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INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA CZYNNOŚCI KONTROLNYCH NA ETAPIE OBSŁUGI WNIOSKU O PŁATNOŚĆ ORAZ ETAPIE EX-POST
Działanie 4.31 Funkcjonowanie lokalnej grupy działania, nabywanie umiejętności i aktywizacja
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 samorządu Wojewódzkiego jest późniejsza. 
Jeżeli dane stwierdzone w terenie potwierdzają informacje przekazane przez podmiot kontrolowany należy postawić znak „X” w polu „TAK”.
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 arkuszy 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 wniosku przekazywanego do właściwej jednostki organizacyjnej.
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 osoby przeprowadzające kontrolę 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 inspektorów realizujących kontrolę.

I. WERYFIKACJA REALIZACJI OPERACJI
1. Zgodność lokalizacji operacji
Zgodnie z § 3 ust. 1 umowy o przyznanie pomocy beneficjent zobowiązuje się do realizacji operacji w swojej siedzibie oraz. w miejscach wskazanych w informacji przesłanej do urzędu marszałkowskiego.
Podczas wykonywania czynności kontrolnych należy zweryfikować czy siedziba Lokalnej Grupy Działania jest zgodna z wskazaną w umowie oraz czy miejsca realizacji zadań zgodne są ze wskazanymi w informacji przesłanej do urzędu marszałkowskiego – jeśli beneficjent takie miejsca wskazał
2. Zgodność zrealizowanej operacji z zestawieniem rzeczowo – finansowym 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 czy zakres wykonanej operacji obejmuje wszystkie elementy wskazane w Zestawieniu rzeczowo-finansowym realizacji operacji. 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 operacji.

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 kontroli należy zweryfikować wszystkie grupy kosztów wykazane przez Beneficjenta w Zestawieniu rzeczowo-finansowym.
3. Koszty operacji zostały poniesione zgodnie z terminami określonymi w zasadach programowych
Zgodnie z zapisami Rozporządzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 23 maja 2008r. w sprawie szczegółowych warunków i trybu przyznawania oraz wypłaty pomocy finansowej w ramach działania „Funkcjonowanie lokalnej grupy działania” objętego Programem Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2007-2013 pomoc przyznaje się w formie refundacji kosztów poniesionych od dnia, w którym została zawarta umowa przyznania pomocy. W przypadku przyznania pomocy, do kosztów kwalifikowalnych zalicza się również koszty, o których mowa w ust. 1 pkt 1 i ust. 2, poniesione przez wnioskodawcę przed dniem zawarcia umowy, lecz nie wcześniej niż w dniu, w którym został złożony wniosek o przyznanie pomocy. Należy zweryfikować czy koszty wykazane do refundacji nie zostały poniesione poza okresami wskazanymi w zapisach ww. rozporządzenia.

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.

4. Zgodność dokumentów finansowo – księgowych z zakresem zrealizowanych 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 operacją,
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.

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. 

Należy zwracać szczególną uwagę i weryfikować ewentualne korekty do faktur przedstawionych do refundacji. 
5. Operacja nie była finansowana z udziałem innych środków publicznych z wyłączeniem przypadku współfinansowania ze środków własnych jednostek samorządu terytorialnego
Należy zweryfikować czy dokumenty finansowo-księgowe oraz ewentualne zapisy systemu finansowo-księgowego nie wskazują na fakt sfinansowania całości lub części operacji z innych środków publicznych (z wyłączeniem przypadku współfinansowania z ze środków własnych jednostek samorządu terytorialnego, zgodnie z ustawą z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych Dz. U. Nr  249, poz. 2104, z późn. zm.) 
6. Beneficjent przeznaczył środki, o których mowa w § 4 ust. 3 pkt. 1 umowy przyznania pomocy (wyprzedzające finansowanie), wyłącznie na realizację operacji określonej w umowie
Weryfikacja warunku polega na sprawdzeniu czy środki finansowe zaksięgowane na koncie beneficjenta (pochodzące z refinansowania) zostały wykorzystane na sfinansowanie realizacji operacji, a zatem dokumentacja finansowo-księgowa (zarówno tradycyjna papierowa, jak i zapisy systemów informatycznych) wskazują na ich udział w transakcjach związanych z projektem
7. Zamontowanie oraz uruchomienie nabytego wyposażenia, urządzeń i sprzętu biurowego, w tym sprzętu komputerowego
Podczas wykonywania czynności kontrolnych należy zweryfikować, czy nabyte wyposażenie, urządzenia i sprzęt biurowy, w tym sprzęt komputerowy zostały zainstalowane i uruchomione. Ponadto pomieszczenia, w którym znajdują się nabyte maszyny i urządzenia, powinny posiadać pozwolenia na użytkowanie obiektu na potrzeby prowadzonej w nich działalności. W przypadku, gdy Kontrolujący stwierdzą, iż dane dobro nie zostało zainstalowane oraz uruchomione w polu „UWAGI” należy wpisać nazwę urządzenia, którego dotyczy ta nieprawidłowość.
II. WERYFIKACJA KRYTERIÓW DOSTĘPU I ZOBOWIĄZAŃ BENEFICJENTA
1. Osiągnięcie celu operacji
Zgodnie z postanowieniami Umowy o przyznanie pomocy beneficjent zobowiązany jest do osiągnięcia celu operacji wskazanego w § 3 ust. 1 ww. umowy. Mając na względzie określony przez beneficjenta cel, któremu miała służyć realizacja operacji należy zweryfikować czy beneficjent nie dokonał zmian, które spowodowałyby niemożność osiągnięcia wcześniej wytyczonego celu
2. Nieprzeniesienie bez zgody Samorządu Wojewódzkiego prawa własności lub posiadania rzeczy nabytych w ramach realizacji operacji
Podczas przeprowadzania czynności kontrolnych należy sprawdzić, czy podmiot kontrolowany nie sprzedał, nie wydzierżawił, nie użyczył praw do rzeczy nabytych w ramach realizacji operacji na które uzyskał pomoc.
Podczas kontroli należy sprawdzić wszelką dokumentację dostępną u beneficjenta, która ma wpływ na określenie posiadacza (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
Dodatkowo podkreślenia wymaga fakt, iż SW może udzielić zgody na odstąpienie od spełniania przez Beneficjenta zobowiązania do nieprzenoszenia prawa własności lub posiadania rzeczy nabytych w ramach realizacji operacji lub sposobu ich wykorzystania, na pisemny wniosek Beneficjenta w przypadku zaistnienia wyjątkowych okoliczności..

Zmiana zapisów umowy przyznania pomocy, o której mowa powyżej wymaga zachowania - pod rygorem nieważności - formy pisemnej. W związku z powyższym, w przypadku podpisania aneksu do umowy przyznania pomocy, weryfikację poszczególnych elementów oraz zobowiązań należy przeprowadzić z uwzględnieniem zmian w nim zawartych
Zobowiązanie dotyczy okresu w trakcie realizacji operacji i przez okres 5 lat od dnia dokonania płatności ostatecznej

3. Wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem rzeczy nabytych w ramach realizacji operacji
Należy sprawdzić, czy wykorzystanie nabytych dóbr, na które została przyznana pomoc jest zgodne z przeznaczeniem określonym w umowie.
Zobowiązanie dotyczy okresu w trakcie realizacji operacji i przez okres 5 lat od dnia dokonania płatności ostatecznej

4. Niezmienianie siedziby oraz miejsc realizacji zadań bez zgody SW
Należy sprawdzić czy beneficjent nie dokonała zmiany siedziby oraz miejsc realizacji zadań.
Dodatkowo podkreślenia wymaga fakt, iż SW może udzielić zgody na zmianę siedziby oraz miejsc realizacji zadań, na pisemny wniosek Beneficjenta w przypadku zaistnienia wyjątkowych okoliczności.
Zmiana zapisów umowy przyznania pomocy, o której mowa powyżej wymaga zachowania - pod rygorem nieważności - formy pisemnej. W związku z powyższym, w przypadku podpisania aneksu do umowy przyznania pomocy, weryfikację zobowiązania należy przeprowadzić z uwzględnieniem zmian w nim zawartych
Powyższe zobowiązanie dotyczy okresu w trakcie realizacji operacji i przez okres 5 lat od dnia dokonania płatności ostatecznej.
5. Zamieszczenie w siedzibie Beneficjenta tablicy informacyjnej zgodnie z zasadami określonymi w rozporządzeniu Komisji (WE) nr 1974/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r.
Zgodnie z postanowieniami Umowy o przyznanie pomocy beneficjent zobowiązany jest do zamieszczenie w siedzibie lokalnej grupy działania tablicy informacyjnej wykonanej zgodnie z przepisami rozporządzenia 1974/2006 oraz zgodnie z warunkami określonymi w Księdze wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata2007 2013, opublikowanej na stronach internetowych MRiRW, w terminie po dniu zawarcia umowy, lecz nie później niż do dnia złożenia wniosku o płatność ostateczną.
W związku z powyższym należy sprawdzić czy beneficjent wywiązał się z przedmiotowego zobowiązania, w szczególności poprzez weryfikacje tegoż zobowiązania w kontekście zapisów Księgi znaku marki Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2007-2013 [dalej Księga wizualizacji].

Wzór tablicy informacyjnej wg Księgi wizualizacji:
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Ponadto zgodnie z rozporządzeniem 1974/2006 np. w przypadku materiałów informacyjnych i materiałów w zakresie przekazywania informacji, na stronie tytułowej publikacji (np. broszur, ulotek i biuletynów) oraz na plakatach na temat środków i działań współfinansowanych przez EFRROW znajduje się wyraźnie wskazanie na udział Wspólnoty, a także emblemat Wspólnoty w przypadku, gdy zamieszczone zostało również godło państwowe lub regionalne.

6. Beneficjent przechowuje całość dokumentacji związanej z przyznaną pomocą.
Na podstawie przeprowadzonej kontroli należy ocenić czy beneficjent posiada kompletną dokumentację ze zrealizowanej operacji. 
Powyższe zobowiązanie dotyczy okresu w trakcie realizacji operacji i przez okres 5 lat od dnia dokonania płatności ostatecznej. 
