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INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA CZYNNOŚCI KONTROLNYCH NA ETAPIE OBSŁUGI WNIOSKU O PŁATNOŚĆ ORAZ W ETAPIE EX-POST
Działanie 313;322;323 "Odnowa i rozwój wsi" 

SPOSÓB WYPEŁNIANIA LISTY KONTROLNEJ
W polu „Dane podmiotu kontrolowanego” należy wpisać odpowiednie dane z dokumentacji źródłowej dostarczonej przez podmiot kontrolowany (wniosek wraz z załącznikami, uzupełnienia wniosku, umowa przyznania pomocy). W przypadku, gdy w teczce wniosku znajduje się więcej niż jeden dokument źródłowy, którego dane podlegają weryfikacji np. zakres rzeczowy operacji, poszczególne strony wniosku, itp. weryfikacji w trakcie czynności kontrolnych podlegają dane z tego dokumentu, którego data potwierdzająca wpływ do SW jest późniejsza. 

Dodatkowo podkreślenia wymaga fakt, iż SW może udzielić zgody na odstąpienie od spełniania przez beneficjenta zobowiązania do nieprzenoszenia prawa własności lub posiadania nabytych dóbr lub zmianę ich przeznaczenia, na pisemny wniosek beneficjenta w przypadku zaistnienia wyjątkowych okoliczności.. Zmiana zapisów umowy przyznania pomocy, o której mowa powyżej wymaga jednak znajomości tematu przez SW. Kwestia ta może być również uregulowana w postaci aneksu do umowy. W takim przypadku weryfikacji poszczególnych elementów oraz zobowiązań należy dokonać w oparciu o zmian w nim zawarte.
W przypadku, gdy w trakcie przeprowadzania czynności kontrolnych zostanie stwierdzona niezgodność pomiędzy danymi podmiotu kontrolowanego a stanem faktycznym, należy postawić znak „X” w polu „NIE” a stwierdzoną rozbieżność opisać w polu „UWAGI”. Jeżeli pole to jest niewystarczające do szczegółowego odnotowania rozbieżności - nie jest możliwe syntetyczne ich określenie wg instrukcji zwartej w opisie dla każdego pytania kontrolnego - należy na dodatkowym arkuszu papieru opisać nieprawidłowości oraz załączyć go do Raportu z czynności kontrolnych, natomiast w polu „UWAGI” wpisać stosowny numer załącznika. Dodatkowo, jeśli ułatwi to identyfikację rodzaju nieprawidłowości, stwierdzone rozbieżności należy udokumentować zdjęciami. Zdjęcia w formie elektronicznej należy załączyć do dokumentacji pokontrolnej przekazywanej do właściwej jednostki organizacyjnej.
Jeżeli dane stwierdzone w terenie potwierdzają informacje przekazane przez podmiot kontrolowany należy postawić znak „X” w polu „TAK”. 

W przypadku, gdy przedmiot weryfikacji nie obejmuje kontrolowanego podmiotu należy zaznaczyć pole „ND”.

Dodatkowo zaleca się, aby w przypadku wykrycia nieprawidłowości uzyskać od podmiotu kontrolowanego pisemne wyjaśnienia dotyczące przyczyny jej wystąpienia. Informację taką należy załączyć do Raportu z czynności kontrolnych.

Po zakończeniu czynności kontrolnych pracownicy odpowiedzialni za realizację czynności kontrolnych oraz osoba obecna przy kontroli podpisują na ostatniej stronie Listę kontrolną oraz podpisują/parafują każdą jej stronę w miejscach do tego przeznaczonych. Osoba obecna przy kontroli może odmówić podpisania Listy kontrolnej. W takim przypadku jest ona podpisywana jedynie przez pracowników odpowiedzialnych za realizację czynności kontrolnych.

I. WERYFIKACJA REALIZACJI OPERACJI
1. Zgodność lokalizacji operacji
Podczas wykonywania czynności kontrolnych należy zweryfikować czy lokalizacja operacji jest zgodna z miejscem realizacji operacji wskazanym w §3, ust 3 Umowy o przyznanie pomocy.
W przypadku, gdy posesja, na której realizowany jest operacja jest oznaczona nazwą ulicy oraz numerem, należy zweryfikować czy adres ten jest zgodny z zapisami Umowy. 

Jeżeli przedmiotem operacji jest np. zakup maszyn i urządzeń, to lokalizacja operacji powinna wskazywać miejsce ich użytkowania.
Jeżeli operacja jest związana z nieruchomością, np. modernizacja budynku, to lokalizacja operacji wskazuje położenie i nr działki, na której dana inwestycja jest realizowana.
Wniosek o przyznanie pomocy obejmuje dokumenty takie jak szkice sytuacyjne oraz rysunki charakterystyczne lub w przypadku gdy do realizacji robót budowlanych nie jest wymagane opracowanie projektu budowlanego wnioskodawca opisy zakresu planowanych robót oraz rysunki zawierające charakterystyczne wymiary (długość, szerokość, wysokość), na podstawie których możliwe będzie określenie lokalizacji robót i weryfikacja  przedmiaru. W przypadku, gdy weryfikacja lokalizacji operacji nie jest możliwa w oparciu o ww. dokumentację należy od podmiotu kontrolowanego wziąć oświadczenie w zakresie zgodności zrealizowanej operacji z założeniami projektowymi.
2. Zgodność zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji
Pola listy kontrolnej przeznaczone na wpisanie danych uzyskanych od podmiotu kontrolowanego na temat zakresu rzeczowego operacji należy wypełnić w oparciu o Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operacji dla etapu…stanowiące załącznik do Wniosku o płatność. Pola listy kontrolnej należy wypełnić danymi analogicznie jak to ma miejsce w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji dla etapu…, przy czym wpisując dane do pola „Ilość” należy uwzględnić ilość danej kategorii wg rozliczenia (kol. 4 Zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji dla etapu…). Podczas wykonywania czynności kontrolnych należy zweryfikować w miejscu realizacji operacji, czy zakres realizowanej operacji obejmuje wszystkie elementy wskazane w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji dla etapu…oraz odpowiada sprawozdanemu wolumenowi. W przypadku rozbieżności pomiędzy stanem faktycznym a danymi przekazanymi przez beneficjenta wraz z Wnioskiem o płatność w polu „UWAGI” należy wpisać rzeczywistą, stwierdzoną w terenie ilość poszczególnych elementów inwestycji.

Podczas kontroli należy zweryfikować wszystkie grupy kosztów wykazane przez Beneficjenta w Zestawieniu rzeczowo-finansowym tj.: „Koszty inwestycyjne”, a także „Koszty ogólne.”

W przypadku, gdy Beneficjent dołączył do Wniosku o płatność umowy z dostawcami lub wykonawcami zawierające specyfikację będącą podstawą wystawienia każdej z przedstawionych faktur lub innych dokumentów o równoważnej wartości dowodowej, przeprowadzając kontrolę należy zweryfikować wszystkie elementy znajdujące się w powyższej specyfikacji. Umowy, o których mowa powyżej są obowiązkowym załącznikiem do Wniosku o płatność, w przypadku, gdy nazwa towaru lub usługi w przedstawionej fakturze lub dokumencie o równoważnej wartości dowodowej, odnosi się do umów zawartych przez beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne określenie kosztów kwalifikowalnych.

Podczas weryfikacji należy posiłkować się, o ile istnieją, umowami z wykonawcami, dziennikiem budowy, przedmiarami robót, kartami gwarancyjnymi, protokołami odbiorów technicznych i innymi dokumentami powstałymi w toku odbiorów technicznych, dokumentami warunkującymi użytkowanie obiektu i innymi. 
W przypadku, gdy przedmiotem operacji było wykonanie prac budowlanych należy zweryfikować, czy beneficjent nie wprowadził podczas realizacji inwestycji istotnych odstępstw od zatwierdzonego projektu budowlanego. Odstępstwa te, zgodnie z Ustawą z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane (Dz. U. 2006 r. Nr 156 poz. 1118 z późn. zm.), wymagają zgłoszenia w organach administracji architektoniczno-budowlanej. Zgodnie z art. 36a ust. 1 Ustawy z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane (Dz. U. 2006 r. Nr 156 poz. 1118 z późn. zm.) „istotne odstąpienie od zatwierdzonego projektu budowlanego lub innych warunków pozwolenia na budowę jest dopuszczalne jedynie po uzyskaniu decyzji o zmianie pozwolenia na budowę”. Dodatkowo Beneficjent jest zobowiązany do poinformowania SW o istotnych odstępstwach od projektu budowlanego. W przypadku stwierdzenia odstępstw, o których mowa powyżej, o których nie poinformowano SW należy zaznaczyć pole NIE oraz szczegółowo opisać ich zakres.

3. Nabyte maszyny, urządzenia, infrastruktura techniczna, w tym wyposażenie zostały zamontowane oraz uruchomione


W trakcie przeprowadzania czynności kontrolnych należy zweryfikować, czy nabyte maszyny, urządzenia, infrastruktura techniczna, w tym wyposażenie, dla których wraz z Wnioskiem o płatność zostały złożone protokoły montażu lub rozruchu zostały zamontowane oraz uruchomione, a pomieszczenia/budynki, w których się znajdują posiadają pozwolenie na użytkowanie na potrzeby prowadzonej w nich działalności. 
W przypadku stwierdzenia, że nabyte maszyny, urządzenia, infrastruktura techniczna, w tym wyposażenie nie zostały zamontowane oraz uruchomione, w polu „UWAGI” należy wpisać nazwę urządzenia, którego dotyczy ta nieprawidłowość.
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4. Zgodność dokumentów finansowo-księgowych z zakresem wykonanych prac

W trakcie przeprowadzania czynności kontrolnych należy zweryfikować zgodność kopii faktur lub innych dokumentów o równoważnej wartości dowodowej załączonych do Wniosku o płatność, z oryginałami posiadanymi przez Beneficjenta. Oryginały faktur i dokumentów o równoważnej wartości dowodowej powinny być oznaczone adnotacją:
„Przedstawiono do refundacji w ramach Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2007-2013”
W trakcie kontroli należy sprawdzić, czy wszystkie dokumenty finansowo-księgowe przedstawione wraz z Wnioskiem o płatność są zgodne ze zrealizowaną inwestycją,
a także zweryfikować dokumenty potwierdzające zaksięgowanie środków trwałych
w księgach rachunkowych Beneficjenta.
Dokumenty finansowo-księgowe, które Beneficjent załącza do Wniosku o płatność to: 

· faktury lub dokumenty o równoważnej wartości dowodowej, 
· 
· dowody zapłaty.

Należy zwracać szczególną uwagę i weryfikować ewentualne korekty do faktur przedstawionych do refundacji. 
W przypadku projektów budowlanych należy zweryfikować dane znajdujące się w kosztorysie inwestorskim (składanym wraz z Wnioskiem o pomoc), bądź w kosztorysie powykonawczym (składanym wraz z Wnioskiem o płatność, w sytuacji, gdy roboty budowlane zostały zrealizowane z odstępstwami, o których mowa w art. 36a Ustawy z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane (Dz. U. 2006 r. Nr 156 poz. 1118 z późn. zm.), które beneficjent zgłosił dopiero wraz z wnioskiem o płatność lub beneficjent zmienił system wykonania operacji i nie wszystkie roboty budowlane w ramach operacji zostały zlecone do wykonania i jednocześnie nie zawarto wynikającego z tej zmiany, aneksu do umowy). Dodatkowo, w trakcie kontroli należy posługiwać się pozostałymi dokumentami budowy, takimi jak: pozwolenie na budowę, dokumentami potwierdzającymi odbiór lub wykonanie prac (w tym decyzje, pozwolenia lub opinie organów administracji publicznej), dziennikiem budowy.

W określonych w pkt. 2 przypadkach należy podczas kontroli posługiwać się umowami z dostawcami lub wykonawcami zawierającymi specyfikację będącą podstawą wystawienia każdej z przedstawionych faktur lub innych dokumentów o równoważnej wartości dowodowej. 


Dopuszczalne jest, iż w przypadku inwestycji dwuetapowej, Beneficjent rozpocznie realizację kolejnego etapu przed zakończeniem poprzedniego, przy czym termin zakończenia etapu wcześniejszego nie może być późniejszy niż termin zakończenia etapu kolejnego. W takiej sytuacji należy zwrócić uwagę, czy faktury załączone do Wniosku o płatność, nie obejmują kosztów poniesionych na realizację następnego etapu operacji.
5. Uzyskanie wymaganych odrębnymi przepisami oraz postanowieniami umowy: opinii, zaświadczeń, uzgodnień, pozwoleń lub decyzji związanych z realizacją operacji
Weryfikacji podlegają również decyzje, pozwolenia lub opinie organów administracji publicznej – w przypadku, gdy z odrębnych przepisów wynika obowiązek ich uzyskania w związku z realizacją operacji, np. w zakresie spełniania wymagań sanitarnych, ochrony środowiska, ochrony zabytków itp.
6. Zgodność realizacji operacji z zakresem umów z wykonawcami
W przypadku, gdy Beneficjent dołączył do Wniosku o płatność umowy z dostawcami lub wykonawcami zawierające specyfikację będącą podstawą wystawienia każdej z przedstawionych faktur lub innych dokumentów o równoważnej wartości dowodowej oraz stanowiące o realizacji zamówienia publicznego, przeprowadzając kontrolę należy zweryfikować wszystkie możliwe do sprawdzenia elementy znajdujące się w powyższej specyfikacji. Umowy, o których mowa powyżej są obowiązkowym załącznikiem do Wniosku o płatność, w przypadku, gdy nazwa towaru lub usługi w przedstawionej fakturze lub dokumencie o równoważnej wartości dowodowej, odnosi się do umów zawartych przez beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne określenie kosztów kwalifikowalnych. Ponadto zgodnie z zapisami art. 145 ust. 1 Ustawy z dnia 29.01.2004 Prawo zamówień publicznych (Dz. U. 2007 nr 223 poz. 1655 z późn. zm.) beneficjent może dokonać zmian postanowień zawartej umowy w stosunku do treści oferty w przypadku zaistnienia okoliczności, których nie można było przewidzieć w chwili zawarcia umowy, lub zmiany te są korzystne dla zamawiającego. Powyższe wiąże się również z możliwością udzielenia zamówienia w trybie z wolnej ręki w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy usług lub robót budowlanych zamówień dodatkowych, nieobjętych zamówieniem podstawowym i nieprzekraczających łącznie 50 % wartości realizowanego zamówienia, niezbędnych do jego prawidłowego wykonania, których wykonanie stało się konieczne na skutek sytuacji niemożliwej wcześniej do przewidzenia [Art. 67 poz. 1 pkt 5) ww. ustawy].

W związku z powyższym należy określić zakres ewentualnych zmian, których do realizacji operacji, w kontekście wykonawstwa zewnętrznego, wprowadził beneficjent. W szczególności należy zwrócić uwagę na wartość dokonanych zmian, w przypadku gdy wiązały się one z wykonaniem dodatkowych robót na rzecz zamawiającego. Szczegółowy opis zakresu zmian poczynionych w stosunku do pierwotnej umowy wykonania zamówienia publicznego jest istotny z punktu widzenia dalszej obsługi wniosku.
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III. WERYFIKACJA ZOBOWIĄZAŃ BENEFICJENTA

1. Realizacja operacji została rozpoczęta zgodnie z zasadami programowymi 

Należy sprawdzić, czy rozpoczęcie realizacji operacji, w tym poniesienie kosztów związanych z realizacją operacji, nastąpiło nie wcześniej niż w dniu złożenia Wniosku o przyznanie pomocy z wyłączeniem zadań związanych z kosztami ogólnymi, które mogą być realizowane od 1 stycznia 2007 roku. Jeżeli operacja wymagała realizacji postępowania o udzielenie zamówienia publicznego należy również wziąć pod uwagę fakt, czy realizacja operacji została rozpoczęta po zakończeniu postępowania przetargowego.
Szczególną uwagę należy zwrócić na wnioski, których zakres operacji obejmuje remont, budowę lub przebudowę budynków lub budowli. Fakt rozpoczęcia realizacji operacji można sprawdzić w oparciu o dziennik budowy, o ile jest prowadzony. W takim przypadku należy sprawdzić datę rozpoczęcia prowadzenia robót budowlanych, których koszt zadeklarowano do refundacji.

W przypadku, gdy przedmiotem operacji jest zakup maszyn, urządzeń, termin rozpoczęcia realizacji operacji należy zweryfikować w oparciu o daty umów kupna/sprzedaży lub dokumenty finansowo-księgowe potwierdzające ich nabycie.

2. Nieprzeniesienie, bez zgody Samorządu Województwa, posiadania lub prawa własności nabytych dóbr, wybudowanych, przebudowanych, wyremontowanych lub zmodernizowanych budynków lub budowli, na które została przyznana pomoc.

Podczas przeprowadzania czynności kontrolnych należy sprawdzić, czy podmiot kontrolowany nie sprzedał, nie wydzierżawił, nie użyczył praw do dóbr, na które uzyskał pomoc w ramach działania.
Podczas kontroli należy sprawdzić wszelką dokumentację dostępną u beneficjenta, która ma wpływ na określenie posiadacza (wypis z Księgi Wieczystej, faktury zakupu, ewidencję środka trwałego, gwarancje, opłaty za rachunki związane z użytkowaniem
i inne). 
W sytuacji, gdy na podstawie dokumentacji przedstawionej przez osobę obecną przy kontroli nie można określić faktycznego posiadacza, do Raportu z czynności kontrolnych należy dołączyć oświadczenie podmiotu kontrolowanego, że nie przeniósł prawa własności lub posiadania nabytych dóbr, wybudowanych lub zmodernizowanych budynków lub budowli oraz ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem.
3. Wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem i celem operacji nabytych dóbr, wybudowanych, przebudowanych, wyremontowanych lub zmodernizowanych budynków lub budowli, na które została przyznana pomoc.
Należy sprawdzić, czy wykorzystanie nabytych dóbr, wybudowanych, przebudowanych, wyremontowanych lub zmodernizowanych budynków lub budowli, na które została przyznana pomoc jest zgodne z przeznaczeniem określonym w umowie.
4. W miejscu realizacji operacji, której całkowity koszt przekracza 50 000 euro została zamieszczona odpowiednia tablica informacyjna, a w przypadku gdy całkowity koszt przekracza 500 000 euro odpowiednia tablica reklamowa
Podczas przeprowadzania czynności kontrolnych należy sprawdzić, czy w miejscu realizacji operacji, której całkowity koszt przekracza 50 000 euro została zamieszczona tablica informacyjna, a w przypadku, gdy całkowity koszt przekracza 500 000 euro odpowiednia tablica reklamowa; wykonane zgodnie z warunkami określonymi w Rozporządzeniu Komisji (WE) NR 1974/2006.
Zgodnie z powyższym wymieniony środek promocji powinien posiadać:
· wymiary min. 70 cm x 90 cm

· logo PROW 2007-2013 występujące po prawej stronie, (zgodny z formą i kolorystyką opisaną w „Księdze znaku…”

· logo Unii Europejskiej z lewej, (zgodną z normami określonymi w rozporządzeniu Komisji (WE) nr 1974/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r.)

· Opis operacji (zastępujący znaki XXX) w następującym brzmieniu”

Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich

Europa inwestująca w obszary wiejskie

Operacja, mająca na celu „XXXX XX XXXXXXX XXX” współfinansowana jest ze środków Unii Europejskiej w ramach działania

Modernizacja gospodarstw rolnych 

Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2007-2013

Powyższe informacje zajmować muszą, co najmniej 25% powierzchni tablicy.

Kształt i forma tablicy informacyjnej musi spełniać warunki określone w Księdze znaku marki Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2007-2013 [dalej Księga wizualizacji].

Wzór tablicy informacyjnej wg Księgi wizualizacji
[image: image1.emf]
Wzór tablicy reklamowej wg Księgi wizualizacji
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W związku z powyższym należy sprawdzić czy Beneficjent przeprowadził odpowiednią promocję operacji, w przypadku, gdy całkowity koszt inwestycji zobowiązuje go do takich działań.

W przypadku, gdy przedmiot weryfikacji nie obejmuje kontrolowanego podmiotu należy zaznaczyć pole „ND”.
5. Osiągnięcie i zachowanie celu operacji
Zgodnie z postanowieniami Umowy o przyznanie pomocy beneficjent zobowiązany jest do osiągnięcia i zachowania celu operacji wskazanego w § 3 ust. 2 ww. umowy. Mając na względzie określony przez beneficjenta cel, któremu miała służyć realizacja operacji należy zweryfikować czy beneficjent nie dokonał zmian, które spowodowałyby niemożność zachowania wcześniej wytyczonego celu. 
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� Zgodnie z R Zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 14 lutego 2008 r. w sprawie szczegółowych warunków i trybu przyznawania pomocy finansowej w ramach działania „Odnowa i rozwój wsi” objętego Programem Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2007-2013 (Dz.U. Nr 38 poz. 220 z późn. zm.)ozporządzeniem Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 14 lutego 2008 r. w sprawie szczegółowych warunków i trybu przyznawania pomocy finansowej w ramach działania „Odnowa i rozwój wsi” objętego Programem Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2007-2013 (Dz.U. Nr 38 poz. 220)


� W przypadku wniosków o przyznanie pomocy złożonych w 2007r. (na podstawie Rozporządzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 17 października 2007r. w sprawie szczegółowych warunków i trybu przyznawania pomocy finansowej w ramach działania „Modernizacja gospodarstw rolnych” objętego Programem Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2007-2013 (Dz.U. 193 poz 1397 z późn. zm.))


� Rozporządzenie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 17 października 2007r. w sprawie szczegółowych warunków i trybu przyznawania pomocy finansowej w ramach działania „Modernizacja gospodarstw rolnych” objętego Programem Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2007-2013 (Dz.U. 193 poz 1397 z późn. zm.)





	

	
	




	

	
	




