Lista kontrolna dla operacji typu 7.2.1 na etagietogi | przeprowadzania czynia kontrolnych dla
o wniosku o ptatnéc operacji 7.2.1 (etap obstugi wniosku [o
ptatngic).
Instrukcja wypetniania listy kontrolnej Instrukcja wypetniania listy kontrolnej
IK-02/7.2.1/344 dla operacji typu 7.2.1 na etapie obstugi | dla operacji typu 7.2.1 na etapie obstugi
wniosku o pfatn&t wniosku o pfatnéc.
Pismo skierowane do komorki zlegegj
P-02/344 Pismo o wyjanienie zakresu wizyty przeprowadzenie wizyty z pig o
sprecyzowanie zakresu wizyty.
Pismo informujce podmiot kontrolowany o terminie if Pismo informugce podmiot kontrolowany ¢
P-03/344 . L o ; .
zakresie czynna@i kontrolnych terminie i zakresie czynioi kontrolnych.
Pismo przekazgge Raporty z czynngi
kontrolnychdo jednostki zlecarej wraz z
Pismo przekazafe Raporty z czynngi kontrolnychdo | zahcznikami oraz calg dokumentacii
P-04/344 ) : . ; X i . .
jednostki zlecajcej czynndci kontrolne zwigzanej z przeprowadzaniem czyigoo
kontrolnych (korespondencja z podmiotem
kontrolowanym, karty weryfikaciji).
Pismo przekazyge kopé Raportu z
Pismo przekazuage kope Raportu z czynnigi Czynngaci kontrolnyd podmiotowi
P-05/344 kontrolnychpodmiotowi kontrolowanemu kontrolowanemu w zviizku z
nieprzekazaniem kopii Raportu
bezpdrednio po zakfczeniu czynnfci
kontrolnych
Pismo przekazgte kope Raportu z
Pismo przekazuage kope Raportu z czynngi Czynngaci kontrolnych  podmiotowi
P-06/344 kontrolnychpodmiotowi kontrolowanemu z uwagi na kontrolowanemu w zwizku z brakiem
brak maliwosci przeprowadzenia czyném mozliwosci  przeprowadzenia czynéo
kontrolnych kontrolnych pomimo informowania ©
terminie kontroli.
Pismo przekazgge kopé zmienionego/uzupetnionegd Pismo przekazgge kopé
Raportu z czynngi kontrolnychpodmiotowi zmienionego/uzupetnionego Raportu  z
P-07/344 kontrolowanemu po uwzefinieniu w catéci/czesci czynndgci kontrolnych wnioskodawcy po
zastrzeen uwzglkdnieniu zgtoszonych zastiah w
calaici/czesci.
Pismo informujce podmiot kontrolowany o Pismo informwce podmiot kontrolowany d
P-08/344 nieuwzgkdnieniu zastrzasn. nieuwzgtdnieniu w catéci zgtoszonych

zastrzeen.
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Pismo informujce wnioskodawe o 'L
konieczndci  uzyskania dodatkowyc
Pismo informujce podmiot kontrolowany o opinii/wyjasnien w zwigzku z
P-09/344 konieczndci uzyskania dodatkowych opinii/wyjaien | przeprowadzonymi czyndoiami
kontrolnymi oraz przesugtiu terminu
przekazania Raportu z  czynngi
kontrolnych
Pismo o planowanym terminie i zakresie Pismo informujce podmiot trzeci d
P-10/344 przeprowadzenia czynéa kontrolnych u podmiotu | terminie i zakresie kontroli dokumentéw
trzeciego. handlowych.
Pismo z préba o potwierdzenie danych zawartych Plgmo kierowane _do pod_m lotu trzeclegq
) . prosba o potwierdzenie danych |i
P-11/344 dokumentach handlowychetigcych w posiadaniu LB N .
. - przekazanie informacji zwkanych z
podmiotu trzeciego e ..
realizacy operaciji.
Informacja dotyczca przetwarzania przez
. . samorad wojewo6dztwa danych osobowygh
P-12/344 Informacja dotycaca przenNar;an[a danych osobowy 0s6b fizycznych, ktére zostamprzekazane
przez samorg wojewodztwa. S .
samorzdowi wojewddztwa przez podmigt
kontrolowany
Informacja dotyczca przetwarzania przegz
. . Agencg Restrukturyzacji i Modernizacj
Informacja dotyc:_;ca przenNarzan!_a_danych (_)sot_)_owy Rolnictwa danych osobowych  osdb
P-13/344 przez Agengj Restrukturyzacji i Modernizacji . .
Rolni fizycznych, ktére zostan przekazane
olnictwa Lo :
samorgdowi wojewddztwa przez podmiqt
kontrolowany
Lista kontrolna do wizyty na etapie WOP Lista elementéw do sprawdzenia podczas
K-03/344 : -
wizyty na etapie WOP
Elementy podlegage sprawdzeniu podczas
. . . _ .| przeprowadzania czynéd kontrolnych w
K-02/4.3.1/S/344 Lista kgntrolna dla.l poddma_lamg 4.3.1 S,calame ramach poddziatania 4.3.1 - Scalapie
gruntéw na etapie obstugi wniosku o ptatho . . .
gruntdw (etap obstugi wniosku p
ptatngé/ex post).
Instrukcja wypetniania listy kontrolnej dla poddaiaia | Instrukcja wypetniania listy kontrolnej dip
1K-02/4.3.1/S/344 ) % . . ! .
4.3.1 - Scalanie gruntéw podziatania 4.3.1 — Scalanie gruntéw
Elementy podlegage sprawdzeniu podczas
K-02/19.4/344 Lista kontrolna dla poddziatania 19.4 przeprowadzania czynéd kontrolnych w
ramach poddziatania 19.4
IK-02/19.4/344 Instrukcja wypetniania listy kontrolnej dla poddaiaia InstrL_qua_ wypetniania listy kontrolnej dip
194 podziatania 19.4
Lista kontrolna do Raportu z czyriwd kontrolnych dla | Elementy podlegage sprawdzeniu podczas
kontroli zadania o charakterze niematerialnym \Wdi@ | przeprowadzania kontroli realizacji zadania
K-04/19.4/344 A h ; h )
realizacji dla poddziatania 19.4 0 charakterze  niematerialnym  dig.

poddziatania 19.4

IK-04/19.4/344

Instrukcja przeprowadzania kontroli szkolenia,
warsztatéw, spotkania, dziatania komunikacyjnego
trakcie realizaciji

Instrukcja wypetniania listy K-04/19.4/344

K-02/19.2/G/344

Lista kontrolna dla poddziatania 19.2 — projekty
grantowe

Elementy podlegage sprawdzeniu podcz3
przeprowadzania czynia kontrolnych dla
poddziatania 19.2 — projekty grantowe

n

IK-02/19.2/G/344

Instrukcja wypetniania listy kontrolnej dla poddaiaia
19.2 — projekty grantowe

Instrukcja wypetniania listy kontrolnej dl
podziatania 19.2 — projekty grantowe

K-02/19.2/P/344

Lista kontrolna dla poddziatania 19.2 — premie na
dziatalng¢ gospodarcg

Elementy podlegage sprawdzeniu podcz3
przeprowadzania czynia kontrolnych dla
poddziatania 19.2 — premie na dziatag
gospodarcz.

n

IK-02/19.2/P/344

Instrukcja wypetniania listy kontrolnej dla poddaiaia
19.2 — premie na dziatalddgospodarcy

Instrukcja wypetniania listy kontrolnej dl
podziatania 19.2 — premie na dziatalag
gospodarcz

K-02/19.2/W/344

Lista kontrolna dla poddziatania 19.2 — operacjasne

Elementy podlegage sprawdzeniu podcz3
przeprowadzania czynia kontrolnych dla
poddziatania 19.2 — operacje wlasne.

n

IK-02/19.2/W/344

Instrukcja wypetniania listy kontrolnej dla poddaiaia
19.2 — operacje wiasne

Instrukcja wypetniania listy kontrolnej dl
podziatania 19.2 — operacje wiasne

K-02/7.2.2/344

Lista kontrolna dla operacji typ@ospodarka wodno-
sciekowa -7.2.2

Elementy podlegage sprawdzeniu podcza
przeprowadzania czynia kontrolnych dla
operacji typu Gospodarka wodno

n

sciekowa
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IK-02/7.2.2/344

Instrukcja wypetniania listy kontrolnej dla opeliagpu
Gospodarka wodnaiciekowa -7.2.2

Instrukcja wypetniania listy kontrolnej dl
operacji typu Gospodarka wodno
sciekowa

K-04/19.2/19.3/344

Lista kontrolna do Raportu z czynfod kontrolnych dla
kontroli zadania w trakcie realizacji dla poddziaéa
19.2i19.3

Elementy podlegafe sprawdzeniu podczg
przeprowadzania kontroli realizacji zada
0 charakterze  niematerialnym  dl
poddziatania 19.2 i 19.3

IK-04/19.2/19.3/344

Instrukcja do listy kontrolnej do Raportu z czy&cio
kontrolnych dla kontroli zadania w trakcie realigaita
poddziatania 19.2 1 19.3

Instrukcja do listy kontrolnej do Raportu
czynndci kontrolnych dla kontroli zadani
w trakcie realizacji dla poddziatania 19.3
19.3

K-04/19.4/344

Lista kontrolna K-04/19.4/344 dla kontroli szkolani
warsztatéw, spotkania, dziatania komunikacyjnego
trakcie realizacji dla poddziatania 19.4

Elementy podlegafe sprawdzeniu podczg
przeprowadzania kontroli realizacji zada
0 charakterze  niematerialnym d
poddziatania 19.4

15

= 0

a

.Y N

7]

ia

IK-04/19.4/344

Instrukcja przeprowadzania kontroli szkolenia,
warsztatéw, spotkania, dziatania komunikacyjnego
trakcie realizaciji

Instrukcja wypetniania listy K-04/19.4/344

K-05/344

Objasnienia kodow pokontrolnych stosowanych w
aplikacji OFSA PROW 2014-2020

Objanienia kodow pokontrolnyc
stosowanych w aplikacji OFSA PRO
2014-2020 Dokument wewtrzny.

K-02/19.3/344

Lista kontrolna dla poddziatania 19.3

Elementy podlegage sprawdzeniu podcz3
przeprowadzania czynéa kontrolnych w
ramach poddziatania 19.3

%]

IK-02/19.3/344

Instrukcja wypetniania listy kontrolnej dla poddaiaia
19.3

Instrukcja wypetniania listy kontrolnej dl
podziatania 19.3

K-02/7.4.2/344

Lista kontrolna dla operacji typnwestycje w
targowiska lub obiekty budowlane
przeznaczone na cele promocji lokalnych produkté
7.4.2

Elementy podlegage sprawdzeniu podcz3
przeprowadzania czynia kontrolnych dla
operacji typu hwestycje w targowiska lu
obiekty budowlane przeznaczone na ¢
promoc;ji lokalnych produktow 7.4.2

%]

(=]

ele

IK-02/7.4.2/344

Instrukcja wypetniania listy kontrolnej dla opeliagpu

Inwestycje w targowiska lub obiekty budowlane

przeznaczone na cele promocji lokalnych produkto
7.4.2

Instrukcja wypetniania listy kontrolnej dl
operacji typu hwestycje w targowiska lu
obiekty budowlane przeznaczone na ¢
promaociji lokalnych produktow.

ele

K-02/7.4.1/7.6/344

Lista kontrolna dla operacfiypu Inwestycje w obiekt]
petngce funkcje kulturalnei typu Ksztalttowanie
przestrzeni publicznejw ramach poddziatania 7.
Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i rozvigg
podstawowych ustug lokalnych dla ludoowiejskiej, w
tym rekreaciji i kultury, i powizanej infrastruktury oraz
operacji typu Ochrona zabytkéw i budownictw
tradycyjnego w ramach poddziatania 7.8Vsparcie na
badania i inwestycje zyitane z utrzymaniem, odbudpy
i poprawy stanu dziedzictwa kulturowego
przyrodniczego wsi, krajobrazu wiejskiego i miejsg
wysokiej wartéci przyrodniczej, w tym dotygze
powigzanych aspektéw spoteczno-gospodarczych
srodkow w zakresigwiadomdci srodowiskowej

Elementy podlegafe sprawdzeniu podczg
przeprowadzania czyngd kontrolnych dla
operacji typunwestycje w obiekty pelrdge
funkcje kulturalnei typu Ksztattowanie

przestrzeni publicznej w  ramach
poddziatania 7.4 Wsparcie inwestycji W
tworzenie, ulepszanie i rozwijan

podstawowych ustug lokalnych dla ludoo
wiejskiej, w tym rekreacji i kultury,

powyzanej infrastruktury oraz operacji
typu Ochrona zabytkdéw i budownictw
tradycyjnego w ramach poddziatania 7.
Wsparcie na badania i inwestycje zaane
Z utrzymaniem, odbudagw poprawy stanu
dziedzictwa kulturowego i przyrodnicze
wsi, krajobrazu wiejskiego i miejsc

wysokiej wartéci przyrodniczej, w tyn
dotyczce powgzanych aspektoy
spoteczno-gospodarczych orémdkéw w
zakresiegwiadomaci srodowiskowe;j

n

D

(ST

JO

o

IK-02/7.4.1/7.6/344

Instrukcja  wypetniania
02/7.4.1]7.6/344

listy  kontrolnej K|

Instrukcja wypetniania listy kontrolnej K|
02/7.4.1/7.6/344

K-06/344

Kalkulator zatrudnienia

Plik .xIs do obliczaniasredniorocznegqg
poziomu zatrudnienia.

K-02/19.1/344

Lista kontrolna dla poddziatania 19.1 Wspar
przygotowawcze

Elementy podlegafe sprawdzeniu podczg
przeprowadzania czynia kontrolnych dla
poddziatania 19.1 Wsparci
przygotowawcze

n

IK-02/19.1/344

Instrukcja wypetniania listy kontrolnej dla poddaiaia
19.1 Wsparcie przygotowawcze

Instrukcja wypetniania listy kontrolnej dl
podziatania 19.1 Wsparcie przygotowawg

K-04/19.1/344

Lista kontrolna do Raportu z czynimd kontrolnych dla
kontroli zadania o charakterze niematerialnym wkdie
realizacji dla poddziatania 19.1

Elementy podlegafe sprawdzeniu podczg
przeprowadzania kontroli realizacji zadar
0 charakterze  niematerialnym  dl

poddziatania 19.1
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IK-04/19.1/344

Instrukcja przeprowadzania kontrg
spotkania/konsultacji w trakcie realizaciji

Instrukcja wypetniania listy K-04/19.1/344

K-02/4.3.2/ZZ\W/[344

Lista kontrolna dla poddziatania 4.3.2 — Zatzanie
Zasobami Wodnymi na etapie obstugi wniosku o
pfatngs¢

n

Elementy podlegage sprawdzeniu podcz3
przeprowadzania czynéa kontrolnych w
ramach poddziatania 4.3.2 - Zadzanie
Zasobami Wodnymi (etap obstugi wniosku
0 ptatn@gé/ex post).

IK-02/4.3.2/2Z\W/344

Instrukcja wypetniania listy kontrolnej dla poddaiaia
4.3.2 - Zarzdzanie Zasobami Wodnymi

15

Instrukcja wypetniania listy kontrolnej dl
podziatania 4.3.2 - Zagdzanie Zasobam
Wodnymi
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2. Czynndaci wykonywane na poszczegolnych stanowiskach pracy

Dokumentacja aktowa prowadzonych spraw, na wsaysttianowiskach pracy, powinnahya bieggco znakowana, gromadzona oraz przechowywana
w teczkach aktowych (opisanych zgodnie z postanuame aktualnej Instrukcji Kancelaryjnej i Jednefjo Rzeczowego Wykazu Akt) w kolejon
chronologicznej, wynikagej z zasad prowadzenia akt, utihwiajgc tatwe ich odszukanie i sprawdzenie, azéakhronienie ich przed osobami
nieupowanionymi. Archiwizacja odbywa sizgodnie z aktualpinstrukcp Kancelaryja, Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz Instrgkej
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwowtaadowych i sktadnic akt. W przypadku dotonych dokumentow do sprawy, w ktdrych system
informatyczny nie generuje znaku sprawy lub brak pela na znak sprawy, najemanualnie nani znak sprawy na dokument naniku papierowym

lub elektronicznym.

Wzory dokumentéw
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynngci obstugiwanych na danym
stanowisku
Kierownik Otrzymanie wynikéw Otrzymuje wyniki typowania z DBRIKT drag
komorki kontrolnej | 1.1.Przeprowadzan typowania/zlecenia przeprowadzenialektroniczra/zlecenie komdrki merytorycznej
UM- kierownik ie czynngaci czynndgci kontrolnych przeprowadzenia czynéa kontrolnych.
komérki kontrolnej w| kontrolnych w
Urzedzie ramach dziaka| 1.1.4.1. Diagram procesu P-01/344
Marszatkowskim lub| delegowanych dpprzeprowadzania czynéac
w SBRR (w Samorzadéw kontrolnych Sporadzenie Harmonogramu SporadzaHarmonogram realizacji czyndol
przypadku Urgdu | Wojewddztw W realizacji czynnéci kontrolnych kontrolnych
Marszatkowskiego | ramach PROW nga
Wojewddztwa lata 2014-2020.
Swietokrzyskiego).
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Wzory dokumentéw

Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynndgci obstugiwanych na danym
stanowisku
Wypetnienie deklaracjiWypetnienie deklaracji bezstronsed na karcig K-01/344
bezstronnéci. weryfikacji Raportu z czynrigi kontrolnych.
Skompletowanie dokumentacji do | Kompletuje dokumentagjdo czynnéci
czynndgci kontrolnych kontrolnych.
Powiadomienie podmiotu . . . P-03/344
. Powiadamia podmiot kontrolowany o
kontrolowanego o czynioiach .
czynndaciach kontrolnych.
kontrolnych.
o o Zapoznaje size spraw i wyjezdza w
Zapoznanie gize spraw i wyjazd W| teren w celu realizacji czynaai
teren kontrolnych.
1.1.4.1. Diagram proces iIIDrze rowadzenie czvnED
przeprowadzania czyngc kontr%lnych y Przeprowadza czyn&ai kontrolne.
kontrolnych
Sporzdzenie Raportu na miejscu Spaiza Raport z czynsoi kontrolnych. R-01/344
Przekazanie kopii Raportu Przekazuje kopiRaportu podmiotowi R-01/344
podmiotowi kontrolowanemu kontrolowanemu.
Inspektor terenowy | 1.1.Przeprowadzan Przekazanie Raportu do Przekazuje Raport do zatwierdzenia. R-01/344
UM — inspektor | ie czynndci zatwierdzenia : : __
terenowy w Urzdzie | kontrolnych wi Przekazanie zatwierdzonego raport&rzekazuje zatwierdzony raport do komorki| P-04/344
Marszatkowskim lub! ramach dziata do komorki rozpatrujcej wniosek | rozpatrujcej wniosek. R-01/344
w SBRR (w delegowanych  dp 'Zo‘vrvcihzlglnzgciacgoﬁrlgcnizr;iaq' Archiwizuje dokumentagjzwiazam z
przypadku Urzdu | Samoradow azanej z czy czynndciami kontrolnymi.
Marszatkowskiego | Wojewddztw ~ w| kontrolnymi. : _ i . _
Wojewddztwa ramach PROW na 7 askanicci . Zaskga opinii w przypadku konieczici Opinia
- . kgniecie opinii : -
Swictokrzyskiego). | lata 2014-2020. _ uzyskania dodatkowych wyaien.
gg(;?;:juzeme Raportu/korekty Sporzdza Raport/korektRaportu. R-01/344
1.1.4.2. Diagram procesiPrzekazanie Raportu/korekty R-01/344
obstugi Raportu z czynm Raport.u prgcownlkow[UM Przekazuje Raport/korakRaportu.
kontrolnych w sytuacjachodpowiedzialnemu za jego
wyjatkowych zatwierdzenie
Sporadzenie kopii Raportu z R-01/344

czynndgci kontrolnych

Sporzdza kopé Raportu.

Przestanie kopii Raportu do
podmiotu kontrolowanego

Przesyta kogi Raportu do podmiotu
kontrolowanego.

R-01/344, P-05/344

1.1.4.3. Diagram proces

IlZ’rozenie wyjanien

Sktada wyjanienia.

obstugi Raportu z czynioi
kontrolnych w przypadk
zgloszenia  uwag  prze

Przestanie podmiotowi
,kontrolowanemu informacji o
Hieuwzgbkdnieniu zastrzaen

Przesyta podmiotowi kontrolowanemu
informacg o nieuwzgtdnieniu zastrzeen.

P-08/344

podmiot kontrolowany

Przygotowanie dokumentacji do

Przygotowuje dokumentacflo czynnéci

czynndgci kontrolnych

kontrolnych.
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Powiadomienie podmiotu
kontrolowanego o czynioiach
kontrolnych

Powiadamia podmiot kontrolowany o
czynndaciach kontrolnych.

P-03/344

Przeprowadzenie ponownych
czynndgci kontrolnych kontroli

Przeprowadza ponowne czyrnokontrolne.

Sporadzenie korekty Raportu

Sporzadza korek¢ Raportu z czynnii
kontrolnych.

R-01/344

Przestanie kopii korekty Raportu
podmiotowi kontrolowanemu

Przestanie kopii korekty Raportu z czyidoio
kontrolnych podmiotowi kontrolowanemu.

R-01/344 P-07/344

Pracownik ) Przeprowadza kontr@formalmg Raportu z R-01/344
odpowiedzialny za 1.1.4.1. Diagram procegiontrola formaina Raportu czynndci kontrolnych.
zatwierdjlc\e/lnie raporty przeprowadzania czynsd 7o e enie Raportu Zatwierdza Raport z czyshkontrolnych. | R-01/344
' Analiza potrzeby zasgnigcia Analizuje koniecznf&t zasggniecia
[Kierownik komorki| 1.1 Przeprowadza11'1'4'2' Diagram procesuwlodatkowych wyjénien lub opinii | dodatkowych wyjsnien lub opinii do Raportu
kontrolne; lub ié ’ czynneici. obstugi Raportu z czynioi | Analiza koniecznéci wykonania Analizuje konieczn& wykonania ponownych
pracownik kontrolnych W kontrolnych w sytuacjachponownych czynnii kontrolnych | czynngci kontrolnych.
upowaniony dol ramach dziata | WYiatkowych Kontrola formalna Raportu Przep(r;v_vidz? klontrﬁformalra Raportu z R-01/344
zatwierdzania delegowanych de. _ _ i czynnaci kontroinych. _ i
raportéw z czynnixi | Samoradow Analiza zachowania terminu Analizuje zachowanie terminu zgtoszenia
kontrolnych w| Wojewodztw " zgtoszenia zastrzen. zastrzeen przez podmiot kontrolowany.
Urzedzie ramach PROW npl.1.4.3. Diagram procesiAnaliza zasadnimi zastrzeen. Analizuje zasadrié zastrzeen
Marszatkowskim lulj lata 2014-2020. | obstugi Raportu z czynsoi f\ye7wanie inspektoréw terenowych Wzywa inspektorow terenowych do
w SBRR (W kontrolnych  w  przypadkyl 4 wvianien RN
. . wyjanien wyjasniex.
przypadku Urzdu zgiosz_enla zastrzen przez
Marszatkowskiego podmiot kontrolowany Analiza zasadn@i weryfikacji Analizuje zasadnis weryfikacji zastrzeen w
Wojewddztwa zastrzeen w terenie. terenie.
Swigtokrzyskiego]
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IK-01/344

Instrukcja wypetniania
Karty weryfikacji raportu z czynno sci kontrolnych

Karta weryfikacji Raportu z czynnoi kontrolnych jest dokumentem stgcym
sprawdzeniu poprawioi wypetnienia dokumentacji pokontrolnej i stangejiintegralm
czes¢ (powinna by przechowywana w teczce wniosku i przekazywana &regportem

do komorki zajmujcej sk merytoryczi obstug wnioskow/zlecajcej wizyte/kontrok).
Przygotowywana jest po zakezeniu czynnéci kontrolnych. Karg weryfikacji wypetnia
pracownik odpowiedzialny za zatwierdzamaportow z czynioi kontrolnych Nalezy
pametac, iz osoly zatwierdzajca dany Raport z czynn@i kontrolnychnie mae by
osoba, ktora wchodzita w skiad zespotu kontrolnego
| przeprowadzata czyndo kontrolne w danej sprawie.

Karta weryfikacji nie jest za€znikiem do kopii Raportu z czynnei kontrolnych
przekazywanym podmiotowi kontrolowanemu.

W przypadku pozytywnej odpowiedzi na dane pytaroatiolne zaznaczyodpowied
»TAK” znakiem , X" w polu przeznaczonym do tego celu

Wszystkie skrélenie w Karcie weryfikacji Raportu z czynnai kontrolnych nalezy
parafowd i opatrzy dat.

Jezeli pracownik odpowiedzialny za zatwierdzarR@aportdw z czynroi kontrolnych
I kontrolujgcy (w przypadku sktadania wyjaien) posiadag imienne piecatki,
kazdorazowo sktadane przez nich podpisy malepiecztowat (nie dotyczy paraf w
miejscu skrélen).

Spos6éb wypelniania poszczegodlnych elementéw Karty emwyfikacji Raportu z
czynnaci kontrolnych

NAGLOWEK  KARTY  WERYFIKACJI RAPORTU Z CZYNNGCI
KONTROLNYCH

Kazda Karta weryfikacji Raportu z czynsm kontrolnych powinna by wiasciwie
oznakowana poprzez wpisanie w jej nagtowku nunfaportu z czynniigi kontrolnych
ktdrego dotyczy (zasady numerowalaportu z czynriigi kontrolnychzostaty opisane
w instrukcji jego wypetniania) oraz znaku sprawy.

DEKLARACJA BEZSTRONNO SCI

Deklaracje bezstrondol podpisuj wszyscy pracownicy zaangavani W proces
kontrolny tj. pracownicy realizagy czynndci kontrolne oraz pracownik zatwierdzey

Raport z czynnii kontrolnych. Kontrolujcy podpisug deklaract bezstronngci przed
rozpoczciem czynnéci kontrolnych, natomiast pracownik zatwierdgsj raport przed
rozpoczciem procesu weryfikacji Raportu z czydookontrolnych.

|. OCENA FORMALNA RAPORTU Z CZYNNO SCI KONTROLNYCH
Pkt 1.Czy Raport z czyngoi kontrolnych sporzdzono poprawnie?
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Pracownik odpowiedzialny za zatwierdzanRaportbw z czyn@oi kontrolnych na
podstawie analizy dokumentacji pokontrolnej oraz przeprowadzeniu wgbnej
weryfikacji Raportu z czyniioi kontrolnychokresla, czy przedmiotowy dokument zostat
sporadzony poprawnie. OdpowiedNIE” nalezy zaznaczy w przypadku gdy w GZci
I, w pytaniach od 1 do 12 zaznaczono przynajmradjy odpowied ,NIE”. W takim
przypadku naley rowniez poda& przyczyr niepoprawnego spagdzenia Raportu
z czynngci kontrolnych ktéra w wekszaci przypadkow odpowiadatacbzie treci
pytania kontrolnego z ¢gci |, na ktére udzielono negatywnej odpowiedzi. rNieej
jednak, w omawiane pole pracownik odpowiedzialny zatwierdzanie Raportéw
z czynngci kontrolnychmaze wpis& pozostate przyczyny nie gig w liscie kontrolnej
z czsci | Karty weryfikacii.

Dodatkowo w przypadku niepoprawnego wypetnieReportu z czynrigi kontrolnych
naleey wezwa kontrolugcych do ztgenia wyj@nien. Kontrolujgcy sktadag wyjasnienia
w przeznaczonym do tego celu polu, potwiergizajziozone &wiadczenia
wiasnoecznymi podpisami.

ll. ZATWIERDZENIE RAPORTU Z CZYNNO S$CI KONTROLNYCH
Pkt 2 Zatwierdzam Raport z czynicokontrolnych

Jezeli analiza dokumentacji pokontrolnej oraz werydijgawstpnaRaportu z czynrigi
kontrolnychnie wykazatazadnych nieprawidtowaei (wszystkie odpowiedzi na pytania
kontrolne g§ pozytywne), a tym samym pracownik odpowiedzialray zatwierdzanie
Raportéw z czynriei kontrolnych stwierdzit, z raport zostat poprawnie spadzony,
zatwierdza go sktadgg znak ,X” w polu , TAK”. Pracownik mae zatwierdzat Raport z
czynngci kontrolnychpomimo faktu, 2 nie wszystkie elementy weryfikacji veginej
zostaly pozytywnie oznaczone, zgh wyjasnienia kontrolujcych uznat za
wystarczajgce. W przypadku btinie wypetnioneg&aportu z czynnai kontrolnychoraz
uznania za niewystarcaap wyjanien kontrolugcych, naley zaznacz§ opcg ,NIE”
oraz kadorazowo odnotowa przyczyre skierowania wniosku do ponownej kontroli.
Podgte przez pracownika decyzje w ramachksck Il Karty weryfikacji potwierdza on
sktadagc wltasnoeczny podpis w wyznaczonym do tego celu miejscu.adtm okréla
sie dat wykonania powyszych czynngci.

lll. PRZESEANIE RAPORTU Z CZYNNO SCI KONTROLNYCH

Pkt 1. Przestanie drog pocztow Raportu z czyn@ai kontrolnych/informacii
0 nieprzeprowadzeniu kontroli

W przypadku kontroli dziata PROW na lata 2014-2020 kopRaportu z czynrigi
kontrolnych przekazywana jest podmiotowi kontrolowanemu bémanio po
zakaiczeniu kontroli. W przypadku nieprzeprowadzenianteyci kontrolnych naley
wystat pismo do wnioskodawcy/beneficjenta inforag o tym fakcie (pismo P-06/344),
a w przypadku konieczioi sporzdzenia raportu w biurze nale wysta pismo P-
05/344. W takiej sytuacji natg zaznaczy pole ,TAK” oraz okrgli¢ dat wystania listu
poleconego zawierggego powyszy dokument oraz numer listu poleconego.

W przypadku gdy:

1) podmiot kontrolowany unienitiwit przeprowadzenie kontroli (GR2) natg wysta
do wnioskodawcy/beneficjenta pismo P-06/344, wrakopia Raportu z czynniei
kontrolnych. Oryginat raportu nalg przekazéa do komorki obstugucej wopp/
rozpatrugcej wop. W takiej sytuacji naty zaznaczy pole ,TAK” oraz okrali¢ dat
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wystania listu poleconego zawiegaggo powyszy dokument oraz numer listu
poleconego,

2) nie podgto préby przeprowadzenia kontroli z powodow niezayeh od podmiotu
kontrolowanego (GR11) lub padp proke przeprowadzenia kontroli, lecz nie zostata
ona zrealizowana z powoddéw niezalgch od podmiotu kontrolowanego (GR12)
naleey zaznaczy pole ,NIE” oraz przekaza oryginat raportu do komorki
obstugugce] wopp/ rozpatracej wop bez konieczioi przekazywania kopii raportu
do podmiotu kontrolowanego.
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IK-02/4.3.1/S/344

Instrukcja przeprowadzania wizyty, kontroli na miejscu lub kontroli ex
post dla operacji typu ,Scalanie gruntow” w ramach poddziatania
~Wsparcie na inwestycje zwjzane zrozwojem, modernizag
| dostosowywaniem rolnictwa i Iénictwa” objetego Programem Rozwoju
Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020.

ZAKRES CZYNNO SCI KONTROLNYCH

KONTROLA NA MIEJSCU - operacje realizowane etapowo.

Do czasu uruchomienia procesu typowania kontrolllggap obligatoryjnie wszystkie
etapy operacji — wnioski o ptatfio

W momencie uruchomienia procesu typowania w przkpadytypowania do kontroli
operacji na drugim lub kolejnym etapie realizagjeryfikacji podlegaj wszystkie do tej
pory zrealizowane etapy. Nie dotyczy to sytuadgdly poprzedni/poprzednie etap/etapy
operacji podlegal/podlegatyjkontroli na miejscu.

WIZYTA WOP - operacje realizowane etapowo.

W przypadku zlecenia wizyty dla operacji realizoepw dwoch etapach czynfmom
kontrolnym podlega tylko ten etap operacji, dlar&gp zostato wystawione zlecenie
przeprowadzenia wizyty.

KONTROLA EX POST- operacje realizowane etapowo.
W trakcie przeprowadzania kontroli ex post czydmnam kontrolnym podlega cata
operacja.

1. Zgodng¢ lokalizacji operacji.

Podczas wykonywania czyndw kontrolnych nalgy zweryfikowa, czy lokalizacja
operacji jest zgodna z miejscem realizacji operaskazanym w umowie 0 przyznanie
pomocy. W polu ,Dane podmiotu kontrolowanego” rglewpisa informacg dot.
lokalizacji operacji.

W celu pozostawienia wdaiwegosladu rewizyjnego przeprowadzanych czyfrimalezy

w polu ,Uwagi kontrolugcych” wpis& nazwe weryfikowanej dokumentacji oraz dang |
identyfikujace lub wykona kopie/fotografie tej dokumentacji (np. strona tytutowa
projektu scalenia wraz z lokalizaa@peracji).

Nalezy potwierdz¢ czy obszar scalenia wpisany w umowie 0 przyzngoenocy
odpowiada obszarowi, dla ktérego zaprojektowancddako procesu scalenia.
Weryfikacj nalezy przeprowadz w siedzibie Beneficjenta na podstawie udpsionej
dokumentaciji.
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Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okoliczncéci

Weryfikac nalery ogranicz¢ do analizy dokumentow znajdoych s¢ w teczce
sprawy albo przestanych przez beneficjenta, ktpisup lokalizacg operacii.

Na podstawie dokumentéw najepotwierdzé czy obszar scalenia wpisany w umowie [0
przyznanie pomocy odpowiada obszarowi, dla ktoregaprojektowano/dokonano
procesu scalenia.

Slad rewizyjny: kopie, wydruk skandw/zdj przestanych dokumentéw lub ptyta CD ;
przestanymi skanami/zgtjiami dokumentow.

™~

2. Zgodnag¢ zestawienia rzeczowo-finansowego z zakresem esdiligperacii.

Pola Listy kontrolnej przeznaczone na wpisanie danych uzyskanych od ipadm
kontrolowanego na temat zakresu rzeczowego operadfy wypetnic w oparciu

0 Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji opewdigj etapu..(dalej ,zestawienie”),
ktére zawieraWniosek o pfatn@. Pola Listy kontrolnej nalezy wypetni danymi
analogicznie, jak to ma miejsce w zestawiepizy czym wpisujc dane do pola , llg”
nalezy uwzgkdni¢ ilos¢ danej kategorii wg rozliczenia (kol. 4 zestawig@niBodczas
wykonywania czynn&i kontrolnych naley zweryfikowa w miejscu realizacji operacji,
czy zakres realizowanej operacji obejmuje wszysghementy wskazane w zestawieniu
oraz czy wartéci podane w zestawieniu majpotwierdzenie w miejscu realizaciji
operaciji.

W przypadku stwierdzenia rozhmosci pomedzy stanem faktycznym a danymi
przekazanymi przez Beneficienta wraz \WWnioskiem o ptatné w polu ,Uwagi
kontrolujpcych” naley wpis& rzeczywiss, stwierdzom w terenie liczb poszczegdlnych
elementéw inwestyciji.

Podczas czynrici kontrolnych nalgy zweryfikowa wszystkie grupy kosztéw wykazane
przez Beneficjenta w zestawieniu tjKqszty inwestycyijriea takze ,Koszty ogolne.”

W przypadku, gdy Beneficjent dmizyt doWniosku o ptatn@ umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawiergfe specyfikagy bedacg podstawy wystawienia kadej z
przedstawionych faktur lub innych dokumentéw o réweznej wartgci dowodowej,
przeprowadzar kontrok nalery zweryfikowa na miejscu wszystkie elementy
znajdupce se w powyzszej specyfikacji. Podczas weryfikacji natepositkowa si¢
takze, o ile istnied, dziennikiem budowy, przedmiarami robot, protoketaodbiorow
technicznych i innymi dokumentami powstatymi w toladbiorow technicznych,
dokumentami warunkagymi wytkowanie przedmiotu operaciji.

W sytuacji, kiedy dane na fakturzg mato precyzyjne oraz do faktury nie gatono

specyfikacji, weryfikagi zgodndci wykonanych prac, nalg dokon& na podstawie
danych z protokotow odbioru (o ile istragj podpisanych umdéw i/lub informacji
zawartych w zapytaniu ofertowym dotycym zakupionych w ramach operacji
ustug/przedmiotow.

WERYFIKACJA PRAC BUDOWLANYCH - WIZYTA LUB KONTROLA NA
MIEJSCU.

Operacja realizowana w systemie tradycyjnym.
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Umowa kosztorysowa

Podczas czynrioi kontrolnych nalgy szczegoétowo zweryfikowa wszystkie pozycje
zestawienia rzeczowo-finansowego w oparciu 0 ndpar aktualny kosztorys
dostarczony przez Beneficjenta. wW przypadku braku osztorysu
powykonawczego/ticowego weryfikacja odbywaesw oparciu o kosztorys ofertowy.

Jezeli dla danego elementu zestawienia rzeczowo-fim&ago, stanowgcego koszt
kwalifikowalny, nie wykryto niezgodriei pomidzy stanem faktycznym a kosztorysem
wykorzystanym podczas sprawdzealezy zaznaczy odpowied ,, TAK”.

Jezeli dla danego elementu zestawienia, stapo®go koszt kwalifikowalny, stwierdzono
(niezalenie, czy jest to niezgod&é ,na plus” czy ,na minus”) niezgodid z
kosztorysem wykorzystanym podczas sprawidmdery zaznaczy odpowied ,NIE.

W celu pozostawienia wdaiwego sladu rewizyjnego weryfikacji rob6t budowlanych

nalezy:

1) wskaz& w polu ,Uwagi kontrolugcych” pozycje kosztorysu podlegag weryfikacji
lub,

2) sporadzic w formie zagcznika zestawienie pozycji kosztorysu, ktore zgstat
bezpdrednio zweryfikowane w trakcie czynsw kontrolnych oraz umigi¢ w polu
»=Jwagi kontrolugcych” informacg o zahczniku.

W celach pomocniczych dopuszcza swykorzystanie podczas sprawdzerojektu
budowlanego.

Dopuszcza si dolgczenie do raportu z czyném kontrolnych (dalej ,raportu”) jako
zalkcznika kopii kosztorysu ze wskazaniem bezpdnio zweryfikowanych pozyciji.

W przypadku uaycia w trakcie weryfikacji projektu budowalnegokgaslad rewizyjny
nalery zahczy¢ do raportu fotogradi projektu budowlanego wykorzystywanego podczas
sprawdzé.

Umowa ryczattowa

Podczas czynrdai kontrolnych naley szczegdtowo zweryfikowawszystkie pozycje
zestawienia rzeczowo-finansowego w oparciyrojekt budowlany oraz w celach
pomocniczych, majbardziej aktualny kosztorys znajducy sk w teczce sprawy. W
trakcie czynnéci nalery sprawdzé czy wszystkie pozycje mierzalne wykazane w
kosztorysie wykorzystywanym podczas sprawdge zgodne z projektem budowlanym
oraz faktycznym wykonaniem operacji. W przypadku stggowania kosztorysu
roznicowego weryfikagj nalery przeprowadzi w oparciu o projekt budowlany oraz
kosztorys ranicowy i kosztorys, w stosunku do ktérego zostaykazane réonice.

Jezeli dla danego elementu zestawienia rzeczowo-fimaego, stanowigcego koszt

kwalifikowalny stan faktyczny jest:

1) zgodny z projektem budowlanym oraz kosztorysem wwagsianym podczas
sprawdzae,

2) niezgodny z projektem budowlanym a zgodny z kogsm wykorzystanym podczas
sprawdzae,
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3) zgodny z projektem budowlanym oraz niezgodny z taygzem wykorzystanym
podczas sprawdae(wytacznie w przypadku, gdy kosztorys nie zawiera wsagist
wykonanych pozycji lub zawiera pozycje z mniejszypadnostkami miary i
faktyczne wykonanie),

nalezy zaznacz§ w liscie kontrolnej odpowied, TAK”.

Jezeli dla danego elementu zestawienia rzeczowo-fmaego, stanowigcego koszt

kwalifikowalny stan faktyczny jest:

1) zgodny z projektem budowlanym oraz niezgodny z tagzem wykorzystanym
podczas sprawdae (wytacznie w przypadku, gdy kosztorys zawiera pozycjérek
nie zostaly wykonane lub zawiera pozycje zchszymi jednostkami miary i
faktyczne wykonanie),

2) niezgodny z projektem budowlanym oraz niezgodny zoszkorysem
wykorzystywanym podczas sprawdze

nalezy zaznacz§ w liscie kontrolnej odpowiedNIE”.

W przypadku zaznaczenia odpowiedzi ,NIE” w polu ,bigv kontrolugcych” naley

odnotow& rodzaj i zakres stwierdzonej rozhmsci. Jezeli w ww. polu nie mae zostéa

zawarty taki zasob informacji, uwagi najeumiescic w osobnym zajczniku, a w samym

polu ,,Uwagi kontrolugcych” zapisé odwotanie do sposzizonego zalcznika.

W celu pozostawienia wdaiwego sladu rewizyjnego weryfikacji robot budowlanych

nalezy:

1) zahczy fotografie projektu budowlanego wykorzystywanegoqzas sprawdze

2) wskaza w polu ,Uwagi kontrolujcych” pozycje kosztorysu podlegag weryfikacji
lub,

3) sporzdzic w formie zadcznika zestawienie pozycji kosztorysu, ktore zgstat
bezpdrednio zweryfikowane w trakcie czynst kontrolnych oraz umigi¢ w polu
,uwagi kontrolugcych” informacg o zahczniku.

Dopuszcza si dolgczenie do raportu z czyném kontrolnych (dalej ,raportu”) jako
zalcznika kopii kosztorysu ze wskazaniem bezpdnio zweryfikowanych pozyciji.

Operacja realizowana w systemie ,Zaprojektuj i wybuwu;j”.

W sytuacji, gdy operacja jest realizowana w syséef@aprojektuj i wybuduj” weryfikag
prac budowlanych natg przeprowadzi w oparciu o program funkcjonalnaytkowy
(dalej PFU), projekt budowlany i najbardziej akiuwakosztorys, znajdagy sk w teczce
sprawy. W pierwszej kolejoi nalezy sprawdzt, czy operacja zostata wykonana zgodnie
z zatloeniami opisanymi w PFU. Po tym sprawdzeniu aalprzeprowadzi weryfikacg
szczegoOlowego wykonania operacji w zal@ci od rodzaju podpisanej umowy z
wykonaw@: kosztorysowa (w oparciu kosztorys powykonawczylp Iryczattowa (w
oparciu o projekt budowlany i najbardziej aktuakwysztorys, znajdggy sk w teczce
sprawy).

Odpowied ,NIE” w li scie kontrolnej naley zaznaczy w przypadku stwierdzenia z0ic
miedzy zala@eniami operacji opisanymi w PFU a faktycznym wykaean i/lub w
przypadkach stwierdzonych niezgodao opisanych dla umowy kosztorysowej i
ryczattowej.
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Jako slad rewizyjny przeprowadzonych czyriieo nalery zabczye do raportu ko
fragmentu programu funkcjonalno zyikowego (dalej PFU), w ktérym opisang s
parametry operacji oraz k@pkosztorysu.

Weryfikacj robét budowlanych, ktére nie wymagaprojektu budowlanego naig
przeprowaddi na bazie najbardziej aktualnego kosztorysu, zn@jdgo st w teczce
sprawy lub przedmiaru robot. W celu pozostawierabeaytego sladu rewizyjnego naley
sporzdzi¢c w formie zajcznika zestawienie pozycji kosztorysu/przedmiarbotp ktére
zostaly bezp@rednio zweryfikowane w trakcie czyndw kontrolnych oraz umigi¢ w
polu ,Uwagi kontrolujcych” informacg o tym zadczniku. Dopuszcza sidolgczenie do
raportu jako zajcznika kopii kosztorysu/przedmiaru robot ze wska&anbezpérednio
zweryfikowanych pozycji.

Weryfikacja ukrytych elementéw operaciji.

Dla elementow kosztorysow niemdizvych do pelnego zweryfikowania w drodze
czynnaci kontrolnych, nalgy odnotowa& nazwe dokumentu, ktéry potwierdza ich
wykonanie (np.: dziennik budowy, protoko6t odbiorwaleca si réwniez wykonanie
dokumentacji fotograficznej zrealizowanej inwestycj

W przypadku, gdy roboty budowlane nig @bjete kosztorysem — zakres robot dotyczy
prostych prac, ktérych ocena miava jest bez wiedzy specjalistycznej, weryfikastanu
faktycznego naley przeprowadzi na podstawie informacji zawartych w zestawieniu.

W przypadku kontroli na miejscu, wizyty wop, ktojast przeprowadzana na etapie
operacji, w ramach ktérego nie zostalo jeszcze lizee@ane zagospodarowanie
poscaleniowe dopuszcza girzeprowadzenie czyném kontrolnych jedynie w oparciu o
udostpniors dokumentagj.

Obligatoryjnej weryfikacji w terenie podlegajprace zwijzane z zagospodarowaniem
poscaleniowym tj.:

1) budowa lub przebudowa drég dojazdowych do gmuntdlnych i Ignych oraz
dojazdéw do zabudouigposzczegoélnych uczestnikdw scalenia,

2) korekta przebiegu oraz poprawa parametrow tezhgch uradzen melioracji
wodnych,

3) likwidacja zlkdnych miedz i drég oraz wykonywanie zabiegow rekmétcyjnych
umazliwiajgcych upraw mechanicza gruntéw.

W celu weryfikacji w terenie zagospodarowania ptsdawego maliwe jest dokonanie
proby elementow do kontroli. Nai¢ podd& weryfikacji min. 20% kadej z trzech ww.
grup elementéw (o ile elementy z danej grupy wysg dla kontrolowanej operaciji), ktére
wchodz w sktad zagospodarowania. Przy wyborze halkierowa sie wielkosciami
okreslajgcymi miak danego elementu. Do weryfikacji naje wybrat elementy o
najwiekszych miarach.

Przykiad.

W ramach zagospodarowania poscaleniowego wykonadod$ dojazdowych o idej
diugcéci. W celu wyboru proby do kontroli nalg wybract 1 z nich o najwikszej
dtugasci.

KONTROLA EX-POST.

Tryb weryfikacji jest analogiczny jak w przypadkarkroli na miejscuiwizyty-w-miejscu
operaciji.
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Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznosci.

Standardowa wizja w terenie przy zachowaniu zasagibczéstwa isrodkéw ochrony
osobiste;j.

3. Zgodnag¢é dokumentéw finansowo-ksiowych z wykazem faktur lub innych
dokumentoéw o rownowaej wartgci dowodowej.

W trakcie przeprowadzania czyrfieo kontrolnych naley zweryfikowa zgodnd¢
wykazu faktur lub innych dokumentow o rownowmej wartéci dowodowej zajczonego
do Whniosku o ptatn@’, z oryginatami posiadanymi przez Beneficjenta. gdwgty faktur i
dokumentow o rownowaej wartgci dowodowej powinny by oznaczone adnotaci
»Przedstawiono do refundacji w ramach Programu Rgav@bszaréw Wiejskich na lata
2014-2020.

Podczas czynriai kontrolnych weryfikacji podlegajwszystkie dane zawarte w wykazie
faktur lub innych dokumentow o rownoweej wart@gci dowodowej. Weryfikag nalezy
przeprowadd takze w oparciu o opisy znajdige s¢ na odwrocie dokumentu.

Nalezy zwrac& szczegOla uwag i zweryfikowa ewentualne korekty do faktur
przedstawionych do refundaciji.

Podczas czynrdaci kontrolnych przeprowadzonych na etapie wnioskuplatna¢
ostateczg nalery zweryfikowa takze dokumentaej skiadam przez Beneficjenta z
wnioskiem o ptatn& pasredni. Nie dotyczy to sytuacji, gdy etap pierwszy podiggz
kontroli na miejscu.

Podczas przeprowadzania czynriai kontrolnych, kazdy zweryfikowany dokument,
znajdujacy sk w wykazie faktur lub dokumentow o rownowanej wartosci
dowodowej dokumentupgcych poniesione koszty, nalyy oznaczy¥ poprzez
postawienie na odwrocie pieaxi pozwalajgcej na identyfikacje instytucji
kontroluj acej, date kontroli oraz podpis kontroluj gcego.

W trakcie czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowaé takze potwierdzenia zaptaty
dotyczace kontrolowanych dokumentow.

W celu pozostawienia prawidtowegadladu rewizyjnego po przeprowadzonych
czynnaciach kontrolnych nalegy sporadzi¢ zestawienie zweryfikowanych dokumentéw
finansowo-ksigowych w formie spisu lub kopii zestawienia z whkio® ptatngc.

KONTROLA DANYCH LUB DOKUMENTOW U PODMIOTOW TRZECICH

W niezlzdnych przypadkach, kontrola doktadnbdanych we wniosku o ptatéomaze
odbyw& sie na podstawie danych lub dokumentéw handlowychghaeywanych przez
podmioty trzecie. Kontrole takie zaleca & szczegoIln&ci w przypadku:

1) wystgpienia niezgodnai na fakturze Bdz innym dokumencie o rownowmaej
wartasci dowodowej z zapisami znajdgymi sk w systemie finansowo-kgjowym
Beneficjenta dotyccych kwoty, terminu sprzedg, numeru faktury, specyfikaciji,
danych technicznych i opisuodka trwatego/ustugi,

2) posiadania przez Beneficjenta faktury korygej, ktérej nie przedstawit do
refundacji wraz z wnioskiem o ptatftolub w toku jego uzupetnienia, w przypadku,

3.20 KP-611-344-ARiIMR/8/z
Strona 6z 11



gdy zakres korekty obejmuje zmiarceny sprzede, przedmiotu sprzeds lub
termindéw wystawienia, o ile zmiany te mpgie¢ wptyw na wysokéc¢ lub przyznanie
pomocy. Jeeli zakres zmian dokonanych na fakturze nie ma wptypa przyznanie
pomocy, kopie ww. dokumentow najedofgczy¢ do dokumentacji pokontrolnej,

3) wystgpienia innych ni wskazane powej okoliczndgci, ktore stanowi wg
kontrolucych przestank do przeprowadzenia kontroli danych/dokumentéw
handlowych przechowywanych przez osoby trzecie.

W przypadku dostarczenia przez podmiot kontrolowamystarczajcych, wedtug
kontrolujpcego, wyjdnien odngnie wystpujacych nieprawidtowéci mazna odsgpi¢ od
przeprowadzenia kontroli ww. dokumentéw. Wyjeenia naley zabczy¢ do
dokumentacji pokontrolne;j.

O terminie i zakresie kontroli nalg poinformowa& podmiot trzeci, u ktdrego nagi
kontrola dokumentéw oraz Beneficjenta, celem zagwiamwania maiwosci wziecia
udzialu w ww. czynn¢riach. Naley stosowa procedu¢ powiadomienia opisanw pkt.
IV ,Powiadomienie o czynniach kontrolnych” instrukcji IR-01/344 a w przypad
konieczngci pisemnego powiadomienia podmiotu trzeciego, ayalskierow& do
podmiotu trzeciego pismo P-10/344.

W trakcie kontroli dokumentow przechowywanych przpadmioty trzecie nalgy
sprawdzé¢ zgodnd¢ danych na fakturze z zapisami w systemie finansksigowym
podmiotu trzeciego dot. w szczegdoob kwoty na jalg faktura zostata wystawiona,
terminu zaptaty za faktyr a take specyfikag, dane techniczne i opis towaru/ustugi.
Nalezy réwniez zweryfikowa, czy do dokumentu sprzedanie zostala wystawiona
faktura lub nota koryggga magca wptyw na zmiagiceny sprzedsy.

W przypadku wykrycia niezgod&éd pomiedzy danymi lub/i dokumentami znajdaymi
si¢ u podmiotu trzeciego, a dokumentami kontrolowangnajdugcymi sk w posiadaniu
Beneficjenta, naley stwierdzon rozbieznos¢ opis& w Liscie kontrolnej w polu ,,Uwagi
kontrolujgcych”. Jeeli pole to jest niewystarczgje naley na dodatkowym arkuszu
opis& nieprawidtowdci oraz zadczy¢ go do raportu, natomiast w polu tym wpisa
stosowny numer  zadznika. Jéli  istnieje  taka mealiwos¢  naley
kopie/wydruki/fotografie dokumentow potwierdzeych opisane nieprawidtowoi
zalczye do raportu.

W uzasadnionych przypadkach, dopuszcza aby zamiast bezpmedniej kontroli w
siedzibie podmiotu trzeciego, uzyskaotwierdzenie danych zawartych na dokumentach
finansowo-ksigowych drog korespondencymp W tym celu nalgy wystosowa pismo
do podmiotu trzeciego z pilolg 0 potwierdzenie zgoddoi danych na fakturze
znajdupcych sé u podmiotu kontrolowanego z danymi lub/i dokumemtédedacymi w
posiadaniu podmiotu trzeciego (P-11/344). Pisma&myalysta® takze do wiadoméci
kontrolowanego beneficjenta. W przypadku braku @dpdzi na pismo we wskazanym
terminie naley ten fakt odnotow@aw polu ,Uwagi kontrolugcych” Listy kontrolnej do
raportu, a nagpnie przekaza dokumentacje pokontrajndo beneficjenta pismem (P-
05/344). Powysze czynnéci nalery rowniez zastosowa w przypadku odmowy
podmiotu trzeciego do wglu do danych i dokumentow handlowych znajdy¢h s¢ w
jego posiadaniu.

KONTROLA EX POST

W sytuacji, kiedy operacja podlegata wéziej czynndciom kontrolnym, podczas
ktorych sprawdzono zgodéd dokumentow finansowo-kgjowych z wykazem faktur
lub innych dokumentow o réwnovmaej wartéci dowodowej dla wszystkich etapow
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operacji podczas kontroli ex post @ odsipi¢ od weryfikacji tego punktu. W takim
przypadku nalgy w liscie kontrolnej odznaczypole ,NIE DOTYCZY”.

Sposéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Weryfikacj nalezy przeprowad@ na dokumentach przestanych przez Beneficjenta/psob
trzecich. Naley zwrock sic do Beneficjenta z péba o przestanie skanow/zdj
oryginatéw faktur/dokumentéw ksjowych znajduyjcych s¢ wykazie faktur lub
dokumentow o rownowae] wartéci dowodowej dokumentagych poniesione koszt
zakhczonym do wniosku o ptat§é. Nastpnie naley poréwn& dane przestanyc
dokumentow z danymi znajdigymi si w wykazie.

Slad rewizyjny: wydruk skanéw/ze§ przestanych dokumentéw lub piyta CD| z
przestanymi skanami/zgtjiami dokumentow.

o<

Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowalbo korzystania z odpowiedniego
kodu rachunkoweqo dla transakcji asanych z realizagjoperacji.

Beneficjenci prowadgy petrs ksiggowas¢ zobowpzani § do prowadzenia odbnej
ewidencji ksggowej dla wszystkich zdarze zwigzanych 2z realizagj operacji
finansowanej w ramach PROW 2014-2020. Maggo dokon& poprzez odpowiednie
zapisy w polityce rachunkowoi polegajce na wprowadzeniu dodatkowych rejestrow
dokumentow ksigowych, kont syntetycznych, analitycznych i pozamsiowych,
pozwalajcych na wyodtbnienie wszystkich zdaraezwigzanych z operagjalbo na
wprowadzeniu wyodibnionego kodu rachunkowego dla wszystkich transakcj
Zwigzanych z operagj

Podczas czynrici kontrolnych nalgy zweryfikowa, czy w polityce rachunkowoi
znajdup sic odpowiednie zapisy dotygee stosowania przez beneficjenta oddzielnego
systemu rachunkowoi albo korzystania z odpowiedniego kodu rachunkgave

W przypadku prowadzenia dla dane] operacji ¢bdych kont syntetycznych,
analitycznych i pozabilansowych najepodczas przeprowadzania czyéeidkontrolnych
zweryfikowat, czy wszystkie dokumenty finansowo4gowe opisujce transakcje
zZwigzane z realizagj operacji zostaly zaksjowane na ww. kontach. W przeciwnym
przypadku naley sprawdz¢, czy zostat wprowadzony ogtmy kod rachunkowy dla
transakcji zwazanych z realizagjoperaciji.

Odpowied ,NIE” w liscie kontrolnej nalgy zaznaczy w przypadku kiedy na

wydzielonych kontach nie zakgiowano wszystkich dokumentow finansowo-
ksiegowych opisujcych transakcje zwzanych z realizagjoperacji lub nie zastosowano
odrebnego kodu rachunkowego dla transakcjigaainych z realizagjoperaciji.

W celu zapewnienia nalgtego sladu rewizyjnego nalgy do raportu dajczye
kopie/fotograf¢ Planu kont z polityki rachunkowoi beneficjenta oraz
wydruk/kopie/fotograff dokumentu potwierdzagego wysgpowanie wyodgbnionej
ewidencji ks¢ggowej.

3.20 KP-611-344-ARiIMR/8/z
Strona 8z 11



Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznosci.

Weryfikacj nalezy przeprowadz na dokumentach przestanych np. dretektroniczi
przez Beneficienta — kopii/skanu/zdia polityki rachunkowéci i wydruku z
wydzielonego konta, na ktérym zostaly zgksiwane wydatki zwizane z operagjz
podpisem osoby, ktdéra wydruk zrobita.

Slad rewizyjny: kopia, wydruk skanow/zdj przestanych dokumentéw lub ptyta CD
przestanymi skanami/zgjiami dokumentow.

Niefinansowanie kosztoéw kwalifikowalnych operacji drodze wktadu z funduszy
strukturalnych, Funduszu Spoéfod lub jakiegokolwiek innego unijnego instrumentu

finansoweqo.
Nalezy zweryfikowa&, czy dokumenty finansowo-kgjowe nie wskazygj na fakt

finansowania kosztow kwalifikowanych operacji wdre wkiadu z funduszy
strukturalnych, Funduszu Spoéfoo lub jakiegokolwiek innego unijnego instrumentu

finansowego.
Nalezy sprawdzt¢ czy na oryginatach dokumentow finansowoelgsiwych nie znajduje si

oznaczenie (np. piegtka) swiadczce o finansowaniu danej operacji z innego instrumen

pomocowego.

W przypadku wykrycia takiego finansowania wsdie kontrolnej nalgy zaznaczy
odpowied: NIE i odnotowa ten fakt w polu ,Uwagi kontrolagych”.

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznoci.

Weryfikac nalezy przeprowadzi w oparciu o kopie, skany/zgjia oryginatdw
faktur/dokumentow ksgowych znajdujcych s¢ wykazie faktur lub dokumentow
rownowanej wartgci dowodowej dokumentggych poniesione koszty zakzonym do
wniosku o ptatnéc, pozyskanych np. dragelektroniczia od Beneficjenta.

Slad rewizyjny: kopie, wydruk skanow/zdj przestanych dokumentéw lub ptyta CD

(]

przestanymi skanami/zgjiami dokumentow.

Realizacja dzialainformacyjno-promocyjnych.

Plakat informacyjny/tablica informacyjna.

Podczas przeprowadzania czyseiokontrolnych nalgy sprawdzé, czy beneficjent

umiescit dla operaciji, ktora jest dofinansowanaszedkoéw publicznych kwat powyzej

50 tys. euro i nie wgksza niz 500 tys. eurgplakat informacyjny (minimalny rozmiar: A3

— znormalizowany format arkusza o wymiarach 297x420) lub tablie informacyjrs.
Zgodnie z umow 0 przyznaniu pomocy plakat informacyjny/tablioformacyjry nalery
umiesci¢ od dnia zawarcia umowy do dnia wyptaty ptagikoncowe;.

Podczas kontroli ex post operacji dofinansowanyelradkow publicznych kwat nie
wickszg niz 500 tys. euro w dcie kontrolnej naley zaznacz§ odpowied ,NIE
DOTYCZY”
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Tymczasowy bilbord duzego formatu.

Podczas przeprowadzania czyseiokontrolnych nalgy sprawdzé, czy beneficjent
realizujacy operacg, jesli dotyczyta zadaa w zakresie infrastruktury lub prac
budowlanych lub zakupusrodkow trwatych dofinansowag zesrodkow publicznych na
kwote powyzej 500 tys. eurcumiescit tymczasowy bilbord diego formatu.

Zgodnie z umow 0 przyznaniu pomocy tymczasowy bilbordzdgo formatu naley
umiesci¢ od dnia zawarcia umowy do dnia wyptaty ptagikoncowe;.

Stata tablica/bilbord duzego formatu.

Podczas przeprowadzania kontroli ex post czyoinkontrolnych nalgy sprawdzt, czy
beneficjent, ktéry miat obowkek zamieszczenia tymczasowego bilbordizedo formatu
umiescit, nie p&niej niz 3 miesjce od wyptaty ptatnizi koncowej gata tablice/bilbord
duzego formatu.

Zgodnie z umow 0 przyznaniu pomocy stattablice/bilbord dwego formatu naley
umiesci¢ przez okres 5 lat od dnia wyptaty ptatookoncowej.

Weryfikac umieszczenia statej tablicy/bilbordu go formatu przeprowadzaesw
okresie ex post, po uptywie 3 miesy od dnia wyptaty ptatriei konhcowe;j.

Plakat informacyjny/tablica informacyjna/stata tahltymczasowy bilbord dego
formatu/bilbord duego formatu powinny kiywykonane oraz umiejscowione zgodnie z
zapisami okrdonymi w Ksiedze wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich na lata 2014-2020 opublikowane] na stobnainisterstwa Rolnictwa i
Rozwoju Wsi oraz ARIMR.

Do wyliczenia wartéci catkowitego wsparcia publicznego w euro stossig kurs
wymiany ztotego na euro, wyznaczony przez Europ@&akk Centralny, obowrujacy w
przedostatnim dniu roboczym migsa poprzedzagego dzié zawarcia umowy/wydania
decyazji.

Takze beneficjenci, ktorzy uzyskali dofinansowanie pepi 500 tys. euro mag
umieszczé state tablice lub bilbordy dego formatu przy swoich projektach.

W przypadku operaciji, ktora jest dofinansowanarpelkdw publicznych kwat ponizej
50 tys. eurq w liscie kontrolnej nalgy zaznaczy odpowied NIE DOTYCZY.

W ramach sladu rewizyjnego przeprowadzanych czynn€ci nalezy wykonaé
fotografie i odnotowat wymiary weryfikowanych materiatdw informacyjnych.

W przypadku braku midiwosci, z uwagi na ich umieszczenie, wykonania pomiaru
wymiarow materiatdw informacyjnych/reklamowych (tiaa, bilbord) naley umiesci¢
stosown adnotagj w liscie kontrolnej w polu ,UWAGI".

Zgodnie z Ksiga wizualizacji znaku PROW 2014-2020 w sytuacji, gogneficjent
posiada stropiinternetovd (gtbwna strona beneficjenta lub podstrona dafgazoperacii)
beneficjent zamieszcza obamkowo m. in. krétki opis operacji, znak UE i logR@W
2014-2020. To zobowranie jest aktywne do dnia wyptaty ptatookoncowe).

Strona internetowa jest weryfikowana podczas kdinmdministracyjnej wniosku o
ptatnai¢ i nie podlega ponownej weryfikacji podczas kontwkiedzibie Beneficjenta.
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Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznosci.

Standardowa wizja w terenie przy zachowaniu zasagibczéstwa isrodkéw ochrony
osobiste;j.

Przechowywanie dokumentacji z@anej z przyznanpomoag.

Beneficjent zobowjzany jest do przechowywania dokumentacji aanej z realizagj
operacji (oryginaty dokumentéw, z wgzeniem tych, ktére beneficjent zid w
oryginale do SW). Nalg zweryfikowa, czy beneficjent przechowuje dokumengac]
Zwigzarg z przyznan pomog na dzié przeprowadzania czynfm kontrolnych (zgodnie
z umowg ma obowizek przechowywania dokumentacji od dniazelia wniosku o
przyznanie pomocy do dnia, w ktorym uptynie 5 ldtdmia wyptaty ptatnéci koncowej).

W szczegolnéci nalezy sprawdzt przechowywanie przez Beneficjenta faktur, ktorg/by
podstavg do wyptaty pomaocy.

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznosci.

Jezeli Beneficjent udospni wszystkie wymagane dokumenty, ktore poghy do
weryfikacji pozostatych punktow kontrolnych, najezaznacz§ odpowied , TAK”.
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IK-02/4.3.2/2Z\N /344

Instrukcja przeprowadzania wizyty, kontroli na miejscu lub kontroli ex
post dla operacji typu ,Zarzadzanie zasobami wodnymi” w ramach
poddziatania ,Wsparcie na inwestycje zwazane z rozwojem, modernizag
| dostosowywaniem rolnictwa i Iénictwa” objetego Programem Rozwoju
Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020.

ZAKRES CZYNNO SCI KONTROLNYCH

KONTROLA NA MIEJSCU - operacje realizowane etapowo.

W przypadku wytypowania do kontroli operacji na gira etapie realizacji, weryfikacji
podlega etap pierwszy i drugi operacji. Nie dotydmysytuacji, kiedy etap pierwszy
podlegat ju kontroli na miejscu.

WIZYTA WOP - operacje realizowane etapowo.

W przypadku zlecenia wizyty dla operacji realizogw dwoch etapach czynémom
kontrolnym podlega tylko ten etap operacji, dlar&gp zostatlo wystawione zlecenie
przeprowadzenia wizyty.

KONTROLA EX POST- operacje realizowane etapowo.
W trakcie przeprowadzania kontroli ex post czysonam kontrolnym podlega cata
operacja.

1. Zgodng¢ lokalizacji operaciji.

Podczas wykonywania czyndw kontrolnych naley zweryfikowa, czy lokalizacja
operacji jest zgodna z miejscem realizacji operasjikazanym w umowie 0 przyznanie
pomocy. W polu ,Dane podmiotu kontrolowanego” rglewpisa informacg dot.
lokalizacji operacji.

Lokalizacg operacji naley zweryfikowa:

a) dla inwestycji, dla ktorych wymagany jest projektdowlany — na podstawie
danych zawartych w decyzji zatwierdgzgj projekt i udzielajcej pozwolenia na
budowe,

b) dla inwestycji, dla ktorych nie jest wymagana d¢ayzatwierdzajca projekt i
udzielapca pozwolenia na budew ale wysgpuje obowyzek zgtoszenia
wiasciwemu organowi robot budowlanych — na podstawid®szgnia zamiaru
budowy lub rob6t budowlanych,

c) dla pozostatych inwestycji - na podstawie danyclwargych w opisie
planowanych roboét, szkicach i rysunkach zawignaih charakterystyczne
wymiary i lokalizacg robot.

W raporcie nalgy zamigci¢ nazwe i numer dokumentu, ktory potwierdza wskagéurb
stwierdzor lokalizacg, na ktérej zrealizowano operacpp. poprzez za€zenie do
raportu kopii/fotografii tej dokumentacji.
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W polu ,Uwagi kontrolujcych” nalery obligatoryjnie odnotowa stwierdzog podczas
kontroli lokalizacg operacji, jeeli jest inna ni wskazana w Umowie 0 przyznaniu
pomocy.

W polu ,Uwagi kontrolujcych” naley dodatkowo wpisa adnotagi o dokonaniu
weryfikacji lokalizacji poprzez ustugi dagine na stronigsww.geoportal.gov.pl

W przypadku braku odnalezienia danej dziatki napgetal.gov.pl nalgy w polu ,Uwagi
kontrolujgcych” w liscie kontrolnej zamigi¢ stosown adnotagj o tym fakcie.

TRYB POSTEPOWANIA PODCZAS KONTROLI EX-POST DLA LINIOWYCH
CZESCI OPERACJI

W przypadku kontroli ex-post przeprowadzanej dlerapji, dla ktérych byla wcZaiej
przeprowadzana wizyta/kontrola na etapie obstugosku o ptatné¢, nalery dokona
jedynie wizji w terenie.

Sposéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Weryfikac nalezy ogranicz¢ do analizy dokumentdéw znajdgych s¢ w teczce
sprawy albo przestanych przez beneficjenta gledgktronicza.

Z teczki sprawy nalgy pobr& decyzg zatwierdzajca projekt i udzielajca pozwolenia
na budow (zgtoszenia zamiaru budowy lub robét budowlanyahd, tej podstawie
okresli¢ numery dziatek, na ktérych realizowana jest ogarac

Jezeli teczka sprawy nie zawiera takich dokumentovieayazwrécic sie do Beneficjenta
z prasba o przestanie dokumentéow.

W trakcie wizji w terenie naky potwierdzé czy na wskazanych dziatkach
ewidencyjnych operacja jest realizowana.

W polu ,Uwagi kontrolujcych” nalery obligatoryjnie odnotowa stwierdzor podczas
kontroli lokalizacg operacji, jeeli jest inna ni wskazana w Umowie 0 przyznanid
pomocy.

W polu ,Uwagi kontrolujcych” naley dodatkowo wpisa adnotagg o dokonaniu
weryfikacji lokalizacji poprzez ustugi degtine na stronigsww.geoportal.gov.pl

2. Zgodnag¢ zestawienia rzeczowo-finansowego z zakresem se&dligperacii.

Pola Listy kontrolnej przeznaczone na wpisanie danych uzyskanych od iptdm
kontrolowanego na temat zakresu rzeczowego operadfzy wypeinc w oparciu

0 Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji opexdgj etapu..(dalej ,zestawienie”),
ktore zawieraWniosek o ptatn@. Pola Listy kontrolnej nalezy wypetni danymi
analogicznie, jak to ma miejsce w zestawiepiazy czym wpisujc dane do pola ,ll&”
naleey uwzgkdni¢ ilos¢ danej kategorii wg rozliczenia (kol. 4 zestawi@niBodczas
wykonywania czynn&i kontrolnych naley zweryfikowa w miejscu realizacji operacji,
czy zakres realizowanej operacji obejmuje wszysghementy wskazane w zestawieniu
oraz czy wartéci podane w zestawieniu naajpotwierdzenie w miejscu realizaciji
operacji.

W przypadku stwierdzenia rozbBimosci pomidzy stanem faktycznym a danymi
przekazanymi przez Beneficijenta wraz VWnioskiem o ptatng w polu Uwaaqi
kontrolujpcych” naley wpisa rzeczywisi, stwierdzomn w terenie liczb poszczegdlnych
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elementéw inwestyciji.

Podczas czynriai kontrolnych naley zweryfikowa wszystkie grupy kosztow wykazane
przez Beneficjenta w zestawieniu tjKqszty inwestycyjriea takze ,Koszty ogolne.”

W przypadku, gdy Beneficjent dmizyt doWniosku o ptatn@ umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawiergfe specyfikagy bedaca podstaw wystawienia kadej z
przedstawionych faktur lub innych dokumentéw o roweznej wartéci dowodowej,
przeprowadzar kontrob nalery zweryfikowa na miejscu wszystkie elementy
znajdupce sé w powyzszej specyfikacji. Podczas weryfikacji natepositkowa si¢
takze, o ile istnigj, dziennikiem budowy, przedmiarami roboét, protokeiteodbioréw
technicznych i innymi dokumentami powstatymi w toladbiorow technicznych,
dokumentami warunkagymi wytkowanie przedmiotu operaciji.

W sytuacji, kiedy dane na fakturze mato precyzyjne oraz do faktury nie gatono

specyfikacji, weryfikagi zgodndci wykonanych prac, natg dokon& na podstawie
danych z protokotéw odbioru (o ile istnigj podpisanych umow i/lub informacji
zawartych w zapytaniu ofertowym dotycym zakupionych w ramach operacji
ustug/przedmiotow.

WERYFIKACJA PRAC BUDOWLANYCH - WIZYTA LUB KONTROLA NA
MIEJSCU.

Operacja realizowana w systemie tradycyjnym.

Umowa kosztorysowa

Podczas czynrdai kontrolnych naley szczegdétowo zweryfikowa wszystkie pozycje
zestawienia rzeczowo-finansowego w oparciu o0 ndpay aktualny kosztorys
dostarczony przez Beneficjenta. W przypadku braku osztorysu
powykonawczego/tnicowego weryfikacja odbywaesw oparciu o kosztorys ofertowy.

Jezeli dla danego elementu zestawienia rzeczowo-finarego, stanowgcego koszt
kwalifikowalny, nie wykryto niezgodriei pomidzy stanem faktycznym a kosztorysem
wykorzystanym podczas sprawdzealezry zaznaczy odpowied , TAK”.

Jezeli dla danego elementu zestawienia, staao®go koszt kwalifikowalny, stwierdzono
(niezalenie, czy jest to niezgodd® ,na plus” czy ,na minus”) niezgodhd z
kosztorysem wykorzystanym podczas spravidrmdery zaznacz§ odpowied ,NIE.

W celu pozostawienia wdaiwego sladu rewizyjnego weryfikacji robot budowlanych

nalezy:

1) wskaz& w polu ,Uwagi kontrolugcych” pozycje kosztorysu podlegag weryfikaciji
lub,

2) sporzdzic w formie zadcznika zestawienie pozycji kosztorysu, ktore zgstat
bezpdrednio zweryfikowane w trakcie czynsw kontrolnych oraz umigi¢ w polu
,uwagi kontrolugcych” informacg o zahczniku.

W celach pomocniczych dopuszcza swykorzystanie podczas sprawdzerojektu
budowlanego.
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Dopuszcza si dolgczenie do raportu z czyném kontrolnych (dalej ,raportu”) jako
zalcznika kopii kosztorysu ze wskazaniem bezpdnio zweryfikowanych pozyciji.

W przypadku uaycia w trakcie weryfikacji projektu budowalnegokgaslad rewizyjny
nalery zahczy¢ do raportu fotogradi projektu budowlanego wykorzystywanego podczas
sprawdza.

Umowa ryczattowa

Podczas czynrici kontrolnych naley szczegdétowo zweryfikowawszystkie pozycje
zestawienia rzeczowo-finansowego w oparciyrojekt budowlany oraz w celach
pomocniczych, majbardziej aktualny kosztorys znajdujcy sk w teczce sprawy. W
trakcie czynnéci nalery sprawdzé czy wszystkie pozycje mierzalne wykazane w
kosztorysie wykorzystywanym podczas sprawdge zgodne z projektem budowlanym
oraz faktycznym wykonaniem operacji. W przypadku siggowania kosztorysu
réznicowego weryfikagj nalezy przeprowadzi w oparciu o projekt budowlany oraz
kosztorys ranicowy i kosztorys, w stosunku do ktGrego zostaykazane ronice.

Jezeli dla danego elementu zestawienia rzeczowo-fmaego, stanowigcego koszt

kwalifikowalny stan faktyczny jest:

1) zgodny z projektem budowlanym oraz kosztorysem wwagsianym podczas
sprawdzae,

2) niezgodny z projektem budowlanym a zgodny z kogsm wykorzystanym podczas
sprawdzae,

3) zgodny z projektem budowlanym oraz niezgodny z tagzem wykorzystanym
podczas sprawdae(wytacznie w przypadku, gdy kosztorys nie zawiera wdagit
wykonanych pozycji lub zawiera pozycje z mniejszyjadnostkami miary i
faktyczne wykonanie),

nalezy zaznacz§ w liscie kontrolnej odpowied, TAK”.

Jezeli dla danego elementu zestawienia rzeczowo-fmaego, stanowigcego koszt

kwalifikowalny stan faktyczny jest:

1) zgodny z projektem budowlanym oraz niezgodny z tagzem wykorzystanym
podczas sprawdzag (wytacznie w przypadku, gdy kosztorys zawiera pozycjérek
nie zostaly wykonane lub zawiera pozycje z¢hszymi jednostkami miary i
faktyczne wykonanie),

2) niezgodny z projektem budowlanym oraz niezgodny zosztorysem
wykorzystywanym podczas sprawdze

nalezy zaznacz§ w liscie kontrolnej odpowiedNIE”.

W przypadku zaznaczenia odpowiedzi ,NIE” w polu ,bigv kontrolugcych” naley
odnotowd rodzaj i zakres stwierdzonej rozhmesci. Jezeli w ww. polu nie mae zosta
zawarty taki zaséb informacji, uwagi najeumiescic w osobnym zalczniku, a w samym
polu ,Uwagi kontrolugcych” zapisé odwotanie do sposzizonego zakcznika.

W celu pozostawienia wdaiwego sladu rewizyjnego weryfikacji rob6t budowlanych
nalezy:

1) zalczy fotografie projektu budowlanego wykorzystywanegaoqzas sprawdzne

3.50 KP-611-344-ARiIMR/8/z
Strona 4z 12



2) wskaza w polu ,Uwagi kontrolugcych” pozycje kosztorysu podlegaeg weryfikaciji
lub,

3) sporzdzic w formie zadcznika zestawienie pozycji kosztorysu, ktore zgstat
bezpdrednio zweryfikowane w trakcie czynsw kontrolnych oraz umigi¢ w polu
~-uwagi kontrolugcych” informacg o zakczniku.

Dopuszcza si dolgczenie do raportu z czyném kontrolnych (dalej ,raportu”) jako
zalkcznika kopii kosztorysu ze wskazaniem bezpdnio zweryfikowanych pozyciji.

Operacja realizowana w systemie ,Zaprojektuj i wybuduj”.

W sytuacji, gdy operacja jest realizowana w syseemZaprojektuj i wybuduj”
weryfikacg prac budowlanych natg przeprowadzi w oparciu o program funkcjonalno-
uzytkowy (dalej PFU), projekt budowlany i najbardzadftualny kosztorys, znajdigy

sie w teczce sprawy. W pierwszej kolefiao nalezy sprawdzt czy operacja zostata
wykonana zgodnie z zateniami opisanymi w PFU. Po tym sprawdzeniu male
przeprowadz weryfikacg szczegétowego wykonania operacji w zal&ci od rodzaju
podpisanej umowy z wykonawckosztorysowa (w oparciu kosztorys powykonawczy)
lub ryczaltowa (w oparciu o projekt budowlany i lemdziej aktualny kosztorys,
znajdupcy sk w teczce sprawy).

Odpowied ,NIE” w li $cie kontrolnej nalgy zaznacz§ w przypadku stwierdzeniaadic
migdzy zat@eniami operacji opisanymi w PFU a faktycznym wykaoean i/lub w
przypadkach stwierdzonych niezgodaio opisanych dla umowy kosztorysowej i
ryczattowe.

Jako slad rewizyjny przeprowadzonych czyriico naleey zahczy¢ do raportu kogi
fragmentu programu funkcjonalno zyikowego (dalej PFU), w ktorym opisang s
parametry operacji oraz k@pkosztorysu.

Weryfikacje robot budowlanych, ktére nie wymagaprojektu budowlanego natg
przeprowadzi na bazie najbardziej aktualnego kosztorysu, zpajedgo st w teczce
sprawy lub przedmiaru robét. W celu pozostawierakeaytego sladu rewizyjnego naley
sporadzic w formie zajcznika zestawienie pozycji kosztorysu/przedmiarbétp ktére
zostaty bezpgednio zweryfikowane w trakcie czynsw kontrolnych oraz umigi¢ w
polu ,Uwagi kontrolujcych” informacg o tym zagczniku. Dopuszcza sidolgczenie do
raportu jako zajcznika kopii kosztorysu/przedmiaru robot ze wsk@&anbezpérednio
zweryfikowanych pozycji.

Weryfikacja ukrytych elementow operaciji.

Dla elementow kosztoryséw niemdizvych do petnego zweryfikowania w drodze
czynndgci kontrolnych, nalgy odnotow& nazwe dokumentu, ktory potwierdza ich
wykonanie (np.: dziennik budowy, protokét odbiorijaleca si rowniez wykonanie
dokumentacji fotograficznej zrealizowanej inwesiycj

W przypadku, gdy roboty budowlane nig abjete kosztorysem — zakres rob6t dotyczy
prostych prac, ktérych ocena mhiava jest bez wiedzy specjalistycznej, weryfikastanu
faktycznego naley przeprowadzi na podstawie informacji zawartych w zestawieniu.

KONTROLA EX-POST.
W przypadku, gdy dana operacja byta wicee] poddana kontroli na miejscu lub wizycie
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W miejscu na etapie wniosku o ptagdppodczas kontroli ex post nalezweryfikow&,
czy nie dokonano istotnych zmian poszczegolnycmefrgow scalonych z zestawienia,
ktére zagraatyby celowi operacji. W zwiku z powyszym nie ma konieczgoi
sprawdzania elementéw szczegétowych projektu wcokmah w skiad elementow
scalonych (zestawiengowinno by sporadzone w ukitadzie odpowiad@aym uktadowi
tabeli elementow scalonych z kosztorysu inwestegk. Pozostawionylad rewizyjny
powinien zawier& syntetyczny opis zakresu dokonanych sprawdzieeli wynik
weryfikacji elementu scalonego jest negatywny haldla danej pozycji zestawienia
przeprowadd czynndgci kontrolne zgodnie z trybem przewidzianym dla tkol na
miejscu na etapie rozpatrywania wniosku o pt&tnev oparciu o najbardziej aktualny
kosztorys i/lub projekt budowlany (w przypadku apgr realizowanej w systemie
»Zaprojektuj i wybuduj” — w oparciu o PFU, projektidowlany, kosztorys). W sytuacji,
kiedy na etapie wniosku o ptattonie byla przeprowadzana kontrola na miejscu lub
wizyta w miejscu, weryfikagj prac budowlanych podczas kontroli ex post hale
przeprowadz zgodniez trybem przewidzianym dla kontroli na miejscu.

Sposéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Standardowa wizja w terenie przy zachowaniu zasagibczéstwa isrodkéw ochrony
osobistej.

3. Zgodnag¢ dokumentéw finansowo-ksjowych z  wykazem faktur lub innych
dokumentéw o réownowaej wartgci dowodowe;.

W trakcie przeprowadzania czyriico kontrolnych naley zweryfikowa zgodndé
wykazu faktur lub innych dokumentéw o rownaowmej wartéci dowodowej zajczonego
do Wniosku o ptatn@’, z oryginatami posiadanymi przez Beneficjenta. gdwgty faktur i
dokumentow o réwnowaej wartgci dowodowej powinny by oznaczone adnotac]
» Przedstawiono do refundacji w ramach Programu Rgav@bszarow Wiejskich na lata
2014-2020.

Podczas czynriai kontrolnych weryfikacji podlegajwszystkie dane zawarte w wykazie
faktur lub innych dokumentéw o rownoweej wartgci dowodowej. Weryfikag nalezy
przeprowadz takze w oparciu 0 opisy znajdige s¢ ha odwrocie dokumentu.

Nalezy zwrac& szczegéla uwag i zweryfikowa ewentualne korekty do faktur
przedstawionych do refundacji.

Podczas czynrsoi kontrolnych przeprowadzonych na etapie wnioskuplatngé
ostateczg nalery zweryfikowa takze dokumentaej skiadam przez Beneficjenta z
wnioskiem o ptatng@ pasredng. Nie dotyczy to sytuacji, gdy etap pierwszy podiggz
kontroli na miejscu.

Podczas przeprowadzania czynriai kontrolnych, kazdy zweryfikowany dokument,
znajdujacy sk w wykazie faktur lub dokumentéw o rownowanej wartosci
dowodowej dokumentupgcych poniesione koszty, nalyy oznaczy¥ poprzez
postawienie na odwrocie pieagxi pozwalajacej na identyfikacje instytucji
kontroluj acej, date kontroli oraz podpis kontroluj acego.

W trakcie czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowaé takze potwierdzenia zaptaty
dotyczace kontrolowanych dokumentow.
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W celu pozostawienia prawidtoweggdladu rewizyjnego po przeprowadzonych
czynndaciach kontrolnych naley sporzdzi¢c zestawienie zweryfikowanych dokumentéw
finansowo-ksggowych w formie spisu lub kopii zestawienia z whkio® ptatngc.

KONTROLA DANYCH LUB DOKUMENTOW U PODMIOTOW TRZECICH

W niezlzdnych przypadkach, kontrola doktadnodanych we wniosku o ptaté®maze
odbywa sie na podstawie danych lub dokumentow handlowychghvaeywanych przez
podmioty trzecie. Kontrole takie zaleca i szczegolnéci w przypadku:

1) wystgpienia niezgodni na fakturze ®dz innym dokumencie o rownowaej
wartasci dowodowej z zapisami znajdeymi sk w systemie finansowo-kgjowym
Beneficjenta dotyccych kwoty, terminu sprzedg, numeru faktury, specyfikaciji,
danych technicznych i opisuwodka trwatego/ustugi,

2) posiadania przez Beneficjenta faktury korygej, ktorej nie przedstawit do
refundacji wraz z wnioskiem o ptatftolub w toku jego uzupetnienia, w przypadku,
gdy zakres korekty obejmuje zmiarceny sprzeds, przedmiotu sprzeds lub
terminéw wystawienia, o ile zmiany te mpignie¢ wptyw na wysoké¢ lub przyznanie
pomocy. Jeeli zakres zmian dokonanych na fakturze nie ma wptypa przyznanie
pomocy, kopie ww. dokumentéw najedolgczy¢ do dokumentacji pokontrolnej,

3) wystgpienia innych ni wskazane powiej okoliczngci, ktére stanow wg
kontrolugcych przestank do przeprowadzenia kontroli danych/dokumentow
handlowych przechowywanych przez osoby trzecie.

W przypadku dostarczenia przez podmiot kontrolowamystarczajcych, wedtug
kontrolujgcego, wyjdnien odngnie wystpujacych nieprawidtowéci mazna odsipi¢ od
przeprowadzenia kontroli ww. dokumentéw. Wyjeenia naley zabczy¢ do
dokumentacji pokontrolne;j.

O terminie i zakresie kontroli nalg poinformowa& podmiot trzeci, u ktdrego nagi
kontrola dokumentéw oraz Beneficjenta, celem zagwiamwania maiwosci wziecia
udzialu w ww. czynn¢riach. Naley stosowa procedu¢ powiadomienia opisanw pkt.
IV ,Powiadomienie o czynniach kontrolnych” instrukcji IR-01/344 a w przypad
konieczngci pisemnego powiadomienia podmiotu trzeciego, ayalskierow& do
podmiotu trzeciego pismo P-10/344.

W trakcie kontroli dokumentow przechowywanych przpadmioty trzecie nalgy
sprawdz¢ zgodnd¢ danych na fakturze z zapisami w systemie finansksigowym
podmiotu trzeciego dot. w szczegdoob kwoty na jalg faktura zostata wystawiona,
terminu zaptaty za faktyr a take specyfikag, dane techniczne i opis towaru/ustugi.
Nalezy réwniez zweryfikowa, czy do dokumentu sprzedanie zostata wystawiona
faktura lub nota koryggga magca wptyw na zmiagiceny sprzedsy.

W przypadku wykrycia niezgod&éd pomiedzy danymi lub/i dokumentami znajdaymi
si¢ u podmiotu trzeciego, a dokumentami kontrolowangnajdugcymi si w posiadaniu
Beneficjenta, naley stwierdzon rozbieznos¢ opis& w Liscie kontrolnej w polu ,,Uwagi
kontrolupcych”. Jeeli pole to jest niewystarczgge naley na dodatkowym arkuszu
opis& nieprawidtowdci oraz zadczy¢ go do raportu, natomiast w polu tym wpisa
stosowny  numer  zatznika.  Jéli istnieje  taka  maliwos¢  nalery
kopie/wydruki/fotografie dokumentow potwierdzeych opisane nieprawidiowoi
zalczy¢ do raportu.

W uzasadnionych przypadkach, dopuszcza aby zamiast bezpaedniej kontroli w
siedzibie podmiotu trzeciego, uzyskaotwierdzenie danych zawartych na dokumentach
finansowo-ksigowych drog korespondencym W tym celu nalgy wystosowa pismo
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do podmiotu trzeciego z pilolg 0 potwierdzenie zgoddoi danych na fakturze
znajdupcych sé u podmiotu kontrolowanego z danymi lub/i dokumemtéedacymi w
posiadaniu podmiotu trzeciego (P-11/344). Pisma&myalysta® takze do wiadoméci
kontrolowanego beneficjenta. W przypadku braku @dpdzi na pismo we wskazanym
terminie naley ten fakt odnotowaw polu ,Uwagi kontrolugcych” Listy kontrolnej do
raportu, a nagpnie przekaza dokumentacje pokontrajndo beneficjenta pismem (P-
05/344). Powysze czynnéci nalery rowniez zastosowa w przypadku odmowy
podmiotu trzeciego do wgllu do danych i dokumentow handlowych znajdygh s¢ w
jego posiadaniu.

KONTROLA EX POST

W sytuacji, kiedy operacja podlegata wéziej czynndciom kontrolnym, podczas
ktorych sprawdzono zgodéd dokumentow finansowo-kgjowych z wykazem faktur
lub innych dokumentow o réwnovuaej wartégci dowodowej dla wszystkich etapow
operacji podczas kontroli ex post @ odsipi¢ od weryfikacji tego punktu. W takim
przypadku nalgy w liscie kontrolnej odznaczypole ,NIE DOTYCZY”.

Sposéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Weryfikacj nalezy przeprowad@ na dokumentach przestanych przez Beneficjenta/psob
trzecich. Naley zwréock sic do Beneficjenta z péba o przestanie skanow/zdj
oryginatéw faktur/dokumentéw kgjowych znajdujcych s¢ wykazie faktur lub
dokumentow o rownowae] wartéci dowodowej dokumentagych poniesione koszt
zakhczonym do wniosku o ptat§é. Nastpnie naley poréwn& dane przestanyc
dokumentow z danymi znajdigymi si w wykazie.

Slad rewizyjny: wydruk skanéw/ze§ przestanych dokumentéw lub piyta CD| z
przestanymi skanami/zgtjiami dokumentow.

o<

Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowalbo korzystania z odpowiedniego
kodu rachunkoweqo dla transakcji asanych z realizagjoperacji.

Beneficjenci prowadgy petrs ksiggowas¢ zobownzani § do prowadzenia ocbnej
ewidencji ksggowej dla wszystkich zdarze zwigzanych 2z realizagj operacji
finansowanej w ramach PROW 2014-2020. Maggo dokon& poprzez odpowiednie
zapisy w polityce rachunkowoi polegajce na wprowadzeniu dodatkowych rejestrow
dokumentow ksigowych, kont syntetycznych, analitycznych i pozamsiowych,
pozwalajcych na wyodtbnienie wszystkich zdaraezwigzanych z operagjalbo na
wprowadzeniu wyodibnionego kodu rachunkowego dla wszystkich transakcj
Zwigzanych z operagj

Podczas czynrici kontrolnych nalgy zweryfikowa, czy w polityce rachunkowoi
znajdup sic odpowiednie zapisy dotygee stosowania przez beneficjenta oddzielnego
systemu rachunkowoi albo korzystania z odpowiedniego kodu rachunkgave

W przypadku prowadzenia dla dane] operacji ¢bdych kont syntetycznych,
analitycznych i pozabilansowych najepodczas przeprowadzania czygeidkontrolnych
zweryfikowa, czy wszystkie dokumenty finansowo-4gowe opisujce transakcje
zZwigzane z realizagj operacji zostaly zaksjowane na ww. kontach. W przeciwnym
przypadku naley sprawdz¢, czy zostat wprowadzony agtmy kod rachunkowy dla
transakcji zwazanych z realizagjoperaciji.
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Odpowied ,NIE” w liscie kontrolnej naley zaznaczy w przypadku kiedy na

wydzielonych kontach nie zakgiowano wszystkich dokumentow finansowo-
ksiegowych opisujcych transakcje zwranych z realizagjoperacji lub nie zastosowano
odrebnego kodu rachunkowego dla transakcjigaanych z realizagjoperaciji.

W celu zapewnienia nalgtego $ladu rewizyjnego nalg do raportu dajczye
kopie/fotograf¢ Planu kont z polityki rachunkowoi beneficjenta oraz
wydruk/kopie/fotograf dokumentu potwierdzagego wysgpowanie wyodtbnionej
ewidencji ksggowej.

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznosci.

Weryfikacj nalezy przeprowadz na dokumentach przestanych np. dretektroniczi
przez Beneficienta — kopii/skanu/zdia polityki rachunkowéci i wydruku z
wydzielonego konta, na ktérym zostaly zgksiwane wydatki zwzane z operagjz
podpisem osoby, ktdéra wydruk zrobita.

Slad rewizyjny: kopia, wydruk skanow/zdj przestanych dokumentéw lub pityta CD z
przestanymi skanami/zgjiami dokumentow.

5. Niefinansowanie kosztéw kwalifikowalnych operacjfunduszy strukturalnych, Funduszu
Spéjndci lub jakiegokolwiek innego unijnego instrumeninansoweqo.

Nalezy zweryfikowa&, czy dokumenty finansowo-kgjowe nie wskazygj na fakt
finansowania kosztow kwalifikowanych operacji wdre wkiadu z funduszy
strukturalnych, Funduszu Spoéjoo lub jakiegokolwiek innego unijnego instrumentu
finansowego.

Nalezy sprawdzt¢ czy na oryginatach dokumentow finansowoegsiwych nie znajduje i
oznaczenie (np. piegtka) swiadczce o finansowaniu danej operacji z innego instrumen
pomocowego.

W przypadku wykrycia takiego finansowania wsdie kontrolnej naley zaznaczy
odpowied: NIE i odnotowa ten fakt w polu ,,Uwagi kontrolagych”.

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznoci.

Weryfikac nalezy przeprowadzi w oparciu o kopie, skany/zgjia oryginatdw
faktur/dokumentow ksgowych znajdujcych s¢ wykazie faktur lub dokumentéw o
rownowanej wartgci dowodowej dokumentggych poniesione koszty zakzonym do
wniosku o ptatnéc, pozyskanych np. dragelektroniczia od Beneficjenta.

Slad rewizyjny: kopie, wydruk skanow/zdj przestanych dokumentéw lub pityta CD z
przestanymi skanami/zgjiami dokumentow.

6. Nieprzenoszenie prawa witaseo lub posiadania rzeczy nabytych w ramach reglizac
operacji oraz ich wykorzystania zgodnie z przezaam i celem operacji.

Podczas przeprowadzania czyfeio kontrolnych nalgy sprawdzé, czy podmiot
kontrolowany nie sprzedat, nie wydziawit, nie wyczyt praw do dobr, na ktére zostata
przyznana i wyptacona pomoc.

Nalezy zweryfikowa prawo wihasnéci lub posiadania nieruchorfm, na ktorej
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zrealizowano operagj W tym celu nalgy sprawdzé ksiegi wieczyste poprzez
wykorzystanie danych zawartych w systemie inforrmatym  Ministerstwa
Sprawiedliwdci (Centralna Baza Danych Kgi Wieczystych) na stronie: ekw.ms.gov.pl.

Jezeli w ksiedze wieczystej widnieje inny wWdaiciel niz Beneficjent nalgy zweryfikowa
dokumenty potwierdzage prawo do dysponowania nieruchacig.

Podczas kontroli naly sprawdzt takze amortyzagj i ewidencg srodka trwatego.

W ramach zapewnienidadu rewizyjnego do dokumentacji pokontrolnej agleolaczy¢
wydruk KW (lub adnotacja o weryfikacji w bazie efedicznych ksig wieczystych) i
kopie/foto ewidencjisrodkow trwatych.

Sposéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Weryfikacj nalezy przeprowadzi na dokumentach przestanych przez Beneficjenta.
Nalezy zwrock sie do Beneficjenta z pébg o przestanie kopii, skanu/zdja
amortyzacji i ewidencjsrodka trwatego z pieeeiag i podpisem osoby, ktéra wydruk
zrobita.

Slad rewizyjny: kopie, wydruk skandw/zdj przestanych dokumentéw lub piyta CDO z
przestanymi skanami/zgjiami dokumentow.

Podczas czynrici kontrolnych wykonywanych na etapie wniosku otqéa¢ koncows i
podczas kontroli ex post mioa oprzé sig jedynie na inwentaryzacji geodezyjnej. W
takim przypadku w ramachsladu rewizyjnego do raportu nale zahczye
kopig/skan/zdgcie dokumentu.

7. Wykorzystanie operacji zgodnie z przeznaczeniem.

Podczas czynrdoi kontrolnych nalgy sprawdzé czy przedmioty operacji as
wykorzystywane zgodnie z ich przeznaczeniem.

W przypadku, kiedy na miejscu realizacji operagstan stwierdzone fakty, ktére mag
powodow& ograniczenia, zgodnego z umgwuwzytkowania przedmiotu operacji i/lub
zostanie stwierdzonezytkowanie przedmiotu operacji niezgodne z jego tjpknalery w
Liscie kontrolnej zaznac#yodpowied ,NIE”, a w polu ,Uwagi kontrolugcych” opis& na
czym te ograniczenia i/lub niezgodeopolegaj.

8. Realizacja dziafainformacyjno-promocyjnych.

Plakat informacyjny/tablica informacyjna.

Podczas przeprowadzania czygeiokontrolnych nalgy sprawdzt, czy beneficjent
umiescit dla operaciji, ktora jest dofinansowanaszedkow publicznych kwat powyzej
50 tys. euro i nie wgksza niz 500 tys. eurgplakat informacyjny (minimalny rozmiar: A3
— znormalizowany format arkusza o wymiarach 297x420) lub tablie informacyjrs.
Zgodnie z umow o przyznaniu pomocy plakat informacyjny/tablioformacyjrg nalery
umiesci¢ od dnia zawarcia umowy do dnia wyptaty piagikoncowe.
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Podczas kontroli ex post operacji dofinansowanyelradkow publicznych kwat nie
wickszg niz 500 tys. euro w dcie kontrolnej nalgy zaznacz§ odpowied ,NIE
DOTYCZY".

Tymczasowy bilbord duzego formatu.

Podczas przeprowadzania czyseiokontrolnych nalgy sprawdzé, czy beneficjent
realizujacy operacg, jesli dotyczyta zadaa w zakresie infrastruktury lub prac
budowlanych lub zakupusrodkow trwatych dofinansowag zesrodkow publicznych na
kwote powyzej 500 tys. eurcumiescit tymczasowy bilbord diego formatu.

Zgodnie z umow 0 przyznaniu pomocy tymczasowy bilbordzdgo formatu naley
umiesci¢ od dnia zawarcia umowy do dnia wyptaty ptagikoncowe;.

Stata tablica/bilbord duzego formatu.

Podczas przeprowadzania kontroli ex post czyoinkontrolnych nalgy sprawdzt, czy
beneficjent, ktéry miat obowkek zamieszczenia tymczasowego bilbordizedo formatu
umiescit, nie p&niej niz 3 miesjce od wyptaty ptatnizi koncowej data tablice/bilbord
duzego formatu.

Zgodnie z umow 0 przyznaniu pomocy stattablice/bilbord dwego formatu naley
umiesci¢ przez okres 5 lat od dnia wyptaty ptatookoncowe.

Weryfikaci umieszczenia statej tablicy/bilbordu go formatu przeprowadzaesw
okresie ex post, po uptywie 3 miesy od dnia wyptaty ptatriei konhcowe;j.

Plakat informacyjny/tablica informacyjna/stata tahltymczasowy bilbord dego
formatu/bilbord duego formatu powinny kiywykonane oraz umiejscowione zgodnie z
zapisami okrdonymi w Ksiedze wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich na lata 2014-2020 opublikowane] na stobnainisterstwa Rolnictwa i
Rozwoju Wsi oraz ARIMR.

Do wyliczenia wartéci catkowitego wsparcia publicznego w euro stossig kurs
wymiany ztotego na euro, wyznaczony przez Europ@&sakk Centralny, obowrujacy w
przedostatnim dniu roboczym migsa poprzedzagego dzié zawarcia umowy/wydania
decyazji.

Takze beneficjenci, ktorzy uzyskali dofinansowanie pepi 500 tys. euro mag
umieszczé state tablice lub bilbordy dego formatu przy swoich projektach.

W przypadku operaciji, ktora jest dofinansowanarpelkdw publicznych kwat ponizej
50 tys. eurq w liscie kontrolnej nalgy zaznaczy odpowied NIE DOTYCZY.

W ramach sladu rewizyjnego przeprowadzanych czynn€ci nalezy wykonaé
fotografie i odnotowat wymiary weryfikowanych materiatdw informacyjnych.

W przypadku braku midiwosci, z uwagi na ich umieszczenie, wykonania pomiaru
wymiarow materiatdw informacyjnych/reklamowych (tiaa, bilbord) naley umiesci¢
stosown adnotagj w liscie kontrolnej w polu ,UWAGI".
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Zgodnie z Ksgga wizualizacji znaku PROW 2014-2020 w sytuacji, gogneficjent
posiada strofiinternetovd (gtdwna strona beneficjenta lub podstrona dajgazoperacii)
beneficjent zamieszcza obawkowo m. in. krétki opis operacji, znak UE i logR®@W

2014-2020.

Strona internetowa jest weryfikowana podczas kdindministracyjnej wniosku o
ptatna¢ i nie podlega ponownej weryfikacji podczas koritvokiedzibie Beneficjenta.

Sposéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Standardowa wizja w terenie przy zachowaniu zasagibczéstwa isrodkéw ochrony
osobistej.

Przechowywanie dokumentacji z@anej z przyznanpomog.

Beneficjent zobowizany jest do przechowywania dokumentacji zanej z realizagj
operacji (oryginaty dokumentow, z wygzeniem tych, ktére beneficjent zid w
oryginale do SW). Nalg zweryfikowa, czy beneficjent przechowuje dokumengacj
Zwigzarg z przyznap pomog na dzié przeprowadzania czyném kontrolnych (zgodnie
z umowg ma obowizek przechowywania dokumentacji od dniazelmia wniosku o
przyznanie pomocy do dnia, w ktorym uptynie 5 ldtdmia wyptaty ptatnéci koncowe)).

W szczegolnéxi nalery sprawdzt przechowywanie przez Beneficjenta faktur, ktore/ by
podstavg do wyptaty pomocy.

Sposéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Jezeli Beneficjent udospni wszystkie wymagane dokumenty, ktére péoghy do
weryfikacji pozostatych punktoéw kontrolnych, najezaznacz§ odpowied , TAK”.
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IK-02/7.2.1/344

Instrukcja przeprowadzania wizyty, kontroli na miejscu lub kontroli
ex post dla operacji typu ,Budowa lub modernizacjadrég lokalnych”
w ramach poddziatania ,Wsparcie inwestycji zwazanych z tworzeniem,
ulepszaniem lub rozbudow wszystkich rodzajow matej infrastruktury,
w tym inwestycji w energe odnawialna i oszczdzanie energii” objetego
Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 201420.

ZAKRES CZYNNO SCI KONTROLNYCH

KONTROLA NA MIEJSCU - operacje realizowane etapowo.

W przypadku wytypowania do kontroli operacji na gira etapie realizacji, weryfikacji
podlega etap pierwszy i drugi operacji. Nie dotytzgytuacji, kiedy etap pierwszy podlegat
juz kontroli na miejscu.

WIZYTA WOP - operacje realizowane etapowo.

W przypadku zlecenia wizyty dla operacji realizoepw dwoch etapach czynfmom
kontrolnym podlega tylko ten etap operacji, dlar&gp zostato wystawione zlecenie
przeprowadzenia wizyty.

KONTROLA EX POST- operacje realizowane etapowo.
W trakcie przeprowadzania kontroli ex post czyomam kontrolnym podlega cata operacja.

1. Zgodng¢ lokalizacji operaciji.

Podczas wykonywania czyndw kontrolnych naley zweryfikowa, czy lokalizacja
operacji jest zgodna z miejscem realizacji operasjkazanym w umowie 0 przyznanie
pomocy. W polu ,Dane podmiotu kontrolowanego” rglewpisa informacg dot.
lokalizacji operacji.

Lokalizacg operacji naley zweryfikowa:

a) dla inwestycji, dla ktorych wymagany jest projekidowlany — na podstawie
danych zawartych w decyzji zatwierdzagj projekt i udzielajcej pozwolenia na
budowe,

b) dla inwestyciji, dla ktorych nie jest wymagana dgayzatwierdzajca projekt i
udzielapca pozwolenia na budaw ale wysgpuje obowyzek zgtoszenia
wiasciwemu organowi robo6t budowlanych — na podstawid®szgnia zamiaru
budowy lub robét budowlanych.

W trakcie wizji w terenie nafgy potwierdzé czy na wskazanych dziatkach ewidencyjnych
operacja jest realizowana.

W raporcie naley zamigci¢ nazwe i numer dokumentu, ktéry potwierdza wskagéub
stwierdzon lokalizacg, na ktérej zrealizowano operacjp. poprzez zatzenie do raportu
kopii/fotografii tej dokumentacji.

W polu ,Uwagi kontrolujcych” nalery obligatoryjnie odnotowa stwierdzog podczas
kontroli lokalizacg operacji, jeeli jest inna ni wskazana w Umowie 0 przyznaniu
pomocy.

W polu ,Uwagi kontrolujcych” naley dodatkowo wpisa adnotagi o dokonaniu
weryfikacji lokalizacji poprzez ustugi degtne na stronie www.geoportal.gov.pl.
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W przypadku kiedy po podpisaniu umowy ngdt podziat dziatki, ktérej numer zostat
wskazany w umowie, podczas czydciokontrolnych naley zweryfikowa& numery
nowoutworzonych dziatek ewidencyjnych. Podczas nm§ei kontrolnych naley
poprost Beneficjenta o wyjaienia i dokumenty podziatowe. Pojawienie siowych
numerow dziatek ewidencyjnych (w wyniku podziatuje nstanowi przestanek do
zaznaczenia odpowiedzi ,NIE” wstiie kontrolnej.

W przypadku braku odnalezienia danej dziatki napgetal.gov.pl nalgy w polu ,Uwagi
kontrolujgcych” w liscie kontrolnej zamigi¢ stosowig adnotagj o tym fakcie. Dotyczy
to takze sytuacji, kiedy nowoutworzone numery dziatek emicljnych nie zostaly jeszcze
wykazane na geoportal.gov.pl. Wtedy w polu ,,Uwagnkolujgcych” naley umieci¢
informacg o podziale dziafki.

Sposéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Weryfikacje nalezy ograniczy do analizy dokumentow znajdejych s¢ w teczce sprawy
albo przestanych przez beneficjenta.

Z teczki sprawy nalgy pobr& decyzg zatwierdzajca projekt i udzielajca pozwolenia na
budowe (zgtoszenia zamiaru budowy lub robo6t budowlanycia) tej podstawie okék¢
numery dziatek, na ktérych realizowana jest operacj

Jezeli teczka sprawy nie zawiera takich dokumentovieayazwrécic sie do Beneficjenta
z prasba o przestanie dokumentdow.

W trakcie wizji w terenie nafgy potwierdzt czy na wskazanych dziatkach ewidencyjnygh
operacja jest realizowana.

W polu ,Uwagi kontrolujcych” nalery obligatoryjnie odnotowa stwierdzor podczas
kontroli lokalizacg operacji, jeeli jest inna ni wskazana w Umowie 0 przyznanid
pomocy.

W polu ,Uwagi kontrolujcych” naley dodatkowo wpisa adnotagg o dokonaniu
weryfikacji lokalizacji poprzez ustugi degine na stronigsww.geoportal.gov.pl

Podczas czynrici kontrolnych wykonywanych na etapie wniosku otqéa¢ koncows i
podczas kontroli ex post mioa oprzé si¢ jedynie na inwentaryzacji geodezyjnej. W takin
przypadku w ramacliladu rewizyjnego do raportu nale zahczy¢ kopig/skan/zdgcie
dokumentu.

=)

2. Zgodnag¢ zestawienia rzeczowo-finansowego z zakresem se&dligperacii.

Pola Listy kontrolnej przeznaczone na wpisanie danych uzyskanych od iptdm
kontrolowanego na temat zakresu rzeczowego operadfzy wypeinc w oparciu

0 Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji opexdgj etapu..(dalej ,zestawienie”),
ktore zawieraWniosek o ptatn@. Pola Listy kontrolnej nalezy wypetni danymi
analogicznie, jak to ma miejsce w zestawiepizy czym wpisujc dane do pola , ll&”
naleey uwzgkdni¢ ilos¢ danej kategorii wg rozliczenia (kol. 4 zestawi@niBodczas
wykonywania czynn&i kontrolnych naley zweryfikowa w miejscu realizacji operacji,
czy zakres realizowanej operacji obejmuje wszysghementy wskazane w zestawieniu
oraz czy wartéci podane w zestawieniu nagotwierdzenie w miejscu realizacji operacji.

W przypadku stwierdzenia rozbimosci pomidzy stanem faktycznym a danymi
przekazanymi przez Beneficjenta wraz \WWnioskiem o platng w polu Uwagi
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kontrolujcych” naley wpisa rzeczywist, stwierdzomn w terenie liczb poszczegdlnych
elementow inwestyciji.

Podczas czynrici kontrolnych nalgy zweryfikowa wszystkie grupy kosztéw wykazane
przez Beneficjenta w zestawieniu tjKqszty inwestycyijriea takze ,Koszty ogolne.”

W przypadku, gdy Beneficjent dmizyt doWniosku o ptatn@ umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawiergfe specyfikagy bedacg podstaw wystawienia kadej z
przedstawionych faktur lub innych dokumentéw o réweznej wartéci dowodowej,
przeprowadzap kontrok nalezy zweryfikowa: na miejscu wszystkie elementy znajphg
sic w powyzsze] specyfikacji. Podczas weryfikacji nalepositkowa sie takze, o ile
istniejg, dziennikiem budowy, przedmiarami robot, protokatandbiorow technicznych i
innymi dokumentami powstatymi w toku odbioréw tewamych, dokumentami
warunkupcymi uzytkowanie obiektu.

W sytuacji, kiedy dane na fakturzg mato precyzyjne oraz do faktury nie gatono
specyfikacji, weryfikagi zgodndci wykonanych prac, nalg dokon& na podstawie
danych z protokotéw odbioru (o ile istragj podpisanych umow i/lub informacji zawartych
w zapytaniu ofertowym dotygzym zakupionych w ramach operacji ustug/przedmiotow

WERYFIKACJA PRAC BUDOWLANYCH - WIZYTA LUB KONTROLA NA
MIEJSCU.

Operacja realizowana w systemie tradycyjnym.

Umowa kosztorysowa

Podczas czynrdai kontrolnych naley szczegdétowo zweryfikowa wszystkie pozycje
zestawienia rzeczowo-finansowego w oparciu najbardziej aktualny kosztorys
dostarczony przez Beneficienta. W przypadku braku kosztorysu
powykonawczego/tnicowego weryfikacja odbywaesw oparciu o kosztorys ofertowy.

Jezeli dla danego elementu zestawienia rzeczowo-finaego, stanowgcego koszt
kwalifikowalny, nie wykryto niezgodriei pomidzy stanem faktycznym a kosztorysem
wykorzystanym podczas sprawdzealezry zaznaczy odpowied , TAK”.

Jezeli dla danego elementu zestawienia, staao®go koszt kwalifikowalny, stwierdzono
(niezalenie, czy jest to niezgodio,,na plus” czy ,na minus”) niezgodké z kosztorysem
wykorzystanym podczas sprawdzealery zaznacz§ odpowied ,NIE.

W sytuacji, kiedy zbudowana/zmodernizowana drogadnie z parametrami wskazanymi
w projekcie budowlanym, posiada zmignrszerokéé¢, dopuszcza si weryfikacg
wykonania powierzchni drogi nie w oparciu o kosysortylko w oparciu o projekt
budowlany tj. poprzez dokonanie pomiaru jej dkgooraz dokonanie pomiarow jej
szerokdci w tych miejscach, w ktérych szeragikaulega zmianie.

W powyzszym przypadku naky poda (w liscie kontrolnej w polu ,,Uwagi kontrolggych”
badz oddzielnym zajczniku do raportu) w jakich miejscach takie pomiayty
wykonywane (naley wpisa& zweryfikowane miejsca, poprzez podanie zmierzonej
szerokdci nawierzchni oraz punktéw pomiarowych drogi rikigh ta szerok& wystepuje).

Zmierzong dtugosé drogi nalezy obligatoryjnie wpisaé¢ w pole ,Uwagi kontroluj acych”.
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W przypadku stwierdzenia mniejszejékszej dtugdci drogi naley ustalt/obliczy¢ takze
powierzchng¢ drogi, ktora nie zostata wykonana/zostata wykonanawigzku z inrg niz
zaktadano diugieia drogi.

Jezeli zostal stwierdzone rénice podczas pomiarOw szerdkb drogi w wybranych
punktach, przy prawidiowej diugo drogi, naley dokon& pomiaru powierzchni catej
powierzchni drogi w celu stwierdzenia czyzmice w szeroksci drogi nie powoduw, ze

powierzchnia jest inna awskazana w kosztorysie.

W celu pozostawienia wdaiwego sladu rewizyjnego weryfikacji rob6t budowlanych

nalezy:

1) wskazg w polu ,Uwagi kontrolujcych” pozycje kosztorysu podlegag
weryfikacji/punkty pomiarowe drogi, na ktérych bykykonywane pomiary szeroka
drogi lub,

2) sporadzic w formie zadcznika zestawienie pozycji kosztorysu, ktore zgstat
bezpdrednio zweryfikowane w trakcie czyrndw kontrolnych/ zestawienie punktow
pomiarowych drogi, na ktérych byly wykonywane porgigszerokéci drogi oraz
umiesci¢ w polu ,Uwagi kontrolugcych” informacg o zahczniku.

Dopuszcza si dolgczenie do raportu z czyném kontrolnych (dalej ,raportu”) jako
zalcznika kopii kosztorysu ze wskazaniem bezpdnio zweryfikowanych pozyciji.

W celach pomocniczych dopuszcza swykorzystanie podczas sprawdzerojektu
budowlanego.

W przypadku uaycia w trakcie weryfikacji projektu budowalnegokgaslad rewizyjny
nalery zahczy¢ do raportu fotogradi projektu budowlanego wykorzystywanego podczas
sprawdzé.

Umowa ryczattowa

Podczas czynrdai kontrolnych naley szczegdtowo zweryfikowawszystkie pozycje
zestawienia rzeczowo-finansowego w oparciyrojekt budowlany oraz w celach
pomocniczych, majbardziej aktualny kosztorys znajdujcy sk w teczce sprawy. W
trakcie czynnéci nalery sprawdzé czy wszystkie pozycje mierzalne wykazane w
kosztorysie wykorzystywanym podczas sprawdge zgodne z projektem budowlanym
oraz faktycznym wykonaniem operacji. W przypadku stggowania kosztorysu
roznicowego weryfikagj nalery przeprowadzi w oparciu o projekt budowlany oraz
kosztorys ranicowy i kosztorys, w stosunku do ktérego zostaykazane rénice.

Jezeli dla danego elementu zestawienia rzeczowo-fimaego, stanowigcego koszt

kwalifikowalny stan faktyczny jest:

1) zgodny z projektem budowlanym oraz kosztorysem wagsianym podczas
sprawdze,

2) niezgodny z projektem budowlanym a zgodny z kogsem wykorzystanym podczas
sprawdze,

3) zgodny z projektem budowlanym oraz niezgodny z taygzem wykorzystanym
podczas sprawdaewytacznie w przypadku, gdy kosztorys nie zawiera wdagit
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wykonanych pozycji lub zawiera pozycje z mniejszypadnostkami miary i
faktyczne wykonanie
nalezy zaznacz§ w liscie kontrolnej odpowied, TAK”.

Jezeli dla danego elementu zestawienia rzeczowo-fimaego, stanowigcego koszt

kwalifikowalny stan faktyczny jest:

1) zgodny z projektem budowlanym oraz niezgodny z tagzem wykorzystanym
podczas sprawdage(wytacznie w przypadku, gdy kosztorys zawiera pozyd@reknie
zostaly wykonane lub zawiera pozycje zkgizymi jednostkami miary nifaktyczne
wykonanie),

2) niezgodny z projektem budowlanym oraz niezgodngszkorysem wykorzystywanym
podczas sprawdae

nalezy zaznacz§ w liscie kontrolnej odpowiedNIE”.

W przypadku zaznaczenia odpowiedzi ,NIE” w polu ,bigv kontrolugcych” naley
odnotowa rodzaj i zakres stwierdzonej rozhmesci. Jezeli w ww. polu nie mae zosta
zawarty taki zaséb informacji, uwagi najeumiescic w osobnym zalczniku, a w samym
polu ,Uwagi kontrolugcych” zapisé odwotanie do sposzizonego zalkcznika.

W sytuacji, kiedy zbudowana/zmodernizowana drogagdnie z parametrami wskazanymi w
projekcie budowlanym, posiada zmianseeroké¢, dopuszcza siweryfikacg wykonania
powierzchni drogi tylko w oparciu o projekt budowjatj. poprzez dokonanie pomiaru jej
dtugcsci oraz dokonanie pomiaréw jej szerékbw tych miejscach, w ktorych szerako
ulega zmianie.

W powyzszym przypadku naky pod& (w liscie kontrolnej w polu ,Uwagi kontrolggych”
badZ oddzielnym zajczniku do raportu) w jakich miejscach takie pomiayy wykonywane
(nalezy wpisa zweryfikowane miejsca, poprzez podanie zmierzemejokdci nawierzchni
oraz punktow pomiarowych drogi na jakich ta szesokmystpuje).

Zmierzong diugosé¢ drogi nalezy obligatoryjnie wpisaé¢ w pole ,Uwagi kontroluj acych”.

W przypadku stwierdzenia mniejszejékszej diugdéci drogi naley ustalt/obliczy¢ takze
powierzchng¢ drogi, ktéra nie zostata wykonana/zostata wykonanawigzku z inry niz
zaktadano diugicia drogi.

Jezeli zostamg stwierdzone ranice podczas pomiaréw szergdkd drogi w wybranych
punktach, przy prawidtowej diugo drogi, naley dokon& pomiaru powierzchni catej
powierzchni drogi w celu stwierdzenia czyzmice w szerokéci drogi nie powoduj, ze

powierzchnia jest inna awskazana w kosztorysie/projekcie budowlanym.

W celu pozostawienia wdaiwego sladu rewizyjnego weryfikacji rob6t budowlanych

nalezy:

1) zalczye fotografie projektu budowlanego wykorzystywanegaolgras sprawdae

2) wskaza w polu ,Uwagi kontrolugcych” pozycje kosztorysu podlegaeg weryfikacji
lub,

3) sporadzic w formie zagcznika zestawienie pozycji kosztorysu, ktore zgstat
bezpdrednio zweryfikowane w trakcie czynst kontrolnych oraz umigi¢ w polu
,uwagi kontrolugcych” informacg o zahczniku.

Dopuszcza si dolgczenie do raportu z czyném kontrolnych (dalej ,raportu”) jako

zalcznika kopii kosztorysu ze wskazaniem bezpdnio zweryfikowanych pozyciji.
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Weryfikacje robot budowlanych, ktére nie wymagaprojektu budowlanego natg
przeprowadzi na bazie najbardziej aktualnego kosztorysu, zp#jego st w teczce
sprawy lub przedmiaru robo6t. W tej sytuacji w cqlazostawienia naigtego $ladu
rewizyjnego nalgy sporzadzi¢c w formie zajcznika zestawienie pozycji kosztorysu, ktére
zostaty bezp@ednio zweryfikowane w trakcie czyngey kontrolnych oraz umigi¢ w polu
~uwagi kontrolugcych” informacg o tym zaczniku. Dopuszcza sidolgczenie do raportu
jako zahcznika kopii kosztorysu ze wskazaniem bezpdnio zweryfikowanych pozyciji.

Operacja realizowana w systemie ,Zaprojektuj i wybuduj”.

W sytuacji, gdy operacja jest realizowana w syste/daprojektuj i wybuduj” weryfikagj
prac budowlanych natg przeprowadz w oparciu o program funkcjonalnagytkowy
(dalej PFU), projekt budowlany i najbardziej aktyakosztorys, znajdag¢y sk w teczce
sprawy. W pierwszej kolejsoi nalezy sprawdzt, czy operacja zostata wykonana zgodnie
z zal@eniami opisanymi w PFU. Po tym sprawdzeniu aalgrzeprowadzi weryfikacg
szczegolowego wykonania operacji w zal@ci od rodzaju podpisanej umowy z
wykonawe@: kosztorysowa (w oparciu kosztorys powykonawcay) Iryczattowa (w
oparciu o projekt budowlany i najbardziej aktuakgsztorys, znajdgry sk w teczce
sprawy).

Odpowied ,NIE” w li $cie kontrolnej nalgy zaznacz§ w przypadku stwierdzeniaaic
migcdzy zat@eniami operacji opisanymi w PFU a faktycznym wykaoean i/lub w
przypadkach stwierdzonych niezgodaio opisanych dla umowy kosztorysowej i
ryczattowe.

Jako slad rewizyjny przeprowadzonych czyriigco naleey zahczy¢ do raportu kogi
fragmentu programu funkcjonalno zyikowego (dalej PFU), w ktdorym opisang s
parametry operacji oraz k@pkosztorysu.

W sytuacji, kiedy zbudowana/zmodernizowana drogagnie z parametrami wskazanymi
w projekcie budowlanym, posiada zmigniszeroké¢, dopuszcza ei weryfikacg
wykonania powierzchni drogi tylko w oparciu o pidiudowlany tj. poprzez dokonanie
pomiaru jej dtugéci oraz dokonanie pomiarow jej szerékow tych miejscach, w ktorych
szerokd¢ ulega zmianie.

W powyzszym przypadku naky poda& (w liscie kontrolnej w polu ,Uwagi
kontrolujgcych” lgdz oddzielnym zajczniku do raportu) w jakich miejscach takie pomiary
byly wykonywane (naley wpis& zweryfikowane miejsca, poprzez podanie zmierzonej
szerokdci nawierzchni oraz punktéw pomiarowych drogi n&kigh ta szerok&
wystepuije).

Jezeli zostal stwierdzone rgnice podczas pomiarOw szerdkd drogi w wybranych
punktach, przy prawidtowej diugo drogi, naley dokon& pomiaru powierzchni cailej
powierzchni drogi w celu stwierdzenia czynice w szeroksci drogi nie powoduj, ze
powierzchnia jest inna aAwskazana w kosztorysie/projekcie budowlanym.

Zmierzong dlugos¢ drogi nalezy obligatoryjnie wpisa¢é w pole ,Uwagi
kontroluj acych”.
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W przypadku stwierdzenia mniejszejékszej dtugéci drogi naley ustalt/obliczye takze
powierzchn¢ drogi, ktora nie zostata wykonana/zostata wykonarewigzku z inry niz
zaktadano diugieia drogi.

Weryfikacja ukrytych elementéw operaciji.

Dla elementéw kosztorysow niemdiovych do petnego zweryfikowania w drodze czyicio
kontrolnych, nalgy odnotowa nazwe dokumentu, ktory potwierdza ich wykonanie (np.:
dziennik budowy, protokét odbioru). Zalecae srowniez wykonanie dokumentacji
fotograficznej zrealizowanej inwestycji.

W przypadku, gdy roboty budowlane nig @bjete kosztorysem — zakres robot dotyczy
prostych prac, ktérych ocena iozva jest bez wiedzy specjalistycznej, weryfikastanu
faktycznego naley przeprowadzi na podstawie informacji zawartych w zestawieniu.

KONTROLA EX-POST.

W przypadku, gdy dana operacja byta wicee] poddana kontroli na miejscu lub wizycie
W miejscu na etapie wniosku o ptagappodczas kontroli ex post nalezweryfikowa,
czy nie dokonano istotnych zmian poszczegolnycmetgdw scalonych z zestawienia,
ktére zagraatyby celowi operacji. W zwieku z powyszym nie ma konieczioi
sprawdzania elementéw szczegoétowych projektu wckmyah w sklad elementow
scalonych (zestawienowinno by sporazdzone w ukladzie odpowiadaym uktadowi
tabeli elementow scalonych z kosztorysu inwestemk). Przede wszystkim naie
zweryfikowat, czy dtugd¢ wykonanej drogi nie ulegta zmianie i czy nie zaigy bariery,
uniemaliwiajace korzystanie z przedmiotowe] operacji zgodnierzepnaczeniem np.
szlabany, inne bariery. Pozostawiaditgd rewizyjny powinien zawietasyntetyczny opis
zakresu dokonanych sprawdzedeeli wynik weryfikacji elementu scalonego jest
negatywny nalgy dla danej pozycji zestawienia przeprowgdzzynndaci kontrolne
zgodnie z trybem przewidzianym dla kontroli na rsogj na etapie rozpatrywania wniosku
0 platn@¢, w oparciu o najbardziej aktualny kosztorys i/lptojekt budowlany. W
przypadku, kiedy na etapie wniosku o ptdthmie byla przeprowadzana kontrola na
miejscu lubwizyta w miejscu na etapie wniosku o ptaifioveryfikacg prac budowlanych
podczas kontroli ex post nale przeprowadz zgodniez trybem przewidzianym dla
kontroli na miejscu.

Sposdéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Standardowa wizja w terenie przy zachowaniu zasagibczéstwa isrodkéw ochrony
osobistej.

3. Zgodna¢ dokumentow finansowo-ksjowych z wykazem faktur lub innych dokumentéw
o réwnowanej wartgci dowodowe;.

W trakcie przeprowadzania czyricokontrolnych naley zweryfikowa zgodnd¢ wykazu
faktur lub innych dokumentéw o rownoweej wartéci dowodowej zajczonego do
Whiosku o ptatn@, z oryginatami posiadanymi przez Beneficjenta. gdwgity faktur i
dokumentow o réwnowaej wartgci dowodowej powinny by oznaczone adnotacj

» Przedstawiono do refundacji w ramach Programu Rgav@abszarow Wiejskich na lata
2014-2020".

Podczas czynriai kontrolnych weryfikacji podlegajwszystkie dane zawarte w wykazie
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faktur lub innych dokumentéw o réwnowreej wartéci dowodowej. Weryfikag danych
wskazanych w kolumnach 8 i 12 nateprzeprowad na podstawie opisu znajdaggo
sie na odwrocie dokumentu.

Nalezy zwrac& szczegOla uwag i zweryfikowa ewentualne korekty do faktur
przedstawionych do refundaciji.

Podczas czynrdaci kontrolnych przeprowadzonych na etapie wnioskuplatna¢
ostateczg nalery zweryfikowa takze dokumentaej skiadam przez Beneficjenta z
wnioskiem o ptatn&@ pasredni. Nie dotyczy to sytuacji, kiedy etap pierwszy peght ju
kontroli na miejscu.

Podczas przeprowadzania czynriai kontrolnych, kazdy zweryfikowany dokument,
znajdujacy sk w wykazie faktur lub dokumentow o rownowanej wartosci
dowodowej dokumentugcych poniesione koszty, nalyy oznaczy¥ poprzez
postawienie na odwrocie pieaxi pozwalajgcej na identyfikacje instytucji
kontroluj acej, date kontroli oraz podpis kontroluj gcego.

W trakcie czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowaé takze potwierdzenia zaptaty
dotyczace kontrolowanych dokumentow.

W celu pozostawienia prawidtowegadladu rewizyjnego po przeprowadzonych
czynnaciach kontrolnych nalegy sporadzi¢ zestawienie zweryfikowanych dokumentéw
finansowo-ksigowych w formie spisu lub kopii zestawienia z wkio® ptatng¢.

KONTROLA DANYCH LUB DOKUMENTOW U PODMIOTOW TRZECICH

W niezlzdnych przypadkach, kontrola doktadnbdanych we wniosku o ptatéomaze
odbyw& sie na podstawie danych lub dokumentéw handlowychghaeywanych przez
podmioty trzecie. Kontrole takie zaleca & szczegoIln&ci w przypadku:

1) wystgpienia niezgodngi na fakturze jdz innym dokumencie o rownoviaej wartGci
dowodowej z zapisami znajdigymi Sk w systemie finansowo-kgiowym
Beneficjenta dotyccych kwoty, terminu sprzedg, numeru faktury, specyfikaciji,
danych technicznych i opisuodka trwatego/ustugi,

2) posiadania przez Beneficjenta faktury korygej, ktorej nie przedstawit do refundaciji
wraz z wnioskiem o pfaté lub w toku jego uzupetnienia, w przypadku, gdyreak
korekty obejmuje zmian ceny sprzeds, przedmiotu sprzeds lub terminéw
wystawienia, o ile zmiany te megnie¢ wptyw na wysokec lub przyznanie pomocy.
Jezeli zakres zmian dokonanych na fakturze nie ma wpiypa przyznanie pomocy,
kopie ww. dokumentéw natg dolgczy¢ do dokumentacji pokontrolnej,

3) wystgpienia innych ni wskazane powiej okoliczndgci, ktore stanowi wg
kontrolugcych przestank do przeprowadzenia kontroli danych/dokumentéw
handlowych przechowywanych przez osoby trzecie.

W przypadku dostarczenia przez podmiot kontrolowamystarczajcych, wedtug
kontrolujgcego, wyjdnien odngnie wystpujacych nieprawidtowéci mazna odsipi¢ od
przeprowadzenia kontroli ww. dokumentéw. Wyjeenia naley zabczy¢ do
dokumentacji pokontrolne;j.

O terminie i zakresie kontroli nalg poinformow& podmiot trzeci, u ktérego nagi
kontrola dokumentow oraz Beneficjenta, celem zagmwawania mgliwosci wziecia
udziatlu w ww. czynn¢riach. Naley stosowa procedug powiadomienia opisanw pkt.
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IV ,Powiadomienie o czynniach kontrolnych” instrukcji IR-01/344 a w przypad
konieczngci pisemnego powiadomienia podmiotu trzeciego, ayalskierow& do
podmiotu trzeciego pismo P-10/344.

W trakcie kontroli dokumentow przechowywanych przpadmioty trzecie nalgy
sprawdz¢ zgodnd¢ danych na fakturze z zapisami w systemie finansksigowym
podmiotu trzeciego dot. w szczegdoob kwoty na jalg faktura zostata wystawiona,
terminu zapfaty za faktyr a take specyfikag, dane techniczne i opis towaru/ustugi.
Nalezy réwniez zweryfikowa, czy do dokumentu sprzedanie zostala wystawiona
faktura lub nota koryggga magca wptyw na zmiagiceny sprzedsy.

W przypadku wykrycia niezgod&éd pomiedzy danymi lub/i dokumentami znajdaymi
si¢ u podmiotu trzeciego, a dokumentami kontrolowangnajdugcymi si w posiadaniu
Beneficjenta, naley stwierdzor rozbieznos¢ opisa w Liscie kontrolnej w polu ,Uwagi
kontrolujgcych”. Jeeli pole to jest niewystarczgje naley na dodatkowym arkuszu opésa
nieprawidtowdci oraz zadczy¢ go do raportu, natomiast w polu tym wgisstosowny
numer zacznika. Jéli istnieje taka moaliwos¢ nalery kopie/wydruki/fotografie
dokumentow potwierdzagych opisane nieprawidtowo zahczy¢ do raportu.

W uzasadnionych przypadkach, dopuszcza aby zamiast bezpmedniej kontroli w
siedzibie podmiotu trzeciego, uzyskpotwierdzenie danych zawartych na dokumentach
finansowo-ksigowych drog korespondencym W tym celu nalgy wystosowa pismo do
podmiotu trzeciego z pfba o potwierdzenie zgoddoi danych na fakturze znajdejych
sic u podmiotu kontrolowanego z danymi lub/i dokumemtdedacymi w posiadaniu
podmiotu trzeciego (P-11/344). Pismo ngle wysta takze do wiadoméci
kontrolowanego beneficjenta. W przypadku braku @dpdzi na pismo we wskazanym
terminie naley ten fakt odnotowaw polu ,Uwagi kontrolugcych” Listy kontrolnej do
raportu, a nagpnie przekaza dokumentacje pokontrajndo beneficjenta pismem (P-
05/344). Powysze czynnfci nalezy rowniez zastosowaw przypadku odmowy podmiotu
trzeciego do wgldu do danych i dokumentow handlowych znajduch sé w jego
posiadaniu.

KONTROLA EX POST

W sytuacji, kiedy operacja podlegata waziej czynndciom kontrolnym, podczas ktorych
sprawdzono zgodré dokumentéw finansowo-kgjowych z wykazem faktur lub innych
dokumentow o rownowaej wartéci dowodowej dla wszystkich etapow operacji podczas
kontroli ex post mgna odsipi¢ od weryfikacji tego punktu. W takim przypadku naiev
liscie kontrolnej odznaczypole ,NIE DOTYCZY".

Sposéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Weryfikacj nalezy przeprowad@ na dokumentach przestanych przez Beneficjenta/psob
trzecich.

Nalezy zwrocic sie do Beneficjenta/osoby trzeciej z pbg o przestanie skanow/zdj
oryginatow faktur/dokumentow ksgjowych znajdujcych s¢ wykazie faktur lub
dokumentow o rownowae] wartdci dowodowej dokumentggych poniesione koszty
zakczonym do wniosku o ptatié.

Nastpnie naley porown& dane przestanych dokumentow z danymi zngmumi sic w
wykazie.

Slad rewizyjny: wydruk skanéw/ze§ przestanych dokumentow lub pityta CD| z
przestanymi skanami/zgjiami dokumentow.

KP-611-344-ARiMR/8/z 3.7
Strona 9z 13



Prowadzenie oddzielnego systemu rachunléowalbo korzystania z odpowiedniego kodu
rachunkowego dla transakcji zganych z realizagjoperacii.

Beneficjenci prowadgy petrs ksiggowas¢ zobowpzani § do prowadzenia odbnej
ewidencji kstgowej dla wszystkich zdaraewigzanych z realizagjoperacji finansowanej

w ramach PROW 2014-2020. Mptego dokonéapoprzez odpowiednie zapisy w polityce
rachunkoweéci polegagce na wprowadzeniu dodatkowych rejestrow dokumentow
ksiegowych, kont syntetycznych, analitycznych i pozafslowych, pozwalagych na
wyodrebnienie wszystkich zdar#e zwigzanych z operagj albo na wprowadzeniu
wyodrebnionego kodu rachunkowego dla wszystkich transakadpzanych z operag)

Podczas czynrci kontrolnych nalgy zweryfikowa, czy w polityce rachunkovéci
znajdup si¢ odpowiednie zapisy dotygee stosowania przez beneficjenta oddzielnego
systemu rachunkowoi albo korzystania z odpowiedniego kodu rachunkgave

W przypadku prowadzenia dla danej operacji ebdych kont syntetycznych,
analitycznych i pozabilansowych nayepodczas przeprowadzania czyseikontrolnych
zweryfikowat, czy wszystkie dokumenty finansowo-¢gowe opisujce transakcje
zwigzane z realizagj operacji zostaly zaksgjowane na ww. kontach. W przeciwnym
przypadku naley sprawdzé, czy zostat wprowadzony agtmy kod rachunkowy dla
transakcji zwazanych z realizagjoperaciji.

Odpowied ,NIE” w liscie kontrolnej naley zaznaczy w przypadku kiedy na
wydzielonych kontach nie zakgiowano wszystkich dokumentéw finansowoekgiwych
opisupcych transakcje zwranych z realizagjoperacji lub nie zastosowano edinego
kodu rachunkowego dla transakcji zaénych z realizagjoperaciji.

W celu zapewnienia nalgtego sladu rewizyjnego nalgy do raportu dajczye
kopie/fotograf¢ Planu kont z polityki rachunkowoi beneficijenta oraz
wydruk/kopie/fotograf dokumentu potwierdzagego wysgpowanie wyodtbnionej
ewidencji ksggowej.

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznosci.

Weryfikacj nalezy przeprowadzi na dokumentach przestanych przez Beneficjenta. —
kopia, skan/zdjie polityki rachunkowéci i wydruk z wydzielonego konta, na ktorym
zostaly zaksigowane wydatki zwizane z operagjpowinny by opatrzone pieczig i
podpisem osoby, ktdéra wydruk zrobita.

Slad rewizyjny: kopie, wydruk skandw/zdj przestanych dokumentéw lub piyta CDO z
przestanymi skanami/zgtjiami dokumentow.

Nieprzenoszenie posiadania lub prawa widshoabytych doébr, na ktére zostata
przyznana pomoc.

Podczas przeprowadzania czyfeio kontrolnych nalgy sprawdzé, czy podmiot
kontrolowany nie sprzedat, nie wydziawit, nie wyczyt praw do débr, na ktore zostata
przyznana i wyptacona pomoc.

Nalezy zweryfikowa& prawo wihasnéci lub posiadania nieruchorfm, na ktorej
zrealizowano operagj W tym celu nalgy sprawdzt Kksiggi wieczyste poprzez
wykorzystanie danych zawartych w systemie inforroatym  Ministerstwa
Sprawiedliwdgci (Centralna Baza Danych Kgi Wieczystych) na stronie: ekw.ms.gov.pl.

3.7 KP-611-344-ARiIMR/8/z
Strona 10 z 13



Jezeli w kskdze wieczystej widnieje inny wdeiciel niz Beneficjent nalgy zweryfikowa
dokumenty potwierdzage prawo do dysponowania nieruchauig.

Podczas kontroli naly sprawdzt takze amortyzagj i ewidencg srodka trwatego.
Podczas kontroli ex post najesprawdz¢ dokonywanie odpiséw amortyzacyjnych.

W ramach zapewnieniadu rewizyjnego do dokumentacji pokontrolnej agldolaczye
wydruk KW (lub adnotacja o weryfikacji w bazie eleicznych ksig wieczystych) i
kopie/foto ewidencjisrodkow trwatych oraz odpiséw amortyzacyjnych (kokdrex post).

Sposdéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Weryfikacj nalezy przeprowadzi na dokumentach przestanych przez Beneficjenta.
Nalezy zwréck sie do Beneficjenta z piba o przestanie kopii, skanu/zdja amortyzacji
i ewidencjisrodka trwatego z piegzig i podpisem osoby, ktora wydruk zrobita.

Slad rewizyjny: kopie, wydruk skanow/zdj przestanych dokumentéw lub ptyta CD z
przestanymi skanami/zgtjiami dokumentow.

Podczas czynridai kontrolnych wykonywanych na etapie wniosku otqéa¢ koncows i

podczas kontroli ex post miea oprzé si¢ jedynie na inwentaryzacji geodezyjnej. W tak
przypadku w ramaclladu rewizyjnego do raportu nale zahczy¢ kopig/skan/zdgcie
dokumentu.

m

6. Wykorzystanie operacji zgodnie z przeznaczeniem.

Podczas czynrdai kontrolnych naley sprawdzt czy przedmioty operacji as
wykorzystywane zgodnie z przeznaczeniem i celemamjie

W przypadku, kiedy na miejscu realizacji operaogtarn stwierdzone fakty, ktére mag
powodowa ograniczenia, zgodnego z umgwuzytkowania przedmiotu operacji i/lub
zostanie stwierdzonezytkowanie przedmiotu operacji niezgodne z jego tjmknalery w
Liscie kontrolnej zaznaczyodpowied ,NIE”, a w polu ,Uwagi kontrolugcych” opisa
na czym te ograniczenia i/lub niezgodcigolegay.

Jakoslad rewizyjny przeprowadzonych czyriiconalery do raportu zakczy¢ kopie/zdgcie
weryfikowanej dokumentaciji.

Sposéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Standardowa wizja w terenie przy zachowaniu zasagibczéstwa isrodkéw ochrony
osobistej.

7. Realizacja dziafainformacyjno-promocyjnych.

Plakat informacyjny/tablica informacyjna.
Podczas przeprowadzania czygeiokontrolnych nalgy sprawdzt, czy beneficjent
umiescit dla operacji, ktora jest dofinansowanaseadkéw publicznych kwatpowyzej 50
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tys. euro i nie weksza niz 500 tys. europlakat informacyjny (minimalny rozmiar: A3 —
znormalizowany format arkusza o wymiarach 297x420) nub tablie informacyjry
Zgodnie z umow 0 przyznaniu pomocy plakat informacyjny/tablioformacyjry nalery
umiesci¢ od dnia zawarcia umowy do dnia wyptaty piagikoncowe.

Podczas kontroli ex post operacji dofinansowanyelradkow publicznych kwat nie
wickszg niz 500 tys. euro w dcie kontrolnej nalgy zaznacz§ odpowied ,NIE
DOTYCZY”.

Tymczasowy bilbord duzego formatu.

Podczas przeprowadzania czyseiokontrolnych nalgy sprawdzé, czy beneficjent
realizujacy operacg, jesli dotyczyta zada w zakresie infrastruktury lub prac budowlanych
lub zakupusrodkow trwatych, dofinansowaree srodkow publicznych na kwetpowyzej
500 tys. euraumiescit tymczasowy bilbord diego formatu.

Zgodnie z umow 0 przyznaniu pomocy tymczasowy bilbordzdgo formatu naley
umiesci¢ od dnia zawarcia umowy do dnia wyptaty ptagikoncowe;.

Stata tablica/bilbord duzego formatu.

Podczas przeprowadzania kontroli ex post zyakprawdzé, czy beneficjent, ktory miat
obowigzek zamieszczenia tymczasowego bilbordiego formatu umigit, nie p&niej niz
3 miesjce od wyptaty ptatnici koncowej sata tablice/bilbord duzego formatu.

Zgodnie z umow 0 przyznaniu pomocy stattablice/bilbord dwego formatu naley
umiesci¢ przez okres 5 lat od dnia wyptaty ptatookoncowe.

Weryfikaci umieszczenia statej tablicy/bilbordu go formatu przeprowadzaesw
okresie ex post, po uptywie 3 miesy od wyptaty ptatnéci koncowej.

Plakat informacyjny/tablica informacyjna/stata tahltymczasowy bilbord dego
formatu/bilbord daego formatu powinny iyumieszczone na pogikowym i kaacowym
odcinku przebudowywanej drogi i wykonane zgodniapisami okrdonymi w Ksicdze
wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszaréw Wigsk na lata 2014-2020
opublikowanej na stronach Ministerstwa RolnictviRozwoju Wsi oraz ARIMR.

Do wyliczenia wartéci catkowitego wsparcia publicznego w euro stossig kurs
wymiany ztotego na euro, wyznaczony przez Europ@&akk Centralny, obowkujacy w
przedostatnim dniu roboczym migsa poprzedzagego dzié zawarcia umowy/wydania
decyzji.

Takze beneficjenci, ktorzy uzyskali dofinansowanie pepb00 tys. euro magumieszczé
state tablice lub bilbordy diego formatu przy swoich projektach.

W przypadku operacji, ktora jest dofinansowané&adkow publicznych kwatponizej 50
tys. eurg, w liscie kontrolnej naley zaznaczg odpowied NIE DOTYCZY.

W ramach sladu rewizyjnego przeprowadzanych czynngci nalezy wykona¢ fotografie

i odnotowa¢ wymiary weryfikowanych materiatéw informacyjnych.

W przypadku braku midiwosci, z uwagi na ich umieszczenie, wykonania pomiaru
wymiarow materiatdw informacyjnych/reklamowych (tiaa, bilbord) naley umiesci¢
stosown adnotagj w liscie kontrolnej w polu ,UWAGI".

Zgodnie z Ks¢ga wizualizacji znaku PROW 2014-2020 w sytuaciji, gpayeficjent posiada
strore internetowy (gtéwna strona beneficjenta lub podstrona dafgaz operacii)
beneficjent zamieszcza obamkowo m. in. krotki opis operacji, znak UE i logR@W
2014-2020. To zobowranie jest aktywne do dnia wyptaty ptatoiokoncowej.
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Strona internetowa jest weryfikowana podczas kdindministracyjnej wniosku o
ptatnai¢ i nie podlega ponownej weryfikacji podczas koritvokiedzibie Beneficjenta.

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznosci.

Standardowa wizja w terenie przy zachowaniu zasagibczéstwa isrodkéw ochrony
osobistej.

8. Przechowywanie dokumentacji za@anej z przyznanpomog.

Beneficjent zobowjzany jest do przechowywania dokumentacji zaanej z realizagj
operacji (oryginaty dokumentow, z wagizeniem tych, ktére beneficjent zid w oryginale

do SW). Naley zweryfikowa, czy beneficjent przechowuje dokumengagzwigzary

z przyznag pomog od dnia ztaenia wniosku o przyznanie pomocy do dnia, w ktérym
uptynie 5 lat od dnia wyptaty ptatéa koncowe).

W szczegolnéxi nalery sprawdzt przechowywanie przez Beneficjenta faktur, ktore/ by
podstavg do wyptaty pomaocy.

Sposéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Jezeli Beneficjent udogpni wszystkie dokumenty wymagane do weryfikacji ggtatych
punktow kontrolnych, nalg zaznacz§ odpowied , TAK”.

9. Brak finansowania kosztow kwalifikowanych operagjdrodze wkiadu z funduszy
strukturalnych, Funduszu Spégumn lub jakiegokolwiek innego unijnego instrumentu
finansowego oraz innych programow przeznaczonydhwastycje drogowe.

Nalezy zweryfikowa, czy dokumenty finansowo-kgiowe nie wskazgj na fakt
finansowania kosztow kwalifikowanych operacji wdzre wkiadu z funduszy
strukturalnych, Funduszu Spéjud lub jakiegokolwiek innego unijnego instrumentu
finansowego oraz innych programoéw przeznaczonydhwastycje drogowe.

Nalezy sprawdzt czy na oryginatach dokumentéw finansowoelgswych nie znajduje si
oznaczenie (np. piegtka) swiadczce o finansowaniu danej operacji z innego instrumen
pomocowego.

W przypadku wykrycia takiego finansowania wsdie kontrolnej nalgy zaznaczy
odpowied: NIE i odnotowa ten fakt w polu ,,Uwagi kontrolagych”.

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznoci.

Weryfikac nalezy przeprowadzi w oparciu o kopie, skany/zgjia oryginatdw
faktur/dokumentow ksgowych znajdujcych s¢ wykazie faktur lub dokumentéw o
rownowanej wartgci dowodowej dokumentggych poniesione koszty zakzonym do
wniosku o ptatnéc, pozyskanych od Beneficjenta.

Slad rewizyjny: kopie, wydruk skandw/zdj przestanych dokumentéw lub piyta CDO z
przestanymi skanami/zgtjiami dokumentow.
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IK-02/7.2.2/344

Instrukcja przeprowadzania wizyty, kontroli na miejscu lub kontroli
ex post dla operacji typu ,Gospodarka  wodnaosciekowa”
w ramach poddziatania ,Wsparcie inwestycji zwazanych z tworzeniem,
ulepszaniem lub rozbudow wszystkich rodzajow matej infrastruktury,
w tym inwestycji w energe odnawialna i oszczdzanie energii” objetego
Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 201420.

ZAKRES CZYNNO $CI KONTROLNYCH

KONTROLA NA MIEJSCU - operacje realizowane etapowo.

W przypadku wytypowania do kontroli operacji na gima etapie realizacji, weryfikacji
podlega etap pierwszy i drugi operacji. Nie dotytzgytuacji, kiedy etap pierwszy podlegat
juz kontroli na miejscu.

WIZYTA WOP - operacje realizowane etapowo.

W przypadku zlecenia wizyty dla operacji realizoepw dwoch etapach czynfmom
kontrolnym podlega tylko ten etap operacji, dlar&tgp zostato wystawione zlecenie
przeprowadzenia wizyty.

KONTROLA EX POST- operacje realizowane etapowo.
W trakcie przeprowadzania kontroli ex post czyéonam kontrolnym podlega cata operacja.

1. Zgodng¢ lokalizacji operacji.

Podczas wykonywania czyndw kontrolnych nalgy zweryfikowa, czy lokalizacja
operacji jest zgodna z miejscem realizacji operaskazanym w umowie 0 przyznanie
pomocy. W polu ,Dane podmiotu kontrolowanego” rglewpisa informacg dot.
lokalizacji operacji.

W przypadku, gdy posesja, na ktorej realizowantgperacja jest oznaczona nazwicy
oraz numerem, natg zweryfikow&, czy adres ten jest zgodny z zapisami Umowy.
W przypadku, gdy przedmiotem operagjirsboty budowlane, lokalizagcpperacji naley
zweryfikowat:

a) dla inwestycji, dla ktorych wymagany jest projekidowlany — na podstawie
danych zawartych w decyzji zatwierdzzgj projekt i udzielajcej pozwolenia na
budowe,

b) dla inwestyciji, dla ktorych nie jest wymagana dgayzatwierdzajca projekt i
udzielapca pozwolenia na budaw ale wysgpuje obowyzek zgtoszenia
wiasciwemu organowi robo6t budowlanych — na podstawid®szgnia zamiaru
budowy lub robét budowlanych,

c) dla pozostatych inwestycji - na podstawie danychwaréych w opisie
planowanych robot, szkicach i rysunkach zawiggyah charakterystyczne
wymiary i lokalizacg robot.
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W raporcie nalgy zamigci¢ nazwe i numer dokumentu, ktory potwierdza wskagéurb
stwierdzon lokalizacg na ktorej zrealizowano operag)p. poprzez zatzenie do raportu
kopii/fotografii tej dokumentaciji.

W polu ,Uwagi kontrolujcych” nalery obligatoryjnie odnotowa stwierdzor podczas
kontroli lokalizacg operacji, jeeli jest inna ni wskazana w Umowie 0 przyznaniu
pomocy.

W polu ,Uwagi kontrolujcych” naley dodatkowo wpisa adnotagg o dokonaniu
weryfikacji lokalizacji poprzez ustugi degine na stronigsww.geoportal.gov.pl

W przypadku kiedy po podpisaniu umowy ngdt podziat dziatki, ktérej numer zostat
wskazany w umowie, podczas czydciokontrolnych naley zweryfikowa numery
nowoutworzonych dziatek ewidencyjnych. Podczas nm§ei kontrolnych naley
poprost Beneficjenta o wyjaienia i dokumenty podziatowe. Pojawienie siowych
numerow dziatek ewidencyjnych (w wyniku podziatuje nstanowi przestanek do
zaznaczenia odpowiedzi ,NIE” wstiie kontrolnej.

W przypadku braku odnalezienia danej dziatki napgetal.gov.pl nalgy w polu ,Uwagi
kontrolupcych” w liscie kontrolnej zamigi¢ stosowng adnotagj o tym fakcie. Dotyczy
to takze sytuacji, kiedy nowoutworzone numery dziatek emiclyjnych nie zostaty jeszcze
wykazane na geoportal.gov.pl. Wtedy w polu ,Uwagnolujgcych” naley umiesci¢
informacg o podziale dziafki.

W przypadku, kiedy operacja realizowana jest nzepliczbie dziatlek (ponad 25) np.
przydomowe oczyszczalnigciekOw, linia wodocigowa Iub linia kanalizacyjna
weryfikaci lokalizacji operacji naley przeprowad# na probie dziatek wybranejkazde;
miejscowaici zgodnie z algorytmem stosowanym podczas werylikagjeracji
zawierajicej duzg liczbe (ponad 25 sztuk) sktadnikow tego samego typu:

liczba dziatek do kontroli = 25 + ([catkowita liczba dziatek — 25] X 10%)

Dopuszczalne jest, aby proba dzialek wybrana w eeduyfikacji lokalizacji operacji
pokrywata st z proky wybraryg w celu zweryfikowania zgodidoi zestawienia rzeczowo-
finansowego z realizacji operacji, zawiexa duzg liczbe sktadnikdéw tego samego typu.

TRYB POSTEPOWANIA PODCZAS KONTROLI EX-POST DLA LINIOWYCH
CZESCI OPERACJI

W przypadku kontroli ex-post przeprowadzanej dlarapji o charakterze liniowym, dla
ktorych byta wczéniej przeprowadzana wizyta/kontrola na etapie apstuniosku o
ptatna¢, istnieje maliwosé odstpienia od weryfikowania na wybranej prébie dziakek
terenie zgodrgi lokalizacji operacji. W tym przypadku najedokond jedynie wizji w
terenie na poszczegolnych liniowyches@ach operacji (np. j@li w ramach operacji
wykonane byly 4 odcinki wodoggu/kanalizacji/urgdzeax melioracyjnych naley
przeprowad# 4 wizje w terenie).

W przypadku zastosowania tego trybu kontroli extposleey w polu ,Uwagi
kontrolujgcych” wpis& ,Wizja w terenie”.

Opisany wyej tryb kontroli nie dotyczy tych e%ci operacji realizowanych w ramach ww.
dziataq, ktore nie maj charakteru liniowego.
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Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznosci.

Weryfikacj nalezy ograniczy do analizy dokumentow znajdgych s¢ w teczce sprawy
albo przestanych przez beneficjenta dretektronicza.

Z teczki sprawy nalgy pobr& decyzg zatwierdzajcg projekt i udzielajca pozwolenia na
budowe (zgtoszenia zamiaru budowy lub rob6t budowlanycia) tej podstawie okéké
numery dziatek, na ktorych realizowana jest operacj

Jezeli teczka sprawy nie zawiera takich dokumentovieayazwrocic sie do Beneficjenta
Z prasbg o przestanie dokumentow.

W trakcie wizji w terenie nafgy potwierdz¢ czy na wskazanych dziatkach ewidencyjnygh
operacja jest realizowana z atizvoscig wyboru préby dziatek do weryfikacji.

W polu ,Uwagi kontrolujcych” nalery obligatoryjnie odnotowa stwierdzog podczas
kontroli lokalizacg operacji, jeeli jest inna ni wskazana w Umowie 0 przyznanid
pomocy.

W polu ,Uwagi kontrolujcych” naley dodatkowo wpisa adnotagi o dokonaniu
weryfikacji lokalizacji poprzez ustugi dagine na stronigsww.geoportal.gov.pl

Podczas czynridai kontrolnych wykonywanych na etapie wniosku otméa¢ koncows i
podczas kontroli ex post mioa oprzé si¢ jedynie na inwentaryzacji geodezyjnej. W takin
przypadku w ramaclladu rewizyjnego do raportu nale zahczy¢ kopig/skan/zdgcie
dokumentu.

=

2. Zgodnag¢ zestawienia rzeczowo-finansowego z zakresem se&dligperacii.

Pola Listy kontrolnej przeznaczone na wpisanie danych uzyskanych od iptdm
kontrolowanego na temat zakresu rzeczowego operadfzy wypeinc w oparciu

0 Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operajetapu..([dalej ,zestawienie”)
ktore zawieraWniosek o ptatn@. Pola Listy kontrolnej nalezy wypetni danymi
analogicznie, jak to ma miejsce w zestawiepiazy czym wpisujc dane do pola , ll&”
naleey uwzgkdni¢ ilos¢ danej kategorii wg rozliczenia (kol. 4 zestawig@niBodczas
wykonywania czynn&i kontrolnych naley zweryfikowa w miejscu realizacji operacji,
czy zakres realizowanej operacji obejmuje wszysghementy wskazane w zestawieniu
oraz czy wartéci podane w zestawieniu magotwierdzenie w miejscu realizacji operacji.

W przypadku stwierdzenia rozhmosci pomedzy stanem faktycznym a danymi
przekazanymi przez Beneficienta wraz \WWnioskiem o ptatné w polu ,Uwagi
kontrolujpcych” naley wpis& rzeczywiss, stwierdzom w terenie liczb poszczegdlnych
elementéw inwestyciji.

Podczas czynrici kontrolnych nalgy zweryfikowa wszystkie grupy kosztéw wykazane
przez Beneficjenta w zestawieniu tjKqszty inwestycyijriea takze ,Koszty ogolne.”

W przypadku, gdy Beneficjent dmizyt doWniosku o ptatn@ umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawiergfe specyfikagy bedacag podstawy wystawienia kadej z
przedstawionych faktur lub innych dokumentéw o réweznej wartéci dowodowej,
przeprowadzap kontrok nalezy zweryfikowa: na miejscu wszystkie elementy znajphg
sic w powyzszej specyfikacji. Podczas weryfikacji nalepositkowa sie takze, o ile
istniejg, dziennikiem budowy, przedmiarami robot, protokatadbiorow technicznych i
innymi dokumentami powstatymi w toku odbioréw tewamych, dokumentami
warunkupcymi uzytkowanie obiektu.
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W sytuacji, kiedy dane na fakturzg mato precyzyjne oraz do faktury nie gatono
specyfikacji, weryfikagi zgodndci wykonanych prac, nalg dokon& na podstawie
danych z protokotéw odbioru (o ile istragj podpisanych umow i/lub informacji zawartych
w zapytaniu ofertowym dotygzym zakupionych w ramach operacji ustug/przedmiotow

WERYFIKACJA PRAC BUDOWLANYCH - WIZYTA LUB KONTROLA NA
MIEJSCU.

Operacja realizowana w systemie tradycyjnym.

Umowa kosztorysowa

Podczas czynrdai kontrolnych naley szczegdtowo zweryfikowawszystkie pozycje
zestawienia rzeczowo-finansowego w oparciu 0 ndpeay aktualny kosztorys
dostarczony przez Beneficjenta. W przypadku braku osztorysu
powykonawczego/tnicowego weryfikacja odbywaesw oparciu o kosztorys ofertowy.

Jezeli dla danego elementu zestawienia rzeczowo-finarego, stanowgcego koszt
kwalifikowalny, nie wykryto niezgodriei pomidzy stanem faktycznym a kosztorysem
wykorzystanym podczas sprawdzealezy zaznaczy odpowied , TAK”.

Jezeli dla danego elementu zestawienia, stano®go koszt kwalifikowalny, stwierdzono
(niezalenie, czy jest to niezgodio,,na plus” czy ,na minus”) niezgodké z kosztorysem
wykorzystanym podczas sprawdzealezry zaznaczy odpowied ,NIE.

W celu pozostawienia wdaiwego sladu rewizyjnego weryfikacji rob6t budowlanych

nalezy:

1) wskaz& w polu ,Uwagi kontrolugcych” pozycje kosztorysu podlegag weryfikacji
lub,

2) sporadzic w formie zagcznika zestawienie pozycji kosztorysu, ktore zgstat
bezpdrednio zweryfikowane w trakcie czynsw kontrolnych oraz umigi¢ w polu
~-uwagi kontrolugcych” informacg o zakczniku.

Dopuszcza si dolgczenie do raportu z czyném kontrolnych (dalej ,raportu”) jako
zalcznika kopii kosztorysu ze wskazaniem bezpdnio zweryfikowanych pozyciji.

W celach pomocniczych dopuszcza swykorzystanie podczas sprawdzerojektu
budowlanego.

W przypadku uaycia w trakcie weryfikacji projektu budowalnegokgaslad rewizyjny
nalery zahczy¢ do raportu fotogradi projektu budowlanego wykorzystywanego podczas
sprawdza.

Umowa ryczattowa

Podczas czynrdai kontrolnych naley szczegdtowo zweryfikowawszystkie pozycje
zestawienia rzeczowo-finansowego w oparciyrojekt budowlany oraz w celach
pomocniczych, majbardziej aktualny kosztorys znajdujcy sk w teczce sprawy. W
trakcie czynnéci nalery sprawdzé czy wszystkie pozycje mierzalne wykazane w
kosztorysie wykorzystywanym podczas sprawdge zgodne z projektem budowlanym
oraz faktycznym wykonaniem operacji. W przypadku siggowania kosztorysu
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roznicowego weryfikagj nalery przeprowadzi w oparciu o projekt budowlany oraz
kosztorys ranicowy i kosztorys, w stosunku do ktérego zostaykazane réonice.

Jezeli dla danego elementu zestawienia rzeczowo-fmaego, stanowigcego koszt

kwalifikowalny stan faktyczny jest:

1) zgodny z projektem budowlanym oraz kosztorysem waggsianym podczas
sprawdze,

2) niezgodny z projektem budowlanym a zgodny z kogsem wykorzystanym podczas
sprawdze,

3) zgodny z projektem budowlanym oraz niezgodny z taygzem wykorzystanym
podczas sprawdae(wytacznie w przypadku, gdy kosztorys nie zawiera wsagist
wykonanych pozycji lub zawiera pozycje z mniejszypadnostkami miary i
faktyczne wykonanie),

nalezy zaznacz§ w liscie kontrolnej odpowied, TAK”.

Jezeli dla danego elementu zestawienia rzeczowo-fimaego, stanowigcego koszt

kwalifikowalny stan faktyczny jest:

1) zgodny z projektem budowlanym oraz niezgodny z tagzem wykorzystanym
podczas sprawdagwytagcznie w przypadku, gdy kosztorys zawiera pozydjéreknie
zostaly wykonane lub zawiera pozycje zkgizymi jednostkami miary nifaktyczne
wykonanie),

2) niezgodny z projektem budowlanym oraz niezgodngszkorysem wykorzystywanym
podczas sprawdae

nalezy zaznacz§ w liscie kontrolnej odpowiedNIE”.

W przypadku zaznaczenia odpowiedzi ,NIE” w polu ,bigv kontrolugcych” naley

odnotow& rodzaj i zakres stwierdzonej rozhmsci. Jezeli w ww. polu nie mae zosté

zawarty taki zasob informacji, uwagi najeumiescic w osobnym zajczniku, a w samym

polu ,,Uwagi kontrolugcych” zapisé odwotanie do sposzizonego zalcznika.

W celu pozostawienia wdaiwego sladu rewizyjnego weryfikacji robot budowlanych

nalezy:

1) zakczy fotografie projektu budowlanego wykorzystywanegaoqzas sprawdze

2) wskaza w polu ,Uwagi kontrolujcych” pozycje kosztorysu podlegag weryfikacji
lub,

3) sporzdzic w formie zadcznika zestawienie pozycji kosztorysu, ktore zgstat
bezpdrednio zweryfikowane w trakcie czynsw kontrolnych oraz umigi¢ w polu
,uwagi kontrolugcych” informacg o zahczniku.

Dopuszcza si dolgczenie do raportu z czyném kontrolnych (dalej ,raportu”) jako
zalcznika kopii kosztorysu ze wskazaniem bezpdnio zweryfikowanych pozyciji.

Weryfikacje robot budowlanych, ktére nie wymagaprojektu budowlanego natg
przeprowadzi na bazie najbardziej aktualnego kosztorysu, zpajedgo st w teczce
sprawy. W tej sytuacji w celu pozostawienia ungtego sladu rewizyjnego nalgy
sporadzi¢ w formie zajcznika zestawienie pozycji kosztorysu, ktore zgstezpdrednio
zweryfikowane w trakcie czyngoi kontrolnych oraz umigic w polu ,Uwagi
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kontrolugcych” informacg o tym zahczniku. Dopuszcza sidolgczenie do raportu jako
zalcznika kopii kosztorysu ze wskazaniem bezpdnio zweryfikowanych pozyciji.

Weryfikacja robot budowlanych w zakresie prac wykaiczeniowych elewaciji,scian,
podtdg i sufitow (np.: malowanie, gtadzie gipsoweynki dekoracyjne i strukturalne,
glazura, terakota. sufity podwieszane) w przypadkuoperacji, ktére wymagaja
sporzadzenia projektu budowlanego.

Podczas czynriai kontrolnych dotyczcych ww. prac naley w pierwszej kolejnéi

sprawdzé, czy zakres ich realizacji jest zgodny z zapisanojektu budowlanego. deli

weryfikacja potwierdza wykonanie ww. prac zgodni@rpjektem (roboty $wykonane
zgodnie z opisem i w lokalizacjach wskazanych wgkte) dopuszcza siodsgpienie od
mierzenia powierzchni poziomych i pionowych, nariei zostaty one wykonane.

W takiej sytuacji w Kcie kontrolnej do raportu dla pozycji, ktora zawsigrw. roboty, naley

zaznaczy odpowied ,TAK” a w polu ,Uwagi kontrolupcych” umigci¢ zapis
~Weryfikacja na podstawie opisu z projektu budovelgo’”.

W sytuacji, gdy weryfikacja zakresu wykonania pnadkonczeniowych w danym zakresie
np. ukladanie tynkébw mozaikowych, wyie niezgodnéci z zapisami projektu (np. w
danym pomieszczenitciany zostaty pokryte fagbakrylows, zamiast pokrycia tynkiem
mozaikowym), nalgy pod& sumarycza powierzchng, na ktérej utaono tynk mozaikowy.
W tym celu naley dla pozostatych pomieszazedokon& pomiaréw powierzchni
pionowych i poziomych, na ktérych zgodnie z progeitpowinny zostawykonane dane
prace wykaczeniowe. W takiej sytuacji, wskie kontrolnej do raportu dla pozycji, ktora
zawiera ww. roboty naky zaznaczy odpowied ,NIE”, w polu ,Uwagi kontrolupcych”
umiesci¢ wielkosci stwierdzone w wyniku pomiarow.

Operacja realizowana w systemie ,Zaprojektuj i wybuwu;j”.

W sytuacji, gdy operacja jest realizowana w syste/daprojektuj i wybuduj” weryfikagj
prac budowlanych natg przeprowadz w oparciu o program funkcjonalnagytkowy
(dalej PFU), projekt budowlany i najbardziej aktyekosztorys, znajdagy sk w teczce
sprawy. W pierwszej kolejsoi nalezy sprawdzt, czy operacja zostata wykonana zgodnie
z zal@zeniami opisanymi w PFU. Po tym sprawdzeniu aglgrzeprowadzi weryfikacg
szczegolowego wykonania operacji w zal@ci od rodzaju podpisanej umowy z
wykonawe@: kosztorysowa (w oparciu kosztorys powykonawcay) Iryczattowa (w
oparciu o projekt budowlany i najbardziej aktuaknsztorys, znajdgry Sk w teczce
sprawy).

Odpowied ,NIE” w li $cie kontrolnej nalgy zaznacz§ w przypadku stwierdzeniaadic
migdzy zat@eniami operacji opisanymi w PFU a faktycznym wykaoean i/lub w
przypadkach stwierdzonych niezgodaio opisanych dla umowy kosztorysowej i
ryczattowe.

Jako slad rewizyjny przeprowadzonych czyriigo naleey zahczy¢ do raportu kogi
fragmentu programu funkcjonalno zyikowego (dalej PFU), w ktorym opisang s
parametry operacji oraz k@pkosztorysu.
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Weryfikacja ukrytych elementéw operaciji.

Dla elementéw kosztorysow niemdovych do petnego zweryfikowania w drodze czyicio
kontrolnych, nalgy odnotowa nazwe dokumentu, ktory potwierdza ich wykonanie (np.:
dziennik budowy, protokét odbioru). Zalecae srowniez wykonanie dokumentacji
fotograficznej zrealizowanej inwestycji.

W przypadku, gdy roboty budowlane nig @bjete kosztorysem — zakres robot dotyczy
prostych prac, ktérych ocena miava jest bez wiedzy specjalistycznej, weryfikastanu
faktycznego naley przeprowadzi na podstawie informacji zawartych w zestawieniu.

WERYFIKACJA OPERACJI ZWIERAACEJ DWA LICZBE SKEADNIKOW TEGO
SAMEGO TYPU.

W sytuaciji, gdy na dan pozycg zestawienia rzeczowo-
finansowego/kosztorysu/dokumentacji projektowepdkt s¢ duza liczba (ponad 25 sztuk)
elementow tego samego typu, np.: studzienki kaaeyine, itp., kontral mozna ogranicz§
do weryfikacji wybranej proby, przyjmag nasgpujacy tok posgpowania: nalgy
zweryfikowa obligatoryjnie 25 elementdw oraz 10% pozostatejzly elementow.
Przyktadowo, jeeli liczba elementow danej pozycji zestawienia rpeg-finansowego
wynosi 76, kontroli natey podd& 31 z nich (25 + [/76-25/ x 10%]). Przy stosowaniu
algorytmu wynik kacowy naley zaokggli¢ do wartdci catkowitych w gog.

pula elementoéw do kontroli = 25 + ([catkowita ilo$¢ elementdéw — 25] X 10%)

Wyboru elementow naky dokona losowo, uwzgjdniajgc ich r@&ng lokalizacg, tj. gdy
elementy weryfikowanej pozycji zestawienia umiejgmme zostaly w rgnych
lokalizacjach (w ranych miejscowséciach) wyboru natey dokona& w taki sposéb, aby w
puli elementéw obliczonej za pompa@lgorytmu znajdowaty sielementy z rénych
lokalizacji. Pozostatcze¢ elementéw dla danej pozycji zestawienia aaleweryfikowa

na podstawie dokumentow finansowoeggiwych i innej dokumentacji potwierdzagj
realizacg operacji (w raporcidub zahcznikach do niego natg zawrze przedmiotovy
informacg). Ponadto naley wskazé, ktore elementy zostaly poddane weryfikacji np.:
poprzez sporgzenie dodatkowego zaiznika w postaci wykazu i liczby skontrolowanych
elementow dla poszczegolnych lokalizacji operadifi Wwyszczegolnieniu ich w raporcie.
Zaleca s} rowniez wykonanie dokumentacji fotograficznej skontrolowem elementow
operaciji. Informagj o zahcznikach nalgy umiesci¢ w polu ,Uwagi kontrolugcych”. W
przypadku stwierdzenia nieprawidioved nalery kontrok rozszerzy¢ na wszystkie
elementy danej pozycji zestawienia.

W kazdym przypadku w celu zapewnienia ngteegosladu rewizyjnego przeprowadzanych
czynnaci nalezy w Liscie kontrolnejdo raportu w polu ,Uwagi kontrolggych” dla kadej
skladowej pozycji zestawienwaskaz& sposob jej weryfikacji. Jeli to mazliwe nalezy
wpis& nazwe i numer dokumentu, na podstawie ktérego weryfikagostata
przeprowadzona.

KONTROLA EX-POST.

W przypadku, gdy dana operacja byta wicee] poddana kontroli na miejscu lub wizycie
W miejscu na etapie wniosku o ptagappodczas kontroli ex post nalezweryfikowa,
czy nie dokonano istotnych zmian poszczegolnycmetgdw scalonych z zestawienia,
ktére zagraatyby celowi operacji. W zwieku z powyszym nie ma konieczioi
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sprawdzania elementéw szczegoétowych projektu wckmyah w sklad elementow
scalonych (zestawiengowinno by sporzdzone w ukladzie odpowiadaym uktadowi
tabeli elementow scalonych z kosztorysu inwestegkj. Pozostawionylad rewizyjny
powinien zawier& syntetyczny opis zakresu dokonanych sprawdzizeli wynik
weryfikacji elementu scalonego jest negatywny haldla danej pozycji zestawienia
przeprowadz czynndgci kontrolne zgodnie z trybem przewidzianym dla tol na
miejscu na etapie rozpatrywania wniosku o pt&tnev oparciu 0 najbardziej aktualny
kosztorys i/lub projekt budowlany. W przypadku,dyrena etapie wniosku o platéonie
byta przeprowadzana kontrola na miejscu zyta w miejscu na etapie wniosku o
ptatna¢, weryfikacg prac budowlanych podczas kontroli ex post halerzeprowad
zgodniez trybem przewidzianym dla kontroli na miejscu.

TRYB KONTROLI EX-POST DLA CZ ESCI LINIOWYCH OPERACJI

W przypadku kontroli ex-post przeprowadzanej dlarapji o charakterze liniowym, dla
ktorych wczéniej byta przeprowadzana wizyta/kontrola na etapiistugi wniosku o

ptatnc¢, istnieje maliwos¢ odsgpienia od weryfikowania liniowych e%ci operacji na

wybranej probie dziatek. W tym przypadku ngledokona jedynie wizji w terenie na
poszczegolnych liniowych egciach operacji (np. jeli w ramach operacji wykonane byty
4 odcinki wodocigu/kanalizacji nalgy przeprowadzi 4 wizje w terenie).

W przypadku zastosowania tego trybu kontroli extposleey w polu ,Uwagi
kontrolujgcych” wpis& ,Wizja w terenie”.

Opisany wyej tryb kontroli nie dotyczy tych e€%ci operacji realizowanych w ramach ww.
dziatan, ktore nie maj charakteru liniowego.

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznoci.

Standardowa wizja w terenie przy zachowaniu zasagibczéstwa isrodkéw ochrony
osobistej.

3. Zgodnaé dokumentdw finansowo-ksjowych z wykazem faktur lub innych dokumentéw
0 rownowanej wartgci dowodowe;j.

W trakcie przeprowadzania czyrficokontrolnych naley zweryfikowa zgodnd¢ wykazu
faktur lub innych dokumentow o rownoweej] wartéci dowodowej zajczonego do
Whiosku o ptatn@, z oryginatami posiadanymi przez Beneficjenta. gdwgy faktur i
dokumentow o rownowaej wartgci dowodowej powinny by oznaczone adnotaci
»Przedstawiono do refundacji w ramach Programu Rgav@bszaréw Wiejskich na lata
2014-2020".

Podczas czynriai kontrolnych weryfikacji podlegajwszystkie dane zawarte w wykazie
faktur lub innych dokumentéw o rownowreej wartéci dowodowej. Weryfikag danych
wskazanych w kolumnach 8 i 12 nafteprzeprowad na podstawie opisu znajdaggo
sie na odwrocie dokumentu.

Nalezy zwrac& szczegOla uwag i zweryfikowa ewentualne korekty do faktur
przedstawionych do refundaciji.

Podczas czynrdaci kontrolnych przeprowadzonych na etapie wnioskuplatna¢
ostateczg nalery zweryfikowa takze dokumentaej skiadam przez Beneficjenta z
wnioskiem o ptatng@ pasredni. Nie dotyczy to sytuacji, kiedy etap pierwszy peght ju
kontroli na miejscu.
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Podczas przeprowadzania czynriai kontrolnych, kazdy zweryfikowany dokument,
znajdujacy sk w wykazie faktur lub dokumentéw o rownowanej wartosci
dowodowej dokumentupcych poniesione koszty, naly oznaczy¥ poprzez
postawienie na odwrocie pieagxi pozwalajacej na identyfikacje instytucji
kontroluj acej, date kontroli oraz podpis kontroluj gcego.

W trakcie czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowaé takze potwierdzenia zaptaty
dotyczace kontrolowanych dokumentow.

W celu pozostawienia prawidtoweggdladu rewizyjnego po przeprowadzonych
czynndaciach kontrolnych naley sporzdzi¢c zestawienie zweryfikowanych dokumentéw
finansowo-ksggowych w formie spisu lub kopii zestawienia z whkio® ptatnagc.

KONTROLA DANYCH LUB DOKUMENTOW U PODMIOTOW TRZECICH

W niezlzdnych przypadkach, kontrola doktadnodanych we wniosku o ptatéo®maze
odbywa sie na podstawie danych lub dokumentow handlowychghvaeywanych przez
podmioty trzecie. Kontrole takie zaleca si szczegolnéci w przypadku:

1) wysfgpienia niezgodnizi na fakturze fdz innym dokumencie o rownowwaej wartgci
dowodowej z zapisami znajdgymi Sk w systemie finansowo-kgjowym
Beneficjenta dotyccych kwoty, terminu sprzedg, numeru faktury, specyfikaciji,
danych technicznych i opiswodka trwatego/ustugi,

2) posiadania przez Beneficjenta faktury korygej, ktérej nie przedstawit do refundacji
wraz z wnioskiem o ptatdé lub w toku jego uzupetnienia, w przypadku, gdyresk
korekty obejmuje zmian ceny sprzedsg, przedmiotu sprzeds lub terminow
wystawienia, o ile zmiany te megnie¢ wptyw na wysokec lub przyznanie pomocy.
Jezeli zakres zmian dokonanych na fakturze nie ma wpina przyznanie pomocy,
kopie ww. dokumentow natg dolgczy¢ do dokumentacji pokontrolnej,

3) wystgpienia innych ni wskazane powej okoliczngci, ktére stanow wg
kontrolugcych przestank do przeprowadzenia kontroli danych/dokumentow
handlowych przechowywanych przez osoby trzecie.

W przypadku dostarczenia przez podmiot kontrolowamystarczajcych, wedtug
kontrolujpcego, wyjdnien odngnie wystpujacych nieprawidtowéci mazna odsgpi¢ od
przeprowadzenia kontroli ww. dokumentéw. Wyjeenia naley zahczy¢ do
dokumentacji pokontrolne;j.

O terminie i zakresie kontroli nalg poinformowa& podmiot trzeci, u ktdrego nagi
kontrola dokumentéw oraz Beneficjenta, celem zagwiamwania maiwosci wziecia
udzialu w ww. czynn¢riach. Naley stosowa procedug powiadomienia opisanw pkt.
IV ,Powiadomienie o czynniach kontrolnych” instrukcji IR-01/344 a w przypad
konieczngci pisemnego powiadomienia podmiotu trzeciego, ayalskierow& do
podmiotu trzeciego pismo P-10/344.

W trakcie kontroli dokumentow przechowywanych przpadmioty trzecie nalgy
sprawdz¢ zgodnd¢ danych na fakturze z zapisami w systemie finansksigowym
podmiotu trzeciego dot. w szczegdoo kwoty na jalg faktura zostata wystawiona,
terminu zapfaty za faktyr a take specyfikag, dane techniczne i opis towaru/ustugi.
Nalezy réwniez zweryfikowa, czy do dokumentu sprzedanie zostala wystawiona
faktura lub nota korygaga magca wptyw na zmiagiceny sprzedsy.

W przypadku wykrycia niezgod&éd pomiedzy danymi lub/i dokumentami znajdaymi
si¢ u podmiotu trzeciego, a dokumentami kontrolowangnajdugcymi sk w posiadaniu
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Beneficjenta, naley stwierdzor rozbieznos¢ opis& w Liscie kontrolnej w polu ,Uwagi

kontrolujgcych”. Jeeli pole to jest niewystarczgje naley na dodatkowym arkuszu opésa
nieprawidtowdci oraz zadczy¢ go do raportu, natomiast w polu tym wgisstosowny

numer zacznika. Jé&li istnieje taka meliwos¢ nalery kopie/wydruki/fotografie

dokumentow potwierdzagych opisane nieprawidtowoi zakczy¢ do raportu.

W uzasadnionych przypadkach, dopuszcza aby zamiast bezpaedniej kontroli w
siedzibie podmiotu trzeciego, uzyskaotwierdzenie danych zawartych na dokumentach
finansowo-ksggowych drog korespondencym W tym celu naley wystosowa pismo do
podmiotu trzeciego z pfba o potwierdzenie zgoddoi danych na fakturze znajdejych
sic u podmiotu kontrolowanego z danymi lub/i dokumemtdedacymi w posiadaniu
podmiotu trzeciego (P-11/344). Pismo ngle wysta takze do wiadomeci
kontrolowanego beneficjenta. W przypadku braku edpdzi na pismo we wskazanym
terminie naley ten fakt odnotowaw polu ,Uwagi kontrolugcych” Listy kontrolnej do
raportu, a nagpnie przekaza dokumentacje pokontraindo beneficjenta pismem (P-
05/344). Powysze czynngci nalezy rowniez zastosowaw przypadku odmowy podmiotu
trzeciego do wgldu do danych i dokumentow handlowych znajdygh s¢ w jego
posiadaniu.

KONTROLA EX POST

W sytuacji, kiedy operacja podlegata waziej czynndciom kontrolnym, podczas ktorych
sprawdzono zgodré dokumentow finansowo-ksjowych z wykazem faktur lub innych
dokumentow o rownowaej wartéci dowodowej dla wszystkich etapdw operacji podczas
kontroli ex post mgna odsipi¢ od weryfikacji tego punktu. W takim przypadku rnaiev
liscie kontrolnej odznaczypole ,NIE DOTYCZY".

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznosci.

Weryfikacj nalery przeprowadzi na dokumentach przestanych przez Beneficjenta/psob
trzecich.

Nalezy zwroci sie do Beneficjenta/osoby trzeciej z pibg o przestanie skandw/zdj
oryginatéw faktur/dokumentéw kgjowych znajduyjcych s¢ wykazie faktur lub
dokumentow o rownowae] wartéci dowodowej dokumentggych poniesione koszty
zakczonym do wniosku o ptatsé

Nastpnie naley porown& dane przestanych dokumentow z danymi zngmumi sic w
wykazie.

Slad rewizyjny: wydruk skanéw/zef przestanych dokumentow lub piyta CD| z
przestanymi skanami/zgjiami dokumentow.

Prowadzenie oddzielnego systemu rachunléowalbo korzystania z odpowiedniego kodu
rachunkowego dla transakcji zganych z realizagjoperacii.

Beneficjenci prowadgy petrs ksiggowas¢ zobowpzani § do prowadzenia ocbnej
ewidencji kstgowej dla wszystkich zdaraewigzanych z realizagjoperacji finansowanej

w ramach PROW 2014-2020. Mptego dokoné&poprzez odpowiednie zapisy w polityce
rachunkoweéci polegagce na wprowadzeniu dodatkowych rejestrow dokumentow
ksiegowych, kont syntetycznych, analitycznych i pozafslowych, pozwalagych na
wyodrebnienie wszystkich zdar#e zwigzanych z operagj albo na wprowadzeniu
wyodrebnionego kodu rachunkowego dla wszystkich transakadpzanych z operag)
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Podczas czynrci kontrolnych nalgy zweryfikowa, czy w polityce rachunkovwéci
znajdup si¢ odpowiednie zapisy dotygee stosowania przez beneficjenta oddzielnego
systemu rachunkowoi albo korzystania z odpowiedniego kodu rachunkgave

W przypadku prowadzenia dla danej operacji ebdych kont syntetycznych,
analitycznych i pozabilansowych nayepodczas przeprowadzania czyseikontrolnych
zweryfikowa, czy wszystkie dokumenty finansowo-4¢gowe opisujce transakcje
zwigzane z realizagj operacji zostaly zaksgjowane na ww. kontach. W przeciwnym
przypadku naley sprawdzé, czy zostat wprowadzony agtmy kod rachunkowy dla
transakcji zwazanych z realizagjoperaciji.

Odpowied ,NIE” w liscie kontrolnej naley zaznaczy w przypadku kiedy na
wydzielonych kontach nie zakgiowano wszystkich dokumentéw finansowoekgiwych
opisupcych transakcje zwranych z realizagjoperacji lub nie zastosowano ekinego
kodu rachunkowego dla transakcji za@nych z realizagjoperaciji.

W celu zapewnienia nalgtego sladu rewizyjnego nalgy do raportu dajczye
kopie/fotograf¢ Planu kont z polityki rachunkowoi beneficjenta oraz
wydruk/kopie/fotograf dokumentu potwierdzagego wysgpowanie wyodtbnionej
ewidencji ksggowej.

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznosci.

Weryfikacj nalezy przeprowadzi na dokumentach przestanych przez Beneficjenta.
kopie, skan/zdjcie polityki rachunkowsgci i wydruku z wydzielonego konta, na ktérym
zostaly zaksigowane wydatki zvézane z operagjz pieczcia i podpisem osoby, ktora
wydruk zrobita.

Slad rewizyjny: kopie, wydruk skandw/zdj przestanych dokumentéw lub piyta CDO z
przestanymi skanami/zgtjiami dokumentow.

Nieprzenoszenie posiadania lub prawa wildshmabytych doébr, na ktore zostata
przyznana pomoc.

Podczas przeprowadzania czyseio kontrolnych nalgy sprawdzé, czy podmiot
kontrolowany nie sprzedat, nie wydziawit, nie wyczyt praw do débr, na ktore zostata
przyznana pomoc.

Nalezy zweryfikowa& prawo wihasnéci lub posiadania nieruchorm, na ktorej
zrealizowano operagj W tym celu nalgy sprawdzt Kksiggi wieczyste poprzez
wykorzystanie danych zawartych w systemie inforroatym  Ministerstwa
Sprawiedliwdci (Centralna Baza Danych Kgi Wieczystych) na stronie: ekw.ms.gov.pl.

Jezeli w kskdze wieczystej widnieje inny wdeiciel niz Beneficjent nalgy zweryfikowa
dokumenty potwierdzage prawo do dysponowania nieruchauig.

Podczas kontroli naly sprawdzt takze amortyzaej i ewidencg srodka trwatego.
Podczas kontroli ex post najesprawdz¢ dokonywanie odpiséw amortyzacyjnych.

W ramach zapewnienidadu rewizyjnego do dokumentacji pokontrolnej agldofaczy¢
wydruk KW (lub adnotacja o weryfikacji w bazie elenicznych ksig wieczystych) i
kopie/foto ewidencjisrodkow trwatych oraz odpiséw amortyzacyjnych (kokdrex post).
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Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznosci.

Weryfikacj nalezy przeprowadzi na dokumentach przestanych przez Beneficjenta.
Nalezy zwréci sie do Beneficjenta z pébg o przestanie kopii, skanu/zdja amortyzacji
i ewidencijisrodka trwatego z piegzig i podpisem osoby, ktora wydruk zrobita.

Slad rewizyjny: kopie, wydruk skanow/zdj przestanych dokumentéw lub ptyta CD
przestanymi skanami/zgjiami dokumentow.

Podczas czynrici kontrolnych wykonywanych na etapie wniosku otqéa¢ koncows i

podczas kontroli ex post miea oprzé sic jedynie na inwentaryzacji geodezyjnej. W tak
przypadku w ramacliladu rewizyjnego do raportu nale zahczy¢ kopig/skan/zdgcie
dokumentu.

Wykorzystanie operacji zgodnie z przeznaczeniem.

Podczas czynrdai kontrolnych naley sprawdzt czy przedmioty operacji as
wykorzystywane zgodnie z ich przeznaczeniem.

W przypadku, kiedy na miejscu realizacji operaogtarn stwierdzone fakty, ktére mag

im

powodowa ograniczenia, zgodnego z umgwuzytkowania przedmiotu operacji i/lub

zostanie stwierdzonezytkowanie przedmiotu operacji niezgodne z jego tjmknalery w
Liscie kontrolnej zaznaczyodpowied ,NIE”, a w polu ,Uwagi kontrolugcych” opisa
na czym te ograniczenia i/lub niezgodcigoolegay.

Sposdéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Standardowa wizja w terenie przy zachowaniu zasagibczéstwa isrodkéw ochrony
osobistej.

Realizacja dzialainformacyjno-promocyjnych.

Plakat informacyjny/tablica informacyjna.
Podczas przeprowadzania czyseiokontrolnych nalgy sprawdzé, czy beneficjent
umiescit dla operacji, ktora jest dofinansowanaseadkéw publicznych kwatpowyzej 50

tys. euro i nie weksza niz 500 tys. europlakat informacyjny (minimalny rozmiar: A3 —

znormalizowany format arkusza o wymiarach 297x420)hub tablie informacyjn.
Zgodnie z umow 0 przyznaniu pomocy plakat informacyjny/tablioformacyjry nalery
umiesci¢ od dnia zawarcia umowy do dnia wyptaty ptagikoncowe;.

Podczas kontroli ex post operacji dofinansowanyelradkow publicznych kwat nie
wickszz niz 500 tys. euro w dcie kontrolnej naley zaznacz§ odpowied ,NIE
DOTYCZY”.

Tymczasowy bilbord duzego formatu.
Podczas przeprowadzania czygeiokontrolnych nalgy sprawdzt, czy beneficjent

realizujacy operacg, jesli dotyczyta zada w zakresie infrastruktury lub prac budowlanych

lub zakupusrodkéw trwatych dofinansowarze srodkéw publicznych na kwetpowyzej
500 tys. euraumiescit tymczasowy bilbord diego formatu.
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Zgodnie z umow O przyznaniu pomocy tymczasowy bilbordzdgo formatu naley
umiesci¢ od dnia zawarcia umowy do dnia wyptaty piagikoncowe.

Stata tablica/bilbord duzego formatu.

Podczas kontroli ex post nale sprawdzé czy beneficjent, ktory miat obowdek
zamieszczenia tymczasowego bilbordaefyo formatu umigeit, nie p&niej niz 3 miesgce
od dnia wyptaty ptatniei koncowej, $atg tablice/bilbord duzego formatu.

Zgodnie z umow 0 przyznaniu pomocy stattablice/bilbord dwego formatu naley
umiesci¢ przez okres 5 lat od dnia wyptaty ptatookoncowe.

Weryfikacj umieszczenia statej tablicy/bilbordu zaigo formatu przeprowadzaesw
okresie ex post, po uptywie 3 miesy od dnia wyptaty ptatriei koncowe;.

Plakat informacyjny/tablica informacyjna/stata tahltymczasowy bilbord dego
formatu/bilbord diego formatu powinny ywykonane oraz umiejscowione zgodnie z
zapisami okrdonymi w Ksidze wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich na lata 2014-2020 opublikowanej na stobrdinisterstwa Rolnictwa i Rozwoju
Wsi oraz ARIMR.

Do wyliczenia wartéci catkowitego wsparcia publicznego w euro stossig kurs
wymiany ztotego na euro, wyznaczony przez Europ@&akk Centralny, obowrujacy w
przedostatnim dniu roboczym migsa poprzedzagego dzié zawarcia umowy/wydania
decyzji.

Takze beneficjenci, ktdrzy uzyskali dofinansowanie penpb00 tys. euro magumieszczéa
state tablice lub bilbordy diego formatu przy swoich projektach.

Zgodnie z umow o0 przyznaniu pomocy plakat informacyjny/tablienformacyjra/
tymczasowy bilbord diego formatu naley umiesci¢ od dnia zawarcia umowy.

W przypadku operacji, ktora jest dofinansowané&adkow publicznych kwatponizej 50
tys. eurg, w liscie kontrolnej naley zaznaczg odpowied NIE DOTYCZY.

W ramach sladu rewizyjnego przeprowadzanych czynngci nalezy wykona¢ fotografie
i odnotowa¢ wymiary weryfikowanych materiatdow informacyjnych.

W przypadku braku midiwosci, z uwagi na ich umieszczenie, wykonania pomiaru
wymiarow materiatdw informacyjnych/reklamowych (tiaa, bilbord) naley umiesci¢
stosown adnotagj w liscie kontrolnej w polu ,UWAGI".

Zgodnie z Ks¢ga wizualizacji znaku PROW 2014-2020 w sytuaciji, gpdyeficjent posiada
strore internetowy (gtéwna strona beneficjenta lub podstrona dafgaz operacii)
beneficjent zamieszcza oba®kowo m. in. krotki opis operacji, znak UE i logR@W
2014-2020. To zobowranie jest aktywne do dnia wyptaty ptatookoncowe).

Strona internetowa jest weryfikowana podczas kdinmdministracyjnej wniosku o
ptatna¢ i nie podlega ponownej weryfikacji podczas kontwkiedzibie Beneficjenta.

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznosci.

Standardowa wizja w terenie przy zachowaniu zasagibczéstwa isrodkéw ochrony
osobistej.
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8. Przechowywanie dokumentacji za@anej z przyznanpomog.

Beneficjent zobowjzany jest do przechowywania dokumentacji zaanej z realizagj
operacji (oryginaty dokumentow, z wgizeniem tych, ktdre beneficjent ma obgrak
ztozy¢ w oryginale do SW). Naky zweryfikowa, czy beneficjent przechowuje
dokumentag zwigzary z przyznan pomo@ od dnia ziéenia wniosku o przyznanie
pomocy do dnia, w ktdrym uptynie 5 lat od dnia watgtptatndci koncowej.

W szczegolnéxi nalery sprawdzt przechowywanie przez Beneficjenta faktur, ktore/ by
podstavg do wyptaty pomaocy.

Sposdéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Jezeli Beneficjent udogpni wszystkie dokumenty wymagane dla weryfikacpgpstatych
punktow kontrolnych, nalgy zaznacz§ odpowied , TAK”.

9. Brak finansowania kosztow kwalifikowanych operawi drodze wkiladu z funduszy
strukturalnych, Funduszu Spoéfud lub jakiegokolwiek innego unijnego instrumentu

finansoweqo.

Nalezy zweryfikowa, czy dokumenty finansowo-kgiowe nie wskazgj na fakt
finansowania kosztow kwalifikowanych operacji wdre wkiadu z funduszy
strukturalnych, Funduszu Spéjud lub jakiegokolwiek innego unijnego instrumentu
finansowego.

Nalezy sprawdzt czy na oryginatach dokumentéw finansowoelgswych nie znajduje si
oznaczenie (np. piegtka) swiadczce o finansowaniu danej operacji z innego instrumen
pomocowego.

W przypadku wykrycia takiego finansowania wsdie kontrolnej nalgy zaznaczy
odpowied: NIE i odnotowa ten fakt w polu ,Uwagi kontrolagych”.

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznoci.

Weryfikac nalezy przeprowadzi w oparciu o kopie, skany/zgjia oryginatdw
faktur/dokumentow ksgowych znajdujcych s¢ wykazie faktur lub dokumentéw o
rownowanej wartgci dowodowej dokumentggych poniesione koszty zakzonym do
wniosku o ptatnéc, pozyskanych od Beneficjenta.

Slad rewizyjny: kopie, wydruk skanow/zdj przestanych dokumentéw lub ptyta CD z
przestanymi skanami/zgjiami dokumentow.

10. Do wybudowanej lub przebudowanej sieci podbno co najmniej 50% pragzer
zadeklarowanych we wniosku 0 przyznanie pomocy.

Podczas czynrici kontrolnych przeprowadzanych na etapie ex pashipj niz 12
mieskcy od dnia wyptaty ptatrizi koncowej (po przekazaniu przez beneficjenta do SW
.Informacji o podhczonych przyczach”) naley zweryfikowa, czy zgodnie z zapisami
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umowy 0 przyznanie pomocy, beneficjent poalyt 50% przydczer zadeklarowanych we
wniosku o przyznanie pomaocy.

Z uwagi na faktze powysza weryfikacja jest wykonywana na etapie ex posigywie
12 miesgcy od dnia wyptaty ptatriei koncowej, w przypadku czynioi kontrolnych
przeprowadzanych przed tym terminem, pale liscie kontrolnej odznaczyodpowied
.Nie dotyczy”.

Weryfikaci nalezy przeprowaddi w oparciu o dokumentagcj dostarczog przez
Beneficjenta uzyskanod jednostki zajmuypej sk eksploatag/administracj sieci, np. na
podstawie zawartych umow/rachunkow lub zestawiemaw przyhczeniowych z danego
odcinka sieci, itp.

Sposéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Weryfikacj nalezy przeprowadzi na dokumentach przestanych przez Beneficjenta.
Nalezy zwrdck sie do Beneficjenta z piba o przestanie kopii, skanu/zdja dokumentow
potwierdzagcych przyhczenia do wybudowanej lub przebudowanej sieci.

Slad rewizyjny: kopie, wydruk skanow/zdj przestanych dokumentéw lub ptyta CD
przestanymi skanami/zgjiami dokumentow.
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IK-02/7.4.1/7.6/344

Instrukcja przeprowadzania wizyty, kontroli na miejscu lub kontroli

ex post dla operacji typu ,Inwestycije w obiekty pehigce funkcje

kulturalne” typu ,Ksztattowanie przestrzeni publicz nej” (7.4.1) oraz typu

,Ochrona zabytkow i budownictwa tradycyjnego”

(7.6) w ramach dziatania ,Podstawowe ustugi i odnosv wsi na terenach
wiejskich” objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata
2014-2020.

ZAKRES CZYNNO SCI KONTROLNYCH

KONTROLA NA MIEJSCU - operacje realizowane etapowo.

W przypadku wytypowania do kontroli operacji naglm etapie realizacji, weryfikacji
podlega etap pierwszy i drugi operacji. Nie dotydaysytuacji, kiedy etap pierwszy
podlegat ju kontroli na miejscu.

WIZYTA WOP - operacje realizowane etapowo.

W przypadku zlecenia wizyty dla operacji realizoepw dwoch etapach czynémom
kontrolnym podlega tylko ten etap operacji, dlar&gp zostalo wystawione zlecenie
przeprowadzenia wizyty.

KONTROLA EX POST- operacje realizowane etapowo.
W trakcie przeprowadzania kontroli ex post czyomem kontrolnym podlega cata
operacja.

1. Zgodng¢ lokalizacji operacji.

Podczas wykonywania czynie kontrolnych naley zweryfikowa:, czy lokalizacja
operacji jest zgodna z miejscem realizacji openaskazanym w umowie 0 przyznanie
pomocy. W polu ,Dane podmiotu kontrolowanego” mrglewpisa informacg dot.
lokalizacji operacji.

W przypadku, gdy posesja, na ktorej realizowantgpsracja jest oznaczona nazwlicy
oraz numerem, natg zweryfikow&, czy adres ten jest zgodny z zapisami Umowy.

W przypadku, gdy przedmiotem operagjrsboty budowlane, lokalizacpperacji naley
zweryfikowat:

a) dla inwestycji, dla ktorych wymagany jest projektdowlany — na podstawie
danych zawartych w decyzji zatwierdzagj projekt i udzielajcej pozwolenia
na budow,

b) dla inwestycji, dla ktérych nie jest wymagana dé¢ayzatwierdzajca projekt i
udzielapca pozwolenia na budaw ale wystpuje obowizek zgtoszenia
wiasciwemu organowi robét budowlanych — na podstawiesagnia zamiaru
budowy lub robét budowlanych,

c) dla pozostatych inwestycji - na podstawie danyclwaréych w opisie
planowanych roboét, szkicach i rysunkach zawignggh charakterystyczne
wymiary i lokalizacg robot.

W trakcie wizji w terenie naly potwierdz€ czy na wskazanych dziatkach
ewidencyjnych operacja jest realizowana.
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W raporcie nalgy zamigci¢ nazwe i numer dokumentu, ktéry potwierdza wskagarb
stwierdzon lokalizacg, na ktérej zrealizowano operacpp. poprzez zatzenie do
raportu kopii/fotografii tej dokumentacji.

W polu ,Uwagi kontrolugcych” nalery obligatoryjnie odnotowastwierdzol podczas
kontroli lokalizacg operaciji, jeeli jest inna ni wskazana w Umowie 0 przyznaniu
pomocy.

W polu ,Uwagi kontrolujcych” naley dodatkowo wpisa adnotagg o dokonaniu
weryfikacji lokalizacji poprzez ustugi degine na stronigsww.geoportal.gov.pl

W przypadku braku odnalezienia danej dziatki ngpgetal.gov.pl naley w polu ,Uwagi
kontrolujgcych” w liscie kontrolnej zamigi¢ stosown adnotagj o tym fakcie.

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznosci.

Weryfikacj nalezy ograniczy do analizy dokumentow znajdiglych s¢ w teczce sprawy
albo przestanych przez beneficjenta.

Z teczki sprawy nalg/ pobra decyzg zatwierdzajca projekt i udzielagca pozwolenia
na budow (zgtoszenia zamiaru budowy lub robo6t budowlanyatg, tej podstawie
okresli¢ numery dziatek, na ktérych realizowana jest ogarac

Jezeli teczka sprawy nie zawiera takich dokumentovgayezwrécie sie do Beneficjenta
Z prasbg o przestanie dokumentow.

W trakcie wizji w terenie naly potwierdzé czy na wskazanych dziatkach
ewidencyjnych operacja jest realizowana.

W polu ,Uwagi kontrolugcych” nalety obligatoryjnie odnotowastwierdzon podczas
kontroli lokalizacg operacji, jeeli jest inna ni wskazana w Umowie 0 przyznaniu
pomaocy.

W polu ,Uwagi kontrolugcych” naley dodatkowo wpisa adnotagi o dokonaniu
weryfikacji lokalizacji poprzez ustugi degtine na stronie www.geoportal.gov.pl.

2. Zgodnag¢ zestawienia rzeczowo-finansowego z zakresem se&dligperacii.

Pola Listy kontrolnej przeznaczone na wpisanie danych uzyskanych od iptdm
kontrolowanego na temat zakresu rzeczowego operatgzy wypetnic w oparciu

0 Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji opetiajetapu..(dalej ,zestawienie”),
ktore zawieraWniosek o ptatn@. Pola Listy kontrolnejnalery wypetnic danymi
analogicznie, jak to ma miejsce w zestawiepizy czym wpisuyjc dane do pola , ll&”
naleey uwzgkdnic ilos¢ danej kategorii wg rozliczenia (kol. 5 zestawig@nidodczas
wykonywania czynn€ci kontrolnych nalgy zweryfikowa w miejscu realizacji operaciji,
czy zakres realizowanej operacji obejmuje wszystkeenenty wskazane w zestawieniu
oraz czy wartéci podane w zestawieniu mapotwierdzenie w miejscu realizacji
operacji.

W przypadku stwierdzenia rozhimosci pomidzy stanem faktycznym a danymi
przekazanymi przez Beneficienta wraz V¥nioskiem o platn@g w polu ,Uwagi
kontrolujpcych” naleyy wpisa rzeczywisd, stwierdzog w terenie liczb poszczegdlnych
elementéw inwestyciji.

Podczas czynroi kontrolnych nalgy zweryfikowa& wszystkie grupy kosztow
wykazane przez Beneficjenta w zestawieniu t#ogzty inwestycyjriea takze ,Koszty
ogolne.”

W przypadku, gdy Beneficjent dmizyt doWniosku o ptatn@ umowy z dostawcami lub
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wykonawcami zawiergge specyfikagy bedaca podstawy wystawienia kade] z
przedstawionych faktur lub innych dokumentoéw o réweznej wartéci dowodowej,
przeprowadzar kontrob nalery zweryfikowa na miejscu wszystkie elementy
znajdupce s¢ w powyzszej specyfikacji. Podczas weryfikacji nafepositkowa& sie
takze, o ile istnigj, dziennikiem budowy, przedmiarami robét, protoketadbiorow
technicznych i innymi dokumentami powstatymi w tokuwlbioréw technicznych,
dokumentami warunkagymi wytkowanie obiektu.

W sytuacji, kiedy dane na fakturze sato precyzyjne oraz do faktury nie #zono
specyfikacji, weryfikagi zgodndci wykonanych prac, natg dokon& na podstawie
danych z protokotow odbioru (o ile istngj podpisanych umow i/lub informaciji
zawartych w zapytaniu ofertowym dotycym zakupionych w ramach operaciji
ustug/przedmiotow.

WERYFIKACJA PRAC BUDOWLANYCH — WIZYTA LUB KONTROLA NA
MIEJSCU.

Operacja realizowana w systemie tradycyjnym.

Umowa kosztorysowa

Podczas czynrdai kontrolnych naley szczegdtowo zweryfikowawszystkie pozycje
zestawienia rzeczowo-finansowego w oparciu o ndpay aktualny kosztorys
dostarczony przez Beneficjenta. W przypadku braku osztorysu
powykonawczego/tnicowego weryfikacja odbywaesw oparciu o kosztorys ofertowy.
Jezeli dla danego elementu zestawienia rzeczowo-fin&aego, stanowicego koszt
kwalifikowalny, nie wykryto niezgodrici pomidzy stanem faktycznym a kosztorysem
wykorzystanym podczas sprawdzealezy zaznaczy odpowied , TAK”.

Jezeli dla danego elementu zestawienia, stapo&go koszt kwalifikowalny, stwierdzono
(niezalenie, czy jest to niezgod®’é,na plus” czy ,na minus”) niezgoddéz kosztorysem
wykorzystanym podczas sprawdzealezry zaznaczy odpowied ,NIE.

W celu pozostawienia wdaiwego sladu rewizyjnego weryfikacji robot budowlanych

nalezy:

1) wskaz& w polu ,Uwagi kontrolugcych” pozycje kosztorysu podlegag weryfikaciji
lub,

2) sporzdzic w formie zajcznika zestawienie pozycji kosztorysu, ktére zgstat
bezpdrednio zweryfikowane w trakcie czynsw kontrolnych oraz umigi¢ w polu
~-uwagi kontrolugcych” informacg o zakczniku.

Dopuszcza si dolgczenie do raportu z czynéw kontrolnych (dalej ,raportu”) jako
zahcznika kopii kosztorysu ze wskazaniem bezpdnio zweryfikowanych pozyciji.

W celach pomocniczych dopuszcza svykorzystanie podczas sprawdzerojektu
budowlanego.

W przypadku uaycia w trakcie weryfikacji projektu budowalnegokgaslad rewizyjny
nalezy zahczy¢ do raportu fotogragi projektu budowlanego wykorzystywanego podczas
sprawdzé.

KP-611-344-ARiIMR/8/z 3.41
Strona 3z 16



Umowa ryczattowa

Podczas czynrai kontrolnych nalgy szczegotowo zweryfikowawszystkie pozycje
zestawienia rzeczowo-finansowego w oparciprojekt budowlany oraz w celach
pomocniczych, majbardziej aktualny kosztorys znajdugcy sk w teczce sprawy. W
trakcie czynnéci naley sprawdzé czy wszystkie pozycje mierzalne wykazane w
kosztorysie wykorzystywanym podczas sprawdgezgodne z projektem budowlanym
oraz faktycznym wykonaniem operacji. W przypadku sifyowania kosztorysu
réznicowego weryfikagj nalery przeprowadz w oparciu o projekt budowlany oraz
kosztorys ranicowy i kosztorys, w stosunku do ktérego zostaykazane réonice.

Jezeli dla danego elementu zestawienia rzeczowo-fimargo, stanowiagcego koszt

kwalifikowalny stan faktyczny jest:

1) zgodny z projektem budowlanym oraz kosztorysem wgystanym podczas
sprawdze,

2) niezgodny z projektem budowlanym a zgodny z kogsemn wykorzystanym podczas
sprawdze,

3) zgodny z projektem budowlanym oraz niezgodny z tagzem wykorzystanym
podczas sprawdag(wytacznie w przypadku, gdy kosztorys nie zawiera wdagist
wykonanych pozycji lub zawiera pozycje z mniejszyfadnostkami miary ui
faktyczne wykonanie),

nalezy zaznacz§ w liscie kontrolnej odpowied, TAK”.

Jezeli dla danego elementu zestawienia rzeczowo-fimargo, stanowiacego koszt

kwalifikowalny stan faktyczny jest:

1) zgodny z projektem budowlanym oraz niezgodny z tayggem wykorzystanym
podczas sprawdadwytacznie w przypadku, gdy kosztorys zawiera pozyd@eknie
zostaty wykonane lub zawiera pozycje zkgizymi jednostkami miary aifaktyczne
wykonanie),

2) niezgodny z projektem budowlanym oraz niezgodny szkorysem
wykorzystywanym podczas sprawdze

nalezy zaznacz§ w liscie kontrolnej odpowiedNIE”.

W przypadku zaznaczenia odpowiedzi ,NIE” w polu ,bigv kontrolugcych” naley

odnotowd rodzaj i zakres stwierdzonej rozihmici. Jezeli w ww. polu nie mee zostéa

zawarty taki zasob informacji, uwagi nayeumiescic w osobnym zajczniku, a w samym

polu ,Uwagi kontrolugcych” zapiséd odwotanie do spogrizonego zalcznika.

W celu pozostawienia wdaiwego sladu rewizyjnego weryfikacji robot budowlanych

nalezy:

1) zahczy fotografie projektu budowlanego wykorzystywanegolqzas sprawdze

2) wskaza w polu ,Uwagi kontrolugcych” pozycje kosztorysu podlegag weryfikacii
lub,

3) sporzdzic w formie zajcznika zestawienie pozycji kosztorysu, ktére zgstat
bezpdrednio zweryfikowane w trakcie czynsw kontrolnych oraz umigi¢ w polu
,uwagi kontrolugcych” informacg o zahczniku.

Dopuszcza si dolgczenie do raportu z czyném kontrolnych (dalej ,raportu”) jako
zalcznika kopii kosztorysu ze wskazaniem bezpdnio zweryfikowanych pozyciji.
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Weryfikacje robot budowlanych, ktére nie wymagaprojektu budowlanego nadg
przeprowadzi na bazie kosztorysu inwestorskiego lub kosztorgewykonawczego,
jezeli zostat sporgdzony. W tej sytuacji w celu pozostawienia mgtego sladu
rewizyjnego nalgy sporadzi¢ w formie zajcznika zestawienie pozycji kosztorysu, ktore
zostaty bezp@rednio zweryfikowane w trakcie czynéed kontrolnych oraz umigi¢ w
polu ,Uwagi kontrolugcych” informacg o tym zajczniku. Dopuszcza sidolgczenie do
raportu jako zajcznika kopii kosztorysu ze wskazaniem berpdnio zweryfikowanych

pozyciji.

Weryfikacja rob6t budowlanych w zakresie prac wykaiczeniowych elewacijiscian,
podtdg i sufitbw (np.: malowanie, gtadzie gipsoweynki dekoracyjne i strukturalne,
glazura, terakota. sufity podwieszane) w przypadkuoperaciji, ktére wymagaja
sporzadzenia projektu budowlanego.

Podczas czynrdai kontrolnych dotycacych ww. prac naley w pierwszej kolejngci
sprawdzé, czy zakres ich realizacji jest zgodny z zapisprojektu budowlanego. deli
weryfikacja potwierdza wykonanie ww. prac zgodniprajektem (roboty g wykonane
zgodnie z opisem i w lokalizacjach wskazanych wgkae) dopuszczagodstpienie od
mierzenia powierzchni poziomych i pionowych, nariei zostaty one wykonane.

W takiej sytuacji w Kcie kontrolnej do raportu dla pozycji, ktéra zawievw. roboty,
nalezy zaznacz§ odpowied ,TAK” a w polu ,Uwagi kontrolupcych” umiegci¢ zapis
~Weryfikacja na podstawie opisu z projektu budovelgo’”.

W sytuacji, gdy weryfikacja zakresu wykonania pragonczeniowych w danym zakresie
np. uktadanie tynkdw mozaikowych, wyiea niezgodnéci z zapisami projektu (np. w
danym pomieszczeniéciany zostaty pokryte fagbakrylows, zamiast pokrycia tynkiem
mozaikowym), nalgy pod& sumarycza powierzchng, na ktérej utaono tynk
mozaikowy. W tym celu nahy dla pozostatych pomieszazedokona& pomiarow
powierzchni pionowych i poziomych, na ktérych zgmdm projektem powinny zosta
wykonane dane prace wykczeniowe. W takiej sytuacji, wskiie kontrolnej do raportu dla
pozyciji, ktéra zawiera ww. roboty nale zaznaczy odpowied ,NIE”, w polu ,Uwagi
kontrolujgcych” umigci¢ wielkosci stwierdzone w wyniku pomiarow.

Operacja realizowana w systemie ,Zaprojektuj i wybuwu;j”.

W sytuacji, gdy operacja jest realizowana w systenyaprojektuj i wybuduj”
weryfikacg prac budowlanych natg przeprowadzi w oparciu o program funkcjonalno-
uzytkowy (dalej PFU), projekt budowlany i najbardziektualny kosztorys, znajdigy

sic w teczce sprawy. W pierwszej kolefoo nalery sprawdzé. czy operacja zostata
wykonana zgodnie z zateniami opisanymi w PFU. Po tym sprawdzeniu nale
przeprowadz weryfikacg szczegotowego wykonania operacji w zal&ci od rodzaju
podpisanej umowy z wykonawckosztorysowa (w oparciu kosztorys powykonawczy)
lub ryczattowa (w oparciu o projekt budowlany i lvejdziej aktualny kosztorys,
znajdupcy sk w teczce sprawy).

Odpowied ,NIE” w li scie kontrolnej naley zaznacz§ w przypadku stwierdzeniaiic
miedzy zalaeniami operacji opisanymi w PFU a faktycznym wykoiean i/lub w
przypadkach stwierdzonych niezgodao opisanych dla umowy kosztorysowej i
ryczattowej.
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Jako slad rewizyjny przeprowadzonych czyried naley zahczy¢ do raportu kopi
fragmentu programu funkcjonalno zytkowego (dalej PFU), w ktérym opisang s
parametry operacji oraz kapkosztorysu.

Weryfikacja ukrytych elementéw operaciji.

Dla elementéw kosztorysow niemdovych do petnego zweryfikowania w drodze
czynnaci kontrolnych, nalgy odnotow& nazwe dokumentu, ktéry potwierdza ich
wykonanie (np.: dziennik budowy, protokét odbiorialeca si rowniez wykonanie
dokumentacji fotograficznej zrealizowanej inwestycj

W przypadku, gdy roboty budowlane nig abjcte kosztorysem — zakres robot dotyczy
prostych prac, ktérych ocena izva jest bez wiedzy specjalistycznej, weryfikasianu
faktycznego naley przeprowadzi na podstawie informacji zawartych w zestawieniu.

KONTROLA EX-POST

W przypadku, gdy dana operacja byta witeej poddana kontroli na miejscu lub wizycie
w miejscu na etapie wniosku o ptagppodczas kontroli ex post nalezweryfikowa,
czy nie dokonano istotnych zmian poszczegoélnychmelrgdw scalonych z zestawienia,
ktére zagraatyby celowi operacji. W zwiku z powyszym nie ma koniecz§oi
sprawdzania elementéw szczegOtowych projektu wchmah w sklad elementdw
scalonych (zestawienmwinno by sporzdzone w uktadzie odpowiadaym ukiadowi
tabeli elementow scalonych z kosztorysu inwestegk). Pozostawion$lad rewizyjny
powinien zawier& syntetyczny opis zakresu dokonanych sprawdzkzeli wynik
weryfikacji elementu scalonego jest negatywny haldla danej pozycji zestawienia
przeprowadz czynndgci kontrolne zgodnie z trybem przewidzianym dla kol na
miejscu na etapie rozpatrywania wniosku o pt&tnav oparciu o najbardziej aktualny
kosztorys i/lub projekt budowlany. W przypadku,dyiena etapie wniosku o pfat§tonie
byta przeprowadzana kontrola na miejscu Wikyta w miejscu na etapie wniosku o
ptatnas¢, weryfikacg prac budowlanych podczas kontroli ex post halgzeprowadzi
zgodniez trybem przewidzianym dla kontroli na miejscu.

Sposéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Standardowa wizja w terenie przy zachowaniu zasagibczéstwa isrodkow ochrony
osobistej.

3. Zgodnag¢ dokumentéw finansowo-ksjowych z wykazem faktur lub innych
dokumentéw o réwnowaej wartgci dowodowe;.

W trakcie przeprowadzania czyrico kontrolnych nalgy zweryfikowa zgodnd¢
wykazu faktur lub innych dokumentéw o rownawmaj wartéci dowodowej zajczonego
do Wniosku o ptatn’, z oryginatami posiadanymi przez Beneficjenta. gdwgity faktur

i dokumentdéw o réwnowanej wartgci dowodowej powinny by oznaczone adnotac;

» Przedstawiono do refundacji w ramach Programu Rgav@bszaréw Wiejskich na lata
2014-2020.

Nalezy zwrac& szczegdla uwag i zweryfikowa ewentualne korekty do faktur
przedstawionych do refundacji.
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Podczas czynriai kontrolnych weryfikacji podlegajwszystkie dane zawarte w wykazie
faktur lub innych dokumentow o réwnoweej wartéci dowodowej. Weryfikagj danych
wskazanych w kolumnach 8 i 12 najgprzeprowadz na podstawie opisu znajdaggo
si¢ na odwrocie dokumentu.

Podczas czynrdai kontrolnych przeprowadzonych na etapie wnioskuptatngé
ostateczg nalery zweryfikowa& takze dokumentaej sktadam przez Beneficjenta z
wnioskiem o ptatn& pcosredni. Nie dotyczy to sytuacji, kiedy etap pierwszy et
juz kontroli na miejscu.

Podczas przeprowadzania czynrii kontrolnych, kazdy zweryfikowany dokument,
znajdujacy sie w wykazie faktur lub dokumentow o rownowanej wartosci
dowodowej dokumentugcych poniesione koszty, naly oznaczy poprzez
postawienie na odwrocie pieaxi pozwalajace] na identyfikacje instytucji
kontroluj acej, date kontroli oraz podpis kontroluj acego.

W trakcie czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowaé takze potwierdzenia zaptaty
dotyczace kontrolowanych dokumentow.

W celu pozostawienia prawidtowegeéladu rewizyjnego po przeprowadzonych
czynndaciach kontrolnych nalg/ sporadzi¢ zestawienie zweryfikowanych dokumentow
finansowo-ksggowych w formie spisu lub kopii zestawienia z whkio® ptatnagc.

KONTROLA DANYCH LUB DOKUMENTOW U PODMIOTOW TRZECICH

W niezlzdnych przypadkach, kontrola doktadnbdanych we wniosku o ptatéomoze
odbywa si¢ na podstawie danych lub dokumentow handlowychghaeywanych przez
podmioty trzecie. Kontrole takie zaleca i szczegolnéci w przypadku:

1) wystgpienia niezgodnixi na fakturze fdz innym dokumencie o réwnowae]
wartasci dowodowej z zapisami znajdigymi sk w systemie finansowo-kgiowym
Beneficjenta dotycych kwoty, terminu sprzedg, numeru faktury, specyfikacji,
danych technicznych i opiswodka trwatego/ustugi,

2) posiadania przez Beneficjenta faktury korymej, ktérej nie przedstawit do
refundacji wraz z wnioskiem o pfatétolub w toku jego uzupetnienia, w przypadku,
gdy zakres korekty obejmuje zmiameny sprzeds, przedmiotu sprzeds lub
terminow wystawienia, o ile zmiany te mpgiec wptyw na wysokéc¢ lub przyznanie
pomocy. Jeeli zakres zmian dokonanych na fakturze nie ma wptpa przyznanie
pomocy, kopie ww. dokumentéw najedolgczy¢ do dokumentacji pokontrolnej,

3) wystgpienia innych ni wskazane powaej okoliczngci, ktore stanows wg
kontrolugcych przestank do przeprowadzenia kontroli danych/dokumentéw
handlowych przechowywanych przez osoby trzecie.

W przypadku dostarczenia przez podmiot kontrolowamystarczajcych, wedtug
kontrolujpcego, wyjdnien odnanie wystpujacych nieprawidtowéci mozna odsipic¢ od
przeprowadzenia kontroli ww. dokumentow. Wyjeenia naley zahczy¢ do
dokumentacji pokontrolne;j.

O terminie i zakresie kontroli nalg poinformowa podmiot trzeci, u ktérego nagi
kontrola dokumentéw oraz Beneficjenta, celem zagmawania mgiwosci wzigcia
udziatlu w ww. czynn¢riach. Naley stosowa procedu¢ powiadomienia opisanw pkt.
IV ,Powiadomienie o czynm@iach kontrolnych” instrukcji IR-01/344 a w przypad
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konieczndci pisemnego powiadomienia podmiotu trzeciego, ayalskierow& do
podmiotu trzeciego pismo P-10/344.

W trakcie kontroli dokumentéw przechowywanych przeadmioty trzecie naksy
sprawdzé zgodnd¢ danych na fakturze z zapisami w systemie finanskskgowym
podmiotu trzeciego dot. w szczeg@dnbkwoty na jalg faktura zostata wystawiona,
terminu zaptaty za faktey a take specyfikagj, dane techniczne i opis towaru/ustugi.
Nalezy rowniez zweryfikowa, czy do dokumentu sprzeganie zostata wystawiona
faktura lub nota koryggga magca wptyw na zmiagiceny sprzedsy.

W przypadku wykrycia niezgod&éd pomiedzy danymi lub/i dokumentami znajdaymi
sie u podmiotu trzeciego, a dokumentami kontrolowanynajdugcymi sk w posiadaniu
Beneficjenta, naley stwierdzonl rozbieznos¢ opisa w Liscie kontrolnej w polu ,Uwagi
kontrolujgcych”. Jeeli pole to jest niewystarczgje naley na dodatkowym arkuszu
opis& nieprawidtowdci oraz zadczy¢ go do raportu, natomiast w polu tym wgisa
stosowny numer zatznika. J&li  istnieje  taka meliwos¢  nalery
kopie/wydruki/fotografie dokumentéw potwierdzeych opisane nieprawidtowoi
zalczye do raportu.

W uzasadnionych przypadkach, dopuszcza aby zamiast bezpredniej kontroli w
siedzibie podmiotu trzeciego, uzyskaotwierdzenie danych zawartych na dokumentach
finansowo-ksigowych drog korespondencym W tym celu nalgy wystosowa pismo
do podmiotu trzeciego z pillg 0 potwierdzenie zgodkoi danych na fakturze
znajdupcych sé u podmiotu kontrolowanego z danymi lub/i dokumemtaedacymi w
posiadaniu podmiotu trzeciego (P-11/344). Pismexyalvystat takze do wiadoméci
kontrolowanego beneficjenta. W przypadku braku edpdzi na pismo we wskazanym
terminie naley ten fakt odnotowaw polu ,Uwagi kontrolugcych” Listy kontrolnej do
raportu, a nagpnie przekazadokumentacje pokontradndo beneficjenta pismem (P-
05/344). Powysze czynnéci naley réwniez zastosowa w przypadku odmowy
podmiotu trzeciego do wgllu do danych i dokumentéw handlowych znajdugh s¢ w
jego posiadaniu.

KONTROLA EX POST

W sytuacji, kiedy operacja podlegata wéziej czynndciom kontrolnym, podczas
ktorych sprawdzono zgodf® dokumentow finansowo-kgjowych z wykazem faktur
lub innych dokumentéw o réwnowiaej wartéci dowodowej dla wszystkich etapow
operacji podczas kontroli ex post ama odsipi¢ od weryfikacji tego punktu. W takim
przypadku nalgy w liscie kontrolnej odznaczypole ,NIE DOTYCZY”.

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznoci.

Weryfikacj nalery przeprowadzi na dokumentach przestanych przez Beneficjenta/psob
trzecich. Naley zwrdcik sie do Beneficjenta/osoby trzeciej z pbg o przestanie
skanow/zdi¢ oryginatéw faktur/dokumentéw kgjowych znajdujcych se¢ wykazie
faktur lub dokumentéw o rownowmej wartéci dowodowej dokumentggych
poniesione koszty zatzonym do wniosku o ptatdé. Nastpnie naley poréwna dane
przestanych dokumentow z danymi znajdymi sk w wykazie.

Slad rewizyjny: wydruk skanéw/zef przestanych dokumentéw lub piyta CD| z
przestanymi skanami/zgtjiami dokumentow.
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Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowalbo korzystania z odpowiedniego
kodu rachunkowego dla transakcji anénych z realizagjoperacii.

Beneficjenci prowadgy petry ksiegowas¢ zobowgzani ¢ do prowadzenia ogbnej
ewidencji ks¢ggowej dla wszystkich zdarae zwigzanych z realizagj operacji
finansowane] w ramach PROW 2014-2020. Moggo dokon& poprzez odpowiednie
zmiany w polityce rachunkowoi polegajce na wprowadzeniu dodatkowych rejestréw
dokumentow ksigowych, kont syntetycznych, analitycznych i pozafslowych,
pozwalajcych na wyodgbnienie wszystkich zdaraezwigzanych z operagjalbo na
wprowadzeniu wyodibnionego kodu rachunkowego dla wszystkich transakc]
Zwigzanych z operagj

Podczas czynrici kontrolnych naley zweryfikowa, czy w polityce rachunkowéoi
znajdup si¢ odpowiednie zapisy dotygee stosowania przez beneficjenta oddzielnego
systemu rachunkowoi albo korzystania z odpowiedniego kodu rachunkgave

W przypadku prowadzenia dla danej operacji ¢bdych kont syntetycznych,
analitycznych i pozabilansowych nz&e podczas przeprowadzania czyscio
kontrolnych zweryfikowd, czy wszystkie dokumenty finansowo-¢gowe opisujce
transakcje zwjzane z realizagj operacji zostaly zaksjowane na ww. kontach. W
przeciwnym przypadku natg sprawdz¢, czy zostat wprowadzony agmy kod
rachunkowy dla transakcji zgganych z realizagjoperaciji.

Odpowied ,NIE” w liscie kontrolnej naley zaznacz§ w przypadku kiedy na
wydzielonych kontach nie zakgowano wszystkich dokumentéw finansowo-
ksiegowych opisujcych transakcje zwrzanych z realizagjoperacji lub nie zastosowano
odrebnego kodu rachunkowego dla transakcjigaainych z realizagjoperaciji.

W celu zapewnienia nalgtego $ladu rewizyjnego nalgy do raportu dajczy¢

kopi¢/fotografie Planu kont =z polityki rachunkowoi beneficjenta oraz
wydruk/kopk/fotografic dokumentu potwierdzagego wysgpowanie wyodgbnionej

ewidencji ks¢ggowej.

Sposéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Weryfikacj nalezy przeprowadz na dokumentach przestanych przez Beneficjenta.
kopia, skan/zdjcie polityki rachunkowéci i wydruku z wydzielonego konta, na ktorym
zostaty zaksigowane wydatki zwizane z operagjz pieczcig i podpisem osoby, ktéra
wydruk zrobita.

Slad rewizyjny: kopie, wydruk skanow/zdj przestanych dokumentow lub piyta CD z
przestanymi skanami/zgjiami dokumentow.
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5. Nieprzenoszenie posiadania lub prawa wiasnddbr, na ktdre zostata przyznana
pomoc.

Podczas przeprowadzania czysfeio kontrolnych nalgy sprawdzé, czy podmiot
kontrolowany nie sprzedat, nie wydziawit, nie wyczyt praw do dobr, na ktore zostata
przyznana pomoc.

Nalezy zweryfikowa prawo wiasnéci lub posiadania nieruchordm, na ktorej
zrealizowano operagj W tym celu nalgy sprawdzt ksiegi wieczyste poprzez
wykorzystanie danych zawartych w systemie inforroatym  Ministerstwa
Sprawiedliwdgci (Centralna Baza Danych Kgi Wieczystych) na stronie: ekw.ms.gov.pl.

Jezeli w kskdze wieczystej widnieje inny wdeiciel niz Beneficjent nalgy zweryfikowa
dokumenty potwierdzage prawo do dysponowania nieruchauig.

W toku czynnéci nalery zweryfikowa, czy wybudowany obiekt i/lub zakupiony w
ramach operacji spggwyposaenie/uradzenie zostalo wpisane do ewidengjpdkow
trwatych.

Podczas kontroli ex post najesprawdz¢ dokonywanie odpiséw amortyzacyjnych.
W ramach zapewnienidadu rewizyjnego do dokumentacji pokontrolnej agldofgczye

wydruk KW (lub adnotacja o weryfikacji w bazie elednicznych ksig wieczystych) i
kopig/foto ewidencjisrodkow trwatych oraz odpisow amortyzacyjnych (kotdrex post).

Sposdéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Weryfikaci nalery przeprowadzi na dokumentach przestanych przez Beneficjgnta.
Nalezy zwrock sie do Beneficjenta z pétg o przestanie kopii, skanu/zdja amortyzacji
i ewidencjisrodka trwatego z piegzig i podpisem osoby, ktora wydruk zrobita.

Slad rewizyjny: kopie, wydruk skanow/zdj przestanych dokumentéw lub piyta CD z
przestanymi skanami/zgjiami dokumentow.

6. Wykorzystanie operacji zgodnie z przeznaczeniem.

Podczas czynrdoi kontrolnych naley sprawdzé, czy przedmioty operacji as
wykorzystywane zgodnie z ich przeznaczeniem.

W przypadku, kiedy na miejscu realizacji operaogtan stwierdzone fakty, ktére mag
powodowa& ograniczenia, zgodnego z umgwuzytkowania przedmiotu operacji i/lub
zostanie stwierdzonezytkowanie przedmiotu operacji niezgodne z jego tmknalery w
Liscie kontrolnej zaznaczyodpowied ,NIE”, a w polu ,Uwagi kontrolugcych” opisa
na czym te ograniczenia i/lub niezgodcigolegay.

Sposéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Standardowa wizja w terenie przy zachowaniu zasagibczéstwa isrodkow ochrony
osobiste;j.
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7. Realizacja dziafainformacyjno-promocyjnych.

Plakat informacyjny/tablica informacyjna.

Podczas przeprowadzania czysciokontrolnych naley sprawdzt, czy beneficjent
umiescit dla operacji, ktéra jest dofinansowanaseedkow publicznych kwat powyzej
50 tys. euro i nie wksz niz 500 tys. euro plakat informacyjny (minimalny roamiA3
— znormalizowany format arkusza o wymiarach 297x420) lub tablie informacyjr.
Zgodnie z umow 0 przyznaniu pomocy plakat informacyjny/tablinformacyjry nalezy
umiesci¢ od dnia zawarcia umowy do dnia wyptaty piagikoncowe.

Podczas kontroli ex post operacji dofinansowanyebradkéw publicznych kwat nie
wieckszg niz 500 tys. euro w dcie kontrolnej nalgy zaznaczy odpowied ,NIE
DOTYCZY".

Tymczasowy bilbord duzego formatu.

Podczas przeprowadzania czysciokontrolnych naley sprawdzé, czy beneficjent
realizupcy operagj, jesli dotyczyta zada w zakresie infrastruktury lub prac
budowlanych lub zakupérodkéw trwatych, dofinansowarzesrodkéw publicznych na
kwote powyzej 500 tys. euro umseit tymczasowy bilbord diego formatu.

Zgodnie z umow 0 przyznaniu pomocy tymczasowy bilbordzdgo formatu naley
umiesci¢ od dnia zawarcia umowy do dnia wyptaty ptagikoncowe;.

Stata tablica/bilbord duzego formatu.

Podczas przeprowadzania kontroli ex postayasprawdzt, czy beneficjent, ktory miat
obowigzek zamieszczenia tymczasowego bilbordzedo formatu umigit, nie p&niej
niz 3 miesjce od wyptaty ptatnai koncowej, stad tablice/bilbord duzego formatu.
Zgodnie z umowy 0 przyznaniu pomocy stattablic/bilbord dwego formatu naley
umiesci¢ przez okres 5 lat od dnia wyptaty ptatookoncowe.

Weryfikacj umieszczenia statej tablicy/bilbordu zhgo formatu przeprowadzagsiv
okresie ex post, po uptywie 3 miesy od dnia wyptaty ptatriei konhcowe;j.

Plakat informacyjny/tablica informacyjna/stata fabltymczasowy bilbord diego
formatu/bilbord duego formatu powinny kywykonane oraz umiejscowione zgodnie z
zapisami okrdonymi w Kskdze wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich na lata 2014-2020 opublikowanej na stobndinisterstwa Rolnictwa i
Rozwoju Wsi oraz ARIMR.

Do wyliczenia wartéci catkowitego wsparcia publicznego w euro stossige kurs
wymiany ztotego na euro, wyznaczony przez Europ&skk Centralny, obowrujacy
w przedostatnim dniu roboczym migsh poprzedzafego dzié@ zawarcia
umowy/wydania decyzji.

Takze beneficjenci, ktérzy uzyskali dofinansowanie peni500 tys. euro mag
umieszczé state tablice lub bilbordy dego formatu przy swoich projektach.

W przypadku operacji, ktéra jest dofinansowandredkow publicznych kwat poniej
50 tys. euro, w ficie kontrolnej nalgy zaznacz§ odpowied NIE DOTYCZY.

W ramach sladu rewizyjnego przeprowadzanych czynngci nalezy wykonaé
fotografie i odnotowat wymiary weryfikowanych materiatdw informacyjnych.
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W przypadku braku midiwosci, z uwagi na ich umieszczenie, wykonania pomiaru
wymiarow materiatdbw informacyjnych/reklamowych (liah, bilbord) naley umiescic
stosown adnotagj w liscie kontrolnej w polu ,UWAGI".

Zgodnie z Ksgga wizualizacji znaku PROW 2014-2020 w sytuacji, dagneficjent
posiada stroiinternetovy (gtdwna strona beneficjenta lub podstrona daigaoperaciji)
beneficjent zamieszcza obamkowo m. in. krotki opis operacji, znak UE i log&BW
2014-2020. To zobowtanie jest aktywne do dnia wyptaty ptatoiokoncowe).

Strona internetowa jest weryfikowana podczas kdinadministracyjnej wniosku o
ptatna¢ i nie podlega ponownej weryfikacji podczas koritvokiedzibie Beneficjenta.

Sposéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Standardowa wizja w terenie przy zachowaniu zasa@ibczéstwa isrodkow ochrony
osobistej.

. Powierzchnia obiektu budowlanegedhcego przedmiotem operacji, ktéra uzyskata
nowe przeznaczenie i giycelom edukacyjnym, kulturalnym lub promocyjnymmégo
regionujest zgodna z zadeklarowanvielkoscia powierzchni wskazanw umowie o
przyznanie pomocy.

Weryfikacj tego punku naley przeprowadzi dla operacji typu ,Ochrona zabytkow i
budownictwa tradycyjnego”. W przypadku operacjityjpnwestycje w obiekty petgce
funkcje kulturalne” oraz typu ,Ksztattowanie przesni publicznej” w licie kontrolnej
nalezy zaznaczy pole ,NIE DOTYCZY”.

Podczas czynrcoi kontrolnych naley sprawdzé, czy % powierzchni obiektu
budowlanego ¢dacego przedmiotem operaciji, ktéra uzyskata nowezmaezenie i sty
celom edukacyjnym, kulturalnym lub promocyjnym dgmeegionu, jest zgodny z %
powierzchni wskazanym w umowie o przyznanie pomocy.

Zgodnie z umow wielkos¢ udziatu takiej powierzchni nme wynosg:

1) wigccej niz 50% dotychczasaywanej powierzchni obiektu budowlanego,
2) nie wiecej niz 50% i nie mniej i 30% powierzchni obiektu budowlanego,
3) mniej niz 30% i nie mniej ni 20% powierzchni obiektu budowlanego.

Z opisu operacji oraz dokumentow projektowych malekresli¢, jaka jest powierzchnia
catkowita obiektu budowlanego oraz jaka powierzahpnbiektu byta przedmiotem
operacji. Nasfpnie naley sprawdzé % powierzchni, ktéra podlegata operacji w
stosunku do powierzchni catkowitej i porowna % powierzchni umieszczonym w
umowie 0 przyznanie pomocy. Ponadto nglesprawdzé, czy powierzchnia, ktéra
podlegata operacji sy celom edukacyjnym, kulturalnym lub promocyjnymnédgo
regionu.

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznoci.

Standardowa wizja w terenie przy zachowaniu zasagibczéstwa isrodkow ochrony
osobistej.
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9.

10.

Po zrealizowaniu operacji obiekt budowlanyedicy jej przedmiotem jest
ogolnodostpny, w tym dosipny dla oséb niepetnosprawnych.

Podczas czynrici kontrolnych naley sprawdzt, czy po realizacji operacji obiekt
budowlany, kdacy jej przedmiotem, jest ogolnodeghy w tym dosipny dla osob
niepetnosprawnych.

W sytuaciji, gdy ze wzgtu na rodzaj obiektu wygtujag naturalne bariery dagiu dla
0s6b niepetnosprawnych np. obiekt ze schodami kokbieelopictrowy, kopiec ziemny
itp. naley zweryfikowa&, czy w/na obiekcie zostaly zastosowane rgzeamia
techniczne, ktére taki dagt umaliwiaja.

W sytuacji, gdy ze wzgtlu na specyfik obiektu istnieje madiwos$¢ ograniczenia
swobodnego dogpu do obiektu np. ogrodzony plac zabdwietlica, dom kultury itp.
podczas czynrigi kontrolnych naley zweryfikowa takze regulamin obiektu. Z jego
tresci powinno jasno wynikaw jakich godzinach obiekt funkcjonujee jest on dogpny
dla wszystkich cktnych.

Sposéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Standardowa wizja w terenie przy zachowaniu zasa@ibczéstwa isrodkow ochrony
osobistej.

Zostaly utrzymane miejsca pracy zgodnie z zapisanowy.

Weryfikacj tego punku naley przeprowadzi dla operacji typu ,Inwestycje w obiekty
petnigce funkcje kulturalne”. W przypadku operacji typsztalttowanie przestrzeni
publicznej” oraz typu ,Ochrona zabytkow i budowmet tradycyjnego” w Kcie
kontrolnej naley zaznaczy pole ,NIE DOTYCZY”.

Weryfikacj tego zobowgzania naley przeprowadz podczas kontroli ex post.

Weryfikaci tego zobowjzania naley dokon& podczas kontroli ex post
przeprowadzanej po uptywie co najmniej 1 roku othdmyptaty ptatnéci koncowe).
Nalezy tak zaplanowa termin kontroli, aby czynrigi byly realizowane 1 rok po
wyptacie ptatnéci koncowe;j.

Jezeli w okresie pongidzy dniem uptywu 1 roku od ptatém koncowej a kacem danego
roku kalendarzowego, w ktorym musidyrealizowana kontrola ex post, niedaie
mozliwosci zrealizowania kontroli ex post, czynito kontrolne nalgy przeprowadzi
przed dniem, kiedy uptywa rok od ptatieo koncowej. W takim przypadku natg w
liscie kontrolnej w tym punkcie zaznagzyole ,NIE DOTYCZY”

Celem udokumentowania wynikdw kontroli nate do raportu kontroli datzy¢
kopie/zdjecia weryfikowanej dokumentacji ZUS lub wydruk z tgrau informatycznego.

Zgodnie z umow przyznania pomocy Beneficjent zobguany jest do utrzymania
utworzonych miejsc(-a) pracy w przeliczeniu na pettatysrednioroczne przez okres
wskazany w umowie liczony od daty ptasnbkoncowe;j.
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Weryfikacj utrzymania utworzonych miejsc(-a) pracy nglerzeprowadzapodczas
kontroli ex post w stosunku do #@ego roku trwania zobowzania. Naley obliczy¢
srednioroczny stan zatrudnienia dlaz#ago roku odybnie (zgodnie z zasadami
obowigzujacymi na etapie ubieganiagso pomoc) i uzyskapwartaé¢ porowng ze
zobowgzaniami Beneficjenta.

Srednioroczny poziom zatrudnienia nafebliczyé za okres od dnia ptatéd koncowe;
do dnia, w ktéorym mija rok od ptatéa koncowej. Obliczé nalezy dokon& w oparciu
o dane zawarte w umowie o pe¢atistach obecniri i deklaracjach ZUS DRA, ZUS RCA
i ZUS RSA

Sposdb wyliczenia utrzymania miejsc pracy a termirprzeprowadzenia czynndci
kontrolnych.

Jezeli kontrola przeprowadzanadzie po pierwszym roku, jednak przed uptywem
dnia, w ktorym nagpi wygaszenie obowkywania wymogu, nalg dokon& obliczen
dla kazdego petnego roku oddzielnie.

Jezeli kontrola przeprowadzangdrie w latach, w ktérych niegbzie juz obowgzywat
zobowhgzanie dotyczce utrzymania miejsc(-a) pracy, naledokondg obliczer jedynie
dla tych lat, w ktérych te zobowaania byty aktywne.

W przypadku, gdy w trakcie poprzednich kontrolineént ten podlegat jusprawdzeniu,
naleey odsgpi¢c od jego weryfikacji zaznaczg pole ND a w polu ,Uwagi
kontrolupcych” wpisa& adnotagi o zweryfikowaniu przedmiotowego zobewmania
podczas poprzedniej kontroli.

Do stanu zatrudnieniie nalezy wliczac:
1) pracownikéw przebywagych na urlopie:
» bezptatnym (kodwiadczenia/przerwy 111);

* macierzyiskim, ojcowskim, rodzicielskim (koéwiadczenia/przerwy 311, 315, 319,
320, 325, 326, 327, 328; kod tytutu ubezpieczedidQ);

* bezptatnym w celu sprawowania opieki nad dzieckiep urlop wychowawczy - kod
swiadczenia/przerwy 121,122; kod tytutu ubezpiecaeidl 11);

* bezptatnym udzielonym pracownikom powotanym dajgatia okrélonych funkcji
z wyboru (kod przerwy 151);

2) pracownika, dla ktérego jest stwierdzona nieuspediiviona nieobecni@ w pracy
(kod 152);

3) stazystow;

4) 0s0b zatrudnionych w celu przygotowania zawodowego;

5) o0s6b, wykonujcych prae na podstawie innej aumowa o prag(np. umowy zlecenia
lub umowy o dzieto, kontraktu menagatskiego);

6) 0soOb tzw. samozatrudnionych, czyli os6b prowasglieh dziatalné¢ gospodarcy
(innych niz beneficjent, ktory w wyniku realizacji operacji ggmuje dziatalnge
gospodarcz jako mikroprzedsibiorca);

7) 0sb6b skazanych, zatrudnionych na podstawie skierawdo pracy wydanego
dyrektora zaktadu karnego (a nie umowy o pyac

8) 0s06b wspétpracagych (za osob wspotpracuica w rozumieniu ustawy systemie
ubezpieczé spotecznych uwa st makonka, dzieci wilasne, dzieci drugiego
makzonka i dzieci przysposobione, rodzicow, maeodhojczyma oraz osoby
przysposabiage, jeeli pozostaj z osola prowadacy dziatalnég¢ gospodarcg we
wspoélnym gospodarstwie domowym i wspotpracaj nig przy prowadzeniu tej
dziatalngci).

3.41 KP-611-344-ARiIMR/8/z
Strona 14 z 16



11.

12.

W celu obliczenia éredniorocznego poziomu zatrudnienia zma wykorzysta
udostpniony przez ARIMR kalkulator - plik .xIs (K-06/334

Jezeli srednioroczny stan zatrudnienia jest zgodny ze stasheklarowanym w umowie
przyznania pomocy, w ktie kontrolnej nalgy zaznacz§ odpowied pozytywry, w
przeciwnym przypadku natg zaznaczy odpowied negatywn. Celem zachowania
odpowiedniegosladu rewizyjnego nale sporzdzic kopie dokumentacji ZUS DRA,
ZUS RCA i ZUS RSA potwierdzagej dokonane ustalenia.

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznosci.

Weryfikacj nalezy przeprowadzi na dokumentach przestanych przez Beneficjenta
Nalezy zwréck sie do Beneficjenta z péba o przestanie wydrukéw, skanow/zdjizUS
DRA, ZUS RCA i ZUS RSA za badany okres, na podstawtorych naley
przeprowadz obliczenia.

Slad rewizyjny: wydruki, skany/zdgia przestanych dokumentéw lub piyta CD| z
przestanymi skanami/zgjiami dokumentow.

Przechowywanie dokumentacji za®@anej z przyznanpomoag.

Beneficjent zobowjzany jest do przechowywania dokumentacjigzaainej z realizagj
operaciji (oryginalty dokumentow, z wigizeniem tych, ktére beneficjent ma obgaek
ztozy¢ w oryginale do SW). Naky zweryfikowa, czy beneficjent przechowuje
dokumentag zwigzarg z przyznan pomo@ od dnia zigenia wniosku o przyznanie
pomocy do dnia, w ktdrym uptynie 5 lat od dnia watgtptatndci koncowej.

W szczegolnéci nalezy sprawdzt przechowywanie przez Beneficjenta faktur, ktory by
podstavg do wyptaty pomocy.

Sposéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Jezeli Beneficjent udogpni wszystkie dokumenty wymagane do weryfikacji gstatych
punktow kontrolnych, nalgy zaznacz§ odpowied , TAK”.

Brak finansowania kosztéw kwalifikowanych operagji drodze wktadu z funduszy
strukturalnych, Funduszu Spoged lub jakiegokolwiek innego unijnego instrumentu

finansoweqgo.

Nalezy zweryfikowa, czy dokumenty finansowo-kgjowe nie wskazygyj na fakt
finansowania kosztow kwalifikowanych operacji wdze wkiadu z funduszy
strukturalnych, Funduszu Spoéfud lub jakiegokolwiek innego unijnego instrumentu
finansowego, zgodnie z warunkami przyznania pomaocy.

Nalezy sprawdzt czy na oryginatach dokumentéw finansowoegswych nie znajduje
sic oznaczenie (np. piegtka) swiadczce o finansowaniu danej operacji z innego
instrumentu pomocowego.

W przypadku wykrycia takiego finansowania wsdie kontrolnej nalgy zaznaczy
odpowied: NIE i odnotowa ten fakt w polu ,Uwagi kontrolagych”.
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Sposéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Weryfikac nalezy przeprowadzi w oparciu o0 skany/zggia oryginatow
faktur/dokumentéw kggowych znajdujcych s¢ wykazie faktur lub dokumentow
rownowanej wartéci dowodowej dokumentggych poniesione koszty zazonym do
wniosku o ptatné& pozyskanych od Beneficjenta.

Slad rewizyjny: wydruk skanéw/ze przestanych dokumentéw lub piyta CD
przestanymi skanami/zgtjiami dokumentow.
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IK-02/7.4.2/344

Instrukcja przeprowadzania wizyty, kontroli na miejscu lub kontroli
ex post dla operaciji typu ,Inwestycje w targowiskalub obiekty budowlane
przeznaczone na cele promociji lokalnych produktéw wamach poddziatania
~Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i rozwanie podstawowych
ustug lokalnych dla ludnasci wiejskiej, w tym rekreacii, kultury i powi azanej
infrastruktury obj etego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata
2014-2020.

ZAKRES CZYNNO SCI KONTROLNYCH

KONTROLA NA MIEJSCU - operacje realizowane etapowo.

W przypadku wytypowania do kontroli operacji na gira etapie realizacji, weryfikacji
podlega etap pierwszy i drugi operacji. Nie dotytrgytuacji, kiedy etap pierwszy podlegat
juz kontroli na miejscu.

WIZYTA WOP - operacje realizowane etapowo.

W przypadku zlecenia wizyty dla operacji realizoepw dwoch etapach czynfmom
kontrolnym podlega tylko ten etap operacji, dlar&gp zostato wystawione zlecenie
przeprowadzenia wizyty.

KONTROLA EX POST- operacje realizowane etapowo.
W trakcie przeprowadzania kontroli ex post czyéomam kontrolnym podlega cata operacja.

1. Zgodng¢ lokalizacji operaciji.

Podczas wykonywania czyndw kontrolnych naley zweryfikowa, czy lokalizacja
operacji jest zgodna z miejscem realizacji operasjikazanym w umowie 0 przyznanie
pomocy. W polu ,Dane podmiotu kontrolowanego” rglewpisa informacg dot.
lokalizacji operacji.

W przypadku, gdy posesja, na ktorej realizowaniagpsracja jest oznaczona nazwlicy
oraz numerem, natg zweryfikowa, czy adres ten jest zgodny z zapisami Umowy.
W przypadku, gdy przedmiotem operagjirsboty budowlane, lokalizagcpperacji naley
zweryfikowat:

a) dla inwestycji, dla ktorych wymagany jest projektdowlany — na podstawie
danych zawartych w decyzji zatwierdgzgj projekt i udzielajcej pozwolenia na
budowe,

b) dla inwestycji, dla ktorych nie jest wymagana d¢ayzatwierdzajca projekt i
udzielapca pozwolenia na budew ale wysgpuje obowyzek zgtoszenia
wiasciwemu organowi robot budowlanych — na podstawid®szgnia zamiaru
budowy lub rob6t budowlanych,

c) dla pozostatych inwestycji - na podstawie danychwargych w opisie
planowanych roboét, szkicach i rysunkach zawignaih charakterystyczne
wymiary i lokalizacg robot.

W trakcie wizji w terenie nafgy potwierdzé czy na wskazanych dziatkach ewidencyjnych
operacja jest realizowana.
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W raporcie nalgy zamigci¢ nazwe i numer dokumentu, ktory potwierdza wskagéurb
stwierdzon lokalizacg, na ktorej zrealizowano operacjp. poprzez za€zenie do raportu
kopii/fotografii tej dokumentaciji.

W polu ,Uwagi kontrolujcych” nalery obligatoryjnie odnotowa stwierdzor podczas
kontroli lokalizacg operacji, jeeli jest inna ni wskazana w Umowie 0 przyznaniu
pomocy.

W polu ,Uwagi kontrolujcych” naley dodatkowo wpisa adnotagg o dokonaniu
weryfikacji lokalizacji poprzez ustugi degtine na stronigsww.geoportal.gov.pl

W przypadku braku odnalezienia danej dziatki napgetal.gov.pl nalgy w polu ,Uwagi
kontrolujgcych” w liscie kontrolnej zamigi¢ stosown adnotagj o tym fakcie.

Sposéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Weryfikacje nalezy ograniczy do analizy dokumentow znajdeych s¢ w teczce sprawy
albo przestanych przez beneficjenta.

Z teczki sprawy nalgy pobr& decyzg zatwierdzajca projekt i udzielagcag pozwolenia na
budowe (zgtoszenia zamiaru budowy lub robo6t budowlanycia) tej podstawie okék¢
numery dziatek, na ktérych realizowana jest operacj

Jezeli teczka sprawy nie zawiera takich dokumentovieayazwrécic sie do Beneficjenta
z prasba o przestanie dokumentdow.

W trakcie wizji w terenie nafgy potwierdzt czy na wskazanych dziatkach ewidencyjnygh
operacja jest realizowana.

W polu ,Uwagi kontrolujcych” nalery obligatoryjnie odnotowa stwierdzor podczas
kontroli lokalizacg operacji, jeeli jest inna ni wskazana w Umowie 0 przyznanid
pomocy.

W polu ,Uwagi kontrolujcych” naley dodatkowo wpisa adnotagg o dokonaniu
weryfikacji lokalizacji poprzez ustugi degtine na stronie www.geoportal.gov.pl.

2. Zgodnag¢ zestawienia rzeczowo-finansowego z zakresem esgiligperacii.

Pola Listy kontrolnej przeznaczone na wpisanie danych uzyskanych od ipadm
kontrolowanego na temat zakresu rzeczowego operadfy wypetnic w oparciu

0 Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operajetapu.. (dalej ,zestawienie”),
ktére zawieraWniosek o pfatn@. Pola Listy kontrolnej nalezy wypetni danymi
analogicznie, jak to ma miejsce w zestawiepizy czym wpisujc dane do pola , llg”
nalezy uwzgkdni¢ ilos¢ danej kategorii wg rozliczenia (kol. 5 zestawig@niBodczas
wykonywania czynn&i kontrolnych naley zweryfikowa w miejscu realizacji operacji,
czy zakres realizowanej operacji obejmuje wszysghementy wskazane w zestawieniu
oraz czy wartéci podane w zestawieniu nagpotwierdzenie w miejscu realizacji operacji.

W przypadku stwierdzenia rozbimosci pomidzy stanem faktycznym a danymi
przekazanymi przez Beneficijenta wraz \@nioskiem o platn@ w polu ,Uwaqi
kontrolujpcych” naley wpis& rzeczywiss, stwierdzog w terenie liczb poszczegdlnych
elementéw inwestyciji.

Podczas czynriai kontrolnych naley zweryfikowa wszystkie grupy kosztow wykazane
przez Beneficjenta w zestawieniu tjKqszty inwestycyjriea takze ,Koszty ogolne.”

W przypadku, gdy Beneficjent dmizyt doWniosku o ptatn@ umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawiergfe specyfikagy bedaca podstaw wystawienia kadej z
przedstawionych faktur lub innych dokumentéw o roweznej wartéci dowodowej,
przeprowadzap kontrok nalery zweryfikowa na miejscu wszystkie elementy znajphg
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sic w powyzszej specyfikacji. Podczas weryfikacji nalepositkowa sie takze, o ile
istniejg, dziennikiem budowy, przedmiarami robot, protokatadbiorow technicznych i
innymi dokumentami powstatymi w toku odbioréw tewamych, dokumentami
warunkupcymi uzytkowanie obiektu.

W sytuaciji, kiedy dane na fakturzg mato precyzyjne oraz do faktury nie gatono
specyfikacji, weryfikagi zgodndci wykonanych prac, nalg dokon& na podstawie
danych z protokotéw odbioru (o ile istragj podpisanych umow i/lub informacji zawartych
w zapytaniu ofertowym dotygeym zakupionych w ramach operacji ustug.

WERYFIKACJA PRAC BUDOWLANYCH - WIZYTA LUB KONTROLA NA
MIEJSCU.

Operacja realizowana w systemie tradycyjnym.

Umowa kosztorysowa

Podczas czynrdai kontrolnych naley szczegdtowo zweryfikowawszystkie pozycje
zestawienia rzeczowo-finansowego w oparciu 0 ndpeay aktualny kosztorys
dostarczony przez Beneficjenta. W przypadku braku osztorysu
powykonawczego/tnicowego weryfikacja odbywaesw oparciu o kosztorys ofertowy.

Jezeli dla danego elementu zestawienia rzeczowo-fin&ego, stanowgcego koszt
kwalifikowalny, nie wykryto niezgodriei pomidzy stanem faktycznym a kosztorysem
wykorzystanym podczas sprawdzealezry zaznaczy odpowied , TAK”.

Jezeli dla danego elementu zestawienia, stano®go koszt kwalifikowalny, stwierdzono
(niezalenie, czy jest to niezgodio,,na plus” czy ,na minus”) niezgodké z kosztorysem
wykorzystanym podczas sprawdzealezry zaznaczy odpowied ,NIE.

W celu pozostawienia wdaiwego sladu rewizyjnego weryfikacji rob6t budowlanych

nalezy:

1) wskaz& w polu ,Uwagi kontrolugcych” pozycje kosztorysu podlegag weryfikacji
lub,

2) sporadzic w formie zajcznika zestawienie pozycji kosztorysu, ktore zgstat
bezpdrednio zweryfikowane w trakcie czynst kontrolnych oraz umigi¢ w polu
~-uwagi kontrolugcych” informacg o zakczniku.

Dopuszcza si dolgczenie do raportu z czyném kontrolnych (dalej ,raportu”) jako
zalcznika kopii kosztorysu ze wskazaniem bezpdnio zweryfikowanych pozyciji.

W celach pomocniczych dopuszczas swykorzystanie podczas sprawdzerojektu
budowlanego.

W przypadku uaycia w trakcie weryfikacji projektu budowalnegokgaslad rewizyjny
nalery zahczy¢ do raportu fotogradi projektu budowlanego wykorzystywanego podczas
sprawdzé.
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Umowa ryczattowa

Podczas czynrici kontrolnych naley szczegdétowo zweryfikowawszystkie pozycje
zestawienia rzeczowo-finansowego w oparciyrojekt budowlany oraz w celach
pomocniczych, majbardziej aktualny kosztorys znajdujcy sk w teczce sprawy. W
trakcie czynnéci nalery sprawdzé czy wszystkie pozycje mierzalne wykazane w
kosztorysie wykorzystywanym podczas sprawdse zgodne z projektem budowlanym
oraz faktycznym wykonaniem operacji. W przypadku siggowania kosztorysu
réznicowego weryfikagj nalezy przeprowadzi w oparciu o projekt budowlany oraz
kosztorys ranicowy i kosztorys, w stosunku do ktGrego zostaykazane ronice.

Jezeli dla danego elementu zestawienia rzeczowo-fimaego, stanowigcego koszt

kwalifikowalny stan faktyczny jest:

1) zgodny z projektem budowlanym oraz kosztorysem wwaggsianym podczas
sprawdze,

2) niezgodny z projektem budowlanym a zgodny z kogsem wykorzystanym podczas
sprawdze,

3) zgodny z projektem budowlanym oraz niezgodny z taygzem wykorzystanym
podczas sprawdae(wytacznie w przypadku, gdy kosztorys nie zawiera wsagit
wykonanych pozycji lub zawiera pozycje z mniejszypadnostkami miary i
faktyczne wykonanie),

nalezy zaznacz§ w liscie kontrolnej odpowied, TAK”.

Jezeli dla danego elementu zestawienia rzeczowo-fmaego, stanowigcego koszt

kwalifikowalny stan faktyczny jest:

1) zgodny z projektem budowlanym oraz niezgodny z tagzem wykorzystanym
podczas sprawdagwytagcznie w przypadku, gdy kosztorys zawiera pozydjéreknie
zostaly wykonane lub zawiera pozycje zkgizymi jednostkami miary nifaktyczne
wykonanie),

2) niezgodny z projektem budowlanym oraz niezgodngszkorysem wykorzystywanym
podczas sprawdae

nalezy zaznacz§ w liscie kontrolnej odpowiedNIE”.

W przypadku zaznaczenia odpowiedzi ,NIE” w polu ,bigv kontrolugcych” naley

odnotow& rodzaj i zakres stwierdzonej rozhmsci. Jezeli w ww. polu nie mae zosté

zawarty taki zasob informacji, uwagi najeumiescic w osobnym zajczniku, a w samym

polu ,,Uwagi kontrolugcych” zapisé odwotanie do sposzizonego zalcznika.

W celu pozostawienia wdaiwego sladu rewizyjnego weryfikacji robot budowlanych

nalezy:

1) zahczy fotografie projektu budowlanego wykorzystywanegolqzas sprawdze

2) wskaza w polu ,Uwagi kontrolujcych” pozycje kosztorysu podlegag weryfikacji
lub,

3) sporzdzic w formie zadcznika zestawienie pozycji kosztorysu, ktore zgstat
bezpdrednio zweryfikowane w trakcie czynsw kontrolnych oraz umigi¢ w polu
,uwagi kontrolugcych” informacg o zahczniku.

Dopuszcza si dolgczenie do raportu z czyném kontrolnych (dalej ,raportu”) jako
zalcznika kopii kosztorysu ze wskazaniem bezpdnio zweryfikowanych pozyciji.
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Weryfikacje robot budowlanych, ktére nie wymagaprojektu budowlanego nadg
przeprowadz na bazie kosztorysu inwestorskiego lub kosztopmuykonawczego, jeli
zostat sporzdzony. W tej sytuacji w celu pozostawienia rgtego sladu rewizyjnego
naleey sporadzic w formie zafcznika zestawienie pozycji kosztorysu, ktére zgstat
bezpdrednio zweryfikowane w trakcie czynged kontrolnych oraz umigic¢ w polu ,Uwagi
kontrolujgcych” informacg o tym zahczniku. Dopuszcza sidolgczenie do raportu jako
zalkcznika kopii kosztorysu ze wskazaniem bezpdnio zweryfikowanych pozyciji.

Weryfikacja robét budowlanych w zakresie prac wykaiczeniowych elewacijiscian,
podtdg i sufitow (np.: malowanie, gtadzie gipsoweynki dekoracyjne i strukturalne,
glazura, terakota. sufity podwieszane) w przypadkuoperacji, ktére wymagaja
sporzadzenia projektu budowlanego.

Podczas czynroi kontrolnych dotyczcych ww. prac naley w pierwszej kolejngci
sprawdzt, czy zakres ich realizacji jest zgodny z zapisprojektu budowlanego. deli
weryfikacja potwierdza wykonanie ww. prac zgodniprajektem (roboty & wykonane
zgodnie z opisem i w lokalizacjach wskazanych wegkcie) dopuszczasodsgpienie od
mierzenia powierzchni poziomych i pionowych, naribh zostalty one wykonane.
W takiej sytuacji w Kcie kontrolnej do raportu dla pozycji, ktéra zawieww. roboty,
naleey zaznaczy odpowied ,TAK” a w polu ,Uwagi kontrolupcych” umigci¢ zapis
~Weryfikacja na podstawie opisu z projektu budovego”.

W sytuacji, gdy weryfikacja zakresu wykonania prag&onczeniowych w danym zakresie
np. uktadanie tynkow mozaikowych, wyiea niezgodnéci z zapisami projektu (np. w
danym pomieszczeniéciany zostaty pokryte fagbakrylows, zamiast pokrycia tynkiem
mozaikowym), nalgy pod& sumarycza powierzchng, na ktorej utaono tynk
mozaikowy. W tym celu naky dla pozostatych pomieszazedokond& pomiaréw
powierzchni pionowych i poziomych, na ktérych zgmda projektem powinny zosta
wykonane dane prace wykezeniowe. W takiej sytuacji, wskiie kontrolnej do raportu dla
pozyciji, ktora zawiera ww. roboty nale zaznaczy odpowied ,NIE”, w polu ,Uwagi
kontrolugcych” umieci¢ wielkosci stwierdzone w wyniku pomiaréw.

Operacja realizowana w systemie ,Zaprojektuj i wybuduj”.
W sytuacji, gdy operacja jest realizowana w systefaaprojektuj i wybuduj” weryfikag
prac budowlanych natg przeprowadzi w oparciu o program funkcjonalnaagakowy
(dalej PFU), projekt budowlany i najbardziej akiwakosztorys, znajdagy sk w teczce
sprawy. W pierwszej kolejsoi nalezy sprawdz¢, czy operacja zostata wykonana zgodnie
z zal@eniami opisanymi w PFU. Po tym sprawdzeniu aalprzeprowadzi weryfikaci
szczegolowego wykonania operacji w zal@ci od rodzaju podpisanej umowy z
wykonaw@: kosztorysowa (w oparciu kosztorys powykonawca)yczattowa (w oparciu
o projekt budowlany i najbardziej aktualny kosz&grgnajdujcy sk w teczce sprawy).

Odpowied ,NIE” w li scie kontrolnej naley zaznaczy w przypadku stwierdzenia z0ic
miedzy zala@eniami operacji opisanymi w PFU a faktycznym wykaean i/lub w
przypadkach stwierdzonych niezgodao opisanych dla umowy kosztorysowej i
ryczattowej.

Jako slad rewizyjny przeprowadzonych czyriieo nalery zabczye do raportu ko
fragmentu programu funkcjonalno -zyitkowego (dalej PFU), w ktérym opisang s
parametry operacji oraz kapkosztorysu.
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Weryfikacja ukrytych elementow operaciji.

Dla elementéw kosztorysow niemiovych do petnego zweryfikowania w drodze czyicio
kontrolnych, nalgy odnotow& nazwe dokumentu, ktory potwierdza ich wykonanie (np.:
dziennik budowy, protokoét odbioru). Zalecae siéwniez wykonanie dokumentacji
fotograficznej zrealizowanej inwestycji.

W przypadku, gdy roboty budowlane nig abjete kosztorysem — zakres robét dotyczy
prostych prac, ktérych ocena miava jest bez wiedzy specjalistycznej, weryfikastanu
faktycznego naley przeprowadzi na podstawie informacji zawartych w zestawieniu.

KONTROLA EX-POST

W przypadku, gdy dana operacja byta wicee] poddana kontroli na miejscu lub wizycie
W miejscu na etapie wniosku o ptagdppodczas kontroli ex post nalezweryfikow&,
czy nie dokonano istotnych zmian poszczegolnycmefrgow scalonych z zestawienia,
ktére zagraatyby celowi operacji. W zwiku z powyszym nie ma konieczioi
sprawdzania elementéw szczegétowych projektu wcokmah w skiad elementow
scalonych (zestawiengowinno by sporadzone w ukitadzie odpowiad@aym uktadowi
tabeli elementow scalonych z kosztorysu inwestegk. Pozostawionylad rewizyjny
powinien zawier& syntetyczny opis zakresu dokonanych sprawdzieeli wynik
weryfikacji elementu scalonego jest negatywny haldla danej pozycji zestawienia
przeprowadd czynndgci kontrolne zgodnie z trybem przewidzianym dla tol na
miejscu na etapie rozpatrywania wniosku o ptétnev oparciu o najbardziej aktualny
kosztorys i/lub projekt budowlany. W przypadku,dyena etapie wniosku o ptatitonie
byla przeprowadzana kontrola na miejscu izyta w miejscu na etapie wniosku o
ptatna¢, weryfikacg prac budowlanych podczas kontroli ex post halerzeprowadz
zgodniez trybem przewidzianym dla kontroli na miejscu.

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznoci.

Standardowa wizja w terenie przy zachowaniu zasagibczéstwa isrodkéw ochrony
osobistej.

3. Zgodna¢ dokumentow finansowo-ksjowych z wykazem faktur lub innych dokumentéw
o réwnowanej wartgci dowodowe;.

W trakcie przeprowadzania czyricokontrolnych naley zweryfikowa zgodnd¢ wykazu
faktur lub innych dokumentéw o rownoweej wartéci dowodowej zajczonego do
Whiosku o ptatn@, z oryginatami posiadanymi przez Beneficjenta. gdwgity faktur i
dokumentow o réwnowaej wartgci dowodowej powinny by oznaczone adnotacj
» Przedstawiono do refundacji w ramach Programu Rgav@bszarow Wiejskich na lata
2014-2020.

Nalezy zwrac& szczegéla uwag i zweryfikowa ewentualne korekty do faktur
przedstawionych do refundacji.

Podczas czynriai kontrolnych weryfikacji podlegajwszystkie dane zawarte w wykazie
faktur lub innych dokumentow o rownowreej wartéci dowodowej. Weryfikag danych
wskazanych w kolumnach 8 i 12 najegprzeprowadzi na podstawie opisu znajdaggo
si¢ na odwrocie dokumentu.

Podczas czynrsoi kontrolnych przeprowadzonych na etapie wnioskuplatngé
ostateczg nalery zweryfikowa takze dokumentaej skiadam przez Beneficjenta z
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wnioskiem o ptatng pasredni. Nie dotyczy to sytuacji, kiedy etap pierwszy peght ju
kontroli na miejscu.

Podczas przeprowadzania czynriai kontrolnych, kazdy zweryfikowany dokument,
znajdujacy sk w wykazie faktur lub dokumentéw o rownowanej wartosci
dowodowej dokumentupgcych poniesione koszty, naly oznaczy¥ poprzez
postawienie na odwrocie pieagxi pozwalajacej na identyfikacje instytucji
kontroluj acej, date kontroli oraz podpis kontroluj acego.

W trakcie czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowaé takze potwierdzenia zaptaty
dotyczace kontrolowanych dokumentow.

W celu pozostawienia prawidtowegadladu rewizyjnego po przeprowadzonych
czynndaciach kontrolnych naley sporadzi¢c zestawienie zweryfikowanych dokumentow
finansowo-ksggowych w formie spisu lub kopii zestawienia z whkio® ptatnac.

KONTROLA DANYCH LUB DOKUMENTOW U PODMIOTOW TRZECICH

W niezlzdnych przypadkach, kontrola doktadnodanych we wniosku o ptaté@maze
odbywa sie na podstawie danych lub dokumentow handlowychghvaeywanych przez
podmioty trzecie. Kontrole takie zaleca si szczegolnéci w przypadku:

1) wysfgpienia niezgodnizi na fakturze fdz innym dokumencie o rownowwaej wartgci
dowodowej z zapisami znajdgymi Sk w systemie finansowo-kgjowym
Beneficjenta dotyccych kwoty, terminu sprzedg, numeru faktury, specyfikaciji,
danych technicznych i opiswodka trwatego/ustugi,

2) posiadania przez Beneficjenta faktury korygej, ktérej nie przedstawit do refundacji
wraz z wnioskiem o ptatdé lub w toku jego uzupetnienia, w przypadku, gdyresk
korekty obejmuje zmian ceny sprzedsg, przedmiotu sprzeds lub terminow
wystawienia, o ile zmiany te megnie¢ wptyw na wysokec lub przyznanie pomocy.
Jezeli zakres zmian dokonanych na fakturze nie ma wpina przyznanie pomocy,
kopie ww. dokumentow natg dolgczy¢ do dokumentacji pokontrolnej,

3) wystgpienia innych ni wskazane powiej okoliczngci, ktére stanow wg
kontrolugcych przestank do przeprowadzenia kontroli danych/dokumentow
handlowych przechowywanych przez osoby trzecie.

W przypadku dostarczenia przez podmiot kontrolowamystarczajcych, wedtug
kontrolujpcego, wyjdnien odngnie wystpujacych nieprawidtowéci mazna odsgpi¢ od
przeprowadzenia kontroli ww. dokumentéw. Wyjeenia naley zabczy¢ do
dokumentacji pokontrolne;j.

O terminie i zakresie kontroli nalg poinformowa& podmiot trzeci, u ktdrego nagi
kontrola dokumentéw oraz Beneficjenta, celem zagwiamwania maiwosci wziecia
udzialu w ww. czynn¢riach. Naley stosowa procedu¢ powiadomienia opisanw pkt.
IV ,Powiadomienie o czynniach kontrolnych” instrukcji IR-01/344 a w przypad
konieczngci pisemnego powiadomienia podmiotu trzeciego, ayalskierow& do
podmiotu trzeciego pismo P-10/344.

W trakcie kontroli dokumentow przechowywanych przpadmioty trzecie nalgy
sprawdzé¢ zgodnd¢ danych na fakturze z zapisami w systemie finansksigowym
podmiotu trzeciego dot. w szczegdoob kwoty na jalg faktura zostata wystawiona,
terminu zaptaty za faktyr a take specyfikag, dane techniczne i opis towaru/ustugi.
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Nalezy rowniez zweryfikowa, czy do dokumentu sprzedanie zostata wystawiona
faktura lub nota koryggga magca wptyw na zmiagiceny sprzedsy.

W przypadku wykrycia niezgod&é pomidzy danymi lub/i dokumentami znajdaymi
sie u podmiotu trzeciego, a dokumentami kontrolowangnajdugcymi si w posiadaniu
Beneficjenta, naley stwierdzor rozbieznos¢ opisa& w Liscie kontrolnej w polu ,Uwagi
kontrolujgcych”. Jeeli pole to jest niewystarczgje naley na dodatkowym arkuszu opésa
nieprawidtowdci oraz zadczy¢ go do raportu, natomiast w polu tym wgisstosowny
numer zacznika. Jé&li istnieje taka meliwos¢ nalery kopie/wydruki/fotografie
dokumentow potwierdzagych opisane nieprawidtowoi zakczy¢ do raportu.

W uzasadnionych przypadkach, dopuszcza aby zamiast bezpaedniej kontroli w
siedzibie podmiotu trzeciego, uzyskaotwierdzenie danych zawartych na dokumentach
finansowo-ksggowych drog korespondencym W tym celu naley wystosowa pismo do
podmiotu trzeciego z pfba o potwierdzenie zgoddoi danych na fakturze znajdejych
sic u podmiotu kontrolowanego z danymi lub/i dokumemtd¢dacymi w posiadaniu
podmiotu trzeciego (P-11/344). Pismo ngle wysta takze do wiadomeci
kontrolowanego beneficjenta. W przypadku braku edpdzi na pismo we wskazanym
terminie naley ten fakt odnotowaw polu ,Uwagi kontrolugcych” Listy kontrolnej do
raportu, a nagpnie przekaza dokumentacje pokontraindo beneficjenta pismem (P-
05/344). Powysze czynngci nalezy rowniez zastosowaw przypadku odmowy podmiotu
trzeciego do wgldu do danych i dokumentow handlowych znajdygh s¢ w jego
posiadaniu.

KONTROLA EX POST

W sytuacji, kiedy operacja podlegata waziej czynnédciom kontrolnym, podczas ktorych
sprawdzono zgodré dokumentow finansowo-ksjowych z wykazem faktur lub innych
dokumentow o rownowaej wartéci dowodowej dla wszystkich etapdw operacji podczas
kontroli ex post mgna odsipi¢ od weryfikacji tego punktu. W takim przypadku raiev
liscie kontrolnej odznaczypole ,NIE DOTYCZY".

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznoci.

Weryfikacj nalery przeprowadzi na dokumentach przestanych przez Beneficjenta/psob
trzecich. Naley zwrocik sic do Beneficjenta/osoby trzeciej z pbg o przestanie
skanow/zdi¢ oryginatéw faktur/dokumentéw kgjowych znajdujcych s¢ wykazie
faktur lub dokumentéw o réwnovmej wartégci dowodowej dokumentggych poniesione
koszty zadczonym do wniosku o ptatdé Nastpnie naley poréwna dane przestanyc
dokumentow z danymi znajdigymi sie w wykazie.

Slad rewizyjny: wydruk skanéw/zef przestanych dokumentow lub piyta CD| z
przestanymi skanami/zgjiami dokumentow.

=

Prowadzenie oddzielnego systemu rachunlkowalbo korzystania z odpowiedniego kodu
rachunkowego dla transakcji zganych z realizagjoperacii.

Beneficjenci prowadgy petry ksiggowas¢ zobowpzani g do prowadzenia oclbnej
ewidencji ksggowej dla wszystkich zdaraewigzanych z realizagjoperacji finansowane]

w ramach PROW 2014-2020. Mptego dokonapoprzez odpowiednie zmiany w polityce
rachunkowséci polegajce na wprowadzeniu dodatkowych rejestréw dokumentéw
ksiegowych, kont syntetycznych, analitycznych i pozafslowych, pozwalagych na
wyodrebnienie wszystkich zdar#e zwigzanych z operagj albo na wprowadzeniu
wyodrebnionego kodu rachunkowego dla wszystkich transakapzanych z operag)
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Podczas czynrici kontrolnych nalgy zweryfikowa, czy w polityce rachunkowoi
znajdup si¢ odpowiednie zapisy dotygee stosowania przez beneficjenta oddzielnego
systemu rachunkowoi albo korzystania z odpowiedniego kodu rachunkgave

W przypadku prowadzenia dla dane] operacji ¢bdych kont syntetycznych,
analitycznych i pozabilansowych najepodczas przeprowadzania czygeidkontrolnych
zweryfikowat, czy wszystkie dokumenty finansowo-4gowe opisujce transakcje
zZwigzane z realizagj operacji zostaly zaksjowane na ww. kontach. W przeciwnym
przypadku naley sprawdz¢, czy zostat wprowadzony ogtmy kod rachunkowy dla
transakcji zwazanych z realizagjoperaciji.

Odpowied ,NIE” w liscie kontrolnej nalgy zaznaczy w przypadku kiedy na
wydzielonych kontach nie zakgiowano wszystkich dokumentéw finansowoekgiwych
opisupcych transakcje zwkanych z realizagjoperacji lub nie zastosowano ekinego
kodu rachunkowego dla transakcji zeénych z realizagjoperaciji.

W celu zapewnienia nalgtego sladu rewizyjnego nalgy do raportu daiczye
kopig/fotografie Planu  kont z polityki rachunkowoi beneficjenta oraz
wydruk/kopk/fotografic dokumentu potwierdzagego wysgpowanie wyodgbnionej
ewidencji ks¢ggowej.

Sposéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Weryfikacj nalery przeprowadzi na dokumentach przestanych przez Beneficjenta —
kopia/skany/zdjcia polityki rachunkowséci i wydruk z wydzielonego konta, na ktérym
zostaty zaksigowane wydatki zwvazane z operagjz pieczcig i podpisem osoby, ktora
wydruk zrobita.

Slad rewizyjny: kopie lub wydruk skanéw/zdjprzestanych dokumentéw lub piyta CD z
przestanymi skanami/zgjiami dokumentow.

5. Nieprzenoszenie posiadania lub prawa wiéshimabytych débr, na ktére zostata
przyznana pomoc.

Podczas przeprowadzania czyfeio kontrolnych nalgy sprawdzé, czy podmiot
kontrolowany nie sprzedat, nie wydziawit, nie wyczyt praw do dobr, na ktére zostata
przyznana.

Nalezy zweryfikowa prawo wihasnéci lub posiadania nieruchorfm, na ktorej
zrealizowano operagj W tym celu nalgy sprawdzé ksiegi wieczyste poprzez
wykorzystanie danych zawartych w systemie inforrmatym  Ministerstwa
Sprawiedliwdci (Centralna Baza Danych Kgi Wieczystych) na stronie: ekw.ms.gov.pl.
Jezeli w ksiedze wieczystej widnieje inny wWdaiciel niz Beneficjent nalgy zweryfikowa
dokumenty potwierdzage prawo do dysponowania nieruchacig.

Podczas kontroli naly sprawdzt takze amortyzagj i ewidencg srodka trwatego.
Podczas kontroli ex post nalesprawdzé dokonywanie odpiséw amortyzacyjnych.
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W ramach zapewnienidadu rewizyjnego do dokumentacji pokontrolnej agleolaczy¢
wydruk KW (lub adnotacja o weryfikacji w bazie efedicznych ksig wieczystych) i
kopie/foto ewidencjisrodkow trwatych oraz odpisow amortyzacyjnych (kokdrex post).

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznosci.

Weryfikack nalery przeprowadzi na dokumentach przestanych przez Beneficjgnta.
Nalezy zwréci sie do Beneficjenta z pébg o przestanie kopii, skanu/zdja amortyzacji
i ewidencijisrodka trwatego z piegzig i podpisem osoby, ktora wydruk zrobita.

Slad rewizyjny: kopie, wydruk skandw/zdj przestanych dokumentéw lub piyta CDO z
przestanymi skanami/zgtjiami dokumentow.

6. Wykorzystanie operacji zgodnie z przeznaczeniem.

Podczas czynroi kontrolnych nalgy zweryfikowa, czy operacja jest wykorzystywana
zgodnie z przeznaczeniem.

W przypadku, kiedy na miejscu realizacji operagstan stwierdzone fakty, ktére mag
powodow& ograniczenia, zgodnego z umgwuwzytkowania przedmiotu operacji i/lub
zostanie stwierdzonezytkowanie przedmiotu operacji niezgodne z jego tjnknalery w
Liscie kontrolnej zaznac#yodpowied ,NIE”, a w polu ,Uwagi kontrolugcych” opis& na
czym te ograniczenia i/lub niezgodeopolegaj.

Jakoslad rewizyjny przeprowadzonych czyriwonalezry do raportu zalczy¢ kopie/zdgcie
weryfikowanej dokumentaciji.

Sposéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Standardowa wizja w terenie przy zachowaniu zasagibczéstwa isrodkéw ochrony
osobistej.

7. Realizacja dziafainformacyjno-promocyjnych.

Plakat informacyjny/tablica informacyjna.

Podczas przeprowadzania czyseiokontrolnych nalgy sprawdzé, czy beneficjent
umiescit dla operacji, ktora jest dofinansowanaseadkéw publicznych kwatpowyzej 50
tys. i nie wigksza niz 500 tys. europlakat informacyjny (minimalny rozmiar: A3 —
znormalizowany format arkusza o wymiarach 297x420)hub tablie informacyjn.
Zgodnie z umow 0 przyznaniu pomocy plakat informacyjny/tablioformacyjry nalery
umiesci¢ od dnia zawarcia umowy do dnia wyptaty ptagikoncowe;.

Podczas kontroli ex post operacji dofinansowanyeliradkow publicznych kwat nie
wickszz niz 500 tys. euro w dcie kontrolnej naley zaznacz§ odpowied ,NIE
DOTYCZY”.

Tymczasowy bilbord duzego formatu.

Podczas przeprowadzania czygeiokontrolnych nalgy sprawdzt, czy beneficjent
realizujacy operacg, jesli dotyczyta zada w zakresie infrastruktury lub prac budowlanych
lub zakupusrodkéw trwatych dofinansowarze srodkéw publicznych na kwetpowyzej
500 tys. euraumiescit tymczasowy bilbord diego formatu.
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Zgodnie z umow O przyznaniu pomocy tymczasowy bilbordzdgo formatu naley
umiesci¢ od dnia zawarcia umowy do dnia wyptaty piagikoncowe.

Stata tablica/bilbord duzego formatu.

Podczas przeprowadzania kontroli ex post zyakprawdzt, czy beneficjent, ktory miat
obowigzek zamieszczenia tymczasowego bilbordiedo formatu umigit, nie p&niej niz
3 miesjce od wyptaty ptatnici koncowej, $atg tablice/bilbord du zego formatu.

Zgodnie z umow 0 przyznaniu pomocy stattablice/bilbord dwego formatu naley
umiesci¢ przez okres 5 lat od dnia wyptaty ptatookoncowe.

Weryfikac umieszczenia statej tablicy/bilbordu go formatu przeprowadzaesw
okresie ex post po uptywie 3 miesy od dnia wyptaty ptatriei koncowe;.

Plakat informacyjny/tablica informacyjna/stata tahltymczasowy bilbord dego
formatu/bilbord duego formatu powinny by wykonane oraz umiejscowiagednie z
zapisami okrdonymi w Ksiedze wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich na lata 2014-2020 opublikowanej na stobrndinisterstwa Rolnictwa i Rozwoju
Wsi oraz ARIMR.

Do wyliczenia wartéci catkowitego wsparcia publicznego w euro stossig kurs
wymiany ztotego na euro, wyznaczony przez Europ@&sakk Centralny, obowrujacy w
przedostatnim dniu roboczym migsa poprzedzagego dzié zawarcia umowy/wydania
decyzji.

Takze beneficjenci, ktorzy uzyskali dofinansowanie pepb00 tys. euro magumieszczé
state tablice lub bilbordy diego formatu przy swoich projektach.

W przypadku operacji, ktora jest dofinansowané&adkow publicznych kwatponizej 50
tys. eurg, w liscie kontrolnej naley zaznaczg odpowied NIE DOTYCZY.

W ramach sladu rewizyjnego przeprowadzanych czynngci nalezy wykona¢ fotografie

i odnotowa¢ wymiary weryfikowanych materiatdow informacyjnych.

W przypadku braku mdiwosci, z uwagi na ich umieszczenie, wykonania pomiaru
wymiarow materiatow informacyjnych/reklamowych (igh, bilbord) naley umiesci¢
stosown adnotagj w liscie kontrolnej w polu ,UWAGI".

Zgodnie z Ks3ga wizualizacji znaku PROW 2014-2020 w sytuaciji, pdyeficjent posiada
strore internetovy (gtdwna strona beneficjenta lub podstrona dajgaz operacji)
beneficjent zamieszcza obawkowo m. in. krétki opis operacji, znak UE i logR®@W
2014-2020. To zobowtanie jest aktywne do dnia wyptaty ptatoiokoncowe).

Strona internetowa jest weryfikowana podczas labintadministracyjnej wniosku o
ptatna¢ i nie podlega ponownej weryfikacji podczas kornitvokiedzibie Beneficjenta.

Sposéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Standardowa wizja w terenie przy zachowaniu zasagibczéstwa isrodkéw ochrony
osobistej.

KP-611-344-ARiIMR/8/z 3.39
Strona 11 z 16



Powierzchnia handlowa targowiska przeznaczonaallakdw pod sprzedaartykuldw
rolno-spaywczych jest zgodna z zadeklarowamielkoscia powierzchni zadeklarowan
we wniosku 0 przyznanie pomocy.

Podczas czynriai kontrolnych nalgy sprawdzt czy % powierzchni handlowej
targowiska przeznaczonej dla rolnikbw pod sprzeddaykutéw rolno-spaywczych w
catkowite] powierzchni handlowej targowiska jestodgy z % zadeklarowanym we
wniosku o przyznanie pomaocy.
Zgodnie z umow wielkos¢ udziatu takiej powierzchni m@ wynosg:

1) ponad 30% i nie wcej niz 40% powierzchni handlowej targowiska,

2) ponad 40% i nie wicej nz 50% powierzchni handlowej targowiska,

3) ponad 50% powierzchni handlowej targowiska.

W toku czynnéci nalery zweryfikowa czy w regulaminie targowiska umieszczonym w
miejscu realizacji operacji znajdupic zapisy dotycace przeznaczenia (% catkowitej
powierzchni handlowej targowiska zadeklarowanymwygosku o przyznanie pomocy)
czesci targowiska na sprzedarzez rolnikéw produktéw rolno-spgwczych. Nasipnie
naleey stwierdzé czy ww. powierzchnia zostata faktycznie wydzielona terenie
targowiska. Aby oblicz§ udziat powierzchni handlowej przeznaczonej podeqpe przez
rolnikbw produktow rolno-spoywczych w catkowitej powierzchni handlowej naje
okresli¢ catkowia powierzchng handlows targowiska oraz powierzchnihandlovg
przeznaczomdla rolnikow pod sprzedaartykutdw rolno-spaywczych.

Obliczenia nalgy umiesci¢ w raporcie z czynri@i kontrolnej.

Odpowied ,Nie” w liscie kontrolnej naley zaznacz§ w przypadku braku zapisow w
regulaminie targowiska dotygzego przeznaczenia zi targowiska na sprzeda
produktow rolno-spaywczych i/lub stwierdzenia mniejszego, od zadekiamoego we
wniosku 0 przyznanie pomocy, udzialu takiej powddrzn w catkowitej powierzchni
handlowej targowiska.

Definicja rolnika zawarta jest w art. 4 rozpgizenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 1307/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustaageego przepisy dotygze ptatndci
bezpdrednich dla rolnikéw na podstawie systemow wsparciamach wspolnej polityki
rolnej oraz uchylajcego rozporgdzenie Rady (WE) nr 637/2008 i rozpgizenie Rady
(WE) nr 73/2009 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2018, 6808, z pan. zm.).

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznoci.

Standardowa wizja w terenie przy zachowaniu zasagibczéstwa isrodkéw ochrony
osobistej.

Powierzchnia handlowa targowiska przeznaczona poideda produktdéw rolno-
spaywczych wyprodukowanych w systemie rolnictwa ekatagego jest zgodna z
wielkoscig powierzchni zadeklarowgrwe wniosku 0 przyznanie pomocy.

Podczas czynrdai kontrolnych naley sprawdzt czy % powierzchnia handlowa
targowiska przeznaczona pod sprzegieduktow rolno-spoywczych wyprodukowanych
w systemie rolnictwa ekologicznego, zgodnie z rozgdreniem Rady (WE) nr 834/2007
z dnia 28 czerwca 2007 r. w sprawie produkcji egmpnej i znakowania produktow
ekologicznych i uchylagym rozporzdzenie (EWG) nr 2092/91 (Dz. Urz. UE L 189 z
20.07.2007, str. 1, z po. zm.6), jest zgodna z % powierzchni zadeklareyves wniosku

0 przyznanie pomaocy.
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10.

Zgodnie z umow wielkos¢ udziatu takiej powierzchni nm@ wynosg:

1) nie mniej nz 5% i nie wecej niz 10% powierzchni handlowej targowiska,

2) ponad 10% powierzchni handlowej targowiska.
W toku czynnéci nalery zweryfikowa czy w regulaminie targowiska umieszczonym w
miejscu realizacji operacji znajdupic zapisy dotycgce przeznaczenia (% catkowitej
powierzchni handlowej targowiska zadeklarowanymwygosku o przyznanie pomocy)
czesci targowiska na sprzeglaproduktow rolno-spoywczych wyprodukowanych w
systemie rolnictwa ekologicznego. Ngstie naley stwierdzé czy ww. powierzchnia
zostata faktycznie wydzielona na terenie targowigkiay obliczy¢ udziat powierzchni
handlowej przeznaczonej pod sprzegeoduktéw rolno-spiywczych wyprodukowanych
w systemie rolnictwa ekologicznego w catkowitej per@chni handlowej naky okresli¢
catkowity powierzchng handlowe targowiska oraz powierzchnhandlovg przeznaczom
pod sprzeda produktow rolno-spoywczych wyprodukowanych w systemie rolnictwa
ekologicznego. Obliczenia naleumiesci¢ w raporcie z czynrigi kontrolne;.
Odpowied ,Nie” w liscie kontrolnej naley zaznacz§ w przypadku braku zapisow w
regulaminie targowiska dotygzego przeznaczenia @zi targowiska na sprzeda
produktow rolno-spoywczych wyprodukowanych w systemie rolnictwa ek@tagego
i/lub stwierdzenia mniejszego, od zadeklarowanegowmiosku o przyznanie pomocy,
udziatu takiej powierzchni w catkowitej powierzchrandlowej targowiska. W przypadku,
kiedy powyzsze zobowjzanie nie znajduje siwe wniosku o0 przyznanie pomocy, naje
dla tego elementu wékie kontrolnej odznaczyodpowied ,Nie dotyczy”.

Sposdéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Standardowa wizja w terenie przy zachowaniu zasagibczéstwa isrodkéw ochrony
osobistej.

Targowisko jest obiektem catorocznym.

Podczas czynrcoi kontrolnych naley sprawdzt czy przebudowane/zbudowane, w
ramach operacji, targowisko jest obiektem catorgonznPowysze naley sprawdzt np.
na podstawie regulaminu targowiska. W przypadkuedki zostanie stwierdzona
sezonow& pracy targowiska odznaczyodpowied ,Nie” a w polu ,Uwagi
kontrolujgcych opisé stwierdzony czas pracy targowiska.

W przypadku, kiedy powssze zobowgzanie nie znajduje iw umowie 0 przyznanie
pomocy, nalgy dla tego elementu w skie kontrolnej odznaczy odpowied ,Nie
dotyczy”.

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznosci.

Standardowa wizja w terenie przy zachowaniu zasagibczéstwa isrodkéw ochrony
osobistej.

Dopuszcza si takze weryfikacg na podstawie regulaminu przestanego przez podmiot
kontrolowany (kopia/skan/zgljie).
Slad rewizyjny: kopia, wydruk skanu/zdja pozyskanego regulaminu lub ptyta CD z
pozyskanym skanem/zgjem dokumentu.
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11.

12.

13.

Przechowywanie dokumentacji za®@anej z przyznanpomoag.

Beneficjent zobowjzany jest do przechowywania dokumentacji zaanej z realizagj
operacji (oryginaty dokumentow, z wgizeniem tych, ktdre beneficjent ma obgrak
ztozy¢ w oryginale do SW). Naky zweryfikowa, czy beneficjent przechowuje
dokumentag zwigzary z przyznan pomo@ od dnia ziéenia wniosku o przyznanie
pomocy do dnia, w ktdrym uptynie 5 lat od dnia watgtptatndci koncowej.

W szczegolnéxi nalery sprawdzt przechowywanie przez Beneficjenta faktur, ktore/ by
podstavg do wyptaty pomaocy.

Sposéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Jezeli Beneficjent udogpni wszystkie dokumenty wymagane do weryfikacji ggtatych
punktéw kontrolnych, nalsy zaznacz§ odpowied , TAK”.

Brak finansowania kosztow kwalifikowanych operawji drodze wkiadu z funduszy
strukturalnych, Funduszu Spoéfud lub jakiegokolwiek innego unijnego instrumentu

finansoweqo.

Nalezy zweryfikowa, czy dokumenty finansowo-kgiowe nie wskazgj na fakt
finansowania kosztow kwalifikowanych operacji wdzre wkiadu z funduszy
strukturalnych, Funduszu Spéjud lub jakiegokolwiek innego unijnego instrumentu
finansowego, zgodnie z warunkami przyznania pomaocy.

Nalezy sprawdzt czy na oryginatach dokumentéw finansowoelgswych nie znajduje si
oznaczenie (np. piegtka) swiadczce o finansowaniu danej operacji z innego instrumen
pomocowego.

W przypadku wykrycia takiego finansowania wsdie kontrolnej nalgy zaznaczy
odpowied: NIE i odnotowa ten fakt w polu ,Uwagi kontrolagych”.

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznosci.

Weryfikac nalezy przeprowadzi w oparciu o kopie, skany/zgjia oryginatdw
faktur/dokumentow ksgowych znajdujcych s¢ wykazie faktur lub dokumentéw o
rownowanej wartgci dowodowej dokumentggych poniesione koszty zakzonym do
wniosku o ptatnéc, pozyskanych od Beneficjenta.

Slad rewizyjny: kopie, wydruk skanow/zdj przestanych dokumentéw lub pityta CD z
przestanymi skanami/zgjiami dokumentow.

Targowisko spetnia warunki oldlene w zadczniku do rozpormzenia Ministra
Rolnictwa i Rozwoju WSsi.

W trakcie czynnéci kontrolnych naley zweryfikowa czy targowisko spetnia warunki
okreslone w rozporzdzeniu Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wai sprawie szczego6towych
warunkéw i trybu przyznawania oraz wyptaty pomoinarfsowej na operacje typu
~Inwestycje w targowiska lub obiekty budowlane rzczone na cele promocji lokalnych
produktéw” w ramach poddziatania ,Wsparcie inwegtya tworzenie, ulepszanie i
rozwijanie podstawowych ustug lokalnych dla lutnaviejskiej, w tym rekreacji, kultury
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14.

i powigzanej infrastruktury” objtych Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata

2014-2020.

Zgodnie z ww. rozpogdzeniem targowisko powinno &y

1) utwardzone;

2) cdwietlone;

3) przyhczone do sieci wodagjowej, kanalizacyjnej i elektroenergetycznej;

4) wyposaone w:

a) odptywy wody deszczowej,

b) zadaszone stoiska, ktére powinny zajmévea najmniej potow powierzchni
handlowej targowiska,

C) miejsca parkingowe oraz wdzenia sanitarnohigieniczne;

5) zorganizowane tak, aby utiiovi ¢ rolnikom dos¢p do punktow sprzeds w sposob
okreslony w regulaminie targowiska;

6) oznaczone nazw,M0j Rynek”;

7) oznaczone unijnym logo produkcji ekologicznejprkgo wzor zostat okéony w
zalgczniku X1 do rozporzdzenia Komisji (WE) nr 889/2008 z dnia 5 w§ma 2008 r.
ustanawiajcego szczegoOtowe zasady wihnia rozporzdzenia Rady (WE) nr
834/2007 w sprawie produkcji ekologicznej i znakawgproduktdw ekologicznych w
odniesieniu do produkcji ekologicznej, znakowanieontroli (Dz. Urz. UE L 250 z
18.09.20009, str. 1, z pa. zm.)), jeeli operacji zostaty przyznane punkty za spetnienie
kryterium w zakresie sprzegdaproduktéw rolno-spoywczych wyprodukowanych w
systemie rolnictwa ekologicznego.

W sytuaciji, kiedy w toku czynrgoi kontrolnych zostanie stwierdzone brak spetnignizez

targowisko jakiegokolwiek warunku olélenego w rozporgdzeniu naley odznaczy w

liscie kontrolnej odpowied ,NIE” a stwierdzone niezgoddoi opis& w polu ,Uwagi

kontrolujgcych”.

W trakcie przeprowadzanych czyrod nalezy wykona& dokumentag zdjeciows

potwierdzagca poczynione ustalenia.

Zgodnie z wytycza MRIRW (pismo MRIRW znak: ROW.wrt.510.6.2017 z dnia
05.01.2017) jako state zadaszenie uznajeadve zadaszenie w postaci rozstawianych
namiotéw. W zwazku z powyszym mae wyshpi¢ sytuacja, kiedy beneficjent w celu
spetnienia przez targowisko warunku ckomego w zajczniku do rozporzdzenia
Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi (zadaszone stojsk&re powinny zajmowa co
najmniej potow powierzchni handlowej targowiska), trleow ramach realizacji operaciji
dokona zakupu namiotow. W takim przypadku podczas czyainkontrolnych naley
zweryfikowa, czy namioty g rozstawiane podczas dnia targowego.

Mozna tego dokonaw oparciu o pomiary wykonane na miejscu w dzi®Iny od handlu
oraz dokumentag¢jnp. fotograficza wykonary przez Beneficjenta w dniu handlowym.

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznosci.

Standardowa wizja w terenie przy zachowaniu zasagibczéstwa isrodkéw ochrony
osobistej.

Zmniejszenie kosztu wynajmu powierzchni handlowejowiska przez rolnikéw.

Zgodnie z umow 0 przyznanie pomocy, gdy operacji przyznano punkediug tych
kryterium, w okresie 5 lat od dnia wyptaty przez elgg ptatnagci koncowej koszt
wynajmu powierzchni handlowej targowiska przez ikdw powinien by o co najmniej
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25% nizszy od kosztu wynajmu przez inne podmid¥yzwigzku z tym podczas kontroli
ex post nalgy zweryfikowa&, czy w regulaminie targowiska znajdusic zapisy o
mniejszym koszcie wynajmu dla rolnikow. W ramatadu rewizyjnego naley zahczy¢
kopie regulaminu targowiska.

Jezeli w regulaminie targowiska brak jest zapisow oiejgzym koszcie wynajmu dla
rolnikéw naley zweryfikowa stosowl uchwat rady gminy/miejskiej/miasta, w ktorej
jest o tym mowa.

W przypadku, gdy operacji nie przyznawano punktoadig tego kryterium w dcie
kontrolnej naley zaznaczy pole ,NIE DOTYCZY”

Sposéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Standardowa wizja w terenie przy zachowaniu zasagibczéstwa isrodkéw ochrony
osobiste;j.

Dopuszcza si takze weryfikacg na podstawie regulaminu przestanego przez podmiot
kontrolowany (kopia/skan/zetie).
Slad rewizyjny: kopia, wydruk skanu/zgjia pozyskanego regulaminu lub ptyta CD z
pozyskanym skanem/zgjem dokumentu.

3.39 KP-611-344-ARiIMR/8/z
Strona 16 z 16



IK-02/19.1/344

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA KONTROLI NA MIEJSCU
ORAZ ZASADY WYPELNIANIA LISTY KONTROLNEJ DLA
DZIAtANIA 19. WSPARCIE DLA ROZWOJU LOKALNEGO W
RAMACH INICJATYWY LEADER — PODDZIALANIE 19.1.WSPARC |E
PRZYGOTOWAWCZE

Informacje ogdlne

Dla poddziatania 19.1.Wsparcie przygotowawczea etapie wniosku o ptateio

przeprowadza sinastpujace czynnéci kontrolne:

1) kontrok na miejscu zainicjowarw wyniku typowania DBRIKT ARIMR,

2) kontrok na zlecenie zlec@an manualnie (odtbnym pismem) przez komdgk
obstugugca wniosek o ptatné.

Podczas kontroli przeprowadzanej na etapie wyptpigrwszej transzy pomocy
weryfikacji podlega jedynie uruchomienie i prowanize przez beneficjenta strony
internetowej oraz przechowywanie capdokumentacji zwjzanej z przyznapnpomoeg
(punkty 2 i 4 listy kontrolnej). Dla pozostatychmadw listy kontrolnej naley zaznacz§
pole ,NIE DOTYCZY”.

Podczas kontroli przeprowadzanej na etapie wymatygiej transzy pomocy weryfikacji
podlegag wszystkie punkty listy kontrolnej.

1. Przeprowadzono wszystkie spotkania, 0 ktérych maml@armonogramie oké®onym w
planie whczenia spoteczriai.
Podczas czynrdoi kontrolnych nalgy sprawdzt, czy zostaty zrealizowane wszystkie
spotkania wymienione w harmonogramie pdlkasym w planie wiczenia spoteczriaoi.
W zwigzku z wysgpieniem stanu zag#enia epidemicznego lub stanu epidemii spotkania
te mog zost& przeprowadzone z wykorzystanignodkow komunikacji elektroniczne.
Podczas czyndoi  kontrolnych  nalgy zweryfikowa&  dokumenty/materiaty
potwierdzagce przeprowadzenie takich spaikéakie jak: zawiadomienia, informacje
zamieszczone na stronie internetowej dadgez spotka, listy obecnéci, materiaty
pisemne, nagrania spotk@rzeprowadzonych z wykorzystaniemodkow komunikacji
elektronicznej)
W przypadku stwierdzenia braku realizacji wszystlspotka w liscie kontrolnej nalgy
odznaczy odpowied ,NIE” a w polu ,UWAGI KONTROLUJACYCH” opis&
stwierdzone niezgodioi.

2. Prowadzona jest strona internetowa, na ktérej zpstdany do publicznej wiadonsci
plan whczenia spoteczrioi wraz z opisem procesu przygotowania LSR oragrinfcja
o _spotkaniach, o ktéorych mowa w harmonogramie d&nym w planie wdczenia
spotecznéci.
Podczas czynrdci kontrolnych nalgy zweryfikowa, czy beneficjent posiada stkon
internetovd, na ktorej znajduje si plan whczenia spoteczrioi wraz z opisem
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przygotowania LSR oraz informacja o spotkaniachkt@ych mowa w harmonogramie
okreslonym w planie wiczenia spoteczroi. Nalezy sprawdzt, czy na stronie
internetowe] zostaty umieszczone szczegétowe ind@jen na temat miejsca i czasu
przeprowadzenia spotka

Jezeli ww. strona istnieje, ale nie zawiera ona wwfoimacji, naley zaznaczy
odpowied ,NIE” a w polu ,UWAGI KONTROLUJACYCH” opisa& stwierdzone
niezgodnéci.

Jakoslad rewizyjny naley dolgczy¢ do raportu ,print screen” strony internetowe;.

Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowalbo korzystanie z odpowiedniego
kodu rachunkoweqo dla wszystkich transakcjigzainych z realizagjoperacji.

Beneficjenci prowadgy petry ksieggowas¢ zobowpzani g do prowadzenia oclbnej
ewidencji ksggowej dla wszystkich zdaraewiagzanych z realizagjoperacji. Mog tego
dokon& poprzez odpowiednie zapisy w polityce rachunk@swopolegagce na
wprowadzeniu dodatkowych rejestréw dokumentéwedmivych, kont syntetycznych,
analitycznych i pozabilansowych, pozwatajch na wyodsbnienie wszystkich zdarae
zwigzanych z operagjalbo na wprowadzeniu wyoghnionego kodu rachunkowego dla
wszystkich transakcji zwzanych z operagj

Podczas czynici kontrolnych naley zweryfikowa, czy w polityce rachunkovéci
znajdup si¢ odpowiednie zapisy dotygee stosowania przez beneficjenta oddzielnego
systemu rachunkowoi albo korzystania z odpowiedniego kodu rachunkgmwve

W przypadku prowadzenia dla danej operacji ebdych kont syntetycznych,
analitycznych i pozabilansowych najepodczas przeprowadzania czyéeikontrolnych
zweryfikowa, czy wszystkie dokumenty finansowo-4gowe opisujce transakcje
zwigzane z realizagj operacji zostaty zaksggowane na ww. kontach. W przeciwnym
przypadku naley sprawdz¢, czy zostat wprowadzony agmy kod rachunkowy dla
transakcji zwazanych z realizagjoperaciji.

Odpowied ,NIE” w liscie kontrolnej naley zaznacz§ w przypadku kiedy na
wydzielonych kontach nie zakgiowano wszystkich dokumentow finansowo-
ksiegowych opisujcych transakcje zwzanych z realizagjoperacji lub nie zastosowano
odrebnego kodu rachunkowego dla transakcjigaanych z realizagjoperaciji.

W celu zapewnienia nalgtego sladu rewizyjnego nalgy do raportu dajczye
wydruk/kopk/fotografic dokumentu potwierdzagego wysgpowanie wyodgbnionej
ewidencji ksggowe;j.

Jezeli na podstawie odbnych przepisow Beneficjent nie jest zobgmeny do
prowadzenia kgg rachunkowych oraz nie stosuje odpowiedniego kaainunkowego
dla transakcji zwjzanych z realizagj operacji prowadzenie oddzielnego systemu
rachunkowéci albo korzystanie z odpowiedniego kodu rachunkgwedbywa si przez
prowadzenie zestawienia faktur lub réwnawgch dokumentow ksggowych na
formularzu udosipnionym przez samogd wojewodztwa. W takim przypadku naje
podczas czynrigi kontrolnych zweryfikowa fakt posiadania przez Beneficjeéykazu
faktur lub dokumentéw o réwnoweej wartagci dowodowej dokumentgych poniesione
koszty.

W celu zapewnienia nalgtego sladu rewizyjnego naley do raportu dajczy¢ kopie
Wykazu faktur lub dokumentéw o rownemg wartgci dowodowej dokumenggych
poniesione koszty.
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W przypadku poddziatania 19.1.Wsparcie przygotowavcnaley sprawdzé

zakstgowanie kosztow:

a) zwigzanych z utrzymaniem strony internetowej np.: kpgatkupu domeny, serwera
— 0 ile zostaty lubgponoszone,

b) zwigzane z organizagjspotka, o ktérych mowa w harmonogramie olmmym w
planie whczenia spoteczrioi.

Po zaznaczeniu odpowiedzi ,NIE” nale w polu ,Uwagi kontrolugcych” opisd
przyczyre stwierdzonej niezgodsoi.

Przechowywanie catci dokumentacji zwizanej z przyznanpomog, z wylkczeniem
dokumentoéw, ktérych oryginaty znajdusic w siedzibie UM.

Podczas kontroli naly sprawdzt, czy w miejscu wskazanym przez beneficjenta
przechowywanegsoryginaty dokumentow zwranych z przyznanpomog, z wyjatkiem
oryginatéw znajdujcych s¢ w siedzibie UM.
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IK-02/19.2/G/344

Instrukcja przeprowadzania, kontroli na miejscu, kontroli na zlecenie lub
kontroli zobowiazan wieloletnich dla operacji realizowanych w ramach
poddziatania 19.2 ,Wsparcie na wdraanie operacji w ramach strategii
rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecz8&’ objetego Programem
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 — prekty grantowe.

ZAKRES CZYNNO SCI KONTROLNYCH

KONTROLA NA MIEJSCU - operacje realizowane etapowo.

W przypadku wytypowania do kontroli operacji na gira etapie realizacji, weryfikacji
podlega etap pierwszy i drugi operacji. Nie dotytzgytuacji, gdy etap pierwszy podlegat
juz kontroli na miejscu.

KONTROLA NA ZLECENIE - operacje realizowane etapowo

W przypadku zlecenia kontroli dla operacji realizmgj w dwoch etapach czyriemom
kontrolnym podlega tylko ten etap operacji, dlar&tgp zostato wystawione zlecenie
przeprowadzenia kontroli.

KONTROLAZOBOWIAZAN WIELOLETNICH- operacije realizowane etapowo.
W trakcie przeprowadzania kontroli ex post czyéonam kontrolnym podlega cata operacja.

1. Zgodng¢ lokalizacji operacji.

Podczas czynrgi kontrolnych przeprowadzanych dla projektu gramgo, na Kktory
sktadaj sie zadania materialnenalezy zweryfikowa lokalizacg wszystkich grantow w
miejscu ich realizacji. W przypadku projektow gi@amych, na ktore skladajsie zadania
niematerialne i materialne, weryfikacgada niematerialnych naky przeprowadz w
oparciu o kopie dokumentow znajdoych s¢ w siedzibie LGD a lokaliza¢j zada
materialnych w miejscu ich realizacji.

Podczas wykonywania czyndw kontrolnych nalgy zweryfikowa, czy lokalizacja
operacji (rozumiana jako lokalizacja zadarealizowanych w ramach poszczeg6lnych
grantow) jest zgodna z miejscem realizacji openaskazanym w umowie 0 przyznanie
pomocy. W polu ,Dane podmiotu kontrolowanego” rglewpisa informacg dot.
lokalizacji operacji.

W przypadku, gdy posesja, na ktorej realizowaniagpsracja jest oznaczona nazwlicy
oraz numerem, natg zweryfikowa, czy adres ten jest zgodny z zapisami Umowy.
W przypadku, gdy przedmiotem operagjirsboty budowlane, lokalizagcpperacji naley
zweryfikowat:

a) dla inwestycji, dla ktéorych wymagany jest projektdowlany — na podstawie
danych zawartych w decyzji zatwierdgzgj projekt i udzielajcej pozwolenia na
budowe,

b) dla inwestycji, dla ktorych nie jest wymagana d¢ayzatwierdzajca projekt i
udzielapca pozwolenia na budew ale wysgpuje obowyzek zgtoszenia
wiasciwemu organowi robot budowlanych — na podstawid®szgnia zamiaru
budowy lub rob6t budowlanych,

c) dla pozostatych inwestycji - na podstawie danyclwargych w opisie
planowanych roboét, szkicach i rysunkach zawignaih charakterystyczne
wymiary i lokalizacg robot.
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Weryfikacj lokalizacji operacji naley przeprowadzi na podstawie kopii dokumentéw
przechowywanych przez Beneficjenta tj. LGD (orygyndokumentow $ w posiadaniu
grantobiorcow).

W raporcie nalgy zamigci¢ nazwe i numer dokumentu, ktory potwierdza wskagéurb
stwierdzon lokalizacg, na ktorej zrealizowano operacjp. poprzez za€zenie do raportu
kopii/fotografii tej dokumentaciji.

W polu ,Uwagi kontrolujcych” nalery obligatoryjnie odnotowa stwierdzor podczas
kontroli lokalizacg operacji, jeeli jest inna ni wskazana w Umowie 0 przyznaniu
pomocy.

W polu ,Uwagi kontrolujcych” naley dodatkowo wpisa adnotagg o dokonaniu
weryfikacji lokalizacji poprzez ustugi degine na stronigsww.geoportal.gov.pl

W przypadku braku odnalezienia danej dziatki napgetal.gov.pl nalgy w polu ,Uwagi
kontrolujgcych” w liscie kontrolnej zamigi¢ stosown adnotagj o tym fakcie.

W przypadku operacji liniowych np. oznakowanie kalalub sciezki rowerowej,
nieobejmujcych prac budowlanych, dla ktérych nie jest zivee wskazanie
szczegOlowego  adresu  realizacji  operacji, hale zweryfikowa  adres
zamieszkania/siedziby grantobiorcy.

W przypadku operacji niecbdagcych trwale zwizanych z gruntem natg w polu ,Uwagi”
odnotowd, stwierdzon podczas kontroli lokalizagjoperacji. W sytuacji, gdy podczas
czynndci kontrolnych stwierdzono innlokalizacg niz wskazano w umowie, nalg w
liscie kontrolnej odznaczyodpowied ,NIE”.

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznoci.

Zadanie materialne.

Weryfikacje nalezy ograniczy do analizy dokumentow znajdeych s¢ w teczce sprawy
albo przestanych przez beneficjenta.

Z teczki sprawy nalgy pobr& dokumenty, na tej podstawie ktorych ina okréli¢
numery dziatek, na ktorych realizowana jest operacj

Jezeli teczka sprawy nie zawiera takich dokumentovieayazwrocic sie do Beneficjenta
Z prasbg o przestanie dokumentow.

W trakcie wizji w terenie nafgy potwierdzé czy na wskazanych dziatkach ewidencyjnygh
operacja jest realizowana.

W polu ,Uwagi kontrolujcych” nalery obligatoryjnie odnotowa stwierdzon podczas
kontroli lokalizacg operacji, jeeli jest inna ni wskazana w Umowie 0 przyznaniu
pomocy.

W polu ,Uwagi kontrolujcych” naley dodatkowo wpisa adnotagi o dokonaniu
weryfikacji lokalizacji poprzez ustugi dagine na stronigsww.geoportal.gov.pl

Zadanie niematerialne.
W przypadku zadania niematerialnego ngleweryfikowa adres zamieszkania/siedziby
grantobiorcy/ow.

2. Zgodna¢ zestawienia rzeczowo-finansoweqgo z zakresem sailigperacii.
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W pola Listy kontrolnejnalezy wpisa wszystkie zadania umieszczoneZgstawieniu
rzeczowo — finansowym operaggivanego dalej zestawieniem), ktore zawhmiosek o
ptatnas¢ przyznanie pomocyWV trakcie czynngci kontrolnych nalgy zweryfikowa
realizacg zada wchodzacych w skiad projektu grantowego na podstawie danyc
umieszczonych w kolumnie nr 2 zestawienid\tyszczegolnienie zadlaich zakreséw

Podczas przeprowadzania czyfeio kontrolnych dla projektu grantowego naje
zweryfikowa wszystkie materialne elementy projektu grantowegpoiejscu ich realizaciji
przez grantobiorcow.

Jezeli w celu organizacji zadania grantowego np. festyostat zakupiony element
materialny np. grill, zestaw naazytp. nie ma konieczriai przeprowadzania weryfikacji
zakupu tego elementu materialnego w terenie.

Np. zakup aparatu fotograficznego na potrzeby wgjmosa lokalu / nieruchongeoi (np.
swietlicy) nalery zweryfikowa w terenie. W przypadku zakupu aparatu fotogratgen
dokonanego na potrzeby przeprowadzenia wydarzemajgcego cykl wydarze (nie
bytlo mazliwe jego wypayczenie albo koszt wypggczenia przekraczat koszty zakupu) nie
ma potrzeby weryfikacji zakupu aparatu w terenie.

W przypadku elementoéw niematerialnych projektu tpewego ich realizag¢j nalezy
zweryfikowa na podstawie dokumentow posiadanych przez LGD.

Sprawdzé poszczegolnych elementow realizowanych przez gbémtcow naley
dokona& w oparciu o zestawienieKarte rozliczenia zadania w zakresie projektu
grantowegaoraz opis danego zadania umieszczony w umowie dgopanie grantu.

Jakoslad rewizyjny naley wykona fotografie wszystkich weryfikowanych elementéw
projektu.

W przypadku stwierdzenia rozbimosci pomidzy stanem faktycznym a danymi
przekazanymi przez Beneficienta wra¥Vnioskiem o przyznanie pomagyolu ,Uwagi
kontrolujpcych” naley wpis& rzeczywiss, stwierdzog w terenie liczb poszczegdlnych
elementéw inwestyciji.

W przypadku, gdy w sktad operacji wchodzi mantaaszyny/urgdzenia nalgy na
podstawie tabliczki znamionowej zweryfikotveodzaj maszyny/uggzenia, producenta,
model, nr seryjny oraz rok produkcji. Zaleca sporadzenie fotografii kontrolowanej
tabliczki znamionowej. W przypadku stwierdzenia ieznosci pomkdzy stanem
faktycznym a deklaragj beneficjenta w ww. zakresie naje zaznaczy odpowied

negatywa.

W przypadku, gdy zakres operacji obejmuje zakupzayenaterialnych (np. wyposanie,
druk ulotek, druk publikacji), podczas czysobkontrolnych naley zweryfikowa, czy
dane znajdace s¢ na fakturach 4dz specyfikacjach do faktur, opisige zakupione
przedmioty § zgodne ze stanem faktycznym. W sytuacji, kiedyedaa fakturzegmato
precyzyjne oraz do faktury nie zakono specyfikacji, weryfikagjzgodndci zakupionych
przedmiotéw nalgy dokon& na podstawie danych z protokotéw odbioru (o itaiega)

i/lub informacji zawartych w zapytaniu ofertowym tgozacym zakupu ww.
przedmiotow/umowie.
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WERYFIKACJA PRAC BUDOWLANYCH — KONTROLA NA ZLECENIELUB
KONTROLA NA MIEJSCU.

Operacja realizowana w systemie tradycyjnym.

Umowa kosztorysowa

Podczas czynrdai kontrolnych naley szczegdtowo zweryfikowawszystkie pozycje
zestawienia rzeczowo-finansowego w oparciu 0 ndpeay aktualny kosztorys
dostarczony przez Beneficjenta. W przypadku braku osztorysu
powykonawczego/tnicowego weryfikacja odbywaesw oparciu o kosztorys ofertowy.

Jezeli dla danego elementu zestawienia rzeczowo-fin&rego, stanowgcego koszt
kwalifikowalny, nie wykryto niezgodriei pomidzy stanem faktycznym a kosztorysem
wykorzystanym podczas sprawdzealezry zaznaczy odpowied , TAK”.

Jezeli dla danego elementu zestawienia, stano®go koszt kwalifikowalny, stwierdzono
(niezalenie, czy jest to niezgodiod,,na plus” czy ,na minus”) niezgodké z kosztorysem
wykorzystanym podczas sprawdzealery zaznacz§ odpowied ,NIE.

W celu pozostawienia wdaiwego sladu rewizyjnego weryfikacji robot budowlanych

nalezy:

1) wskaz& w polu ,Uwagi kontrolugcych” pozycje kosztorysu podlegag weryfikaciji
lub,

2) sporzdzic w formie zadcznika zestawienie pozycji kosztorysu, ktore zgstat
bezpdrednio zweryfikowane w trakcie czynsw kontrolnych oraz umigi¢ w polu
,uwagi kontrolugcych” informacg o zahczniku.

Dopuszcza si dolgczenie do raportu z czyném kontrolnych (dalej ,raportu”) jako
zalkcznika kopii kosztorysu ze wskazaniem bezpdnio zweryfikowanych pozyciji.

W celach pomocniczych dopuszcza swykorzystanie podczas sprawdzerojektu
budowlanego.

W przypadku @ycia w trakcie weryfikacji projektu budowalnego ¢ga#tad rewizyjny naley
zahczye do raportu fotogra§i projektu budowlanego wykorzystywanego podczas
sprawdza.

Umowa ryczattowa

Podczas czynrici kontrolnych naley szczegdétowo zweryfikowawszystkie pozycje
zestawienia rzeczowo-finansowego w oparciyprojekt budowlany oraz w celach
pomocniczych, majbardziej aktualny kosztorys znajdujcy sk w teczce sprawy. W
trakcie czynnéci nalery sprawdzé czy wszystkie pozycje mierzalne wykazane w
kosztorysie wykorzystywanym podczas sprawdge zgodne z projektem budowlanym
oraz faktycznym wykonaniem operacji. W przypadku siggowania kosztorysu
réznicowego weryfikagj nalezy przeprowadzi w oparciu o projekt budowlany oraz
kosztorys ranicowy i kosztorys, w stosunku do ktérego zostaykazane réonice.

3.26 KP-611-344-ARiIMR/8/z
Strona 4z 12



Jezeli dla danego elementu zestawienia rzeczowo-fmaego, stanowigcego koszt

kwalifikowalny stan faktyczny jest:

1) zgodny z projektem budowlanym oraz kosztorysem wwagsianym podczas
sprawdze,

2) niezgodny z projektem budowlanym a zgodny z kogsem wykorzystanym podczas
sprawdze,

3) zgodny z projektem budowlanym oraz niezgodny z taygzem wykorzystanym
podczas sprawdae(wytacznie w przypadku, gdy kosztorys nie zawiera wsagit
wykonanych pozycji lub zawiera pozycje z mniejszypadnostkami miary i
faktyczne wykonanie),

nalezy zaznacz§ w liscie kontrolnej odpowied, TAK”.

Jezeli dla danego elementu zestawienia rzeczowo-fimaego, stanowigcego koszt

kwalifikowalny stan faktyczny jest:

1) zgodny z projektem budowlanym oraz niezgodny z tagzem wykorzystanym
podczas sprawdagwytagcznie w przypadku, gdy kosztorys zawiera pozydjéreknie
zostaly wykonane lub zawiera pozycje zkgizymi jednostkami miary nifaktyczne
wykonanie),

2) niezgodny z projektem budowlanym oraz niezgodngszkorysem wykorzystywanym
podczas sprawdae

nalezy zaznacz§ w liscie kontrolnej odpowiedNIE”.

W przypadku zaznaczenia odpowiedzi ,NIE” w polu ,bigv kontrolugcych” naley

odnotow& rodzaj i zakres stwierdzonej rozhmesci. Jezeli w ww. polu nie mae zosté

zawarty taki zasob informacji, uwagi najeumiescic w osobnym zajczniku, a w samym

polu ,,Uwagi kontrolugcych” zapisé odwotanie do sposzizonego zalcznika.

W celu pozostawienia wdaiwego sladu rewizyjnego weryfikacji robot budowlanych

nalezy:

1) zahczy fotografie projektu budowlanego wykorzystywanegaoqzas sprawdze

2) wskaza w polu ,Uwagi kontrolujcych” pozycje kosztorysu podlegag weryfikacji
lub,

3) sporzdzic w formie zadcznika zestawienie pozycji kosztorysu, ktore zgstat
bezpdrednio zweryfikowane w trakcie czynst kontrolnych oraz umigi¢ w polu
,uwagi kontrolugcych” informacg o zahczniku.

Dopuszcza si dolgczenie do raportu z czyném kontrolnych (dalej ,raportu”) jako
zalcznika kopii kosztorysu ze wskazaniem bezpdnio zweryfikowanych pozyciji.

Weryfikacj robét budowlanych, ktére nie wymagaprojektu budowlanego naig
przeprowadzi na bazie najbardziej aktualnego kosztorysu, znggego s¢ w teczce
sprawy lub przedmiaru rob6t W tej sytuacji w celozpstawienia nafgitego sladu
rewizyjnego nalgy sporadzi¢ w formie zajcznika zestawienie pozycji kosztorysu, ktére
zostaty bezp@rednio zweryfikowane w trakcie czyn§ep kontrolnych oraz umigi¢ w polu
»=Jwagi kontrolugcych” informacg o tym zagczniku. Dopuszcza sidolgczenie do raportu
jako zahcznika kopii kosztorysu ze wskazaniem bexpdnio zweryfikowanych pozyciji.

Weryfikacja ukrytych elementéw operaciji.
Dla elementéw kosztorysow nieiovych do petnego zweryfikowania w drodze czyicio
kontrolnych, nalgy odnotow& nazwe dokumentu, ktory potwierdza ich wykonanie (np.:
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dziennik budowy, protokoét odbioru). Zalecae siéwniez wykonanie dokumentacji
fotograficznej zrealizowanej inwestycji.

W przypadku, gdy roboty budowlane nig abjete kosztorysem — zakres robét dotyczy
prostych prac, ktérych ocena miava jest bez wiedzy specjalistycznej, weryfikastanu
faktycznego naley przeprowadzi na podstawie informacji zawartych w zestawieniu.

KONTROLA ZOBOWIAZAN WIELOLETNICH

W przypadku, gdy dana operacja byta witeej poddana kontroli na miejscu lub kontroli
na zlecenie na etapie wniosku o ptath@odczas kontroli zoboyzan wieloletnich naley
zweryfikowa, czy nie dokonano istotnych zmian elementow pitojekantowego, ktore
zagraatyby celowi operacji. W zvwzku z powyszym naley przeprowadz czynngci
kontrolne u kadego grantobiorcy realizagego projekt. Pozostawion§lad rewizyjny
powinien zawier& syntetyczny opis zakresu dokonanych sprawdzieeli wynik
weryfikacji elementu jest negatywny najedla danej pozycji zestawienia przeprow&dzi
czynndaci kontrolne zgodnie z trybem przewidzianym dla kol na miejscu na etapie
rozpatrywania wniosku o ptatég w oparciu o najbardziej aktualny kosztorys iffrbjekt
budowlany. W przypadku, kiedy na etapie wnioskuainms¢ nie byla przeprowadzana
kontrola na miejscu lulkontrola na zlecenie, weryfikacjprac budowlanych podczas
kontroli zobowazaa wieloletnich naley przeprowadzi zgodnie z trybem
przewidzianym dla kontroli na miejscu.

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznoci.

Standardowa wizja w terenie przy zachowaniu zasagibczéstwa isrodkéw ochrony
osobistej.

3. Zgodna¢ kopii dokumentéw finansowo-ksiowych z wykazem faktur lub dokumentéw o
rownowanej wartgci dowodowej dokumentagych koszty grantobiorcow.

Podczas czynrdai kontrolnych przeprowadzanych dla projektu gram@go naley
zweryfikowa wszystkie kopie dokumentow potwierdaeg realizagj zadania wskazane
przez Beneficjenta wWykazach faktur lub dokumentow o rowneémeg wartaci
dowodowej dokumenygych wydatki grantobiorcéywstanowacego zaicznik do wniosku
0 platngg.

Z uwagi na faktze ww. dokumenty nieggprzekazywane wraz z wnioskiem do SW a kopie
znajduj si¢ w posiadaniu Beneficjenta (oryginaty znaglsg u grantobiorcéw) w trakcie
czynnaci kontrolnych naley sprawdzé czy opis zakupionego towaru lub ustugi
znajdupcy sk na weryfikowanych kopiach dokumentéw jest zgodnygharakterem
zadania, ktorego realizacma potwierdz& W sytuacji, kiedy wyspuje niezgodn&
opisu znajdujcego s¢ na weryfikowanej kopii dokumentéw z charakteremazaa, naley
odznaczy odpowied ,Nie” a w polu uwagi ,Uwagi” opisa stwierdzoi niezgodnéc.

Na fakturze nie mugzznajdowa sie podpisy wystawcy i odbiorcy ani ich firmowe
piecatki. Taka faktura — pod warunkieme zawiera wszystkie wymienione elementy o
ktérych mowa w 8§ 3 rozpogdzenia Ministra Finansow z dnia 29zpaiernika 2021 r. w
sprawie wystawiania faktur (Dz.U. z 2021 r., pd279); — jest w petni zgodna z zasadami
wystawiania faktur.
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Podczas przeprowadzania czygeikontrolnych naley sprawdz, czy daty wystawienia
faktur lub dokumentéw o réwnowmae] wartgci dowodowej § takie same jak daty
wystawienia umieszczone w wykazach faktur lub doémtdw 0 rownowznej wart@ci
dowodowej dokumentagych koszty grantobiorcéw.

W przypadku, gdy data wystawienia jakiejkolwiektfaty lub dokumentu o rownoviaej
wartasci dowodowej dokumentageqo koszt grantobiorcy jest inna miata wystawienia
umieszczona w wykazie nakeliscie kontrolne] odznaczyodpowied ,Nie” a w polu
LUwagi kontrolugcych” opis& stwierdzom niezgodnéé

W przypadku, gdy data wystawienia jakiejkolwiektfaty lub dokumentu o rownoviaej
wartasci dowodowej dokumentageqo koszt grantobiorcy jest inna miata wystawienia
umieszczona w wykazie nake poprosé o wyjanienia beneficjenta lub przeprowaélzi
czynndgci kontrolne u grantobiorcy.

Podczas przeprowadzania czynriei kontrolnych, kazda zweryfikowana kopie
dokumentu, znajdujacego s¢ w wykazie faktur lub dokumentéw o réwnowanej
wartosci dowodowej dokumentupcych wydatki grantobiorcéw nalezy oznaczy
poprzez postawienie na odwrocie pieezi pozwalajacej na identyfikacje instytucji
kontroluj acej, date kontroli oraz podpis kontroluj acego.

Podczas czynisoi kontrolnych naley takze zweryfikowa czy LGD dysponuje kopiami
wszystkich dokumentéw wymienionychKarcie rozliczenia zadania w zakresie projektu
grantowego.

W celu pozostawienia prawidtowegadladu rewizyjnego po przeprowadzonych
czynnaciach kontrolnych nafey sporadzi¢ kopie weryfikowanych wykazow i kart.

KONTROLA ORYGINAt OW DOKUMENTOW U GRANTOBIORCOW

W niezlzdnych przypadkach, kontrola doktadnbdanych we wniosku o ptatéomaze
odbyw& sie na podstawie oryginatdw dokumentéw handlowych ghpgvywanych przez
grantobiorcéw. Kontrole takie zaleca 8 szczegodlngci w przypadku:

1) posiadania przez Beneficjenta (LGD) kopii faktumyrygujcej, dotycacej projektu
grantowego, ktorej nie przedstawit do refundacjazve wnioskiem o ptaté lub w
toku jego uzupeinienia, w przypadku, gdy zakresekty obejmuje zmian ceny
sprzeday, przedmiotu sprzeds lub termindw wystawienia, o ile zmiany te maogiec
wptyw na wysoké¢ lub przyznanie pomocy. deli zakres zmian dokonanych na
fakturze nie ma wplywu na przyznanie pomocy, kopie. dokumentow naley
dofaczy¢ do dokumentacji pokontrolnej,

2) wystgpienia innych ni wskazane powiej okoliczngci, ktére stanow wg
kontrolugcych  przestank do  przeprowadzenia  kontroli ~ dokumentow
przechowywanych przez grantobiorcow.

W przypadku dostarczenia przez podmiot kontrolowamystarczajcych, wedtug
kontrolupcego, wyjdnien odngnie wystpujacych nieprawidtowéci mazna odsgpi¢ od
przeprowadzenia kontroli ww. dokumentéw. Wyjeenia naley zahczy¢ do
dokumentacji pokontrolne;j.

O terminie i zakresie kontroli nale¢ poinformowa& grantobiorg, u ktérego nagpi
kontrola dokumentéw oraz Beneficjenta, celem zagwiawania maiwosci wziecia
udzialu w ww. czynn¢riach. Naley stosowa procedug powiadomienia opisanw pkt.
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IV ,Powiadomienie o czynniach kontrolnych” instrukcji IR-01/344 a w przypad
konieczndci pisemnego powiadomienia grantobiorcy, aglskierowa& do grantobiorcy
pismo P-10/344.

W trakcie kontroli dokumentéw przechowywanych prgeantobiorcow naley sprawdzt
zgodn@¢ danych na fakturze z zapisami w systemie finansksigowym grantobiorcy
dot. w szczegOlnii kwoty na jalg faktura zostata wystawiona, terminu zaptaty zaufigk
a take specyfikagj, dane techniczne i opis towaru/ustugi. Ngledwniez zweryfikowa,
czy do dokumentu sprzedanie zostata wystawiona faktura lub nota korygaj majca
wptyw na zmiag ceny sprzeds.

W przypadku wykrycia niezgodd® pomidzy dokumentami znajdagymi Sk u
grantobiorcy, a kopiami dokumentow znajghyjmi sie w posiadaniu Beneficjenta, naje
stwierdzom rozbieznos¢ opisa w Liscie kontrolnej w polu ,Uwagi kontrolggych”. Jezel
pole to jest niewystarczaje naley na dodatkowym arkuszu opésaieprawidtowdci oraz
zalczye go do raportu, natomiast w polu tym wgisgosowny numer zgdznika. Naley
kopie/wydruki/fotografie dokumentow potwierdzeych opisane nieprawidtowoi
zalczye do raportu.

KONTROLA DANYCH LUB DOKUMENTOW U PODMIOTOW TRZECI® (u
podmiotow, ktore wystawity dokumenty kgiowe na rzecz grantobiorcow)

W niezlednych przypadkach, kontrola danych zawartych wuiadh lub dokumentach o
rownowanej wartdci dowodowej mee odbywé sie na podstawie danych lub
dokumentow handlowych przechowywanych przez podmictecie (podmioty, ktore
wystawity dokumenty ksgowe na rzecz grantobiorcow). Kontrole takie zalsgaw
szczegolnéci w przypadku:

1) posiadania przez Beneficjenta faktury korygej, ktérej nie przedstawit do refundacji
wraz z wnioskiem o pfatsé lub w toku jego uzupetnienia, w przypadku, gdyreak
korekty obejmuje zmian ceny sprzeds, przedmiotu sprzeds lub terminéw
wystawienia, o ile zmiany te megnie¢ wptyw na wysokec lub przyznanie pomocy.
Jezeli zakres zmian dokonanych na fakturze nie ma wpiypa przyznanie pomocy,
kopie ww. dokumentéw natg dolgczy¢ do dokumentacji pokontrolnej,

2) wystgpienia innych ni wskazane powej okoliczndgci, ktore stanowi wg
kontrolugcych przestank do przeprowadzenia kontroli danych/dokumentéw
handlowych przechowywanych przez osoby trzecie.

W przypadku dostarczenia przez podmiot kontrolowamystarczajcych, wedtug
kontrolujgcego, wyjdnien odngnie wystpujacych nieprawidtowéci mazna odsipi¢ od
przeprowadzenia kontroli ww. dokumentéw. Wyjeenia naley zabczy¢ do
dokumentacji pokontrolne;j.

O terminie i zakresie kontroli nate poinformowa& podmiot trzeci, u ktérego nagi
kontrola dokumentow oraz Beneficjenta, celem zagmwawania mgliwosci wziecia
udziatu w ww. czynn¢riach. Naley stosowa procedug powiadomienia opisanw pkt.
IV ,Powiadomienie o czynniiach kontrolnych” instrukcji IR-01/344 a w przypad
konieczndci pisemnego powiadomienia podmiotu trzeciego, ayalskierow& do
podmiotu trzeciego pismo P-10/344.

W trakcie kontroli dokumentéw przechowywanych przpadmioty trzecie nals
sprawdzé zgodnd¢ danych na fakturze z zapisami w systemie finansksikgowym
podmiotu trzeciego dot. w szczegdob kwoty na jalg faktura zostata wystawiona,
terminu zaptaty za faktgr a take specyfikagj, dane techniczne i opis towaru/ustugi.
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Nalezy rowniez zweryfikowa, czy do dokumentu sprzedanie zostata wystawiona
faktura lub nota koryggga magca wptyw na zmiagiceny sprzedsy.

W przypadku wykrycia niezgod&é pomidzy danymi lub/i dokumentami znajdaymi
sie u podmiotu trzeciego, a dokumentami kontrolowangnajdugcymi si w posiadaniu
Beneficjenta, naley stwierdzor rozbieznos¢ opisa& w Liscie kontrolnej w polu ,Uwagi
kontrolujgcych”. Jeeli pole to jest niewystarczgje naley na dodatkowym arkuszu opésa
nieprawidtowdci oraz zadczy¢ go do raportu, natomiast w polu tym wgisstosowny
numer zacznika. Jé&li istnieje taka meliwos¢ nalery kopie/wydruki/fotografie
dokumentow potwierdzagych opisane nieprawidtowoi zakczy¢ do raportu.

W uzasadnionych przypadkach, dopuszcza aby zamiast bezpaedniej kontroli w
siedzibie podmiotu trzeciego, uzyskaotwierdzenie danych zawartych na dokumentach
finansowo-ksggowych drog korespondencym W tym celu naley wystosowa pismo do
podmiotu trzeciego z pfba o potwierdzenie zgoddoi danych na fakturze znajdejych
sic u podmiotu kontrolowanego z danymi lub/i dokumemtdedacymi w posiadaniu
podmiotu trzeciego (P-11/344). Pismo ngle wysta takze do wiadomeci
kontrolowanego beneficjenta. W przypadku braku edpdzi na pismo we wskazanym
terminie naley ten fakt odnotowaw polu ,Uwagi kontrolugcych” Listy kontrolnej do
raportu, a nagpnie przekaza dokumentacje pokontraindo beneficjenta pismem (P-
05/344). Powysze czynngci nalezy rowniez zastosowaw przypadku odmowy podmiotu
trzeciego do wgldu do danych i dokumentow handlowych znajdygh s¢ w jego
posiadaniu.

KONTROLA ZOBOWIAZAN WIELOLETNICH

W sytuacji, kiedy operacja podlegata waziej czynndciom kontrolnym, podczas ktorych
sprawdzono zgodré dokumentow finansowo-ksjowych z wykazem faktur lub innych
dokumentow o rownowaej wartéci dowodowej dla wszystkich etapdw operacji podczas
kontroli zobowgzan wieloletnich mana odsipi¢ od weryfikacji tego punktu. W takim
przypadku nalgy w liscie kontrolnej odznaczypole ,NIE DOTYCZY”.

Sposéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Weryfikacj nalezy przeprowad@ na dokumentach przestanych przez Beneficjenta/psob
trzecich.

Nalezy zwréci sie do Beneficjenta z pébg o przestanie skandw/zdj kserokopii
dokumentow finansowo-ksgjowych znajdujcych s¢ wykazie faktur lub dokumentéw o
rownowanej wartgci dowodowej dokumentagych koszty grantobiorcéw zgizonym
do wniosku o ptatni.

Nastpnie naley poréwng dane przestanych dokumentéw z danymi znaumi s w
wykazie.

Slad rewizyjny: wydruk skanéw/ze§ przestanych dokumentéw lub piyta CD| z
przestanymi skanami/zgtjiami dokumentow.

Prowadzenie oddzielnego systemu rachunlkéowalbo korzystania z odpowiedniego kodu
rachunkowego dla transakcji zganych z realizagjoperacii.

Beneficjenci prowadgcy petry ksieggowas¢ zobowhpzani § do prowadzenia ogbnej
ewidencji ksggowej dla wszystkich zdarzewigzanych z realizagjprojektu grantowego.
Moga tego dokon&poprzez odpowiednie zapisy w polityce rachunk&swvpolegagce na
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wprowadzeniu dodatkowych rejestréw dokumentéwedmivych, kont syntetycznych,
analitycznych i pozabilansowych, pozwatajch na wyodsbnienie wszystkich zdarae
zwigzanych z operagjalbo na wprowadzeniu wyoghnionego kodu rachunkowego dla
wszystkich transakcji zwkzanych z operagj

Podczas czynrici kontrolnych nalgy zweryfikowa, czy w polityce rachunkovéci
znajdup si¢ odpowiednie zapisy dotygee stosowania przez beneficjenta oddzielnego
systemu rachunkowioi albo korzystania z odpowiedniego kodu rachunikgove

W przypadku prowadzenia dla danej operacji ¢bdych kont syntetycznych,
analitycznych i pozabilansowych nayepodczas przeprowadzania czyseikontrolnych
zweryfikowa, czy wszystkie dokumenty finansowo-4gowe opisujce transakcje
zwigzane z realizagj operacji zostaly zaksgjowane na ww. kontach. W przeciwnym
przypadku naley sprawdzé, czy zostat wprowadzony agtmy kod rachunkowy dla
transakcji zwazanych z realizagjoperaciji.

Odpowied ,NIE” w liscie kontrolnej naley zaznaczy w przypadku kiedy na
wydzielonych kontach nie zakgiowano wszystkich dokumentéw finansowoekgiwych
opisupcych transakcje zwranych z realizagjoperacji lub nie zastosowano ekinego
kodu rachunkowego dla transakcji za@nych z realizagjoperaciji.

W celu zapewnienia nalgtego $ladu rewizyjnego nalg do raportu dajczye
kopig/fotografie Planu  kont z polityki rachunkowoi beneficijenta oraz
wydruk/kopk/fotografie dokumentu potwierdzagego wysgpowanie wyodtbnionej
ewidencji ksggowe;j.

Podczas czynrdoi kontrolnych przeprowadzanych na etapie wnioskpatnag¢ nalezy
zweryfikowa takze prawidiowdé danych zawartych wDswiadczeniu Beneficjenta o
prowadzeniu oddzielnego sytemu rachunk@nabo o korzystaniu z odpowiedniego kodu
rachunkowegostanowicego zadcznik doWniosku o ptatne'.

W przypadku stwierdzenia nieprawidiowych danychwadych w Oswiadczeniu
Beneficjenta o prowadzeniu oddzielnego sytemu raawaci albo o korzystaniu z
odpowiedniego kodu rachunkowe@mdczas przeprowadzania czykeidkontrolnych na
etapie wniosku o pfatdé) naleey w polu ,Uwagi kontrolugcych” opis& przyczyr
stwierdzonej niezgodroi.

W sytuacji, kiedy podmiot kontrolowany (LGD) otrzgiwyprzedzajce finansowanie,
nalery zweryfikowa& czy wszystkie transakcje dokonane z wytdionego rachunku
bankowego przeznaczonego do obstugi wyprzadegp finansowania dotygz
realizowanego projektu grantowego.

W tym celu naley poprost¢ Beneficjenta o przedstawienie aktualnego wyei
z wyodrbnionego rachunku bankowego przeznaczonego do gbshprzedzajcego
finansowania, w celu sprawdzenia czy wyprzegtzafinansowanie zostato wykorzystane
na transakcje zwzane z realizowayoperacy (tzn. czy byty realizowane jedynie ptatco
za zadania zrealizowane przez grantobiorcéw) omag tcansakcje wykonywane z
wydzielonego rachunku bankowega gaksggowane na wydzielonych kontach lub
oznaczone odpowiednim kodem rachunkowym.
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Niedopuszczalnym jest fakt, dokonywania przelewéteao nr rachunku bankowego na
inne cele, ktére nieaszwiazane z celem realizowanej operacji np. zafe lokaty

bankowej.

W przypadku stwierdzenia braku zajgdwania na wydzielonym koncie (lub braku
stosowania odpowiedniego kodu rachunkowego) ja&lejiek transakcji wykonanej z
wydzielonego rachunku bankowego rglew liscie kontrolnej odznaczyodpowied
.Nie” a polu ,Uwagi kontrolugcych” opis& stwierdzong sytuacs.

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznoci.

Weryfikacj nalery przeprowadzi na dokumentach przestanych przez Beneficjenta —
kopia, skan/zdjcie polityki rachunkowsgci i wydruku z wydzielonego konta, na ktérym
zostaly zaksigowane wydatki zvézane z operagjz pieczcia i podpisem osoby, ktora
wydruk zrobita.

Slad rewizyjny: kopia, wydruk skandw/zdj przestanych dokumentéw lub piyta CDO z
przestanymi skanami/zgtjiami dokumentow.

Realizacja dzialainformacyjno-promocyjnych.

Plakat informacyjny/tablica informacyjna.

Podczas przeprowadzania czyfeikontrolnych naley sprawdzt, dla operacji, ktora jest
dofinansowana z&odkow publicznych kwatpowyzej 50 tys. i nie weéksza niz 500 tys.
euro plakat informacyjny (minimalny rozmiar: A3 — znorhzawany format arkusza o
wymiarach 297x420 mm) lub tabfiecnformacyjry.

Zgodnie z umow 0 przyznaniu pomocy plakat informacyjny/tablioformacyjry nalery
umiesci¢ od dnia zawarcia umowy do dnia wyptaty piagikoncowe.

Podczas kontroli zobowzan wieloletnich operacji dofinansowanych z&odkdow
publicznych kwad nie wigksz niz 500 tys. euro w dcie kontrolnej nalgy zaznaczy
odpowied ,NIE DOTYCZY".

Plakat/tablica informacyjna powinny zo&taumieszczone w miejscu realizacji
poszczegolnych grantow (w przypadku zadaaterialnych).

Plakat informacyjny/tablica informacyjna powinny ¢owykonane oraz umiejscowione
zgodnie z warunkami okinymi w Kskdze wizualizacji znaku Programu Rozwoju
Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 opublikowax@egtronach Ministerstwa Rolnictwa
i Rozwoju Wsi oraz ARIMR.

Do wyliczenia wartéci catkowitego wsparcia publicznego w euro stossig kurs
wymiany ztotego na euro, wyznaczony przez Europ&sakk Centralny, obowkujacy w
przedostatnim dniu roboczym migsa poprzedzagego dzié zawarcia umowy/wydania
decyzji.

W przypadku operacji, ktora jest dofinansowané&adkow publicznych kwatponizej 50
tys. eurg, w liscie kontrolnej naley zaznaczg odpowied NIE DOTYCZY.
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W ramach sladu rewizyjnego przeprowadzanych czynngci nalezy wykona¢ fotografie
i odnotowa¢ wymiary weryfikowanych materiatdow informacyjnych.

W przypadku braku midiwosci, z uwagi na ich umieszczenie, wykonania pomiaru
wymiarow materiatdw informacyjnych/reklamowych (tiga, bilbord) naley umiesci¢
stosown adnotagj w liscie kontrolnej w polu ,UWAGI".

WERYFIKACJA STRONY INTERNETOWEJ

Zgodnie z Ks¢ga wizualizacji znaku PROW 2014-2020 w sytuaciji, gpdyeficjent posiada
strore internetovy (gtdwna strona beneficjenta lub podstrona dajgaz operacji)
beneficjent zamieszcza obawkowo m. in. krétki opis operacji, znak UE i logR®@W
2014-2020. To zobowtanie jest aktywne do dnia wyptaty ptatoiokoncowej.

Strona internetowa jest weryfikowana podczas kdindministracyjnej wniosku o
ptatna¢ i nie podlega ponownej weryfikacji podczas kornitvokiedzibie Beneficjenta.

Sposéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Standardowa wizja w terenie przy zachowaniu zasagibczéstwa isrodkéw ochrony
osobistej.

Przechowywanie dokumentacji z@anej z przyznanpomog.

Beneficjent zobowizany jest do przechowywania dokumentacji zanej z realizagj
operaciji (oryginaty i kopie dokumentow, ktdre w giryale znajdyj sie u grantobiorcow
lub SW). Naley zweryfikowa, czy beneficjent przechowuje dokumengazigzary

Z przyznag pomog od dnia ztgenia wniosku o przyznanie pomocy do dnia, w ktérym
uptynie 5 lat od dnia wyptaty ptatéa koncowe).

Sposdéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Jezeli Beneficjent udogpni wszystkie dokumenty wymagane do weryfikacji ggtatych
punktow kontrolnych, nalgy zaznacz§ odpowied , TAK”.

Niefinansowanie kosztéw z tytutu udzielonych grantinnychsrodkédw publicznych.

Nalezy zweryfikowa, czy dokumenty finansowo-kgjowe przechowywane przez
Beneficjenta nie wskazapa fakt finansowania kosztéw z tytutu udzielongehntow z
innychsrodkéw publicznych.

W przypadku wykrycia takiego wspoétfinansowania wdie kontrolnej nalgy zaznaczy
odpowied: NIE i odnotowa ten fakt w polu ,,Uwagi kontrolagych”.

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznosci.

Weryfikac nalezy przeprowadzi w oparciu o kopie, skany/zgjia oryginatdw
dokumentow finansowo-ksjowych otrzymanych od Beneficjenta.

Slad rewizyjny: kopie, wydruk skandw/zdj przestanych dokumentéw lub piyta CDO z
przestanymi skanami/zgtjiami dokumentow.

3.26 KP-611-344-ARiIMR/8/z
Strona 12 z 12



IK-02/19.2/P/344

Instrukcja przeprowadzania kontroli na miejscu lub kontroli na zlecenie dla
operacji realizowanych w ramach poddziatania 19.2 \Wsparcie na
wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnegdkierowanego przez
spoteczné¢” objetego Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata
2014-2020 — operacje w zakresie podejmowania dzifdasci gospodarczej

ZAKRES CZYNNO SCI KONTROLNYCH

KONTROLA NA MIEJSCU - operacje realizowane etapowo.

W przypadku wytypowania do kontroli operanp etapie wniosku o ptatnéé pierwszej
transzy pomocy weryfikacji podlega fakt dokonania wpisu dziat#c do CEIDG,
zgtoszenie do ubezpieczenia emerytalnego, ubeadiecgntowych i ubezpieczenia
wypadkowego na podstawie przepisOw 0 systemie ubezg spotecznych z tytutu
wykonywania dziatalngci a w przypadku korzystania z ,ulgi na start” zgenie do
ubezpieczenia zdrowotnego oraz rozpocz realizacji biznesplanu ¢eli nasgpito). W
takim przypadku nie wypetniaesiisty kontrolnej. Ustalenia natg opis& w Raporcie z
czynnaci kontrolnych w polu VII. UWAGI.

W przypadku wytypowania do kontroli operaoj etapie wniosku o ptatné¢ drugiej
transzy pomocy, weryfikacji podlegaj elementy wskazane witiie kontrolnej.

KONTROLA ZOBOWIAZAN WIELOLETNICH.

Podczas kontroli przeprowadzanej w okresie trwaniaowihzan wieloletnich weryfikacji
podlegag wszystkie elementy listy kontrolnej.

W sytuacji kiedy kontrola zobowzan wieloletnich przeprowadzana jest po dwoch latach
od dnia wyptaty drugiej transzy pomocy (dotyczy uvgm przyznanie pomocy, ktorde
zawiera zapisow rozporgizenia zmieniacego z dnia 02.09.2020 r.) weryfikacji podlegaj
nastpujace elementy:
1. Wykonywanie dziatalnéci gospodarczej przez okres ooy w umowie (przez
okres 2 lat od dnia wyptaty drugiej transzy).
2. Utrzymanie miejsca pracy zgodnie z zapisami umqwyez okres 2 lat od dnia
wyptaty drugiej transzy).
3. Przechowywanie dokumentacji z@anej z przyznanpomog.
4. Niefinansowanie kosztoéw operacji z innyabdkdéw publicznych.
5. Beneficjent osignat co najmniej 30% zaktadanego w biznesplaniécimvego lub
wartasciowego poziomu sprzedgaproduktow lub ustug (do dnia, w ktorym upiyn
rok od dnia wyptaty drugiej transzy pomocy).

Dla pozostatych punktow listy kontrolnej nayezaznacz§ odpowied ,NIE DOTYCZY”.

W przypadku kiedy umowa o przyznanie pomoegwiera zapisy rozporgdzenia
zmieniagcego z dnia 02.09.2020 r. (lub zostat podpisangastoy aneks do umowy) nie
przeprowadza sikontroli po dniu, w ktérym Beneficjengdznie co najmniej 2 lata, w
okresie od dnia zawarcia umowy do dnia, w ktoryrywpja 2 lata od dnia wyptaty przez
Agencg drugiej transzy pomocy, wykonywat dziatabdo gospodarcg, podlegat
ubezpieczeniom oraz utrzymywat miejsce/a pracy.
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Od roku 2023 odstpuje sie od typowania systemowego do kontroli zobowzan
wieloletnich dla operacji w zakresie podejmowania giatalnosci gospodarcze;j.

KONTROLA NA ZLECENIE - operacje realizowane etapowo

W przypadku zlecenia kontroli na zlecenie dla opengealizowanej w dwoch etapach
czynnaciom kontrolnym podlega tylko ten etap operacjg Btérego zostato wystawione
zlecenie przeprowadzenia kontroli.

1. Zgodng¢ lokalizacji operaciji.

Podczas wykonywania czyndw kontrolnych nalegy zweryfikowa, czy lokalizacja
operacji jest zgodna z miejscem realizacji operasjikazanym w umowie 0 przyznanie
pomocy. W polu ,Dane podmiotu kontrolowanego” rglewpisa informacg dot.
lokalizacji operacji.

W przypadku, gdy posesja, na ktorej realizowaniagpsracja jest oznaczona nazwlicy
oraz numerem, natg zweryfikowa, czy adres ten jest zgodny z zapisami Umowy.
W przypadku, gdy przedmiotem operagjirsboty budowlane, lokalizagcpperacji naley
zweryfikowat:

a) dla inwestycji, dla ktéorych wymagany jest projektdowlany — na podstawie
danych zawartych w decyzji zatwierdgzgj projekt i udzielajcej pozwolenia na
budowe,

b) dla inwestycji, dla ktorych nie jest wymagana d¢ayzatwierdzajca projekt i
udzielapca pozwolenia na budew ale wysgpuje obowyzek zgtoszenia
wiasciwemu organowi robot budowlanych — na podstawid®szgnia zamiaru
budowy lub rob6t budowlanych,

c) dla pozostatych inwestycji - na podstawie danychwargych w opisie
planowanych roboét, szkicach i rysunkach zawignaih charakterystyczne
wymiary i lokalizacg robot.

W trakcie wizji w terenie nafgy potwierdzé czy na wskazanych dziatkach ewidencyjnych
operacja jest realizowana.

W takich wypadkach w raporcie najezamigci¢c nazwe i numer dokumentu, ktory
potwierdza wskazanlub stwierdzon lokalizacg, na ktérej zrealizowano operaapp.
poprzez zajczenie do raportu kopii/fotografii tej dokumentacji

W polu ,Uwagi kontrolujcych” nalery obligatoryjnie odnotowa stwierdzog podczas
kontroli lokalizacg operacji, jeeli jest inna ni wskazana w Umowie 0 przyznaniu
pomocy.

W polu ,Uwagi kontrolujcych” naley dodatkowo wpisa adnotagi o dokonaniu
weryfikacji lokalizacji poprzez ustugi dagine na stronigsww.geoportal.gov.pl

W przypadku braku odnalezienia danej dziatki napgetal.gov.pl nalgy w polu ,Uwagi
kontrolucych” w liscie kontrolnej zamigi¢ stosown adnotagj o tym fakcie.

W przypadku operacji nietrwale zygianych z gruntem czynéa kontrolne nalgy

przeprowadz w siedzibie podmiotu kontrolowanego i w miejséytikowania przedmiotu
operacji. W przypadku operacji niedacych trwale zwgzanych z gruntem natg w polu

,Uwagi” odnotow&, stwierdzone podczas kontroli miejsceytkowania przedmiotu
operaciji.
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Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznosci.

Weryfikacj nalezy ograniczy do analizy dokumentow znajdgych s¢ w teczce sprawy
albo przestanych przez Beneficjenta.

Z teczki sprawy naley pobr& decyzg zatwierdzajcg projekt i udzielajca pozwolenia na
budowe (zgtoszenia zamiaru budowy lub rob6t budowlanycia) tej podstawie okéké
numery dziatek, na ktorych realizowana jest operacj

Jezeli teczka sprawy nie zawiera takich dokumentovieayazwrocic sie do Beneficjenta
Z prasbg o przestanie dokumentow.

W trakcie wizji w terenie nafgy potwierdzé czy na wskazanych dziatkach ewidencyjnygh
operacja jest realizowana.

W polu ,Uwagi kontrolujcych” nalery obligatoryjnie odnotowa stwierdzor podczas
kontroli lokalizacg operacji, jeeli jest inna ni wskazana w Umowie 0 przyznanid
pomocy.

W polu ,Uwagi kontrolujcych” naley dodatkowo wpisa adnotagg o dokonaniu
weryfikacji lokalizacji poprzez ustugi degine na stronigsww.geoportal.gov.pl

W przypadkuoperacji nietrwale zwigzanych z gruntem czynngci kontrolne nalgy

przeprowadzi w miejscu aytkowania przedmiotu operacji. W przypadku operawog

bedacych trwale zwizanych z gruntem natg w polu ,Uwagi” odnotowd, stwierdzone
podczas kontroli miejscezytkowania przedmiotu operacji.

2. Zgodna¢ wykonania rzeczowego zakresu biznesplanu

Pola Listy kontrolnej przeznaczone na wpisanie danych uzyskanych od ipadm
kontrolowanego na temat zakresu rzeczowego operadfy wypetnic w oparciu

o Rzeczowe wykonanie biznesplaewanego dalej ,zestawieniem”), ktére zawiera
Whiosek o ptatn@. W trakcie czynnéci kontrolnych nalgy zweryfikowa realizacg
wydatkéw wskazanych w zestawieniu.

W przypadku, gdy Beneficjent dmizyt doWniosku o ptatn@ umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawiergfe specyfikagy bedaca podstaw wystawienia kadej z
przedstawionych faktur lub innych dokumentow o réwaznej wartgci dowodowej, jako
dokumentow potwierdzagych rzeczow realizacg biznesplanu, przeprowadzej
kontrok nalezy zweryfikowa na miejscu wszystkie elementy znajphg s¢ w powyzszej
specyfikacji. Podczas weryfikacji nalepositkowa sie takze, o ile istniej, dziennikiem
budowy, przedmiarami robét, protokotami odbioréwhieicznych i innymi dokumentami
powstatymi w toku odbioréw technicznych, dokumentavarunkupcymi wzytkowanie
obiektu.

W przypadku, gdy przedmiotem projektu jest zakugpkow transportu podstawowym
dokumentem podleggym kontroli jest dowdd rejestracyjny.

Zgodnie z zapisami rozpaidzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 24zeénia
2015 rokuw sprawie szczegbétowych warunkéw i trybu przyzn@aavpomocy finansowej
w ramach poddziatania ,Wsparcie na wdemie operacji w ramach strategii rozwoju
lokalnego kierowanego przez spotecziioobjetego Programem Rozwoju Obszarow
Wiejskich na lata 2014-202(Dz. U. z 2019 r. poz. 664 z i zm.) , do kosztow
kwalifikowalnych zalicza s miedzy innymi koszty zakupu nowych maszyn lub
wyposaenia. W zwizku z tym, w sytuacji, kiedy w ramach operacji mamny byt zakup
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nowych maszyn lub wyposgania, podczas weryfikacji faktu posiadania przezediejenta
ww. maszyn lub wyposania naley poprosé o przedstawienie faktur potwierdzeych
ow zakup.

W przypadku, gdy w skiad operacji wchodzi zakup/tabmaszyny/urgdzenia nalgy na
podstawie tabliczki znamionowej zweryfikowveodzaj maszyny/uggzenia, producenta,
model, nr seryjny oraz rok produkcji. Zaleca sporadzenie fotografii kontrolowanej
tabliczki znamionowej. W przypadku stwierdzenia bieznosci pomkdzy stanem
faktycznym a deklaragj Beneficienta w ww. zakresie nale zaznaczy odpowied

negatywa.

W przypadku, gdy zakres operacji obejmuje zakupcaye materialnych (np.
wyposaenie,), podczas czynga kontrolnych naley zweryfikowa, czy dane znajdage
si¢ na fakturach #dz specyfikacjach do faktur, opisge zakupione przedmioty ggodne
ze stanem faktycznym. W sytuacji, kiedy dane ndufale 8 mato precyzyjne oraz do
faktury nie zadczono specyfikacji, weryfikagj zgodndci zakupionych przedmiotow
nalezy dokona na podstawie danych z protokotéw odbioru (o iteigga) i/lub informacji
zawartych w zapytaniu ofertowym dotycym zakupu ww. przedmiotow.

Nalezy  takze zweryfikowd, czy  zakupiony w ramach operacji
sprzt/wyposaenie/uradzenie zostalo wpisane do ewidenéjodkéw trwatych. Do

raportu naley dolgczy¢ odpis/kopé/fotografie z ewidencji srodkow trwatych

potwierdzagcy wciggniecie srodka trwatego do ewidencji.

W przypadku, kiedy w ramach operacji wysije najem lub dzierawa maszyn podczas
czynndaci kontrolnych naley zweryfikowa przedmiot najmu lub dzigawy w oparciu o
podpisag przez Beneficjenta umaw

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznosci.

Standardowa wizja w terenie przy zachowaniu zasagibczéstwa isrodkéw ochrony
osobistej.

3. Zgodnaé dokumentéw potwierdzagych zrealizowanie rzeczowego zakresu biznesplanu.

W trakcie przeprowadzania czyriieco kontrolnych naley zweryfikowa zgodndé
dokumentow potwierdzaggych rzeczowe wykonanie biznesplanu i wskazanyadaiwV .
RZECZOWE WYKONANIE BIZNESPLANU doWniosku o pfatn&, z oryginatami
posiadanymi przez Beneficjenta.

Podczas przeprowadzania czynriai kontrolnych, kazdy zweryfikowany dokument,

potwierdzajacy realizacje biznesplanu, naléy oznaczy¥ poprzez postawienie na
odwrocie pieczci pozwalajgcej na identyfikacje instytucji kontroluj acej, date

kontroli oraz podpis kontroluj acego.

W sytuacji, kiedy dokumentami potwierdzajacymi realizacje biznesplanu g faktury
zakupowe naley zweryfikowaé takze potwierdzenia zaptaty za faktury.

W celu pozostawienia prawidtowegadladu rewizyjnego po przeprowadzonych
czynndaciach kontrolnych naley sporzdzi¢c zestawienie zweryfikowanych dokumentéw
finansowo-ksggowych w formie spisu lub kopii zestawienia z whkio® ptatnac.
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KONTROLA DANYCH LUB DOKUMENTOW U PODMIOTOW TRZECICH

W niezlzdnych przypadkach, kontrola doktadnodanych we wniosku o ptaté®maze
odbywa sie na podstawie danych lub dokumentow handlowychghvaeywanych przez
podmioty trzecie. Kontrole takie zaleca i szczegolnéci w przypadku:

1) wysfgpienia niezgodnizi na fakturze fdz innym dokumencie o rownowwaej wartgci
dowodowej z zapisami znajdgymi Sk w systemie finansowo-kgjowym
Beneficjenta dotyccych kwoty, terminu sprzedg, numeru faktury, specyfikaciji,
danych technicznych i opisuwodka trwatego/ustugi,

2) posiadania przez Beneficjenta faktury korygej, ktérej nie przedstawit do refundacji
wraz z wnioskiem o ptaté lub w toku jego uzupetnienia, w przypadku, gdyresk
korekty obejmuje zmian ceny sprzedsg, przedmiotu sprzeds lub terminow
wystawienia, o ile zmiany te megnie¢ wptyw na wysokec lub przyznanie pomocy.
Jezeli zakres zmian dokonanych na fakturze nie ma wpina przyznanie pomocy,
kopie ww. dokumentdéw natg dolgczy¢ do dokumentacji pokontrolnej,

3) wystgpienia innych ni wskazane powiej okoliczngci, ktére stanow wg
kontrolugcych przestank do przeprowadzenia kontroli danych/dokumentow
handlowych przechowywanych przez osoby trzecie.

W przypadku dostarczenia przez podmiot kontrolowamystarczajcych, wedtug
kontrolujgcego, wyjdnien odngnie wystpujacych nieprawidtowéci mazna odsipi¢ od
przeprowadzenia kontroli ww. dokumentéw. Wyjeenia naley zabczy¢ do
dokumentacji pokontrolne;j.

O terminie i zakresie kontroli nalg poinformowa& podmiot trzeci, u ktdrego nagi
kontrola dokumentéw oraz Beneficjenta, celem zagwiamwania maiwosci wziecia
udzialu w ww. czynn¢riach. Naley stosowa procedu¢ powiadomienia opisanw pkt.
IV ,Powiadomienie o czynniach kontrolnych” instrukcji IR-01/344 a w przypad
konieczngci pisemnego powiadomienia podmiotu trzeciego, ayalskierow& do
podmiotu trzeciego pismo P-10/344.

W trakcie kontroli dokumentow przechowywanych przpadmioty trzecie nalgy
sprawdz¢ zgodnd¢ danych na fakturze z zapisami w systemie finansksigowym
podmiotu trzeciego dot. w szczegdoob kwoty na jalg faktura zostata wystawiona,
terminu zaptaty za faktyr a take specyfikag, dane techniczne i opis towaru/ustugi.
Nalezy réwniez zweryfikowa, czy do dokumentu sprzedanie zostata wystawiona
faktura lub nota koryggga magca wptyw na zmiagiceny sprzedsy.

W przypadku wykrycia niezgod&éd pomiedzy danymi lub/i dokumentami znajdaymi
si¢ u podmiotu trzeciego, a dokumentami kontrolowangnajdugcymi si w posiadaniu
Beneficjenta, naley stwierdzor rozbieznos¢ opisa w Liscie kontrolnej w polu ,,Uwagi
kontrolujgcych”. Jeeli pole to jest niewystarczgje naley na dodatkowym arkuszu opésa
nieprawidtowdci oraz zadczy¢ go do raportu, natomiast w polu tym wgisstosowny
numer zacznika. J&li istnieje taka maliwos¢ nalery kopie/wydruki/fotografie
dokumentow potwierdzagych opisane nieprawidtowo zabczy¢ do raportu.

W uzasadnionych przypadkach, dopuszcza aby zamiast bezpmedniej kontroli w
siedzibie podmiotu trzeciego, uzyskaotwierdzenie danych zawartych na dokumentach
finansowo-ksigowych drog korespondencym W tym celu nalgy wystosowa pismo do
podmiotu trzeciego z péba 0 potwierdzenie zgodioi danych na fakturze znajdajych
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sic u podmiotu kontrolowanego z danymi lub/i dokumemtd¢dacymi w posiadaniu
podmiotu trzeciego (P-11/344). Pismo ngle wysta takze do wiadomeci
kontrolowanego Beneficjenta. W przypadku braku edpdzi na pismo we wskazanym
terminie naley ten fakt odnotowaw polu ,Uwagi kontrolugcych” Listy kontrolnej do
raportu, a nagpnie przekaza dokumentacje pokontraindo Beneficjenta pismem (P-
05/344). Powysze czynngci nalezy rowniez zastosowaw przypadku odmowy podmiotu
trzeciego do wgldu do danych i dokumentow handlowych znajdygh s¢ w jego
posiadaniu.

KONTROLA ZOBOWIAZAN WIELOLETNICH

W sytuacji, kiedy operacja podlegata waziej czynndciom kontrolnym, podczas ktorych
sprawdzono zgodré dokumentow finansowo-ksjowych z wykazem faktur lub innych
dokumentow o rownowaej wartéci dowodowej dla wszystkich etapdw operacji podczas
kontroli zobowgzan wieloletnich mana odsipi¢ od weryfikacji tego punktu. W takim
przypadku nalgy w liscie kontrolnej odznaczypole ,NIE DOTYCZY”.

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznosci.

Weryfikacj nalezy przeprowadz na dokumentach przestanych przez Beneficjentajosob
trzeciej.

Nalezy zwroci sie do Beneficjenta/osoby trzeciej z pibg o przestanie skandw/zdj
oryginatéw faktur/dokumentéw kgjowych znajdujcych s¢ wykazie faktur lub
dokumentow o rownowae] wartdci dowodowej dokumentggych poniesione koszty
zakczonym do wniosku o ptatsé

Nastpnie naley porown& dane przestanych dokumentow z danymi zngmumi sic w
wykazie.

Slad rewizyjny: wydruk skanéw/ze§ przestanych dokumentow lub piyta CD| z
przestanymi skanami/zgjiami dokumentow.

Zamontowanie oraz uruchomienie nabytych maszymdas, infrastruktury technicznej,
w tym wyposaenia, na ktore zostata przyznana pomoc.

Podczas czynridai kontrolnych naley sprawdzt, czy nabyte w ramach operacji maszyny,
urzadzenia infrastruktury technicznej, w tym wypésaie, jest zamontowane oraz
uruchomione. Weryfikagj tego aspektu natg przeprowadzi podczas czynrigi
kontrolnych realizowanych na etapie wniosku o grirgnsz pomocy.

W przypadku dziatalrni@i sezonowej, kiedy podczas trwania czysuidkontrolnych taka
dziatalng¢ nie jest prowadzona, weryfikgcpalezy przeprowadz w oparciu o zdjcia,

informacje znajdujce st na stronach internetowych, wystawionych rachunkakturach
itp.

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznoci.

Standardowa wizja w terenie przy zachowaniu zasagibczéstwa isrodkéw ochrony
osobistej.
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5. Prawidlowe wykorzystywanie zakresu rzeczowego apera

Podczas czynriai kontrolnych naley sprawdzt, czy zrealizowany zakres rzeczowy
operacji jest wykorzystywany do prowadzenia dzredédi, ktérej shiyta realizacji
operaciji. Weryfikagj tego aspektu natg przeprowadzi podczas czynrigi kontrolnych
realizowanych na etapie wniosku o dgidgansz pomocy.

W przypadku dziatalrni@i sezonowej, kiedy podczas trwania czysuidontrolnych taka
dziatalng¢ nie jest prowadzona, weryfikgcpalezy przeprowadz w oparciu o zdjcia,

informacje znajdujce st na stronach internetowych, wystawionych rachunkakturach
itp.

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznoci.

Standardowa wizja w terenie przy zachowaniu zasagibczéstwa isrodkéw ochrony
osobistej.

6. Wykonywanie dziatalnéci gospodarczej przez okres odomy w umowie.

Podczas kontroli naky zweryfikowa, czy Beneficjent prowadzi dziatalfiogospodarcz
okreslong we wniosku o przyznanie pomocy. Dotyczy to osaldiznych, ktére w ramach
operacji podejmuaj we wlasnym imieniu dziataldé gospodarcg, do ktérej stosuje si
przepisy ustawyrawo przedsibiorcow.

W toku czynnéci nalezy positkowa& sie informacjami dotycgcymi Beneficjenta
zawartymi w bazach danych Centralnej Ewidencji ifolmacji o Dziatalnéci
Gospodarczej (CEIDG) albo Krajowym Rejestrzgl@vym (KRS), ktére zawiergjm.in.
informacje na temat danych adresowych przgusistwa, zakresie wykonywanej
dziatalngci (CEIDG) oraz okresach zawieszenia dziatétngospodarczej (CEIDG).

W toku czynnéci kontrolnych naley potwierdzé¢ fakt prowadzenia dziataldoi na

podstawie jednego z napujgcych dokumentow:

1) potwierdzenie przelewu/éw zaliczki/ek na podate&himlowy,

2) finansowo — ksigowych potwierdzagcych ponoszenie kosztéw lub przychodow w
ramach prowadzonej dziatakod (np. faktury zakupu surowcow, materiatow, ustug
oraz faktury sprzeds produktow, ustug),

3) dotyczicych zatrudnienia pracownikow, np. uméw o prazakresy czynni,
dokumenty potwierdzage optacenie sktadek, a w przypadku samozatrudiem.
dokumenty potwierdzage optacenie sktadek ZUS.

Ww. dokumenty powinny potwierdzgrowadzenie dziataldoi gospodarczej w okresie
od dnia ztgenia wniosku o Il trangzpomocy do dnia przeprowadzania kontroli.

Sposob weryfikacji prowadzenia dziataéob gospodarczej jest podyktowany zapisami
uMowy O przyznaniu pomocy.

Jezeli ww. umowa stanowie fakt prowadzenia dziataléa mazna weryfikowa w ciggu

5 lat od wyptaty Il transzy pomocy, wtedy naleskontrolow& prowadzenie dziatalroi
gospodarczej 2 lata od dnia wyptaty Il transzy poyoTaka kontrola mae by
przeprowadzona w ggu 5 lat od dnia wyptaty Il transzy pomocy.
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W przypadku kiedy umowa o0 przyznanie pomocy zaavieapisy rozporgzenia
zmieniapcego z dnia 02.09.2020 r. (lub zostat podpisangastmy aneks do umowy)
prowadzenie dziataldoi gospodarczej nima weryfikowd tylko do dnia, w ktérym
Beneficjent prowadzit,gcznie co najmniej 2 lata, w okresie od dnia zaveatchowy do
dnia, w ktorym uptywaj 2 lata od dnia wyptaty przez Agendarugiej transzy pomocy,
dziatalng¢ gospodarcz Kontrola powinna by przeprowadzona w oparciu o dane
pozyskane z SW.

Jako slad rewizyjny naley sporadzi¢ kopie/zdjecie weryfikowanych dokumentow.
Dodatkowo nalgy odnotowa fakt zweryfikowania punktu kontrolnego w oparcibbazy
danych KRS albo CEIDG (wpigéaazw bazy danych i datsprawdzenia). W przypadku
wydruku z KRS lub CEIDG dopuszcza sivykonanie wydruku przed dniem, w ktorym
planowane gczynndgci kontrolne.

W przypadku dziatalrni@i sezonowej, kiedy podczas trwania czysuidkontrolnych taka
dziatalng¢ nie jest prowadzona, weryfikgcpalezy przeprowadz w oparciu o zdjcia,

informacje znajdujce st na stronach internetowych, wystawionych rachunkakturach
itp.

W sytuacji, kiedy podczas przygotowania do kontmmbowgzan wieloletnich zostanie
pozyskana z internetowych baz danych (CEIDG) inBmja o zaprzestaniu przez
Beneficjenta prowadzenia dziatakeq na ktép zostata udzielona pomoc, w raporcie
naleey odznaczy opcg: ,Kontrola nie zostala zrealizowana” (sekcja V.
PRZEPROWADZENIE CZYNNGCI KONTROLNYCH) oraz opisaprzyczyr tj. info

0 zaprzestaniu dziataléd z CEIDG.

Sposéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Weryfikacj nalezy przeprowadzi na dokumentach przestanych przez Beneficjenta.
Nalezy zwréck sic do Beneficjenta z péba o przestanie kopii, skanow/zdjoryginatow
dokumentow, ktore potwierdzagyvykonywanie dziatalnici gospodarczej.

Slad rewizyjny: kopie, wydruk skandw/zdj przestanych dokumentéw lub piyta CDO z
przestanymi skanami/zgtjiami dokumentow.

Utrzymanie miejsca pracy zgodnie z zapisami umowy.

Weryfikackg tego zobowjzania naley przeprowadz podczaskontroli zobowigzan
wieloletnich.

Okres korzystania przez Beneficjenta z tzw. ,ulgistart” wynikagcej wprost z art. 18
ustawy Prawo przeddiiorcow, w obecnym brzmieniu przepiséw rozpmizenia nie jest
wliczany w okres skladkowy.
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Sposob weryfikacji utrzymania miejsca pracy zalgy od zapisdw umowy 0 przyznanie
pomocy/aneksu do umowy, ktére obowizuja na dzien przeprowadzenia czynnéci
kontrolnych:

- jezeli beneficjent, zgodnie z umgwub aneksem do umowy, w ramach operacji glod;
we wilasnym imieniu dziatalr$é gospodarcz (tzw. samozatrudnienie), podczas kontroli
zobowhgzan wieloletnich naley zweryfikowa, czy w wymaganym okresie podlegat on
ubezpieczeniom z tytutu prowadzenia dziatdtmgospodarczej (ubezpieczenie, rentowe,
emerytalne, wypadkowe).

- jezeli Beneficjent, zgodnie z umawo przyznanie pomocy lub aneksem do umowy, byt
zobowhgzany do utworzenia i utrzymania miejsca/miejsc pracumowa lub aneks do
umowy zawierg zapisy pozwalage na wywazanie s¢ ze zobowdzania do utrzymania
miejsca pracy w przypadku zadeklarowania zatrudaigmacownika/Ow na umawo
prac;, podczas kontroli zobowzan wieloletnich naley zweryfikowa, czy w wymaganym
okresie Beneficient wywrat st z ww. warunku tj. utrzymat zadeklarowane
miejsce/miejsca pracy.

- jezeli beneficjent, zgodnie z umagwub aneksem do umowy, w ramach operacji glod;
we wilasnym imieniu dzialal$é gospodarcz i w wyniku podgcia dziatalndci
gospodarczej nagiit zbieg tytutdw do ubezpieciespotecznych, a Beneficjent nie
dokonat zgtoszenia do ubezpieczenia emerytalnegontowego i wypadkowego na
podstawie przepisOw o systemie ubezpié@cgpotecznych z tytutu wykonywania tej
dziatalngci, wowczas zobowgrzany byt do utworzenia co najmniej jednego miejs@Ey
poprzez zatrudnienie osoby na podstawie umowy c¢pnd/ takiej sytuacji podczas
kontroli zobowjzan wieloletnich w wymaganym okresie nayezweryfikowa utrzymanie
miejsca pracy (osoba zatrudniona na podstawie unwprae).

- jezeli Beneficjent, zgodnie z umewo przyznanie pomocy lub aneksem do umowy, w
ramach operaciji pogljwe wiasnym imieniu dziatalr$é gospodarczi dokonat zgtoszenia
do ubezpieczenia emerytalnego, rentowego i wypadgowna podstawie przepiséw o
systemie ubezpiecaespotecznych z tytutu wykonywania tej dziatalop jednake w
trakcie prowadzenia dzialaléwi gospodarczej nagiit zbieg tytutdbw do ubezpiecse
spotecznych woéwczas, 7eli nie utworzyt co najmniej jednego miejsca pramprzez
zatrudnienie osoby na podstawie umowy o @rdxyt zobowszany do dobrowolnego
optacania sktadek na ubezpieczenia emerytalne towen (naley zweryfikowa, czy
przepisy o systemie ubezpieazespotecznych z tytutu wykonywania dziataéod
gospodarczej dopuszczajmozliwosé dobrowolndci ubezpieczenia wypadkowego).
W takiej sytuacji podczas kontroli zoba&en wieloletnich w wymaganym okresie naje
zweryfikowa, czy Beneficjent odprowadza wymagane umaktadki na ubezpieczenie
spoteczne.

- jezeli Beneficjent, zgodnie z umaewo przyznanie pomocy lub aneksem do umowy, w
ramach operacji pogljwe wtasnym imieniu dziatalr$é gospodarczi w trakcie realizacji
operacji nasipit zbieg tytutu do ubezpiecaespotecznych z powodu afgja Beneficjenta
obowigzkowymi ubezpieczeniami spotecznymi z tytalsitku macierzynskiego,zakres
kontroli uzaleniony jest od zapiséw umowy 0 przyznaniu pomocyaoeJeeli umowa

0 przyznanie pomocy/aneks do umowy zawigrzgapisy dotycgce pobierania przez
beneficjenta zasitku macienzskiego, woéwczas podlega on obgokowo tylko
ubezpieczeniu zdrowotnemu. W takiej sytuacji maleweryfikowa fakt ponoszenia
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sktadki na ubezpieczenie zdrowotne w okresie puzygdcym. Jeeli umowa lub aneks
do umowy nie zawieraj ww. zapisow, weryfikacji podlega fakt ponoszeniegz
Beneficjenta otrzymupego zasitek macieragki wszystkich sktadek na ubezpieczenia
spoteczne tj. zdrowotnej, rentowej, emerytalneypadkowej (o ile z przepisdw o systemie
ubezpieczé spotecznych nie wynika inacze)j).

W okresie zobowzan wieloletnich Beneficjentowi, podejmagemu we wiasnym imieniu
dziatalng¢ gospodarcg, nie przystuguje uprawnienie, o ktorym mowa w 4. ust. 1
ustawyPrawo przedsibiorcow (tzw. ,ulga na start”). Jeli Beneficjent decyduje sina
optacanie minimalnych sktadek ZUS (preferencyjnylalb podstawowych), nie ma
obowigzku comiesjcznego sktadania deklaracji ZUS DRA. Sktada tyllekldracg ZUS
za pierwszy miegt prowadzenia dziataldoi. Jezeli w kolejnych miegjcach sktadki nie
ulegap zmianie, ZUS dopuszcza samo optacanie skiadekkbermczndci sktadania
deklaracji. W przypadku jakichkolwiek zmian w wysski optacanych sktadek (np.
spowodowanych zwolnieniem chorobowym) Beneficjemistj zobowgzany ziay¢
deklaracg ZUS DRA za miegic, w ktérym zmiana nagpita. Deklarac ZUS DRA sktada
siec rOwniez po wznowieniu dziatalni@i gospodarczej, w sytuacji jej czasowego
zawieszenia. W zwrku z powyszym, jeeli Beneficjent nie sktada deklaracji ZUS DRA,
weryfikacg nalery przeprowadz w oparciu o przelewy na rzecz ZUS.

Ponadto zgodnie z zapisami ww. rozpgizenia, Beneficjent ma oboyziek:

1) wykonywania dziatalngci gospodarczej,

2) podleganiu obowizkowym ubezpieczeniom,

3) utrzymania miejsca pracy (dotyczy toztesytuacji, kiedy Beneficjent realizuje
zobowgzanie utrzymania miejsca pracy poprzez samozaieud)i

przez facznie co najmniej 2 lata w okresie od dnia zawarcia umowy 0 przyznanie @©m
do dnia, w ktorym uptywaj2 lata od dnia wyptaty przez Agendrugiej transzy pomocy.
Powyzsze oznaczage kaicem realizacji zobowzan nie musi by dzien, w ktorym uptywa

2 lata od dnia wyptaty przez Agengjrugiej transzy pomocy i mbwe jest zrealizowanie
zobowbzan przez Beneficjenta wczgeiej. Sposob liczenia okresu podlegania
zobowgzaniom zaley od zapiséw zawartych w umowie o przyznaniu pomabyaneksie
do umowy. Jeeli umowa o przyznanie pomocy lub aneks do umowy rawiera
powyzszych zapiséw, podczas czydoo kontrolnych naley zweryfikowa, czy
Beneficjent zrealizowat zobowdania wieloletnie (tj. wykonywanie dziataléw
gospodarczej, podleganie ob@akowym ubezpieczeniom oraz utrzymanie miejsca pracy
do dnia, w ktorym uptynie 2 lata od dnia wyptatygz Ageng} drugiej transzy pomocy.

Sposob wyliczenia utrzymania miejsca pracy a termimprzeprowadzenia czynnéci
kontrolnych (umowa o0 przyznanie pomocy lub aneks daimowy zawieraja zapisy
rozporzadzenia zmieniapcego z dnia 02.09.2020r.):

Weryfikacji podlega liczba miejsc pracy, ktora adatwskazana w umowie o przyznaniu
pomocy lub aneksie do umowy we wsgkikach realizacji operacji.

Jezeli w umowie lub aneksie do umowy jako wgkik realizacji operacji wpisano
utworzenie przez Beneficjentylko co najmniejednego miejsca pracy, podczas czy@uno
kontrolnych naley zweryfikowa utrzymanie co najmniej jednego miejsca pracy przez
tgcznie co najmniej 2 lata, w okresie od dnia zaveaochowy do dnia, w ktorym uptywag

2 lata od dnia wyptaty ptatdo koncowej.

Jezeli w umowie o przyznanie pomocy lub aneksie do wingako wskanik realizacji
operacji wpisano utworzenie przez Beneficjentacej niz co najmniej jednego miejsca
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pracy, podczas czynia kontrolnych nalgy zweryfikowa utrzymanie wszystkich miejsc
pracy wskazanych w tabeli wskakow do realizacji (pod warunkienge zapisy umowy
lub aneksu do umowy nie stanavimaczej).

Utrzymanie miejsca pracy w przeliczeniu na petnatyetrednioroczne (jgeli zapisy
umowy 0 przyznanie pomocy lub aneksu do umowy te@@vyg inaczej), uznaje @i
rowniez za realizowane, jeli Beneficjent zgtosit i do ubezpieczenia emerytalnego,
ubezpieczé rentowych i ubezpieczenia wypadkowego na podstpwiepiséw o systemie
ubezpieczé spotecznych z tytulu wykonywania dziatladog i podlega tym
ubezpieczeniom.

W takim przypadku weryfikagjutrzymania miejsca pracy przeprowadza \8i oparciu
o deklaracje ZUS DRA dotygea sktadek na ubezpieczenia spoteczne Beneficjenta.

Zgodnie z zapisami umowy 0 przyznanie pomocy lubkan do umowy zawiergych
zapisy rozporgdzenia zmieniacego z dnia 02.09.2020 r., kontrola zobgeh
wieloletnich mae by przeprowadzana do dnia, w ktérym Beneficjent, priaeznie co
najmniej 2 lata, w okresie od dnia zawarcia umowyddia, w ktorym uptywaj 2 lata od
dnia wypfaty przez Agengjdrugiej transzy pomocy, wykonywat dziatafd@ospodarcy,
podlegat ubezpieczeniom oraz utrzymywat miejscedayy o ktérych mowa w § 5 ust.1 pkt
8 umowy 0 przyznaniu pomocy.

Podczas czynriai kontrolnych naley w raporcie z czynriwi kontrolnych okréli¢ taczny
czas realizacji zobowzan wieloletnich przez Beneficjenta na dzigrzeprowadzenia
kontroli.

W przypadku zatrudnienia przez Beneficjenta pracowiika ha umowe o prace do stanu
zatrudnienia nie nalezy wliczaé:

1) pracownika przebywagego na urlopie:

* bezptatnym (kodwiadczenia/przerwy 111);

* macierzyiskim, ojcowskim, rodzicielskim (koglviadczenia/przerwy 311, 315, 319, 320,
325, 326, 327, 328; kod tytutu ubezpieczenia 12 40)

* bezptatnym w celu sprawowania opieki nad dzieok{@p. urlop wychowawczy - kod
swiadczenia/przerwy 121,122; kod tytutu ubezpiecaeidl 11);

* bezptatnym udzielonym pracownikom powotanym dénigmia okrélonych funkcji z
wyboru (kod 151) oraz;

2) pracownika, dla ktorego jest stwierdzona nieuspeditviona nieobecni@ w pracy
(kod 152);

3) stazystow;

4) 0s06b zatrudnionych w celu przygotowania zawodowego;

5) o0sob, wykonujcych prae na podstawie innej aiumowa o prag(np. umowy zlecenia
lub umowy o dzieto, kontraktu mengatskiego);

6) 0sOb tzw. samozatrudnionych, czyli osob prowagleh dziatalné¢ gospodarcy
(innych niz Beneficjent, ktéry w wyniku realizacji operacji ggjmuje dziataln&t
gospodarcz jako mikroprzedsbiorca);

7) 0s6b skazanych, zatrudnionych na podstawie skiariavel pracy wydanego dyrektora
zaktadu karnego (a nie umowy o pgFaC

8) 0s06b wspétpracyagych (za osobwspotpracuica w rozumieniu ustawy systemie
ubezpieczé spotecznych uwaa st matzonka, dzieci wkasne, dzieci drugiego
maftzonka i dzieci przysposobione, rodzicéw, magoichjczyma oraz osoby
przysposabiage, jezeli pozostaj z osoly prowadzacy dziatalngé gospodarczwe
wspolnym gospodarstwie domowym i wspotpracunia przy prowadzeniu tej
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dziatalngci) — nie dotyczy to sytuacji, kiedy z osplyspotpracuica jest podpisana
umowa o prag, jest wyptacane wynagrodzenie i odprowadzanskkadki na
ubezpieczenia spoteczne.

W celu obliczenia sredniorocznego poziomu zatrudnienia zma wykorzysté
przygotowany przez ARIMR kalkulator w postaci plikds (K-06/344).

Sposéb wyliczenia utrzymania miejsca pracy a termimprzeprowadzenia czynndéci
kontrolnych (umowa 0 przyznanie pomocy hie zawierazapisOw rozporadzenia
zmieniajacego z dnia 02.09.2020 r.):

Wyliczenie okresu utrzymania miejsca pracy przepuawa si takze w sytuacji, gdy
Beneficjent w ramach operacji podejmuje we wiastymeniu dziatalné¢ gospodarcg

Weryfikacg tego zobowjzania naley przeprowadz po uptywie jednego roku od dnia
ptatnaci 1l transzy pomocy. Jeli kontrola przeprowadzanacdizie przed uptywem
pierwszego roku od dnia dokonania ptatiokoncowej weryfikacji sredniego stanu
zatrudnienia nie przeprowadzae.siW takim przypadku nahy odznaczy w liscie
kontrolnej pole ,Nie dotyczy”. Jeli kontrola przeprowadzanadizie po pierwszym roku,
jednake przed uptywem 2 lat, oblicaenalery dokona tylko dla pierwszego roku.

Jezeli kontrola lgdzie przeprowadzana po 2 latach od dnia wyptatsatiszy pomocy a:

1) operacja nie podlegata kontroli zobgran wieloletnich po uptywie 1 roku wtedy
dokonujemy obliczedla 1 i 2 roku oddzielnie, agedla ktdregokolwiek z badanych
okresOw zostanie stwierdzorfaednioroczna liczba etatéw niezgodna z zapisami
umowy wtedy dokonujemy oblicadacznie dla 2 lat,

2) operacja podlegatajikontroli zobowazan wieloletnich po uptywie 1 roku od dnia
wyptaty Il transzy pomocy i stwierdzonge podmiot kontrolowany utrzymuje
srednioroczpg liczbe etatow zgodnie z zapisami umowy wtedy dokonujetmlicpen
tylko dla 2 roku,

3) operacja podlegatazikontroli zobowazan wieloletnich po uptywie 1 roku od dnia
wyptaty Il transzy pomocy i stwierdzonge podmiot kontrolowany nie utrzymuje
sredniorocznej liczby etatéw zgodnej z zapisami umpostedy dokonujemy oblicze
dla 2 lat 4cznie.

Do raportu z czynriei kontrolnych nalgy zahczy¢ kopig catej dokumentacji (ZUS DRA,
ZUS RCA, ZUS RSA — w przypadku zatrudnienia osohwy)pparciu o ktére zostata
przeprowadzona przedmiotowa weryfikacja.

W przypadku zatrudnienia przez Beneficjenta pracowiika ha umowe o prace do stanu
zatrudnienia nie nalezy wliczaé

1) pracownika przebywagego na urlopie:

* bezptatnym (kodwiadczenia/przerwy 111);

* macierzyiskim, ojcowskim, rodzicielskim (koglviadczenia/przerwy 311, 315, 319, 320,
325, 326, 327, 328; kod tytutu ubezpieczenia 12 40)

* bezptatnym w celu sprawowania opieki nad dzieck{@p. urlop wychowawczy - kod
swiadczenia/przerwy 121,122; kod tytutu ubezpiecaeidl 11);

* bezptatnym udzielonym pracownikom powotanym dénigmia okrélonych funkcji z
wyboru (kod 151) oraz;

2) pracownika, dla ktérego jest stwierdzona nieuspdliviona nieobecni w pracy (kod

152);
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3) stazystow;

4) os6b zatrudnionych w celu przygotowania zawodowego

5) osbb, wykonujcych prae na podstawie innej aiumowa o prag(np. umowy zlecenia
lub umowy o dzieto, kontraktu menaatskiego);

6) os6b tzw. samozatrudnionych, czyli osob prowageh dziatalné¢ gospodarcy
(innych niz Beneficjent, ktory w wyniku realizacji operacji ggimuje dziatalné&t
gospodarczjako mikroprzedsbiorca);

7) 0sOb skazanych, zatrudnionych na podstawie skeem@ndo pracy wydanego dyrektora
zaktadu karnego (a nie umowy o pgaC

8) os6b wspotpracygych (za osob wspotpracujca w rozumieniu ustawy systemie
ubezpieczé spotecznych uwaa s matzonka, dzieci wkasne, dzieci drugiego uatka
I dzieci przysposobione, rodzicow, macedhojczyma oraz osoby przysposabig,
jezeli pozostaj z osola prowadacs dzialalnég¢ gospodarcz we wspolnym
gospodarstwie domowym i wspOtpraguaj nig przy prowadzeniu tej dziatalda) — nie
dotyczy to sytuacji, kiedy z osghwvspotpracujca jest podpisana umowa o peagest
wyptacane wynagrodzenie i odprowadzagsldadki na ubezpieczenia spoteczne.

W celu obliczenia sredniorocznego poziomu zatrudnienia zma wykorzysté
przygotowany przez ARIMR kalkulator w postaci plikds (K-06/344).

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznoci.

Weryfikacj nalezy przeprowadzi na dokumentach przestanych przez Beneficjenta.
Nalezy zwrdcic sic do Beneficjenta z péba o przestanie wydrukéw, skanow/zdjZUS
DRA, ZUS RCA i ZUS RSA za badany okres, na podstdidrych naley przeprowadzi
obliczenia.

Slad rewizyjny: wydruki, skany/zegia przestanych dokumentow lub ptyta CD
z przestanymi skanami/zgjiami dokumentow.

Prowadzenie oddzielnego systemu rachunléowalbo korzystania z odpowiedniego kodu
rachunkowego dla transakcji zanych z realizagjoperacii.

Beneficjenci prowadgy petry ksieggowas¢ zobowpzani § do prowadzenia ogbnej
ewidencji ksggowej dla wszystkich zdaraewigzanych z realizagjoperacji. Mog tego
dokon& poprzez odpowiednie zapisy w polityce rachunk@wopolegagce na
wprowadzeniu dodatkowych rejestrow dokumentéwedmivych, kont syntetycznych,
analitycznych i pozabilansowych, pozwatajch na wyodsbnienie wszystkich zdarae
zwigzanych z operagjalbo na wprowadzeniu wyoghnionego kodu rachunkowego dla
wszystkich transakcji zwzanych z operagj

Podczas czynrici kontrolnych nalgy zweryfikowa, czy w polityce rachunkowoi
znajdup sie odpowiednie zapisy dotygze stosowania przez Beneficjenta oddzielnego
systemu rachunkowoi albo korzystania z odpowiedniego kodu rachunkgave

W przypadku prowadzenia dla danej operacji ebdych kont syntetycznych,
analitycznych i pozabilansowych najepodczas przeprowadzania czy#ecidkontrolnych
zweryfikowat, czy wszystkie dokumenty finansowo-¢gdwe opisujce transakcje
zZwigzane z realizagj operacji zostaly zaksjowane na ww. kontach. W przeciwnym
przypadku naley sprawdz¢, czy zostat wprowadzony ogtmy kod rachunkowy dla
transakcji zwazanych z realizagjoperaciji.
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Odpowied ,NIE” w liscie kontrolnej nalgy zaznaczy w przypadku kiedy na
wydzielonych kontach nie zakgiowano wszystkich dokumentow finansowoekgiwych
opisupcych transakcje zwkanych z realizagjoperacji lub nie zastosowano ekinego
kodu rachunkowego dla transakcji zeénych z realizagjoperaciji.

W celu zapewnienia nalgtego s$ladu rewizyjnego nalgy do raportu daiczye
kopi¢/fotografie Planu  kont z polityki rachunkowoi Beneficjenta oraz
wydruk/kopk/fotografic dokumentu potwierdzagego wysipowanie wyodgbnionej
ewidencji ks¢ggowej.

Jezeli na podstawie odbnych przepiséw Beneficjent nie jest zobgmeiny do
prowadzenia kgg rachunkowych oraz nie stosuje odpowiedniego kadbunkowego dla
transakcji zwizanych z realizagj operacji prowadzenie oddzielnego systemu
rachunkowséci albo korzystanie z odpowiedniego kodu rachunkgnvedbywa si przez
prowadzenie zestawienia faktur lub réwnawgch dokumentéw ksgowych na
formularzu udosfpnionym przez samogd wojewodztwa. W takim przypadku naje
podczas czynrigi kontrolnych zweryfikowé fakt posiadania przez Beneficjeéykazu
faktur lub dokumentéw o réwnowveej wartagci dowodowej dokumenggych poniesione
koszty.

W celu zapewnienia natgtego sladu rewizyjnego naley do raportu dajczy¢ kopie
Wykazu faktur lub dokumentéw o rowneémg wartagci dowodowej dokumentggych
poniesione koszty.

Podczas czynrioi kontrolnych przeprowadzanych na etapie wnioskpabngé nalezy
zweryfikowa takze prawidiowdé danych zawartych wDswiadczeniu Beneficjenta o
prowadzeniu oddzielnego sytemu rachunk@n@bo o korzystaniu z odpowiedniego kodu
rachunkowegpstanowgcego zadcznik doWniosku o ptatng’.

W przypadku stwierdzenia nieprawidiowych danych adych w QGwiadczeniu
Beneficjenta o prowadzeniu oddzielnego sytemu nakbwasci albo o korzystaniu z
odpowiedniego kodu rachunkowego (podczas przeproavad czynnéci kontrolnych na
etapie wniosku o pfatdé) naleey w polu ,Uwagi kontrolugcych” opis& przyczyr

stwierdzonej niezgodroi.

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznosci.

Weryfikacj nalery przeprowadzi na dokumentach przestanych przez Beneficjenta —
kopii, skanu/zdjcia polityki rachunkowéci i wydruku z wydzielonego konta, na ktérym
zostaly zaksigowane wydatki zvézane z operagjz pieczcia i podpisem osoby, ktora
wydruk zrobita.

Slad rewizyjny: kopie, wydruk skandw/zdj przestanych dokumentéw lub piyta CDO z
przestanymi skanami/zgtjiami dokumentow.

Przechowywanie dokumentacji z@anej z przyznanpomog.

Beneficjent zobowizany jest do przechowywania dokumentacji gaainej z realizagj
operacji (oryginaty dokumentoéw, z wagzeniem tych, ktore Beneficjent zig w
oryginale do SW). Na dziekontroli naley sprawdz¢ czy taka dokumentacja jest przez
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10.

11.

Beneficjenta przechowywana.

W szczegolnéci nalezy sprawdzt przechowywanie przez Beneficjenta faktur, ktorg/by
podstavg do wyptaty pomaocy.

Sposéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Jezeli Beneficjent udogpni wszystkie dokumenty wymagane do weryfikacji ggtatych
punktow kontrolnych naley zaznaczg§ odpowied , TAK”.

Niefinansowanie kosztéw operaciji z inny&bdkdéw publicznych.

Nalezy zweryfikowa, czy dokumenty finansowo-kgiowe nie wskazgj na fakt
finansowania kosztoéw operacji z innygiodkéw publicznych.

Nalezy sprawdzt czy na weryfikowanych oryginatach dokumentow fisauwvo-
ksiegowych nie znajduje sioznaczenie (np. piegika) swiadczce o finansowaniu danej
operacji z innego instrumentu pomocowego.

W przypadku wykrycia takiego finansowania wsdie kontrolnej nalgy zaznaczy
odpowied: NIE i odnotowa ten fakt w polu ,,Uwagi kontrolagych”.

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznoci.

Weryfikac nalezy przeprowadzi w oparciu o kopie, skany/zgjia oryginatdw
faktur/dokumentow kggowych przesytanych przez Beneficjenta.

Slad rewizyjny: kopie, wydruk skanow/zdj przestanych dokumentéw lub ptyta CD z
przestanymi skanami/zgjiami dokumentow.

Beneficient osignat co najmniej 30% zakladanego w biznesplanigcimveqgo lub
wartasciowego poziomu sprzeghaproduktéw lub ustug.

Koniecznd¢ weryfikacji tego zobowzania jest uzalaiona od faktu, czy w umowie o
przyznaniu pomocy/aneksie do umowy znajdk zapisy zobowszujace Beneficjenta do
osiggniccia tego ildciowego lub wartéciowego poziomu sprzeéhaproduktow lub ustug.
Jezeli w umowie/aneksie brak jest takich zapisow, Vikagji tego zobowjzania nie
przeprowadza i W takiej sytuacji naley w liscie kontrolne] nalgy odznaczy
odpowied: ,NIE DOTYCZY™.

W sytuacji, gdy umowa o przyznanie pomocy/aneks udwowy zawieraj zapisy
zobowhzujace Beneficjenta do aginiecia 30% ilégciowego lub wartéciowego poziomu
sprzeday produktow lub ustug weryfikagj wykonania ww. poziomu natg
przeprowadz zgodnie z nagpujacym trybem:

- podczas kontroli przeprowadzanej w terminierpéjszym nk 1 rok od dnia wyptaty
ptatnaci koncowej pomocy podczas czynimd kontrolnych nalgy sprawdzé, czy
Beneficjent osigmt co najmniej 30 % zaktadanego w biznesplanie, astéatym
zalcznik do wniosku o przyznanie pomocy,stmwego lub wartéciowego poziomu
sprzeday produktéw lub ustug. Weryfikagj powyzszego naley przeprowadzi na
podstawie dokumentow wystawionych przez Benefigepbtwierdzajcych sprzeda
produktéw lub ustug.
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Beneficjenci sktadaj do SW Informacg monitorugcg z realizacji biznesplanydalej
IMRB) w terminie do kéca kwartatu, nagpujacego po pierwszym roku, liczonym od dnia
wyptaty przez Agenejptatnagci drugiej transzy. Jeli to mazliwe kontrole zobowjzan
wieloletnich naley przeprowadzapo ztazeniu przez Beneficjenta IMRB. dadi termin na
ztozenie informacji mija w danym w roku kalendarzowymy ktorym naley
przeprowadd te kontrok, a w okresie pomdzy dniem zigenia IMRB a kacem roku
kalendarzowego nitiwe jest przeprowadzenie kontroli, kongalalezy przeprowadi po
dniu zi@zenia IMRB. Podczas czyném kontrolnych naley zweryfikowa, czy dane
zawarte w IMRB maj swoje odzwierciedlenie w dokumentach potwiergizgh sprzeda
produktéw lub ustug.

Podczas czynrcoi kontrolnych dokonywanych po roku od dnia wyptaghtatngci
koncowej, ale przed dniem ztenia IMRB naley postpowa w sposéb nagpujacy:

1. ocena spetnienia warunku gghiecia zaktadanego w biznesplanie, co najmniej 30%
poziomu sprzedsa nalezy przeprowadz w pierwszej kolejnéci w oparciu o sum
wartasciowego poziomu sprzeghalub sung ilosciowego poziomu sprzedg

2. w przypadku, gdyadna z tych sum nie stanowi co najmniej 30% zakiada w
biznesplanie poziomu sprzega weryfikacg warunku naley przeprowadd w
stosunku do kalej pozycji zakladanej w Tabeli 3.2 Biznesplanun@za toze w
ramach danej pozycji nalg wykaza&, co najmniej 30% iléciowy lub wartdciowy
poziom sprzedsy w stosunku do zaken okreslonych w Tabeli 3.2 Biznesplanu, aby
mozna byto uzné, iz zobowgzanie okrélone w umowie o przyznaniu pomocy zostato
zrealizowane.

Jako slad rewizyjny przeprowadzonych czyrico nalezy sporadzi¢ zdjecia/kopie

weryfikowanych dokumentow.

- jezeli nie jest maliwe zrealizowanie kontroli zobowzan wieloletnich w terminie
pézniejszym nik rok od dnia wyptaty ptatrsei koncowej w licie kontrolnej naley
zaznaczy odpowied ,Nie dotyczy”.

Podczas kontroli przeprowadzanej w terminierpéjszym nk 1 rok od dnia wyptaty
ptatnaici koncowej pomocy podczas czynimd kontrolnych nalgy sprawdzé, czy
Beneficjent osigmt co najmniej 30 % zaktadanego w biznesplanie, astéatym
zalcznik do wniosku o przyznanie pomocy,stmwego lub wartéciowego poziomu
sprzeday produktéw lub ustug. Weryfikagj powyzszego naley przeprowadzi na
podstawie dokumentow wystawionych przez Benefigepbtwierdzajcych sprzeda
produktéw lub ustug.

Beneficjenci sktadaj do SW Informacg monitorugcg z realizacji biznesplanydalej
IMRB) w terminie do kéca kwartatu, nagpujacego po pierwszym roku, liczonym od dnia
wyptaty przez Agengjptatnagci drugiej transzy.

Jezeli to mazliwe kontrole zobowgzan wieloletnich naley przeprowadza po ziazeniu
przez Beneficjenta IMRB. Zeli termin na ztaenie informacji mija w danym w roku
kalendarzowym, w ktorym natg przeprowaddi t¢ kontrok, a w okresie pomdzy dniem
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ztozenia IMRB a kacem roku kalendarzowego aiove jest przeprowadzenie kontroli,
kontrok nalezy przeprowadzi po dniu ztagenia IMRB.

Podczas czynriai kontrolnych naley zweryfikowa, czy dane zawarte w IMRB maj
swoje odzwierciedlenie w dokumentach potwiergaggh sprzedaproduktow lub ustug.

Podczas czynrci kontrolnych dokonywanych po roku od dnia wyptghtatngci
koncowej, ale przed dniem ztenia IMRB naley postpowa w sposéb nagpujacy:

3. ocena spetnienia warunku ggiiccia zakladanego w biznesplanie, co najmniej 30%
poziomu sprzedsd nalezy przeprowadz w pierwszej kolejnéci w oparciu 0 sum
wartasciowego poziomu sprzeghalub sung ilosciowego poziomu sprzedg

4. w przypadku, gdyadna z tych sum nie stanowi co najmniej 30% arddhego w
biznesplanie poziomu sprzega weryfikacg warunku naley przeprowadd w
stosunku do kalej pozycji zakladanej w Tabeli 3.2 Biznesplanun@za toze w
ramach danej pozycji nalg wykaza&, co najmniej 30% iléciowy lub wartdciowy
poziom sprzedsy w stosunku do zaken okreslonych w Tabeli 3.2 Biznesplanu, aby
maozna byto uzné, iz zobowgzanie okrélone w umowie o0 przyznaniu pomocy zostato
zrealizowane.

Jako slad rewizyjny przeprowadzonych czyrigo nalezy sporadzi¢ zdjecia/kopie

weryfikowanych dokumentow.

Jezeli nie jest maliwe zrealizowanie kontroli zobowzan wieloletnich w terminie
pézniejszym nik rok od dnia wyptaty ptatrsei koncowej w licie kontrolnej naley
zaznaczy odpowied ,Nie dotyczy”.

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznosci.

Weryfikac nalezy przeprowadzi w oparciu o kopie, skany/zgjia oryginatdw
faktur/dokumentow ksgowych przesytanych przez Beneficjenta potwiergaajh
wykonanie 30% wskanikow biznesplanu.

Slad rewizyjny: kopie, wydruk skandw/zdj przestanych dokumentéw lub piyta CDO z
przestanymi skanami/zgtjiami dokumentow.

KP-611-344-ARiMR/8/z 3.28
Strona 17 z 17



IK-02/19.2/W/344

Instrukcja przeprowadzania wizyty, kontroli na miej scu lub kontroli ex post

dla operacji realizowanych w ramach poddziatania 12 ,Wsparcie na

wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnegdkierowanego przez

spoteczné¢” objetego Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata
2014-2020 — operacje z wyjkiem projektow grantowych oraz operacji w

zakresie podejmowania dziatalnéci gospodarczej

ZAKRES CZYNNO SCI KONTROLNYCH

KONTROLA NA MIEJSCU - operacje realizowane etapowo.

W przypadku wytypowania do kontroli operacji na gira etapie realizacji, weryfikacji
podlega etap pierwszy i drugi operacji. Nie dotytrgytuacji, kiedy etap pierwszy podlegat
juz kontroli na miejscu.

WIZYTA WOP - operacje realizowane etapowo.

W przypadku zlecenia wizyty dla operacji realizoepw dwoch etapach czynfmom
kontrolnym podlega tylko ten etap operacji, dlar&tgp zostato wystawione zlecenie
przeprowadzenia wizyty.

KONTROLA NA ZLECENIE - operacje realizowane etapowo

W przypadku zlecenia kontroli na zlecenie dla opjenealizowanej w dwoch etapach
czynnagciom kontrolnym podlega tylko ten etap operacjg Btorego zostato wystawione
zlecenie przeprowadzenia kontroli. Dotyczy operaigmaterialnych.

KONTROLA EX POST- operacje realizowane etapowo.
W trakcie przeprowadzania kontroli ex post czyéonam kontrolnym podlega cata operacja.

Podczas kontroli ex post przeprowadzanej w okrésiania zobowjzaa wieloletnich
weryfikacji podlegaj wszystkie elementy listy kontrolnej.

W sytuacji kiedy kontrola ex post przeprowadzasape 3 latach od dnia wyptaty ptatco
koncowej weryfikacji podlegajnastpujace elementy:

Prowadzenie dziatal&a zwigzanej z przyznanpomog.

Utrzymanie miejsc(-a) pracy zgodnie z zapisamowy.

Przechowywanie dokumentacji z2&anej z przyznanpomog.

Niefinansowanie kosztow kwalifikowanych operacjnnychsrodkdéw publicznych.
Beneficjent oagngt co najmniej 30% zaktadanego w biznesplaniécimvego lub
wartasciowego poziomu sprzeghaproduktow lub ustug - przeprowadzamy weryfikacj
tego elementu w przypadku kiedy nie bylo wirrejszej weryfikacji podczas
uprzedniej kontroli ex post.

Dla pozostatych punktow listy kontrolnej nayezaznacz§ odpowied ,NIE DOTYCZY”.

arwnE

W _ przypadku podmiotdw wspolnie realizoych operagl w zakresie wspierania
wspoétpracy ngdzy podmiotami wykonugymi dziatalndé gospodarcz na obszarze
wiejskim obgtym LSR czynnéci kontrolne nalgy przeprowadzi u kazdego podmiotu.
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1. Zgodng¢ lokalizacji operacji.

Podczas wykonywania czyndw kontrolnych nalgy zweryfikowa, czy lokalizacja
operacji jest zgodna z miejscem realizacji operaskazanym w umowie 0 przyznanie
pomocy. W polu ,Dane podmiotu kontrolowanego” rglewpisa informacg dot.
lokalizacji operacji.

W przypadku, gdy posesja, na ktorej realizowantgperacja jest oznaczona nazwicy
oraz numerem, natg zweryfikow&, czy adres ten jest zgodny z zapisami Umowy.
W przypadku, gdy przedmiotem operagjirsboty budowlane, lokalizagcpperacji naley
zweryfikowat:

a) dla inwestycji, dla ktorych wymagany jest projekidowlany — na podstawie
danych zawartych w decyzji zatwierdzzgj projekt i udzielajcej pozwolenia na
budowe,

b) dla inwestyciji, dla ktorych nie jest wymagana dgayzatwierdzajca projekt i
udzielapca pozwolenia na budaw ale wysgpuje obowizek zgtoszenia
wiasciwemu organowi robo6t budowlanych — na podstawid®szgnia zamiaru
budowy lub robét budowlanych,

c) dla pozostatych inwestycji - na podstawie danychwaréych w opisie
planowanych robot, szkicach i rysunkach zawiggyah charakterystyczne
wymiary i lokalizacg robot.

W trakcie wizji w terenie nafgy potwierdzé czy na wskazanych dziatkach ewidencyjnych
operacja jest realizowana.

W raporcie nalgy zamigci¢ nazwe i numer dokumentu, ktory potwierdza wskagub
stwierdzon lokalizacg, na ktorej zrealizowano operacjp. poprzez zatzenie do raportu
kopii/fotografii tej dokumentacji.

W polu ,Uwagi kontrolujcych” nalery obligatoryjnie odnotowa stwierdzog podczas
kontroli lokalizacg operacji, jeeli jest inna ni wskazana w Umowie 0 przyznaniu
pomaocy.

W polu ,Uwagi kontrolujcych” naley dodatkowo wpisa adnotagi o dokonaniu
weryfikacji lokalizacji poprzez ustugi dagine na stronigsww.geoportal.gov.pl

W przypadku braku odnalezienia danej dziatki napgetal.gov.pl nalgy w polu ,Uwagi
kontrolujgcych” w liscie kontrolnej zamigi¢ stosown adnotagj o tym fakcie.

W przypadku operacji nietrwale zygianych z gruntem czynéa kontrolne nalgy

przeprowadz w siedzibie podmiotu kontrolowanego i w miejséytikowania przedmiotu
operacji. W przypadku operacji niedacych trwale zwjzanych z gruntem natg w polu

,Jwagi” odnotow&, stwierdzone podczas kontroli miejsceytkowania przedmiotu
operaciji.
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Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznosci.

Weryfikacj nalezy ograniczy do analizy dokumentow znajdgych s¢ w teczce sprawy
albo przestanych przez beneficjenta.

Z teczki sprawy naley pobr& decyzg zatwierdzajcg projekt i udzielajca pozwolenia na
budowe (zgtoszenia zamiaru budowy lub rob6t budowlanycia) tej podstawie okéké
numery dziatek, na ktorych realizowana jest operacj

Jezeli teczka sprawy nie zawiera takich dokumentovieayazwrocic sie do Beneficjenta
Z prasbg o przestanie dokumentow.

W trakcie wizji w terenie nafgy potwierdzé czy na wskazanych dziatkach ewidencyjnygh
operacja jest realizowana.

W polu ,Uwagi kontrolujcych” nalery obligatoryjnie odnotowa stwierdzog podczas
kontroli lokalizacg operacji, jeeli jest inna ni wskazana w Umowie 0 przyznanid
pomocy.

W polu ,Uwagi kontrolujcych” naley dodatkowo wpisa adnotagi o dokonaniu
weryfikacji lokalizacji poprzez ustugi dagine na stronigsww.geoportal.gov.pl

W przypadkuoperacji nietrwale zwigzanych z gruntem czynndgci kontrolne naley

przeprowadzi w miejscu aytkowania przedmiotu operacji. W przypadku operadg

bedacych trwale zwizanych z gruntem nalg w polu ,Uwagi” odnotowa, stwierdzone
podczas kontroli miejscezytkowania przedmiotu operacji.

2. Zgodna¢ zestawienia rzeczowo-finansoweqgo z zakresem bsgiligperacii.

Pola Listy kontrolnej przeznaczone na wpisanie danych uzyskanych od ipadm
kontrolowanego na temat zakresu rzeczowego operadfy wypetnic w oparciu
0 Zestawienie rzeczowo-finansowe realizacji operatl@ etapu operacji Zwane dalej
.Zestawieniem”), ktére zawieNd/niosek o ptatn@. PolaListy kontrolnejnalezy wypeini
danymi analogicznie, jak to ma miejsce w zestawigoizy czym wpisuyjc dane do pola
L0$¢" nalezy uwzgkdni¢ ilos¢ danej kategorii wg rozliczenia (kol. 4 zestawignia
Podczas wykonywania czyrded kontrolnych naley zweryfikowa w miejscu realizacji
operacji, czy wykonany zakres operacji obejmuje ystde elementy wskazane w
zestawieniu oraz czy wafo podane w zestawieniu mapotwierdzenie w miejscu
realizacji operacji.

Podczas czynrici kontrolnych nalgy zweryfikowa wszystkie grupy kosztéw wykazane
przez Beneficjenta w zestawieniu foszty kwalifikowalngWartas¢ wktadu rzeczowego
w formie nieodptatneq take Koszty ogoine.

Parametry techniczne lub jadailowe towarow lub ustug ktére sktadagic na Koszty
kwalifikowalne, Wkiad rzeczowy w formie nieodptatinEoszty ogolineznajduy sie w
Biznesplanie w tabeli 7.1Zestawienie przewidywanych wydatkow n¢dnlych do
realizacji operacji.

W przypadku stwierdzenia rozbimosci pomidzy stanem faktycznym a danymi
przekazanymi przez Beneficjenta wra?/mioskiem o ptatn@ i Biznesplanentabela 7.1.
Zestawienie przewidywanych wydatkow rgdpych do realizacji operagji nalery
odznaczy w liscie kontrolnej odpowied,NIE”, a w polu ,Uwagi kontrolugcych” nalery
wpis&, na czym ta rozbigos¢ polega.

Nie dotyczy svtuacji, kiedy w wyniku realizacji apeji nasapity zmiany zestawieniu
rzeczowo-finansowym, ktére zostaly zaakceptowanezpBW.
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W przypadku, gdy Beneficjent dmizyt doWniosku o ptatn@ umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawiergfe specyfikagy bedacag podstaw wystawienia kadej z
przedstawionych faktur lub innych dokumentéw o réweznej wartéci dowodowej,
przeprowadzap kontrok nalezy zweryfikowa: na miejscu wszystkie elementy znajphg
sic w powyzszej specyfikacji. Podczas weryfikacji nalepositkowa sie takze, o ile
istniejg, dziennikiem budowy, przedmiarami robot, protokatandbiorow technicznych i
innymi dokumentami powstatymi w toku odbioréw tewamych, dokumentami
warunkupcymi uzytkowanie obiektu.

W przypadku, gdy przedmiotem projektu jest zakugpkow transportu podstawowym
dokumentem podleggym kontroli jest dowdd rejestracyjny.

W przypadku, gdy w sktad operacji wchodzi mantaaszyny/urgdzenia nalgy na
podstawie tabliczki znamionowej zweryfikoiveodzaj maszyny/ugglzenia, producenta,
model, nr seryjny oraz rok produkcji. W przypadkwisrdzenia rozbienosci pomidzy
stanem faktycznym a deklaradjeneficjenta w ww. zakresie najezaznacz§ odpowied

negatywa.

Zdjecia tabliczek znamionowych maszyn i agzeh naleey zahczy do raportu z
czynngci kontrolnych.

W przypadku, gdy zakres operacji obejmuje zakupzayenaterialnych (np. wyposanie,
druk ulotek, druk publikacji), podczas czysobkontrolnych naley zweryfikowa, czy
dane znajdace s¢ na fakturach 4dz specyfikacjach do faktur, opisige zakupione
przedmioty § zgodne ze stanem faktycznym. W sytuacji, kiedyedaa fakturzegmato
precyzyjne oraz do faktury nie zakono specyfikacji, weryfikacji zgodéa zakupionych
przedmiotow naley dokon& na podstawie danych z protokotéw odbioru (o iteiejg)
i/lub informacji zawartych w zapytaniu ofertowymtgczacym zakupu ww. przedmiotow.

Nalezy  takze zweryfikowd, czy  zakupiony w ramach operacji
sprzt/wyposaenie/uradzenie zostalo wpisane do ewidenéjodkéw trwatych. Do
raportu naley dolgczy¢ odpis/kopé/fotografie z ewidencji srodkow trwatych
potwierdzagcy wciggniecie srodka trwatego do ewidencji.

W sytuacji, kiedy dane na fakturze mato precyzyjne oraz do faktury nie gatono
specyfikacji, weryfikagi zgodndci wykonanych prac, natg dokon& na podstawie
danych z protokotéw odbioru (o ile istrgj podpisanych uméw i/lub informacji
zawartych w zapytaniu ofertowym dotycym zakupionych w ramach operacji ustug.
Podczas czynrici kontrolnych naley zweryfikowa wktad rzeczowy, ktéry ma posta
towarow, gruntow i nieruchondoi wymieniony przez Beneficjenta/Beneficjentow w
zestawieniu Karcie wktadu rzeczowego w formie nieodptatnejym tvartg¢ towarow,
gruntow lub nieruchomsei, wartas¢ pracy (ustug oraz rob6t budowlanygWwiadczonych
nieodptatnie).

Jako slad rewizyjny naley wykona zdjecie weryfikowanego towaru, gruntu
nieruchomeci.

W przypadku, kiedy w ramach operacji wysije najem lub dzieawa maszyn podczas
czynnaci kontrolnych naley zweryfikowa przedmiot najmu lub dzigawy w oparciu o
podpisag przez Beneficjenta umaw
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WERYFIKACJA PRAC BUDOWLANYCH - WIZYTA LUB KONTROLA NA
MIEJSCU.

Operacja realizowana w systemie tradycyjnym.

Umowa kosztorysowa

Podczas czynrdai kontrolnych naley szczegdtowo zweryfikowawszystkie pozycje
zestawienia rzeczowo-finansowego w oparciu 0 ndpeay aktualny kosztorys
dostarczony przez Beneficjenta. W przypadku braku osztorysu
powykonawczego/tnicowego weryfikacja odbywaesw oparciu o kosztorys ofertowy.

Jezeli dla danego elementu zestawienia rzeczowo-fin&rego, stanowgcego koszt
kwalifikowalny, nie wykryto niezgodriei pomidzy stanem faktycznym a kosztorysem
wykorzystanym podczas sprawdzealezry zaznaczy odpowied , TAK”.

Jezeli dla danego elementu zestawienia, stano®go koszt kwalifikowalny, stwierdzono
(niezalenie, czy jest to niezgodiod,,na plus” czy ,na minus”) niezgodké z kosztorysem
wykorzystanym podczas sprawdzealery zaznacz§ odpowied ,NIE.

W celu pozostawienia wdaiwego sladu rewizyjnego weryfikacji rob6t budowlanych

nalezy:

1) wskaz& w polu ,Uwagi kontrolugcych” pozycje kosztorysu podlegag weryfikacji
lub,

2) sporadzic w formie zagcznika zestawienie pozycji kosztorysu, ktore zgstat
bezpdrednio zweryfikowane w trakcie czynsw kontrolnych oraz umigi¢ w polu
»=UJwagi kontrolugcych” informacg o zahczniku.

Dopuszcza si dolgczenie do raportu z czyném kontrolnych (dalej ,raportu”) jako
zalcznika kopii kosztorysu ze wskazaniem bezpdnio zweryfikowanych pozyciji.

W celach pomocniczych dopuszczas swykorzystanie podczas sprawdzerojektu
budowlanego.

W przypadku aycia w trakcie weryfikacji projektu budowalny jaktad rewizyjny naley
zalhczy¢ do raportu fotogra§i projektu budowlanego wykorzystywanego podczas
sprawdza.

Umowa ryczattowa

Podczas czynrici kontrolnych naley szczegdétowo zweryfikowawszystkie pozycje
zestawienia rzeczowo-finansowego w oparciyrojekt budowlany oraz w celach
pomocniczych, majbardziej aktualny kosztorys znajdujcy sk w teczce sprawy. W
trakcie czynnéci nalery sprawdzé czy wszystkie pozycje mierzalne wykazane w
kosztorysie wykorzystywanym podczas sprawdge zgodne z projektem budowlanym
oraz faktycznym wykonaniem operacji. W przypadku siggowania kosztorysu
réznicowego weryfikagj nalezy przeprowadzi w oparciu o projekt budowlany oraz
kosztorys ranicowy i kosztorys, w stosunku do ktGrego zostaykazane ronice.

Jezeli dla danego elementu zestawienia rzeczowo-fmaego, stanowigcego koszt

kwalifikowalny stan faktyczny jest:

1) zgodny z projektem budowlanym oraz kosztorysem wwagsianym podczas
sprawdzae,
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2) niezgodny z projektem budowlanym a zgodny z kogsem wykorzystanym podczas
sprawdze,

3) zgodny z projektem budowlanym oraz niezgodny z taygzem wykorzystanym
podczas sprawdae(wytacznie w przypadku, gdy kosztorys nie zawiera wsagit
wykonanych pozycji lub zawiera pozycje z mniejszypadnostkami miary i
faktyczne wykonanie),

nalezy zaznacz§ w liscie kontrolnej odpowied, TAK”.

Jezeli dla danego elementu zestawienia rzeczowo-fmaego, stanowigcego koszt

kwalifikowalny stan faktyczny jest:

1) zgodny z projektem budowlanym oraz niezgodny z tagzem wykorzystanym
podczas sprawdage(wytacznie w przypadku, gdy kosztorys zawiera pozydéreknie
zostaly w oglle wykonane lub zawiera pozycje, diédrych stwierdzono wksze
jednostki miary ni faktyczne wykonanie),

2) niezgodny z projektem budowlanym oraz niezgodngszkorysem wykorzystywanym
podczas sprawdae

nalezy zaznacz§ w liscie kontrolnej odpowiedNIE”.

W przypadku zaznaczenia odpowiedzi ,NIE” w polu ,bigv kontrolugcych” naley

odnotow& rodzaj i zakres stwierdzonej rozhmsci. Jezeli w ww. polu nie mae zostéa

zawarty taki zasob informacji, uwagi najeumiescic w osobnym zajczniku, a w samym
polu ,,Uwagi kontrolugcych” zapisé odwotanie do sposzizonego zalcznika.

W celu pozostawienia wdaiwego sladu rewizyjnego weryfikacji robot budowlanych

nalezy:

1) zahczy fotografie projektu budowlanego wykorzystywanegoqzas sprawdze

2) wskaza w polu ,Uwagi kontrolujcych” pozycje kosztorysu podlegag weryfikacji
lub,

3) sporzdzic w formie zadcznika zestawienie pozycji kosztorysu, ktore zgstat
bezpdrednio zweryfikowane w trakcie czynst kontrolnych oraz umigi¢ w polu
,uwagi kontrolugcych” informacg o zahczniku.

Dopuszcza si dolgczenie do raportu z czyném kontrolnych (dalej ,raportu”) jako
zalcznika kopii kosztorysu ze wskazaniem bezpdnio zweryfikowanych pozyciji.

Weryfikacjg robét budowlanych, ktére nie wymagaprojektu budowlanego naig
przeprowadzi na bazie najbardziej aktualnego kosztorysu, znajdgo st w teczce
sprawy lub przedmiaru robot oraz rysunkéw/szkicigieli zostaty zajczone do wniosku o
ptatng¢. W tej sytuacji w celu pozostawienia nagteego sladu rewizyjnego naley
sporadzi¢ w formie zajcznika zestawienie pozycji kosztorysu, ktore zgstezpdrednio
zweryfikowane w trakcie czyngoi kontrolnych oraz umigic w polu ,Uwagi
kontrolujgcych” informacg o tym zahczniku. Dopuszcza sidolgczenie do raportu jako
zalkcznika kopii kosztorysu ze wskazaniem bezpdnio zweryfikowanych pozyciji.

Weryfikacja ukrytych elementéw operaciji.

Dla elementéw kosztorysow niemdiovych do petnego zweryfikowania w drodze czyicio
kontrolnych, nalgy odnotowa nazwe dokumentu, ktory potwierdza ich wykonanie (np.:
dziennik budowy, protokét odbioru). Zalecae srowniez wykonanie dokumentacji
fotograficznej zrealizowanej inwestycji.

W przypadku, gdy roboty budowlane nig @bjete kosztorysem — zakres robot dotyczy
prostych prac, ktérych ocena miava jest bez wiedzy specjalistycznej, weryfikastanu
faktycznego naley przeprowadzi na podstawie informacji zawartych w zestawieniu.
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KONTROLA EX-POST - roboty budowlane:

W przypadku, gdy dana operacja byta wicee] poddana kontroli na miejscu lub wizycie
W miejscu na etapie wniosku o ptasthiokoncows, podczas kontroli ex post naje
zweryfikowa, czy nie dokonano istotnych zmian poszczego6lnyementow operacji ,
ktore zagraatyby jej celowi. Pozostawiongfad rewizyjny powinien zawietasyntetyczny
opis zakresu dokonanych sprawilzdezeli wynik weryfikacji jakiegokolwiek elementu
operacji jest negatywny nale przeprowadzi czynndci kontrolne zgodnie z trybem
przewidzianym dla kontroli na miejscu na etapiepaizywania wniosku o ptatkéd
koncowg. W przypadku, kiedy na etapie wniosku o pfatndkoncowg nie byta
przeprowadzana kontrola na miejscu Wizyta w miejscu na etapie wniosku o ptaifio
weryfikacg prac budowlanych podczas kontroli ex post halgzeprowadzi zgodniez
trybem przewidzianym dla kontroli na miejscu na etgie rozpatrywania wniosku o
ptatnos¢ koncowa.

KONTROLA EX-POST — maszyny/ugdzenia

W przypadku, gdy w sktad operacji wchodzi martakup maszyny/ugzizenia podczas
kontroli ex post naley na podstawie tabliczki znamionowe] zweryfikawaodzaj
maszyny/urgdzenia, producenta, model, nr seryjny oraz rok gkofl. W przypadku
stwierdzenia rozbismosci pomedzy stanem faktycznym a deklaratjeneficjenta w ww.
zakresie naley zaznacz§ odpowied negatywn.

Zdjecia tabliczek znamionowych maszyn i agizeh naleey zahczy do raportu z
czynnaci kontrolnych.

Sposéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Standardowa wizja w terenie przy zachowaniu zasagibczéstwa isrodkéw ochrony
osobistej.

. Zgodna¢ dokumentow finansowo-ksjowych z wykazem faktur lub innych dokumentéw
o réwnowanej wartgci dowodowej dokumentagych poniesione koszty.

W trakcie przeprowadzania czyricokontrolnych naley zweryfikowa zgodnd¢ wykazu
faktur lub innych dokumentéw o réwnowsej wartédci dowodowej dokumentagych
poniesione koszty zgdzonego ddVniosku o ptatn&, z oryginatami posiadanymi przez
Beneficjenta. Oryginaty faktur i dokumentow o rowvainej wart@ci dowodowej
powinny by oznaczone adnotacj,Przedstawiono do refundacji w ramach Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020".

Podczas czynrigoi kontrolnych weryfikacji podlegajwszystkie dane zawarte w wykazie
faktur lub innych dokumentow o rownoweej wartéci dowodowej. Weryfikagj danych
wskazanych w kolumnach 8 i 12 najeprzeprowadzi na podstawie opisu znajdaggo
sie ha odwrocie dokumentu

Podczas przeprowadzania czynriai kontrolnych, kazdy zweryfikowany dokument,
znajdujacy sk w wykazie faktur lub dokumentow o rownowanej wartosci
dowodowej dokumentugcych poniesione koszty, nalyy oznaczy¥ poprzez
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postawienie na odwrocie pieagxi pozwalajacej na identyfikacje instytucji
kontroluj acej, date kontroli oraz podpis kontroluj gcego.

W trakcie czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowaé takze potwierdzenia zaptaty
dotyczace kontrolowanych dokumentow.

W celu pozostawienia prawidtoweggdladu rewizyjnego po przeprowadzonych
czynndaciach kontrolnych naley sporadzi¢c zestawienie zweryfikowanych dokumentow
finansowo-ksggowych w formie spisu lub kopii zestawienia z whkio® ptatnac.

KONTROLA DANYCH LUB DOKUMENTOW U PODMIOTOW TRZECICH

W niezlzdnych przypadkach, kontrola doktadnodanych we wniosku o ptaté@maze
odbywa sie na podstawie danych lub dokumentow handlowychghraeywanych przez
podmioty trzecie. Kontrole takie zaleca si szczegolnéci w przypadku:

1) wysfgpienia niezgodnizi na fakturze fdz innym dokumencie o rownowwaej wartgci
dowodowej z zapisami znajdgymi Sk w systemie finansowo-kgjowym
Beneficjenta dotyccych kwoty, terminu sprzedg, numeru faktury, specyfikacii,
danych technicznych i opisuodka trwatego/ustugi,

2) posiadania przez Beneficjenta faktury korygej, ktérej nie przedstawit do refundacji
wraz z wnioskiem o ptaté lub w toku jego uzupetnienia, w przypadku, gdyresk
korekty obejmuje zmian ceny sprzedsg, przedmiotu sprzeds lub terminow
wystawienia, o ile zmiany te megnie¢ wptyw na wysokec lub przyznanie pomocy.
Jezeli zakres zmian dokonanych na fakturze nie ma wpiyna przyznanie pomocy,
kopie ww. dokumentdéw natg dolgczy¢ do dokumentacji pokontrolnej,

3) wystgpienia innych ni wskazane powiej okoliczngci, ktére stanow wg
kontrolugcych przestank do przeprowadzenia kontroli danych/dokumentow
handlowych przechowywanych przez osoby trzecie.

W przypadku dostarczenia przez podmiot kontrolowamystarczajcych, wedtug
kontrolupcego, wyjdnien odngnie wystpujacych nieprawidtowéci mazna odsgpi¢ od
przeprowadzenia kontroli ww. dokumentéw. Wyjeenia naley zahczy¢ do
dokumentacji pokontrolne;j.

O terminie i zakresie kontroli nalg poinformowa& podmiot trzeci, u ktdrego nagi
kontrola dokumentéw oraz Beneficjenta, celem zagwiamwania maiwosci wziecia
udzialu w ww. czynn¢riach. Naley stosowa procedug¢ powiadomienia opisanw pkt.
IV ,Powiadomienie o czynniach kontrolnych” instrukcji IR-01/344 a w przypad
konieczngci pisemnego powiadomienia podmiotu trzeciego, ayalskierow& do
podmiotu trzeciego pismo P-10/344.

W trakcie kontroli dokumentow przechowywanych przpadmioty trzecie nalg
sprawdz¢ zgodnd¢ danych na fakturze z zapisami w systemie finansksigowym
podmiotu trzeciego dot. w szczegdoob kwoty na jalg faktura zostata wystawiona,
terminu zaptaty za faktyr a take specyfikag, dane techniczne i opis towaru/ustugi.
Nalezy réwniez zweryfikowa, czy do dokumentu sprzedanie zostala wystawiona
faktura lub nota koryggga magca wptyw na zmiagiceny sprzedsy.

W przypadku wykrycia niezgod&éd pomiedzy danymi lub/i dokumentami znajdaymi
si¢ u podmiotu trzeciego, a dokumentami kontrolowangnajdugcymi si w posiadaniu
Beneficjenta, naley stwierdzor rozbieznos¢ opisa& w Liscie kontrolnej w polu ,Uwagi
kontrolujgcych”. Jeeli pole to jest niewystarczgje naley na dodatkowym arkuszu opésa
nieprawidtowdci oraz zadczy¢ go do raportu, natomiast w polu tym wgisstosowny
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numer zacznika. Jéli istnieje taka moaliwos¢ nalery kopie/wydruki/fotografie
dokumentow potwierdzagych opisane nieprawidtowo zahczy do raportu.

W uzasadnionych przypadkach, dopuszcza aby zamiast bezpmedniej kontroli w
siedzibie podmiotu trzeciego, uzyskpotwierdzenie danych zawartych na dokumentach
finansowo-ksigowych drog korespondencym W tym celu nalgy wystosowa pismo do
podmiotu trzeciego z pfba o potwierdzenie zgoddoi danych na fakturze znajdeych
sic u podmiotu kontrolowanego z danymi lub/i dokumemtdedacymi w posiadaniu
podmiotu trzeciego (P-11/344). Pismo ngle wysta takze do wiadoméci
kontrolowanego beneficjenta. W przypadku braku @dpdzi na pismo we wskazanym
terminie naley ten fakt odnotowaw polu ,Uwagi kontrolugcych” Listy kontrolnej do
raportu, a nagpnie przekaza dokumentacje pokontrajndo beneficjenta pismem (P-
05/344). Powysze czynnfci nalery rowniez zastosowaw przypadku odmowy podmiotu
trzeciego do wgldu do danych i dokumentow handlowych znajduch sé w jego
posiadaniu.

KONTROLA EX POST

W sytuacji, kiedy operacja podlegata waziej czynndciom kontrolnym, podczas ktorych
sprawdzono zgodré dokumentéw finansowo-kggjowych z wykazem faktur lub innych
dokumentow o rownowaej wartéci dowodowej dla wszystkich etapow operacji podczas
kontroli ex post mgna odsipi¢ od weryfikacji tego punktu. W takim przypadku naiev
liscie kontrolnej odznaczypole ,NIE DOTYCZY".

Sposdéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Weryfikacj nalezy przeprowad@ na dokumentach przestanych przez Beneficjenta/psob
trzecich.

Nalezy zwrocic sic do Beneficjenta/osoby trzeciej z pbg o przestanie skanow/zgdj
oryginatow faktur/dokumentow ksgowych znajdujcych s¢ wykazie faktur lub
dokumentow o réwnowaej wartéci dowodowej dokumentagych poniesione koszty
zalkczonym do wniosku o ptatié.

Nastpnie naley poréwng dane przestanych dokumentéw z danymi znaumi s w
wykazie.

Slad rewizyjny: wydruk skanéw/ze§ przestanych dokumentéw lub piyta CD| z
przestanymi skanami/zgtjiami dokumentow.

Prowadzenie dziataldoi zwiazanej z przyznanpomog.

W toku czynnéci kontrolnych nalgy potwierdz¢ fakt prowadzenia dziataldoi,

Zwigzanej z przyznanpomog@ na podstawie jednego z ngsatjgcych dokumentow:

1) deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA i ZUS RCA,

2) potwierdzenie przelewu/éw zaliczki/ek na podatekhdmowy,

3) finansowo — kggowych potwierdzacych ponoszenie kosztow lub przychodéw w
ramach prowadzonej dziataku.

Ww. dokumenty powinny potwierdzgrowadzenie dziataldoi gospodarczej w okresie
od dnia zigenia wniosku o ptatrié koncowg do dnia przeprowadzania kontroli.
W przypadku kontroli ex post czynig kontrolne powinny potwierdZaprowadzenie
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dziatalngci gospodarczej w okresie od dnia wyptaty ptatnokoncowej do dnia
przeprowadzania kontroli lub 3 lat od dnia wyptptsttnaci koncowej.

W trakcie przeprowadzania kontroli najepositkowa si¢ informacjami dotycgcymi
Beneficjenta zawartymi w bazach danych CentralmefEnciji i Informacji o Dziatalnéci
Gospodarczej (CEIDG) albo Krajowym Rejestrzgl@vym (KRS), ktére zawiergjm.in.
informacje na temat danych adresowych przduisistwa, zakresie wykonywanej
dziatalnaci (CEIDG) oraz okresach zawieszenia dziatétngospodarczej (CEIDG)..

Jakoslad rewizyjny naley sporadzi¢ kopie/zdjecie weryfikowanych dokumentow.
Dodatkowo nalgy odnotowa fakt zweryfikowania punktu kontrolnego w oparcibbazy
danych KRS albo CEIDG (wpiéaazwe bazy danych i datsprawdzenia).

W przypadku wydruku z KRS lub CEIDG dopuszczamykonanie wydruku przed dniem,
w ktorym planowanegsczynndgciami kontrolne.

W sytuacji, kiedy podczas przygotowania do kontm post zostanie pozyskana z
internetowych baz danych (CEIDG) informacja o zaptaniu przez Beneficjenta
prowadzenia dziatalrci, na kt6g zostata udzielona pomoc, w raporcie agledznaczy
opck: ,Kontrola nie zostata zrealizowana” (sekcja V. ZHPROWADZENIE
CZYNNOSCI KONTROLNYCH) oraz opisa przyczyr tj. info o zaprzestaniu
dziatalngci z CEIDG.

Sposéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Weryfikacj nalezy przeprowadzi na dokumentach przestanych przez Beneficjenta.

Nalezy zwréck sic do Beneficjenta z péba o przestanie kopii, skanow/zdjoryginatow
dokumentow, ktore potwierdzgjprowadzenie dzialaldoi zwigzanej z przyznan
pomog.

Slad rewizyjny: kopie, wydruk skanow/zdj przestanych dokumentéw lub ptyta CD z
przestanymi skanami/zgjiami dokumentow.

Dla operaciji innych rii ,Rozwijanie dziatalnéci gospodarczej” w $cie kontrolnej naly
odznaczy pole NIE DOTYCZY.

Zostaly utworzone miejsc(-e) pracy zgodnie z zapisamowy.

Sposob weryfikacji utrzymania miejsca pracy zgled zapiséw umowy ew. aneksu, ktére
obowigzuja na dzié przeprowadzenia czyném kontrolnych.

Weryfikacja utworzenia miejsc pracy dla umow o0 @rzgnie pomocy niezawiegaych
zapisy rozporadzenia zmieniaicego z dnia 02.09.2020 r.

Weryfikacj tego zobowgzania naley dokon& podczas kontroli ex post przeprowadzanej
po uptywie co najmniej 1 roku od dnia wyptaty pladci koncowej. Naley tak zaplanowa
termin kontroli, aby czynrii byty realizowane 1 rok po wyptacie ptaticokoncowe;.

Jezeli w okresie pomgidzy dniem uptywu 1 roku od ptatém koncowej a kadcem danego
roku kalendarzowego, w ktorym musi dyrealizowana kontrola ex post, niedaie
mozliwosci zrealizowania kontroli ex post, czynioo kontrolne nalgy przeprowadz
przed dniem, kiedy uptywa rok od ptateokoncowej. W takim przypadku nalg w liscie
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kontrolnej w tym punkcie zaznaazpole ,NIE DOTYCZY”

Zgodnie z umow przyznania pomocy Beneficjent zobagwany jest do utrzymania
miejsca/miejsc pracy w przeliczeniu na petne efatdgnioroczne przez okres 3/5 lat od
dnia ptatnéci koncowej w liczbie wskazanej w umowie.

Srednioroczny poziom zatrudnienia nafeobliczyé za okres od dnia ptatéc koncowej
do dnia, w ktorym mija rok od ptatéa koncowej. Obliczé nalezy dokon& w oparciu o
dane zawarte w umowie/umowach o grdcstach obecngi i deklaracjach ZUS DRA,
ZUS RCA i ZUS RSA za dany okres.

Sposo6b wyliczenia utrzymania miejsca pracy a termirprzeprowadzenia czynnéci
kontrolnych.

Jezeli kontrola przeprowadzanadrie przed uptywem pierwszego roku od dnia dokamani
ptatnaici koncowej weryfikacji sredniego stanu zatrudnienia nie przeprowadza \&f
takim przypadku naley odznaczy w liscie kontrolnej pole ,Nie dotyczy”.

Jezeli kontrola przeprowadzanadzie po pierwszym roku, jednzd przed uptywem 2 lat,
obliczen nalezy dokon& tylko dla pierwszego roku.

Jezeli kontrola lgdzie przeprowadzana po 2 latach od dnia wyptatinpdai koncowej a:

1) operacja nie podlegata kontroli ex post po uptydieoku wtedy dokonujemy
obliczen dla 1 i 2 roku oddzielnie, a§ke dla ktéregokolwiek z badanych okreséw
zostanie stwierdzongrednioroczna liczba etatéw niezgodna z zapisamivyno
wtedy dokonujemy obliczetgcznie dla 2 lat,

2) operacja podlegatagikontroli ex post po uptywie 1 roku od dnia wyptabatncci
koncowej i stwierdzonoze podmiot kontrolowany utrzymugeednioroczg liczbe
etatow zgodnie z zapisami umowy wtedy dokonujemicaén tylko dla 2 roku,

3) operacja podlegata jukontroli ex post po uptywie 1 roku od dnia wyptaty
ptatnagci koncowej i stwierdzono,ze podmiot kontrolowany nie utrzymuje
sredniorocznej liczby etatow zgodnej z zapisami umomtedy dokonujemy
obliczen dla 2 lat 4cznie.

Jezeli kontrola lzdzie przeprowadzana po 3 latach od dnia wyptatinpdai koncowej a:

1) operacja nie podlegata kontroli ex post po uptylvieku i po uptywie 2 roku wtedy
dokonujemy oblicze dla 1, 2, 3 roku oddzielnie, asjedla ktéregokolwiek z
badanych okresow zostanie stwierdzérednioroczna liczba etatow niezgodna z
zapisami umowy wtedy dokonujemy obligzgcznie dla 3 lat,

2) operacja podlegata jukontroli ex post po uptywie 2 roku od dnia wyptaty
ptatnagci koncowej i stwierdzono, ze podmiot kontrolowany utrzymuje
srednioroczg liczbe etatbw zgodnie z zapisami umowy wtedy dokonujemy
obliczer tylko dla 3 roku, a jdi dla badanego okresu zostanie stwierdzona
srednioroczna liczba etatow niezgodna z zapisamiwynatedy dokonujemy
obliczen tgcznie dla 3 lat

3) operacja podlegata jukontroli ex post po uptywie 2 roku od dnia wyptaty
ptatnaici koncowej i stwierdzono,ze podmiot kontrolowany nie utrzymuje
sredniorocznej liczby etatow zgodnej z zapisami umpdalbo dla 2 roku albo dla
2 lat hcznie) wtedy dokonujemy oblicaella 3 lat §cznie.

W przypadku kontroli ex post przeprowadzanej pookurod dnia wyptaty ptatrici
koncowej naley postpowa analogicznie.

W pole ,Uwagi kontrolugcych” naley wpisa dla jakiego okresu byly przeprowadzane
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obliczenia np. dla 1 roku, dla 2 roku, dla 2 {atzhie, dla 3 roku, dla 3 laddznie itp.
Po przeprowadzonych obliczeniach rgte

1) wpisa wartasci z umowy 0 przyznanie pomocy w pole ,Liczba utaammych miejsc
pracy” oraz ,Liczba utrzymanych miejsc pracy” w Woinie ,WWg umowy”,

2) wpisa obliczory podczas kontroli ex postednioroczy liczbe utrzymanych miejsc
pracy w pole ,Liczba utrzymanych miejsc pracy” kalumnie ,Kontrola ex post”:

Jezeli obliczonysrednioroczny stan zatrudnienia jest zgodny ze stasheklarowanym w
umowie przyznania pomocy, woéwczas wdie kontrolnej nalgy zaznacz§ odpowied
pozytywry, w przeciwnym przypadku nalg zaznaczy odpowied negatywni. Celem
zachowania odpowiedniegdsladu rewizyjnego naly sporzdzic kopie/zdgcia
dokumentacji ZUS DRA, ZUS RCA i ZUS RSA potwierdiagj dokonane ustalenia.

W przypadku, gdy w trakcie poprzednich kontrolinreént ten podlegat jusprawdzeniu,
nalezy odsgpi¢ od jego weryfikacji zaznaczgj pole ND a w polu ,Uwagi kontrolagych”
wpisa adnotagj o zweryfikowaniu przedmiotowego zobawania podczas poprzedniegj
kontroli.

Do stanu zatrudnieniie nalezy wliczac:
1) pracownikéw przebywagych na urlopie:
» bezptatnym (kodwiadczenia/przerwy 111);

* macierzyiskim, ojcowskim, rodzicielskim (kodwiadczenia/przerwy 311, 315, 319,
320, 325, 326, 327, 328; kod tytutu ubezpieczedidQ);

* bezptatnym w celu sprawowania opieki nad dzieckiem urlop wychowawczy - kod
swiadczenia/przerwy 121,122; kod tytutu ubezpiecaeid 11);

* bezptatnym udzielonym pracownikom powotanym do@tia okrélonych funkcji z
wyboru (kod przerwy 151);

2) pracownika, dla ktorego jest stwierdzona nieuspediviona nieobecrig w pracy
(kod 152);

3) stazystow;

4) 0s0b zatrudnionych w celu przygotowania zawodowego;

5) o0sob, wykonujcych prae na podstawie innej aiumowa o prag(np. umowy zlecenia
lub umowy o dzieto, kontraktu menagatskiego);

6) 0sOb tzw. samozatrudnionych, czyli osoOb prowagich dziatalné¢ gospodarcz
(innych niz beneficjent, ktory w wyniku realizacji operacji ggimuje dziatalné&t
gospodarcgz jako mikroprzedsibiorca);

7) 0s0b skazanych, zatrudnionych na podstawie skieviavel pracy wydanego dyrektora
zaktadu karnego (a nie umowy o pgaC

8) 0sOb wspobtpracygych (za osod wspotpracuica w rozumieniu ustawy systemie
ubezpieczé spotecznych uwaa st makonka, dzieci wiasne, dzieci drugiego vtatka
i dzieci przysposobione, rodzicéw, macedhojczyma oraz osoby przysposaba@,
jezeli pozostaj z osoly prowadacs dziatalng¢ gospodarcz we wspolnym
gospodarstwie domowym i wspotpraguaj nig przy prowadzeniu tej dziatalga).

Weryfikacja utworzenia miejsc pracy dla uméw o @rzanie pomocy zawiergych
zapisy rozporzdzenia zmieniaiceqo z dnia 02.09.2020 r.

Zgodnie z zapisami umowy w przypadku prowadzenlxoprzedsgbiorstwa albo matego
przedsgbiorstwa w rozumieniu przepisow rozpedzenia nr 651/2014, beneficjent ma
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obowigzek do dnia, w ktorym uphg3 lata, utrzymania co najmniej jednego miejscaypra
w przeliczeniu na petne etaisednioroczne.

Jezeli kontrola przeprowadzanadrie przed uptywem pierwszego roku od dnia dokamani
ptatnaici koncowej weryfikacji sredniego stanu zatrudnienia nie przeprowadza \&f
takim przypadku naley odznaczy w liscie kontrolnej pole ,Nie dotyczy”.

Jezeli kontrola przeprowadzanadzie po pierwszym roku, jednzd przed uptywem 2 lat,
obliczen nalezy dokond tylko dla pierwszego roku.

Jezeli kontrola lgdzie przeprowadzana po 2 latach od dnia wyptatinpdai koncowej a:

1) operacja nie podlegata kontroli ex post po uptydieoku wtedy dokonujemy
obliczen dla 1 i 2 roku oddzielnie, a§ke dla ktéregokolwiek z badanych okreséw
zostanie stwierdzongrednioroczna liczba etatéw niezgodna z zapisamivyno
wtedy dokonujemy obliczetgcznie dla 2 lat,

2) operacja podlegatagikontroli ex post po uptywie 1 roku od dnia wyptabatncci
koncowej i stwierdzonoze podmiot kontrolowany utrzymugeednioroczg liczbe
etatow zgodnie z zapisami umowy wtedy dokonujemicaén tylko dla 2 roku,

3) operacja podlegata jukontroli ex post po uptywie 1 roku od dnia wyptaty
ptatnaci koncowej i stwierdzono,ze podmiot kontrolowany nie utrzymuje
sredniorocznej liczby etatow zgodnej z zapisami umomtedy dokonujemy
obliczen dla 2 lat 4cznie.

Jezeli kontrola lgdzie przeprowadzana po 3 latach od dnia wyptatinpdai koncowej a:

1) operacja nie podlegata kontroli ex post po uptylvieku i po uptywie 2 roku wtedy
dokonujemy oblicze dla 1, 2, 3 roku oddzielnie, asjedla ktéregokolwiek z
badanych okresow zostanie stwierdzérenioroczna liczba etatow niezgodna z
zapisami umowy wtedy dokonujemy obligzgcznie dla 3 lat,

2) operacja podlegata jukontroli ex post po uptywie 2 roku od dnia wyptaty
ptatnagci koncowej i stwierdzono, ze podmiot kontrolowany utrzymuje
srednioroczg liczbe etatdbw zgodnie z zapisami umowy wtedy dokonujemy
obliczen tylko dla 3 roku, a jdi dla badanego okresu zostanie stwierdzona
srednioroczna liczba etatow niezgodna z zapisamiwynatedy dokonujemy
obliczen tgcznie dla 3 lat

3) operacja podlegata jukontroli ex post po uptywie 2 roku od dnia wyptaty
ptatnaici koncowej i stwierdzono,ze podmiot kontrolowany nie utrzymuje
sredniorocznej liczby etatow zgodnej z zapisami umpdalbo dla 2 roku albo dla
2 lat cznie) wtedy dokonujemy oblicaella 3 lat §cznie.

W przypadku kontroli ex post przeprowadzanej pookurod dnia wyptaty ptatrici
koncowej naley postpowa analogicznie.

W pole ,Uwagi kontrolugcych” naley wpisa& dla jakiego okresu byly przeprowadzane
obliczenia np. dla 1 roku, dla 2 roku, dla 2 {atzhie, dla 3 roku, dla 3 lagdznie itp.

W przypadku kiedy zgodnie z zapisami umowy benefitjma obowjzek do dnia, w
ktérym uptynie 5 lat od dnia wyptaty ptatéw koncowej, utrzymania co najmniej jednego
miejsca pracy w przeliczeniu na peine etétgdnioroczne sposob postepowania jest
analogiczny jak wskazany powgj. Kontrok ex post przeprowadzacsiokresie 5 lat od
dnia wyptaty ptatnéci koncowe.
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W celu obliczenia sredniorocznego poziomu zatrudnienia zma wykorzysté
udostpniony przez ARIMR kalkulator - plik .xIs (K-06/334

Sposéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Weryfikacj nalezy przeprowadzi na dokumentach przestanych przez Beneficjenta.

Nalezy zwrocie sic do Beneficjenta z péba o przestanie wydrukow, skanow/zéjZUS
DRA i ZUS RCA za badany okres na podstawie ktonyalezy przeprowad4i obliczenia.
Slad rewizyjny: wydruki, skany/zdgia przestanych dokumentéw lub ptyta CD| z
przestanymi skanami/zgjiami dokumentow.

Prowadzenie oddzielnego systemu rachunléowalbo korzystania z odpowiedniego kodu
rachunkowego dla transakcji zganych z realizagjoperacii.

Beneficjenci prowadry petrs ksiggowas¢ zobownzani § do prowadzenia odbnej
ewidencji ksggowej dla wszystkich zdaraewigzanych z realizagjoperacji. Mog tego
dokon& poprzez odpowiednie zapisy w polityce rachunk@wopolegagce na
wprowadzeniu dodatkowych rejestrow dokumentéwedmivych, kont syntetycznych,
analitycznych i pozabilansowych, pozwatajch na wyodtbnienie wszystkich zdarae
zwigzanych z operagjalbo na wprowadzeniu wyoghnionego kodu rachunkowego dla
wszystkich transakcji zwzanych z operagj

Podczas czynrici kontrolnych nalgy zweryfikowa, czy w polityce rachunkowoi
znajdup si¢ odpowiednie zapisy dotygee stosowania przez beneficjenta oddzielnego
systemu rachunkowoi albo korzystania z odpowiedniego kodu rachunkgave

W przypadku prowadzenia dla danej operacji ebdych kont syntetycznych,
analitycznych i pozabilansowych najepodczas przeprowadzania czygeidkontrolnych
zweryfikowat, czy wszystkie dokumenty finansowo-4@gowe opisujce transakcje
zZwigzane z realizagj operacji zostaly zaksjowane na ww. kontach. W przeciwnym
przypadku naley sprawdz¢, czy zostat wprowadzony agtmy kod rachunkowy dla
transakcji zwazanych z realizagjoperaciji.

Odpowied ,NIE” w liscie kontrolnej nalgy zaznacz§y w przypadku kiedy na
wydzielonych kontach nie zakgiowano wszystkich dokumentéw finansowoekgiwych
opisupcych transakcje zwkanych z realizagjoperacji lub nie zastosowano ebinego
kodu rachunkowego dla transakcji ze@nych z realizagjoperaciji.

W celu zapewnienia nalgtego s$ladu rewizyjnego nalgy do raportu daiczye
kopig/fotografie Planu  kont z polityki rachunkowoi beneficjenta oraz
wydruk/kopk/fotografie dokumentu potwierdzagego wysgpowanie wyodgbnionej
ewidencji ks¢ggowej.

Jezeli na podstawie odbnych przepiséw Beneficjent nie jest zobgmeiny do
prowadzenia kgg rachunkowych oraz nie stosuje odpowiedniego kadbunkowego dla
transakcji zwizanych z realizagj operacji prowadzenie oddzielnego systemu
rachunkowséci albo korzystanie z odpowiedniego kodu rachunkgnvedbywa si przez
prowadzenie zestawienia faktur lub réwnawgch dokumentéw ksgowych na
formularzu udosfpnionym przez samogd wojewodztwa. W takim przypadku naje
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podczas czynrigi kontrolnych zweryfikowé fakt posiadania przez Beneficjeéykazu
faktur lub dokumentéw o réwnowveej wartagci dowodowej dokumenggych poniesione
koszty.

W celu zapewnienia naigtego sladu rewizyjnego naley do raportu dajczy¢ kopie
Wykazu faktur lub dokumentéw o rowneémg wartgici dowodowej dokumentggych
poniesione koszty.

Podczas czynroi kontrolnych przeprowadzanych na etapie wnioskptatna¢ nalezy
zweryfikowa takze prawidiowdé danych zawartych wDswiadczeniu Beneficjenta o
prowadzeniu oddzielnego sytemu rachunk@n@bo o korzystaniu z odpowiedniego kodu
rachunkowegostanowicego zadcznik doWniosku o ptatne'.

W przypadku stwierdzenia nieprawidiowych danych adych w QGwiadczeniu
Beneficjenta o prowadzeniu oddzielnego sytemu nalkbwasci albo o korzystaniu z
odpowiedniego kodu rachunkowego (podczas przeproavad czynngci kontrolnych na
etapie wniosku o pfatdé) naleey w polu ,Uwagi kontrolugcych” opis& przyczyr

stwierdzonej niezgodnoi.

Prowadzenie oddzielnej rachunkaiep nalezy sprawdzé rowniez w przypadku, gdy
Beneficjent ubiegat sio zaliczke albo wyprzedzapce finansowanie

W tym celu naley poprost Beneficjenta o przedstawienie aktualnego wyai
z wyodgbnionego rachunku bankowego przeznaczonego do gbshaliczki/
wyprzedzajcego finansowania, w celu sprawdzenia czy, traneakgkonywane z
wydzielonego rachunku bankowega gaksegowane na wydzielonych kontach lub
oznaczone odpowiednim kodem rachunkowym.

W przypadku braku zaksgjowania na wydzielonym koncie (lub braku stosowania
odpowiedniego kodu rachunkowego) jakiejkolwiek srakcji wykonanej z wydzielonego
rachunku bankowego nale w liscie kontrolnej odznaczyodpowied ,Nie” a polu
,uwagi kontrolugcych” opisa stwierdzoi sytuacg.

W celu zapewnienia nalgtego s$ladu rewizyjnego nalgy do raportu daiczye
kopi¢/fotografie Planu kont z polityki rachunkowoi podmiotu kontrolowanego oraz
wydruk/kopk/fotografic konta potwierdzacego prowadzenie oddzielnego systemu
rachunkowéci oraz kop¢ z wyciggu z wyodebnionego konta przeznaczonego do obstugi
zaliczki/wyprzedzajcego finansowania w celu potwierdzenia, na co praezone byty
przelewysrodkow.

W przypadku beneficjenta, ktéry otrzymat zaliczldb wyprzedzajce finansowanie i na
podstawie odibnych przepisbw nie jest zobawany do prowadzenia kg
rachunkowych oraz nie stosuje odpowiedniego kodchuakowego dla transakciji
zwigzanych z realizagjoperacji nalgy sprawdzt czy wszystkie dokumenty finansowo-
ksiegowe opisujce wydatki zrealizowane z wyagdmionego rachunku bankowego
przeznaczonego do obstugi zaliczki/lwyprzedeego finansowania znajdujsic w
Wykazie faktur lub dokumentéw o rowneémgj wartagici dowodowej dokumentgych
poniesione kosztyW przypadku wydatku, dla ktérego stwierdzona dokument
finansowo-ksggowy go opisujcy nie zostat umieszczony wNykazie ...."”, w liscie
kontrolnej naley zaznaczy odpowied ,NIE” a w polu ,Uwagi kontrolujcych” opisa
poczynione ustalenia.
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Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznosci.

Weryfikacj nalery przeprowadzi na dokumentach przestanych przez Beneficjenta —
kopia, skan/zdjcie polityki rachunkowsgci i wydruku z wydzielonego konta, na ktérym
zostaly zaksigowane wydatki zvézane z operagjz pieczcia i podpisem osoby, ktora
wydruk zrobita.

Slad rewizyjny: kopie, wydruk skandw/zdj przestanych dokumentéw lub piyta CDO z
przestanymi skanami/zgtjiami dokumentow.

7. Nieprzenoszenie prawa wihasco lub posiadania nabytych doébr, wybudowanych,
przebudowanych, wyremontowanych w4umzieniu z modernizagjpudynkéw lub budowli,
na ktére zostata przyznana pomoc.

Podczas przeprowadzania czyseio kontrolnych nalgy sprawdzé, czy podmiot
kontrolowany nie sprzedat, nie wydziawit, nie wyczyt praw do dobr, na ktére zostata
przyznana pomoc, z wydzeniem stosowania czasowego przenoszenia vesma
zabezpieczenie wierzytelfm jako formy zabezpiechekredytdw/ payczek udzielanych na
realizacg operacji.

Nalezy zweryfikowa prawo wiasnéci lub posiadania nieruchorém, na ktorej
zrealizowano operagj W tym celu nalgy sprawdzé ksiegi wieczyste poprzez
wykorzystanie danych zawartych w systemie inforrmatym  Ministerstwa
Sprawiedliwdci (Centralna Baza Danych Kgi Wieczystych) na stronie: ekw.ms.gov.pl.
Jezeli w ksiedze wieczyste] widnieje inny wWdaiciel niz Beneficjent nalgy zweryfikowa
dokumenty potwierdzage prawo do dysponowania nieruchauig.

Podczas kontroli naly sprawdzt takze amortyzaej i ewidencg srodka trwatego.

Podczas kontroli ex post najesprawdz¢ dokonywanie odpiséw amortyzacyjnych.

W ramach zapewnienidadu rewizyjnego do dokumentacji pokontrolnej agleolczy¢
wydruk KW (lub adnotacja o weryfikacji w bazie efedicznych ksig wieczystych) i
kopie/foto ewidencjisrodkow trwatych oraz odpisow amortyzacyjnych (kokdrex post).
W przypadku, kiedy w ramach operacji zostat zrealiany zakup przedmiotu, ktéry
podlega w ramach prowadzonej dziatdkiavypozyczeniu, podczas czyném kontrolnych
nalezy zweryfikowa dokument potwierdzagy jego wypayczenie.

Sposéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Weryfikacj nalezy przeprowadzi na dokumentach przestanych przez Beneficjenta.
Nalezy zwréck sie do Beneficjenta z péba o przestanie kopii, skanu/zdja amortyzacji
i ewidencjisrodka trwatego z piegzig i podpisem osoby, ktéra wydruk zrobita.

Slad rewizyjny: kopia, wydruk skanow/zdj przestanych dokumentéw lub ptyta CD z
przestanymi skanami/zgjiami dokumentow.

8. Wykorzystanie operacji w sposob zgodny z jej pragzeniem.

Podczas czynrdoi kontrolnych nalgy sprawdzé czy przedmioty operacji as

wykorzystywane zgodnie z ich przeznaczeniem.

W przypadku, kiedy na miejscu realizacji operagstan stwierdzone fakty, ktére mag
powodow& ograniczenia, zgodnego z umgwuwzytkowania przedmiotu operacji i/lub
zostanie stwierdzonezytkowanie przedmiotu operacji niezgodne z jego tjnknalery w
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Liscie kontrolnej zaznac#yodpowied ,NIE”, a w polu ,Uwagi kontrolugcych” opis& na
czym te ograniczenia i/lub niezgodeopolegaj.

W przypadku dziatalnei sezonowej, kiedy podczas trwania czysuoikontrolnych taka
dziatalng¢ nie jest prowadzona, weryfikgcpalezy przeprowadzi w oparciu o zdjcia,
informacje znajdujce s¢ na stronach internetowych, wystawionych rachuniakturach

itp.

Sposéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Standardowa wizja w terenie przy zachowaniu zasagibczéstwa isrodkéw ochrony
osobistej.

9. Realizacja dziakainformacyjno-promocyjnych.

Plakat informacyjny/tablica informacyjna.

Podczas przeprowadzania czygeiokontrolnych nalgy sprawdzt, czy beneficjent
umiescit dla operacji, ktora jest dofinansowanaseedkéw publicznych kwatpowyzej 50
tys. euro i nie weksza niz 500 tys. europlakat informacyjny (minimalny rozmiar: A3 —
znormalizowany format arkusza o wymiarach 297x420)hub tabli¢ informacyjn.
Zgodnie z umow 0 przyznaniu pomocy plakat informacyjny/tablioformacyjry nalery
umiesci¢ od dnia zawarcia umowy do dnia wyptaty piagikoncowe.

Podczas kontroli ex post operacji dofinansowanyelradkow publicznych kwat nie
wickszg niz 500 tys. euro w dcie kontrolnej naley zaznacz§ odpowied ,NIE
DOTYCZY".

Tymczasowy bilbord duzego formatu.

Podczas przeprowadzania czyseiokontrolnych nalgy sprawdzé, czy beneficjent
realizujacy operacg, jesli dotyczyta zada w zakresie infrastruktury lub prac budowlanych
lub zakupusrodkow trwatych, dofinansowaree srodkow publicznych na kwetpowyzej
500 tys. euraumiescit tymczasowy bilbord diego formatu.

Zgodnie z umow 0 przyznaniu pomocy tymczasowy bilbordzdgo formatu naley
umiesci¢ od dnia zawarcia umowy do dnia wyptaty ptagikoncowe;.

Stata tablica/bilbord duzego formatu.

Podczas przeprowadzania czyfeikontrolnych naley sprawdzt, czy beneficjent, ktory
miat obowhzek zamieszczenia tymczasowego bilborddedo formatu,umiescit, nie

pézniej niz 3 miesgce od wyptaty ptatniei koncowej, $atg tablice/bilbord duzego

formatu.

Zgodnie z umow 0 przyznaniu pomocy stattablice/bilbord dwego formatu naley
umiesci¢ przez okres 5 lat od dnia wyptaty ptatookoncowej.

Weryfikacj umieszczenia statej tablicy/bilbordu go formatu przeprowadzaesw
okresie ex post po uptywie 3 miesy od dnia wyptaty ptatriei koncowe;.

Plakat informacyjny/tablica informacyjna/stata iahltymczasowy bilbord dego
formatu/bilbord duego formatu powinny kiywykonane oraz umiejscowione zgodnie z
warunkami okrglonymi w Ksiedze wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszaréw
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Wiejskich na lata 2014-2020 opublikowanej na stobrndinisterstwa Rolnictwa i Rozwoju
Wsi oraz ARIMR.

Do wyliczenia wartéci catkowitego wsparcia publicznego w euro stossig kurs
wymiany ztotego na euro, wyznaczony przez Europ@&sakk Centralny, obowrujacy w
przedostatnim dniu roboczym migsa poprzedzafego dzié zawarcia umowy.

W przypadku operacji, ktora jest dofinansowané&adkow publicznych kwatponizej 50
tys. eurg, w liscie kontrolnej naley zaznaczg odpowied NIE DOTYCZY.

W ramach sladu rewizyjnego przeprowadzanych czynngci nalezy wykona¢ fotografie
i odnotowa¢ wymiary weryfikowanych materiatdw informacyjnych.

W przypadku braku midiwosci, z uwagi na ich umieszczenie, wykonania pomiaru
wymiarow materiatdw informacyjnych/reklamowych (tiga, bilbord) naley umiesci¢
stosown adnotagj w liscie kontrolnej w polu ,UWAGI".

Zgodnie z Ks¢ga wizualizacji znaku PROW 2014-2020 w sytuaciji, gpayeficjent posiada
strore internetow (gtéwna strona beneficjenta lub podstrona dafgaz operacii)
beneficjent zamieszcza oba®kowo m. in. krétki opis operacji, znak UE i logR@W
2014-2020. To zobowrzanie jest aktywne do dnia wyptaty ptatookoncowej. Strona
internetowa jest weryfikowana podczas kontroli austracyjnej wniosku o ptatdé i nie
podlega ponownej weryfikacji podczas kontroli wdzidbie Beneficjenta.

Sposéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Standardowa wizja w terenie przy zachowaniu zasagibczéstwa isrodkéw ochrony
osobistej.

10. Przechowywanie dokumentacji z@anej z przyznanpomog.

11.

Beneficjent zobowizany jest do przechowywania dokumentacji zanej z realizagj
operaciji (oryginaty dokumentéw, z wgizeniem tych, ktére beneficjent zid w oryginale

do SW). Naley zweryfikowa, czy beneficjent przechowuje dokumengazwigzary

Z przyznag pomog od dnia ztgenia wniosku o przyznanie pomocy do dnia, w ktérym
uptynie 5 lat od dnia wyptaty ptatéa koncowe).

W szczegolnéci nalezy sprawdzt przechowywanie przez Beneficjenta faktur, ktorg/by
podstavg do wyptaty pomaocy.

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznoci.

Jezeli Beneficjent udogpni wszystkie dokumenty wymagane do weryfikacji ggtatych
punktéw kontrolnych nale zaznaczy odpowied , TAK”.

Niefinansowanie kosztow kwalifikowanych operacjnnychsrodké$w publicznych.

Nalezy zweryfikowa, czy dokumenty finansowo-kgiowe nie wskazgj na fakt
finansowania kosztéw kwalifikowanych operacji zyoh srodkéw publicznych.
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12.

Nalezy sprawdzt czy na oryginatach dokumentéw finansowoegsiwych nie znajduje si

oznaczenie (np. piegika) swiadczce o finansowaniu danej operacji z innego instruonen

pomocowego.

W przypadku wykrycia takiego finansowania wsdie kontrolnej nalgy zaznaczy
odpowied: NIE i odnotowa ten fakt w polu ,,Uwagi kontrolagych”.

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznosci.

Weryfikaci naleey przeprowadzi w oparciu o skany/zeggia oryginatdw
faktur/dokumentow kggowych przesytanych przez Beneficjenta.

Slad rewizyjny: wydruk skanéw/ze§ przestanych dokumentow lub piyta CD| z
przestanymi skanami/zgjiami dokumentow.

Beneficient osignat co najmniej 30% zakladanego w biznesplanigcimveqgo lub

wartasciowego poziomu sprzeghaproduktéw lub ustug.

Podczas kontroli ex post przeprowadzanej w termptigniejszym nk 1 rok od dnia

wyptaty ptatndci koncowej pomocy podczas czyniwbkontrolnych naley sprawdzt, czy

Beneficjent osigmt co najmniej 30 % zaktadanego w biznesplanie, astéatym

zalcznik do wniosku o przyznanie pomocy,stmwego lub wartéciowego poziomu
sprzeday produktow lub ustug.

Beneficjenci sktadaj do SW Informacg monitorugcg z realizacji biznesplanidalej
IMRB) w terminie do kaca kwartatu, nagpujacego po pierwszym roku, liczonym od dnia

wyptaty przez Agengjptatnagci koncowej.

Jezeli to mazliwe kontrole ex post naky przeprowadzapo ztazeniu przez Beneficjenta

IMRB. Jezeli termin na ztaenie informacji mija w danym w roku kalendarzowywn,
ktorym naley przeprowadz kontrok ex post, a w okresie pogizy dniem ztaenia
IMRB a kaacem roku kalendarzowego riove jest przeprowadzenie kontroli ex post,
kontrok nalezy przeprowadzi po dniu ztagenia IMRB.

Podczas czynidai kontrolnych naley zweryfikowa czy dane zawarte w IMRB mg]
swoje odzwierciedlenie w dokumentach potwiergaaih sprzedaproduktow lub ustug.

Podczas czynrcoi kontrolnych dokonywanych po roku od dnia wyptgitatngci
koncowej, ale przed dniem ztenia IMRB naley postpowa w nas¢pujacy sposob:

1. ocena spetnienia warunku gghiccia zaktadanego w biznesplanie, co najmniej 30%
poziomu sprzedd nalezy przeprowadz w pierwszej kolejnéci w oparciu o sum
wartgsciowego poziomu sprzeghalub sung ilosciowego poziomu sprzeda

2. W przypadku, gdyadna z tych sum nie stanowi, co najmniej 30%tazanego w
biznesplanie poziomu sprzega weryfikacg warunku weryfikag nalezy
przeprowadzi w stosunku do kalej pozycji zaktadanej w Tabeli 3.2 Biznesplanu.
Oznacza toze w ramach danej pozycji nalewykaza, co najmniej 30% iléciowy
lub wartgciowy poziom sprzedy w stosunku do zaken okreslonych w Tabeli 3.2
Biznesplanu, aby mma bylo uzné, iz zobowhzanie okrélone w umowie o
przyznaniu pomocy zostato zrealizowane.
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Jako slad rewizyjny przeprowadzonych czyrigo nalezy sporadzi¢ zdjecia/kopie
weryfikowanych dokumentow.

Jezeli nie jest maliwe zrealizowanie kontroli ex post w terminie znéejszym ni rok
liczony od dnia wyptaty przez Agercptatnaci koncowej. podczas kontroli wltie
kontrolnej naley zaznacz§ odpowied ,Nie dotyczy”.

Jezeli umowa o przyznanie pomocy nie zawiera zapis@tyaracych osigniecia co
najmniej 30% zaktadanego w biznesplaniesdiowego lub wartéciowego poziomu
sprzeday produktow lub ustug do dnia, w ktérym uptynie roll dnia wyptaty drugiej
transzy pomocy, wdcie kontrolnej naley zaznaczy odpowied ,NIE DOTYCZY".

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznosci.

Weryfikac nalezy przeprowadzi w oparciu o kopie, skany/zgjia oryginatdw
faktur/dokumentow ksgowych przesytanych przez Beneficjenta, potwiergzagh
wykonanie 30% wskanikow biznesplanu.

Slad rewizyjny: kopie, wydruk skandw/zdj przestanych dokumentéw lub ptyta CD
przestanymi skanami/zgtjiami dokumentow.
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IK-02/19.3/344

Instrukcja przeprowadzania wizyty w miejscu/kontroli na zlecenie/kontroli
na miejscu/kontroli ex post oraz zasady wypetnianidisty kontrolnej dla
dziatania 19. ,Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ranach inicjatywy
LEADER - poddziatanie 19.3 ,Przygotowanie i realizaja dziatan w zakresie
wspoOtpracy z lokalm grupa dziatania”.

ZAKRES CZYNNO SCI KONTROLNYCH

WIZYTA W MIEJSCU/KONTROLA NA ZLECENIE

Wizycie/kontroli na zlecenie podlega tylko ten etgeracji, dla ktérego zostato wystawione
zlecenie. Czynnii kontrolne naley przeprowadz w odniesieniu do wszystkich LGD,
ktore ztayty wniosek o ptatné& w ramach etapu, dla ktérego wystawiono zlecenie
przeprowadzenia czynia kontrolnych.

KONTROLA NA MIEJSCU

W przypadku wytypowania do kontroli operacji naglm lub kolejnym etapie realizacji,
weryfikacji podlegaj wszystkie do tej pory zrealizowane etapy. Nie dpyyto sytuaciji,
kiedy poprzedni/poprzednie etap/etapy operacjlgmad/podlegaty ja kontroli na miejscu.

Czynndaci kontrolne nalgy przeprowadzi w odniesieniu do wszystkich LGD, ktére zjgy
wniosek o ptatn& w ramach kontrolowanego etapu operacjteliedlany LGD zrealizowat
jeszcze etap operacji, ktoéry nie podlegat jeszczgmaciom kontrolnym, nalegy go
podczas przeprowadzania czyseikontrolnych zweryfikowé.

KONTROLA EX POST
W trakcie przeprowadzania kontroli ex post czyomam kontrolnym podlega cata operacja.

Czynndaci kontrolne naley przeprowadzi w odniesieniu do wszystkich LGD bgmych
udziat w realizacji danej operacji.

Dla kazdego z kontrolowanych LGD nalg sporzdzic oddzielny raport z czynsoi
kontrolnych.

1. Zgodng¢ lokalizacji operacji.

Podczas czynriaci kontrolnych wykonywanych dla operacji materiathy naley
zweryfikowat, czy lokalizacja operacji jest zgodna z miejscealizacji wskazanym w
umowie 0 przyznanie pomocy. W polu ,Dane podmiotumtkolowanego” nabey wpisa
informacg dot. lokalizacji operaciji.

W przypadku, gdy posesja, na ktorej realizowantgperacja jest oznaczona nazwicy
oraz numerem, natg zweryfikowa, czy adres ten jest zgodny z zapisami Umowy.

W przypadku, gdy przedmiotem operagjirsboty budowlane, lokalizagcpperacji naley
zweryfikowat:
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a) dla inwestycji, dla ktorych wymagany jest projektdowlany — na podstawie
danych zawartych w decyzji zatwierdgzgj projekt i udzielajcej pozwolenia na
budowe,

b) dla inwestycji, dla ktorych nie jest wymagana d¢ayzatwierdzajca projekt i
udzielapca pozwolenia na budew ale wysgpuje obowyzek zgtoszenia
wiasciwemu organowi robot budowlanych — na podstawid®szgnia zamiaru
budowy lub rob6t budowlanych,

c) dla pozostatych inwestycji - na podstawie danychwarych w opisie
planowanych roboét, szkicach i rysunkach zawignaih charakterystyczne
wymiary i lokalizacg robot.

W raporcie nalgy zamigci¢ nazwe i numer dokumentu, ktory potwierdza wskagub
stwierdzon lokalizacg, na ktorej zrealizowano operacip. poprzez zatzenie do raportu
kopii/fotografii tej dokumentacji.

W polu ,Uwagi kontrolujcych” nalery obligatoryjnie odnotowa stwierdzon podczas
kontroli lokalizacg operacji, jeeli jest inna ni wskazana w Umowie 0 przyznaniu
pomaocy.

W polu ,Uwagi kontrolujcych” naley dodatkowo wpisa adnotagi o dokonaniu
weryfikacji lokalizacji poprzez ustugi dagine na stronigsww.geoportal.gov.pl

W przypadku braku odnalezienia danej dziatki napgetal.gov.pl nalgy w polu ,Uwagi
kontrolujgcych” w liscie kontrolnej zamigi¢ stosown adnotagj o tym fakcie.

W przypadku operacji liniowych np. oznakowanie kalalub sciezki rowerowej,
nieobejmugcych prac budowlanych, lub niematerialnych, dlarytt nie jest maiwe
wskazanie szczegotowego adresu realizacji operzalgzy zweryfikowa adres siedziby
Beneficjentdw, ktory figuruje w umowie przyznanianpocy. W przypadku operacji nie
bedacych trwale zwizanych z gruntem nalg w polu ,Uwagi” odnotowd, stwierdzon
podczas kontroli lokalizagjoperaciji.

W przypadku realizacji operacji niematerialnejzele nie jest maliwe wskazanie
szczegoOtowego adresu realizacji operacji, halgpisa: adres siedziby Beneficjenta.

Sposéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Operacja materialna.

Weryfikacj nalezy ograniczy do analizy dokumentow znajdgych s¢ w teczce sprawy
albo przestanych przez beneficjenta.

Z teczki sprawy nalgy pobr& dokumenty, na tej podstawie ktérych ima okréli¢
numery dziatek, na ktérych realizowana jest operacj

Jezeli teczka sprawy nie zawiera takich dokumentovieayazwrécic sie do Beneficjenta
z prasba o przestanie dokumentdow.

W trakcie wizji w terenie nafgy potwierdzé czy na wskazanych dziatkach ewidencyjnyg
operacja jest realizowana.

W polu ,Uwagi kontrolujcych” nalery obligatoryjnie odnotowa stwierdzor podczas
kontroli lokalizacg operacji, jeeli jest inna ni wskazana w Umowie 0 przyznaniu
pomocy.

W polu ,Uwagi kontrolujcych” naley dodatkowo wpisa adnotagi o dokonaniu
weryfikacji lokalizacji poprzez ustugi dagine na stronigsww.geoportal.gov.pl

Operacja niematerialna.
W przypadku operacji niematerialnej ngleweryfikowa adres siedziby Beneficjenta.
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2. Zgodnag¢ zestawienia rzeczowo-finansowego z zakresem esgiligperacii.

Pola Listy kontrolnej przeznaczone na wpisanie danych uzyskanych od ipadm
kontrolowanego na temat zakresu rzeczowego operadfy wypetnic w oparciu

0 Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji opewdigj etapu..(dalej ,zestawienie”)
bedace zafcznikiem dowWniosku o ptatn@. PolaListy kontrolnejnalezy wypetnic danymi
analogicznie, jak to ma miejsce w zestawiepizy czym wpisujc dane do pola , llg”
nalezy uwzgkdni¢ ilos¢ danej kategorii wg rozliczenia (kol. 6 zestawig@niBodczas
wykonywania czynn&i kontrolnych naley zweryfikowa w miejscu realizacji operacji,
czy zakres realizowanej operacji obejmuje wszysghementy wskazane w zestawieniu
oraz czy wartéci podane w zestawieniu nagpotwierdzenie w miejscu realizacji operacji.

W przypadku stwierdzenia rozbimosci pomidzy stanem faktycznym a danymi
przekazanymi przez Beneficijenta wraz V@nioskiem o platn@ w_ polu ,Uwagi
kontrolujpcych” naley wpis& rzeczywiss, stwierdzog w terenie liczb poszczegdlnych
elementéw inwestyciji.

Podczas czynriai kontrolnych naley zweryfikowa wszystkie grupy kosztow wykazane
przez Beneficjenta w zestawieniu tj..Kqgszty kwalifikowalne oksone w § 8
rozporz;dzenia’, a take ,Koszty ogolne.”

W przypadku, gdy Beneficjent dmizyt doWniosku o ptatn@ umowy z dostawcami lub
wykonawcami zawiergfe specyfikagy bedacg podstawy wystawienia kadej z
przedstawionych faktur lub innych dokumentéw o réweznej wartéci dowodowej,
przeprowadzap kontrok nalezy zweryfikowa: na miejscu wszystkie elementy znajphg
sic w powyzszej specyfikacji. Podczas weryfikacji nalepositkowa sie takze, o ile
istniejg, dziennikiem budowy, przedmiarami robot, protokatadbiorow technicznych i
innymi dokumentami powstatymi w toku odbioréw tewamych, dokumentami
warunkupcymi uzytkowanie obiektu.

W sytuacji, kiedy dane na fakturze mato precyzyjne oraz do faktury nie gatono
specyfikacji, weryfikagi zgodndci wykonanych prac, natg dokon& na podstawie
danych z protokotow odbioru (o ile istnigj podpisanych umow i/lub informacji zawartych
w zapytaniu ofertowym dotygeym zakupionych w ramach operacji produktéw/ustug.

W przypadku, kiedy w ramach operacji wyslje najem maszyn/wyposania/sprztu
nieruchomeci podczas czynrigi kontrolnych naley zweryfikowa przedmiot najmu w
oparciu o podpisanprzez Beneficjenta/Beneficjentow umaw

WYBOR PROBY ELEMENTOW PODLEGAJACEJ CZYNNOSCIOM KORRDLNYM
DLA OPERACJI ZAWIERAKCEJ DWA ILOSC ELEMENTOW TEGO SAMEGO
TYPU.

W sytuaciji, gdy na dan pozycg zestawienia rzeczowo-
finansowego/kosztorysu/dokumentacji projektowepdkt st duza liczba (ponad 25 sztuk)
elementbw tego samego typu, np.: oznakowanie tadaii  $ciezki
rowerowej/kajakowej/nordic walking itp., kontgolmozna ogranicz§ do weryfikacji
wybranej proby, przyjmygg nas¢pujacy tok posgpowania: nalgy zweryfikowa
obligatoryjnie 25 elementow oraz 10% pozostatgldic elementoéw. Przyktadowo,zeli
liczba elementow danej pozycji zestawienia rzeczfimansowego wynosi 76, kontroli
nalezy podda 31 z nich (25 + [/76-25/ x 10%]). Przy stosowaatligorytmu wynik kacowy
nalezy zaokggli¢ do wartdci catkowitych w gog.

pula elementow do kontroli=25+([catkowita §toelementow-25] x10%)
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Wyboru elementéw nahy dokon& losowo, uwzgidniajac ich r&ng lokalizacg, tj. gdy
elementy weryfikowanej pozycji zestawienia umiejgmme zostaly w rénych
lokalizacjach (w rénych miejscowéciach) wyboru naley dokona w taki sposéb, aby w
puli elementéw obliczonej za pompalgorytmu znajdowaty si elementy z rénych
lokalizacji. Pozostatczes¢ elementéw dla danej pozycji zestawienia matewveryfikowa

na podstawie dokumentow finansowoegkgiwych i innej dokumentacji potwierdzagj
realizacg operacji (w raporcie lub zgznikach do niego natg zawrze przedmiotow
informacg). Ponadto naley wskaz&, ktore elementy zostaly poddane weryfikacji np.:
poprzez sporgdzenie dodatkowego zaiznika w postaci wykazu i liczby skontrolowanych
elementow dla poszczegolnych lokalizacji operadj Wyszczegolnieniu ich w raporcie.
Zaleca s} rowniez wykonanie dokumentacji fotograficznej skontroloweim elementéw
operaciji. Informagj o zahcznikach naley umiesci¢ w polu ,Uwagi kontrolugcych”. W
przypadku stwierdzenia nieprawidio$ed nalezy kontrok rozszerzy na wszystkie
elementy danej pozycji zestawienia.”

WERYFIKACJA PRAC BUDOWLANYCH - WIZYTA LUB KONTROLA NA
MIEJSCU

Operacja realizowana w systemie tradycyjnym.

Umowa kosztorysowa

Podczas czynrici kontrolnych naley szczegdétowo zweryfikowawszystkie pozycje
zestawienia rzeczowo-finansowego w oparciu o nd@ar aktualny kosztorys
dostarczony przez Beneficjenta. wW przypadku braku osztorysu
powykonawczego/ticowego weryfikacja odbywaesw oparciu o kosztorys ofertowy.

Jezeli dla danego elementu zestawienia rzeczowo-fim&ago, stanowgcego koszt
kwalifikowalny, nie wykryto niezgodriei pomidzy stanem faktycznym a kosztorysem
wykorzystanym podczas sprawdzealery zaznacz§ odpowied , TAK”.

Jezeli dla danego elementu zestawienia, stapo®go koszt kwalifikowalny, stwierdzono
(niezalenie, czy jest to niezgod/d ,na plus” czy ,na minus”) niezgodké z kosztorysem
wykorzystanym podczas sprawdzealezry zaznaczy odpowied ,NIE.

W celu pozostawienia wdaiwego sladu rewizyjnego weryfikacji rob6t budowlanych

nalezy:

1) wskaz& w polu ,Uwagi kontrolugcych” pozycje kosztorysu podlegag weryfikacji
lub,

2) sporadzic w formie zagcznika zestawienie pozycji kosztorysu, ktore zgstat
bezpdrednio zweryfikowane w trakcie czynst kontrolnych oraz umigi¢ w polu
,uwagi kontrolugcych” informacg o zahczniku.

Dopuszcza si dolgczenie do raportu z czyném kontrolnych (dalej ,raportu”) jako
zalcznika kopii kosztorysu ze wskazaniem bezpdnio zweryfikowanych pozyciji.

W celach pomocniczych dopuszcza swykorzystanie podczas sprawdzerojektu
budowlanego.
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W przypadku aycia w trakcie weryfikacji projektu budowalny jaktad rewizyjny naley
zalhczye do raportu fotogra§i projektu budowlanego wykorzystywanego podczas
sprawdzé.

Umowa ryczattowa

Podczas czynrigi kontrolnych naley szczegdétowo zweryfikowawszystkie pozycje
zestawienia rzeczowo-finansowego w oparciyrojekt budowlany oraz w celach
pomocniczych, majbardziej aktualny kosztorys znajdujcy sk w teczce sprawy. W
trakcie czynnéci nalery sprawdzé czy wszystkie pozycje mierzalne wykazane w
kosztorysie wykorzystywanym podczas sprawdge zgodne z projektem budowlanym
oraz faktycznym wykonaniem operacji. W przypadku siggowania kosztorysu
réznicowego weryfikagj nalezy przeprowadzi w oparciu o projekt budowlany oraz
kosztorys ranicowy i kosztorys, w stosunku do ktGrego zostaykazane ronice.

Jezeli dla danego elementu zestawienia rzeczowo-fmaego, stanowigcego koszt

kwalifikowalny stan faktyczny jest:

1) zgodny z projektem budowlanym oraz kosztorysem wwaggsianym podczas
sprawdze,

2) niezgodny z projektem budowlanym a zgodny z kogsem wykorzystanym podczas
sprawdze,

3) zgodny z projektem budowlanym oraz niezgodny z taygzem wykorzystanym
podczas sprawdae(wytacznie w przypadku, gdy kosztorys nie zawiera wsagit
wykonanych pozycji lub zawiera pozycje z mniejszypadnostkami miary i
faktyczne wykonanie),

nalezy zaznacz§ w liscie kontrolnej odpowied, TAK”.

Jezeli dla danego elementu zestawienia rzeczowo-fimaego, stanowigcego koszt

kwalifikowalny stan faktyczny jest:

1) zgodny z projektem budowlanym oraz niezgodny z tagzem wykorzystanym
podczas sprawdagwytagcznie w przypadku, gdy kosztorys zawiera pozydjéreknie
zostaly wykonane lub zawiera pozycje zkgizymi jednostkami miary nifaktyczne
wykonanie),

2) niezgodny z projektem budowlanym oraz niezgodngszkorysem wykorzystywanym
podczas sprawdae

nalezy zaznacz§ w liscie kontrolnej odpowiedNIE”.

W przypadku zaznaczenia odpowiedzi ,NIE” w polu ,bigv kontrolugcych” naley

odnotowd rodzaj i zakres stwierdzonej rozhmesci. Jezeli w ww. polu nie mae zosta

zawarty taki zaséb informacji, uwagi nafeumiescic w osobnym zalczniku, a w samym

polu ,Uwagi kontrolugcych” zapisé odwotanie do sposzizonego zalkcznika.

W celu pozostawienia wdaiwego sladu rewizyjnego weryfikacji rob6t budowlanych

nalezy:

1) zahczy fotografie projektu budowlanego wykorzystywanegaoqzas sprawdzne

2) wskaza w polu ,Uwagi kontrolugcych” pozycje kosztorysu podlegaeg weryfikaciji
lub,

3) sporadzic w formie zagcznika zestawienie pozycji kosztorysu, ktore zgstat
bezpdrednio zweryfikowane w trakcie czynst kontrolnych oraz umigi¢ w polu
,uwagi kontrolugcych” informacg o zahczniku.

KP-611-344-ARiMR/8/z 3.37
Strona5z 13



Dopuszcza si dolgczenie do raportu z czyném kontrolnych (dalej ,raportu”) jako
zalcznika kopii kosztorysu ze wskazaniem bezpdnio zweryfikowanych pozyciji.

Weryfikacjg robét budowlanych, ktére nie wymagaprojektu budowlanego naig

przeprowaddi na bazie najbardziej aktualnego kosztorysu, znajdgo st w teczce
sprawy. W tej sytuacji w celu pozostawienia ungtego sladu rewizyjnego naley

sporzdzi¢ w formie zafcznika zestawienie pozycji kosztorysu, ktére zgstazpdrednio

zweryfikowane w trakcie czynkoi kontrolnych oraz umigic w polu ,Uwagi

kontrolupcych” informacg o tym zahczniku. Dopuszcza sidolgczenie do raportu jako
zalcznika kopii kosztorysu ze wskazaniem bezpdnio zweryfikowanych pozyciji.

Weryfikacja ukrytych elementéw operaciji.

Dla elementéw kosztorysow niediovych do petnego zweryfikowania w drodze czyicio
kontrolnych, nalgy odnotow& nazwe dokumentu, ktory potwierdza ich wykonanie (np.:
dziennik budowy, protokoét odbioru). Zalecae siéwniez wykonanie dokumentacji
fotograficznej zrealizowanej inwestycji.

W przypadku, gdy roboty budowlane nig a@bjete kosztorysem — zakres robét dotyczy
prostych prac, ktérych ocena miava jest bez wiedzy specjalistycznej, weryfikastanu
faktycznego naley przeprowadzi na podstawie informacji zawartych w zestawieniu.

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznoci.

Standardowa wizja w terenie przy zachowaniu zasagibczéstwa isrodkéw ochrony
osobistej.

3. Zgodna¢é dokumentdw finansowo-ksjowych z wykazem faktur lub innych dokumentéw
0 rownowanej wartgci dowodowe;j.

W trakcie przeprowadzania czyrficokontrolnych naley zweryfikowa zgodnd¢ wykazu
faktur lub innych dokumentow o rownowree] wartéci dowodowej zajczonego do
Whiosku o ptatn@, z oryginatami posiadanymi przez Beneficjenta. gdwgy faktur i
dokumentow o rownowaej wartgci dowodowej powinny by oznaczone adnotaci
»Przedstawiono do refundacji w ramach Programu Rgav@bszaréw Wiejskich na lata
2014-2020".

Nalezy zwrac& szczegOla uwag i zweryfikowa ewentualne korekty do faktur
przedstawionych do refundacji.

Podczas czynrsoi kontrolnych przeprowadzonych na etapie wnioskuplatng¢

ostatecza  naleey  zweryfikowa&  tak’e  dokumentag] sktadam  przez
Beneficjenta/Beneficjentéw z wnioskiem o ptai@@asredny. Nie dotyczy to sytuacii,
kiedy etap pierwszy podlegatjezynngciom kontrolnym.

Podczas przeprowadzania czynriai kontrolnych, kazdy zweryfikowany dokument,
znajdujacy sk w wykazie faktur lub dokumentéw o rownowanej wartosci
dowodowej dokumentupgcych poniesione koszty, nalyy oznaczy¥ poprzez
postawienie na odwrocie pieagxi pozwalajacej na identyfikacje instytucji
kontroluj acej, date kontroli oraz podpis kontroluj acego.

W trakcie czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowaé takze potwierdzenia zaptaty
dotyczace kontrolowanych dokumentow.
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W celu pozostawienia prawidtowegadladu rewizyjnego po przeprowadzonych
czynnaciach kontrolnych nalegy sporadzi¢ zestawienie zweryfikowanych dokumentéw
finansowo-ksigowych w formie spisu lub kopii zestawienia z whkio® ptatng¢.

KONTROLA DANYCH LUB DOKUMENTOW U PODMIOTOW TRZECICH

W niezlednych przypadkach, kontrola doktadnbdanych we wniosku o ptatéomaze
odbyw& sie na podstawie danych lub dokumentéw handlowychghaeywanych przez
podmioty trzecie. Kontrole takie zaleca & szczegoIln&ci w przypadku:

1) wystgpienia niezgodngi na fakturze jdz innym dokumencie o rownoviaej wartgci
dowodowej z zapisami znajdigymi Sk w systemie finansowo-kgiowym
Beneficjenta dotyccych kwoty, terminu sprzedg, numeru faktury, specyfikacii,
danych technicznych i opisuodka trwatego/ustugi,

2) posiadania przez Beneficjenta faktury korygej, ktorej nie przedstawit do refundaciji
wraz z wnioskiem o pfaté lub w toku jego uzupetnienia, w przypadku, gdyreak
korekty obejmuje zmian ceny sprzedg, przedmiotu sprzeds lub terminéw
wystawienia, o ile zmiany te megnie¢ wptyw na wysokec lub przyznanie pomocy.
Jezeli zakres zmian dokonanych na fakturze nie ma wpiypa przyznanie pomocy,
kopie ww. dokumentéw natg dolgczy¢ do dokumentacji pokontrolnej,

3) wystgpienia innych ni wskazane powiej okoliczndgci, ktore stanowi wg
kontrolugcych przestank do przeprowadzenia kontroli danych/dokumentéw
handlowych przechowywanych przez osoby trzecie.

W przypadku dostarczenia przez podmiot kontrolowamystarczajcych, wedtug
kontrolupcego, wyjdnien odngnie wystpujacych nieprawidtowéci mazna odsgpi¢ od
przeprowadzenia kontroli ww. dokumentéw. Wyjeenia naley zahczy¢ do
dokumentacji pokontrolne;j.

O terminie i zakresie kontroli nalg poinformow& podmiot trzeci, u ktérego nagi
kontrola dokumentow oraz Beneficjenta, celem zagmwawania mgliwosci wziecia
udziatu w ww. czynngriach. Naley stosowa procedug powiadomienia opisanw pkt.
IV ,Powiadomienie o czynniiach kontrolnych” instrukcji IR-01/344 a w przypad
konieczndci pisemnego powiadomienia podmiotu trzeciego, #yalskierow& do
podmiotu trzeciego pismo P-10/344.

W trakcie kontroli dokumentoéw przechowywanych przpadmioty trzecie nals
sprawdzé zgodnd¢ danych na fakturze z zapisami w systemie finansksikgowym
podmiotu trzeciego dot. w szczegdob kwoty na jalg faktura zostata wystawiona,
terminu zaptaty za faktyr a take specyfikagj, dane techniczne i opis towaru/ustugi.
Nalezy rowniez zweryfikowa, czy do dokumentu sprzedanie zostata wystawiona
faktura lub nota koryggga magca wptyw na zmiagiceny sprzedsy.

W przypadku wykrycia niezgod&é pomidzy danymi lub/i dokumentami znajdaymi
sie u podmiotu trzeciego, a dokumentami kontrolowangnajdugcymi si w posiadaniu
Beneficjenta, naley stwierdzor rozbieznos¢ opisa& w Liscie kontrolnej w polu ,Uwagi
kontrolujgcych”. Jeeli pole to jest niewystarczgje naley na dodatkowym arkuszu opésa
nieprawidtowd@ci oraz zadczy¢ go do raportu, natomiast w polu tym wgisstosowny
numer zacznika. J&li istnieje taka meliwos¢ nalery kopie/wydruki/fotografie
dokumentow potwierdzagych opisane nieprawidtowoi zakczy¢ do raportu.

W uzasadnionych przypadkach, dopuszcza aby zamiast bezpaedniej kontroli w
siedzibie podmiotu trzeciego, uzyskaotwierdzenie danych zawartych na dokumentach
finansowo-ks¢gowych drog korespondencym W tym celu nalgy wystosowad pismo do
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podmiotu trzeciego z pfba o potwierdzenie zgoddoi danych na fakturze znajdeych
sic u podmiotu kontrolowanego z danymi lub/i dokumemtdedacymi w posiadaniu
podmiotu trzeciego (P-11/344). Pismo ngle wysta takze do wiadoméci
kontrolowanego beneficjenta. W przypadku braku @dpdzi na pismo we wskazanym
terminie naley ten fakt odnotowaw polu ,Uwagi kontrolugcych” Listy kontrolnej do
raportu, a nagpnie przekaza dokumentacje pokontrajndo beneficjenta pismem (P-
05/344). Powysze czynnfci nalezy rowniez zastosowaw przypadku odmowy podmiotu
trzeciego do wgldu do danych i dokumentow handlowych znajduch sé w jego
posiadaniu.

KONTROLA EX POST

W sytuacji, kiedy operacja podlegata waziej czynndciom kontrolnym, podczas ktorych
sprawdzono zgodié dokumentéw finansowo-kggjowych z wykazem faktur lub innych
dokumentow o rownowaej wartéci dowodowej dla wszystkich etapow operacji podczas
kontroli ex post mgna odsipi¢ od weryfikacji tego punktu. W takim przypadku nalev
liscie kontrolnej odznaczypole ,NIE DOTYCZY".

Sposéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Weryfikacj nalezy przeprowad@ na dokumentach przestanych przez Beneficjenta/psob
trzecich.

Nalezy zwrocic sie do Beneficjenta/osoby trzeciej z pbg o przestanie skanow/zgdj
oryginatow faktur/dokumentow ksgowych znajdujcych s¢ wykazie faktur lub
dokumentow o réwnowaej wartéci dowodowej dokumentagych poniesione koszty
zalkczonym do wniosku o ptatié.

Nastpnie naley poréwng dane przestanych dokumentéw z danymi znaumi s w
wykazie.

Slad rewizyjny: wydruk skanéw/ze§ przestanych dokumentéw lub piyta CD| z
przestanymi skanami/zgtjiami dokumentow.

Prowadzenie oddzielnego systemu rachunlkowalbo korzystania z odpowiedniego kodu
rachunkowego dla transakcji zganych z realizagjoperacii.

Beneficjenci prowadgy petry ksiggowas¢ zobowpzani g do prowadzenia oclbnej
ewidencji ksggowej dla wszystkich zdaraewigzanych z realizagjoperacji finansowane]

w ramach PROW 2014-2020. Mptego dokonapoprzez odpowiednie zapisy w polityce
rachunkoweéci polegagce na wprowadzeniu dodatkowych rejestréw dokumentow
ksiegowych, kont syntetycznych, analitycznych i pozafslowych, pozwalagych na
wyodrebnienie wszystkich zdar#e zwigzanych z operagj albo na wprowadzeniu
wyodrebnionego kodu rachunkowego dla wszystkich transakapzanych z operag)

Podczas czynrici kontrolnych nalgy zweryfikowa, czy w polityce rachunkowoi
znajdup sic odpowiednie zapisy dotygze stosowania przez beneficjenta/beneficjentéw
oddzielnego systemu rachunkalep albo korzystania z odpowiedniego kodu
rachunkowego.

W przypadku prowadzenia dla danej operacji ebdych kont syntetycznych,
analitycznych i pozabilansowych nayepodczas przeprowadzania czyseikontrolnych
zweryfikowa, czy wszystkie dokumenty finansowo-¢@gowe opisujce transakcje
zwigzane z realizagj operacji zostaly zaksgjowane na ww. kontach. W przeciwnym
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przypadku naley sprawdz¢, czy zostat wprowadzony ogtmy kod rachunkowy dla
transakcji zwazanych z realizagjoperaciji.

Odpowied ,NIE” w liscie kontrolnej nalgy zaznacz§ w przypadku kiedy na
wydzielonych kontach nie zakgiowano wszystkich dokumentéw finansowoekgiwych
opisupcych transakcje zwkanych z realizagjoperacji lub nie zastosowano ebinego
kodu rachunkowego dla transakcji zeénych z realizagjoperaciji.

W celu zapewnienia nalgtego sladu rewizyjnego nalgy do raportu dafczye
kopig/fotografie Planu  kont z polityki rachunkowoi beneficjenta oraz
wydruk/kopk/fotografic dokumentu potwierdzagego wysipowanie wyodgbnionej
ewidencji ks¢ggowej.

Sposdéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Weryfikacj nalezy przeprowadzi na dokumentach przestanych przez Beneficjentagdrog
elektroniczm — kopia, skan/zggie polityki rachunkowéci i wydruku z wydzielonego
konta, na ktérym zostaly zakgowane wydatki zwzane z operagjz pieczcig i
podpisem osoby, ktora wydruk zrobita.

Slad rewizyjny: kopie, wydruk skanow/zdj przestanych dokumentéw lub pityta CD z
przestanymi skanami/zgjiami dokumentow.

Nieprzenoszenie prawa wiaseo lub posiadania nabytych débr, wybudowanych,
przebudowanych, wyremontowanych wqaeniu z modernizagpbudynkéw lub budowli, na
ktore zostala przyznana pomoc.

Podczas przeprowadzania czysfeio kontrolnych nalgy sprawdzé, czy podmiot
kontrolowany nie sprzedat, nie wydziawit, nie wyczyt praw do débr, na ktore zostata
przyznana/wyptacona pomoc w ramaxgeracji.

Nalezy zweryfikowa& prawo wihasnéci lub posiadania nieruchorm, na ktorej
zrealizowano operagj W tym celu nalgy sprawdzt Kksiggi wieczyste poprzez
wykorzystanie danych zawartych w systemie inforroatym  Ministerstwa
Sprawiedliwdgci (Centralna Baza Danych Kgi Wieczystych) na stronie: ekw.ms.gov.pl.
Jezeli w kskdze wieczystej widnieje inny wdeiciel niz Beneficjent nalgy zweryfikowa
dokumenty potwierdzage prawo do dysponowania nieruchauig.

Podczas kontroli naly sprawdzt takze amortyzagj i ewidencg srodka trwatego.
Podczas kontroli ex post najesprawdz¢ dokonywanie odpiséw amortyzacyjnych.

W ramach zapewnieniadu rewizyjnego do dokumentacji pokontrolnej agldolaczye
wydruk KW (lub adnotacja o weryfikacji w bazie elednicznych ksig wieczystych) i
kopie/foto ewidencjisrodkow trwatych oraz odpiséw amortyzacyjnych (kokdrex post).
W przypadku, kiedy zakres operacji nie obejmujeymamia débr, budowy, przebudowy
remontu w paczeniu z modernizagjbudynkow lub budowli w ficie kontrolnej nalgy
zaznaczy pole ,Nie dotyczy”.
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Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznosci.

Weryfikacj nalezy przeprowadzi na dokumentach przestanych przez Beneficjenta.
Nalezy zwréci sie do Beneficjenta z pébg o przestanie kopii, skanu/zdja amortyzacji
i ewidencijisrodka trwatego z piegzig i podpisem osoby, ktora wydruk zrobita.

Slad rewizyjny: kopie, wydruk skandw/zdj przestanych dokumentéw lub piyta CDO z
przestanymi skanami/zgtjiami dokumentow.

Wykorzystanie zrealizowaneqo zakresu rzeczowegagagjpedo prowadzenia dzialalg,
ktorej stuyla realizacja operacji lub ktérej prowadzenie eta#o warunek przyznania

POmMOocy.

Podczas czynriai kontrolnych nalgy sprawdzé czy przedmioty, nabyte w ramach
operacji § wykorzystywane do prowadzenia dziatalcioktorej stizyta realizacja operacji
lub ktorej prowadzenie stanowito warunek przyznaaeocy.

W przypadku, kiedy na miejscu realizacji operaogtarn stwierdzone fakty, ktére mag
powodowa ograniczenia, zgodnego z umgwuzytkowania przedmiotu operacji i/lub
zostanie stwierdzone wykorzystanie zakresu rzecgoweracji do prowadzenia nie tej
dziatalnaci, ktérej stiyta realizacja operacji lub ktérej prowadzenie etaito warunek
przyznania pomocy, nalg w Liscie kontrolnej zaznaczyodpowied ,NIE”, a w polu
~=Uwagi kontrolugcych” opis& na czym te ograniczenia i/lub niezgodecigolegaj.

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznosci.

Standardowa wizja w terenie przy zachowaniu zasagibczéstwa isrodkéw ochrony
osobiste;j.

Zamontowanie oraz uruchomienie nabytych, w ramaphraxiji, maszyn, usnzei,
infrastruktury technicznej, w tym wypaosaia.

Podczas czynridai kontrolnych naley sprawdzt, czy nabyte w ramach operacji maszyny,
urzadzenia infrastruktury technicznej, w tym wypésaie, jest zamontowane oraz
uruchomione. Jeeli w trakcie czynngéci kontrolnych zostanie stwierdzony brak
zamontowania lub uruchomienia nabytych, w ramacleragi, maszyn, ugdzen,
infrastruktury technicznej, w tym wypasgania, w lécie kontrolnej nalgy zaznaczy pole
.Nie” a w polu ,Uwagi kontrolugcych” opisa& stan faktyczny.

W przypadku, kiedy zakres operacji nie obejmuje ymamia maszyn, ugzlzea,
infrastruktury technicznej, w tym wypasania, w lécie kontrolnej nalgy zaznaczy pole
.Nie dotyczy”.

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznoci.

Standardowa wizja w terenie przy zachowaniu zasagibczéstwa isrodkéw ochrony
osobistej.

Realizacja dzialainformacyjno-promocyjnych.

Plakat informacyjny/tablica informacyjna.
Podczas przeprowadzania czyseiokontrolnych nalgy sprawdzé, czy beneficjent
umiescit dla operacji, ktora jest dofinansowanaseadkdéw publicznych kwatpowyzej 50
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tys. euro oraz nie weksza niz 500 tys. eurgplakat informacyjny (minimalny rozmiar: A3
— znormalizowany format arkusza o wymiarach 297x420) lub tablie informacyjrs.
Zgodnie z umow 0 przyznaniu pomocy plakat informacyjny/tablioformacyjry nalery
umiesci¢ od dnia zawarcia umowy do dnia wyptaty piagikoncowe.

Tymczasowy bilbord duzego formatu.

Podczas przeprowadzania czyseiokontrolnych nalgy sprawdzé, czy beneficjent
realizujacy operacg, jesli dotyczyta zada w zakresie infrastruktury lub prac budowlanych
lub zakupusrodkow trwatych dofinansowarze srodkow publicznych na kwetpowyzej
500 tys. euraumiescit tymczasowy bilbord diego formatu.

Zgodnie z umow 0 przyznaniu pomocy tymczasowy bilbordzdgo formatu naley
umiesci¢ od dnia zawarcia umowy do dnia wyptaty ptagikoncowe;.

Stata tablica/bilbord duzego formatu.

Podczas przeprowadzania kontroli ex post zyakprawdzé, czy beneficjent, ktory miat
obowigzek zamieszczenia tymczasowego bilbordiedo formatu zakczyt umiecit, nie
pézniej niz 3 miesgce od wyptaty ptatniei koncowej, $atg tablice/bilbord duzego
formatu.

Zgodnie z umow 0 przyznaniu pomocy stattablice/bilbord dwego formatu naley
umiesci¢ przez okres 5 lat od dnia wyptaty ptatookoncowe.

Weryfikacj umieszczenia statej tablicy/bilbordu zaigo formatu przeprowadzaesw
okresie ex post po uptywie 3 miesy od dnia wyptaty ptatriei koncowe;.

Plakat informacyjny/tablica informacyjna/stata tahltymczasowy bilbord dego
formatu/bilbord diego formatu powinny ywykonane oraz umiejscowione zgodnie z
zapisami okrdonymi w Ksidze wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich na lata 2014-2020 opublikowanej na stobrdinisterstwa Rolnictwa i Rozwoju
Wsi oraz ARIMR.

Do wyliczenia wartéci catkowitego wsparcia publicznego w euro stossie kurs
wymiany ztotego na euro, wyznaczony przez Europ@&sakk Centralny, oboweujacy w
przedostatnim dniu roboczym migsa poprzedzagego dzié zawarcia umowy/wydania
decyzji.

Takze beneficjenci, ktérzy uzyskali dofinansowanie penpb00 tys. euro magumieszczéa
state tablice lub bilbordy diego formatu przy swoich projektach.

W przypadku operacji, ktora jest dofinansowané&radkdéw publicznych kwatponizej 50
tys. eurg, w liscie kontrolnej nalgy zaznacz§ odpowied NIE DOTYCZY.

W ramach sladu rewizyjnego przeprowadzanych czynngci nalezy wykona¢ fotografie
i odnotowa¢ wymiary weryfikowanych materiatéw informacyjnych.

W przypadku braku mdiwosci, z uwagi na ich umieszczenie, wykonania pomiaru
wymiarow materiatow informacyjnych/reklamowych (igk, bilbord) naley umiesci¢
stosown adnotagj w liscie kontrolnej w polu ,UWAGI".

Zgodnie z Ksgga wizualizacji znaku PROW 2014-2020 w sytuaciji, gpdyeficjent posiada
strore internetovy (gtdwna strona beneficjenta lub podstrona dajgaz operacji)
beneficjent zamieszcza obawkowo m. in. krétki opis operacji, znak UE i logR®@W

2014-2020. To zobowzanie jest aktywne do dnia wyptaty ptatookoncowej. Strona
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10.

internetowa jest weryfikowana podczas kontroli atlstracyjnej wniosku o ptatdé i nie
podlega ponownej weryfikacji podczas kontroli wizidie Beneficjenta

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznosci.

Standardowa wizja w terenie przy zachowaniu zasagibczéstwa isrodkéw ochrony
osobistej.

Informowanie opinii publicznej o pomocy otrzymaadi FRROW.

Nalezy zweryfikowa, czy zgodnie z zapisem 8 5 ust. 1 pkt. 12 umowsneBicjent
wywiazat s z obowgazku informowania i rozpowszechniania informacji onmcy

otrzymanej z EFRROW i rozpowszechniania informagjomocy otrzymanej z EFRROW
zgodnie z przepisami Zgznika Il do rozporzdzenia wykonawczego Komisji nr
808/2014 oraz zgodnie z warunkami ckoaymi w Ksiedze wizualizacji znaku Programu

Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020 opxalolianej na stronie internetow
Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi.

ej

Podczas wykonywania czyn§w kontrolnych nalgy sprawdz¢ czy na wytworzonych w
ramach operacji materiatach informacyjnych/promoggh, stronie internetowej,
reklamach prasowych i telewizyjnych zostaly umiesrne odpowiednie elementy

graficzne informujce oping publiczryg o wspétfinansowaniu danego zadanigmslkOw
EFRROW.

W celu zapewnienia nalgtego sladu rewizyjnego nalg/ sporadzi¢ kopie/zdgcia
materiatdw wytworzonych/publikowanych w ramach @miir

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznoci.

Weryfikaci nalezy przeprowadzsi na kopiach, skanach/zgjach materiatow
wytworzonych/publikowanych w ramach operacji praagth przez Beneficjenta.

Slad  rewizyjny:  kopie, wydruk skanow/zgj przestanych  materiato
wytworzonych/publikowanych w ramach operacji lubytpt CD z przestanym

skanami/zdjciami materiatdw wytworzonych/publikowanych w rarhaperaciji.

Przechowywanie dokumentacji z@anej z przyznanpomog.

Beneficjent zobowizany jest do przechowywania dokumentacji za&nej z realizagj
operaciji (oryginaty dokumentéw, z wgizeniem tych, ktére beneficjent zid w oryginale
do SW). Naley zweryfikowa, czy beneficjent przechowuje dokumengazwiagzary

Z przyznag pomog od dnia ztgenia wniosku o przyznanie pomocy do dnia, w ktérym

uptynie 5 lat od dnia wyptaty ptatéa koncowe).

Sposéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Jezeli Beneficjent udogpni wszystkie dokumenty wymagane do weryfikacji ggtatych

punktow kontrolnych nalgy zaznaczg§ odpowied , TAK”.
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11.

Brak finansowania kosztow kwalifikowanych operawji drodze wkiadu z funduszy
strukturalnych, Funduszu Spoéfod lub jakiegokolwiek innego unijnego instrumentu

finansoweqgo.

Nalezy zweryfikowa, czy dokumenty finansowo-kgiowe nie wskazgj na fakt
finansowania kosztow kwalifikowanych operacji wdze wkiadu 2z funduszy
strukturalnych, Funduszu Spofwd lub jakiegokolwiek innego unijnego instrumentu
finansowego.

Nalezy sprawdzt czy na weryfikowanych oryginatach dokumentow fisauwvo-
ksiegowych nie znajduje sioznaczenie (np. piegika) swiadczce o finansowaniu danej
operacji z innego instrumentu pomocowego.

W przypadku wykrycia takiego finansowania wsdie kontrolnej nalgy zaznaczy
odpowied: NIE i odnotowa ten fakt w polu ,,Uwagi kontrolagych”.

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznoci.

Weryfikac nalezy przeprowadzi w oparciu o kopie, skany/zgjia oryginatdw
faktur/dokumentow ksgowych znajdujcych sé¢ wykazie faktur lub dokumentéw o
rownowanej wartégci dowodowej dokumentggych poniesione koszty zakzonym do
wniosku o ptatnéc, pozyskanych np. dragelektroniczia od Beneficjenta.

Slad rewizyjny: kopie, wydruk skanow/zdj przestanych dokumentéw lub ptyta CD z
przestanymi skanami/zgjiami dokumentow.
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IK-02/19.4/344

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA KONTROLI NA
MIEJSCU/KONTROLI NA ZLECENIE ORAZ ZASADY WYPELNIANI A
LISTY KONTROLNEJ DLA DZIALANIA 19. WSPARCIE DLA ROZ WOJU

LOKALNEGO W RAMACH INICJATYWY LEADER — PODDZIALANIE
19.4. WSPARCIE NA RZECZ KOSZTOW BIEZACYCH | AKTYWIZACJI

Informacije ogélne

Dla poddziatanial9.4. Wsparcie na rzecz kosztowzboych i aktywizacjiprzeprowadza si

nastpujace czynnéci kontrolne:

1) po zi@eniu informacji monitorujcej realizacj operacji — kontrole na zlecenie komorki
rozpatrujcej informacje monitorace,

2) po ztazeniu wniosku o ptatnigé — kontrole na miejscu (realizowane w wyniku typovea
metod, analizy ryzyka i losowo) lub kontrole na zlecekmmorki rozpatrujcej wniosek o
ptatnac.

W trakcie kontroli na miejscu weryfikacji podlegatg okres, ktorego dotyczy wniosek o ptaifio

Jezeli w okresie, ktérego dotyczy wniosek o platfidoyta sktadana informacja monitogop

operacje kontroli na miejscu podczas kontroli najstiu naley zweryfikowa takze ten okres,

dla ktérego ta informacja zostata zéma. Kontroli podlega tylko wytypowany etap operata
ktory sktadany jest wniosek o ptatdo

. Udostepnienie dokumentéw potwierdzapcych realizacg planu komunikaciji.

Weryfikacji podlegaj oryginaty dokumentow potwierdzgie realizagj planu (ostatnia wersja
planu), ktore zostaly wymienione przez Beneficjemtainformacji monitorujcej realizac}
operacji/we wniosku o ptatdéw ,Zestawieniu zrealizowanych zada

Dokumenty dotycg przeprowadzonych przez Beneficjenta dzidtamunikacyjnych takich jak:
kampanie informacyjne, badania satysfakcji, konfeje szkolenia, seminaria, warsztaty
tematyczne itp., za pomg&torych Beneficjent nawkzat kontakt ze spotecziaig lokalng w celu
wigczenia jej do aktywnego uczestnictwa w realizagRL.

Nalezy zweryfikowa dokumenty dotycze min. 2 zrealizowanych zadeymienionych w planie
komunikacji (pkt.1 Zestawienia zrealizowanych zgdaN przypadku, gdy Beneficjent nie
przedstawi jakiegokolwiek dokumentu wymienionegq,Zestawieniu zrealizowanych zadla
nalezy zaznacz§ odpowied ,NIE” a w polu ,Uwagi kontrolugcych” wpis&, jaki dokument nie
zostat udosipniony.

W takim przypadku nafsy skontrolowg& dokumenty potwierdzage wykonanie wszystkich zatla
wymienione w planie komunikacji

Podczas przeprowadzania czyfeiokontrolnych, kady zweryfikowany dokument nalg
oznaczy poprzez postawienie na odwrocie piggzpozwalagcej na identyfikag instytucji
kontrolujgcej, dat kontroli oraz podpis kontrolagego.

Jakoslad rewizyjny naley zahczye do raportu kopie/zédgia zweryfikowanych dokumentéw.
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Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznosci.

Weryfikac nalery przeprowadzi zdalnie. Naley wybrat dwa zadania z zgdzonego dg
wniosku o ptatné¢ ,Zestawienia zrealizowanych zad@aa nasgpnie wysgpi¢ np. drog
elektroniczm, do LGD o przestanie kopii/skanow/zdj dokumentow potwierdzagych
realizacg ww. zada. Dokumenty g wskazane wZestawienia zrealizowanych zada

W przypadku, gdy Beneficjent nie przedstawi/nie eflez jakiegokolwiek dokumentu
wymienionego w,Zestawieniu zrealizowanych zaglanalezy ponownie wysfpi¢ o dokumenty
W sytuacji, gdy mimo ponownej piloy LGD nie udosipni wskazanych dokumentow nzje
skierow& prosbe o przekazanie kopii, skanéw dokumentow potwiergzaih realizagj
wszystkich pozostatych zaglavymienionych w,Zestawieniu zrealizowanych zadld Po
zakaczeniu weryfikacji nalgy zaznaczy odpowied ,NIE” a w polu ,Uwagi kontrolugcych”
wpis&, jaki dokument/y nie zostal/y udepniony/e.

Slad rewizyjny: kopie, wydruk skanéw/zdj przestanych dokumentéw lub piyta CD| z
przestanymi skanami/zgjiami dokumentow.

2. Udostepnienie dokumentow dotycacych funkcjonowania biura LGD, w tym w szczegOIn£ci
posiadania tytutu prawnego do pomieszczenia, w ktgym znajduje sie biuro.

Podczas wykonywania czynsw kontrolnych nalgy zweryfikowa, czy adres biura wskazany w
umowie 0 przyznaniu pomocy/wniosku o ptaifigest zgodny z adresem miejsca, w ktoérym
przeprowadzane gs czynndci kontrolne. W lfcie kontrolnej w polu ,Dane podmiotu
kontrolowanego” naley wpisa adres biura podany we wniosku o ptatho zaznaczy jego
zgodnda¢ lub brak zgodngi ze stanem faktycznym.

Dodatkowo podczas przeprowadzania pierwszych czZgnn&ontrolnych, na podstawie
posiadanych przez Beneficjenta dokumentow, ayalezweryfikowa, czy Beneficjent
zorganizowat w terminie miegia od dnia zawarcia umowy ramowej oraz utrzymujekvesie
realizacji operacji biuro wypogane w podstawowe wgdzenia biurowe (telefon z dggem do
sieci telekomunikacyjnej, spsizbiurowy i komputerowy z dogbem do sieci Internet).

Podczas kolejnych czynfm kontrolnych sprawdza czy Beneficjent utrzymuje w okresie
realizacji operacji biuro wypogane w podstawowe wgdzenia biurowe (telefon z dggem do
sieci telekomunikacyjnej, spgizbiurowy i komputerowy z dogbem do sieci Internet)”

Nalezy takze sprawdzi, czy Beneficjent umigit w widocznym miejscu w biurze lub na zeytrz
biura informac§ o czasie pracy tego biura.

Sprawdzeniu podlegajrowniez dokumenty potwierdzage biezgce funkcjonowanie biura tj..:
rachunki/optaty/faktury wraz z dowodami optat.

Jako slad rewizyjny naley sporadzi¢ i zakczy¢ do raportu kopi/zdjecie dokumentu
potwierdzagcego tytut prawny do pomieszczenia orazippe funkcjonowanie biura (zgie min.
jednego rachunku/optaty zyzianego z utrzymaniem biura) orazexik informacji o czasie pracy
biura.

Podczas przeprowadzania czyfeiokontrolnych, kady zweryfikowany dokument nalg
oznaczy poprzez postawienie na odwrocie piggzpozwalagcej na identyfikag instytucji
kontrolujgcej, dat kontroli oraz podpis kontrolagego.

W przypadku, gdy dane LGD dysponuje kilkoma biuranalery przeprowadz analogiczne
czynna¢ kontrolne dla wszystkich biur LGD.
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Sposéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Weryfikacje nalezy przeprowadz zdalnie na podstawie dokumentow przekazanych rug
elektroniczm przez LGD. Do LGD naley wysipic o przestanie kopii/skandw/zdj
dokumentow potwierdzagych:

- czas pracy biura LGD,

- posiadania tytutu prawnego do pomieszczenia,orykt znajduje si biuro,

- biezgce funkcjonowanie biura tj.: rachunki/optaty/faktwraz z dowodami optat.

Slad rewizyjny: kopie, wydruk skanéw/zdj przestanych dokumentéw lub piyta CD| z
przestanymi skanami/zgjiami dokumentow.

3. Udostepnienie dokumentow potwierdzapcych zatrudnianie pracownikéw w odpowiednim
wymiarze i ponoszenia kosztow zatrudnienia.

Podczas czynriai kontrolnych naley zweryfikowa zgodndé kopii deklaracji rozliczeniowych
ZUS DRA zahczonych do informacji monitorgge] realizacj zadania/wniosku o ptatdé z
oryginatami deklaracji rozliczeniowych znajdaymi sk w LGD. Przed przygpieniem do
czynnaci kontrolnych nalegy wykona kopie deklaracji ZUS DRA przekazanych do SW i
zalczonych do informacji monitorggej realizagj zadania/wniosku o ptatsé

Jakoslad rewizyjny naley zahczye do raportu kopie/zégia zweryfikowanych dokumentow.

Sposéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznaosci

Weryfikacje nalezy przeprowadz zdalnie na podstawie dokumentow przekazanych rug C
elektroniczi przez LGD. Do LGD naley wysigpi¢ o przestanie wydrukow skanow/zdjZUS
DRA potwierdzajcych zatrudnianie pracownikéw w odpowiednim wymearz

Slad rewizyjny: wydruki skany/zégia przestanych dokumentow lub ptyta CD z przesiany
skanami/zdjciami dokumentow.

4. Realizowanie szkolé dla czionkéw organu decyzyjnego i pracownikéw biua LGD zgodnie
z planem szkol@.

Na podstawie 8 5 ust.1 pkt 15 umowy ramowej, Bejait zobowdzany jest przeprowadzenia
szkolen organu decyzyjnego i pracownikéw biura LGD zgodmiePlanem szkofe (...)
stanowijcym zahcznik nr 7 do umowy ramowe.

Wobec powyszego kontroli podlegajdokumenty potwierdzage organizaej szkole, ktore w
ramach realizacji operacji mgpodnost wiedz i wymagania w zakresie nieginym do realizacji
LSR.

Sprawdzeniu podlegajwymienione przez Beneficjenta w pkt,3estawienia zrealizowanych
zadai” (zakcznik do informacji monitorugcej realizacj operacji/wniosku o ptatrsé) dokumenty
potwierdzajgce realizagj tych szkola tj.: zakresszkole, certyfikaty, dyplomy itp.

W przypadku, gdy Beneficjent nie przedstawi dokutmewymienionego w,Zestawieniu
zrealizowanych zadd@ lub szkolenia nie gsrealizowane zgodnie z planem szkplealery
odznaczy odpowied ,NIE” a w polu ,Uwagi kontrolujcych” opis& stwierdzom sytuacg.
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Jakoslad rewizyjny naley zahczy¢ do raportu kopie/zggia zweryfikowanych dokumentow.

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznosci.

Weryfikacj nalezy przeprowadz zdalnie na podstawie dokumentéw przekazanych rmqugd
elektroniczm przez LGD. Do LGD naley wystpi¢c o przestanie kopii/skanéw/zdj
dokumentow potwierdzagych realizagj szkole tj.: zakres szkolg certyfikaty, dyplomy itp.

Slad rewizyjny: kopia, wydruk skanéw/zdj przestanych dokumentéw lub piyta CD| z
przestanymi skanami/zgjiami dokumentow.

5. Przechowywanie dokumentacji zwazanej z przyznary pomogQ.

Zgodnie z umow 0 przyznaniu pomocy Beneficjent zobaguany jest do dokumentowania
zrealizowania operacji lub jej e¢xi oraz przechowywania cda dokumentacji zwjzanej z
przyznam pomog od dnia ztaenia wniosku o przyznanie pomocy do dnia uptywatsod dnia
wyptaty ostatniej transzy pomocy.

Podczas kontroli naky sprawdzt, czy w miejscu wskazanym przez Beneficjenta praeghvane
s3 oryginaty dokumentéw zwranych z przyznarpomog, z wyjatkiem oryginatow znajdagych
sie w siedzibie UM.

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznosci.

Jezeli LGD udostpni wszystkie dokumenty wymagane do weryfikacji gatatych punktow
kontrolnych naley zaznaczy odpowied , TAK”.

6. Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowoi lub korzystanie z odpowiedniego kodu
rachunkowego w ramach prowadzonych ksig rachunkowych dla wszystkich transakciji
zwigzanych z realizacy operacji.

Podczas czynrici kontrolnych nalgy zweryfikowa, czy w polityce rachunkovgci znajdug sie
odpowiednie zapisy dotygeze stosowania przez beneficjenta oddzielnego systaahunkowsci
albo korzystania z odpowiedniego kodu rachunkowego.

W przypadku, gdy zapis w polityce rachunkadaiowskazuje,ze dla transakcji zwazanych z
operacy 3 wyodrebnione konta, nalsy potwierdzé ten fakt w systemie finansowo-kgowym
podmiotu kontrolowanego. W przypadku braku wydaneeodebnych kont ksigowych dla
transakcji zwazanych z realizowanoperacji oraz brakiem stosowania odpowiedniegoukod
rachunkowego nahy w liscie kontrolnej odznaczypole ,Nie”.

W celu uproszczenia procesu weryfikacji dopuszez@st sprawdzenie czy na wyeodnionym
koncie wjednym miesicu, ktéry obejmuje wniosek o ptatédloM, zostaty zaksigowane
wytgcznie wydatki dotycgee realizacji operacji. W takim przypadku nglenv polu ,Uwagi
kontrolujgcych zamiécic¢ info jakiego mieshcato sprawdzenie dotyczyto.”

W celu zapewnienia nalgtego sladu rewizyjnego nafey do raportu dejczy¢ kopie/fotografic
Planu kont z polityki rachunkowoi podmiotu kontrolowanego oraz wydruk/kopie/fotaifys
konta potwierdzajcego prowadzenie oddzielnego systemu rachunkawo
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Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznosci.

Weryfikacj nalezy przeprowadz zdalnie na dokumentach przestanych przez LGD rgugd
elektroniczia — kopk skanu/zdjcia polityki rachunkowéci i wydruku z wydzielonego konta, na
ktérym zostaty zakggowane wydatki zwizane z operagjz pieczcia i podpisem osoby, ktora
wydruk zrobita.
Slad rewizyjny: kopia, wydruk skanéw/zdj przestanych dokumentéw lub piyta CD| z
przestanymi skanami/zgjiami dokumentow.

7. Informowanie opinii publicznej o pomocy otrzymanejz EFRROW

Nalezy zweryfikowat, czy zgodnie z zapisem 8 5 ust. 3 pkt. 5 umowyefiejent wywhnzat st z
obowigzku informowania i rozpowszechniania informacji onpcy otrzymanej z EFRROW |
rozpowszechniania informacji o pomocy otrzymaneFRROW zgodnie z przepisami detnika
Il do rozporadzenia wykonawczego Komisji nr 808/2014 oraz zgedmi warunkami
okreslonymi w Ksiedze wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszarowjgkich na lata 2014-
2020 opublikowanej na stronie internetowej Ministela Rolnictwa i Rozwoju Wsi.

Podczas wykonywania czyn§ep kontrolnych naley sprawdzt czy na wytworzonych w ramach
operacji materiatach, stronie internetowej, koresf@ncji, reklamach prasowych i telewizyjnych
zostaly umieszczone odpowiednie elementy graficanformujagce oping publiczry o
wspoétfinansowaniu danego zadanigmakéw EFRROW.

W celu zapewnienia nalgtego sladu rewizyjnego naley sporzadzi¢ kopie/zdgcia materiatow
publikowanych w ramach operacji.

Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznosci.

Weryfikaci nalezy przeprowadzi zdalnie na kopiach/skanach/gdpch materiatow
wytworzonych/publikowanych w ramach operacji praegch np. droga elektroniczmprzez
LGD.

Slad rewizyjny: kopie, wydruk skanow/zdj przestanych materiatoyw
wytworzonych/publikowanych w ramach operacji lub ytpt CD 2z przestanymi
skanami/zdjciami materiatdw wytworzonych/publikowanych w rarhaperacji.

8. Realizacja dziataa informacyjno-promocyjnych.

Sprawdzeniu podlega, czy Beneficjent zawilev swojej siedzibie tablicinformacyjry, o ktorej
mowa w Ks¢dze wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszaréwjgkich na lata 2014-2020.

Tablica powinna by umieszczona w miejscu tatwo widocznym i @dpstym dla odbiorcow.
Tablica powinna zawietanazwe i gtéwny cel operacji oraz logo Unii Europejskieglogan
~Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszahibirejskich: Europa inwestgga w
obszary wiejskie”.

Jako slad rewizyjny naley sporzadzi¢ i dofagczye do raportu zdjcie zamieszczonej tablicy
informacyijnej.
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Sposob weryfikacji w sytuacji wyshpienia wyjatkowych okolicznosci.

Weryfikacj nalery przeprowadzi zdalnie. Naley wysigpi¢c do LGD o przestanie np. dreg
elektroniczm zdjecia tablicy informacyjne;.
Slad rewizyjny: wydruk przestanego zdja tablicy informacyjnej lub ptyta CD z przestanym
zdjeciem tablicy informacyjne.

9. Swiadczenie doradztwa na poziomie wskazanym w inforacji monitoruj acej realizacje
operacji/wniosku o ptatnc¢.

Weryfikacji podlega, czy pracownicy biura LGD pradza bezptatne doradztwo na rzecz
beneficjentow w zakresie przygotowywania wnioskowprayznanie pomocy i wnioskow o
ptatng¢ na operacje realizage cele LSR na poziomie wskazanym w informacji rornjacej
realizacg operacji/wniosku o ptatr$¢ (pkt. 4 Zestawienia zrealizowanych zagdlaW tym celu
nalezy sprawdz¢ czy dane yjte w informacji monitorujcej realizacj operacji/wniosku o ptatrso
majg swoje potwierdzenie w prowadzonej na @@ przez LGD ewidencji udzielonego
doradztwa.

Jakoslad rewizyjny naley wykona i zalgczy¢ do raportu zdjcie/kopk weryfikowanej ewidencji
udzielonego doradztwa.

Sposdéb weryfikacji w sytuacji wysgpienia wyjatkowych okolicznasci.

Weryfikaci nalery przeprowadz zdalnie. Naley wysipi¢c do LGD o przestanie np. drag
elektroniczi kopie/skanu/zdicia ewidencji udzielonego doradztwa.
Slad rewizyjny: kopia, wydruk skanu/zgjia ewidencji udzielonego doradztwa lub piyta CD z
przestanym skanem/zdjiem ewidencji udzielonego doradztwa.
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IK-04/19.1/344

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA KONTROLI ZADANIA
NIEMATERIALNEGO (SPOTKANIA) W TRAKCIE REALIZACJI

Kontrole spotkania w trakcie realizacji przeprowadza dla spotké organizowanych w
ramachpoddziatanial9.1.Wsparcie przygotowawcze

Spotkania organizowane w ramach poddziatania 19spai¢ie przygotowawcze modpye
organizowane w sposoéb tradycyjny — spotkania stacjee oraz z wykorzystaniefnodkow
komunikacji elektronicznej — spotkania zdalne.

Jezeli po zakaczeniu kontroli w trakcie realizacji spotkania $te@rnego brak jest osoby
upowanionej do podpisania raportu, kepiraportu nalgy przestgé podmiotowi
kontrolowanemu pocztw celu zapoznaniagprzez niego z wynikami kontroli i wniesienia
ewentualnych uwag (pismo P-05/344). Dalszy spostdepowania zgodny z diagramem
1.1.4.2. ,Diagram procesu obstugi Raportu z czyonokontrolnych w sytuacjach
wyjatkowych”.

W sytuacji, kiedy spotkanie jest organizowane z avgkstaniemsrodkOéw komunikacji
elektronicznej mgliwe jest przeprowadzenie kontroli w trakcie reatii spotkania w sposéb
zdalny, poprzez udziat w spotkaniu w ten sam spgsélpozostali uczestnicy.

W takim przypadku po spagdzeniu raportu z czyndoi kontrolnych kop¢ raportu nalgy
przest& podmiotowi kontrolowanemu poaztv celu zapoznaniagprzez niego z wynikami
kontroli i wniesienia ewentualnych uwag (pismo P33%). Dalszy sposob pegbwania
zgodny z diagramem 1.1.4.2 ,Diagram procesu obdRaportu z czynniei kontrolnych w
sytuacjach wyjtkowych”.

W przypadku kontroli w trakcie realizacji spotkazidalnego przeprowadzanej w obewio
organizatora takiego spotkania (czyéeigrzeprowadzenia spotkania zdalnego

1. Spotkanie zostato zorganizowane zgodnie z opisemartgm winformacji o miejscach i
terminach przeprowadzenia spotka
Nalezy potwierdz¢ zgodnd¢ miejsca i terminu spotkania z opisem zawartym w z
Informacji o miejscach i terminach przeprowadzespotka: przekazanych do SW. W
polu ,Uwagi kontrolugcych” naley wpis& adres miejsca przeprowadzenia spotkania.
W przypadku organizacji spotkania z wykorzystaniefnodkow komunikaciji
elektronicznej weryfikacji podlega jedynie termirz@prowadzenia spotkania a w polu
~-uwagi kontrolupcych” nalery wpisa ,Spotkanie zdalne”.

2. Liczba uczestnikéw spotkania.
W polu ,Uwagi kontrolugcych” nalezy wpisa liczbe uczestnikow spotkania/konsultaciji.
Jakoslad rewizyjny naley do raportu zaiczy¢ kopie/zdjecie listy obecnéci.
W przypadku organizacji spotkania z wykorzystaniesnodkéw komunikaciji
elektronicznej w polu ,Uwagi kontrolggych” naley wpis& liczbe uczestnikow
uczestniczcych w spotkaniu zdalnym.
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3. Zorganizowane spotkanie bylo wgecone w szczegdldoi analizie potrzeb
rozwojowych i potencjatu danego obszaru, a¢adelow LSR.
Na podstawie przebiegu, planu spotkania oraz gposinych materialdw naky
stwierdzt, czy spotkanie jest paigcone w szczegolidoi analizie potrzeb rozwojowych
i potencjatu danego obszaru, azalceléw LSR, w tym wymiernych celéw keowych
polegajcych na osignicciu okrelonych rezultatdow, oraz odéwych planowanych
dziata, o ktérych mowa w art. 32 ust. 1 lit. ¢ i d rozpmizenia 2021/1060.
W przypadku organizacji spotkania stacjonarnego g&d rewizyjny naley do raportu
zahczye kopie/zdjecie planu spotkania.
W przypadku organizacji spotkania z wykorzystaniefnodkdbw komunikaciji
elektronicznej jakcslad rewizyjny naley do raportu zakczy¢ skan/print screen planu
spotkania.

4. Realizacja dzialainformacyjno-promocyjnych.

Nalezy zweryfikowa, czy zgodnie z zapisem 8 5 ust. 1 pkt. 7 umowyneiejent
wywigzat st z obowihzku informowania i rozpowszechniania informacji onpocy
otrzymanej z EFRROW i rozpowszechniania informagpomocy otrzymanej z EFRROW
zgodnie z przepisami Zgiznika Ill do rozporzdzenia wykonawczego Komisji nr
808/2014 oraz zgodnie z warunkami ckoaymi w Ksidze wizualizacji znaku Programu
Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020 opablianej na stronie internetowej
Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju WSsi.

Podczas wykonywania czynsw kontrolnych naley sprawdzt, czy na wytworzonych w
ramach operacji materiatach, stronie internetok@jespondencji, reklamach prasowych i
telewizyjnych zostaty umieszczone odpowiednie el@meayraficzne informujce oping
publiczrg 0 wspdtfinansowaniu danego zadanigmelkow EFRROW.

W celu zapewnienia nalgtego sladu rewizyjnego nalg/ sporadzi¢ kopie/zdgcia
materiatéw publikowanych w ramach operacji.

5. Informacja o spotkaniu znajduje:sia stronie internetowej utworzonej w ramach realiz
operacii.

Podczas czynrdai kontrolnych nalgy zweryfikowa, czy informacja o spotkaniu,
podlegagcym czynnéciom kontrolnym, zostatla umieszczona stronie irgtwej
utworzonej w ramach operacji.
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IK-04/19.2/19.3/344

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA KONTROLI ZADANIA O CHARA KTERZE
NIEMATERIALNYM W TRAKCIE REALIZACJI REALIZOWANEGO W
RAMACH PODDZIALANIA 19.2. WSPARCIE NA WDRA ZANIE OPERACJI W
RAMACH STRATEGII ROZWOJU LOKALNEGO KIEROWANEGO PRZE Z
SPOLECZNOSC ORAZ PODDZIALANIA 19.3. PRZYGOTOWANIE | REALIZACJA
DZIALAN W ZAKRESIE WSPOLPRACY Z LOKALN A GRUPA DZIALANIA
OBJETEGO PROW 2014-2020.

W przypadku, gdy czas trwania planowanego zadazigada si na kilka dni, przy wyborze
terminu do przeprowadzenia czydookontrolnych, nalgy kierowa& si¢ danymi podanymi
we Whniosku o przyznanie pomodyalezy wybrat taki dzien na przeprowadzenie kontroli,
ktory pozwoli na weryfikag maozliwie najszerszego zakresiisty kontrolnej K-
04/19.2/19.3/344.

Jezeli po zakdczeniu kontroli szkolenia, warsztatow, spotkanidald komunikacyjnych w
trakcie realizacji, brak jest osoby upcwigonej do podpisania raportu, kepiaportu nalgy
przestg podmiotowi kontrolowanemu poaztv celu zapoznaniagprzez niego z wynikami
kontroli i wniesienia ewentualnych uwag (pismo P33%). Dalszy sposob pegbwania
zgodny z diagramem 1.1.4.2. ,Diagram procesu ob$Ragportu z czynni kontrolnych w
sytuacjach wyjtkowych”.

1. Zgodna¢ miejsca realizacji zadania z opisem operacji.
Podczas kontroli naky zweryfikowa, czy lokalizacja zadania jest zgodna z miejscem
wskazanym wé&Vniosku o przyznanie pomdayp w zleceniu przeprowadzenia czy&cio
kontrolnych

W celu pozostawienia wdaiwegosladu rewizyjnego nafgy odnotowé w polu ,Uwagi”,
stwierdzone miejsce realizacji zadania.

2. Zgodng¢ tematu i zakres zadania z opisem operacji.
Nalezy sprawdzt, czy temat oraz zakres zadania jest zgodny z wpiselania podanym
we Wniosku o przyznanie pomocy

3. Zgodng¢ terminu oraz czasu trwania zadania z opisem operac
Nalezy zweryfikowat, czy termin realizacji zadania oraz czas jego mievgest zgodny z
terminem okrélonym weWniosku o przyznanie pomoleyp w zleceniu przeprowadzenia
czynndci kontrolnych

4. Realizacja dzialainformacyjno-promocyjnych.

Nalezy sprawdzé, czy materialy promocyjne/szkoleniowe zostaly uelmsione
uczestnikom i $ zgodne z podanymi weNniosku O przyznanie pomocyezeli
Beneficient ~w  opisie  operacji udet  informacg o  materiatach
promocyjnych/szkoleniowych.

Nalezy takze zweryfikowd, czy zgodnie z zapisem umowy, Beneficjent wazat st z
obowigzku informowania i rozpowszechniania informacji @npocy otrzymanej

z EFRROW i rozpowszechniania informacji o pomoaywnanej z EFRROW zgodnie z
przepisami Zajcznika Il do rozporzdzenia wykonawczego Komisji nr 808/2014 oraz
zgodnie z warunkami okinymi w Ksiedze wizualizacji znaku Programu Rozwoju
Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020publikowanej na stronie internetowej
Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju WSsi.
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Podczas wykonywania czynée kontrolnych naley sprawdzt, czy na wytworzonych w
ramach operacji materiatach, stronie internetow@jespondenciji, reklamach prasowych
I telewizyjnych zostaty umieszczone odpowiednieraaty graficzne informygge oping
publiczry o wspétfinansowaniu danego zadanigmelkow EFRROW.

W celu zapewnienia nalgtego $ladu rewizyjnego nalgy sporzdzi¢ kopie/zdgcia
materiatéw publikowanych w ramach operacji,

Jezeli Beneficjent w opisie operacji undm informacg o0 nagrodach natg
zweryfikowa, czy zasady ich przyznawania zostaty zachowane.
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IK-04/19.4/344

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA KONTROLI ZADANIA
NIEMATERIALNEGO (SZKOLENIA, WARSZTATOW, SPOTKANIA, DZIAtA N
KOMUNIKACYJNYCH) W TRAKCIE REALIZACJI

Kontrole szkolenia, warsztatow, spotkania, dzattomunikacyjnychw trakcie realizacji
przeprowadza e&i dla szkolenia, warsztatéw, spotkania, dzatakomunikacyjnych
organizowanych w ramach dziatardi@.Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjaty
LEADER —poddziatani€l9.4.Wsparcie na rzecz kosztowjeych i aktywizacji.

Jezeli po zakaczeniu kontroliszkolenia, warsztatow, spotkania, dzialkomunikacyjnychw
trakcie realizacji brak jest osoby upaw#nej do podpisania raportu, kemiaportu nalgy
przest& podmiotowi kontrolowanemu poaztv celu zapoznaniagprzez niego z wynikami
kontroli i wniesienia ewentualnych uwag (pismo P33%). Dalszy sposob pegbwania
zgodny z diagramem 1.1.4.2. ,Diagram procesu ob$Ragportu z czynngi kontrolnych w
sytuacjach wyjtkowych”

1. Szkolenia/warsztaty/spotkania/dziatania komunikaeypstaty zorganizowane zgodnie z
harmonogramem realizacji planu komunikacji
Nalezy potwierdzé zgodnd¢ terminu szkolenia, warsztatéw, spotkania, dziata
komunikacyjnychz harmonogramem realizacji planu komunikacji/planspkolé. W
polu ,Uwagi kontrolugcych” naley wpisa termin zorganizowanegoszkolenia,
warsztatow, spotkania, dziatiomunikacyjnych

2. Liczba uczestnikévgzkoler/warsztatow/spotka
W polu ,Uwagi kontrolugcych” naley wpisa liczbe uczestnikdwszkolenia, warsztatow,
spotkania.Jakoslad rewizyjny naley do raportu zakczy¢ kopig/zdjecie listy obecnéci.

3. Temat szkolenia/warsztatow/spotkania/dziata komunikacyjnych stwy  celowi
komunikacji wpisanemu w planie komunikacji/planmalen.
Na podstawie przebiegu, planu szkolenia/warsztatgetkania/dziaka komunikacyjnych
nalezy stwierdzé czy szkolenie/warsztaty/spotkanie/dziatanie korkacyjne jest zgodne
z celem komunikacji wpisanym w planie komunikacjblcelem okrdonym w planie
szkolex. Jako slad rewizyjny naley do raportu zakzy¢ kopie/zdjccie planu
szkolenia/warsztatéw/spotkania.

4. Srodki przekazu zastosowane przy organizacji szkalemrsztatow/spotkania/dzidta
komunikacyjnyctrgodne zérodkami wskazanymi w planie komunikaciji.
Nalezy zweryfikowa, czy srodki przekazu zastosowane przy organizacji
szkolenia/warsztatow/spotkania/dzialeomunikacyjnychss zgodne zérodkami przekazu
wskazanymi w planie komunikacjdako slad rewizyjny naley wpisa& w polu ,Uwagi
kontrolujgcych” zastosowangrodki przekazu oraz jeli to maliwe, zahczye kopie
materiatow informacyjnych wykorzystywanych podczastkania.
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Realizacja dziafainformacyjno-promocyjnych.

Podczas czynrici kontrolnych naley zweryfikowa, czy w przypadku tycia, przy
organizacji  szkolenia/warsztatéw/spotkania/dziatakomunikacyjnych, materiatéw
promocyjnych/szkoleniowych, Beneficjent wymat st z obowizku informowania i
rozpowszechniania informacji o pomocy otrzyman&FRROW i rozpowszechniania
informacji o pomocy otrzymanej z EFRROW zgodnierzepisami Zajcznika 11l do
rozporadzenia wykonawczego Komisji nr 808/2014 oraz zgedm warunkami
okreslonymi w Ksiedze wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszarovejgkich na
lata 2014-2020 opublikowanej na stronie internejdviaisterstwa Rolnictwa i Rozwoju
Wsi.

W toku czynnéci nalezy sprawdz¢ czy na wytworzonych w ramach operacji materiatach
zostaly umieszczone odpowiednie elementy grafidnf@mujace oping publiczry o
wspoffinansowaniu danego zadaniammdkéw EFRROW.

W celu zapewnienia nalgtego sladu rewizyjnego nalg/ sporadzi¢ kopie/zdgcia
materiatdw publikowanych w ramach operacji.
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IR-01/344

Instrukcja wypetniania
Raportu z czynnéci kontrolnych

Informacja wstepna

Raport z czynnwi kontrolnychwraz z zajcznikami stanowi dokumentacjpokontrolr
Z przeprowadzonych czyném kontrolnych. Podmiot kontrolowany otrzymuje kepaportu
Z czynndci kontrolnych.

W poszczegdélnych polach raporialezy wpis& odpowiednie dane z dokumentaagjpdtowej

(Wniosek o przyznanie pomddiniosek o ptatn@ wraz z zajcznikami, uzupetnienia do
wniosku). W przypadku, gdy w teczce wniosku znadap wiccej niz jeden dokument
zrodtowy, ktdrego dane powinny znade sie w raporcie, nakey wykorzystg dane z
dokumentu, ktérego data potwierdgmg wptyw do jednostki ocenigjej wniosek jest
pézniejsza.

W przypadku, gdy dany fakt/zdarzenie wystje naleéy znakiem ,X” zaznaczy wiasciwe
pole.

Wszystkie skr@enia w raporcienalezy parafowa i opatrzy dag.

Gdy raportnie przewiduje odpowiedniej ¥oi miejsca na wpisanie istotnych informacji,
nalery sporadzi¢ na osobnej kartce papieru gatnik do raportu

W przypadku, gdy w raporcipozostawiono puste pole na wprowadzenie odpowiadnic
danych, a dla konkretnej kontroli nie ma ono zast@nia naley wpisa ,ND”.

W raporcie naleey wpis& dat rozpoczcia izakaczenia czynngi kontrolnych z
uwzgkdnieniem przerw w ich wykonywaniu oraz ,[gatmiejsce jego spogzizenia”.

Osoba upowaniona do reprezentacji podmiotu kontrolowanegoléonie zostata wskazana
we wniosku o przyznanie pomocy lub wniosku o ptathomusi posiada pisemne
upowanienie (oryginat lub kopia potwierdzona za zgodna oryginatem upowanienia
powinna stanowi zahcznik do raportu). Wéwczas dodatkowo do Raportuzgnodcci
kontrolnych naley dolgczy¢ Informacje dotyczce przetwarzania danych osobowych (P-
12/344, P-13/344). Gdy osoba obecna przy kontreltyduje s} na podpisanie raportu
powinna potwierdz ten fakt wlkasnarcznym podpisem. Zeli kontrolugcy lub podmiot
kontrolowany posiadaj imienne piecatki, sktadane podpisy nalg opiecztowa (nie
dotyczy paraf w miejscu skilen). Raport i Listy kontrolne naky obligatoryjnie podpisana
ostatnich stronach tych dokumentow (nie ma obekii podpisywania kalej strony raportu i
List kontrolnych).
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Sposo6b wypetiania poszczeqolnych sekcji raportuczynnaosci kontrolnych

NAGLOWEK RAPORTU Z CZYNNO S$CI KONTROLNYCH

Rodzaj dokumentu

Nalezy zaznacz§ wiasciwa opcje:

1. Oryginat — egzemplarz raportu przeznaczony dla SW.

2. Kopia — egzemplarz raportu przeznaczony dla podmiotu kémiranego.

3. Korekta — nalezy zaznacz§y w przypadku korekty raportu w wyniku uwzdhienia
zastrzeen zgtoszonych przez podmiot kontrolowany lub kontfetmalnej raportu.

Znak sprawy
Nalezy wpisa znak nadany dla operacji w umowie przyznania pgmoc

Numer dokumentu

Kazdy raport winien b§ wiasciwie oznakowany. W nagtowku raportu ngtewpisa jego
numer, na ktory sktadaeskolejno:
- numer wojewodztwa wynikagy z ich uporzdkowania alfabetycznego
(01 — woj. dolnélaskie, 02 — woj. kujawsko-pomorskie, 16 — woj. zaimopomorskie),
— numer poddziatania PROW na lata 2014-2020,
- numer kolejnego raportu wumeracji ciagtej w ramach danego roku wspoélny dla
wszystkich wdraanych poddziaiaPROW,
— dwie ostatnie cyfry roku (np. dla 2022 roku - 22).
Poszczegolne ¢tci sktadowe oznakowania raportu powinnylpyzedzielone symbolem ,/”.
Przyktadowe oznakowanie raportu z czyéeiokontrolnych przeprowadzonych na etapie
obstugi wniosku o przyznanie pomocy w ramach paatdnia 19.3. przez Mazowiecki Uit
Marszatkowski w 2022 roku:

07/19.3/001/22

Numer identyfikacyjny

W nagtéwku raportu znajduje ¢sipole shiace do wpisania numeru identyfikacyjnego
producenta, nadanego zgodnie z usgtawdnia 18 grudnia 2003 o krajowym systemie

ewidencji producentéw, ewidencji gospodarstw rolnyoraz ewidencji wnioskédw o
przyznanie ptatngei (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 203, 219) W przypadkiedy wnioskodawca

nie dysponuje jeszcze numerem identyfikacyjnym poedta (do wniosku o przyznanie
pomocy zostat zatzony wniosek o nadanie numeru identyfikacyjnegodpcenta) pole

nalery pozostawd puste.

|. DANE NA TEMAT KONTROLI (wg UM)
Pkt 1.

Nazwa poddziatania i data otrzymania zlecenia
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Nalezy wpisa& kod i nazw poddziatania PROW na lata 2014-2020, ktérego agtyc
realizowana operacja oraz ¢aitrzymania pisma informggego o zakaczeniu weryfikacji
merytorycznej wniosku (dot. wnioskéw wytypowanych Hontroli na miejscu) lub dat
zlecenia manualnego kontroli/datlecenia wizyty wg schematu — daimiesgc/rok.

Nazwa operacji

Nalezy wpisa& nazwe operacji, ktorej dotyez czynndci kontrolne np. dla poddziatania 19.4
~Wsparcie kosztow bigcych i aktywizacji”.

Data zlazenia wniosku o ptatng¢é

Nalezy wpis& data ztagenia wniosku o ptatrié (ostatniego wniosku skiadanego dla danej
sprawy). Pole nalsy wypeinic w przypadku kontroli na miejscu zleconej manuairkentroli
na miejscu w wyniku typowania. W przypadku konteti post pole nie zostaje wypetnione.

Rodzaj czynnaci kontrolnych

Nalezy wybra rodzaj czynnéci kontrolnych:

1. Wizyta na zlecenie
Wizyta realizowana na etapie rozpatrywania WoPRyPWex post.

2. Kontrola na miejscu w wyniku typowania
Kontrola zainicjowana procesem typowania do kontnal miejscu na etapie rozpatrywania
WoP. Opcja zaznaczana takw sytuacji, kiedy kontroli na miejscu podlega #@nioskow
o ptatng¢. W przypadku ponownych czynsw kontrolnych realizowanych w wyniku
niezatwierdzenia Raportu z czyrookontrolnych nalgy zaznacz§ Kontrole na miejscu w
wyniku typowania.

3. Kontrola zlecona manualnie
Kontrola realizowana na zlecenie (dot. operacjharakterze nieinwestycyjnym).

4. Kontrola ex post/kontrola zobowizan wieloletnich
Kontrola zainicjowana procesem typowania do kontnal etapie ex post (po dokonaniu
ptatnaici ostatecznej). Opcja zaznaczanazéakv sytuacji, kiedy kontroli ex post podlega
100% operacii.

5. Kontrola zadania niematerialnego w trakcie realizag
Kontrola zadania o charakterze niematerialnym wkciea realizacji. Wyboru zadania do
kontroli w ramach poddziatania 19.4/19.2/19.3 dakerkierownik komorki kontrolnej SW.

6. Kontrola uzupetniajaca
Dodatkowe czynn@i kontrolne, ktérych celem jest weryfikacja elerttem operacji
niezweryfikowanych z przyczyn niezateych podczas kontroli zasadniczej.

7. Wizyta uzupetniajaca
Dodatkowe czynnei kontrolne, ktorych celem jest weryfikacja eler@m operacji
niezweryfikowanych z przyczyn niezateych podczas wizyty zasadniczej.
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W przypadku, gdy wniosek zostat skierowany do kalntna miejscu w wyniku typowania
oraz komérka rozpatrgga wniosek zlecita przeprowadzenie wizyty ggleaznaczy obie
mozliwosci.

Czynnosci kontrolne dotycza etapu:

Nalezy okresli¢ etap, w ramach ktérego realizowarefczynndgci kontrolne:

— etap obstugi wniosku o przyznanie pomaocy,

— po ziazeniu IoM (Informacji Monitoryyce] Realizagj Operacji) - dotyczy poddziatania
19.4.Wsparcie na rzecz kosztowebaych i aktywizacji

— etap obstugi wniosku o ptatég

— etap ex post/zobowzan wieloletnich.

Pkt 2.Metoda typowania

W przypadku przeprowadzania kontroli na miejscypd@tyanie systemowe) nale wpisa
metod typowania: analiza ryzyka (AR) albo losowo (LOB).sytuaciji, kiedy nie ma procesu
typowania i 100% wnioskéw o platéiopodlega kontroli na miejscu najewpisa sposdb
skierowania manualnego do kontroli obligatoryjidAN).

Pkt 3.Przeprowadzajacy kontrole

Nalezy wpisa& nazwe Urzedu Marszatkowskiego/wojewodzkiej samgapwej jednostki
organizacyjnej, ktora realizuje czyriookontrolne.

Il. DANE PODMIOTU KONTROLOWANEGO
Pkt 1.Nazwa podmiotu kontrolowanego.

W wyznaczonych do tego polach najlewpisa& nazwe podmiotu kontrolowanego oraz
powszechnie stosowane numery identyfikacyjne ystatzne (NIP, REGON). Powsgze
pola powinny zosta wypetnione danymi pochodeymi z Wniosku o0 przyznanie
pomocyWniosku o ptatn@* (w zaleznosci od etapu, na ktérym realizowane szynngci
kontrolne).

Pkt 2. Adres zamieszkania/siedziby podmiotu kontrolowanego

W wyznaczonych do tego polach najeokresli¢ adres zamieszkania/siedziby podmiotu
kontrolowanego poprzez wskazanie danych teleadnggowojewddztwo, powiat, gmina,
miejscowad¢ wraz z kodem pocztowym, uticz numerem domu/mieszkania, telefon, fax).
Powyssze pola naley wypelnic na podstawie danych zawartych Wéniosku o przyznanie
pomocy/Wniosku o ptatiéd w czsci, w ktorej wnioskodawca/beneficjent wskazuje adre
zameldowania na pobyt staty/czasowy lub adres gagdaV przypadku zmiany danych
teleadresowych, aktualne dane unglgpozysk& od podmiotu kontrolowanego albo np. ze
stron internetowych.

Pkt 3. Adres do korespondenciji.

T¢ czes¢ Raportu z czynrsgi kontrolnychnalezy wypetni jedynie w przypadku, gdy adres
do korespondenciji jest innynadres zamieszkania/siedziby podmiotu kontrolowaneg
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lll. OSOBA UPOWAZNIONA DO REPREZENTACJI
Pkt 1.Imi¢ i Nazwisko oraz Stanowisko/funkcja.

Nalezy okresli¢ imie i nazwisko osoby reprezengagj podmiot kontrolowany zgodnie z
opisem w czsci ,Informacja wsg¢pna” niniejszej instrukcji.

IV. POWIADOMIENIE O CZYNNO SCIACH KONTROLNYCH
Pkt 1.Powiadomienie o czynsaach kontrolnych.

Ze wzgkdu na zapewnienie osobom kontrgtym warunkow isrodkéw technicznych
niezlednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli ayalepowiadomé podmiot
kontrolowany o terminie i zakresie kontroli pod wakiem,ze nie zagrza to celowi kontroli.

Podstawowym sposobem poinformowania wnioskodawdtgrminie i zakresie kontroli jest
powiadomienie telefoniczne, ktore nalevykona& nie wczéniej, niz na 2 dni robocze przed
terminem kontroli. Dopuszczagsivczeniejsze powiadomienie o planowanych czy§aiach
kontrolnych pod warunkiemze cel kontroli nie jest zagrony. Jeeli powiadomienie
nastpuje na wgcej niz na 2 dni robocze przed terminem kontroli, powiono mi€ miejsce

Z wyprzedzeniem ograniczonym do niedbego minimum i wymaga podania uzasadnienia
przyspieszenia powiadomienia w formie notatkizddowe;.

Istnieje rownie mazliwos¢ nieinformowania wnioskodawcy o planowanych czyiumech
kontrolnych, co mge by stosowane w kontrolach realizowanych w ramachridrad hoc
(np. w przypadku zaistnienia podejrzenia popehaigmzesipstwa przez wnioskodawy

W przypadku, gdy powiadomienie telefoniczne jeseskuteczne, natg wykorzysta
alternatywne metody powiadomienia: fax, telegranmaig itp., a gdy ten rodzaj
powiadomienia jest nieskuteczny najlewystat na 14 dni przed planowarkontroh do
podmiotu kontrolowanego pismo P-03/344 listem patgen priorytetowym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. Kopi lub wydruk potwierdzace wykorzystanie ww.
alternatywnych metod powiadomienia ngleachowa w teczce z dokumentami zyganymi
z przeprowadzeniem czynswd kontrolnych.

W przypadku wysipienia problemow z poinformowaniem beneficjentaa&resie i termini¢
kontroli nalery sporadzi¢ notatlke stuzbows zawierajca opis préb informowania (sposqdb,
terminy, dane osoby informowanej) oraz ostateczpgs8b poinformowania. Notatk
stuzbowg nalezy sporadzi¢c rowniez w przypadku, kiedy nagiuje zmiana wyznaczonego
juz terminu przeprowadzenia czyrico  kontrolnych np. na péie
wnioskodawcy/beneficjenta. Nie ma ob@mku sporadzenia notatki w przypadku kiedy
prosba o zmiagn wyznaczonego terminu przeprowadzenia czyonkontrolnych zawarta jest
w pismie od beneficienta. Dopuszczag¢ smazliwos¢ jednokrotnego uzasadnionego
przesungcia terminu kontroli przez wnioskodawbeneficjenta. W takim przypadku naye
poinformowa o tym fakcie komérk ds. merytorycznej obstugi wnioskow.

W przypadku kontroli zadania o charakterze nienmtgym w trakcie realizacji nie naig
powiadamié beneficjenta o planowanych czyso@ch kontrolnych.
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V. PRZEPROWADZENIE CZYNNO SCI KONTROLNYCH
Pkt 1.

W tej czs$ci raportunalery odznaczy, czy kontrola zostata przeprowadzona. W przypadku,
gdy czynnéci kontrolne nie doszty do skutku z winyzieej po stronie podmiotu
kontrolowanego, np. zostat poinformowany o termineakresie kontroli, jednak uchylit¢si
od obowgzku obecnéci w trakcie czynngci kontrolnych nie wyznaczag reprezentanta i w
ten sposOb uniemibwit przeprowadzenie kontroli (nie dotyczy sytuiacjkiedy
wnioskodawca/beneficjent zawnioskowat wazej o zmiag wyznaczonego ju terminu
przeprowadzenia czynid kontrolnych), nalgy wpis& faktyczry przyczyr
nieprzeprowadzenia czynfwm kontrolnych. Raport z czynni@i kontrolnych wraz z
zalhcznikami naley przekaza do komorki ds. merytorycznej obstugi wnioskow, apik
przestd do podmiotu kontrolowanego pismem P-06/344. Jashkesilenie przyczyn
nieprzeprowadzenia przeprowadzenia czyon&ontrolnych stanowi istotne znaczenie dla
dalszej obstugi wniosku.

VI. DANE OSOBOWE OSOB UCZESTNICZACYCH W CZYNNO SCIACH
KONTROLNYCH

Pkt 1.Pracownicy odpowiedzialni za realizaagzynndgci kontrolnych.

Nalezy wpisa& dane osobowe kontrohgych z podaniem numeru i daty wystawienia
upowanienia.

Pkt 2. Podmiot kontrolowany.

W wyznaczonych do tego polach nalewpisa& dane osobowe osoby (igni nazwisko)
obecnej przy czynrigiach kontrolnych. Weryfikacji osoby obecnej przgyendciach
kontrolnych naley dokon& na podstawie dokumentuzgamdci. . Do raportu nie nahy
wpisywa serii i numeru dokumentu zsamdaci, na podstawie ktorych zweryfikowano dane
osobowe. Raport nie podpisé jedynie osoba reprezendup podmiot kontrolowany lub
osoba upowaniona do reprezentacji (w tym przypadku orygindd kopia potwierdzona za
zgodnd¢ z oryginatem upowanienia do reprezentowania beneficjenta powinna agost
zalczona ddRaportu z czynnei kontrolnychjako jeden z zatznikow).

VII. UWAGI
Uwagi pracownikéw odpowiedzialnych za realizacgynndci kontrolnych.

Pole stiy wpisywaniu przez kontrolagych wszelkich uwag i informacji istotnych dla
dalszej obstugi raportaraz wniosku. W cgci tej kontrolupcy mog takze ustosunkow@asie
do uwag zgtoszonych przez podmiot kontrolowany. A6zegdolnéci w polu tym naley
opis& przyczyny, ktére uniemdiwity przeprowadzenie czynsoi kontrolnych, np.
nieobecné wnioskodawcy Ilub osoby upowsionej do reprezentacji, odmowa
wnioskodawcy przeprowadzenia czydoio kontrolnych przez pracownikéw jednostki
kontrolujacej,.

Podmiot kontrolowany nalezy poinformowaé o mazliwosci wniesienia zastrzeéen do
ustalen zawartych w raporcie. Wniesienie zastrzieen przez podmiot kontrolowany do
ustalen zawartych w raporcie wymaga zachowania formy pisemej.
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W przypadku, gdy podmiot kontrolowany zgtasza zagénia o charakterze technicznym
I wymagay one przeprowadzenia dodatkowych czymnokontrolnych, np. ponownego
dokonania pomiarow natg je wykon& przed zakaczeniem kontroli. W przypadku, gdy
dodatkowe sprawdzenie potwierdzito zasterea wniesione przez podmiot kontrolowany
naleey dokona& stosownej korekty w raporcie. z&# ponowne sprawdzenie potwierdzito
wczeniejsze wyniki nalgy informacg, potwierdzajca dokonanie weryfikacji zastrzen
oraz jej wynik, zapisaw polu ,Uwagi kontrolugcych”.

Dla zachowania petnegdadu rewizyjnego, w przypadku dokonywania pomianéwpolu
,Jwagi” nalezy umiesci¢ nazwe, typ oraz model tywanego sprgu pomiarowego. (np.
tasma, dalmierz, kotko pomiarowe).

VIIl.  ZAt ACZNIKI DO RAPORTU Z CZYNNO $CI KONTROLNYCH

W tej czsci raportu przewidziano pola do wpisania wszystkich jegogeahikdw, ktore
zostaly sporgdzone w formie pisemnej i elektronicznej w trakergkonywania czynngci
kontrolnych. Kady z zahcznikdw stworzonych w formie pisemnej powinien z6st
oznaczony kolejnym numerem i parafowany przez kdmgcych. W przypadku, gdy
zahczniki pozostgy jedynie w dyspozycji jednostki kontrofigej (np. dokumentacja
fotograficzna) nalgy przy nazwie wyszczegolnionego gatnika zamiéci¢ odpowiedni
adnotag} (np.: ,do wghdu w aktach sprawy”, ,egzemplarz dotony do raportu jednostki
kontrolujgcej” itp.) W przypadku, gdy za¢zniki 3 sporadzane przez podmiot kontrolowany
(wykazy, gwiadczenia itp.) kada strona zgtznika winna by przez niego parafowana, a na
ostatniej stronie podpisana i opietavana.

ADNOTACJA O NIEPODPISANIU RAPORTU PRZEZ PODMIOT
KONTROLOWANY.

Pole naley wypelnic w przypadku, kiedy osoba reprezentad podmiot kontrolowany,
mimo sporzdzenia raportu po zakozeniu czynngci kontrolnych, nie podpisata raportu.

W takim przypadku nalsy umiesci¢ w polu poniszz adnotagj: ,Podmiot kontrolowany
odmowit podpisania raportu z czyniwokontrolnych”.

IX. SPOSOB WYPELNIANIA RAPORTOW Z CZYNNO SCI KONTROLNYCH, W
PRZYPADKU KIEDY Z POWODOW NIEZALE ZNYCH OD KONTROLOWANEGO
| KONTROLUJ ACYCH KONIECZNE JEST PRZEPROWADZENIE, DLA TEJ
SAMEJ OPERACJI, CZYNNOSCI UZUPELNIAJ ACYCH

W przypadku, gdy w trakcie realizacji czyrod kontrolnych wysipia okoliczngci
uniemaliwiajagce kontrot wszystkich elementow operacji (np. zaleggj snieg,
podtopienia), zespo6t kontrolny zobawany jest bezpwednio zweryfikowa wszystkie te
elementy, ktére mimo zaistnienia ww. okolicioiosg mozliwe do sprawdzenia. Pozostate
elementy operacji natg zweryfikowa na podstawie dokumentovedacych w posiadaniu
podmiotu kontrolowanego i potwierdaaych, dz uprawdopodobniagych wypetnienie
jego zobowdzan np. dokumentacji technicznej, dokumentow ga@nych z procesem
budowlanym, dokumentacji finansowo-&gowej, dokumentow zwranych z eksploatagi
przedmiotu kontroli. O ile to nidiwe, nalezy opier& sic na dokumentach, ktore nie stangwi
zalhcznikbéw do ztaonego wniosku. Niezwtocznie po ustaniu przyczyneomliwiajacych
kontrok w pierwszym terminie, naty przeprowadz dodatkowy kontrok/wizyte operacii.
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Jeili to mozliwe, przeprowadzenie dodatkowych czysieiokontrolnych dokonuje ten sam
zespot kontrolny.

Raport z czynn&i kontrolnych nalgy sporadzic zarébwno w przypadku pierwszych,
zasadniczych jak i uzupetnigych czynnéci kontrolnych W raporcie z pierwszych
czynnaci kontrolnych w pozycjiv.PRZEPROWADZENIE CZYNNOI KONTROLNYCH
nalery zaznaczy odpowied pozytywry. Dodatkowow pozycji VILUWAGI nalezy wskaza,
jakie elementy operacji nie zostaty zweryfikowargemiejscu i jakie byly tego powody oraz
umiesci¢ zapis informujcy podmiot kontrolowany o konieczém przeprowadzenia kolejnej
kontroli/wizytacji majcej na celu weryfikagj zakresu, ktory ze wzgllu na wysgpujace
okolicznaci nie zostat sprawdzony. Ponadto zalecg svykonanie dokumentacii
fotograficznej potwierdzagej zaistnienie przyczyn unierdlwiajacych kontro¢ operacji w
petnym zakresie i za¢zenie jej do dokumentacji pokontrolne;.

Do komorki rozpatrujcej wniosek natey przekaza oryginat zatwierdzonego raportu wraz z
informacp o koniecznéci przeprowadzenia dodatkowych czyéciokontrolnych. Decyzj o
terminie dodatkowych czyngoi kontrolnych podejmuje komdrka kontradap.

W raporcie z uzupetniaggych czynnéci kontrolnych w pozycji .DANE NA TEMAT
KONTROLI w polu Data otrzymania zleceniaraz w poluKontrola nalezy umieici¢ dane

tozsame z danymi dotygzymi pierwszej kontroli, tj. w poliontrola t¢ samy opcg, jak w

raporcie pierwszym, nawet w przypadku, gdy operaogduje si juz na kolejnym etapie np.
niepetne czynngi kontrolne miaty miejsce w trakcie weryfikacji vasku o ptatnéc¢, a

dodatkowe czynni@i kontrolne przeprowadzane $uz po dokonaniu platrsci na rzecz
beneficjenta. W pozycji VILUWAGI nalg przywot& numer raportu, spogdzonego w
trakcie pierwszej kontroli. Po zakezeniu kontroli, podpisaniu raportu i jego zatwiegdiu

catas¢ dokumentacji (oryginat raportu z uzupeta@jch czynnéci kontrolnych) naley

przekaza do komorki zlecajcej kontroé.
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KARTA WERYFIKACJI RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH K-01/344

Numer raportu Znak sprawy

DEKLARCJA BEZSTRONNOSCI

Niniejszym o$wiadczam, ze nie podlegam wy+aczeniu w trybie art. 24 § 1 i § 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
admlnlstracyjnego (Dz.U. z 2021 r., poz. 735 z pdzn.zm.), §j

Nie jestem podmiotem ublega]acym sie 0 pomoc.

Zgodnie z posiadang przeze mnie wiedzg nie pozostaje z zadnym z podmiotéw ubiegajgcych sie o pomoc, w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojej bezstronnosci,
w szczegolnosci nie bratem(-am) udziatu w przygotowaniu wniosku o przyznanie pomocy. W przypadku stwierdzenia takiej zaleznosci
zobowigzuje sie do niezwtocznego poinformowania o tym fakcie bezposredniego przetozonego i wycofania sie z oceny wniosku.

Zgodnie z posiadang przeze mnie wiedzg nie bytem/(-am) czionkiem wiadz Zadnej z osob prawnych sktadajacych wniosek.
W przypadku stwierdzenia takiej zaleznosci zobowigzuje sie do niezwtocznego poinformowania o tym fakcie bezposredniego przetozonego
i wycofania sie z oceny wniosku.

Podmiot, ktérego dotyczy wniosek nie jest oraz nie byt moim matzonkiem, ani krewnym, i powinowatym do drugiego stopnia oraz osoba
zwigzang ze mna z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli.

W przedmiotowej sprawie nie bytem (-am) Swiadkiem lub biegtym (-3) albo nie bytem (-am) lub nie jestem przedstawicielem podmiotu,
albo w ktérej przedstawicielem podmiotu nie jest jedna z os6b wymienionych w punkcie poprzedzajgcym.

W przedmiotowej sprawie nie wszczeto przeciwko mnie dochodzenia stuzbowego, postepowania dyscyplinarnego lub karnego.

Podmiot, ktérego dotyczy wniosek nie pozostaje wobec mnie w stosunku nadrzednosci stuzbowej.

Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszystkich informacji, jak i tresci dokumentéw ujawnionych mi lub wytworzonych przeze mnie
lub  przygotowanych przeze mnie w trakcie lub jako rezultat oceny wnioskbw o  przyznanie  pomocy.
Informacje te powinny by¢ uzyte tylko dla celdéw niniejszej oceny wnioskdw i nie powinny by¢ ujawnione osobom trzecim.

Lp.

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe Jednostka organizacyjna Data i miejsce Czytelny podpis

pracownika umM

I. OCENA FORMALNA RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

L.p.

Element weryfikacji raportu

Tak

Nie

N/D

Czy kontrolujacy posiadali stosowne upowaznienia do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych?

Czy sprawdzono wszystkie elementy zlecone przez komdrke merytoryczng?

Czy zweryfikowano wszystkie wymogi i zobowigzania beneficjenta wskazane w liscie kontrolnej lub liscie
elementéw zleconych?

Czy zweryfikowano wszystkie elementy zakresu rzeczowo-finansowego?

Czy prawidtowo udokumentowano dokonane sprawdzenia i pozostawiono tzw. $lad rewizyjny?

Czy wykonano niezbedng dokumentacje fotograficzng?

Czy wpisano nazwe i model zastosowanego urzadzenia pomiarowego?

Czy prawidtowo wypetniono obowiazkowe pola Raportu z czynnosci kontrolnych?

VRN R W N

Czy dotaczono wszystkie wymagane zafgczniki i czy zostaty one wymienione w sekgcji Zatgczniki?

Czy kontrolujacy podpisali ostatnie strony Raportu z czynnosci kontrolnychl Informacji pokontroinej oraz List

10. kontrolnych?
11. | Czy wszystkie skreSlenia w Raporcie z czynnosci kontrolnych zostaty parafowane i opatrzone datg?
12, | Czy raport zostat podpisany przez osobe posiadajaca stosowne upowaznienie?

Czy Raport z czynnosci kontrolnych sporzadzono poprawnie?

Tak |:|

Nie |:|

KP-611-344-ARiIMR/8/z 3.4
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Jesli NIE podac przyczyne

Imie i nazwisko pracownika wykonujgcego ocene Podpis pracownika wykonujacego ocene formaing Data wykonania oceny formalnej Raportu
formalng Raportu Raportu

Wyjasnienia kontrolujacych

Podpisy kontrolujacych

Data Imie i nazwisko Data Imie i nazwisko

II. ZATWIERDZENIE RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

Zatwierdzam Raport z czynnosci kontrolnych Tak |:| Nie |:|

Przyczyna niezatwierdzenia raportu i skierowania go do ponownej kontroli / wizyty

Imie i nazwisko pracownika zatwierdzajacego Raport Podpis pracownika zatwierdzajagcego Data zatwierdzenia/braku zatwierdzenia
Raport

III PRZESLANIE RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

L. . . . . . Tak Nie
Przestanie drogg pocztowqg Raportu z czynnosci kontrolnych/informacji o nieprzeprowadzeniu kontroli D D
Wystano w dniu Listem poleconym nr
Imie i nazwisko pracownika wysytajagcego Podpis pracownika wysytajacego
Data otrzymania raportu przez podmiot kontrolowany Data otrzymania przesytki zwrotnej w przypadku nieodebrania raportu
KP-611-344-ARIMR/8/z 3.4
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ZNak Sprawy: | e | | K-02/4.3.1/S/344

LISTA KONTROLNA DO
RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH
PROGRAM ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH NA LATA 2014-2020

Nr Raportu z czynnosci kontrolnych z dnia
Dziatanie Inwestycje w srodki trwale
Poddziatanie Wsparcie na inwestycje zwiagzane z rozwojem, modernizacja i dostosowywaniem rolnictwa
i le$nictwa
Operacja Scalanie gruntéw
Dane podmiotu Ocena zgodnosci ze
kontrolowanego stanem faktycznym
Lp. Przedmiot weryfikacji Uwagi kontrolujacych
Jedn. Ilosé
miary TAK NIE ND
1. Zgodnos¢ lokalizacji operacji.
Zgodnos¢ zestawienia rzeczowo-finansowego z zakresem realizacji operacji.
A. Koszty prac scaleniowych
I. Koszty inwestycyjne
1)
2)
3)
II. Koszty ogdine
2. 1)
2)
B. Koszty zagospodarowania poscaleniowego
I. Koszty inwestycyjne
1)
2)
3)
1I. Koszty ogdline

KP-611-344-ARIMR/8/z 3.19
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1)

2)

3)

Zgodnos¢  dokumentéw  finansowo-ksiegowych  z
wykazem faktur lub innych dowodéw o réwnowaznej
wartosci dowodowej.

Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowosci albo
korzystania z odpowiedniego kodu rachunkowego dla
transakcji zwigzanych z realizacjq operacii.

Niefinansowanie kosztow kwalifikowalnych operacji w
drodze wkiadu z funduszy strukturalnych, Funduszu
Spéjnosci lub  jakiegokolwiek innego  unijnego
instrumentu finansowego.

Realizacja dziatan informacyjno-promocyjnych.

Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z przyznang
pomoca.

Uwagi kontrolujacych:

Podpis podmiotu kontrolowanego

Podpisy kontrolujacych

Strona

ceiei v
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ZNak SPrawy: | s

K-02/4.3.2/ZZW /344

LISTA KONTROLNA DO
RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH
PROGRAM ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH NA LATA 2014-2020

Nr Raportu z czynnosci kontrolnych

z dnia

Dzialanie

Inwestycje w srodki trwale

Poddziatanie

Wsparcie na inwestycje zwigzane z rozwojem, modernizacja i dostosowywaniem rolnictwa

i le$nictwa
Operacja Zarzadzanie zasobami wodnymi
Dane podmiotu Ocena zgodnosci ze
kontrolowanego stanem faktycznym
Lp. Przedmiot weryfikacji Uwagi kontrolujacych
Jedn. Ilosc
miary TAK NIE ND

Zgodnos¢ lokalizacji

1. .
operacji.
Zgodnos¢ zestawienia rzeczowo-finansowego z zakresem realizacji operacji.
I. Koszty inwestycyjne.
1)
2)
2. | 3
4)
1I. Koszty ogodlne.
1)
2)
Zgodnos$¢ dokumentéw finansowo-ksiegowych z
3. | wykazem faktur lub innych dowoddw o rownowaznej
wartosci dowodowej.
Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowosci
4 albo korzystania z  odpowiedniego kodu
" | rachunkowego dla transakcji zwigzanych z realizacjq
operacji.
Nieprzenoszenia prawa wilasnosci lub posiadania
5. | rzeczy nabytych w ramach realizacji operacji oraz

ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem i
celem operacji,

KP-611-344-ARiIMR/8/z
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6. | Wykorzystanie operacji zgodnie z przeznaczeniem.

7. | Realizacja dziatan informacyjno - promocyjnych.

8 Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z
" | przyznang pomoca.

Uwagi kontrolujacych:

Podpis podmiotu kontrolowanego

Podpisy kontrolujacych

Strona

ceoeeffewen
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ZNak SPrawy: | s

K-02/7.2.1/344

LISTA KONTROLNA DO
RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

PROGRAM ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH NA LATA 2014-2020

Nr Raportu z czynnosci kontrolnych

z dnia

Dziatanie Podstawowe ustugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich

Wsparcie inwestycji zwiazanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowa wszystkich

Poddziatanie rodzajow malej infrastruktury, w tym inwestycji w energie odnawialna i w oszczedzanie

energii
Operacja Budowa lub modernizacja drdg lokalnych
Dane podmiotu Ocena zgodnosci ze
kontrolowanego stanem faktycznym
Lp. Przedmiot weryfikacji Uwagi kontrolujacych
Jedn. Ilosc
miary TAK NIE ND

1. | Zgodnosé¢ lokalizacji operacji.

Zgodnos¢ zestawienia rzeczowo-finansowego z zakresem realizacji operacji.

I. Koszty inwestycyjne.

1)

2)

3)

4)

II. Koszty ogdlne.

1)

2)

Zgodnos$¢ dokumentédw finansowo-ksiegowych z
3. | wykazem faktur lub innych dowoddw o rownowaznej
wartosci dowodowej.

Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowosci
4 albo korzystania z odpowiedniego kodu
" | rachunkowego dla transakcji zwigzanych z realizacjg
operacji.

Nieprzenoszenie posiadania lub prawa wiasnosci
5. | nabytych ddbr, na ktore zostata przyznana i
wyptacona pomoc.

6. | Wykorzystanie operacji zgodnie z przeznaczeniem.

3.6 KP-611-344-ARiMR/8/z
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7. | Realizacja dziatan informacyjno - promocyjnych.

Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z

8. przyznang pomoca.
Brak finansowania kosztéw kwalifikowanych
operacji w drodze wkiadu z funduszy
9 strukturalnych, Funduszu Spdjnosci lub
" | jakiegokolwiek innego unijnego instrumentu
finansowego oraz innych programéw

przeznaczonych na inwestycje drogowe.

Uwagi kontrolujacych:

Podpis podmiotu kontrolowanego Podpisy kontrolujacych Strona

e v
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K-02/7.2.2/344

LISTA KONTROLNA DO
RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

PROGRAM ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH NA LATA 2014-2020

Nr Raportu z czynnosci kontrolnych

z dnia

Dzialanie

Podstawowe ustugi i odnowa wsi ha obszarach wiejskich

Poddziatanie

Wsparcie inwestycji zwiazanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowa wszystkich
rodzajow malej infrastruktury, w tym inwestycji w energie odnawialna i w oszczedzanie

energii
Operacja Gospodarka wodno-sciekowa
Dane podmiotu Ocena zgodnosci ze
kontrolowanego stanem faktycznym
Lp. Przedmiot weryfikacji Uwagi kontrolujacych

Jedn. Ilosé
miary

TAK

NIE

ND

Zgodnos¢ lokalizacji

operacji.
Zgodnos¢ zestawienia rzeczowo-finansowego z zakresem realizacji operacji.
I. Koszty inwestycyjne.
1)
2)
2. | 3
4)
II. Koszty ogdlne.
1)
2)
Zgodnos$¢ dokumentédw finansowo-ksiegowych z
3. | wykazem faktur lub innych dowoddw o rownowaznej
wartosci dowodowej.
Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowosci
4 albo korzystania z odpowiedniego kodu
" | rachunkowego dla transakcji zwigzanych z realizacjg
operacji.
5 Nieprzenoszenie posiadania lub prawa wtasnosci
| nabytych débr, na ktére zostata przyznana pomoc.
6. | Wykorzystanie operacji zgodnie z przeznaczeniem.
7. | Realizacja dziatan informacyjno - promocyjnych.

Strona

YA
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Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z

8. przyznang pomocaq.
Brak finansowania kosztéw kwalifikowanych
operacji w drodze wkiadu z funduszy
9. [ strukturalnych, Funduszu Spdjnosci lub
jakiegokolwiek innego unijnego instrumentu
finansowego.
Do wybudowanej lub przebudowanej sieci
10.| podtagczono co najmniej 50%  przytaczen

zadeklarowanych we wniosku o przyznanie pomocy.

Uwagi kontrolujacych:

Podpis podmiotu kontrolowanego

Podpisy kontrolujacych
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K-02/7.4.1/7.6/344

LISTA KONTROLNA DO
RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH
PROGRAM ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH NA LATA 2014-2020

Nr Raportu z czynnosci kontrolnych

z dnia

Dzialanie

Podstawowe ustugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich

Poddziatanie

Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i rozwijanie podstawowych ustug lokalnych dla ludnosci
wiejskiej, w tym rekreacji, kultury i powigzanej infrastruktury/ Wsparcie na badania i inwestycje
zwigzane z utrzymaniem, odbudowg i poprawa stanu dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego wsi,
krajobrazu wiejskiego i miejsc o wysokiej wartosci przyrodniczej, w tym dotyczace powigzanych
aspektdédw spoteczno-gospodarczych oraz srodkéw w zakresie swiadomosci srodowiskowej

Operacja Inwestycje w obiekty petnigce funkcje kulturalne/Ksztaltowanie przestrzeni publicznej/ Ochrona
zabytkéw i budownictwa tradycyjnego
Dane podmiotu Ocena zgodnosci ze
kontrolowanego stanem faktycznym
Lp. Przedmiot weryfikacji Uwagi kontrolujacych
Jedn. Ilosc
miary TAK NIE ND

1. | Zgodno$¢ lokalizacji operaciji.
Zgodnos¢ zestawienia rzeczowo-finansowego z zakresem realizacji operacji.
I. Koszty inwestycyjne.
1)
2)
2. | 3
4)
1I. Koszty ogdlne.
1)
2)
Zgodnos$¢ dokumentdéw finansowo-ksiegowych z
3. |wykazem faktur lub innych dowoddéw o
rownowaznej wartosci dowodowej.
Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowosci
4 albo korzystania z  odpowiedniego kodu
" | rachunkowego dla transakcji zwigzanych z
realizacjg operacji.
5 Nieprzenoszenie posiadania lub prawa wiasnosci

nabytych dobr, na ktére zostata przyznana pomoc.

KP-611-344-ARiMR/8/z
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Wykorzystanie operacji zgodnie z przeznaczeniem.

Realizacja dziatan informacyjno-promocyjnych.

Powierzchnia obiektu budowlanego bedacego
przedmiotem operacji, ktéra uzyskata nowe
przeznaczenie i stuzy celom edukacyjnym,
kulturalnym lub promocyjnym danego regionu jest
zgodna z zadeklarowang wielkosciq powierzchni
wskazang w umowie 0 przyznanie pomocy.

Po zrealizowaniu operacji obiekt budowlany bedacy
jej przedmiotem jest ogodlnodostepny, w tym
dostepny dla oséb niepetnosprawnych.

10.

Zostaty utrzymane miejsca pracy zgodnie z
zapisami umowy.

11.

Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z
przyznang pomoca.

12.

Brak finansowania kosztow kwalifikowanych
operacji w drodze wkiadu z funduszy
strukturalnych, Funduszu Spdjnosci lub
jakiegokolwiek innego unijnego instrumentu
finansowego.

Uwagi kontrolujacych:

Podpis podmiotu kontrolowanego

Podpisy kontrolujacych

Strona
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K-02/7.4.2/344

LISTA KONTROLNA DO
RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

PROGRAM ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH NA LATA 2014-2020

Nr Raportu z czynnosci kontrolnych

z dnia

Dzialanie

Podstawowe ustugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich

Poddziatanie

Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i rozwijanie podstawowych ustug lokalnych dla ludnosci
wiejskiej, w tym rekreacji, kultury i powigzanej infrastruktury

Operacja Inwestycje w targowiska lub obiekty budowlane przeznaczone na cele promocji lokalnych produktow
Dane podmiotu Ocena zgodnosci ze
kontrolowanego stanem faktycznym

Lp. Przedmiot weryfikacji Uwagi kontrolujacych

Jedn. Ilos¢
miary

TAK

NIE

ND

1. | Zgodno$¢ lokalizacji operaciji.
Zgodnos¢ zestawienia rzeczowo-finansowego z zakresem realizacji operacji.
I. Koszty inwestycyjne.
1)
2)
2. | 3
4)
1I. Koszty ogodlne.
1)
2)
Zgodnos$¢ dokumentdéw finansowo-ksiegowych z
3. |wykazem faktur lub innych dowoddéw o
rownowaznej wartosci dowodowej.
Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowosci
4 albo korzystania z  odpowiedniego kodu
" | rachunkowego dla transakcji zwigzanych z
realizacjg operacji.
Nieprzenoszenie posiadania lub prawa wiasnosci
5. . ]}
nabytych débr, na ktore zostata przyznana pomoc.
6. | Wykorzystanie operacji zgodnie z przeznaczeniem.

KP-611-344-ARiMR/8/z
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Realizacja dziatan informacyjno-promocyjnych.

Powierzchnia handlowa targowiska przeznaczona
dla rolnikéw pod sprzedaz artykutdw rolno-
spozywczych jest zgodna =z zadeklarowang
wielkoscig powierzchni zadeklarowang we wniosku
0 przyznanie pomocy.

Powierzchnia handlowa targowiska przeznaczona
pod sprzedaz produktow rolno-spozywczych
wyprodukowanych w systemie rolnictwa
ekologicznego jest zgodna z wielkoscig powierzchni
zadeklarowang we wniosku o przyznanie pomocy.

10.

Targowisko jest obiektem catorocznym.

11.

Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z
przyznang pomoca.

12.

Brak finansowania kosztow kwalifikowanych
operacji w drodze wkiadu z funduszy
strukturalnych, Funduszu Spdjnosci lub
jakiegokolwiek innego unijnego instrumentu
finansowego.

13.

Targowisko spetnia warunki okreslone w zatgczniku
do rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju
Wsi.

14.

Zmniejszenie kosztu wynajmu powierzchni
handlowej targowiska przez rolnikéw.

Uwagi kontrolujacych:

Podpis podmiotu kontrolowanego

Podpisy kontrolujacych

Strona
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ZNAK SPrawy: | e K-02/19.4/344

LISTA KONTROLNA DO
RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH
PROGRAM ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH NA LATA 2014-2020

Nr Raportu z czynnosci kontrolnych z dnia

Dziatanie Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER
Poddziatanie Wsparcie na rzecz kosztow biezacych i aktywizacji
Dane podmiotu Ocena zgodnosci ze
Lp. Przedmiot weryfikacji LORELEERE D | S L Uwagi kontrolujacych
2z Jedn.
Ilos¢ miary TAK NIE ND
1 Udostepnienie dokumentow potwierdzajacych realizacje planu
' komunikacji.
Udostepnienie dokumentdw dotyczacych funkcjonowania biura
2. LGD, w tym w szczegdlnosci posiadanie tytutu prawnego do
pomieszczenia, w ktérym znajduje sie biuro.
Udostepnienie dokumentow
potwierdzajacych zatrudnianie
3. 7 . . - - etaty
pracownikow w odpowiednim wymiarze i
ponoszenia kosztow zatrudnienia.
4 Realizowanie szkolen dla cztonkéw organu decyzyjnego i
’ pracownikéw biura LGD zgodnie z planem szkolen.
5. Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z przyznang pomoca.
Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowosci lub
6 korzystanie z odpowiedniego kodu rachunkowego w ramach
' prowadzonych ksigg rachunkowych dla wszystkich transakcji
zwigzanych z realizacja operacji.
7 Informowanie opinii publicznej o pomocy otrzymanej z
! EFRROW.
8. Realizacja dziatan informacyjno-promocyjnych.
9 Swiadczenie doradztwa na poziomie wskazanym w informacji
) monitorujgcej realizacje operacji/wniosku o pfatnosc.

Uwagi kontrolujacych:

Podpis podmiotu kontrolowanego Podpisy kontrolujacych Strona
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ZNakK SPrawy: | e K-02/19.1/344

LISTA KONTROLNA DO
RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH
PROGRAM ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH NA LATA 2014-2020

Nr Raportu z czynnosci kontrolnych z dnia

Dziatanie Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER

Poddziatanie Wsparcie przygotowawcze

Lp.

Dane podmiotu Ocena zgodnosci ze

kontrolowanego stanem faktycznym

Przedmiot weryfikacji Uwagi kontrolujacych

Jedn.

- TAK NIE ND
miary

Ilosé

WERYFIKACJA REALIZACII OPERACII

Przeprowadzono wszystkie spotkania, o ktérych mowa w
harmonogramie okreslonym w planie wigczenia
spotecznosci.

Jest prowadzona strona internetowa, na ktorej zostat podany
do publicznej wiadomosci plan wigczenia

spotecznosci wraz z opisem procesu przygotowania LSR oraz
informacja o spotkaniach, o ktérych mowa w harmonogramie
okreslonym w planie wigczenia spotecznosci.

Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowosci albo
korzystania z odpowiedniego kodu rachunkowego dla
transakcji zwigzanych z realizacjgq operacji.

Przechowywanie catosci dokumentacji zwigzanej z przyznang,
pomocg z wylaczeniem dokumentdw, ktorych oryginaty
znajdujq sie w siedzibie UM.

Uwagi kontrolujacych:

Podpis podmiotu kontrolowanego Podpisy kontrolujacych Strona

ceiei v
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ZNak SPrawy: | s K-02/19.2/G/344

LISTA KONTROLNA DO
RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH
PROGRAM ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH NA LATA 2014-2020

Nr Raportu z czynnosci kontrolnych z dnia

Dziatanie

Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER

Poddziatanie

Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznosc
— projekty grantowe.

Operacja
Dane podmiotu Ocena zgodnosci ze
kontrolowanego stanem faktycznym
Lp. Przedmiot weryfikacji Uwagi kontrolujacych
Jedn. Ilosc
1. | Zgodno$¢ lokalizacji operaciji.

Zgodnos¢ zestawienia rzeczowo-finansowego z zakresem realizacji operacji.

Wyszczegdlnienie
1) |zadania nr 1 i jego
zakresu.
Wyszczegdlnienie
2. | 2) |zadania nr 2 ijego
zakresu.
Wyszczegdlnienie
3) | zadania nr 3 i jego
zakresu.
Wyszczegdlnienie
4) |zadania nr 4 i jego
zakresu.
Zgodnos¢ kopii dokumentow finansowo-ksiegowych
z wykazem faktur lub dokumentéw o réwnowaznej
3. - : .
wartosci dowodowej dokumentujacych koszty
grantobiorcéw.
Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowosci
4 albo korzystania z odpowiedniego kodu
" | rachunkowego dla transakcji zwigzanych =z
realizacjg operacji.
5. | Realizacja dziatan informacyjno-promocyjnych.
6 Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z
przyznang pomoca.
7 Niefinansowanie kosztéw z tytutu udzielonych

grantéw z innych $rodkow publicznych.

3.25
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Uwagi kontrolujacych:

Podpis podmiotu kontrolowanego

Podpisy kontrolujacych

Strona

ceoeefewen

3.25
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Znak sprawy:

K-02/19.2/P/344

LISTA KONTROLNA DO
RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH
PROGRAM ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH NA LATA 2014-2020

Nr Raportu z czynnosci kontrolnych

z dnia

Dziatanie Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER
Poddzialanie | Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznosé
Operacja
Dane podmiotu Ocena zgodnosci ze
kontrolowanego stanem faktycznym
Lp. Przedmiot weryfikacji Uwagi kontrolujacych
Jedn. Ilosc
miary TAK NIE ND

Zgodnos¢ lokalizacji operacji.

Zgodnos¢ wykonania rzeczowego zakresu biznesplanu.

Rodzaj wydatku/
parametry techniczne
lub jakosciowe
towardw lub ustug

1)

Rodzaj wydatku/
parametry techniczne
lub jakosciowe
towardow lub ustug

2)

Rodzaj wydatku/
parametry techniczne
lub jakosciowe
towardw lub ustug

3)

Rodzaj wydatku/
parametry techniczne
lub jakosciowe
towardw lub ustug

4)

Zgodnosc¢ dokumentow potwierdzajacych
zrealizowanie rzeczowego zakresu biznesplanu.

Zamontowanie oraz uruchomienie nabytych maszyn,
urzadzen, infrastruktury technicznej, w tym
wyposazenia, na ktére zostata przyznana pomoc.

Prawidtowe wykorzystywanie zakresu rzeczowego
operacji.

Wykonywanie dziatalnosci gospodarczej przez okres
okreslony w umowie.

Utrzymanie miejsca pracy zgodnie z zapisami
Umowy.

Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowosci
albo korzystania z odpowiedniego kodu
rachunkowego dla transakcji zwigzanych z realizacjq,
operacji.

Przechowywanie
przyznang pomoca.

dokumentacji zwigzanej z

10.

Niefinansowanie kosztow operacji z innych srodkdéw
publicznych.

KP-611-344-ARiIMR/8/z
Stronalz?2
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Beneficjent osiagnat co najmniej 30 % zakfadanego
11.|w biznesplanie ilosciowego Iub wartosciowego
poziomu sprzedazy produktéw lub ustug.

Uwagi kontrolujacych:

Podpis podmiotu kontrolowanego

Podpisy kontrolujacych

Strona

ceoeeffewen

3.27 KP-611-344-ARiMR/8/z
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Znak

K-02/19.2/W/344

sprawy.:
LISTA KONTROLNA DO
RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH
PROGRAM ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH NA LATA 2014-2020
Nr Raportu z czynnosci kontrolnych z dnia
Dziatanie Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER
Poddziata | Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznosc
nie — operacje witasne i inne.
Operacja
Dane podmiotu Ocena zgodnosci ze
kontrolowanego stanem faktycznym
Lp.| Przedmiot weryfikacji Uwagi kontrolujacych
Jedn. Ilos¢

" | operaciji.

Zgodnos¢ lokalizacji

Zgodnos¢ zestawienia rzeczowo-finansowego z zakresem realizacji operacji

I Koszty kwalifikowalne

1)

2)

II. | Wartos$¢ wkiadu rzeczowego w formie nieodptatnej, w tym:

Wartos¢ towarow,
1)| gruntéw lub
nieruchomosci

Wartos¢ pracy (ustug
oraz robot

2)| budowlanych
$wiadczonych
nieodptatnie)

III. | Koszty ogdlne.

1)

2)

Zgodnos$¢ dokumentdow finansowo-ksiegowych z
wykazem faktur lub innych dokumentéw o

" | rbwnowaznej wartosci

dowodowej

dokumentujacych poniesione koszty.

Prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z przyznang
| pomoca.

Strona

ceceeffeven
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Utrzymanie miejsc(-a) pracy zgodnie z zapisami
umowy.

Wg umowy

Kontrola ex post

Liczba utworzonych miejsc pracy

Liczba utrzymanych miejsc pracy

Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowosci
albo  korzystania z  odpowiedniego  kodu
rachunkowego dla transakcji zwigzanych z
realizacjg operacji.

Nieprzenoszenie prawa wiasnosci lub posiadania
nabytych débr, wybudowanych, przebudowanych,

.| wyremontowanych w potaczeniu z modernizacja

budynkow lub budowli, na ktore zostata przyznana
pomoc.

Wykorzystanie operacji w sposob zgodny z jej
przeznaczeniem.

Realizacja dziatan informacyjno-promocyjnych.

10|

Przechowywanie = dokumentacji  zwigzanej =z
przyznang pomoca.

11

Niefinansowanie kosztéw kwalifikowanych operacji
z innych srodkow publicznych.

12

Beneficjent osiqgnat co najmniej 30% zakfadanego
w biznesplanie ilosciowego Ilub wartosciowego

poziomu sprzedazy produktow lub ustug.

Uwagi kontrolujacych:

Podpis podmiotu kontrolowanego

Podpisy kontrolujgcych

3.29 KP-611-344-ARiIMR/8/z
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ZNak SPrawy: | s

K-02/19.3/344

LISTA KONTROLNA DO
RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

PROGRAM ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH NA LATA 2014-2020

Nr Raportu z czynnosci kontrolnych

z dnia

Dziatanie

Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER

Poddziatanie

Przygotowanie i realizacja dziatan w zakresie wspotpracy z lokalna grupa dziatania

Dane podmiotu
kontrolowanego

Ocena zgodnosci ze
stanem faktycznym

Lp. Przedmiot weryfikacji Uwagi kontrolujacych
Jedn. Ilos¢
1. | Zgodno$¢ lokalizacji operacji
Zgodnos¢ zestawienia rzeczowo-finansowego z zakresem realizacji operacji.
I. Koszty inwestycyjne.
1)
2)
2. | 3
4)
1I. Koszty ogodlne.
1)
2)
Zgodno$¢ dokumentdéw finansowo-ksiegowych z
3. | wykazem faktur lub innych dowodéw o réwnowaznej
wartosci dowodowej.
Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowosci
4 albo korzystania z odpowiedniego kodu
* | rachunkowego dla transakcji zwigzanych z realizacjq,
operacji.
Nieprzenoszenie prawa wiasnosci lub posiadania
nabytych débr, wybudowanych, przebudowanych,
5. | wyremontowanych w potaczeniu z modernizacjg

budynkow lub budowli, na ktére zostata przyznana
pomoc.

KP-611-344-ARiMR/8/z

Stronalz?2
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Wykorzystanie zrealizowanego zakresu rzeczowego
6 operacji do prowadzenia dziatalnosci, ktérej stuzyta
" | realizacja operacji lub ktérej prowadzenie stanowito
warunek przyznania pomocy.

Zamontowanie oraz uruchomienie nabytych, w
7. | ramach operacji, maszyn, urzadzen, infrastruktury
technicznej, w tym wyposazenia.

8. | Realizacja dziatan informacyjno-promocyjnych.

9 Informowanie opinii publicznej o pomocy otrzymanej
" | z EFRROW.

Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z
przyznang pomoca.

10.

Brak finansowania kosztéw kwalifikowanych operacji
11 w drodze wktadu z funduszy strukturalnych,
| Funduszu Spdjnosci lub jakiegokolwiek innego
unijnego instrumentu finansowego.

Uwagi kontrolujacych:

Podpis podmiotu kontrolowanego Podpisy kontrolujacych Strona

cereffewe

3.36 KP-611-344-ARiMR/8/z
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Znak sprawy:

K-03/W/344

LISTA KONTROLNA DO

RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH

PROGRAM ROZWOJU OBSZAROW WIEJISKICH NA LATA 2014-2020

WIZYTA W MIEJSCU

Nr Raportu z czynnosci kontrolnych

Z dnia

Dziatanie
Poddzialanie Whniosek o ptatnosé
Operacja
Dane podmiotu Ocena zgodnosci ze
Lp. Przedmiot weryfikacji TR T ELENE) T Uwagi kontrolujacych
Jedn. 2z
miary Ilos¢ TAK NIE ND

I. WERYFIKACIA REALIZACII OPERACII.

1. Zgodnos¢ lokalizacji operacji.

Zgodno$¢ zestawienia rzeczowo-finansowego z zakresem realizacji operacji.

Koszty operadji.

Koszty ogodlne.

2.

3. Realizacja dziatan informacyjno — promocyjnych.

Uwagi kontrolujacych:

Podpis podmiotu kontrolowanego

Podpisy kontrolujacych

Strona

ceoeeffewen

KP-611-344-ARiIMR/8/z
Stronalz1l
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ZNak Sprawy: |

K-04/19.1/344

LISTA KONTROLNA
DO RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH
PODDZIALANIE 19.1 WSPARCIE PRZYGOTOWAWCZE

Nr Raportu z czynnosci kontrolnych

Z dnia

Dzialanie

Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER

Poddziatanie Wspa

rcie przygotowawcze

Spotkanie - konsultacje spoteczne w zakresie przygotowywanej LSR

Ocena zgodnosci ze stanem

Lp. Zebranie informacji dotyczacych spotkania faktycznym Uwagi kontrolujacych
TAK NIE
Spotkanie zostato zorganizowane zgodnie z opisem
L. zawartym w Informacji o miejscach i terminach
przeprowadzenia spotkan
2. Liczba uczestnikéw spotkania.
Zorganizowane spotkanie byto poswiecone w
3. szczeg6lnosci analizie potrzeb rozwojowych i potencjatu
danego obszaru, a takze celéw LSR.
4. Realizacja dziatan informacyjno-promocyjnych.
5. Informacja o spotkaniu znajduje sie na stronie

internetowej utworzonej w ramach realizacji operacji.

UWAGI KONTROLUJACYCH:

Podpis podmiotu kontrolowanego

Podpisy kontrolujacych

Strona

ceiei v
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ZNAK SPrawy: | s K-04/19.2/19.3/344

LISTA KONTROLNA
DO RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH
PROGRAM ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH NA LATA 2014-2020

Nr Raportu z czynnosci kontrolnych Z dnia

Dzialanie Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER

Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez

Prechzenle spotecznos$c¢/Przygotowanie i realizacja dziatan w zakresie wspétpracy z lokalng grupg dziatania

Operacja
Ocena zgodnosci ze stanem
Lp. Realizacja zdania niematerialnego faktycznym Uwagi kontrolujacych
TAK NIE
1. Zgodnos¢ miejsca realizacji zadania z opisem operacji.
2. Zgodnos¢ tematu i zakres zadania z opisem operacji.
3. Zgodnos¢ terminu oraz czasu trwania zadania z opisem
operacji.

4. Realizacja dziatan informacyjno-promocyjnych.
UWAGI KONTROLUJACYCH:

Podpis podmiotu kontrolowanego Podpisy kontrolujacych Strona

A
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ZNak SPrawy: | s

K-04/19.4/344

LISTA KONTROLNA
DO RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH
PROGRAM ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH NA LATA 2014-2020

Nr Raportu z czynnosci kontrolnych

Z dnia

Dzialanie

Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER

Poddziatanie

Wsparcie na rzecz kosztow biezacych i aktywizacji

Ocena zgodnosci ze stanem

Lp. Zebranie informacji dotyczacych spotkania faktycznym Uwagi kontrolujacych
TAK NIE
Szkolenia/warsztaty/spotkania/dziatania komunikacyjne
1. zostaty zorganizowane zgodnie z harmonogramem
realizacji planu komunikacji.
2. Liczba uczestnikéw szkolen/warsztatéw/spotkan.
Temat szkolenia/warsztatow/spotkania/dziatan
3. komunikacyjnych stuzy celowi komunikacji wpisanemu w
planie komunikacji/planie szkolen.
Srodki  przekazu zastosowane przy  organizacji
4. szkolenia/warsztatow/spotkania/dziatan
komunikacyjnych zgodne ze $rodkami wskazanymi w
planie komunikacji.
5.

Realizacja dziatan informacyjno-promocyjnych

UWAGI KONTROLUJACYCH:

Podpis podmiotu kontrolowanego

Podpisy kontrolujacych

KP-611-344-ARiMR/8/z
Stronalz1l
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3.35. Objanienia kodéw pokontrolnych stosowanych w aplika@fSA

PROW 14-20/ZSK dla operacji 4.3.1, 4.3.2, 7.2.2,2.7.4.1, 7.4.2,
19.2.1,19.2.2, 19.2.3 oraz poddzia¥a6, 19.1, 19.3, 19.4 (K-05/344)

OBJASNIENIA KODOW POKONTROLNYCH STOSOWANYCH W RAPORCIE

Kod Opis
Kody ogolne
GR1 | Nie stwierdzono uchyhie
GR2 | Podmiot kontrolowany unierdowvit przeprowadzenie kontroli
GR5 | Wystpity uchybienia lub kody szczego6towe
GR11 Nie podgto proby przeprowadzenia kontroli z powoddéw niezayeh od podmiotu
kontrolowanego
GR12 P_odja;to préok: przeprovyadzenia kontroli, lecz nie zostata onalizewana z powodow
niezalenych od podmiotu kontrolowanego
Kody szczeg6towe 7.2.117.2.2
PRO [Inne uchybienia
PR1 [Lokalizacja operacji
PR2 |[Zgodnd¢ zakresu rzeczowego operaciji
PRS5 | Zgodna¢ dokumentdéw finansowo-kgjowych z zakresem wykonanych prac
PR7 Nieprze_noszenie prawa wiaseolub posiadania nabytych débr oraz wybudowanych i
budowli
PR8 [Wykorzystywanie operacji w sposob zgodny z jej preezeniem
PR9 | Przechowywanie dokumentacji zmanej z przyznapnpomog
PR10 Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowalbo korzystanie z odpowiedniego kodd
rachunkowego
PR11 |Realizacja dzialainformacyjno-promocyjnych
PR19 |Zgodnac¢ realizacji operaciji z przepisami dotgcymi zamowié publicznych
PR20 Brak .finansowania kosztéw kwalifikowanych_z inneguj_jnego instrumentu finansowego
oraz innych programow przeznaczonych na inwestjggowe.
Kody szczegoétowe 7.4.2
PRO |Inne uchybienia
PR1 |Lokalizacja operacji
PR2 |Zgodnd¢ zakresu rzeczowego operaciji
PRS5 | Zgodna¢ dokumentow finansowo-kgjowych z zakresem wykonanych prac
PR7 Nieprze_noszenie prawa wiaseolub posiadania nabytych débr oraz wybudowanych i
budowli
PR8 | Wykorzystywanie operacji w sposob zgodny z jej pneezeniem
PR9 | Przechowywanie dokumentacji zwanej z przyznanpomog
PR10 Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowalbo korzystanie z odpowiedniego kodd
rachunkowego
PR11 |Realizacja dzialainformacyjno-promocyjnych
PR19 |Zgodnac¢ realizacji operaciji z przepisami dotgcymi zamoéwié publicznych

KP-611-344-ARiIMR/8/z 3.35
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Brak finansowania kosztow kwalifikowanych z innagajnego instrumentu finansowego

PR20 : 3 . .
oraz innych programow przeznaczonych na inwesgiggowe.

Powierzchnia handlowa targowiska przeznaczonaatiékow pod sprzedaproduktow
rolno-spaywczych/produktéw rolno-spywczych wyprodukowanych w systemie rolnictwa
ekologicznego jest zgodna z zadeklaroyvarelkoscig powierzchni wskazayw umowie o
przyznaniu pomaocy.

PR35

PR36 | Targowisko jest obiektem catorocznym

PR37 Targowisko spetnia warunki okilene w zadczniku do rozporgdzenia Ministra Rolnictwa
Rozwoju Wsi.

Kody szczegotowe 7.4.1/7.6

PRO |Inne uchybienia

PR1 |Lokalizacja operacji

PR2 |Zgodnd¢ zakresu rzeczowego operaciji

PR5 | Zgodna¢ dokumentéw finansowo-kgjowych z zakresem wykonanych prac

PR7 Nieprzenoszenie prawa witaseolub posiadania nabytych débr oraz wybudowanych i
budowli

PR8 | Wykorzystywanie operacji w sposob zgodny z jej pneezeniem

PR9 | Przechowywanie dokumentacji zwanej z przyznappomog

PR10 Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowalbo korzystanie z odpowiedniego kodd
rachunkowego

PR11 |Realizacja dzialainformacyjno-promocyjnych

PR19 |Zgodnac¢ realizacji operaciji z przepisami dotgcymi zamowié publicznych

PR20 Brak finansowania kosztow kwalifikowanych z innagajnego instrumentu finansowego
oraz innych programéw przeznaczonych na inwestjggowe.

PR32 |Utworzenie i utrzymanie liczby miejsc pracy wskaganw biznesplanie/Umowie

Powierzchnia obiektu budowlanegedacego przedmiotem operacji, ktéra uzyskata now
PR38 przeznaczenie i shy celom edukacyjnym, kulturalnym lub promocyjnymmdgo regionu
jest zgodna z zadeklarowawielkoscia powierzchni wskazaw umowie 0 przyznaniu
pomocy.

11°}

Po zrealizowaniu operacji obiekt budowalrygicy jej przedmiotem jest ogdélnodephy, w

PR39 tym dostpny dla os6b niepetnosprawnych.

Kody szczego6towe 19.2.1

PRO [Inne uchybienia

PR1 |Lokalizacja operacji

PR2 |[Zgodnd¢ zakresu rzeczowego operaciji

PR5 |Zgodna¢ dokumentdw finansowo-kgjowych z zakresem wykonanych prac

PR6 |Zgodna¢ postpowania ofertowego z zakresem wykonanych prac

PR7 Nieprzenoszenie prawa witaseolub posiadania nabytych débr oraz wybudowanych i
budowli

PR8 [Wykorzystywanie operacji w sposob zgodny z jej preezeniem

PR9 | Przechowywanie dokumentacji zmanej z przyznapnpomog

PR10 Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowalbo korzystanie z odpowiedniego kodd
rachunkowego

PR11 |Realizacja dzialainformacyjno-promocyjnych

PR17 |Prowadzenie dziatalsoi, ktérej shiyta realizacja operaciji

KP-611-344-ARiIMR/8/z 3.35
Strona2z5



PR19

Zgodndi¢ realizacji operacji z przepisami dotycymi zamowi@ publicznych

PR20 |Brak finansowania kosztéw kwalifikowanych z innyaiddet

PR32 | Utworzenie i utrzymanie liczby miejsc pracy wskaganw biznesplanie/Umowie

PRA1 Beneficjent osigngt co najmniej 30 % zaktadanego w biznesplanigcitmvego lub
wartasciowego poziomu sprzegha produktow lub ustug.

ZN1 | Zgodnd¢ miejsca realizacji zadania niematerialnego z opieperaciji

ZN2 | Zgodndi¢ tematu i zakres zadania niematerialnego z opigsemagji

ZN3 | Zgodnd¢ terminu oraz czasu trwania zadania niematerialzegisem operaciji

Kody szczego6towe 19.2.2

PRO |Inne uchybienia

PR1 |Lokalizacja operacji

PR2 |Zgodnd¢ zakresu rzeczowego operaciji

PR4 Zamontowanig oraz uruchomienie nabytych maszyndas, infrastruktury technicznej, v
tym wyposaenia

PRS5 | Zgodna¢ dokumentdw finansowo-kgjowych z zakresem wykonanych prac

PR7 Nieprze_noszenie prawa wiaseolub posiadania nabytych débr oraz wybudowanych i
budowli

PR8 | Wykorzystywanie operacji w sposob zgodny z jej pneezeniem

PR9 | Przechowywanie dokumentacji zmanej z przyznapnpomog

PR10 Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowalbo korzystanie z odpowiedniego kodd
rachunkowego

PR11 |Realizacja dzialainformacyjno-promocyjnych

PR17 |Prowadzenie dziatalsoi, ktérej shiyta realizacja operaciji

PR20 |Brak finansowania kosztéw kwalifikowanych z innyaiddet

PR32 | Utworzenie i utrzymanie liczby miejsc pracy wskaganw biznesplanie/Umowie

PRA1 Beneficjent osigngt co najmniej 30 % zaktadanego w biznesplanigcimvego lub
wartasciowego poziomu sprzeéha produktow lub ustug.

Kody szczeg6towe 19.2.3

PRO |Inne uchybienia

PR1 |Lokalizacja operacji

PR2 |Zgodnd¢ zakresu rzeczowego operacji

PR4 Zamontowanie_ oraz uruchomienie nabytych maszymdasi, infrastruktury technicznej, v
tym wyposaenia

PR5 | Zgodnd¢ dokumentéw finansowo-ksjowych z zakresem wykonanych prac

PR9 | Przechowywanie dokumentacji zwanej z przyznappomog

PR10 Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowalbo korzystanie z odpowiedniego kodd
rachunkowego

PR11 |Realizacja dzialainformacyjno-promocyjnych

PR20 |Brak finansowania kosztéw kwalifikowanych z innyaiddet

ZN1 |Zgodna¢ miejsca realizacji zadania niematerialnego z apisperacji

ZN2 | Zgodnd¢ tematu i zakres zadania niematerialnego z opigmmagji

ZN3 | Zgodnd¢ terminu oraz czasu trwania zadania niematerialzegisem operaciji

Kody szczeg6towe 19.3

PRO |Inne uchybienia
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PR1

Lokalizacja operacji

PR2 |Zgodnd¢ zakresu rzeczowego operaciji
PRS5 | Zgodna¢ dokumentdw finansowo-kgjowych z zakresem wykonanych prac
PR6 | Zgodnd¢ postpowania ofertowego z zakresem wykonanych prac
PR7 Nieprzenoszenie prawa wtaseolub posiadania nabytych débr oraz wybudowanych i
budowli
PR8 | Wykorzystywanie operacji w sposob zgodny z jej pneezeniem
PR10 Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowalbo korzystanie z odpowiedniego kodd
rachunkowego
PR11 |Realizacja dzialainformacyjno-promocyjnych
PR20 |Brak finansowania kosztow kwalifikowanych z innyaiddet
ZN1 | Zgodnd¢ miejsca realizacji zadania niematerialnego z opisperaciji
ZN2 | Zgodnd¢ tematu i zakres zadania niematerialnego z opigsemagji
ZN3 | Zgodnd¢ terminu oraz czasu trwania zadania niematerialzegmisem operaciji
Kody szczegotowe 19.4
PRO |Inne uchybienia
PR9 | Przechowywanie dokumentacji zmanej z przyznapnpomog
PR10 Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowalbo korzystanie z odpowiedniego kodd
rachunkowego
PR11 |Realizacja dzialainformacyjno-promocyjnych
W1 | Udostpnienie dokumentdéw potwierdaajych realizag planu komunikaciji
W2 Udostpnienie dokumentow dotygeych funkcjonowania biura LGD, w tym w
szczegolnéci posiadanie tytutu prawnego do pomieszczeniatomykn znajduje si biuro
W3 Udostpnienie dokumentow potwierdaalych zatrudnianie pracownikéw w odpowiednim
wymiarze i ponoszenia kosztow zatrudnienia
W4 Realizowanie szkofedla cztonkéw organu decyzyjnego i pracownikéw aiuGD zgodnie
z planem szkole
W5 Swiadczenie doradztwa na poziomie wskazanym w infmjimmonitorugcej realizacj
operacji/wniosku o ptatrié
W6 Szkolenia/warsztaty/spotkania/dziatania komunikaeyostaty zorganizowane zgodnie z
harmonogramem realizacji planu komunikacji
W7 Temat szkolenia/warsztatow/spotkania/dzidéamunikacyjnych stzy celowi komunikacii
wpisanemu w planie komunikacji/planie szkole
W8 Srodki przekazu zastosowane przy organizacji szkalemrsztatow/spotkania/dziata
komunikacyjnych zgodne Zeodkami wskazanymi w planie komunikacji
Kody szczego6towe 19.1
PR2 |Zgodnd¢ zakresu rzeczowego operaciji
PR11 |Realizacja dzialainformacyjno-promocyjnych
PR10 Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowalbo korzystanie z odpowiedniego kodd
rachunkowego
PR9 | Przechowywanie dokumentacji zwanej z przyznappomog
Kody szczegoétowe 4.3.1
PR1 |Lokalizacja operacji
PR2 |Zgodnd¢ zakresu rzeczowego operacji
PR5 | Zgodnd¢ dokumentéw finansowo-ksjowych z zakresem wykonanych prac
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Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowalbo korzystanie z odpowiedniego kodd

PR10
rachunkowego

PR20 |Brak finansowania kosztéw kwalifikowanych z innyaiddet

PR11 |Realizacja dzialainformacyjno-promocyjnych

PR9 | Przechowywanie dokumentacji zwanej z przyznappomog

Kody szczegobtowe 4.3.2

PR1 |Lokalizacja operacji

PR2 |Zgodnd¢ zakresu rzeczowego operaciji

PRS5 | Zgodna¢ dokumentdw finansowo-kgjowych z zakresem wykonanych prac

PR10 Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowalbo korzystanie z odpowiedniego kodd
rachunkowego

PR20 |Brak finansowania kosztéw kwalifikowanych z innyaiddet

PR7 Nieprzgnoszenie prawa wtaseolub posiadania nabytych débr oraz wybudowanych i
budowli

PR8 | Wykorzystywanie operacji w sposéb zgodny z jej prexzeniem

PR11 |Realizacja dzialainformacyjno-promocyjnych

PR9 | Przechowywanie dokumentacji zmanej z przyznapnpomog

KP-611-344-ARiIMR/8/z 3.35
Strona5z5



Znak spawy: K-06/344

ZALACZNIK DO RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH
PROGRAM ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH NA LATA 2014-2020
Kalkulator $redniorocznego stanq’zatruc_lnienia

Wypetniaé jedynie pola oznaczone kolorem zéitym na i ji do ZUS, uméw o prace i $wiadectw pracy. Pola stanéw dzi Y yp dla j dnia od dnia i po dniu, w ktérym dokonano ptatnosci II transzy
P! y/ $ci kon j a n y na dniu, w ktérym uptywa rok od dnia i $ci II transzy p y/ptatnosci kon j (wpisywaé réwniez stan 0). Obliczyé ielnie dla kaz roku i i tj. pierwszy, drugi i trzeci rok od dokonania przez ARiMR ptatnosci IT
transzy pomocy/ptatnosci koficowej. Ostatnie pole stanéw dziennych (pomaranczowe) wypetni¢ jedynie w przypadku roku przestepnego! Do stanu zatrudnienia nie nalezy wlicza¢ pracownikdw przebywajacych na urlopie:

* bezptatnym;

* macierzyfskim;

« okres usprawiedliwoniej nieobecnosci w pracy, bez prawa do wynagrodzenia lub zasitku;

« okres nieusprawiedliwoniej nieobecnosci w pracy;

* bezptatnym w celu sprawowania opieki nad dzieckiem (np. urlop wychowawczy);

* bezptatnym udzielonym pracownikom powotanym do petnienia okreslonych funkcji z wyboru

oraz

* stazystow;

* 0s6b zatrudnionych w celu przygotowania zawodowego;

* 0s6b wykonujacych prace na podstawie innej niz umowa o prace (np. umowy zlecenia lub umowy o dzieto);

* 0s6b tzw. samozatrudnionych, czyli 0s6b prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza oraz oséb wspétpracujacych;
* 0s6b skazanych zatrudnionych na podstawie skierowania do pracy wydanego dyrektora zaktadu karnego (a nie umowy o prace ).

DZIEn Wypfaty I1 transzy
pomocy/ ptatnosci koncowej
(lub dzieA, w ktérym uptywa 1 lub 2 rok 2018-12-12 0,00 Srednioroczny stan zatrudnienia
od wyptaty II transzy/ptatnosci

Lok 0

Liczba Liczba Liczba Liczba Liczba Liczba Liczba Liczba Liczba Liczba Liczba Liczba
Data etatow Data etatow Data etatow Data etatow Data etatow Data etatow Data etatow Data etatow Data etatow Data etatow Data etatow Data etatow
na dzien na dzien na dzien na dzien na dzien na dzien na dzien na dzien na dzien na dzien na dzien na dzien

2018-12-13 0,000 2019-01-13 0,000 2019-02-13 0,000 2019-03-16 0,000 2019-04-16 0,000 2019-05-17 0,000 2019-06-17 0,000 2019-07-18 0,000 2019-08-18 0,000 2019-09-18 0,000 2019-10-19 0,000 2019-11-19 0,000

2018-12-14 0,000 2019-01-14 0,000 2019-02-14 0,000 2019-03-17 0,000 2019-04-17 0,000 2019-05-18 0,000 2019-06-18 0,000 2019-07-19 0,000 2019-08-19 0,000 2019-09-19 0,000 2019-10-20 0,000 2019-11-20 0,000

2018-12-15 0,000 2019-01-15 0,000 2019-02-15 0,000 2019-03-18 0,000 2019-04-18 0,000 2019-05-19 0,000 2019-06-19 0,000 2019-07-20 0,000 2019-08-20 0,000 2019-09-20 0,000 2019-10-21 0,000 2019-11-21 0,000

2018-12-16 0,000 2019-01-16 0,000 2019-02-16 0,000 2019-03-19 0,000 2019-04-19 0,000 2019-05-20 0,000 2019-06-20 0,000 2019-07-21 0,000 2019-08-21 0,000 2019-09-21 0,000 2019-10-22 0,000 2019-11-22 0,000

2018-12-17 0,000 2019-01-17 0,000 2019-02-17 0,000 2019-03-20 0,000 2019-04-20 0,000 2019-05-21 0,000 2019-06-21 0,000 2019-07-22 0,000 2019-08-22 0,000 2019-09-22 0,000 2019-10-23 0,000 2019-11-23 0,000

2018-12-18 0,000 2019-01-18 0,000 2019-02-18 0,000 2019-03-21 0,000 2019-04-21 0,000 2019-05-22 0,000 2019-06-22 0,000 2019-07-23 0,000 2019-08-23 0,000 2019-09-23 0,000 2019-10-24 0,000 2019-11-24 0,000

2018-12-19 0,000 2019-01-19 0,000 2019-02-19 0,000 2019-03-22 0,000 2019-04-22 0,000 2019-05-23 0,000 2019-06-23 0,000 2019-07-24 0,000 2019-08-24 0,000 2019-09-24 0,000 2019-10-25 0,000 2019-11-25 0,000

2018-12-20 0,000 2019-01-20 0,000 2019-02-20 0,000 2019-03-23 0,000 2019-04-23 0,000 2019-05-24 0,000 2019-06-24 0,000 2019-07-25 0,000 2019-08-25 0,000 2019-09-25 0,000 2019-10-26 0,000 2019-11-26 0,000

2018-12-21 0,000 2019-01-21 0,000 2019-02-21 0,000 2019-03-24 0,000 2019-04-24 0,000 2019-05-25 0,000 2019-06-25 0,000 2019-07-26 0,000 2019-08-26 0,000 2019-09-26 0,000 2019-10-27 0,000 2019-11-27 0,000

2018-12-22 0,000 2019-01-22 0,000 2019-02-22 0,000 2019-03-25 0,000 2019-04-25 0,000 2019-05-26 0,000 2019-06-26 0,000 2019-07-27 0,000 2019-08-27 0,000 2019-09-27 0,000 2019-10-28 0,000 2019-11-28 0,000

2018-12-23 0,000 2019-01-23 0,000 2019-02-23 0,000 2019-03-26 0,000 2019-04-26 0,000 2019-05-27 0,000 2019-06-27 0,000 2019-07-28 0,000 2019-08-28 0,000 2019-09-28 0,000 2019-10-29 0,000 2019-11-29 0,000

2018-12-24 0,000 2019-01-24 0,000 2019-02-24 0,000 2019-03-27 0,000 2019-04-27 0,000 2019-05-28 0,000 2019-06-28 0,000 2019-07-29 0,000 2019-08-29 0,000 2019-09-29 0,000 2019-10-30 0,000 2019-11-30 0,000

2018-12-25 0,000 2019-01-25 0,000 2019-02-25 0,000 2019-03-28 0,000 2019-04-28 0,000 2019-05-29 0,000 2019-06-29 0,000 2019-07-30 0,000 2019-08-30 0,000 2019-09-30 0,000 2019-10-31 0,000 2019-12-01 0,000

2018-12-26 0,000 2019-01-26 0,000 2019-02-26 0,000 2019-03-29 0,000 2019-04-29 0,000 2019-05-30 0,000 2019-06-30 0,000 2019-07-31 0,000 2019-08-31 0,000 2019-10-01 0,000 2019-11-01 0,000 2019-12-02 0,000

2018-12-27 0,000 2019-01-27 0,000 2019-02-27 0,000 2019-03-30 0,000 2019-04-30 0,000 2019-05-31 0,000 2019-07-01 0,000 2019-08-01 0,000 2019-09-01 0,000 2019-10-02 0,000 2019-11-02 0,000 2019-12-03 0,000

2018-12-28 0,000 2019-01-28 0,000 2019-02-28 0,000 2019-03-31 0,000 2019-05-01 0,000 2019-06-01 0,000 2019-07-02 0,000 2019-08-02 0,000 2019-09-02 0,000 2019-10-03 0,000 2019-11-03 0,000 2019-12-04 0,000

2018-12-29 0,000 2019-01-29 0,000 2019-03-01 0,000 2019-04-01 0,000 2019-05-02 0,000 2019-06-02 0,000 2019-07-03 0,000 2019-08-03 0,000 2019-09-03 0,000 2019-10-04 0,000 2019-11-04 0,000 2019-12-05 0,000

2018-12-30 0,000 2019-01-30 0,000 2019-03-02 0,000 2019-04-02 0,000 2019-05-03 0,000 2019-06-03 0,000 2019-07-04 0,000 2019-08-04 0,000 2019-09-04 0,000 2019-10-05 0,000 2019-11-05 0,000 2019-12-06 0,000

2018-12-31 0,000 2019-01-31 0,000 2019-03-03 0,000 2019-04-03 0,000 2019-05-04 0,000 2019-06-04 0,000 2019-07-05 0,000 2019-08-05 0,000 2019-09-05 0,000 2019-10-06 0,000 2019-11-06 0,000 2019-12-07 0,000

2019-01-01 0,000 2019-02-01 0,000 2019-03-04 0,000 2019-04-04 0,000 2019-05-05 0,000 2019-06-05 0,000 2019-07-06 0,000 2019-08-06 0,000 2019-09-06 0,000 2019-10-07 0,000 2019-11-07 0,000 2019-12-08 0,000

2019-01-02 0,000 2019-02-02 0,000 2019-03-05 0,000 2019-04-05 0,000 2019-05-06 0,000 2019-06-06 0,000 2019-07-07 0,000 2019-08-07 0,000 2019-09-07 0,000 2019-10-08 0,000 2019-11-08 0,000 2019-12-09 0,000

2019-01-03 0,000 2019-02-03 0,000 2019-03-06 0,000 2019-04-06 0,000 2019-05-07 0,000 2019-06-07 0,000 2019-07-08 0,000 2019-08-08 0,000 2019-09-08 0,000 2019-10-09 0,000 2019-11-09 0,000 2019-12-10 0,000

2019-01-04 0,000 2019-02-04 0,000 2019-03-07 0,000 2019-04-07 0,000 2019-05-08 0,000 2019-06-08 0,000 2019-07-09 0,000 2019-08-09 0,000 2019-09-09 0,000 2019-10-10 0,000 2019-11-10 0,000 2019-12-11 0,000

2019-01-05 0,000 2019-02-05 0,000 2019-03-08 0,000 2019-04-08 0,000 2019-05-09 0,000 2019-06-09 0,000 2019-07-10 0,000 2019-08-10 0,000 2019-09-10 0,000 2019-10-11 0,000 2019-11-11 0,000 2019-12-12 0,000

2019-01-06 0,000 2019-02-06 0,000 2019-03-09 0,000 2019-04-09 0,000 2019-05-10 0,000 2019-06-10 0,000 2019-07-11 0,000 2019-08-11 0,000 2019-09-11 0,000 2019-10-12 0,000 2019-11-12 0,000 2019-12-13

2019-01-07 0,000 2019-02-07 0,000 2019-03-10 0,000 2019-04-10 0,000 2019-05-11 0,000 2019-06-11 0,000 2019-07-12 0,000 2019-08-12 0,000 2019-09-12 0,000 2019-10-13 0,000 2019-11-13 0,000

2019-01-08 0,000 2019-02-08 0,000 2019-03-11 0,000 2019-04-11 0,000 2019-05-12 0,000 2019-06-12 0,000 2019-07-13 0,000 2019-08-13 0,000 2019-09-13 0,000 2019-10-14 0,000 2019-11-14 0,000

2019-01-09 0,000 2019-02-09 0,000 2019-03-12 0,000 2019-04-12 0,000 2019-05-13 0,000 2019-06-13 0,000 2019-07-14 0,000 2019-08-14 0,000 2019-09-14 0,000 2019-10-15 0,000 2019-11-15 0,000

2019-01-10 0,000 2019-02-10 0,000 2019-03-13 0,000 2019-04-13 0,000 2019-05-14 0,000 2019-06-14 0,000 2019-07-15 0,000 2019-08-15 0,000 2019-09-15 0,000 2019-10-16 0,000 2019-11-16 0,000

2019-01-11 0,000 2019-02-11 0,000 2019-03-14 0,000 2019-04-14 0,000 2019-05-15 0,000 2019-06-15 0,000 2019-07-16 0,000 2019-08-16 0,000 2019-09-16 0,000 2019-10-17 0,000 2019-11-17 0,000

2019-01-12 0,000 2019-02-12 0,000 2019-03-15 0,000 2019-04-15 0,000 2019-05-16 0,000 2019-06-16 0,000 2019-07-17 0,000 2019-08-17 0,000 2019-09-17 0,000 2019-10-18 0,000 2019-11-18 0,000

Dla dni wolnych od pracy nalezy przyjac stan z poprzedzaj dnia r go, o ile w tym dniu nie zostata r i Z praco!

ikiem

Podpisy inspektoréw terenowych Strona
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Znak sprawy P-01/344
Urzad Marszatkowski Wojewodztwa .............ccocevvvennnnn. hazwa wojewddzkiej samardowej jednostki organizacyjnej

HARMONOGRAM PRZEPROWADZANIA CZYNNO SCI KONTROLNYCH
W RAMACH PROGRAMU ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH NA LAT A 2014-2020

zaplanowanych do realizacji w okresie od dnia ......... 20....r.dodnia.............. 20....r.
- . . - Osoba upowaniona do
g Imi ¢ i Nazwisko/Nazwa| Rodzaj kontroli i ; . .
Data wskazania Nr . . . Data kontroli Data przekazania do wykonywania
Lp. do kontroli dziatania | ' peliny ta dlr S AT\ S etap_oblfhfgl komorki zlecajacej | czynndci kontrolnych
O 0 T \WIosKU Planowanej | Wykonanej Imi ¢ i nazwisko
/120
data Pieczcé i podpis
Kierownika

1 Nalezy okresli¢ rodzaj czynnéci kontrolnych poprzez pgtzenie oznaczenia rodzaju kontl(m'— Zlecenie wizyty/kontroli, B - Typowanie operad} - Kontrola w trakcie realizacji zadania, Doritrola/wizyta uzupetniaga) oraz
etapu obstugi wniosku ( 1- Wniosek o przyznanie poym?2 —Po zizeniu oM, 3- Wniosek o ptatré, 4 -Etap ex-post).
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| P-02/344 |
, dnia

NAZWA JEDNOSTKI

Adres: ulica, nr, kod pocztowy

Nazwa jednostki organizacyjnej NAZWA JEDNOSTKI

Adres: ulica, nr
Kod pocztowy, miejscowd

Znak sprawy

Sprawaprasba o wyj@nienie zakresu weryfikacji wskazanego w zleceriegmowadzenia czynsm
kontrolnych.

W zwigzku ze zleceniem przeprowadzenia czygon&ontrolnych dotycacych wniosku znak:
................................... ztazonego w ramach dziatania ............ccooiioiiii i
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 201202Qprosz o0 wyjanienie lub

doprecyzowanie zakresu weryfikacji poszych elementéw:

Z pow&aniem

podpis osoby upowaionej
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| P-03/344 |

Urzgd Marszatkowski Wojewodztwa ..............coeeveviennnee
/nazwa wojewddzkiej samaydowej jednostki
organizacyjnej

Adres: ulica, nr, kod pocztowy

Nazwa jednostki organizacyjnej

,dnia

Znak sprawy

Imig i nazwisko/Nazwa

podmiotu kontrolowanego

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscovid
Sprawa: poinformowanie o terminie planowanych czyfaidontrolnych
Uprzejmie informy¢, iz w dniu............... 0 godz........... , W zwgku z operag
realizowam w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na B014-2020 (znak
SPraWy: ..oieiiiiiiiiiieiiea e ), zostanprzeprowadzone czynf@ kontrolne w ramach

................................. (nazwa poddziatanja Zakres czynngi kontrolnych obejmuje
weryfikacg informacji zawartych we Wniosku o przyznanie pogibenowie o przyznaniu
pomocy/Whniosku o ptatrié* oraz podgtych zobowszan.

Uniemazliwienie przeprowadzenia kontroli mi@ skutkowa konieczndécig zwrotu czsci
pomocy/nieprzyznaniem ptatém* w ramach danego dziatania PROW 2014-2020.

W zwigzku z planowas kontroh prosz o zapewnienie wgpu na grunty i do obiektow
zZwigzanych z dziatalnizia, ktorej dotyczy pomoc oraz wglu do dokumentoéw zwkanych
z przedmiotem kontroli.

Czynnaci  kontrolne  zostan przeprowadzane przez przedstawicieli ¢diz

Marszatkowskiego Wojewodztwa ............ccceevveennns posiaggch stosowne upowaienia
do ich realizacji.

Z powaaniem

podpis 0soby upowaionej

* niepotrzebne skidi¢

KP-611-344-ARiIMR/8/z 3.9
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| P-04/344 |
, dnia

NAZWA JEDNOSTKI

Adres: ulica, nr, kod pocztowy NAZWA JEDNOSTKI

Nazwa jednostki organizacyjnej

Adres: ulica, nr

Znak sprawy Kod pocztowy, miejscovid

Sprawaprzekazanie Raportow z czysaidkontrolnych.

W zabczeniu przekazgj Raporty z czynnéci kontrolnych wraz z zajcznikami, kartami
weryfikacji oraz wszelkimi dokumentami zyganymi z procesem przeprowadzania
czynndci kontrolnych zrealizowanych w dniach .........................w.ramachProgramu
Rozwoju Obszarow Wiejskich na |&@14-2020.

Rodzaj
- . . czynnaci
Imi ¢ i Nazwisko/Nazwa podmiotu ; ;
Lp. kontrolowanego Znak sprawy k:tgtprocl)r;)éﬁ?gli Nr Raportu Uwagi?
whniosku

Z powaaniem

podpis osoby upowaionej

1 Nalezy okreili¢ rodzaj czynnéci kontrolnych poprzez patzenie oznaczenia rodzaju kontnﬁh\ — Zlecenie kontroli/wizyty, B —
Typowanie operacji, C — Kontrola zadania w trakeializacji, D - Kontrola/wizyta uzupelnigja) oraz etapu obstugi wniosku, (1 — Wniosek
0 przyznanie pomocy, 2 — po zémiu loM, 3- Wniosek o platrio, 4— Etap ex-post).

2w polu Uwagi, naléy wskaz& graniczny termin na otrzymanie ewentualnych zaséfzod podmiotu kontrolowanego liczony do uptywu
13 dni kalendarzowych od dnia otrzymania kopii rap@rzez podmiot kontrolowany (dotyczy raportowgkazywanych do komérki
obstugujcych wniosek o ptatrié przed uptywem tego terminu)
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Urzgd Marszatkowski Wojewodztwa .....................

/nazwa wojewddzkiej samadowej jednostki
organizacyjnej

Adres: ulica, nr, kod pocztowy

Nazwa jednostki organizacyjnej

,dnia
Znak sprawy
Imie i nazwisko/Nazwa
podmiotu kontrolowanego
Adres: ulica, nr
Kod pocztowy, miejscovid
Sprawa: przekazanie kopii Raportu z czysgoidkontrolnych
W dniu/dniach* ............. W SPraWI€ ....cvveviveiieieeneeneannnnnns (humer znaku
sprawy) zostaty przeprowadzone czyroo kontrolne w ramach
PROW na lata

2014-2020.

W zwiazku z nieprzekazaniem kogRaportubezpdrednio po zakfczeniu kontroli
na miejscu/zmiap tresci Raportuuzupetnieniem trei Raportd w zalgczeniu przekazuyj

kopig ww. Raportu z czyn@ai kontrolnychnr ...

Informujg, ze podmiot kontrolowany ma mlwos¢ zgtoszenia umotywowanych
uwag na pimie co do ustalezawartych w Raporcie z czynsm kontrolnych przesytag je w

terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, na
(poda’ nazwe i adres UM)

Z powa&aniem

adres

podpis osoby upowaionej

Zalczniki:

1. KopiaRaportu z czynnoi kontrolnychnr...........

* niepotrzebne skii¢
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| P-06/344 |

Urzgd Marszatkowski Wojewodztwa ..............ccceeeviennnne
/nazwa wojewddzkiej samadowej jednostki
organizacyjnej

Adres: ulica, nr, kod pocztowy

Nazwa jednostki organizacyjnej

Znak sprawy

Imie i nazwisko/Nazwa
podmiotu kontrolowanego

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscovid

Sprawa przekazanie kopii Raportu z czydoiokontrolnych w zwizku z brakiem mitiwosci przeprowadzenia czynsm
kontrolnych

W zwigzku z brakiem midiwosci przeprowadzenia czyngm kontrolnych, pomimo
poinformowania o terminie i zakresie czykaokontrolnych zaplanowanych na dzie
.............. , W zahczeniu przekazygjkopic Raportu z czyniigi kontrolnych

Dodatkowo informuj, ze oryginat raportu zostat przekazany do komorkimaggcej sk
merytoryczm obstug wnioskow, widciwej ze wzgtdu na etap obstugi wniosku.

Z powa&aniem

podpis osoby upowaionej

Zalcznik:

1. KopiaRaportu z czynniai kontrolnychnr ........
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| P-07/344 |

Urzgd Marszatkowski Wojewodztwa ..............ccceeeviennnne
/nazwa wojewddzkiej samadowej jednostki
organizacyjnej

Adres: ulica, nr, kod pocztowy
Nazwa jednostki organizacyjnej

Znak sprawy

Imie i nazwisko/Nazwa podmiotu kontrolowanego

Adres: ulica, nr
Kod pocztowy, miejscovid

Sprawa: przekazanie kopii Raportu z czyscidontrolnych w zwizku z uwzglnieniem uwag

Informuije, ze ZglOSZONE PIZezZ........ovviviviii i Pafffana* w dniu
............... uwagi do Raportu
z czynngci kontrolnychnr...................... zostaly uwzgidnione: w catéci/w czesci*.

W opinii  komorki kontrolugcej Urzdu Marszatkowskiego Wojewodztwa ......
................ (nalety ustosunkowasie do kadej nieuwzgldnionej uwagi.

W zwigzku z powyszym, przesytam Pani/Panu* kepmienionego/uzupetnionego*
Raportu z czyniigi kontrolnychz prasba o zapoznanie siz jego ustaleniami.

Z powaaniem

podpis osoby upowrdonej

Zalczniki:

1. Kopia Raportu z czynrici kontrolnych nr ........................

* niepotrzebne skidi¢
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| P-08/344 |

Urzgd Marszatkowski Wojewodztwa ..............coceeeninnnnne
/nazwa wojewddzkiej samadowej jednostki
organizacyjnej

Adres: ulica, nr, kod pocztowy

Nazwa jednostki organizacyjnej

,dnia
Znak sprawy

Imig i nazwisko/Nazwa

podmiotu kontrolowanego

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscovid

Sprawa: informacja o nieuwzgtnieniu uwag do Raportu z czyrnpkontrolnych
W dniu/dniach* ................ zrealizowano czynfw kontrolne w zakresie

PROW na lata 2014-

Uprzejmie informyj iz przekazane przez..........ccooeeeeiieiiniiniennennnnn
Pana/Panifuwagi do ustalé kontrolnych zawartych WRaporcie z czynioi kontrolnychnr

............... nie zostaty uwzgldnione z powodu:
a) przekazania uwag po terminie 7 dni od dniagdpenia Pani/Panu* kopiRaportu
z czynngci kontrolnych,

b) braku ich zasadioi*.
W opinii komoérki kontrolnej Urzdu Marszatkowskiego Wojewoddztwa* ...........
(nalezy ustosunkowasie do kadej nieuwzgidnionej uwagi)

W zwigzku z powyszym, Raport z czynn@i kontrolnych nr
dnia......... zostat przekazany do dalszego procedowania.

Z powaaniem

podpis osoby upownionej

* niepotrzebne skidi¢
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Urzgd Marszatkowski Wojewodztwa ..............coceeeninnnnne
/nazwa wojewddzkiej samadowej jednostki
organizacyjnej

Adres: ulica, nr, kod pocztowy

Nazwa jednostki organizacyjnej

Znak sprawy

Imie i nazwisko/Nazwa
podmiotu kontrolowanego

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscovid

Sprawa: informacja w sprawie wydbenia terminu przekazania kopii Raportu z czyiehkontrolnych

W zwigzku z koniecznéria uzyskania dodatkowych wyjaien dotyczcych
przeprowadzonych u Pana/Pamizynngci kontrolnych informug, iz kopia Raportu z
czynndci kontrolnychzostanie przekazana w terminie .........

podpis osoby upownionej

* niepotrzebne skidi¢
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Urzgd Marszatkowski Wojewodztwa ..............coeeveviennnee
/nazwa wojewddzkiej samardowej jednostki
organizacyjnej

Adres: ulica, nr, kod pocztowy

Nazwa jednostki organizacyjnej

,dnia

Znak sprawy

Imig i nazwisko/Nazwa
podmiotu ,trzeciego”

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscovid

Sprawaweryfikacja informacji dotyezxych operacji realizowanej w ramach PROW 2014-2020.

Informuje, iz zgodnie z art. 51 ust. 2o0zporzdzenia wykonawczego Komisji (UE)
Nr 809/2014 z dnia 17 lipca 2014 r. ustanaw@@go zasady stosowania rozpgidzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1306/2013o@niesieniu do zintegrowanego
systemu zarglzania i kontroli, srodkéw rozwoju obszaréw wiejskich oraz zasad
wzajemnej zgodroi, (Dz. Urz. UE L 227 z 31.07.2014 r., str. 69, Zrp&em.)a take w
nawigzaniu do art. 47 ust. 5 pktistawy z dnia 20 lutego 2015 r. o wspieraniu
rozwoju obszaréw wiejskich z udziatedgnodkédw Europejskiego Funduszu Rolnego
na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich w ramach PragrRozwoju Obszarow Wiejskich na
lata 2014 — 2020 (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 213p&n. zm.)w dniu ...........

o godz............ , zostan u Pastwa przeprowadzone czyriod kontrolne
W ZWIGZKU  Z  OPBIAG .. cen e ettt et e e e e e realizowag
przez........... cveee.... W ramach Programu Rozwoju ObéwmaWiejskich na

lata 2014-2020.

Zakres czynngi kontrolnych obejmuje weryfikagjdanych lub dokumentéw zwdanych z
powyzszg operacy, przechowywanych przez fswa.

Podczas wykonywania czynnéei kontrolnych mozliwa jest obecnd¢ Beneficjenta.

W zwigzku z planowas kontroh prosz o przygotowanie do wgllu dokumentow
Zwigzanych z przedmiotem wskazanej operaciji.

Czynnagci  kontrolne  zostan przeprowadzone przez  przedstawicieli ¢diz
Marszatkowskiego Wojewoddztwa .......................poSiaggjch stosowne upoviaienia
do ich realizacji.

Z powa&aniem

podpis osoby upowaionej

Do wiadomdci:
Dane Beneficjenta
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Urzgd Marszatkowski Wojewodztwa ..............coeeveviennnee
/nazwa wojewddzkiej samardowej jednostki
organizacyjnej

Adres: ulica, nr, kod pocztowy

Nazwa jednostki organizacyjnej

Znak sprawy

Imig i nazwisko/Nazwa
podmiotu ,trzeciego”

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscovid

Sprawaweryfikacja informacji dotyezxych operacji realizowanej w ramach PROW 2014-2020.

Zgodnie z art. 51 ust. bzporzdzenia wykonawczego Komisji (UE) Nr 809/2014 z diia
lipca 2014 r. ustanawigrego zasady stosowania rozpgizenia Parlamentu Europejskiego
Rady (UE) nr 1306/2013 w odniesieniu do zintegrasgansystemu zaydzania i kontroli,
srodkow rozwoju obszarow wiejskich oraz zasad wzaggrngodngci (Dz. Urz. UE L 227 z
31.07.2014 r., str. 69, z pd. zm.) a take w nawjzaniu do art. 47 ust. 5 pktistawy z dnia
20 lutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju obszarow jskieh z udzialemsrodkow
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwojra®is Wiejskich w ramach Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014 — 202000z U.z 2021 r. poz. 2137 z fmd zm.)
prosz o pisemne potwierdzenie danych i przekazanie inéaji oraz kopii dokumentéw, w
tym o wprowadzanych korektach, z®manych z operagj realizowag przez
............................................... w ramach Programu Rozwoju Obszard/iejskich na
lata 2014-2020, dwlacych w posiadaniu Ratwa firmy:

Potwierdzenie powszych danych naky w ciagu 7 dniu od dnia otrzymania niniejszego
pisma, przesta do Urzdu Marszatkowskiego Wojewodztwa............ccovvvvvvveinennnn.
(Adres: ..o, ).

Dodatkowych informacji mze Pastwu udzielé ........................... pod nrtel.................

Z powaaniem

podpis osoby upownionej

Do wiadomdci:
Imie i nazwisko/nazwa i adres Beneficjenta
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INFORMACJA PRZETWARZANIA PRZEZ SAMORAD WOJEWODZTWA DOTYCZACA DANYCH
OSOBOWYCH OSOB FIZYCZNYCH, UCZESTNICXCYCH W CZYNNOSCIACH KONTROLNYCH, KTORYCH
DANE NIE ZOSTALY PRZEKAZANE SAMORZADOWI! WOJEWODZTWA WE WNIOSKU O PRZYZNANIE
POMOCY LUB WNIOSKU O PLATNGC

Zgodnie z tréciag z art. 14 Rozpoeglzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 201%/6dnia 27 kwietnia 2016
w sprawie ochrongsab fizycznych w zvgizku z przetwarzaniem danych osobowych i w spraw@®dnego przeptyw
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WEdlog rozporgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 1!
04.05.2016, str. 1 oraz Dz. Urz. UE L 127 z 23.0%&, str. 2 i Dz. Urz. UE L 74 z 04.03.2021, s6) @alej: RODC
Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictw#drmuje,ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych (dAléinistrator), pozyskanych w zgaku z realizagj zada o

ktérych mowa w pkt 4 ponej jest Samorgd
LAV 1= To 4 1 PSPPI ;

2) z Administratorem Pani/Pana danych osobowych zmao kontaktow& sie poprzez e-mail:
........................................................ lub pisemnie na adres koresgdencyjny

3) Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danyehktorym mana kontaktowé sie¢ w sprawach dotyezych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystanieaw pwizanych z przetwarzaniem danych, poprzez adres e-
mail: iod@arimr.gov.pl lub pisemnie na adres koogsfencyjny Administratora, wskazany w pkt 2;

4) dane osobowe pozyskane przez Administratora przeame lgda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu
przeprowadzenia czynéa kontrolnych, w zwizku z realizacj zada wynikajacych z art. 6 ust. 3 pkt.2 ustawy
z dnia 20 lutego 2015 o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z udziatfemikéw Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich w rarRasgramu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-
2020(Dz.U. z 2021 r. poz. 2137 z fmd zm.),

5) Administrator ledzie przetwarzal nagiujgce kategorie Pani/Pana danych: dane identyfikacyyrez dane
kontaktowe;

6) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych iimg:

- organy kontrolne,

- podmioty uprawnione do przetwarzania danych osglob na podstawie przepiséw powszechnie obhawicego

prawa,

- podmioty przetwarzage w imieniu Administratora na mocy zawartej umowy,in. dostawcy IT;

7) zebrane dane osobowedy przetwarzane przez okres niedhy do realizacji zada o ktérych mowa w pkt 4,
okres zobowjzan oraz okres 5 lat, liczony od dnia rngmtjacego po dniu uptywu okresu zobezdn w zwigzku
z przyznaniem pomocy w ramach poddziatania, oyktdmowa w art. 3 ust. 1 pkt 4 lit. ¢, oraz dziata ktérych
mowa w art. 3 ust. 1 pkt 7 i 14 ustawy z dnia 2@do 2015 r. 0 wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskic
udzialemsrodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz espewbszaréw wiejskich w ramach Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 (Dzz R021 r. poz. 2137 z pd. zm.). Okres przechowywania
danych mee zosté kazdorazowo przediony o okres przedawnienia roszfizgezeli przetwarzanie danych
bedzie niezlgdne do dochodzenia roszédeb do obrony przed takimi roszczeniami przez aidstiatora danych.
Ponadto, okres przechowywania danychzenaosté przediiony na okres potrzebny do przeprowadzenia
archiwizacji;

8) przystuguje Pani/Panu prawo do dgst do Pani/Pana danych osobowych, pragdania ich sprostowania, usecia
lub ograniczenia ich przetwarzania, w przypadkaaesonych w RODO;

9) w przypadku uznaniae przetwarzanie danych osobowych narusza przegy@® przystuguje Pani/Panu prawo
whniesienia skargi do Prezesa eltm Ochrony Danych Osobowych.
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INFORMACJA DOTYCZACA PRZETWARZANIA PRZEZ AGENCH RESTRUKTURYZACJI | MODERNIZACJI
ROLNICTWA DANYCH OSOBOWYCH OSOB FIZYCZNYCH, UCZESTIEZACYCH W CZYNNOSCIACH
KONTROLNYCH, KTORYCH DANE NIE ZOSTALY PRZEKAZANE SMORZADOWI WOJEWODZTWA WE
WNIOSKU O PRZYZNANIE POMOCY LUB WNIOSKU O PLATNSC

Zgodnie z trécia z art. 14 Rozpogglzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 201%/6dnia 27 kwietnia 2016

w sprawie ochrony oséb fizycznych w agku z przetwarzaniem danych osobowych i w spraw@®dnego przeptyw

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WEdlog rozporgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 1!

04.05.2016, str. 1 oraz Dz. Urz. UE L 127 z 23.0%&, str. 2 i Dz. Urz. UE L 74 z 04.03.2021, s6) @alej: RODC

Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictw#drmuje,ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych (daléministrator) pozyskanych w zwiku z realizacj zada o
ktérych mowa w pkt 4 ponej jest Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rictwa z siedzip w Warszawie, Al.
Jana Pawta Il, 00-175 Warszawa,;

2) z Administratorem mina kontaktow& si¢ poprzez e-mail: info@arimr.gov.pl lub pisemnie rares
korespondencyjny Centrali Agencji Restrukturyzasjfiodernizacji Rolnictwa: ul. Poleczki 33, 02-822avgzawa;

3) Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danyzhktérym mana kontaktowé sie w sprawach dotygzrych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystanieaw pwizanych z przetwarzaniem danych, poprzez adres e-
mail: iod@arimr.gov.pl lub pisemnie na adres kooeslencyjny Administratora, wskazany w pkt 2;

4) dane osobowe pozyskane przez Administratora przeame kds na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w
zwigzku z realizacgj zada wynikajacych z art. 6 ust. 1, ust. 3 pkt.2 i ust. 5 ustangnia 20 lutego 2015 a
wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich z udzialeoukéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz &jozw
Obszaréw Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Oldszakiejskich na lata 2014-20ZDz.U. z 2021 r. poz.
2137 z pén. zm.),

5) Administrator lkdzie przetwarzal nagiujace kategorie Pani/Pana danych: dane identyfikacyjrez dane
kontaktowe;

6) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych irimg:

- organy kontrolne,

- podmioty uprawnione do przetwarzania danych osglob na podstawie przepiséw powszechnie obhawicego

prawa,

- podmioty przetwarzage w imieniu Administratora na mocy zawartej umowy,in. dostawcy IT;

7) zebrane dane osobowedh przetwarzane przez okres niedhy do realizacji zada o ktérych mowa w pkt 4,
okres zobowgzan oraz okres 5 lat, liczony od dnia rnamijacego po dniu uptywu okresu zoba@aan w zwigzku
Z przyznaniem pomocy w ramach poddziatania, oyjktdmowa w art. 3 ust. 1 pkt 4 lit. ¢, oraz dzigla ktérych
mowa w art. 3 ust. 1 pkt 7 i 14 ustawy z dnia 2@do 2015 r. o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskic
udzialemsrodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz esprwbszaréw wiejskich w ramach Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 (Dzz @021 r. poz. 2137 z pd. zm.). Okres przechowywania
danych mee zosté kazdorazowo przediony o okres przedawnienia roszfizgezeli przetwarzanie danych
be¢dzie niezlgdne do dochodzenia roszédeb do obrony przed takimi roszczeniami przez anishiatora danych.
Ponadto, okres przechowywania danychzenaostd przedhiony na okres potrzebny do przeprowadzenia
archiwizacji;

8) przystuguje Pani/Panu prawo do dpst do Pani/Pana danych osobowych, pragdania ich sprostowania, usycia
lub ograniczenia ich przetwarzania, w przypadkaaesonych w RODO;

9) w przypadku uznaniae przetwarzanie danych osobowych narusza przegdy@® przystuguje Pani/Panu prawo
whniesienia skargi do Prezesa tltm Ochrony Danych Osobowych;

10)Pani/Pana dane Administrator uzyskat od SW*

*Nalezy wskazé zrodto pozyskania danych
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RAPORT Z CZYNI}IOéCI KONTROLNYCH
PROGRAM ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH NA LATA 2014-2020

Rodzaj dokumentu:
Oryginat |:| Kopia |:| Korekta |:|

R-01/344

ZNAK SPRAWY

NUMER DOKUMENTU

NR IDENTYFIKACYJINY

I. DANE NA TEMAT KONTROLI (wg UM)

Nazwa poddziatania:

Data otrzymania zlecenia

dd/mm/rrrr
Nazwa operacji:
Data ztozenia wniosku o ptatnos¢:
1.| Rodzaj czynnosci kontrolnych:
1. Wizyta na zlecenie 1]
2. Kontrola na miejscu w wyniku typowania 2]
3. Kontrola zlecona manualnie 3]
4. Kontrola ex post/kontrola zobowigzan wieloletnich [
5. Kontrola zadania niematerialnego w trakcie realizacji 0
6. Kontrola uzupetniajaca 5
7. Wizyta uzupetniajaca 6 D
7[]
Czynnosci kontrolne dotycza etapu:
1. Obstugi wniosku o przyznanie pomocy 1]
2. Po ztozeniu IoM 2]
3. Obstugi wniosku o ptatnosé 3]
4. Ex-post/zobowigzan wieloletnich o]
2.| Metoda typowania (AR/LOS/MAN)
3.| Przeprowadzajacy kontrole
II. DANE PODMIOTU KONTROLOWANEGO
1.| Nazwa podmiotu kontrolowanego
NIP LI L[ [ freson| [ [[[]]]]
2.| Adres zamieszkania/siedziby L,
podmiotu kontrolowanego Wojewodztwo
Powiat/gmina |
Miejscowosé/kod ‘
Ulica/nr domu
/lokalu/dziafki
Tel. Fax
E-mail
3.| Adres korespondencyjny L
(nalezy wypeti¢ w przypadku, gdy Wojewodztwo
inny od powyzszego) Powiat/gmina |
Miejscowos¢/kod ‘
Ulica i nr
domu/lokalu
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III. OSOBA UPOWAZNIONA DO REPREZENTACJII (PELNOMOCNIK/OSOBA REPREZENTUJACA)

1. Imie i Nazwisko Stanowisko/funkcja

2. | Imie i Nazwisko Stanowisko/funkcja

Informacje uzyskane w wyniku kontroli stanowig dane osobowe w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz.
1781) / podlegaja ochronie na podstawie przepisow tej ustawy.

IV. POWIADOMIENIE O CZYNNOSCIACH KONTROLNYCH

1.| Powiadomienie o kontroli Sposéb Osoba ] o
- I Data ) . Osoba powiadamiajaca
powiadomienia powiadamiana
TAK [] NIE []
Telefon O
List polecony ]
INNE oo O
V. PRZEPROWADZENIE CZYNNOSCI KONTROLNYCH
1.| Kontrola zostata Jesli NIE podac przyczyne:
zrealizowana?
TAK [] NIE []
VI. DANE OSOBOWE OSOB UCZESTNICZACYCH W CZYNNOSCIACH KONTROLNYCH
1. . . Nr upowaznienia i data jego
Kontrolujacy Imie Nazwisko wystawienia
Inspektor terenowy:
Inspektor terenowy:
2.| Podmiot kontrolowany Imie Nazwisko Rodzaj dokumentu tozsamosci
VII. UWAGI
Uwagi kontrolujacych:
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VIII. ZALACZNIKI DO RAPORTU Z CZYNNOSCI KONTROLNYCH
1.

2.

9.

10.

Podstawa prawna:
Czynnosci kontrolne przeprowadzone w oparciu o zapisy ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich z udziatem srodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju

Obszarow Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1234 z pozn. zm).

Pouczenie:

W przypadku gdy podmiot kontrolowany nie zgadza sie z ustaleniami zawartymi w raporcie z czynnosci kontrolnych moze zgtosic jednostce kontrolujacej umotywowane uwagi na pismie do ustaleri w nim
zawartych, w terminie 7 dni od dnia doreczenia kopii raportu z czynnosci kontrolnych, chyba Ze bezposrednio po zakoriczeniu czynnosci kontrolnych podmiot kontrolowany zgtosit kontrolujacym umotywowane
uwagi, co do ustaleri zawartych w tym raporcie.

Data rozpoczecia i zakonczenia
czvnnoéci 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 i miejsce sporzadzenia Raportu
dd/mm/rrrr Miejsce sporzadzenia Raportu z czynnosci kontrolnych
Kontrolujacy Imie Nazwisko Podpis
Podmiot kontrolowany
data otrzymania Raportu podpis
Adnotacja o niepodpisaniu raportu
przez podmiot kontrolowany
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