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INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA CZYNNOŚCI KONTROLNYCH NA ETAPIE OBSŁUGI WNIOSKU O PŁATNOŚĆ ORAZ PROJEKTÓW W OKRESIE ZWIĄZANIA CELEM
Działanie 125 Poprawianie i rozwijanie infrastruktury związanej z rozwojem i dostosowaniem rolnictwa i leśnictwa przez scalanie gruntów
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, decyzja o przyznaniu 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 Urzędu Marszałkowskiego jest późniejsza. 
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.
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 inspektorzy terenowi 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
Podczas wykonywania czynności kontrolnych należy zweryfikować czy lokalizacja operacji jest zgodna z miejscem realizacji operacji wskazanym we Wniosku o przyznanie pomocy ( poz. 10).
2. Zgodność zakresu rzeczowego 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 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 realizacji operacji dla etapu…, przy czym wpisując dane do pola „Ilość” należy uwzględnić ilość danej kategorii wg rozliczenia (kol. 4 Zestawienia rzeczowo-finansowego 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 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 operacji.
Podczas kontroli należy zweryfikować wszystkie grupy kosztów wykazane przez Beneficjenta w Zestawieniu rzeczowo-finansowym.

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 kwalifikowanych.
3. Zgodność dokumentów finansowo – księgowych z zakresem zrealizowanych prac

Beneficjent zobowiązany jest do dokonywania płatności, stanowiących podstawę wyliczenia przysługującej mu pomocy, jedynie w formie bezgotówkowej przeprowadzonej poleceniem przelewu za pośrednictwem rachunku bankowego/rachunku w spółdzielczej kasie oszczędnościowo-kredytowej, z wyłączeniem elektronicznych środków płatniczych. 
Weryfikacji podlegają faktury, dokumenty o równoważnej wartości dowodowej, oznaczone datą wyciągi bankowe, przelewy bankowe dokumentujące operacje na rachunku, z którego dokonano płatności inne dowody zapłaty. 
W trakcie przeprowadzania czynności kontrolnych należy zweryfikować zgodność kopii dokumentów o których mowa powyżej 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 przypadku faktur wystawionych przez zbywcę na rzecz finansującego dostarczonych do UM w formie kopii potwierdzonych za zgodność z oryginałem przez finansującego, oryginały znajdujące się w posiadaniu Beneficjenta nie muszą posiadać adnotacji, o której mowa powyżej.

W trakcie kontroli należy sprawdzić, czy wszystkie dokumenty finansowo-księgowe przedstawione wraz z Wnioskiem o płatność są zgodne ze zrealizowaną inwestycją.

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. 

Ponadto należy zweryfikować dokumenty potwierdzające zaksięgowanie środków trwałych w księgach rachunkowych Beneficjenta (nie dotyczy przypadków, w których podmiot kontrolowany nie jest w świetle prawa dysponentem zrealizowanego projektu np. gdy beneficjentem jest starostwo a droga z przepustami która jest wykonywana w ramach projektu należy do gminy).
Dopuszczalne jest, iż w przypadku inwestycji wieloetapowej, Beneficjent rozpocznie realizację kolejnego etapu przed zakończeniem pierwszego, przy czym termin zakończenia etapu wcześniejszego nie może być późniejszy niż termin zakończenia etapu kolejnego. W takiej sytuacji Inspektor Terenowy powinien zwrócić uwagę czy faktury załączone do wniosku o płatność, nie obejmują kosztów poniesionych na realizację następnego etapu operacji.
4. Zgodność powierzchni gruntów objętych postępowaniem scaleniowym, zagospodarowaniem poscaleniowym
Należy sprawdzić czy powierzchnia gruntów objętych scaleniem jest zgodna z powierzchnią podaną przez Beneficjenta we Wniosku o przyznanie pomocy ( poz. 11.6). 

5. Liczba gospodarstw rolnych uczestniczących w projekcie scaleniowym jest zgodna z ilością zadeklarowaną we Wniosku o przyznanie pomocy
Należy zweryfikować czy liczba gospodarstw rolnych objętych scaleniem jest zgodna z ilością gospodarstw podaną przez Beneficjenta we Wniosku o przyznanie pomocy ( poz. 11.4) 
6. Została powołana komisja doradcza oraz rada uczestników scalenia
Należy sprawdzić czy została powołana komisja doradcza oraz rada uczestników scalenia, o których jest mowa w art.10 pkt 1 ustawy z dnia 26 marca 1982 r o scalaniu i wymianie gruntów ( Dz. U. z 2003 r. Nr 178 poz. 1749 z późn. zm.)

7. Zgodność Sprawozdania z realizacji operacji ze stanem faktycznym.

Weryfikacji powyższego wymogu należy dokonać na etapie wniosku o płatności końcową w oparciu o Sprawozdanie końcowe z realizacji operacji stanowiące załącznik do Wniosku o płatność ostateczną.
8. Zgodności kosztorysu inwestorskiego/powykonawczego z zakresem wykonanych prac.
W przypadku gdy operacja obejmowała wykonanie robót budowlanych należy dokonać weryfikacji rodzaju wykonanych robót oraz użytych materiałów w  oparciu o Kosztorys inwestorski/ powykonawczy.
9. 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.

II. KONTROLA OPRACOWANIA DOKUMENTACJI GEODEZYJNO-PRAWNEJ
1. Poprawność uzyskania niezbędnych uzgodnień wynikających z założeń do projektu
Należy sprawdzić czy założenia do projektu obejmują cały obszar objęty scaleniem, czy zawierają wszystkie kategorie kosztów, o których mowa w §4 ust.1 pkt 1 rozporządzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 24 kwietnia 2008 r. (Dz. U. z 2008, Nr 80, poz. 480) w sprawie szczegółowych warunków i trybu przyznania pomocy finansowej w ramach działania „Poprawianie i rozwijanie infrastruktury związanej z rozwojem i dostosowaniem rolnictwa i leśnictwa przez scalanie gruntów ” objętego Programem Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2007 - 2013 , oraz czy dokonano uzgodnień ze wszystkimi odpowiednimi instytucjami.
III. KONTROLA DOT. ZAGOSPODAROWANIA POSCALENIOWEGO
1. Przeprowadzona budowa, przebudowa wydzielanych w ramach postępowania scaleniowego dróg dojazdowych do gruntów rolnych i leśnych oraz dojazdów do zabudowań gospodarczych uczestników postępowania scaleniowego jest zgodna z zatwierdzonym projektem scalenia
Należy w terenie dokonać weryfikacji czy przeprowadzona budowa, przebudowa wydzielanych w ramach postępowania scaleniowego dróg dojazdowych do gruntów rolnych i leśnych oraz dojazdów do zabudowań gospodarczych uczestników postępowania scaleniowego jest zgodna z zatwierdzonym projektem scalenia, stanowiącym podstawę do wydania decyzji przez starostę (przedmiotowa decyzja stanowi załącznik do wniosku o płatność ostateczną). Weryfikacji należy dokonać wyrywkowo, weryfikując co najmniej 25% dojazdów/dróg (w ujęciu ilościowym). W przypadku wykrycia rozbieżności należy rozszerzyć kontrolę do 100% ww. elementów.
2. Przeprowadzona korekta przebiegu oraz poprawa parametrów technicznych urządzeń melioracji wodnych niezbędnych do zagospodarowania gruntów jest zgodna z zatwierdzonym projektem scalenia
Należy w terenie dokonać weryfikacji zgodności przeprowadzonych korekt przebiegu oraz poprawy parametrów technicznych urządzeń melioracji wodnych niezbędnych do zagospodarowania gruntów z zatwierdzonym projektem scalenia, stanowiącym podstawę do wydania decyzji przez starostę (przedmiotowa decyzja stanowi załącznik do wniosku o płatność ostateczną).
3. Przeprowadzono działania przystosowujące grunty w nowo wydzielonych działkach do podjęcia na nich racjonalnych prac agrotechnicznych, w tym likwidacja zbędnych miedz i dróg oraz roboty rekultywacyjne umożliwiające uprawę mechaniczną
Należy sprawdzić, czy grunty w nowo wydzielonych działkach zostały przystosowane do podjęcia na nich prac agrotechnicznych poprzez likwidację zbędnych miedz i dróg oraz poprzez roboty rekultywacyjne. Weryfikacji należy dokonać wyrywkowo, weryfikując co najmniej 25% zlikwidowanych miedz/dojazdów/dróg (w ujęciu ilościowym). W przypadku wykrycia rozbieżności należy rozszerzyć kontrolę do 100% ww. elementów.
IV. WERYFIKACJA ZOBOWIĄZAŃ BENEFICJENTA
1. Inwestycja została rozpoczęta po złożeniu wniosku o przyznanie pomocy
Należy sprawdzić, czy rozpoczęcie realizacji operacji nie nastąpiło przed dniem złożenia wniosku o przyznanie pomocy z wyłączeniem zadań związanych z kosztami ogólnymi, które mogą być realizowane od 1 stycznia 2007 roku. Szczególną uwagę należy zwrócić na wnioski, które obejmowały wykonanie prac budowlanych. Fakt rozpoczęcia realizacji operacji można sprawdzić m.in. w oparciu o dziennik budowy, o ile jest prowadzony. W takim przypadku należy sprawdzić datę rozpoczęcia prowadzenia robót budowlanych (datę pierwszego wpisu w dzienniku budowy). 

2. Osiągnięcie/zachowanie celu operacji
Zgodnie z założeniami programowymi beneficjent zobowiązany jest do osiągnięcia i zachowania celu operacji, realizowanej w ramach działania. Mając na względzie określony przez beneficjenta cel, któremu miała służyć realizacja operacji należy zweryfikować czy beneficjent nie dokonał zmian w realizacji operacji, które spowodowałyby niemożność zachowania wcześniej wytyczonego celu.
3. Beneficjent przechowuje całości dokumentacji związanej z realizacją operacji 
Na podstawie przeprowadzonej kontroli należy ocenić czy beneficjent posiada kompletną dokumentację ze zrealizowanej operacji.
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 …”

· flagę 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

XXXXXXXXXXXXXXX

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 wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2007-2013 [dalej Księga wizualizacji].

Wzór tablicy informacyjnej wg Księgi wizualizacji
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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”.







