IK-1/194

INSTRUKCJA WYPELNIANIA KARTY WERYFIKACJI
WNIOSKU O PLATNOSC

Os 4: LEADER
Dzialanie: 431 ,, Funkcjonowanie lokalnej grupy dziatania, nabywanie umiejetnosci i aktywizacja” objete PROW na
lata 2007-2013

ZALECENIA OGOLNE

1. Niniejsza instrukcja wypelniania karty weryfikacji (zwana dalej ,,instrukcja”) odwotuje si¢ do tych punktow karty
weryfikacji wniosku o ptatno$¢ (zwanej dalej ,.karta””) wymagajacych dodatkowego wyjasniania. Instrukcja nie
powiela informacji zawartych we wniosku o ptatno$¢ (zwanego dalej ,,wnioskiem”) oraz Instrukcji wypetniania
wniosku o platnos¢ w ramach dziatania 431 ,, Funkcjonowanie lokalnej grupy dzialania, nabywanie umiejetnosci i
aktywizacja”, objetego PROW 2007-2013 (zwanej dalej ,,instrukcja wypetniania wniosku™).

W instrukeji znalazty si¢ minimalne wymagania w zakresie postgpowania przy obstudze wnioskow. Instrukcja jest
dokumentem pomocniczym, ktory pokazuje rozwiazania dla standardowych czynno$ci w ramach obstugi wniosku

Whiosek o ptatnos¢ posrednia / ostateczna (zwany dalej wnioskiem) wraz z zalaczonymi dokumentami ztozony
bezposrednio w miejscu podanym do publicznej wiadomos$ci przez wilasciwy organ samorzadu wojewodztwa
(zwany dalej ,,SW”) nalezy:

e opatrzy¢ data przyjecia wniosku (postawic pieczec) i podpisac si¢ w miejscu do tego wyznaczonym;

e oznaczy¢ znakiem sprawy, zgodnie ,,Instrukcjq tworzenia znaku sprawy oraz numeru umowy/decyzji w
ramach dziatan PROW 2007-2013 wdrazanych przez Samorzady Wojewddztw ™,

e ostemplowac oryginaty faktur lub dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej (w tym rachunki do uméw
o dzielo, zlecenia i inne dokumenty cywilnoprawne), a w przypadku zatrudnienia pracownikow na umoweg o
prace nalezy ostemplowal takze oryginaty list ptac, pieczatka ,,Przedstawiono do refundacji w ramach
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 ", ktore po skopiowaniu i poswiadczeniu kopii za
zgodno$¢ z oryginalem nalezy zwroci¢ Beneficjentowi w dniu zlozenia wniosku lub zlozenia
uzupelnien/wyjasnien.

Kopie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem powinny zawiera¢ czytelny podpis (imi¢ i nazwisko) albo pieczeé
imienng i podpis pracownika Urzedu Marszatkowskiego lub wojewodzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej,
(zwanych dalej ,,UM”).

2. Dokumentacja dotyczaca obstugi wniosku o ptatnosé¢ dla dziatania 431 ,,Funkcjonowanie lokalnej grupy dzialania,
nabywanie umiejetnosci i aktywizacja” W ramach PROW 2007-2013 jest integralna cze$cia dokumentacji
dotyczacej obstugi wniosku o przyznanie pomocy w ramach dziatania 431 ,,Funkcjonowanie lokalnej grupy
dziatania, nabywanie umiejetnosci i aktywizacja” w ramach PROW 2007-2013.

Dokumentacja jest gromadzona w jednej teczce aktowej sprawy o znaku sprawy nadanym dla wniosku o
przyznanie pomocy, zgodnie z przekazana Instrukcjq tworzenia znaku sprawy (...).

Wykaz dokumentow (WD) jest aktualizowany na biezaco tj. od momentu ztozenia wniosku 0 przyznanie pomocy
do chwili wykonania ostatnich czynnosci w okresie zwiazania z celem. Wszystkie dokumenty dotyczace
weryfikacji wniosku powinny by¢ zamieszczone w kolejnosci ich wpisania do Wykazu dokumentow.

Kazdorazowo w korespondencji i dokumentacji, ktorej wzory stanowia zataczniki do niniejszej procedury, jak
rowniez w innej dokumentacji dotaczanej do sprawy, nalezy wpisa¢ znak sprawy, nadany zgodnie z ,Instrukcja
tworzenia znaku sprawy (...)”.

Reguta dotyczy rowniez dokumentéw sktadanych w ramach uzupetnien. Wyjatkiem moze by¢ sytuacja, gdy w
ramach uzupetien Beneficjent zamiesci w piSmie przekazujacym uzupelnienia szczegétowy wykaz zataczanych
brakow lub wyjasnianych nieprawidtowosci. W takim przypadku znak sprawy moze zosta¢ zamieszczony jedynie
na pismie przewodnim. Dokumenty sktadane w ramach uzupetnien powinny réwniez zosta¢ opatrzone data
wplywu na pierwszej stronie dokumentu i na pis$mie przewodnim.
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W zaleznosci od etapu obstugi wniosku, wyznaczony pracownik merytoryczny wykonuje czynno$ci zwigzane z
dotaczeniem dokumentéw w sprawie i chronologicznym prowadzeniem ,,Wykazu dokumentéw” (kontynuacja
weczeéniej prowadzonego Wykazu dokumentow w ramach obstugi wniosku o przyznanie pomocy). Pracownik
merytoryczny gromadzi, przechowuje, a nastgpnie przygotowuje do archiwizacji zgromadzona dokumentacje.

Kartg weryfikacji wypetnia si¢ zgodnie z instrukcja poprzez:
e  zaznaczenie znakiem X wlasciwego pola;
e wpisanie w odpowiednie pola: wartosci liczbowych, terminéw, informacji, uzasadnief, uwag, podpisow, itp.

Przed przystapieniem do weryfikacji — kartg nalezy wydrukowa¢ w catosci nastgpnie zszy¢ i wypetni¢ manualnie.
Ewentualne skreslenia / poprawki powinny zostaé¢ parafowane przez osobg wypelniajaca kartg. W karcie nie mozna
uzywac korektora.

Wyjatkiem jest wypelnienie elektronicznie przez Weryfikujacego Zakresu wymaganych uzupelnien/wyjasnien w
czgsci Cl1.l oraz CL.111, stanowiacych odrgbna czgs¢ karty. Po okresleniu zakresu wymaganych uzupetnien /
wyjasnien, Weryfikujacy drukuje czes¢ C1.l1 (jesli wniosek wymagal 1 uzupehien/wyjasnien) lub CL.111 (jesli
wniosek wymaga II uzupetnien/wyjasnien) i zalacza na koniec karty.

W przypadku, gdy w trakcie weryfikacji wniosku niezbgdne jest podjgcie przez pracownika czynnosci innych niz
wymienione w instrukcji (w tym np. telefoniczne ustalenia z Beneficjentem, konsultacje ze stuzbami prawnymi)
pracownicy sa zobowiazani do odnotowania w miejscu do tego wyznaczonym (pole: Uwagi) podjetych czynnosci i
ich rezultatéw albo sporzadzi¢ odrebna notatke opisujaca zakres podjetych czynnosci i dotaczyc¢ ja do dokumentacji
whniosku.

UWAGA:

Kartg¢ wypetnia si¢ przy zastosowaniu ogoélnej wskazoéwki dotyczacej odpowiedzi TAK, NIE, DO UZUP, ND.

TAK — mozliwe jest jednoznaczne udzielenie odpowiedzi na pytanie (lub wymieniony dokument jest faktycznie
dotaczony oraz jest poprawny),

NIE — mozliwe jest udzielenie jednoznacznej negatywnej odpowiedzi i z tego tytulu zachodza nie budzace
watpliwoséci przestanki nieprzyznania pomocy/pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia/korekty kosztow
kwalifikowalnych (lub nie dostarczono wymaganego dokumentu wymienionego we wniosku albo dostarczony
wniosek nie jest poprawny i z tego tytulu zachodza nie budzace watpliwosci przestanki nieprzyznania
pomocy/pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia/korekty kosztow kwalifikowalnych),

DO UZUP - nie jest mozliwe poprawne udzielenie odpowiedzi bez wezwania Beneficjenta do
uzupelnienia/wyjasnienia lub bez zasiggni¢cia opinii innego podmiotu lub nie dostarczono wymaganego
dokumentu wymienionego we wniosku albo dostarczony wniosek nie jest poprawny i wymaga wezwania
Beneficjenta do uzupehienia/wyjasnienia oraz w sytuacji gdy popeiono biedy rachunkowe, jak tez jesli koszt
objety wnioskiem nie jest kwalifikowalny. Pozycje, w ktorych zaznaczono DO UZUP nalezy przenies¢ do czegsci
C1lI lub C1I1I.

ND — weryfikowany punkt karty nie dotyczy danego Beneficjenta (lub wymieniony dokument nie jest wymagany).

Wszystkie dokumenty robocze (notatki, wyliczenia, zapiski pracownika, kopie materiatdw pomocniczych, wydruki
z Internetu, dodatkowe materiaty itd.) powstate podczas oceny wniosku musza by¢ opatrzone data, podpisane oraz
dotaczone do teczki aktowej wniosku. Ponadto, w polu Uwagi Weryfikujacy / Sprawdzajacy / Zatwierdzajacy
moze odnotowaé np. spostrzezenia lub wyjasnienia, w zakresie podjetej decyzji, majace istotny wplyw na
weryfikacj¢ wniosku i zachowanie $ladu rewizyjnego.

Pracownicy przystgpujacy do weryfikacji dokumentacji sa zobowiazani zapoznac si¢ z obowiazujacymi przepisami
prawa.

Pracownik UM, ktory dokonywatl oceny wniosku o przyznanie pomocy nie moze bra¢ udziatu w ocenie wniosku o
ptatno$¢ w odniesieniu do tej samej operacji.

Karta wypehiana jest etapowo przez pracownikow UM jako Weryfikujacy, Sprawdzajacy oraz Zatwierdzajacy,
upowaznionych do zalatwiania spraw zwiazanych z przyznawaniem pomocy zgodnie z § 4 ust. 2 rozporzadzenia
Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 23 maja 2008 r. w sprawie szczegdélowych warunkéw i trybu
przyznawania oraz wyplaty pomocy finansowej w ramach dziatania 431 ,,Funkcjonowanie lokalnej grupy
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10.

11.

12.

dzialania, nabywanie umiejetnosci i aktywizacja” objgtego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata
2007-2013 (Dz.U. nr 103, poz. 660, z p6zn. zm.), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”.

Weryfikujacy po zakonczeniu weryfikacji danej czgsci karty podpisuje ja w wyznaczonym do tego miejscu
i przekazuje ja Sprawdzajacemu. Sprawdzajacy w wyznaczonych dla niego miejscach weryfikuje wszystkie punkty
z czgSci karty, uprzednio wypetnionej przez Weryfikujacego, a nastepnie podpisuje kartg. Jezeli pracownicy UM
posiadaja imienna pieczatke, kazdorazowo sktadany przez nich podpis nalezy opieczgtowaé. Zasada ta nie dotyczy
parafowania w przypadku skreslen.

Jezeli stanowiska Weryfikujacego i Sprawdzajacego sa zgodne, przechodza oni do kolejnych czynnosci
zwiazanych z obstuga wniosku, zgodnie z zapisami w procedurze. W przypadku braku zgodnosci stanowisk
Weryfikujacego i Sprawdzajacego, ostateczna decyzje podejmuje Zatwierdzajacy stawiajac w odpowiednim
miejscu znak X oraz podajac uzasadnienie w polu: Uzasadnienie decyzji podjetej przez Zatwierdzajacego
i podpisujac si¢ w miejscu do tego wyznaczonym.

Zatwierdzajacy obowiazkowo wypetnia cz¢$¢ E2 oraz czg$¢ F karty, jesli ta jest wypelniana.

Korespondencja do Beneficjenta wysylana jest listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru na adres
do korespondencji wskazany w umowie przyznania pomocy (zwanej dalej ,,umowa”).

Dopuszcza si¢ zmiany w pismach bedacych zatacznikami do procedury KP-611-194-ARiMR, w przypadku, gdy w
ocenie pracownika UM, niezbgdne jest dodanie informacji ktorej nie ma we wzorze pisma. Nalezy ja zamiesci¢ na
koncu pisma Mozna réwniez doda¢ logo SW w nagtowku pisma w sposodb zgodny z ,,Ksiegqg Wizualizacji znaku
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 . Nie nalezy usuwaé (z wylaczeniem fragmentoéw, co
do ktorych jest wskazanie: niepotrzebne usunac¢), zmieniaé istniejacych we wzorach pism zapiséw ani stopki, ktora
identyfikuje obowiazujacg procedure.

Jezeli Beneficjent wystapi do UM z pisemna prosba o przedhuzenie terminu wykonania okreslonych czynnosci w
trakcie weryfikacji wniosku, mozliwe jest przedluzenie terminu jednak nie dtuzej niz o 6 miesigcy. Przedhuzenie
terminu o wigcej niz miesiac wymaga udokumentowania przyczyny uzasadniajacej prosbe. O przedtuzeniu terminu
Beneficjent informowany jest pismem P-12/194.

W przypadku, gdy Beneficjent poinformowal na piSmie, zgodnie z postanowieniami umowy, iz nastapita zmiana
danych adresowych zawartych w umowie, korespondencja wysytana jest na uaktualniony adres wskazany przez
Beneficjenta.

Obliczanie i oznaczanie termindow dotyczacych sktadania uzupetien / ponownych uzupetien / wyjasnien w toku
postgpowania o wyptate pomocy nastepuje zgodnie z przepisami art. 110-116 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. —
Kodeks Cywilny (Dz.U. 1964 Nr 16, poz. 93 z p6zn. zm.).

Najczestsze zastosowanie w toku postgpowania o wyplate pomocy w ramach dziatania 431 ,,Funkcjonowanie
lokalnej grupy dziatania, nabywanie umiejetnosci i aktywizacja” beda miaty w szczego6lno$ci nastepujace przepisy
KC dotyczace terminow:
e Art. 111 § 1.Termin oznaczony w dniach konczy si¢ z uptywem ostatniego dnia.
§ 2. Jezeli poczatkiem terminu oznaczonego w dniach jest pewne zdarzenie, nie uwzglednia si¢ przy obliczaniu
terminu dnia, w ktorym to zdarzenie nastapito.
e Art. 112. Termin oznaczony w tygodniach, miesiacach lub latach konczy si¢ z uptywem dnia, ktéry nazwa lub
datg odpowiada poczatkowemu dniowi terminu, a gdyby takiego dnia w ostatnim miesiacu nie bylo — w
ostatnim dniu tego miesiaca.
Art. 115. Jezeli koniec terminu do wykonania czynnosci przypada na dzien uznany ustawowo za wolny od
pracy, termin uptywa dnia nastepnego.” *

! Powyzsze przepisy nalezy interpretowa¢ w nastgpujacy sposob:

dzien rozumiany jest jako doba (24 godziny), przy czym kazda kolejna rozpoczyna sig z uptywem potnocy. Przyktadowo, termin dokonania
czynnosci zostanie dotrzymany, jezeli przed poinoca ostatniego dnia danego terminu zostanie nadane pismo w polskiej placowce pocztowej
publicznego operatora (Poczta Polska)
termin oznaczony w dniach oblicza si¢ od dnia nastgpujacego po dniu, w ktorym nastapito zdarzenie ustalajace ten termin lub zobowiazujace do
dokonania w danym terminie okreslonych czynnos$ci (np. dorgczenie wezwania do uzupelnienia brakow),
w przypadku termindw dtuzszych, oznaczonych w tygodniach, miesigcach lub latach:
- poczatek naliczania terminu rozpoczyna sig juz w tym samym dniu, w ktérym nastapito konkretne zdarzenie, poczatkujace termin (np.
dokonanie ptatnosci, od ktorej liczy si¢ 5 letni okres wywiazywania sig¢ ze zobowigzan umowy przyznania pomocy);
- zakonczenie terminu okre§lonego w tygodniach nastgpuje z koncem dnia, ktory odpowiada nazwa poczatkowemu dniowi tego terminu
(np. od s$rody do konca dnia nastgpnej $rody); zakonczenie terminu okre$lonego w miesigcach lub latach nast¢puje z konicem dnia,
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Jezeli nie jest wymagana szczegdlna forma, termin uwaza si¢ za zachowany, jesli przed jego uptywem nadano
pismo w polskiej placowce pocztowej operatora publicznego albo zlozono w polskim urzedzie konsularnym albo
ztozono bezposrednio w UM (decyduje data wptywu do UM).

W trakcie oceny wniosku Beneficjent moze by¢é wezwany do wyjasnienia faktow istotnych dla rozstrzygnigcia
sprawy lub przedstawienia dowodéw na potwierdzenie tych faktéw w terminie 14 dni od dnia dorgczenia
wezwania’. W przypadku wyslania uzupelnien za posrednictwem polskiej placowki pocztowej operatora
publicznego, jezeli nie jest wymagane dostarczenie oryginatlow (np. faktur) o terminowosci uzupehienia decyduje
data stempla pocztowego, a w przypadku uzupehienia w trybie bezposrednim decyduje data wplywu dokumentow
do UM.

W trakcie oceny wniosku nalezy zwréci¢ szczegélna uwagg czy przedstawione do refundacji dokumenty
potwierdzaja, iz poniesienie kosztu bylto potrzebne, a jesli juz zostal poniesiony to czy w racjonalnej wysokosci i
zgodnie z prawem, co ma przetozenie na oceng mozliwosci zakwalifikowania tego kosztu do refundacji.

Jezeli w trakcie weryfikacji wniosku na ktorymkolwiek z etapoéw niezbedne jest uzyskanie dodatkowych wyjasnien
lub opinii innego podmiotu lub zajda nowe okolicznos$ci budzace watpliwo$ci, co do mozliwosci wyptaty pomocy,
termin rozpatrywania wniosku wydtuza si¢ o czas niezbgdny do uzyskania dodatkowych wyjasnien lub opinii. W
takim przypadku pracownik UM wystepuje w tym zakresie do innego podmiotu pismem P-4/194, powiadamiajac
jednoczesnie Beneficjenta pismem P-3/194.

Uwaga: wystapienie o opini¢ prawna lub stanowisko do radcy prawnego lub innego departamentu w ramach
danego UM nie moze by¢ uznane jako proceduralne wystapienie do innego podmiotu w celu uzyskania
dodatkowych wyjasnien lub opinii, a tym samym nie moze mie¢ zastosowania przepis mowiacy o wydhuzeniu
terminu rozpatrywania wniosku. Jedynie pisma kierowane do innego niz UM podmiotu moga by¢ traktowane jako
zgodne z procedura. Wystapienie o dodatkowe wyjasnienia lub opinie musi by¢ uzasadnione i nie moze dotyczy¢
kwestii uregulowanych jednoznacznie w przepisach rozporzadzenia lub procedurach. W sytuacji, gdy bieg terminu
rozpatrywania wniosku wstrzymany pismem P-3/194 zostanie wznowiony, nalezy skierowa¢ do Beneficjenta
pismo P-5/194.

Jezeli w trakcie weryfikacji wniosku na ktérymkolwiek etapie postgpowania nastapi uchybienie terminu wykonania
przez Beneficjenta okreslonych czynnos$ci, wlasciwy organ samorzadu wojewddztwa na prosbg Beneficjenta
przywraca termin, jesli:

e prosba zostata wniesiona w terminie 45 dni od dnia ustania przyczyny uchybienia;

e jednoczesnie z wniesieniem prosby dopetniono czynnosci, dla ktorej byt okreslony termin;

e uprawdopodobniono, ze uchybienie nastapilo bez winy Beneficjenta. W przypadku wystapienia powyzszej
okolicznosci, nalezy wystaé do Beneficjenta pismo P-13/194 o przywrdceniu / nieprzywroceniu terminu na
dokonanie okre$lonych czynnosci.

W przypadku podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci w mys$l rozporzadzenia Komisji (WE) Nr 1848/2006 z
dnia 14 grudnia 2006 r. dotyczacego nieprawidtowos$ci i odzyskiwania kwot niestusznie wyptaconych w zwiazku z
finansowaniem wspolnej polityki rolnej oraz organizacji systemu informacyjnego w tej dziedzinie i uchylajace
rozporzadzenie Rady (EWG) nr 595/91 (Dz.U. UE L 355/56 z dnia 15. 12. 2006) lub stwierdzenia wystapienia
bledow administracyjnych/systematycznych/systemowych nalezy stosowaé tryb i zasady postepowania okreslone
w Ksigzce Procedur KP-611-252-ARiIMR Rozpatrywanie i stwierdzanie nieprawidtowosci dla podmiotow, ktérym
delegowano zadania w ramach dziatan PROW 2007-2013.

Wyptaty $rodkéw finansowych z tytulu pomocy dokonuje si¢ niezwlocznie po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku,
lecz nie pdzniej niz w terminie 3 miesigcy od dnia jego ztozenia. Do terminu tego nie wlicza si¢ okresu zwigzanego
z uzupetnieniami lub wyjasnieniami.

ktory odpowiada data poczatkowemu dniowi tego terminu (np. 6 miesigczny okres przedtuzenia terminu na wykonanie okreslonych
czynnosci przez wnioskodawcg ustalony od dnia 24 stycznia danego roku zakonczy sig¢ z koncem dnia 24 lipca tego samego roku),

- jesli nie jest mozliwe zastosowanie ww. reguly obliczania terminu oznaczonego w miesigcach ze wzgledu na brak dnia odpowiadajacej
dacie poczatkowej miesiaca (np. 31 marca przy braku 31 kwietnia), to zakonczenie terminu nastgpuje z koncem ostatniego dnia danego
miesigca (np. 1 miesigczny termin zapoczatkowany w dniu 31 marca zakonczy si¢ w koficem dnia 30 kwietnia),

za dzien ustawowo wolny od pracy uznaje sie: niedziele, 1 stycznia — Nowy Rok, 6 stycznia — Swigto Trzech Kroli, pierwszy i drugi dzien
Wielkiej Nocy, 1 maja — Swigto Panstwowe, 3 maja — Swigto Narodowe Trzeciego Maja, pierwszy dzief Zielonych Swiatek, dzien Bozego
Ciala, 15 sierpnia — Wniebowziecie Najéwigtszej Marii Panny, 1 listopada — Wszystkich Swigtych, 11 listopada — Narodowe Swigto
Niepodlegtosci, 25 i 26 grudnia: pierwszy i drugi dzien Bozego Narodzenia.

przesunigcie terminu na dzien nastgpny po dniu wolnym od pracy dotyczy wytacznie obliczania zakonczenia terminu na wykonanie czynnosci.

Terminy w toku postgpowania o przyznanie pomocy w ramach dziatania 431 Funkcjonowanie lokalnej grupy dziatania, nabywanie umiejetnosci i
aktywizacja sa terminami ciagtymi, co oznacza, iz oblicza sig je jako kolejne dni kalendarzowe, kolejne miesiace lub lata.
2 Termin 14-dniowy liczony jest w dniach kalendarzowych od dnia nastepujacego po dniu dorgczenia pisma Beneficjentowi.
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Jezeli Beneficjent pisemnie zrezygnuje z ubiegania si¢ o wyplatg srodkdéw finansowych z tytutu pomocy nalezy

zaprzesta¢ weryfikacji na etapie, na ktorym otrzymano rezygnacj¢ i przejs¢ do czgéci F karty zaznaczajac, ze

odmawia si¢ wyptaty pomocy na podstawie pisemnej rezygnacji Beneficjenta.

W nastepnej kolejnosci:

e jesli nie zostaty wyptacone $rodki finansowe z tytutu zaliczki lub nie dokonano wyptaty kwoty pomocy:
Jezeli Beneficjent wystapi o zwrot przedlozonych dokumentéw, w tym zwiazanych z prawnym
zabezpieczeniem umowy przyznania pomocy, pracownik UM przekazuje kopig wniosku 1 oryginaly
zatacznikow bezposrednio Beneficjentowi, badz listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Oryginat wniosku i1 potwierdzone przez pracownika UM za zgodno$¢ z oryginalem kopie zatacznikow
pozostaja w teczce aktowej wniosku. Do Beneficjenta nalezy wystosowaé pismo P-11/194. Przekazanie
dokumentéw zwiazanych z prawnym zabezpieczeniem umowy nast¢pujace zgodnie z procedura KP-007/v.4z
Ksiqzka procedur postepowania z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy o przyznanie pomocy.

e jesli zostaly wyptacone $rodki finansowe z tytutu zaliczki lub dokonano wyptaty czeéci lub catodci kwoty

pomocy:
Konsekwencja odmowy wyptaty pomocy na podstawie pisemnej rezygnacji Beneficjenta jest odzyskanie

wyptaconych kwot wraz z naleznymi odsetkami. Dopiero po tym etapie mozliwe jest dokonanie zwrotu
przedtozonych przez Beneficjenta dokumentow, w tym zwiazanych z prawnym zabezpieczeniem umowy.

W przypadku, gdy Beneficjent ztozyt kilka wnioskow w ramach PROW 2007-2013 do danego UM, moze dolaczy¢
do wniosku o ptatno$¢ w ramach dziatania 431 ,, Funkcjonowanie lokalnej grupy dziatania, nabywanie umiejetnosci
i aktywizacja” kopie dokumentéw ztozonych z innym wnioskiem w danym UM, jesli nie minat jeszcze okres ich
waznosci.

Beneficjent na sktadanej z wnioskiem kopii dokumentu dokonuje odrgcznej adnotacji, wskazujac miejsce (znak
sprawy) gdzie znajduje si¢ wymagany dokument. Pracownik UM po sprawdzeniu, ze dokument (w wymaganej
formie) znajduje si¢ przy innej sprawie, potwierdza prawdziwo$¢ ztozonej przez Beneficjenta adnotacji.

W przypadku, gdy:

e Beneficjentowi odméwiono wyplaty czesci lub catosci pomocy;

e Beneficjent zrezygnowat z pomocy i rozwiazal umowe przyznania pomocy;

e  Zaistnialy inne okoliczno$ci niezwiazane z wypowiedzeniem umowy;

nalezy przekaza¢ do Departamentu Finansowego ARIMR informacj¢ w tej sprawie pismem P-15/194 w terminie 5
dni roboczych od dnia wystapienia ww. okoliczno$ci”, przy czym czas ten obliczany jest od momentu
wyczerpania mozliwo$ci odwotania si¢ Beneficjenta. W przypadku gdy Beneficjent zawart z BGK umowe
pozyczki na dang operacjg, ww. pismo jest przesytane do wiadomosci BGK na adres mailowy: prow@bgk.com.pl

Whiosek skutecznie wycofany nie wywotuje zadnych skutkow prawnych, a beneficjent, ktory ztozyl, a nastgpnie
skutecznie wycofal wniosek lub inne deklaracje, powinien by¢ traktowany jakby tych dokumentéw nie zlozyt.
Zgodnie z art. 3 ust. 3 rozporzadzenia Komisji (UE) Nr 65/2011 z dnia 27 stycznia 2011 r. ustanawiajacego
szczegdlowe zasady stosowania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1698/2005 w zakresie wprowadzenia procedur
kontroli, jak rowniez wzajemnej zgodnosci w odniesieniu do $rodkoéw wsparcia rozwoju obszarow wiejskich (Dz.
U. UE L 25/8 z28.1.2011, str. 8, z p6zn. zm.) UM rejestruje dowody takiego wycofania.

a) Jezeli beneficjent zwrdcit si¢ o wycofanie cato$ci wniosku, nalezy zaprzesta¢ weryfikacji na etapie, na
ktorym otrzymano pismo od beneficjenta i przej$¢ do czgsci F karty zaznaczajac, ze odmawia si¢ wyplaty
pomocy na podstawie pisemnej prosby beneficjenta, a do beneficjenta nalezy wysta¢ pismo P-11/194.

e Nie zostata wyplacona pomoc:

Jezeli beneficjent wystapi o zwrot przedtozonych dokumentéw, nalezy przekazaé kopig¢ wniosku i
oryginaty zalacznikéw bezposrednio beneficjentowi, badz listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru. Oryginat wniosku i potwierdzone przez pracownika UM za zgodno$¢ z oryginatem kopie
zatacznikow pozostaja w teczce aktowej sprawy.

Przekazanie dokumentéw zwiazanych z prawnym zabezpieczeniem umowy nastepuje zgodnie z procedura
KP-611-187-ARiMR Ksiqzka procedur przekazania [ub zwrotu dokumentéw zwiqzanych z prawnym
zabezpieczeniem wykonania zobowigzan wynikajqcych z umowy dla dziatan 313, 322, 323 Odnowa i
rozwoj wsi, 321 podstawowe ustugi dla gospodarki i ludnosci wiejskiej oraz osi 4 Leader w ramach

PROW 2007-2013.

e  Zostala wyplacona cze$¢ lub calo$é pomocy.
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23.

24.

25.

26.

217.

Odmowa wyptaty pomocy na podstawie pisemnej prosby beneficjenta skutkuje odzyskaniem wyptaconych
kwot wraz z naleznymi odsetkami. Rozwiazanie umowy i dokonanie zwrotu przedlozonych przez
beneficjenta dokumentéw, w tym zwigzanych z prawnym zabezpieczeniem umowy, nast¢puje po
odzyskaniu wyptaconych kwot wraz z naleznymi odsetkami.

b) Jezeli beneficjent zwrdcit si¢ 0 wycofanie wniosku w czedci lub o wycofanie dokumentu, nalezy dokonaé
korekty kosztéw kwalifikowalnych i ponownie wyliczy¢é kwote pomocy, a do beneficjenta wystaé pismo
P-7/194 o0 odmowie wyplaty czesci pomocy. Nalezy rowniez dokonaé analizy celu operacii.

Jednoczesnie nalezy pamicgtaé, iz w sytuacji, gdy Beneficjent zatrudnia pracownikéw np. na podstawie umoéw o
pracg, obowiazkowo zatacza do pierwszego wniosku o platnosé dla kazdego pracownika umoweg o pracg wraz z
zakresem obowiazkow. Nie ma potrzeby do kolejnego wniosku o ptatnos§é¢ (posrednia lub ostateczna) zalaczaé ww.
dokumentdw, jesli nie ulegly one zmianie. W sytuacji jednak, gdy nastapi zmiana w zakresie danych objetych ww.
umowa, obowiazkiem Beneficjenta jest niezwloczne poinformowanie UM oraz zataczenie do wniosku o ptatnos¢
niezbednych dokumentéw, wynikajacych z przeprowadzonych zmian.

Wszystkie zalaczone do wniosku dokumenty sporzadzone w jezyku obcym musza by¢ przethumaczone na jezyk
polski przez ttumacza przysigglego.

Jezeli Beneficjentowi zostal nadany techniczny numer identyfikacyjny, to w zleceniu ptatnosci nalezy podaé ten
numer, pomimo, ze w sekcji II wniosku zostat podany numer identyfikacyjny producenta.

Jezeli w trakcie weryfikacji wniosku pracownik oceniajacy wniosek stwierdzi we wniosku obecno$¢ oczywistych
pomytek pisarskich — moze dokonaé ich poprawy w uzgodnieniu (telefonicznym) z beneficjentem.

Wyznaczony pracownik UM co miesiac monitoruje wazno$¢ ztozonych do UM gwarancji. W tym celu ww.
pracownik wypetnia dokument (T-1/194). W przypadku uptywu terminu wazno$ci gwarancji, pracownik
merytoryczny rozpatrujacy wniosek o ptatno$¢ powinien wystapi¢ (pismem P-16/194 albo Pismem P-2/194 w
zaleznosci na jakim etapie znajduje si¢ wniosek) do Beneficjenta z prosba o dostarczenie nowej gwarancji lub
aneksu do gwarancji.
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| STRONA TYTULOWA

Strone tytulowa nalezy wypehié¢ zgodnie z danymi zawartymi we wniosku i w umowie przyznania pomocy zawartej z
Beneficjentem w ramach dziatania 431, Funkcjonowanie lokalnej grupy dziatania, nabywanie umiejetnosci i
aktywizacja”.

Rodzaj platnosci: nalezy zaznaczy¢ znakiem X:
e platnos¢ posrednia — w przypadku wnioskoéw sktadanych po zakonczeniu realizacji etapu operacji, jezeli etap ten
nie jest etapem koncowym.

Uwaga:
Jezeli ztozony wniosek jest wnioskiem za ostatni etap, w ramach danego opisu zadan, nalezy zaznaczy¢ wlasciwe

pole, a nastgpnie sprawdzi¢ czy wraz z nim zostal zlozony opis zadan planowanych do realizacji w ramach
kolejnych etapow.

Jezeli LGD zataczyta do wniosku szczegdtowy opis zadan do realizacji w ramach kolejnych etapow, nalezy go
niezwlocznie przekaza¢ do komorki zajmujacej si¢ obstuga wnioskow o przyznanie pomocy.

Jezeli LGD nie ztozyta wraz z wnioskiem szczegbtowego opisu zadan (...), informacj¢ w tym zakresie nalezy
przekaza¢ do komoérki organizacyjnej zajmujacej si¢ obstuga wnioskow o przyznanie pomocy.

e platnosc¢ ostateczna — w przypadku wnioskow sktadanych po zakonczeniu realizacji operacji.
Nazwa jednostki oceniajacej wniosek: nalezy wpisa¢ nazweg urzedu marszatkowskiego albo nazwe wojewodzkiej
samorzadowe] jednostki organizacyjnej (zwanymi dalej UM). Pracownik jednostki oceniajacej wniosek moze

przystawic¢ pieczg¢ nagtdéwkowa UM.

Znak sprawy: nalezy przepisa¢ z formularza wniosku znak sprawy, ktory zostat nadany z chwila ztozenia wniosku o
przyznanie pomocy i zgodnie z ,, Instrukcjq tworzenia znaku sprawy (...)".

Nazwa Beneficjenta: nalezy wpisa¢ nazwe lokalnej grupy dziatania.

Numer umowy przyznania pomocy: nalezy wpisa¢ numer umowy przyznania pomocy zawartej z Beneficjentem w
ramach dziatania 431 ,,Funkcjonowanie lokalnej grupy dziatania, nabywanie umiejetnosci i aktywizacja”.

Data zlozenia wniosku o platno$é: nalezy wpisa¢ zgodnie z adnotacja zamieszczona na formularzu wniosku
(dzien/miesiac/rok).

| CZESC A: WERYFIKACJA WSTEPNA

Punkt 1.

Nalezy zaznaczy¢ TAK, jesli wniosek zostat ztozony:

e W wyznaczonym terminie, okreSlonym w umowie w § 7 ust..2, albo

e po terminie okreslonym W § 7 ust. 2 umowy, ale w terminie wynikajacym z wezwania badz ponownego wezwania
Beneficjenta do ztozenia wniosku lub ztozenia pro$by o zmiang umowy w pismie P-1/182 albo P-2/182, jednakze
woOwczas nie jest wymagane zachowanie terminow okreslonych w § 8 ust. 1 (2 miesiace na rozpatrzenie wniosku)
oraz § 10 ust. 1 umowy (3 miesiace na dokonanie ptatnosci).

Jednoczesnie nalezy stosowa¢ Procedur¢ monitorowania terminowosci sktadania wnioskow o ptatnos¢ KP-611-182-
ARIMR.

Nalezy zaznaczy¢ NIE w przypadku, gdy wniosek nie zostal zlozony w terminie (mimo dwukrotnego wezwania
Beneficjenta do ztozenia wniosku w kolejnych wyznaczonych terminach pismami P-1/182 albo P-2/182) — zgodnie z
KP-611-182- ARIMR - ,,Monitorowanie terminowo$ci sktadania wnioskow o ptatno$é (...)”..

Whiosek o platnos$¢ ostateczng moze zosta¢ ztozony najp6zniej do dnia 30 czerwca 2015 roku.

Punkt 2. Nalezy zweryfikowa¢ czy Beneficjent podlega wykluczeniu z otrzymania pomocy.

Nalezy zaznaczy¢ TAK, jezeli Beneficjent nie podlega wykluczeniu z otrzymania pomocy w zwiazku z art. 30
rozporzqdzenia Komisji (WE) nr 65/2011 z dnia 27 stycznia 2011 r. ustanawiajqcego szczegotowe zasady stosowania
rozporzqdzenia Rady (WE) nr 1698/2005 w zakresie wprowadzenia procedur kontroli, jak rowniez wzajemnej
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zgodnosci w odniesieniu do Srodkéw wsparcia rozwoju obszaréw wiejskich((Dz. U. UE L 25/8 z 28.1.2011, str. 8, z
pézn. zm.).

W celu zweryfikowania, czy Beneficjent nie podlega wykluczeniu z otrzymania pomocy finansowej, nalezy sprawdzic,
czy Beneficjent figuruje w udostgpnionym przez ARiIMR poprzez lacze internetowe Rejestrze Podmiotow
Wykluczonych. Czynno$¢ t¢ wykonuje osoba posiadajaca uprawnienia nadane przez ARiIMR.

Po sprawdzeniu w rejestrze nalezy obowiazkowo dotaczy¢ do karty wydruk potwierdzajacy dokonanie sprawdzenia
oraz odnotowac¢ t¢ czynno$¢ w polu Uwagi wpisujac dat¢ sprawdzenia w ww. rejestrze.

W przypadku, gdy weryfikacja warunku nie jest mozliwa do przeprowadzenia w oparciu o ww. rejestr udostepniony
przez ARIMR poprzez tacze internetowe, nalezy wystapi¢ do Centrali ARIMR ze zbiorowym wnioskiem
0 udostepnienie danych z Rejestru Podmiotow Wykluczonych korzystajac z pisma P-1/194.

Po otrzymaniu odpowiedzi, pracownik kancelaryjny wykonuje odpowiednia liczbg¢ kopii otrzymanego z ARIMR
dokumentu, potwierdza je za zgodno$¢ z oryginalem. Nastgpnie przekazuje odpowiednim pracownikom w celu
wiaczenia do teczek spraw do dalszej weryfikacji poszczegdlnych wnioskow.

Pracownik UM wpisuje do wykazu dokumentow pisma: P-1/194 oraz odpowiedz na ww. pismo,. Jednocze$nie zalacza
do teczki sprawy kopig pisma P-1/194 oraz odpowiedzi.

Istnieje mozliwo$¢ nie wpisywania ww. pism do wykazu dokumentow oraz dolaczenia ich do akt sprawy — jesli
w karcie, w polu Uwagi zostana wpisane ww. pisma ze wskazaniem miejsca ich przechowywania.

Nalezy zaznaczy¢ NIE, w przypadku, gdy Beneficjent podlega wykluczeniu z otrzymania pomocy finansowej w ramach
danego $rodka (dziatania).

I. WYNIK WERYFIKACJI WSTEPNEJ

Jezeli wniosek kwalifikuje sig do dalszej oceny nalezy przejs¢ do czgsci B karty.
W przypadku, gdy wniosek nie kwalifikuje si¢ do dalszej oceny nalezy przej$¢ do czgsci F karty, a nastgpnie wystosowaé do
Beneficjenta pismo P-11/194. Nastgpuje odmowa wyplaty pomocy.

CZESC B: WERYFIKACJA KOMPLETNOSCI I POPRAWNOSCI, ZGODNOSCI Z UMOWA, ZASADAMI
DOTYCZACYMI UDZIELANIA POMOCY, POD WZGLEDEM RACHUNKOWYM ORAZ
SPRAWOZDANIA Z REALIZACJI OPERACJI

W tej czesci karty pracownicy UM sprawdzaja kompletno$¢ i poprawnos¢ wymaganych elementéw wniosku, zgodnie
ze szczegdtowymi pytaniami zawartymi w poszczeg6lnych czgéciach (od B1 do BS).

B1: WERYFIKACJA KOMPLETNOSCI I POPRAWNOSCI

Podczas weryfikacji wniosku pod wzgledem kompletnosci nalezy zwrdci¢ uwage, czy dane Beneficjenta w
zalacznikach sa zgodne z danymi we wniosku oraz umowie. Ponadto nalezy zwroci¢ uwage czy liczba zatacznikow
podana we wniosku zgadza si¢ z liczba zatacznikow faktycznie zataczonych.

Weryfikacji podlega rowniez obecnos¢ stosownych podpiséw i pieczeci na wszystkich ztozonych zatacznikach.

Pozycje, w ktorych zaznaczono DO UZUP nalezy przenie$é do czgsci C11 lub C1III.

Zataczane dokumenty, takie jak: opinie, protokoly, zaswiadczenia, pozwolenia itp. uznawane sa przez UM za wazne
bezterminowo, jezeli w ich tresci lub niniejszej instrukcji nie okreslono inaczej.

I. Weryfikacja zalacznikéw

Punkt 1. Nalezy sprawdzi¢ czy do wniosku zostaly dotaczone faktury lub dokumenty o réwnowaznej wartosci
dowodowej (w tym umowy o dzieto, zlecenia, i inne umowy cywilnoprawne).

Dane wpisane we wniosku w tabeli V Wykaz faktur lub dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej
dokumentujqcych poniesione koszty musza by¢ zgodne z danymi w fakturach i dokumentach o rownowaznej wartosci
dowodowej.
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Przedstawione do refundacji faktury lub dokumenty o réwnowaznej warto$ci dowodowej powinny by¢ kopia wykonang
z oryginatu.

Nalezy sprawdzi¢ czy zalaczone faktury lub dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej zostaly poprawnie

wystawione i zawieraja wszystkie niezbedne elementy:

e  okre$lono rodzaj dowodu oraz jego numer,

e podano dat¢ dokonania operacji gospodarczej, a gdy dowod sporzadzono pod inna data takze dat¢ sporzadzenia
dowodu,

e mozliwa jest identyfikacja wystawcy faktury lub dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej (identyfikacja
wystawcy umozliwi weryfikacjg, czy platnosci dokonano na rzecz wystawcy faktur w dalszej czgsci karty),

e mozliwa jest identyfikacja nabywcy na fakturze lub dokumencie o rownowaznej wartosci dowodowej i dane
nabywcy zgodne sa z danymi Beneficjenta we wniosku,

e podano doktadny opis operacji gospodarczej na fakturze lub dokumencie o rownowaznej warto$ci dowodowej oraz
jej wartos$¢ (opis operacji gospodarczej powinien umozliwia¢ weryfikacje kosztow kwalifikowalnych lub odnosi¢
si¢c do umowy z dostawca/wykonawca/ustugodawca, w ktorej zawarty bedzie szczegétowy wykaz
dostaw/robot/ustug bedacych przedmiotem umowy),

e operacja gospodarcza wykazana w fakturze lub dokumencie o réwnowaznej wartosci dowodowej jest zgodna z
przedmiotem umowy z dostawca/wykonawca/ustugodawca (nalezy szczegdtowo zweryfikowaé przedmiot umowy
oraz sprawdzi¢, czy nie zawiera kosztow niekwalifikowalnych).

W . Instrukcji wypetniania Wniosku o ptatnosé” wskazano Beneficjentowi sposob opisywania faktur lub dokumentéw o
rownowaznej wartosci dowodowej. Jezeli Beneficjent nie opisze faktury w zalecany sposéb moze zostaé wezwany do
uzupelnienia w tym zakresie. Nie jest mozliwe zastosowanie sankcji jesli beneficjent nie opisze faktury w zalecany
Sposob..

Jednak nalezy zaznaczy¢, ze Beneficjent nie zostat zwolniony z obowiazku opisania faktury zgodnie z ustawa z dnia 29.
09. 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2009 Nr 152 poz. 1223 z pdzn. zm.) oraz wymogu okre§lonego w art. 75 ust.1 lit.
¢) pkt. i) rozporzadzenia Rady (WE) Nr 1698/2005 z dnia 20 wrze$nia 2005 r. (Dz. Urz. L 2005.277.1) w sprawie
wsparcia rozwoju obszaréw wiejskich przez Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich
(EFRROW).

Sprawdzenie, ze Beneficjent stosuje ww. wymog odbywaé si¢ bedzie w trakcie przeprowadzanych w siedzibie
Beneficjenta czynnos$ci kontrolnych oraz na etapie kontroli administracyjnej poprzez weryfikacje kolumny z Wykazu
faktur (...) z opisem przedstawionym na fakturze lub rownowaznym dokumencie.

W przypadku gdy przeprowadzona kontrola wykaze, ze Beneficjent nie prowadzi oddzielnego systemu rachunkowosci
albo nie korzysta z odpowiedniego kodu rachunkowego, wowczas w czesci E2: , Zestawienie wyliczonej kwoty do
refundacji” nalezy uwzgledni¢ 10% sankcje wynikajaca z nie stosowania w/w wymogu. Jezeli informacja o braku
realizacji ww. wymogu zostanie powzi¢ta po dokonaniu ptatnosci, niezbgdna bedzie windykacja kwoty nienaleznie
wyptacone;.

Jezeli wérdd zataczonych faktur lub dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej znajduja sie dokumenty z
adnotacja, ze przedstawiono je do refundacji ze zrodet finansowania innych niz EFFROW nalezy wowczas odnotowaé
ten fakt w czesci ,,Uwagi” w celu weryfikacji tych faktur w czesci C2 karty.

Uwaga:

W sytuacji, gdy beneficjent przedstawi wraz z wnioskiem o ptatnos¢ oryginat faktury (ktoéra zostata wczesniej
ostemplowana Przedstawiono do refundacji w ramach Programu rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013,
pracownik przyjmujacy wniosek - wykonuje kopi¢ tej faktury, nast¢pnie potwierdza ja za zgodno$¢ z oryginatem
(wpisujac datg i podpis) oraz zamieszcza na kopii faktury adnotacje, ze przedstawiona wraz z wnioskiem o platnosé¢
faktura zawierata juz pieczatke Przedstawiono do refundacji w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata
2007-2013.

W takim przypadku nalezy zweryfikowaé, ktore pozycje na fakturze zostaty juz przedstawione do refundacji wraz z
wezesniejszym wnioskiem o ptatno$é, a nastepnie nalezy sporzadzi¢ notatke, ktora stanowi¢ bedzie wyjasnienie
przyjetego przez pracownika sposobu postgpowania.

Punkt 2. Nalezy sprawdzi¢, czy do wniosku zostaty dotaczone umowy o pracg z listami ptac oraz zakresy czynnosci
pracownikow.
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Umowy o prace moga by¢ zawarte w terminie wczesniejszym niz ztozenie wniosku o przyznanie pomocy, natomiast
koszty wynagrodzenia zalicza si¢ do kosztow kwalifikowalnych nie weze$niej niz w dniu 01 stycznia 2011 r.:

Z wnioskiem nalezy przedstawi¢ w UM oryginaly listy ptac z wyszczegdlnieniem wszystkich sktadnikow
wynagrodzenia i kwot pobranych z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz sktadek na
Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych.

Sposoéb potwierdzenia przez pracownika UM oryginaldéw dokumentéw zostat opisany w czgséci ogolnej pkt. 1.

Punkt 3. Nalezy sprawdzi¢, czy do przedstawionych faktur i dokumentéw o rownowaznej warto$ci dowodowej zostaty
dotaczone dowody zaptaty.

Przedstawione dowody zaptaty powinny umozliwia¢ identyfikacj¢ faktury lub dokumentu o réwnowaznej wartosci
dowodowej, ktorego wptata dotyczy oraz ustalenie wysokosci i dat dokonania poszczegoélnych wptat.

Punkt 4. Nalezy sprawdzi¢, czy zostaty dotaczone umowy z dostawcami lub wykonawcami zawierajace specyfikacje
bedaca podstawa wystawienia kazdej z przedstawionych faktur lub innych dokumentéw o rownowaznej wartosci
dowodowej, jezeli nazwa towaru lub ustugi w przedstawionej fakturze lub dokumencie o réwnowaznej wartosci
dowodowej, odnosi si¢ do umoéw zawartych przez Beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne okreslenie kosztow
kwalifikowalnych.

ND nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy na kazdej fakturze lub dokumencie o rownowaznej wartosci dowodowej nazwa
towaru zostata precyzyjnie okreslona i nie odnosi si¢ do umoéw z dostawcami lub wykonawcami.

Punkt 5. Nalezy sprawdzi¢, czy dotaczono wyjasnienie zmian dokonanych w poszczegdlnych pozycjach opisu zadan,
w przypadku, gdy faktycznie poniesione koszty kwalifikowalne w poszczegdlnych pozycjach zrealizowanego opisu
zadan beda nizsze albo wyzsze o wigcej niz 10% w stosunku do wartoséci okreslonych w zaakceptowanym opisie zadan.

Nalezy sprawdzi¢, czy w poszczegdlnych pozycjach zrealizowanego opisu zadan nastapily zmiany finansowe w
stosunku do wartoéci zapisanych w zaakceptowanym opisie zadan. Poziom tych zmian nalezy obliczy¢ wg
nastgpujacego wzoru:

Odchylenia finansowe w % = [(Warto$¢ w danej pozycji zaakceptowanego opisu zadan — Warto$¢ w danej pozycji
zrealizowanego opisu zadan) / Warto$¢ w danej pozycji zaakceptowanego opisu zadan]x100

W przypadku, gdy faktycznie poniesione koszty kwalifikowalne operacji w ramach danego etapu operacji, wskazane
dla danej pozycji w opisie zadan sa nizsze o wiecej niz 10% niz okre$lono to w zaakceptowanym opisie zadan
Beneficjent sktada pisemne wyjasnienie tych zmian.

W przypadku, gdy faktycznie poniesione koszty kwalifikowalne operacji w ramach danego etapu operacji, wykazane
dla danej pozycji w opisie zadan sa wyzsze o nie wigeej niz 10% niz okre$lono to w zaakceptowanym opisie zadan ,
woweczas przy obliczaniu kwoty pomocy koszty te beda uwzgledniane w wysokosci faktycznie poniesione;.

W przypadku, gdy faktycznie poniesione koszty kwalifikowalne operacji w ramach danego etapu operacji, wykazane
dla danej pozycji w ptatnos¢ opisie zadan, sa wyzsze o wiecej niz 10% niz okre$lono to w zaakceptowanym opisie
zadan, przy obliczaniu kwoty pomocy koszty te moga by¢ uwzgledniane w wysokosci faktycznie poniesionej, jezeli
Samorzad Wojewoddztwa na podstawie pisemnych wyja$nien Beneficjenta uzna za uzasadnione przyczyny tych zmian.
W przypadku, gdy UM nie uzna za zasadne przyczyn tych zmian — koszty kwalifikowalne bgda uwzglednione w
wysokosci okreslonej w umowie.

Nalezy przy tym pamigtaé, iz kwota pomocy zawarta w umowie nie moze ulec zwigkszeniu.

Nalezy sprawdzi¢ czy dokument zostal podpisany przez Beneficjenta, osob¢ upowazniona do reprezentowania
Beneficjenta albo przez Pelnomocnika (imi¢ i nazwisko).

ND nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy koszty kwalifikowalne w poszczegdlnych pozycjach opisu zadah nie wzrosty
lub nie zmalaty o wigcej niz 10% w stosunku do wartos$ci zapisanych w zaakceptowanym opisie zadan.

Punkt 6. Nalezy sprawdzi¢ czy do wniosku dotaczono protokoty odbioru prac zwiazanych z adaptacja lub remontem
pomieszczen biurowych albo o$wiadczenie Beneficjenta o poprawnym wykonaniu ww. prac z udziatem s$rodkow
wiasnych

Protokoty te moga zosta¢ sporzadzone odrgbnie do kazdej faktury lub dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej
Iub zbiorczo dla kilku faktur lub dokumentdéw o réwnowaznej warto$ci dowodowej (np., gdy wystgpuje ten sam
wykonawca).
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Jezeli roboty byly wykonane z udzialem pracy wlasnej, Beneficjent moze zataczy¢ oswiadczenie o wykonaniu z
udziatlem $rodkéw wiasnych.

W o$wiadczeniu Beneficjenta o poprawnym wykonaniu prac zwiazanych z adaptacja lub remontem pomieszczen
biurowych z udziatem $rodkéw wiasnych nalezy podaé opis zakresu i ilosci robot (jakie prace zostaly wykonane oraz
ile ich wykonano), zapis o uzyciu do wykonania prac materialdow budowlanych zakupionych wg zataczanych do
wniosku faktur oraz o poprawnym wykonaniu robot.

W takim przypadku ilo$¢ zuzytych materialow rozliczana bgdzie w oparciu o zestawienie zuzytych materialow
budowlanych wykonane na podstawie kosztorysu szczegdtowego (dotyczy dziatan, w ktorych dotaczany jest kosztorys
powykonawczy). Materialy zakupione w ilosci wigkszej niz wykazana w zestawieniu zuzytych materiatow nie bgda
rozliczone, a wysoko$¢ pomocy zostanie odpowiednio skorygowana.

Dokumenty potwierdzajace odbidr/wykonanie prac powinny by¢ sporzadzone w taki sposob, aby byla mozliwa
identyfikacja wykonanych rob6t w odniesieniu do poszczegélnych pozycji zrealizowanego opisu zadan - zalacznik
obowiazkowy, o ile dotyczy.

Punkt 7. Nalezy zweryfikowaé, czy do wniosku zostala zalaczona interpretacja indywidualna wydana przez Organ
upowazniony.

Nalezy sprawdzi¢ w przypadku, gdy Beneficjent zlozyl do wniosku o przyznanie pomocy o$wiadczenie o
kwalifikowalno$ci VAT oraz wykazat w kosztach kwalifikowalnych podatek VAT, zataczono interpretacje
indywidualna w zakresie interpretacji prawa podatkowego wydana przez organ upowazniony - oryginat lub kopia®.
Interpretacja powinna dotyczy¢ przedmiotowej operacji.

Punkt 8. Nalezy zweryfikowac, czy do wniosku dotaczono o$wiadczenie, ze dotaczone do wniosku kopie przelewu
podatku dochodowego od o0sob fizycznych oraz kopie przelewu sktadek na ubezpieczenia spoleczne, Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych oraz ubezpieczenia zdrowotne dotycza pracownikow Beneficjenta,
ktoérych zatrudnienie niezbedne jest do realizacji operacji — oryginat.

Punkt 9. Nalezy zweryfikowa¢, czy do pierwszego wniosku o ptatno$¢ zostaty zataczone zaswiadczenia, pozwolenia
lub licencje, niezbedne do rozpoczgcia prowadzenia dziatalnosci, jezeli sa wymagane przepisami prawa krajowego.

Ponadto, nalezy zweryfikowaé, czy w przypadku danej operacji wymagane jest zalaczenie przez Beneficjenta
odpowiedniego za§wiadczenia lub pozwolenia.

W przypadku zakupu i instalacji sprz¢tu komputerowego wraz z oprogramowaniem, wyposazenia lub zakupu
oprogramowania, nalezy zweryfikowa¢ czy do wniosku dolaczono umowe licencyjna na zakupione oprogramowanie
okreslajaca zasady odptatno$ci i uzytkowania oprogramowania, w formie przewidzianej przepisami prawa (obowiazek
legalnego posiadania oprogramowania wynika m.in. z przepisdéw ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i
prawach pokrewnych (Dz. U. 2006r., Nr 90, poz. 631 z pézn. zm.).

ND nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy nie jest wymagane zataczenie odpowiedniego zaswiadczenia lub pozwolenia
lub licencji do wniosku o ptatno$¢ w ramach operacji .

Punkt 10. Nalezy zweryfikowa¢ czy do wniosku zostato zataczone petnomocnictwo — oryginat lub kopia®.

TAK nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy:

- Beneficjent udzielit pelnomocnictwa i zostato ono dotaczone do Wniosku o ptatnos¢; lub

- Beneficjent udzielit pelnomocnictwa na etapie Wniosku o przyznanie pomocy, zalaczyt je do tego wniosku i nie
nastapita w tym zakresie zmiana, nie musi dolacza¢ tego pelnomocnictwa do Wniosku o ptatnosé. Jezeli natomiast
petnomocnictwo zostato udzielone na etapie Wniosku o ptatno$¢ albo nastgpita zmiana petnomocnictwa wcze$niej
udzielonego, Beneficjent jest zobowigzany dotaczy¢ to pelnomocnictwo do Wniosku o ptatnosé.

ND nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy pelnomocnictwo nie zostalo dotaczone do wniosku o ptatnos¢.

Punkt 11.

KP-611-194-ARiMR/3/z Strona 11 z 37
Wersja zatwierdzona: 3



Dokument potwierdzajacy numer rachunku bankowego beneficjenta lub jego pelnomocnika lub cesjonariusza,
prowadzonego przez bank lub spoldzielcza kase oszczedno$ciowo —kredytowa sktadany jest obowiazkowo z pierwszym
wnioskiem o platnosé, tj.

- w przypadku operacji realizowanych w jednym etapie jest to wniosek o platno$¢ ostateczna

- w przypadku operacji realizowanych wieloetapowo jest to wniosek o platno$¢ posrednia.

Jezeli operacja jest realizowana wieloetapowo, kazdorazowo nalezy sprawdzi¢ czy wraz z wnioskiem dotyczacym
kolejnego etapu, lub przed jego zlozeniem, beneficjent nie ztozylt ww. Dokumentu (...), informujacego 0 zmianie
rachunku bankowego lub rachunku prowadzonego w spéldzielczej kasie oszczedno$ciowo-kredytowej. Do
przekazywanego do ARIMR zlecenia ptatnosci za kazdym razem powinna by¢ dotaczona kopia ww. Dokumentu (...)
potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem przez pracownika SW.

Jezeli natomiast Beneficjent zataczyt inny Dokument to $rodki finansowe z tytutu refundacji powinny by¢ przekazane
na rachunek tam wskazany.

Jednoczesnie nalezy sprawdzi¢, czy Beneficjent korzystal z oprocentowanej pozyczki udzielonej na dana operacj¢ przez
Bank Gospodarstwa Krajowego do wysokosci srodkéw EFFROW. W tym celu nalezy sprawdzi¢ czy Beneficjent
figuruje na przekazanej SW przez BGK liscie Pozyczkobiorcow.

Jezeli Beneficjent otrzymal pozyczke na realizacj¢ danej operacji i jednoczes$nie nie zataczyl potwierdzenia otwarcia
rachunku w BGK, nalezy obowiazkowo wezwaé go do zalaczenia stosownego Zaswiadczenia, W przypadku BGK
bedzie to potwierdzenie otwarcia rachunku pozyczki do obstugi pozyczki z budzetu panstwa na wyprzedzajace
finansowanie w ramach PROW 2007-2013. W takim przypadku $rodki finansowe z tytutu refundacji musza by¢
przekazane na rachunek Beneficjenta prowadzony przez BGK.

ND nalezy zaznaczy¢ w przypadku jesli Beneficjent zalaczyt wczesniej Zaswiadczenie (...), na ktoére maja by¢
przekazywane $rodki z tytulu refundacji.

Punkt 12. Nalezy zweryfikowaé, czy na Zaswiadczeniu z banku lub spotdzielczej kasy oszczgdno$ciowo-kredytowej
zostal wskazany cesjonariusz. W przypadku, gdy zostal wskazany, wowczas wymagana jest od Beneficjenta
uwierzytelniona umowa cesji wierzytelnosci wraz z Oswiadczeniem dtuznika przelanej wierzytelnosci.

Integralna czgécia tego zatacznika powinno by¢ Os$wiadczenie dluznika przelanej wierzytelnosci. Jesli ww.
o$wiadczenie nie stanowi integralnej czg¢$ci umowy — Beneficjent jest zobowiazany dotaczy¢ jego kopig¢ do wniosku.

ND nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy na rachunku z banku lub spétdzielczej kasy oszczgdnosciowo-kredytowej nie
zostal wskazany cesjonariusz.

Uwaga: W przypadku, gdy w zaswiadczeniu z banku lub spoétdzielczej kasy oszczgdnosciowo-kredytowej nie wystepuje
cesjonariusz, a do wniosku zostata dotaczona umowa cesji nalezy wezwac Beneficjenta do ztozenia wyjasnien.

Punkt 13. Nalezy zweryfikowa¢, czy do wniosku o ptatno$¢ dotaczono Sprawozdanie z realizacji operacji —oryginat.

Punkt 14. Nalezy zweryfikowaé, czy w odniesieniu do robot budowlanych lub remontowych potaczonych z
modernizacja realizowanego projektu, wedtug prawa budowlanego wymagane jest dotaczenie dokumentu zgloszenia
wlasciwemu organowi o zamiaru wykonania robdt oraz czy takie zgtoszenie zostato dotaczone do wniosku.

- o$wiadczeniem wnioskodawcy, ze w terminie 30 dni od dnia zgloszenia zamiaru wykonania robéot budowlanych,
wiasciwy organ nie wnidst sprzeciwu — oryginat lub

- potwierdzeniem wlasciwego organu, ze nie wnidsl sprzeciwu wobec zgloszonego zamiaru wykonania robot
budowlanych — kopia®

Nalezy zweryfikowa¢ czy zgloszenie zamiaru wykonania robot budowlanych ztozono we wlasciwym urzedzie i zostato
czytelnie potwierdzone.

ND nalezy zaznaczy¢ po sprawdzeniu przez pracownika, ze w odniesieniu do prac budowlanych lub remontowych
polaczonych z modernizacja opisanych we wniosku Wnioskodawca nie musi zatacza¢ ww. dokumentu.

Punkt 14a. Nalezy zweryfikowaé, czy okres pomigdzy data dorgczenia zawiadomienia do wiasciwego organu
budowlanego a data ztozenia wniosku do UM przekracza 30 dni i czy w takim przypadku Beneficjent zataczyt
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o$wiadczenie informujace o nie wnoszeniu przez wlasciwy organ sprzeciwu wobec zgloszonego zamiaru wykonania
robot budowlanych.

ND nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy okres pomigdzy zgloszeniem a data ztozenia wniosku jest krotszy niz 30 dni i
dotaczono do wniosku kopi¢ potwierdzenia wydanego przez wlasciwy organ, ze nie wnosi sprzeciwu wobec
zgloszonego zamiaru wykonania robdt budowlanych.

Punkt 14b. Jezeli przedmiotowe potwierdzenie stanowi zatacznik do zgloszenia wymienionego w pkt. 14, nalezy
zweryfikowa¢ czy okres pomigdzy dorgczeniem zgloszenia a data zlozenia wniosku jest krotszy niz 30 dni i czy w
takim przypadku dotaczono ww. potwierdzenie — oryginat lub kopia®

ND nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy okres pomigdzy data dorgczenia zgloszenia a data ztozenia Wniosku jest
dtuzszy niz 30 dni i zostatlo dotaczone o$wiadczenie Beneficjenta ze w ciagu 30 dni od dnia zgloszenia projektu,
wiasciwy organ nie wniost sprzeciwu

Punkt 15. Nalezy zweryfikowaé, czy informacje zamieszczone w dostarczonych przez beneficjenta dokumentach
dotyczacych rozliczenia w zakresie przeprowadzonych zadan o charakterze edukacyjnym, wydarzen promocyjnych lub
kulturalnych, opracowania dotyczacego obszaru objgtego LSR oraz udzielonego doradztwa potwierdzaja, w sposob
niebudzacy watpliwosci, zasadnos$¢ i racjonalnos¢ poniesionych kosztow w tym zakresie.

II. Inne zalgczniki

Jezeli do Wniosku dotaczono dodatkowe, nie wymienione w formularzu Wniosku dokumenty, nalezy zaznaczy¢
odpowiedz ,,TAK” i dopisa¢ je w pozycji ,,Inne zalaczniki”.

ND nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy Beneficjent nie zalaczyt oraz nie wpisal w wierszach Inne zataczniki innych
dokumentow niz te, ktore zostalty wymienione w powyzszych punktach.

I11. Weryfikacja wniosku

Punkt 1. Nalezy sprawdzi¢, czy wniosek zostal ztozony na wlasciwym formularzu. Wiasciwy formularz (odpowiednia
wersja zatwierdzona) jest udostepniony na stronie internetowej UM.

Punkt 2. Nalezy sprawdzi¢ czy wymagane pola wniosku zostaly wypelione poprawnie i zgodnie z instrukcja. W tym,
nalezy sprawdzic:

Punkt 2.1. Nalezy sprawdzi¢, czy wniosek i zataczniki zostaty podpisane przez osobg reprezentujaca Beneficjenta albo
przez pelmomocnika. Nalezy sprawdzi¢ zgodno$¢ ich danych osobowych oraz podpisow z danymi zawartymi
w odpisie z KRS albo pelnomocnictwie.

Zgodnos¢ danych jest sprawdzana z dokumentami na podstawie, ktorych podpisano umowg. Zgodnie z zapisami tej
umowy Beneficjent jest zobowiazany do informowania podmiotu wdrazajacego o wszelkich zmianach w tym zakresie.
W zwiazku z tym jesli podpisy we wniosku zostana ztozone niezgodnie z Odpisem z KRS — nalezy wystapi¢ do
Beneficjenta z prosba o wyjasnienia.

Punkt 2.2. Nalezy sprawdzi¢, czy liczba zatacznikéw podana we wniosku jest zgodna z liczba zatacznikéw faktycznie
zataczonych.

Punkt 2.3. Nalezy sprawdzi¢, czy dane identyfikacyjne Beneficjenta, wpisane we wniosku sg zgodne z danymi
wpisanymi w umowie. Kazdorazowo (nawet w przypadku zgodnosci danych Beneficjenta we wnioskach, nalezy
sprawdzi¢, czy Beneficjent nie zlozyl pisemnej informacji o zmianie danych zawartych w umowie i ewentualnie
poréwnaé dane). W przypadku zauwazenia rozbieznos$ci nalezy poprosi¢ o wyjasnienia i przedstawienie dokumentow
potwierdzajacych dokonanie zmian.

Moze wystapi¢ sytuacja, w ktorej zaznaczono odpowiedz TAK w punktach: 2.1 — 2.3, a wniosek nadal wymaga
dodatkowych wyjasnien lub uzupetnien - wowczas pomimo zaznaczenia w punktach 2.1 — 2.3 odpowiedzi TAK, w
punkcie 2 nalezy zaznaczy¢ DO UZUP.

| B2: WERYFIKACJA ZGODNOSCI Z UMOWA I KWALIFIKOWALNOSCI WYDATKOW
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I. Weryfikacja elementéw, ktérych niespeklnienie skutkowaé¢ bedzie korekta kwoty kosztow kwalifikowalnych
oraz kwoty pomocy.

Punkt 1. Nalezy sprawdzi¢, czy zakres rzeczowy zrealizowanego opisu zadan jest zgodny z zakresem rzeczowym w
zaakceptowanym opisie zadan.

Nalezy porownaé te dwa dokumenty w celu stwierdzenia, czy wykonano zakres rzeczowy przewidziany umowa.

W przypadku stwierdzenia rozbieznosci nalezy dokona¢ korekty kosztow kwalifikowalnych w czgsci dotyczacej
niezrealizowanych zadan. Nie podlegaja refundacji przedstawione przez Beneficjenta pozycje, ktore nie byly zawarte w
zaakceptowanym opisie zadan.

W przypadku niezrealizowania czgsci zakresu rzeczowego ujgtego w zaakceptowanym opisie zadan w ramach ptatnosci
posredniej nalezy ocenié, czy cel operacji jest mozliwy do osiagnigcia, zakladajac, ze zakres rzeczowy pozostatych
etapOw operacji zostanie zrealizowany w catosci. Nalezy mie¢ na uwadze, iz realizacja celu operacji oceniana bgdzie po
zrealizowaniu wszystkich etapow operacji, na etapie ptatnosci ostateczne;j.

Beneficjent po podpisaniu umowy przyznania pomocy, a wigc juz w trakcie realizacji operacji ma mozliwo§¢ — po
uzyskaniu akceptacji UM - dokonywania uzasadnionych zmian w zaakceptowanym opisie zadah sprowadzajacym si¢
do:

e usuwania pozycji, ktorych Beneficjent nie zdota zrealizowa¢ przed ztozeniem wniosku o ptatno$é ostateczna,

e dodawania nowych pozycji,

e zmiany poziomu miernikow rzeczowych.

Nalezy pamigtaé, iz zmiany zakresu rzeczowego wynikajace z ww. zmian nie moga prowadzi¢ do zwigkszenia
przyznanej pomocy oraz wprowadzone zmiany nie moga powodowaé zagrozenia nieosiagnigcia zatozonego przez
Beneficjenta celu operacji oraz polega¢ na zwigkszeniu kosztow kwalifikowalnych danej pozycji bez wzrostu
miernikow rzeczowych badz rozszerzenia zakresu tej pozycji.

Punkt 2. Nalezy sprawdzi¢, czy prawidlowo udokumentowano zrealizowanie zakresu rzeczowego oraz czy dotaczono
wymagane odr¢gbnymi przepisami oraz umowa: opinie, za§wiadczenia, uzgodnienia, pozwolenia lub decyzje zwiazane z
realizacja operacji.

Nalezy sprawdzi¢ czy realizacja zakresu rzeczowego zostala prawidlowo udokumentowana poprzez zlozenie
wilasciwych zatacznikow odnoszacych sie do danej operacji. Nalezy szczegotowo zweryfikowaé przedmiot umowy oraz
sprawdzi¢, czy nie zawiera kosztow nickwalifikowalnych zaliczonych do refundacji.

Ponadto nalezy sprawdzi¢, czy zalaczone dokumenty potwierdzaja, iz operacja spelnia wymagania okreslone
przepisami prawa dla tej operaciji.

Punkt 3. Nalezy zweryfikowaé, czy zakres rzeczowy kosztow kwalifikowalnych zrealizowanego opisu zadan ma
pokrycie w zalaczonych do wniosku fakturach lub dokumentach o rownowaznej wartosci dowodowe;.

Nalezy sprawdzi¢, czy towar lub ustuge na kazdej fakturze lub dokumencie o rownowaznej wartosci dowodowej mozna
przypisa¢ do zakresu zawartego w opisie zadan.

Nalezy zweryfikowac, czy przedstawione do refundacji faktury lub dokumenty o réwnowaznej warto$ci dowodowe;j sa
prawidtowo wystawione i zawieraja wszystkie elementy.

Dane Beneficjenta wpisane na fakturach lub dokumentach o réwnowaznej wartosci dowodowej sa zgodne z danymi
podanymi w umowie.

Faktury powinny by¢ kopia wykonana z oryginatu faktury.

Nalezy sprawdzi¢, czy:

e  okre$lono rodzaj dowodu i jego numer,

e mozliwa jest identyfikacja wystawcy faktury lub dokumentu o rownowaznej wartoSci dowodowej (identyfikacja
wystawcy umozliwi weryfikacje, czy ptatno$ci dokonano na rzecz wystawcy faktur),

e mozliwa jest identyfikacja nabywcy na fakturze lub dokumencie o réwnowaznej warto$ci dowodowej i dane
nabywcy zgodne sa z danymi Beneficjenta we wniosku,

e podano doktadny opis operacji gospodarczej na fakturze lub dokumencie ksiggowym o réwnowaznej wartosci
dowodowej oraz jej wartosc,

e podano dat¢ dokonania operacji gospodarczej, a gdy dowod sporzadzono pod inng data takze datg sporzadzenia
dowodu,

e  opis operacji gospodarczej powinien umozliwia¢ weryfikacj¢ kosztow kwalifikowalnych lub odnosi¢ si¢ do umowy
z dostawca/wykonawca, w ktorej zawarty bedzie szczegdtowy wykaz dostaw/robot/ustug bgdacych przedmiotem
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umowy. Przedmiot zakupu na fakturach lub dokumentach o rownowaznej wartosci dowodowej odnoszacy si¢ do
umow z dostawcami lub wykonawcami jest zgodny z przedmiotem zakupu na umowach z dostawcami lub
wykonawcami.

Punkt 4. Nalezy zweryfikowaé, czy wyjasnienie zmian dokonanych w poszczegdlnych pozycjach zrealizowanego
opisu zadan jest wystarczajace.

Nalezy sprawdzi¢ czy odchylenia kosztow kwalifikowalnych rzeczywiscie poniesionych od kosztow kwalifikowalnych
okreslonych w umowie wykazanych w poszczegdlnych pozycjach zrealizowanego opisu zadan przekraczaja 10%. Czy
dotaczone wyjasnienie zawiera przyczyny wystapienia odchylen oraz czy skutki odchylen nie maja wplywu na
osiagnigcie celu operacji.

ND nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy wyjasnienie nie jest wymagane.

Dopuszczalne jest zaakceptowanie zmian polegajacych na odchyleniu kosztow kwalifikowalnych dla danej pozycji o
w1qcej niz 10 %, w nastgpujacych przypadkach:
gdy zmiany spowodowane sa czynnikami zewnetrznymi (niezaleznymi od Beneficjenta), np.: niekorzystna
zmiana kurso6w walut, odstapienie wybranego dostawcy lub ustug od realizacji umowy nie z winy Beneficjenta
i spowodowana tym potrzeba wyboru innej oferty,
- gdy zmiany sa czeSciowo zamierzone przez Beneficjenta np. gdy dotycza wyboru drozszego, ale lepszego
urzadzenia spelniajacego te same funkcje. Finansowanie odbywatoby si¢ np. z oszczednos$ci uzyskanych przy
realizacji pozostalych zadan z zakresu przedsigwzigcia.

Punkt 5. Nalezy zweryfikowac, czy data sprzedazy na przedstawionych do refundacji fakturach lub dokumentach
0 réwnowaznej wartosci dowodowej jest zgodna z okresem kwalifikowalno$ci kosztow wskazanym w rozporzadzeniu.

Okres kwalifikowalno$ci kosztow wynika z przepisow rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 23
maja 2008 r. w sprawie szczegotowych warunkéw i trybu przyznawania oraz wyplaty pomocy finansowej w ramach
dzialania Funkcjonowanie lokalnej grupy dzialania, nabywanie umiejetnosci i aktywizacja objetego PROW 2007-2013
(Dz.U. Nr 103, poz. 660 z p6ézn. zm.) oraz przepisu przejsciowego § 2 rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju
Wsi z dnia 31 lipca 2009 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie szczegdlowych warunkow i trybu przyznawania
oraz wyplaty pomocy finansowej w ramach dziatania Funkcjonowanie lokalnej grupy dzialania objetego PROW na lata
2007-2013 (Dz.U. Nr 129, poz. 1063).

Oznacza to, ze:
e w ramach umowy na lata 2011-2015 okres kwalifikowalno$ci zaczyna si¢ 1 stycznia 2011 r. i konczy si¢ 30
czerwca 2015,

Wszystkie koszty ujete w fakturach lub dokumentach o réwnowaznej wartosci dowodowej, na ktorych data sprzedazy
towaru lub wushugi jest wczes$niejsza od daty zlozenia wniosku o przyznanie pomocy, stanowia koszty
niekwalifikowalne.

Punkt 6. Nalezy zweryfikowaé, czy platno$ci zostaly zrealizowane nie wcze$niej niz w okresie wskazanym
W rozporzadzeniu.

Nalezy porowna¢ daty dokonania platno$ci na rzecz wystawcy faktur lub dokumentow o réwnowaznej warto$ci
dowodowej zawarte na potwierdzeniach dokonania zaptaty przelewem lub gotowka.

Nalezy zweryfikowa¢ czy inne dokumenty ztozone wraz z wnioskiem nie §wiadcza o rozpoczegciu realizacji operacji
przed ztozeniem wniosku o przyznanie pomocy. Nalezy porowna¢ daty dokonania ptatnosci na rzecz wystawcy faktur
Iub dokumentéw o rdownowaznej warto$ci dowodowej zawarte na potwierdzeniach dokonania zaptaty przelewem lub
gotowka.

Dany koszt jest kwalifikowalny, jezeli:

e zostal poniesiony w okresie kwalifikowalnosci, nalezno$¢ zwigzana z tym kosztem zostata uregulowana do dnia
zlozenia wniosku o ptatno§¢, w ramach ktérego dany koszt ma by¢ zakwalifikowany lub do ostatniego
uzupelnienia, o ktérym mowa w § 16 ust. 2 ww. rozporzadzenia,

e przy czym zaciagnigcie zobowiazania, z ktorego wynika dany koszt — nie moze by¢ wczesniejsze niz ztozenie
pierwszego wniosku o przyznanie pomocy w ramach ww. dziatania.
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Punkt 7. Nalezy zweryfikowaé, czy koszty biezace poniesione przez LGD w okresie realizacji Programu nie
przekraczaja 15 % sumy zrefundowanych kosztow kwalifikowalnych w ramach wszystkich operacji zgodnych z dang
LSR zrealizowanych w tym okresie w ramach dziatan.

Na etapie weryfikacji wniosku o ptatnos$¢ ostateczna w ostatnim roku realizacji LSR koszty biezace LGD odnosimy do
zrefundowanych kosztow kwalifikowalnych w ramach wszystkich operacji zgodnych z dang LSR.

Obliczenie czy koszty biezace poniesione przez LGD w okresie realizacji Programu nie przekraczaja 15% sumy
refundowanych kosztow kwalifikowalnych w ramach wszystkich operacji zgodnych z dana LSR i zrealizowanych w
tym okresie w ramach dziatan nastgpuje tylko na etapie wniosku o ptatnos¢ ostateczng w ostatnim roku wdrazania
dziatania (w 2015 roku).

Pracownik oceniajacy wniosek powinien monitorowaé poziom tych kosztoéw i odnie$¢ si¢ do umowy ramowej
o warunkach i sposobie realizacji lokalnej strategii rozwoju oraz wnioskow o ptatno§¢ w ramach poszczegodlnych
dziatan.

Informacja na temat kwot limitow, kwot dotychczas zakontraktowanych oraz wyptaconych bedzie zawarta w aplikacji
wspierajacej obstuge wnioskow.

W tym celu nalezy sprawdzi¢ czy zachowany jest nastepujacy warunek:

gdzie:

Zy oznacza kwotg dotychczas zrefundowanych kosztow kwalifikowalnych w ramach dziatania 413 (z lat 2009 —
2015, w ramach operacji zgodnych z dana LSR);

Z, oznacza kwotg dotychczas zrefundowanych kosztéw kwalifikowalnych w ramach dziatania 421 (z lat 2009 —
2015);

Z3 oznacza kwotg dotychczas zrefundowanych kosztow kwalifikowalnych w ramach dziatania 431 (z lat 2009 —
2015);

W, oznacza kwotg o jaka LGD wnioskuje we wniosku o ptatno$¢ ostateczna w ramach dziatania 431 w ostatnim

roku realizacji LSR;

ZKj3,  oznacza kwote kosztow kwalifikowalnych zwiazanych z nabywaniem umiej¢tnos$ci i aktywizacja wynikajaca z
Zestawien rzeczowo-finansowych z realizacji operacji skladanych wraz z wnioskami o ptatno§¢ w ramach
dziatania 431 (z lat 2009 — 2015);

WKj, oznacza kwotg kosztow kwalifikowalnych zwiazanych z nabywaniem umiejgtnosci i aktywizacja wynikajaca z
Zestawienia rzeczowo-finansowego bedacego zalacznikiem do wniosku o platno$¢ ostateczng w ramach
dziatania 431 w ostatnim roku realizacji LSR;

W przypadku, gdy LGD jednocze$nie stanowi lokalna grupe rybacka (LGR) wspotfinansowana z EFR, wowczas koszty
biezace powinny by¢ rozdzielone na koszty zwiazane z realizacja LSR i realizacja lokalnej strategii rozwoju obszaro6w
rybackich (LSROR), a w przypadku kosztoéw, ktore dotycza zard6wno LSR jak i LSROR koszty takie nalezy podzieli¢
zgodnie z przyjeta przez LGD metodologia podziatu wspolnych kosztow biezacych LGD i LGR. Metodologia ta musi
by¢ okreslona w sposdb mierzalny i musi wynika¢ z czynnosci, jakie sa niezbgdne do realizacji danej strategii.

W przypadku przyjecia zasady, iz jeden pracownik moze by¢ zaangazowany w realizacj¢ zadan zwiazanych
z wdrazaniem roznych programow, w takim przypadku np. z jego zakresu czynnosci oraz prowadzonej ewidencji czasu
pracy powinno wynikac, jaki czas zostal przeznaczony na realizacj¢ danej strategii. Z powyzszego zapisu wynika, iz
jeden etat moze by¢ w czeéci wykorzystany na potrzeby LSR, a w czg$ci na potrzeby LSROR.

Punkt 8. Nalezy zweryfikowaé, czy koszty podlegajace refundacji zakupu upominkéw i nagrdd o tacznej warto$ci
nieprzekraczajacej w kazdym roku realizacji operacji 15 000 zt.

W zakresie realizacji wydarzen promocyjnych lub kulturalnych (np. targéw, konferencji, festiwali, festynow
i konkursow), zwiazanych z obszarem objetym LSR, realizacja LSR oraz dziatalnoscia LGD, kosztami podlegajacymi
refundacji sa koszty:

e zakupu powierzchni wystawienniczej i inne koszty zwiazane z organizacja lub uczestnictwem LGD w
wydarzeniach promocyjnych, szkoleniowych lub aktywizujacych lokalng spotecznos$c;

e wynagrodzenia, podrdzy i pobytu 0s6b zajmujacych si¢ informowaniem, prowadzacych szkolenie, wydarzenie
promocyjne lub kulturalne lub spotkanie aktywizujace spotecznos¢ wiejska;

e tlumaczenia, jezeli osoba prowadzaca szkolenie, wydarzenie promocyjne, kulturalne lub aktywizujace
spoleczno$¢ lokalna nie uzywa jezyka polskiego, w tym tlumaczenia materiatdw informacyjnych,
szkoleniowych i promocyjnych;

e zakupu, opracowania, przygotowania, druku lub powielenia i dystrybucji materialow informacyjnych,
szkoleniowych i promocyjnych lub innych materiatéw niezbgdnych do nabywania umiejgtnosci i prowadzenia
aktywizacji.
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Nalezy pamigtac, iz do kosztoéw kwalifikowalnych zaliczamy takie materiaty promocyjne, o ktorych mowa w Ksiedze
wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013, w szczegdlnosci bilbordy, bandery,
gadzety.

ND nalezy zaznaczy¢ jesli operacja nie obejmowata zakupu upominkow i nagrod

Punkt 9. Nalezy sprawdzi¢ czy transakcje, ktorych warto$¢ bez wzgledu na liczbe wynikajacych z nich ptatnosci
przekracza 1 tys. zl zostaly poniesione w formie rozliczenia bezgotdéwkowego.

W sytuacji, gdy w ramach wniosku o ptatno$¢ beneficjent przedstawi do rozliczenia dowod zaptaty potwierdzajacy, ze
dokonat transakcji gotowkowej w kwocie przekraczajacej 1 tys. zl nalezy wezwac beneficjenta w trybie uzupetnien /
wyjasnien do zlozenia poprawnych dokumentéw odnoszacych si¢ do dokonanej ptatnosci, a wige do przedstawienia
skorygowanych faktur, ktore potwierdza realizacjg transakcji w formie bezgotowkowej (jesli przekraczata 1 tys. z).
Jezeli beneficjent, po wyczerpaniu trybu I oraz II uzupelnien / wyjasnien nie dostarczy wymaganych poprawionych
dokumentow, nalezy dokona¢ rozliczenia wniosku o ptatnos¢ z uwzglednieniem wydatkéw w wysokosci faktycznie i
prawidlowo poniesionych kosztow kwalifikowalnych.

ND nalezy zaznaczy¢ jesli operacja nie obejmowatla transakcji, ktoérych warto§¢ bez wzgledu na liczbg wynikajacych z
nich ptatnosci przekraczata 1 tys. zt.

Punkt 10. Nalezy zweryfikowa¢ czy Protokoty odbioru prac zwiazanych z adaptacja lub remontem pomieszczen
biurowych potwierdzaja wykonanie zakresu okreslonego w zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji.

B2.II. Weryfikacja elementow, ktorych niespelnienie skutkowa¢ bedzie odmowa wyplaty pomocy.
Zaznaczenie odpowiedzi NIE w punktach 11 i 12 skutkuje odmowa wyptaty pomocy. W takiej sytuacji nalezy przejs$¢
do czgsci BS pkt 3 Whiosek kwalifikuje sie do odmowy wyplaty pomocy zaznaczajac odpowiedz TAK, a nastgpnie

nalezy przejs¢ do czesci F karty.

Punkt 11. Nalezy zweryfikowa¢ w przypadku ptatnosci ostatecznej, czy cel operacji zostat osiagnicty.
Nalezy zaznaczy¢ TAK, jezeli zrealizowano caty zakres operacji zgodnie z umowa, tj. cel operacji zostal osiagnigty.

W przypadku, gdy zrealizowano mniejszy zakres niz zapisany zostal w umowie, nalezy ocenié, czy mimo tego cel
operacji zostal osiagnigty.

Nalezy zaznaczyé NIE w przypadku, gdy na podstawie zataczonych dokumentéw mozna jednoznacznie stwierdzié, iz
cel operacji nie zostat osiagnigty. Wowczas nalezy zaznaczy¢ punkt 3 w czesci BS5.

DO UZUP. nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy z zalaczonych dokumentéw nie mozna jednoznacznie udzieli¢
odpowiedzi TAK lub NIE.

ND nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy wniosek dotyczy ptatnosci posredniej.

Punkt 12. Nalezy zweryfikowa¢ w przypadku ptatnosci posredniej, czy cel operacji moze zostaé osiagniety pomimo
niezrealizowania cze$ci zakresu rzeczowo-finansowego danego etapu.

W przypadku ptatnosci posrednich, gdy Beneficjent nie zrealizowata ktoregokolwiek z elementéw zakresu rzeczowo-
finansowego nalezy sprawdzi¢ czy mozliwe jest osiagnigcie celu operacji po zrealizowaniu operacji.

TAK nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy cel operacji zostanie osiagnigty pomimo niezrealizowania czg$ci zakresu
rzeczowo-finansowego danego etapu.

Nalezy zaznaczy¢ NIE w przypadku, gdy na podstawie zataczonych dokumentéw mozna jednoznacznie stwierdzic, iz
cel operacji nie zostanie osiagnigty. Wowczas nalezy zaznaczy¢ punkt 3 w czgs$ci B5 karty.

DO UZUP. nalezy zaznaczyé, w przypadku, gdy z zalaczonych dokumentéw nie mozna jednoznacznie udzieli¢
odpowiedzi TAK lub NIE.

ND nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy wniosek dotyczy ptatnosci ostatecznej lub Beneficjent zrealizowal caly zakres
rzeczowo-finansowego danego etapu.
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B3: WERYFIKACJA POD WZGLEDEM RACHUNKOWYM

TAK nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy na podstawie ztozonych dokumentéow mozliwe jest udzielenie pozytywnej
i wyczerpujacej odpowiedzi.

DO UZUP. nalezy zaznaczy¢, gdy na podstawie dokumentéw dostarczonych przez Beneficjenta nie mozna udzieli¢
jednoznacznej i wyczerpujacej odpowiedzi. Rowniez w sytuacji bledow rachunkowych, jak tez jesli koszt objety
whnioskiem nie jest kwalifikowalny.

Pozycje, przy ktorej zostala udzielona odpowiedz DO UZUP. nalezy przenies¢ do czgsci C1.1.

Punkt 1. Nalezy sprawdzi¢, czy przedstawione faktury lub dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej zostaty
optacone w catosci.

Jezeli platnos¢ zostata dokonana na rachunek inny niz rachunek wystawcy faktury lub dokumentu o rownowaznej
warto$ci dowodowej, nalezy zazadac¢ od Beneficjenta dodatkowych wyjasnien.

Punkt 2. Nalezy zweryfikowaé, czy we wniosku nie stwierdzono btgdow rachunkowych.

Nalezy sprawdzi¢ zgodno$¢ i poprawno$¢ danych rachunkowych zawartych we wniosku, w wykazie faktur lub
dokumentéw o réwnowaznej wartoSci dowodowej, a takze w zrealizowanym opisie zadan. Nalezy sprawdzié, czy
wszystkie elementy faktur lub dokumentéw o rownowaznej wartosci dowodowej zostaty prawidtowo wpisane do sekcji
V whniosku oraz do sekcji VI wniosku tj. zrealizowanego opisu zadan. Ponadto nalezy sprawdzi¢, czy zgodne sa sumy w
poszczegolnych kolumnach.

Ponadto nalezy sprawdzi¢ czy wnioskowana kwota pomocy wpisana w sekcji IV w punkcie 16 wniosku, zostata
prawidtowo obliczona. Nalezy pamigta¢, iz wnioskowana kwota pomocy nie moze przekracza¢ kwoty pomocy
zapisanej w umowie dla operacji/danego etapu.

Punkt 3. Nalezy zweryfikowac, czy dotaczone faktury lub dokumenty o rOwnowaznej warto$ci dowodowej sa zgodne z
wykazem faktur lub dokumentéw o rownowaznej wartosci dowodowe;j.

Punkt 4. Nalezy zweryfikowaé, czy dane finansowe w zrealizowanym opisie zadan wynikaja z danych zawartych w
wykazie faktur lub dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowe;.

Punkt 5. Nalezy zweryfikowa¢, czy dotaczone faktury lub dokumenty o rownowaznej warto$ci dowodowej odnosza sie
do wilasciwych pozycji zrealizowanego opisu zadan.

Zakres kosztow kwalifikowalnych w dokumentach potwierdzajacych wydatki powinien mie¢ w calosci pokrycie w
zrealizowanym opisie zadan.

Punkt 6. Nalezy zweryfikowa¢, czy taczne kwoty kosztow kwalifikowalnych ze zrealizowanego opisu zadan sa zgodne
z wykazem faktur lub dokumentoéw o rownowaznej warto$ci dowodowej i kwotami we wniosku.

Punkt 7. Nalezy zweryfikowaé, czy wnioskowana kwota pomocy jest poprawnie wyliczona i nie przekracza kwoty
okreslonej w umowie.

| B4: WERYFIKACJA SPRAWOZDANIA Z REALIZACJI OPERACJI

Przed weryfikacja tej czgsci karty nalezy zapozna¢ si¢ z instrukcja do sprawozdania koncowego z realizacji operacji w
ramach dziatania 431 Funkcjonowanie lokalnej grupy dziatania, nabywanie umiejetmosci i aktywizacja objetego
Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013.

Nalezy zweryfikowaé zgodno$¢ danych wpisanych w sprawozdaniu z danymi zawartymi w innych dokumentach
znajdujacych si¢ w teczce wniosku.

TAK nalezy zaznaczy¢, jezeli w wyniku poréwnania sprawozdania, umowy i wniosku podane informacje sa jednolite.

DO UZUP. nalezy zaznaczy¢, jesli te informacje nie sa zgodne lub sprawozdanie wymaga uzupehienia. Punkty, w
ktorych zaznaczono DO UZUP. nalezy przenies¢ do czgsci C1.1.

Punkt 1. Nalezy zweryfikowaé, czy wszystkie wymagane pola w sprawozdaniu z realizacji operacji zostaty wypeltnione
zgodnie z instrukcja.
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Punkt 2. Nalezy zweryfikowaé, czy sprawozdanic jest podpisane przez osobg reprezentujaca
Beneficjenta/pelnomocnika.

Punkt 3. Nalezy zweryfikowaé, czy informacje ogdlne na temat operacji i Beneficjenta sa zgodne z danymi zawartymi
W umowie.

Punkt 4. Nalezy zweryfikowaé, czy informacje dotyczace przebiegu operacji i planu rzeczowego sa zgodne z zapisami
umowy i ztozonymi wnioskami.

B5: WSTEPNY WYNIK WERYFIKACJI, KOMPLETNOSCI I POPRAWNOSCI, ZGODNOSCI Z UMOWA,
ZASADAMI DOTYCZACYMI UDZIELANIA POMOCY, POD WZGLEDEM RACHUNKOWYM ORAZ
SPRAWOZDANIA Z REALIZACJI OPERACIJI

Nalezy zaznaczy¢ odpowiedz tylko w jednej sposrod 3 pozycji.

Punkt 1. Wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny nalezy zaznaczy¢, jezeli na podstawie dotychczasowej weryfikacji
stwierdzono, ze wniosek nie wymaga uzupelien/wyjasnien (jest kompletny i poprawny), zgodny z umowa, zasadami
dotyczacymi udzielania pomocy oraz jezeli na wszystkie pytania w czg¢$ci B1 — B2 zaznaczona zostata odpowiedz TAK
albo ND oraz w czg¢$ci B3 — B4 zaznaczona zostata odpowiedz TAK. Nastepnie nalezy przejs¢ do czgsci C2. karty.

Punkt 2. Wniosek wymaga uzupetnienia/wyjasnienia nalezy zaznaczy¢, jezeli na podstawie dotychczasowej weryfikacji
stwierdzono konieczno$¢ uzupetnienia, poprawienia lub ztozenia wyjasnien do wniosku — tj. jezeli w ktorejkolwiek
pozycji czgéci B1 — B4 zaznaczono odpowiedz DO UZUP. Nastegpnie nalezy przejs¢ do czgsci C11. karty i przeniesé
zakres wymaganych uzupetnien/ wyjasnien.

Punkt 3. Whiosek kwalifikuje sie do odmowy wyplaty pomocy nalezy zaznaczy¢, jezeli w czg$ciach B2 11 pkt. 11 oraz
12 zaznaczono odpowiedz NIE. Woweczas nalezy przejs$¢ do czgsci F.

CZESC C: WYNIK WERYFIKACJI WNIOSKU

C1: ZAKRES WYMAGANYCH I UZUPELNIEN/WYJASNIEN

1. Zakres wymaganych I uzupetnien/wyjasnien:

Jesli zaznaczono w czgsci BS punkt 2 nalezy przenies¢ do czgsci Cl.I. karty zakres wymaganych uzupenien /
wyjasnien lub brakéw z czegéci B1 — B4 karty, tj. punkty w ktorych zaznaczono DO UZUP.

W poszczegolne wiersze tej czeSci karty nalezy wpisaé Zakres Wymaganych uzupetnien/wyjasnien lub brakow,
W sposob czytelny, jednoznacznie wskazujacy dane uchybienie i dziatania majace na celu ich usunigcie.

Ponadto, w przypadku, gdy w trakcie oceny wniosku niezbg¢dne bedzie wyjasnienie faktow istotnych dla rozstrzygnigcia
sprawy lub przedstawienie dowoddéw na potwierdzenie tych faktow pracownik UM okresla w czesci C1.1. karty zakres
tych wyjasnien lub dowodow.

Zakres wymaganych uzupelnien/wyjasnien (czgs¢ C1.1) stanowi zatacznik do karty. Mozliwe jest okreslenie zakresu
wymaganych uzupetnien/wyjasnien przez Weryfikujacego komputerowo, jednak po okresleniu zakresu wymaganych
uzupehnien/wyjasnien, Weryfikujacy drukuje czes¢ C1.1 (jesli wniosek wymagat uzupelnien/wyjasnien) i pozostate pola
nalezy wypetni¢ manualnie.

Po okresleniu zakresu wymaganych uzupetnien/wyjasnien zalacznik jest podpisywany przez Weryfikujacego. Nastgpnie
zalacznik jest przekazywany Sprawdzajacemu, ktory wypetnia manualnie zatacznik i podpisuje go w wyznaczonym
miejscu.

Z czgsci ClI karty do pisma P-2/194 nalezy przenie$¢ uzgodniony zakres wymaganych uzupelnien / wyjasnien,
wymieni¢ zataczniki do wniosku ktére wymagaja wyjasnienia / poprawienia oraz dotaczy¢ kopie stron wniosku z

zaznaczeniem bledow / brakow..

Podczas przekazywania do Beneficjenta pisma P-2/194:
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a) w przypadku, gdy Beneficjent we wniosku podat numer faksu, nalezy kazdorazowo pismo P-2/194 wystaé¢ faksem i
rownolegle — listownie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Potwierdzenie nadania pisma faksem nalezy
dotaczy¢ do kopii wystanego za posrednictwem polskiej placowki pocztowej operatora publicznego, albo

b) w przypadku, gdy Beneficjent nie podat we wniosku numeru faxu, ale zamie$cit numeru telefonu lub adres e-mail,
nalezy powiadomi¢ Beneficjenta telefonicznie lub poczta elektroniczna o konieczno$ci uzupetnienia/poprawienia
wniosku. Réwnoczeénie na kopii wystanego pisma nalezy umiesci¢ adnotacje o dokonaniu telefonicznego
zawiadomienia lub dotaczy¢ do kopii wystanego pisma, kopig wystanego e-maila (jezeli jest to mozliwe réwniez
kopig otrzymanego potwierdzenia odbioru e-maila).

W polu Data doreczenia Beneficjentowi pisma w sprawie I uzupetnieri/wyjasnierr nalezy wstawi¢ dat¢ widniejaca na
zwrotnym potwierdzeniu odbioru przez Beneficjenta pisma P-2/194. Nastepnie w punkcie I uzupeinienia/wyjasnienia
nalezy zlozy¢ w terminie: nalezy wyliczy¢ date dodajac 14 dni od dnia dorgczenia pisma Beneficjentowi. W przypadku,
gdy do UM wplynie informacja z polskiej placowki pocztowej operatora publicznego, ze Beneficjent nie odebral pisma
o uzupelnienie/wyjasnienie, wowczas — 14-dniowy termin na uzupehienie / poprawienie wniosku nalezy liczy¢ od dnia
nastgpujacego po ostatnim dniu, w ktorym Beneficjent mogl odebraé przesytke w polskiej placowce pocztowej
operatora publicznego.

W polu Data nadania/ztozenia I uzupetnier/wyjasnien: nalezy wpisa¢ datg dostarczenia / wystania do UM uzupetnien /
wyjasnien.

W przypadku uzupelnienia przestanego za posrednictwem polskiej placowki pocztowej operatora publicznego
0 terminowos$ci uzupetnienia decyduje data stempla pocztowego, a w przypadku zlozenia w polskim urzedzie
konsularnym decyduje data ztozenia w tym urzedzie konsularnym. W przypadku ztozenia uzupetien bezposrednio w
UM, o terminowosci uzupetnienia decyduje data wpltywu dokumentéw do UM.

W przypadku, gdy uzupetnienia / wyjasnienia zostana dorgczone po uptywie 14-dni a weryfikacja daty uzupetnienia /
wyjasnienia na podstawie stempla pocztowego nie jest mozliwa (np. stempel jest nieczytelny), konieczne jest
reklamowanie otrzymanej korespondencji w polskiej placowce pocztowej operatora publicznego urz¢dzie pocztowym.
Nalezy wowczas zaprzesta¢ weryfikacji wniosku do momentu otrzymania przez UM wyjasnien z polskiej placowki
pocztowej operatora publicznego, dotyczacych doktadnej daty nadania korespondencji przez Beneficjenta.

Po otrzymaniu stosownych wyjasnien z urzedu pocztowego nalezy zweryfikowaé czy uzupelnienie nastapito
w przewidzianym terminie.

Nastgpnie na podstawie informacji zawartych w polach Data nadania/ztozenia I uzupelnien/wyjasnien: oraz |
Uzupelnienia/wyjasnienia nalezy zlozy¢ w terminie: nalezy zweryfikowaé, czy uzupetnienia/wyjasnienia wptynely w
terminie.

Po dokonaniu przez Beneficjenta uzupeknien / wyjasnien pracownik Weryfikujacy dokonuje weryfikacji i sktada podpis
W wyznaczonym miejscu, nastgpnie przechodzi do czgsci Cl.II  WYNIK WERYFIKACJI PO |
UZUPELNIENIACH/WYJASNIENIACH: Nastepnie cze$é C1.1. karty wypelnia Sprawdzajacy, ktory po weryfikacji
sktada podpis w wyznaczonym miejscu oraz przechodzi do czgéci Cl.II WYNIK WERYFIKACII PO |
UZUPELNIENIACH/WYJASNIENIACH

1. Wynik po I uzupelnieniach/wyjasnieniach.

Nalezy zaznaczy¢ punkt C1.II pkt 1 w przypadku, gdy Beneficjent dostarczyt brakujace / poprawione dokumenty.
Wowczas nie ma potrzeby ponownego wezwania Beneficjenta do ztozenia uzupehien / wyjasnien (tj. w czesci C1.1
zaznaczone zostaty odpowiedzi TAK). Nastepnie nalezy przej$¢ do czesci C2 Karty.

Nalezy zaznaczy¢ CL.II pkt 2, w przypadku, gdy Beneficjent nie dostarczyt brakujacych dokumentéw albo dostarczone
dokumenty w dalszym ciagu wymagaja poprawienia, a nastgpnie nalezy wypeti¢ pozycje¢ C1.11I w sposéb analogiczny
jak przy pierwszym uzupehieniu. Termin na dokonanie ponownych uzupetiefn/wyjasnien wynosi 14 dni od dnia
dorgczenia wezwania Beneficjentowi.

Nalezy zaznaczy¢ CI1.II pkt 3 w przypadku, gdy zaznaczona zostala odpowiedz NIE w punktach dotyczacych
weryfikacji czesci B2 pkt 11 (w przypadku wniosku o ptatno$¢ ostateczna) lub punkt 12 (w przypadku wniosku
0 platno$¢ posrednia). Wowczas nalezy przejs¢ do czesci F i wystosowaé do Beneficjenta pismo P-11/194.

I11. Zakres wymaganych II uzupelien/wyjasnien.

Jezeli w czes$ci C1.1 zostata zaznaczona przynajmniej jedna odpowiedz DO UZUP nalezy przenies¢ te punkty do czgsci
CL1.III i analogicznie wystosowa¢ do Beneficjenta pismo P-2/194.
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Sposdb postgpowania jest analogiczny jak w przypadku I uzupetien/wyjasnien.

W polu Data doreczenia Beneficjentowi pisma w sprawie I uzupetnieri/wyjasnien:: nalezy wstawi¢ dat¢ widniejaca na
zwrotnym potwierdzeniu odbioru przez Beneficjenta pisma P-2/194.

W polu Data nadania / ztozenia Il uzupetnien / wyjasnien nalezy wpisa¢ dat¢ dostarczenia/wystania do UM uzupetnien
/ wyjasnien.

Na podstawie informacji zawartych w polach Data nadania/ztozenia II uzupetnieni / wyjasnien przez Beneficjenta oraz
uzupeinienia / wyjasnienia nalezy ztozy¢ w terminie nalezy zweryfikowaé, czy uzupetnienia / wyjasnienia wptyngty w
terminie.

IV. Wynik po II uzupelnieniach/wyjasnieniach

Nalezy zaznaczy¢ punkt C1.IV pkt 1 w przypadku, gdy Beneficjent dostarczyt brakujace/poprawione dokumenty (tj. w
czgsci C1.III zaznaczone zostaly odpowiedzi TAK w przypadku elementdow, ktorych niespetnienie skutkuje korekta
kwoty kosztoéw kwalifikowalnych).

Nalezy zaznaczy¢ punkt C1.IV pkt 2 w przypadku wniosku o ptatno$é ostateczna w sytuacji, gdy zaznaczona zostata
odpowiedz NIE w punktach dotyczacych weryfikacji w czesci B2 pkt 11 i 12. Wowcezas nalezy przejs¢ do czesci F i
wystosowac do Beneficjenta pismo P-11/194.

V. Zakres oraz uzasadnienie dodatkowych wyjasnien

Moze wystapi¢ sytuacja, gdy zaistnieja nowe okolicznosci budzace watpliwosci co do mozliwosci wyplaty pomocy i
konieczne jest wezwanie Beneficjenta do ztozenia dodatkowych wyjasnien, wowczas pracownik UM w wierszu Zakres
oraz uzasadnienie dodatkowych wyjasnien pracownik weryfikujacy UM wpisuje zakres oraz uzasadnienie dodatkowych
wyjasnien.

W wierszu Wynik po weryfikacji dodatkowych wyjasnieri pracownik weryfikujacy UM powinien wpisaé wynik
dodatkowych wyjasnien.
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|C2: WERYFIKACJA KRZYZOWA

Kontrola krzyzowa na etapie obslugi wniosku o ptatno§¢ ma na celu zapobiezenie przypadkom niedozwolonego
podwdjnego finansowania operacji z innych srodkow publicznych.

Przy przeprowadzaniu kontroli krzyzowej nalezy zwrdcié szczegdlna uwage na zakres rzeczowy operacji, lokalizacje
realizacji operacji oraz termin realizacji operacji.

Kontrole¢ krzyzowa przeprowadza si¢ w ramach dzialania ,,Funkcjonowanie lokalnej grupy dzialania, nabywanie
umiejetnosci i aktywizacja” oraz z programami: PO NSRO i PO ,,Zré6wnowazony rozwdéj sektora rybolowstwa i
nadbrzeznych obszarow rybackich 2007 - 2013" (PO RYBY 2007 — 2013)

I.  Kontrola krzyzowa w ramach dzialania , Funkcjonowanie lokalnej grupy dzialania, nabywanie
umiejetnosci i aktywizacja”

Punkt 1. W aplikacji wspierajacej obstuge wnioskow (OFSA-PROW-DD) nalezy wprowadzi¢ numer NIP LGD i
sprawdzi¢, czy wystgpuje on jako Beneficjent w ramach dziatania 431 ,,Funkcjonowanie”.

Strong z wynikiem wyszukiwania nalezy wydrukowac¢ i dotaczy¢ do teczki wniosku.

W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji poprzez numer NIP stwierdzono, ze LGD nie wystepuje w OFSA-PROW-DD
jako Beneficjent dziatania 431 ,Funkcjonowanie” w punkcie 1 nalezy zaznaczy¢ NIE, w punktach 2 i 3 nalezy
zaznaczy¢ ND, w punkcie 1. nalezy zaznaczy¢ TAK i przej$¢ do dalszej weryfikacji.

W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji poprzez numer NIP stwierdzono, ze LGD wystepuje w OFSA-PROW-DD
jako Beneficjent dziatania 431 ,,Funkcjonowanie”, w punkcie 1 nalezy zaznaczy¢ TAK i przejs¢ do kolejnych punktow
tej czesci karty.

Punkt 2. W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji poprzez numer NIP stwierdzono, ze LGD wystepuje w OFSA-
PROW-DD jako Beneficjent dziatania 431 ,,Funkcjonowanie”, nalezy przeprowadzi¢ weryfikacje realizowanych przez
niego operaciji.

W pierwszej kolejnosci nalezy ustali¢, na jakim etapie ubiegania si¢ o przyznanie / wyptat¢ pomocy w ramach dziatania
431 ,Funkcjonowanie”, znajduje si¢ LGD.

Nalezy sprawdzié, czy LGD zawarla umowg przyznania pomocy lub zlozyta wniosek o platnosé¢ lub wyptacono mu
pomoc na operacje, ktorej zakres rzeczowy (w czesci lub catosci), lokalizacja i terminy realizacji sa wspdlne z operacja
stanowiaca przedmiot niniejszego wniosku.

Weryfikacje nalezy przeprowadzi¢ w oparciu o informacje zamieszczone w OFSA-PROW-DD, m.in.:

tytut operacji,

miejsce realizacji operacji,

zakres wsparcia / zakres kosztow kwalifikowalnych
plan finansowy w ramach operacji

termin realizacji operacji, itd.

Jezeli po analizie danych z OFSA-PROW-DD nie wystepuje podejrzenie pokrywania si¢ zakresu rzeczowego operacji,
w punkcie 2 nalezy zaznaczy¢ NIE, w punkcie 3 nalezy zaznaczy¢ ND oraz w punkcie 1l. nalezy zaznaczy¢ TAK i
przejs$¢ do dalszej weryfikacji.

Jezeli po analizie danych z OFSA-PROW-DD wystepuje podejrzenie pokrywania si¢ zakresu rzeczowego operacji, w
punkcie 2 nalezy zaznaczy¢ TAK i przejs¢ do kolejnych punktow karty.

Punkt 3. W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji informacji zamieszczonych w OFSA-PROW-DD wystepuje
podejrzenie pokrywania si¢ zakresu rzeczowego operacji w ramach operacji realizowanych w ramach dziatania
431,,Funkcjonowanie”,  nalezy przeprowadzi¢ weryfikacj¢ faktur lub dokumentéw o réwnowaznej wartosci
dowodowej, jezeli takie dokumenty sa mozliwe do weryfikacji ze wzgledu na etap realizacji operacji.

Nalezy sprawdzi¢, czy faktury lub dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej przedstawione do refundacji w
ramach operacji zostaly ostemplowane jako podlegajace finansowaniu w ramach dzialania 431,,Funkcjonowanie”.
Nastgpnie nalezy zweryfikowa¢, czy refundacji podlegaly wszystkie koszty ujgte w przedstawionych dokumentach.

Jesli kontrola krzyzowa dotyczy LGD, ktora wczesniej uzyskata wsparcie w tym samych wojewodztwie — mozliwe jest
réwniez korzystanie z informacji tam zawartych w teczkach aktowych spraw.
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W przypadku, gdy UM nie posiada ww. dokumentéw (wniosek o ptatno$¢ dla operacji z ktora zostat zidentyfikowany
konflikt krzyzowy zostat ztozony w innym UM) w punkcie 3 oraz w punkcie Il. nalezy zaznaczy¢ DO UZUP.

Jezeli po analizie faktur lub dokumentoéw o rownowaznej wartosci dowodowej nie wystepuje podejrzenie pokrywania
si¢ zakresu rzeczowego operacji, w punkcie 3 nalezy zaznaczy¢ NIE oraz w punkcie Il. nalezy zaznaczy¢ TAK i
przej$¢ do dalszej weryfikacji.

Jezeli po analizie faktur lub dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej wystgpuje podejrzenie pokrywania si¢
zakresu rzeczowego operacji, w punkcie 3 nalezy zaznaczy¢ TAK oraz w punkcie 11. nalezy zaznaczy¢é DO UZUP.

ND nalezy zaznaczy¢ jezeli faktury lub dokumenty o rownowaznej warto§ci dowodowej nie sa dostgpne do weryfikacji
ze wzgledu na etap realizacji operacji (wniosek o platno$¢ dla operacji z ktora zostat zidentyfikowany konflikt
krzyzowy nie zostat ztozony).

Jesli realizacja kontroli krzyzowej nie bedzie mozliwa do przeprowadzenia w oparciu o aplikacj¢ wspierajaca obstuge
wnioskéw (OFSA-PROW-DD), konieczne bgdzie wystgpowanie do wszystkich UM ze zbiorowym wnioskiem
(korzystajac z pisma P-6/010) o sprawdzenie, czy dana LGD realizuje inna operacj¢ w ramach dziatania 431
,funkcjonowanie”, oraz ewentualne udost¢pnienie informacji i dokumentéw niezbednych przy realizacji dalszych
czynnosci kontrolnych w tym zakresie.

Je$li wystapienie pismem P-6/010 dotyczyto réznych Wnioskodawcdéw - po otrzymaniu odpowiedzi, pracownik
kancelaryjny wykonuje odpowiednia liczbg kopii otrzymanego z ARIMR dokumentu, potwierdza je za zgodno$é z
oryginalem i przekazuje do wiaczenia w celu dalszej weryfikacji do poszczegdlnych wnioskow.

I1. PO NSRO — w zakresie dzialan wymienionych w tabeli:

Nazwa programu Kategoria interwencji | Nazwa dziatania Instytucja wdrazajaca
RPO Wojewodztwa 10, 62 2.1 Infrastruktura spoteczenstwa | Zarzad Wojewddztwa
Dolnoslaskiego na lata informacyjnego Dolnoslaskiego
2007 - 2013 41,42 5.1 Odnawialne zrédta energii Zarzad Wojewodztwa
Dolno$laskiego
57 6.2 Turystyka aktywna Zarzad Wojewodztwa
Dolno$laskiego
57 6.4 Turystyka kulturowa Zarzad Wojewodztwa
Dolno$laskiego
RPO Wojewoddztwa 08 5.5 Promocja i rozwoj Zarzad Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego markowych produktow Kujawsko-Pomorskiego
na lata 2007 - 2013
RPO Wojewodztwa 05 2.4 Marketing gospodarczy Lubelska Agencja Wspierania
Lubelskiego na lata 2007 Przedsiebiorczo$ci w Lublinie
-2013 57,60 7.2 Promocja kultury i turystyki Zarzad Wojewddztwa
Lubelskiego
80,81 7.3 Wspotpraca Zarzad Wojewddztwa
migdzyregionalna Lubelskiego
RPO Wojewodztwa 44, 45, 46, 48, 53, 54 | 3.1 Infrastruktura ochrony Wojewoddzki Fundusz
Lubuskiego na lata 2007 srodowiska przyrodniczego Ochrony Srodowiska i
- 2013 Gospodarki Wodnej w
Zielonej Gorze
24, 56-59, 5.1 Rozwdj i modernizacja Zarzad Wojewoddztwa
regionalnej infrastruktury Lubuskiego
turystycznej i kulturowej
24, 56-59 5.2 Rozwdj i modernizacja Zarzad Wojewoddztwa
lokalnej infrastruktury Lubuskiego
turystycznej i kulturowej
RPO Wojewddztwa 21,51 2.3 Ochrona przyrody Zarzad Wojewodztwa
Lodzkiego na lata 2007 - Lodzkiego
2013 03,05,09 3.4 Rozwdj otoczenia biznesu Zarzad Wojewoddztwa
L 6dzkiego
57 3.5 Infrastruktura turystyczno- Zarzad Wojewodztwa
rekreacyjna Lodzkiego
58,59 5.4 Infrastruktura kultury Zarzad Wojewodztwa
Lodzkiego
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RPO Wojewodztwa 05, 80 8.1 Promocja Malopolski na Zarzad Wojewodztwa
Matopolskiego na lata arenie miedzynarodowej Matopolskiego
2007 - 2013 81 8.2 Budowanie pozycji Zarzad Wojewodztwa
Matopolski w europejskich Matopolskiego
sieciach wspotpracy
RPO Wojewodztwa 05,09 1.7 Promocja gospodarcza Zarzad Wojewodztwa
Mazowieckiego na lata Mazowieckiego
2007 - 2013 58,59,60 6.1 Kultura Zarzad Wojewodztwa
Mazowieckiego
24, 55, 56, 57 6.2 Turystyka Zarzad Wojewodztwa
Mazowieckiego
RPO Wojewddztwa 13, 62 Ushugi turystyczne i rekreacyjno- Zarzad Wojewodztwa
Opolskiego na lata 2007 sportowe $wiadczone przez Opolskiego
- 2013 sektor publiczny,
2.1 Infrastruktura dla
wykorzystania narzedzi ICT,
2.2 Moduly informacyjne,
platformy E-ustug i bazy danych,
5.1.2 Wsparcie lokalnej
infrastruktury edukacyjnej,
5.2.2 Ambulatoryjna opieka
medyczna.
Zarzad Wojewddztwa
Opolskiego
RPO Wojewodztwa 05,08,09,80 1.4 Promocja gospodarcza i Zarzad Wojewodztwa
Podkarpackiego na lata aktywizacja inwestycyjna regionu | Podkarpackiego
2007 - 2013 48, 51, 56 4.3 Zachowanie oraz ochrona Zarzad Wojewodztwa
réznorodnosci biologicznej i Podkarpackiego
krajobrazowej
24,55,56,57,58,59,60 | 6 Turystyka i kultura Zarzad Wojewodztwa
Podkarpackiego
RPO Wojewoddztwa 55,57,59 3.1 Rozwdj atrakcyjnosci Zarzad Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2007 turystycznej regionu Podlaskiego
- 2013 51,53,54 5 Rozwdj infrastruktury ochrony | Zarzad Wojewodztwa
srodowiska Podlaskiego
58,59,60, 79 6.3 Rozwdj infrastruktury z Zarzad Wojewoddztwa
zakresu kultury i ochrony Podlaskiego
dziedzictwa historycznego i
kulturowego
RPO Wojewodztwa 09 1.6 Promocja Gospodarcza Agencja Rozwoju Pomorza
Pomorskiego na lata Regionu S.A.
2007 - 2013 57 6.2 Promocja i informacja Zarzad Wojewddztwa
turystyczna Pomorskiego
56 6.4 Wspierani i zachowanie Zarzad Wojewodztwa
walorow przyrodniczych Pomorskiego
61 9.3 Lokalne inicjatywy Zarzad Wojewodztwa
obywatelskie Pomorskiego
RPO Wojewodztwa 13,57, 59 3.3 Systemy informacji Zarzad Wojewodztwa
Slaskiego na lata 2007 - turystycznej Slaskiego
2013 57,59, 59 3.4 Promocja turystyki Zarzad Wojewddztwa
Slaskiego
58, 59, 60 4.3 Promocja kultury Zarzad Wojewodztwa
Slaskiego
RPO Wojewodztwa 55,57 2.3 Promocja gospodarcza i Zarzad Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego na lata turystyczna regionu Swietokrzyskiego
2007 - 2013
RPO Wojewodztwa 08 1.3 Wspieranie wytwarzania i Zarzad Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego promoc;ji produktow Warminsko-Mazurskiego
na lata 2007 - 2013 regionalnych
57 2.2 Promocja wojewddztwa i Zarzad Wojewodztwa

jego oferty turystycznej

Warminsko-Mazurskiego
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RPO Wojewodztwa 09 1.5 Promocja regionalnej Zarzad Wojewodztwa
Wielkopolskiego na lata gospodarki Wielkopolskiego
2007 - 2013 51,54 3.3 Wsparcie ochrony przyrody Wojewo6dzki Fundusz
Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej w
Poznaniu
57 6.1 Turystyka Zarzad Wojewodztwa
Wielkopolskiego
58,59 6.2 Rozwdj kultury i zachowanie | Zarzad Wojewodztwa
dziedzictwa kulturowego Wielkopolskiego
RPO Wojewddztwa 51 4.5.2 Promowanie Zarzad Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego bioréznorodnosci i ochrona Zachodniopomorskiego
na lata 2007 - 2013 przyrody (w tym NATURA
2000),
4.5.3 Zapobieganie zagrozeniom,
5.2.1 Rozwdj i odtworzenie
infrastruktury kultury wraz z
systemem informacji kulturalnej,
6.1.2 Regionalny system
informacji turystycznej oraz
rozwoj produktéw turystycznych
na obszarze metropolitalnym,
6.2.1 Rozwdj infrastruktury
kulturalnej na obszarze
metropolitarnym.
PO Kapitat ludzki na lata | 63 6.1.1 Wsparcie 0sob Instytucja wskazana przez
2007 - 2013 68 pozostajacych bez zatrudnienia samorzad wojewodztwa
na regionalnym rynku pracy
66 6.2. Wsparcie oraz promocja

przedsigbiorczo$ci i samo
zatrudnienia

6.3 Inicjatywy lokalne na rzecz
podnoszenia poziomu aktywnosci
zawodowej na obszarach
wiejskich

66,69,71,65, 68, 70

7.2.1 Aktywizacja zawodowa i
spoteczna 0s6b zagrozonych
wykluczeniem spotecznym

Instytucja wskazana przez
samorzad wojewodztwa

68 7.2.2 Wsparcie ekonomi

62, 64, 69, 71 spotecznej
7.3.Inicjatywy lokalne na rzecz
aktywnej integracji

62, 64 8.1.1 Wsparcie rozwoju Instytucja wskazana przez
kwalifikacji zawodowych i samorzad wojewodztwa
doradztwo dla przedsigbiorstw

73 9.5 Oddolne inicjatyw Instytucja wskazana przez

edukacyjne na obszarach
wiejskich

samorzad wojewddztwa
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I1l. PO "Zréwnowazony rozwoj sektora ryboléowstwa i nadbrzeznych obszaréw rybackich 2007 - 2013" (PO
RYBY 2007 — 2013)

Srodek 4.1 Rozwoj obszaréw zaleznych od rybactwa — wdrazany przez SW.

Przebieg weryfikacji krzyzowej w ramach PO NSRO oraz PO "Zréwnowazony rozwoj sektora rybolowstwa i
nadbrzeznych obszarow rybackich 2007 - 2013" (PO RYBY 2007-2013)

1a. Numer NIP Beneficjenta wystepuje w KSI SIMIK

Kontrole krzyzowe w ramach dziatan PO NSRO wykonuje si¢ korzystajac z danych gromadzonych w Krajowym
Systemie Informatycznym (KSI SIMIK 2007-2013).

Sprawdzenia, czy Beneficjent figuruje w systemie wykonuje osoba posiadajaca uprawnienia nadane przez MRR.

Nalezy wprowadzi¢ numer NIP Beneficjenta do KSI SIMIK 2007-2013 i sprawdzi¢ czy dany Beneficjent wystgpuje w
bazie danych KSI SIMIK.

W sytuacjach wyjatkowych, zwiazanych z niedostgpnoscia KSI SIMIK weryfikacja NIP Beneficjenta dokonywana jest
w oparciu o dostarczony przez ARIMR Raport numerow NIP zidentyfikowanych w KSI SIMIK.

W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji poprzez numer NIP w KSI SIMIK, albo w sytuacjach wyjatkowych, za
pomoca Raportu numeréw NIP zdefiniowanych w KSI SIMIK stwierdzono, ze Beneficjent nie wystepuje w KSI, w
punkcie la nalezy zaznaczy¢ pole ,,NIE”, w punktach 2a, 3a i 4a nalezy zaznaczy¢ pole ,,N/D” oraz w punkcie Sa
wpisac pole ,,NIE”.

W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji poprzez numer NIP w KSI SIMIK, albo w sytuacjach wyjatkowych, za
pomoca Raportu numerow NIP zdefiniowanych w KSI SIMIK stwierdzono, ze Beneficjent wystepuje w KSI, w punkcie
la nalezy zaznaczy¢ pole ,,TAK” i przejs¢ do kolejnych punktéw karty.

UWAGA: Przy weryfikacji w oparciu 0 ww. Raport (...) nalezy pamigtaé, ze w przypadku, gdy raport zawiera numer
NIP Beneficjenta a jednoczes$nie kolumna Nazwa instytucji zawierajqcej umowe o dofinansowanie, jest niewypelniona
uznaje sig, ze konflikt krzyzowy nie zachodzi, poniewaz Beneficjent na dzien przeprowadzania weryfikacji, nie zawart
umowy o dofinansowanie w ramach PO NSRO.

Wydruk z systemu, poswiadczajacy dokonanie weryfikacji Beneficjenta nalezy obowiazkowo dotaczyé do teczki
aktowej sprawy w celu zachowania $ladu rewizyjnego oraz odnotowaé te czynno$¢ w polu Uwagi wpisujac date
sprawdzenia w w/w rejestrze.

1b. Numer NIP Beneficjenta wystepuje w Raporcie podstawowym przekazanym przez ARIMR

Nalezy wprowadzi¢ numer NIP Beneficjenta do Raportu podstawowego (...) 1 sprawdzi¢ czy dany Beneficjent
wystepuje w zestawieniu przekazanym przez ARiIMR

W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji poprzez numer NIP w Raporcie podstawowy (...) stwierdzono, ze Beneficjent
nie wystepuje w zestawieniu, w punkcie 1b nalezy zaznaczy¢ pole ,,NIE”, w punktach 2b, 3bi 4b nalezy zaznaczy¢
pole ,,N/D” oraz w punkcie 5b wpisa¢ pole ,,NIE”.

W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji poprzez numer NIP w Raporcie podstawowy (...), stwierdzono, ze
Beneficjent wystepuje w zestawieniu w punkcie 1b nalezy zaznaczy¢ pole TAK i przejs¢ do kolejnych punktow karty.

Wydruk z komputera po$wiadczajacy dokonanie weryfikacji Beneficjenta nalezy obowiazkowo dotaczy¢ do teczki
aktowej sprawy w celu zachowania $ladu rewizyjnego oraz odnotowaé te czynno$¢ w polu Uwagi wpisujac datg
sprawdzenia w w/w rejestrze.

1c. Numer NIP Beneficjenta wystepuje w OFSA-PROW-DD

W aplikacji wspierajacej obstuge wnioskow (OFSA-PROW-DD) nalezy wprowadzi¢ numer NIP LGD i sprawdzi¢, czy
wystepuje on jako Beneficjent w ramach dziatania 431 ,,Funkcjonowanie” .

Strong z wynikiem wyszukiwania nalezy wydrukowac¢ i dotaczy¢ do teczki wniosku.

W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji poprzez numer NIP stwierdzono, ze LGD nie wystepuje w OFSA-PROW-DD
jako Beneficjent dziatania 431 ,,Funkcjonowanie” w punkcie 1c nalezy zaznaczy¢ NIE, w punktach 2c i 3c i 4c
nalezy zaznaczy¢ pole ND oraz w punkcie 5C wpisa¢ pole NIE.
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W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji poprzez numer NIP stwierdzono, ze LGD wystepuje w OFSA-PROW-DD
jako Beneficjent dziatania 431 ,Funkcjonowanie”, w punkcie 1c nalezy zaznaczy¢ TAK i przejs¢ do kolejnych
punktow tej czesci karty.

2a. Na podstawie karty informacyjnej dostepnej w KSI SIMIK 2007-2013 / szczegélowych danych uzyskanych z
wlasciwej instytucji wdrazajacej”, wystepuje podejrzenie niedozwolonego podwdjnego finansowania operacji

W przypadku, gdy zachodzi podejrzenie podwdjnego finansowania operacji, nalezy przeprowadzi¢ weryfikacj¢ danych
dotyczacych operacji realizowanej w ramach PO NSRO przez Beneficjenta zidentyfikowanego wg numeru NIP. W
pierwszej kolejnosci nalezy ustali¢, na jakim etapie ubiegania si¢ o pomoc/wyptate pomocy w ramach PO NSRO
znajduje si¢ Beneficjent.

Jezeli z danych zawartych w KSI SIMIK wynika, ze nie zawarto jeszcze z Beneficjentem umowy o dofinansowanie
uznaje si¢, ze podwojne finansowanie nie zachodzi. W punkcie 2a. nalezy zaznaczy¢ pole ,,NIE”, w punktach 3a, 4a.
nalezy zaznaczy¢ pole ,,N/D”, oraz w punkcie 5a. pole ,,NIE”.

W przypadku, gdy Beneficjent zlozyt wniosek o platno$¢ lub otrzymal platnos¢ w ramach dzialan PO NSRO
wskazanych w powyzszej tabeli, nalezy przeprowadzi¢ dalsza weryfikacj¢ w oparciu o ponizsze szczegélowe dane
uzyskane z KSI SIMIK:

e tytul projektu,

miejsce realizacji projektu,

termin realizacji projektu,

wysoko$¢ wyptaconej pomocy

plan finansowy w ramach projektu itd.

Jezeli po analizie szczegotowych danych nie wystepuje podejrzenie podwodjnego finansowania, w punkcie 2a. nalezy
zaznaczy¢ pole ,,NIE”, w punktach 3a, 4a. - pole ,,N/D” oraz w punkcie 5a. pole ,,NIE”.

Jezeli po analizie szczegotowych danych wystepuje podejrzenie podwodjnego finansowania, w punkcie 2a. nalezy
zaznaczy¢ pole ,,TAK” i przejs¢ do kolejnych punktow karty.

UWAGA: w sytuacjach wyjatkowych, zwigzanych z niedostgpnoscia KSI SIMIK szczegélowe dane nalezy uzyskaé
wysylajac do Instytucji Zarzadzajacej PO NSRO (Ministerstwo Rozwoju Regionalnego) pismo P-4/194.

Przy wysylaniu pisma P-4/194 nalezy pamigtac, ze w przypadku, gdy zadane wyjasnienia lub opinie dotycza kontroli
krzyzowych zakres wyjasnien powinien dotyczy¢: informacji szczegétowych o operacji takich jak: tytul, lokalizacja,
terminy realizacji, zakres wsparcia/zakres kosztow kwalifikowalnych, wysoko$¢ kosztéw wyplaconej pomocy.
Natomiast w sytuacji, gdy wystepuje podejrzenie podwdjnego finansowania zakres wyjasnien powinien dotyczy¢
przekazania potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatlem kopii faktur lub dokumentéw o rownowaznej wartosci
dowodowej przedstawionych do rozliczenia projektu.

W karcie w polu Uwagi nalezy wpisa¢ date wyslania pisma oraz, po otrzymaniu odpowiedzi — date otrzymania
szczegolowych danych. Po uzyskaniu szczegolowych danych, ich analiza i czynnosci zwiazane z wypetnianiem karty
przebiegaja analogicznie do ww. opisu czynnosci przy analizie systemowe;.

Kazda czynno$¢ sprawdzajaca dokonana zarOwno w systemie jak i przy weryfikacji szczegélowych danych, wymaga
odnotowania w karcie w polu Uwagi, wraz z data jej wykonania, jako slad rewizyjny. Obowiazkowo w ramach
zachowania §ladu rewizyjnego do teczki sprawy nalezy zataczy¢ wydruki stron z wynikiem wyszukiwania.

2b. Na podstawie Raportu podstawowego wystepuje podejrzenie niedozwolonego podwdjnego finansowania
operacji

W przypadku, gdy zachodzi podejrzenie podwojnego finansowania operacji, nalezy przeprowadzi¢ weryfikacje danych
dotyczacych operacji realizowanej w ramach PO RYBY 2007-2013 przez Beneficjenta zidentyfikowanego wg numeru
NIP. W pierwszej kolejnosci nalezy ustali¢, na jakim etapie ubiegania si¢ o pomoc / wyptate pomocy w ramach PO
RYBY 2007-2013 znajduje si¢ Beneficjent.

Weryfikacja na podstawie danych szczegbtowych uzyskanych z Instytucji Zarzadzajacej odbywa sig tylko w sytuacji wyjatkowej

zwigzanej z niedostgpnoscia KSI SIMIK
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Jezeli z danych zawartych w Raporcie podstawowym wynika, ze nie zawarto jeszcze z Beneficjentem umowy o
dofinansowanie uznaje si¢, ze podwdjne finansowanie nie zachodzi. W punkcie 2b. nalezy zaznaczy¢ pole NIE, w
punktach 3b, 4b. nalezy zaznaczy¢ pole ND oraz w punkcie 5b. pole NIE.

W przypadku, gdy Beneficjent zlozyt wniosek o ptatno§¢ lub otrzymat platnos¢ w ramach dziatan PO RYBY 2007-
2013 wskazanych powyzej, nalezy przeprowadzi¢ dalsza weryfikacje w oparciu o ponizsze szczegélowe dane uzyskane
z odpowiedniego podmiotu wdrazajacego:

e tytul projektu,

miejsce realizacji projektu,

termin realizacji projektu,

wysoko$¢ wyplaconej pomocy

plan finansowy w ramach projektu itd.

Jezeli po analizie szczegbtowych danych w zestawieniu przekazanym przez ARIMR nie wystepuje podejrzenie
podwojnego finansowania, w punkcie 2b. nalezy zaznaczy¢ pole NIE, w punktach 3b, 4b. - pole ND oraz w punkcie 5b.
pole NIE.

Jezeli po analizie szczegdtowych danych wystepuje podejrzenie podwojnego finansowania, w punkcie 2b. nalezy
zaznaczy¢ pole TAK i przejs¢ do kolejnych punktow karty.

Kazda czynno$¢ sprawdzajaca wymaga odnotowania w karcie w polu Uwagi, wraz z data jej wykonania, jako $lad
rewizyjny. Obowiazkowo w ramach zachowania $ladu rewizyjnego do teczki sprawy nalezy zalaczyé wydruki stron z
wynikiem wyszukiwania.

2c. Na podstawie danych zamieszczonych w OFSA-PROW-DD, wystepuje podejrzenie niedozwolonego
podwdéjnego finansowania operacji w ramach dzialania ,,Funkcjonowanie lokalnej grupy dzialania, nabywanie
umiejetnosci i aktywizacja”

W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji poprzez numer NIP stwierdzono, ze LGD wystepuje w OFSA-PROW-DD
jako Beneficjent dziatania 431 ,Funkcjonowanie”, nalezy przeprowadzi¢ weryfikacje realizowanych przez niego
operacji.

W pierwszej kolejnosci nalezy ustali¢, na jakim etapie ubiegania si¢ o przyznanie / wyptat¢ pomocy w ramach dziatania
431 , Funkcjonowanie”, znajduje si¢ LGD.

Nalezy sprawdzié¢, czy LGD zawarta umowg przyznania pomocy lub zlozyta wniosek o ptatnosé lub wyptacono mu
pomoc na operacje, ktorej zakres rzeczowy (w czesci lub catosci), lokalizacja i terminy realizacji sa wspolne z operacja
stanowiaca przedmiot niniejszego wniosku.

Weryfikacje nalezy przeprowadzi¢ w oparciu o informacje zamieszczone w OFSA-PROW-DD, m.in.:

tytut operacji,

miejsce realizacji operacji,

zakres wsparcia / zakres kosztow kwalifikowalnych
plan finansowy w ramach operacji

termin realizacji operacji, itd.

Jezeli po analizie danych z OFSA-PROW-DD nie wystepuje podejrzenie pokrywania si¢ zakresu rzeczowego operacji,
w punkcie 2c nalezy zaznaczy¢ NIE, w punkcie 3c, 4c nalezy zaznaczyé ND oraz w punkcie Il. nalezy zaznaczy¢
TAK i przejs¢ do dalszej weryfikacji.

Jezeli po analizie danych z OFSA-PROW-DD wystepuje podejrzenie pokrywania si¢ zakresu rzeczowego operacji, w
punkcie 2¢ nalezy zaznaczy¢ TAK i przej$¢ do kolejnych punktow karty.

Kazda czynno$¢ sprawdzajaca wymaga odnotowania w karcie w polu Uwagi, wraz z data jej wykonania, jako §lad
rewizyjny. Obowiazkowo w ramach zachowania §ladu rewizyjnego do teczki sprawy nalezy zataczy¢ wydruki stron z
wynikiem wyszukiwania.

3a. Na podstawie otrzymanych kopii faktur lub dokumentéw o ré6wnowaznej wartosci dowodowej, stwierdzono
niedozwolone podwéjne finansowanie operacji z PO w ramach NSRO

4a. Po wyjasnieniach Beneficjenta stwierdzono niedozwolone podwéjne finansowanie operacji z PO w ramach
NSRO
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W przypadku, gdy wystepuje podejrzenie niedozwolonego podwojnego finansowania, nalezy zwroci¢ si¢ pismem P-
4/194 do wiasciwej instytucji wdrazajacej PO NSRO z prosba o przekazanie potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem
kopii faktur lub dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowe;.

Jezeli w oparciu o otrzymane dokumenty wyklucza si¢ niedozwolone podwojne finansowanie, w punkcie 3a. nalezy
zaznaczy¢ pole NIE, w punkcie 4a. nalezy zaznaczy¢ pole ND oraz w punkcie 5a. pole NIE.

Jezeli w oparciu o otrzymane dokumenty stwierdza si¢ podwojne finansowanie, w punkcie 3a. nalezy zaznaczy¢ pole
TAK, w punkcie 4a. nalezy zaznaczy¢ pole ND oraz w punkcie 5a. pole TAK.

Jezeli w oparciu o otrzymane dokumenty nie jest mozliwe jednoznaczne stwierdzenie niedozwolonego podwojnego
finansowania operacji, ale wystgpuje takie podejrzenie, w punkcie 3a. nalezy zaznaczy¢é pole DO UZUP.
Zaznaczenie pola DO UZUP oznacza, ze nalezy wezwac Beneficjenta do zlozenia wyjasnien pismem P-2/194 opisujac
niejasno$ci powodujace podejrzenie niedozwolonego podwdjnego finansowania oraz termin i forme, w jakiej powinny
zosta¢ ztozone wyjasnienia.

W karcie nalezy wpisa¢ datg dorgczenia Beneficjentowi pisma, po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru pisma,
wymagang dat¢ ztozenia wyjasnien oraz po otrzymaniu wyjasnien — datg ich zlozenia/nadania.

Jezeli w oparciu o otrzymane od Beneficjenta dokumenty / wyjasnienia stwierdza si¢ podwodjne finansowanie, w
punkcie 3a. nalezy zaznaczy¢ pole TAK, w punktach 4a. i 5a. nalezy zaznaczy¢ pole TAK.

3b. Na podstawie otrzymanych kopii faktur lub dokumentéw o réwnowaznej warto$ci dowodowej lub innych
dokumentéw, stwierdzono niedozwolone podwdjne finansowanie operacji z PO RYBY 2007-2013

4b. Po wyjasnieniach Beneficjenta stwierdzono niedozwolone podwdjne finansowanie operacji z PO RYBY 2007-
2013

W przypadku, gdy wystepuje podejrzenie niedozwolonego podwojnego finansowania, nalezy zwrocic si¢ pismem P-
4/194 do wiasciwego ze wzgledu na realizacje operacji Oddzialu Regionalnego ARIMR z prosba o przekazanie
potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem kopii faktur lub dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej lub
innych dokumentow.

Jezeli w oparciu o otrzymane dokumenty wyklucza si¢ niedozwolone podwdjne finansowanie, w punkcie 3b. nalezy
zaznaczy¢ pole ,,NIE”, w punkcie 4b. nalezy zaznaczy¢ pole ,,N/D” oraz w punkcie 5b. pole ,,NIE”.

Jezeli w oparciu 0 otrzymane dokumenty stwierdza si¢ podwdjne finansowanie, w punkcie 3b. nalezy zaznaczy¢ pole
»TAK”, w punkcie 4b. nalezy zaznaczy¢ pole ,,N/D” oraz w punkcie 5b. pole ,,TAK”.

Jezeli w oparciu o otrzymane dokumenty nie jest mozliwe jednoznaczne stwierdzenie niedozwolonego podwojnego
finansowania operacji, ale wystepuje takie podejrzenie, w punkcie 3b. nalezy zaznaczy¢ pole ,,DO UZUP”.
Zaznaczenie pola ,,DO UZUP” oznacza, ze nalezy wezwal Beneficjenta do ztozenia wyjasnien pismem P-2/194
opisujac niejasnosci powodujace podejrzenie niedozwolonego podwodjnego finansowania oraz termin i formeg, w jakiej
powinny zostaé ztozone wyjasnienia.

W karcie nalezy wpisa¢ date doreczenia Beneficjentowi pisma, po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru pisma,
wymagana dat¢ ztozenia wyjasnien oraz po otrzymaniu wyjasnien — datg ich ztozenia/nadania.

Jezeli w oparciu o otrzymane od Beneficjenta dokumenty / wyjasnienia stwierdza si¢ podwodjne finansowanie, w
punkcie 3b. nalezy zaznaczy¢ pole ,,TAK”, w punktach 4b. i 5b. nalezy zaznaczy¢ pole ,,TAK”.

3c. Na podstawie otrzymanych kopii faktur lub dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej lub innych
dokumentéw, stwierdzono niedozwolone podwaéjne finansowanie operacji w ramach dzialania ,,Funkcjonowanie
lokalnej grupy dzialania, nabywanie umiejetnosci i aktywizacja”

4c. Po wyjasnieniach Beneficjenta stwierdzono niedozwolone podwdéjne finansowanie operacji w ramach
dzialania ,,Funkcjonowanie lokalnej grupy dzialania, nabywanie umiejetnosci i aktywizacja”

W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji informacji zamieszczonych w OFSA-PROW-DD wystepuje podejrzenie
niedozwolonego podwojnego finansowania, nalezy przeprowadzi¢ weryfikacje faktur lub dokumentéw o réwnowaznej
wartosci dowodowej, jezeli takie dokumenty sa mozliwe do weryfikacji ze wzglgdu na etap realizacji operacji.
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Nalezy sprawdzié, czy faktury lub dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej przedstawione do refundacji w
ramach operacji zostaly ostemplowane jako podlegajace finansowaniu w ramach dziatania 431,,Funkcjonowanie”.
Nastepnie nalezy zweryfikowaé, czy refundacji podlegaty wszystkie koszty ujete w przedstawionych dokumentach.

Jesli kontrola krzyzowa dotyczy LGD, ktéra wczesniej uzyskata wsparcie w tym samych wojewodztwie — mozliwe jest
rowniez korzystanie z informacji tam zawartych w teczkach aktowych spraw.

W przypadku, gdy UM nie posiada ww. dokumentéw (wniosek o ptatno$¢ dla operacji z ktéra zostat zidentyfikowany
konflikt krzyzowy zostat ztozony w innym UM) w punkcie 3¢ nalezy zaznaczy¢ DO UZUP.

Zaznaczenie pola ,,DO UZUP” oznacza, ze nalezy wezwal Beneficjenta do ztozenia wyjasnien pismem P-2/194
opisujac niejasnosci powodujace podejrzenie niedozwolonego podwdjnego finansowania oraz termin i formg, w jakiej
powinny zosta¢ ztozone wyjasnienia.

W karcie nalezy wpisa¢ datg dorgczenia Beneficjentowi pisma, po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru pisma,
wymagana datg ztozenia wyjasnien oraz po otrzymaniu wyjasnien — datg ich ztozenia/nadania.

5a. Operacja zostala sfinansowana z udzialem srodkéw PO w ramach NSRO

5b. Operacja zostala sfinansowana z udzialem srodkéw PO RYBY 2007-2013

Sc. Operacja zostala sfinansowana w ramach dzialania ,,Funkcjonowanie lokalnej grupy dzialania, nabywanie
umiejetnosci i aktywizacja”

Zaznaczenie ktoregokolwiek pola w punkcie 5a., 5b. i 5¢c. jest zawsze uwarunkowane zaznaczeniem pdl w punktach
szczegotowych kontroli krzyzowej od la. — 1c. do 4a. — 4c. Nieprawidlowym jest zaznaczenie ktoregokolwiek pola w
punkcie 5a., 5b. i 5¢. bez wczesniejszego przejscia Sciezki kontroli w oparciu o punkty od la. — 1c. do 4a. — 4c.

W przypadku, gdy weryfikacja krzyzowa wykazata istnienie niedozwolonego podwdjnego finansowania, w punkcie 5a.,

5b. i 5¢. nalezy zaznaczy¢ pole TAK oraz w sekcji C.2.11l. Wynik kontroli krzyzowej zaznaczy¢ pole TAK i odméowic

wyptaty pomocy — przejs$¢ do czgsci F karty.

Jednoczesnie nalezy przekaza¢ pismo P-14/194 informujace o zidentyfikowaniu proby uzyskania podwojnego

sfinansowania wydatkéw odpowiednio do:

- w przypadku PO w ramach NSRO - wlasciwej instytucji wdrazajacej lub wiasciwej Instytucji Zarzadzajacej NSRO
(jesli nie jest ona jednoczes$nie instytucja udostgpniajaca dokumenty) oraz Instytucji Certyfikujacej i Instytucji
Koordynujacej NSRO,

- w przypadku PO RYBY 2007-2013 — do wtasciwego ze wzgledu na miejsce realizacji operacji Oddziatu
Regionalnego ARIMR

Nalezy réwniez postepowaé zgodnie z Ksiazka Procedur KP-611-252-ARIMR ,Rozpatrywanie i stwierdzanie

nieprawidtowosci dla podmiotow, ktorym delegowano zadania w ramach dziatan PROW 2007-2013”.

I11. Wynik kontroli krzyZowej

W punkcie 1. NIE nalezy zaznaczy¢ jezeli operacja nie jest finansowana z innych $rodkéw publicznych niz
przewidziane w rozporzadzeniu.

TAK nalezy zaznaczy¢ jezeli podczas weryfikacji krzyzowej stwierdzono, ze operacja jest finansowana z innych
srodkow publicznych niz przewidziane w rozporzadzeniu.

C3: WYNIK WERYFIKACJI KOMPLETNOSCI I POPRAWNOSCI, ZGODNOSCI Z UMOWA4A, ZASADAMI
DOTYCZACYMI UDZIELANIA POMOCY, POD WZGLEDEM RACHUNKOWYM, KONTROLI KRZYZOWEJ ORAZ
SPRAWOZDANIA Z REALIZACJI OPERACJI.

Nalezy zaznaczy¢ punkt 1 lub 2 odpowiednio jesli wniosek nie wymaga Ilub wymaga korekty kosztow

kwalifikowalnych i kwoty wnioskowanej do refundacii, tj., w sytuacji, jesli:

— w czeSci B.5 zostal zaznaczony punkt . Wniosek kwalifikuje sie do dalszej oceny albo 2. Wniosek wymaga
uzupelnien/wyjasnien,

— w czeséci CL.II zostat zaznaczony punkt /. Wniosek kwalifikuje sie do dalszej oceny lub wymaga korekty kosztow
kwalifikowalnych albo 2. Wniosek II uzupetnienia/wyjasnienia”,

— w cze$ci C1.IV zostat zaznaczony pkt. 1. Whniosek jest kompletny i poprawny Ilub wymaga korekty kosztow
kwalifikowanych — kwalifikuje sie do dalszej oceny, o ile nie jest wymagana korekta kosztow kwalifikowanych.

— W czesci C2.111 zaznaczona zostata odpowiedz NIE.

Nastepnie nalezy przejs¢ do czgsci D.
Nalezy zaznaczy¢ punkt 3 w sytuacji, jesli:

— w czgSci B.5 zostal zaznaczony punkt 3. Whiosek kwalifikuje sie do odmowy wyptaty pomocy,
— w czgsci C1.1I zostal zaznaczony punkt 3. Wniosek kwalifikuje sie do odmowy wyplaty pomocy,
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— w czesci C1.IV zostal zaznaczony punkt 2 Wniosek kwalifikuje sie do odmowy wyptaty pomocy,
— W czesci C2.11I zaznaczona zostata odpowiedz TAK,

Nastepnie nalezy przej$¢ do czesci F.

CZESC D: KONTROLA NA MIEJSCU / WIZYTACJA W MIEJSCU

D1: WSKAZANIA DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI NA MIEJSCU / WIZYTACJI W MIEJSCU

Punkt 1. Nalezy sprawdzi¢, czy na etapie weryfikacji WoPP Beneficjent spetniat wymogi rzetelnosci w odniesieniu do
operacji realizowanych od 2000 roku i wspoétfinansowanych w ramach PO SAPARD, SPO ,Restrukturyzacja...”,
PROW 2004-2006 oraz PROW 2007-2013.

W takim przypadku nalezy sprawdzi¢:

- czy w karcie weryfikacji wniosku o przyznanie pomocy zaznaczono punkt, iz Beneficjent spetnial wymogi
rzetelnoS$ci na etapie weryfikacji wniosku o przyznanie pomocy,

- czy w teczce aktowe] sprawy zostaly wpisane do wykazu dokumentow pisma: P-1/010 oraz odpowiedz na ww.
pismo, lub widnieje wskazanie gdzie ww. pisma sa przechowywane.

W przypadku, gdy sprawdzenie w karcie oraz w ww. pismach potwierdza, iz Wnioskodawca spetnial wymogi
rzetelno$ci na etapie WoPP, nalezy zaznaczy¢é TAK. Jezeli Wnioskodawca nie spetniat wymogow rzetelno$ci na etapie
WOPP, nalezy zaznaczy¢ NIE.

Sprawdzenie czy beneficjent spetnial wymogi rzetelnoéci dokonywane jest zawsze na etapie weryfikacji pierwszego
wniosku o ptatnos$¢. Odpowiedz N/D nalezy zaznaczyé w sytuacji gdy ztozony wniosek o ptatnos¢ jest drugim
whnioskiem dla danej operacji.

Punkt 2. Nalezy zaznaczy¢ TAK jezeli:.

1. podczas weryfikacji danego wniosku stwierdzono, ze wystgpuja wskazania do przeprowadzenia wizytacji w
miejscu, lub

2. Beneficjent nie spetnial wymogow rzetelnosci,

Nastepnie nalezy sporzadzi¢ pismo P-8/194 do Biura Kontroli z wnioskiem o przeprowadzenie wizytacji w miejscu,
zawierajace elementy, ktore nalezy zweryfikowa¢ podczas czynnosci kontrolnych oraz przyczyny koniecznosci
sprawdzenia tych elementdw. Nalezy pamigta¢ o formutowaniu pytan zamknigtych. Liczba pytan moze byé dowolna,
jednak kazde pytanie winno dotyczy¢ weryfikacji jednego elementu.

Jezeli sprawdzeniu maja podlega¢ dokumenty, ktore zostaty ztozone wraz z wnioskiem jako kopie do pisma nalezy
dotaczy¢ kopie tych dokumentow.

W wierszu ,, Uzasadnienie koniecznosci/braku koniecznosci przeprowadzenia wizytacji w miejscu. Elementy
podlegajqce sprawdzeniu wraz z uzasadnieniem” nalezy wpisa¢ uzasadnienie konieczno$ci przeprowadzenia wizytacji
W miejscu oraz wymieni¢ elementy podlegajace sprawdzeniu wraz z uzasadnieniem.

W przypadku, gdy zakres planowanej do zlecenia wizytacji w miejscu pokrywa sig z lista elementéw wymienionych w
K-03/W/167 (procedura KP-611-167) nalezy zleci¢ przeprowadzenie wizytacji w miejscu zgodnie z Listq kontrolng dla
wizytacji w miejscu na etapie ptatnosci posredniej.

Jezeli zakres wizytacji w miejscu nie pokrywa si¢ z elementami zawartymi w K-03/W/167 nalezy wypetié zatacznik
do pisma P-8/194.

Uwaga!

Ze wzgledu na przyjety system kontroli wnioskow w ramach dziatania 431. ,,Funkcjonowanie lokalnej grupy dziatania,
nabywanie umiejgtnosci i aktywizacja” na etapie oceny ostatniego wniosku o ptatno$¢ w danym roku obligatoryjnie
przeprowadzana jest kontrola na miejscu.

Jesli zatem wniosek dotyczy ostatniej ptatnosci w danym roku i nie ma wskazan do przeprowadzenia wizytacji w
miejscu, nalezy poinformowa¢ Biuro Kontroli o mozliwosci przeprowadzenia kontroli na miejscu.

Jezeli Beneficjent wnioskowal o zmiang terminu zlozenia ostatniego wniosku o platno$¢ w danym roku, wowczas
przeprowadzenie kontroli nalezy dostosowa¢ do kolejnego wyznaczonego terminu jego ztozenia.
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Nalezy zaznaczy¢ NIE w przypadku, gdy:
— podczas weryfikacji danego wniosku stwierdzono, ze nie wystepuja wskazania do przeprowadzenia
wizytacji w miejscu, lub
— Beneficjent spetniat wymogi rzetelnosci.

Jezeli zostata zaznaczona odpowiedz NIE, nalezy przej$¢ do wypetniania czgsci E Karty.

Po otrzymaniu raportu z czynno$ci kontrolnych nalezy wypetni¢ czgs¢ D3 Karty.

D2. WSTEPNY WYNIK KONTROLI NA MIEJSCU / WIZYTACJI W MIEJSCU

I.  Przyczyna kontroli na miejscu / wizytacji w miejscu.

Punkt 1.
Nalezy zaznaczy¢ TAK, w przypadku, gdy operacja zostata skierowana do przeprowadzenia wizytacji w miejscu na
zlecenie komoérki merytorycznej UM.

Nalezy zaznaczy¢ NIE, w przypadku, gdy operacja nie zostata skierowana do przeprowadzenia wizytacji w miejscu na
zlecenie komoérki merytorycznej UM.

Dodatkowo w polu Data przeprowadzenia kontroli na miejscu/wizytacji w miejscu nalezy, na podstawie raportu z
czynnosci kontrolnych wpisaé date, kiedy zostata przeprowadzona kontrola na miejscu / wizytacja w miejscu’.

Punkt 2.
Nalezy zaznaczy¢ TAK, w przypadku, gdy operacja zostata skierowana do kontroli na etapie oceny ostatniego wniosku
o ptatnos¢ w danym roku.

Punkt 3.

Nalezy zaznaczy¢ TAK, jezeli na podstawie raportu z czynnosci kontrolnych wymagane jest dokonanie dodatkowych
wyjasnien albo NIE w przypadku, gdy wniosek ich nie wymaga

Nalezy przenie$¢ zakres wyjasnien do czesci D 2 11 i przejs¢ do czgsci D3 karty.

I1. Zakres wymaganych wyjasnien

W przypadku, gdy w czeséci D2.1 pkt. 2 zaznaczono TAK nalezy w tej czgsci karty wpisaé wymagany zakres wyjasnien.
Jednoczes$nie nalezy wystosowaé do Beneficjenta pismo P-9/194. Pozycj¢ Wyjasnienia nalezy zlozy¢ w terminie nalezy
wypetni¢ po dorgczeniu pisma Beneficjentowi.

W punkcie Data nadania/ztozenia dodatkowych wyjasnienn nalezy wpisa¢ dat¢ przekazania przez Beneficjenta
wyjasnien (date ztozenia lub wptynigcia uzupehienia wedlug daty stempla pocztowego). Nastgpnie nalezy zgodnie z
wyszczegblnionymi pozycjami w punkcie Zakres wymaganych wyjasnien sprawdzi¢, czy uzupetnione zostaty wszystkie
dokumenty zaznaczajac odpowiednio TAK albo NIE.

Uwaga:

Wyniki przeprowadzonej kontroli na miejscu/wizytacji w miejscu kazdorazowo nalezy przeanalizowaé pod katem
wystapienia bledu systemowego, w celu ustalenia, czy napotykane problemy maja charakter systemowy, pociagajacy za
soba ryzyko dla innych podobnych operacji, beneficjentow lub innych podmiotow.

D3. Wynik kontroli na miejscu/ wizytacji w miejscu

Tej czesci karty nie wypehnia sig, jesli wniosek nie podlegal wizytacji w miejscu ani nie podlegal kontroli na miejscu.
Nalezy wowczas przejs¢ do czgsci E karty.

Jesli wniosek podlegal kontroli na miejscu / wizytacji w miejscu nalezy zaznaczy¢ jedno z trzech pol.

* Informacje te s zbierane na potrzeby sprawozdawczoéci finansowej i nie maja one wplywu na oceng wniosku
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Nalezy zaznaczy¢ punkt 1 jezeli Wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny i nie wymaga korekty kwoty kosztow
kwalifikowalnych i kwoty wnioskowanej do refundacji oraz w polu D2 Il Zakres wymaganych wyjasnien, zostaty
zaznaczone tylko odpowiedzi TAK.

Nalezy zaznaczy¢ punkt 2, jezeli Wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny ale wymagana jest korekta kwoty kosztow
kwalifikowalnych i kwoty wnioskowanej do refundacji oraz jezeli w pozycji D2 1l Zakres wymaganych wyjasnien
zostata zaznaczona odpowiedz NIE w przypadku dokumentu, ktéry moze spowodowaé korekte kwoty kosztow
kwalifikowalnych i kwoty wnioskowanej do refundacji. Nalezy wowczas przejéé do czesci E karty.

Nalezy zaznaczy¢ punkt 3, jezeli wynik kontroli jest negatywny lub jezeli po ztozeniu wyjasnien zostata zaznaczona
chociaz jedna odpowiedz NIE w czgsci D2.1I (w przypadku dokumentu, ktory nie pozwala na dokonanie korekty kwoty
lecz powoduje odmowe wyplaty pomocy). Nalezy przej$¢ do czesci F karty.

CZESC E: KOREKTA KWOTY KOSZTOW KWALIFIKOWALNYCH I KWOTY WNIOSKOWANEJ DO
REFUNDACIJI, ZESTAWIENIE WYLICZONEJ KWOTY DO REFUNDACJI ORAZ ROZLICZENIE
ZALICZKI

E1l: KOREKTA KWOTY KOSZTOW KWALIFIKOWALNYCH

Te cze$¢ karty pracownik merytoryczny wypetnia w przypadku, gdy na podstawie dotychczasowej oceny wniosku
wymagana jest korekta kwoty pomocy wynikajaca z niedostarczenia zadnych badZz dostarczenia nieprawidtowych
dokumentow, ktorych brak skutkuje korekta kwoty pomocy np. dokumentow potwierdzajacych poniesione wydatki.

W danym wierszu w tabeli w kolumnie ,,Kod przyczyny korekty” nalezy wpisa¢ odpowiedni kod odpowiadajacy
przyczynie dokonanej korekty — zgodnie z ponizsza tabela kodow. Kolumng 6 nalezy wypeli¢ w przypadku, gdy
korekta kwoty pomocy zostala dokonana w wyniku kontroli na miejscu. Jezeli korekta byla zwiazana z kontrola
administracyjng nie podaje si¢ zadnego kodu.

W punkcie 1. Kwota korekty w wyniku kontroli administracyjnej nalezy zsumowaé tylko kwoty z wierszy, dla
ktérych w kol. 6 nie zaznaczono kodow.

W punkcie 2. Kwota korekty w wyniku kontroli na miejscu sumuje si¢ kwoty z wierszy, dla ktérych w kol. 6
zaznaczono kody. Nastgpnie sposréd zaznaczonych kodéw nalezy wybra¢ jeden, dla ktérego wartosc
zakwestionowanych kosztow jest najwyzsza i wpisa¢ go do punktu 3. Przyczyna korekty kwoty pomocy w wyniku
kontroli na miejscu (kod). W przypadku wystapienia kilku kodow, dla ktorych warto$¢ zakwestionowanych kosztow
jest taka sama i jednoczes$nie najwyzsza, nalezy sposrod tych kodéow wybra¢ jeden, ktory ma najwieksze znaczenie dla
operacji.

Kod Przyczyna korekty

A Niezgodnos¢ informacji zawartych we wniosku oraz w dokumentach dotaczonych
do wniosku ze stanem faktycznym

B Niedostarczenie dokumentu po przeprowadzeniu kontroli na miejscu

c Nieprawidtowos$¢ faktur lub dokumentéw o rownowaznej wartosci dowodowej lub innych dokumentow
wymaganych zgodnie z przepisami prawa krajowego lub unijnego

D Rozpoczecie realizacji operacji przed podpisaniem umowy lub przed ztozeniem wniosku o przyznanie
pomocy

E Niezrealizowanie lub zaprzestanie realizacji zobowiazan okreslonych w umowie przyznania pomocy

E2: ZESTAWIENIE WYLICZONEJ KWOTY DO REFUNDACJI

Czg$¢ E2 wypelniana jest na podstawie umowy, wniosku oraz dokumentéw potwierdzajacych poniesione koszty
kwalifikowalne.

Czgs¢ ta wypetlnia Weryfikujacy, wpisujac odpowiednie kwoty w ztotych (z doktadnoscia do dwoch miejsc po
przecinku) we wtasciwe pola dotyczace kosztow kwalifikowalnych i kwoty dofinansowania.
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Jesli Sprawdzajacy uzna, ze Weryfikujacy wpisal nieprawidlowe kwoty, zaznacza NIE przy zakwestionowanej pozycji
odnotowujac ten fakt w polu Uwagi.

Zatwierdzajacy zaznacza NIE po przeanalizowaniu obu propozycji akceptujac propozycj¢ Sprawdzajacego.
Zatwierdzajacy zaznacza TAK po przeanalizowaniu obu propozycji akceptujac propozycje Weryfikujacego.
Zatwierdzajacy musi w obydwu przypadkach wpisa¢ uzasadnienie swojej decyzji w polu Uzasadnienie.

W przypadku zaznaczenia w ktéorymkolwiek polu odpowiedzi NIE przez Zatwierdzajacego, Weryfikujacy wypehia
ponownie czgs$¢ E2 (nie nalezy kopiowaé uprzednio wypelnionej strony, ale wydrukowaé nowa strong karty, wypetnic,
dotaczy¢ notatki, wyliczenia). Dalsza weryfikacja odbywa si¢ na pierwszej wersji czgsci E2.

W punkcie: 1. Kwota kosztow kwalifikowalnych dla danego etapu operacji wg umowy nalezy wpisa¢ kwote kosztow
kwalifikowalnych przeniesiong z umowy przyznania pomocy.

W punkcie: 2. Kwota kosztow kwalifikowalnych dla danego etapu operacji wg wniosku nalezy wpisa¢ kwote
przeniesiong z zatacznika V wniosku.

W punkcie: 3. Kwota zakwestionowanych kosztow z faktur lub dokumentéw o réownowaznej wartosci dowodowej nalezy
wpisaé¢ kwotg bez zaokraglenia, przeniesiona z wiersza Razem Czgséci E1 karty. Jezeli zadne koszty kwalifikowalne nie
zostaty zakwestionowane, nalezy wpisa¢ kwotg ,,0,00”.

W punkcie: 4. Kwota kosztow kwalifikowalnych po korekcie. Kwota ta stanowi roznice Kwoty kosztow
kwalifikowalnych wg wniosku i Kwoty zakwestionowanych kosztéw z faktur lub dokumentow o rownowaznej wartosci
dowodowej.

W punkcie: 5. Kwota pomocy dla danego etapu operacji wg umowy, nalezy wpisa¢ kwote przeniesiona z UMOWY.

W punkcie: 6. Kwota pomocy dla danego etapu operacji wg wniosku o platnos¢ nalezy wpisa¢ kwotg przeniesiona z
whniosku o ptatnosc.

W punkcie: 7. Kwota pomocy dla danego etapu operacji wynikajaca z prawidtowo poniesionych kosztéw (po
weryfikacji) nalezy wpisaé t¢ kwote, ktora jest mniejsza sposrod kwot wskazanych w punktach 4 i 5 Kwota ta nie moze
by¢ wyzsza niz kwota dofinansowania wg umowy.

Beneficjent moze wnioskowac o kwote nizsza niz wynikajaca z prawidlowo poniesionych kosztow kwalifikowalnych
lub z umowy (np. dokonuje zaokraglenia do pelych zlotych). W takim przypadku nalezy sprawdzi¢, iz kwota
whnioskowana przez Beneficjenta i podana we wniosku nie jest wynikiem btedu rachunkowego popehionego przez
Beneficjenta.

W punkcie 8. Roznica pomiedzy kwotq pomocy dla danego etapu operacji wg wniosku a kwotq pomocy dla danego
etapu operacji wynikajqcq z prawidliowo poniesionych kosztow nalezy wpisa¢ rdznicg pomigdzy pkt. 6 Kwota pomocy
dla danego etapu operacji wg wniosku a pkt 7 Kwotq pomocy dla danego etapu operacji wynikajqca z prawidlowo
poniesionych kosztow (po weryfikacji). Jedli roznica ta jest ujemna nalezy wpisa¢ ,,0”.

Warto$¢ X wskazujaca o ile % kwota pomocy wpisana we wniosku o ptatno$é przekracza kwotg pomocy wynikajaca z
prawidtowo poniesionych kosztéw nalezy obliczy¢é wg nast¢pujacego wzoru:

Kwota pomocy wpisana Kwota pomocy po

X = we wniosku o ptatno$¢ weryfikacji w UM * 100
Kwota pomocy po weryfikacji w UM

W punkcie: 9. Kwota do refundacji (po weryfikacji) nalezy wpisa¢ kwotg wyliczona w nastgpujacy sposob:

W przypadku, gdy:

- kwota pomocy dla danego etapu nie przekracza o wigcej niz 3% kwoty obliczonej przez UM na podstawie
prawidlowo poniesionych kosztéw kwalifikowalnych (warto$¢ procentowa w punkcie 8 jest mniejsza od 3%),

- nie zachodzi konieczno$¢ =zastosowania wobec Beneficjenta sankcji w postaci pomniejszenia kosztow
kwalifikowalnych o 10% w zwiazku z sankcja dotyczaca nie zastosowania wymogu prowadzenia oddzielnego systemu
rachunkowosci albo korzystania z odpowiedniego kodu rachunkowego,

- nie zostata wyptacona Beneficjentowi zaliczka, wowczas do pkt 9 Kwota do refundacji (po weryfikacji) oraz do
Zlecenia ptatnosci nalezy wpisa¢ kwote z pkt 7. Kwota pomocy dla danego etapu operacji wynikajqca z prawidtowo
poniesionych kosztow (po weryfikacji).
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W przypadku, gdy kwota pomocy dla danego etapu przekracza o wigcej niz 3% (warto$¢ procentowa w punkcie 8 jest
wigksza od 3%) kwote obliczong przez UM na podstawie prawidtowo poniesionych kosztoéw kwalifikowalnych, nalezy
zastosowaé zmniejszenie zgodnie z przepisami wspélnotowymi®. Oznacza to, ze kwote do refundacji nalezy
pomniejszy¢ o kwotg stanowiaca roznicg pomigdzy kwota pomocy a kwota pomocy obliczona przez UM na podstawie
prawidlowo poniesionych kosztow kwalifikowalnych.

Zmniejszenie nie ma zastosowania, jezeli Beneficjent udowodni, ze nie ponosi winy za wiaczenie niekwalifikujacej si¢
kwoty do kwoty pomocy.

W przypadku, gdy Beneficjentowi zostata wyptacona zaliczka, kwote z punktu 7. Kwota pomocy dla danego etapu
operacji wynikajqca z prawidtowo poniesionych kosztow (po weryfikacji) pomniejszona o ewentualna redukcje nalezy
pomniejszy¢ o kwotg zaliczki w czgsci E3.1 pkt 4).

Rozliczenie (potracenie) pobranej zaliczki nastepuje w sposdb oraz w terminach wskazanych przez Beneficjenta w
umowie przyznania pomocy, o ile jest to mozliwe w szczegdlno$ci ze wzgledu na wysokos¢ wyptaconej zaliczki,
wysoko$¢ przyznanej pomocy, wysokos¢ pomocy dotychczas wyptaconej, wysokos¢ pozostalej do wyplaty pomocy
oraz wysoko$¢ pomocy naleznej do wyptaty w ramach biezacego etapu.

Przykladowo:
1. Jezeli rozliczenie zaliczki powinno nastapi¢ w ramach pierwszego wniosku o platno$é posrednia, jednak w

trakcie weryfikacji wniosku o ptatno$¢ okaze sig, ze dokonanie potracenia pobranej zaliczki zgodnie z Ww.
trybem nie jest mozliwe np. dokonano korekty kosztow kwalifikowalnych, wowczas nalezy rozliczy¢ czgsé
zaliczki mozliwa do potracenia na danym etapie. Nalezy zauwazy¢, ze w sytuacji dokonania catkowitej
korekty kwoty dla danego etapu, nie bgdzie mozliwe rozliczenie zaliczki. W zwiazku z tym, kwota do
wyptacenia w ramach kolejnego wniosku o platno$¢ powinna zosta¢ odpowiednio skorygowana o wysokos¢
pozostatej do zwrotu kwoty zaliczki, pod warunkiem, Ze ten etap operacji bedzie kwalifikowat si¢ do
otrzymania wsparcia.

2. W sytuacji, gdy rozliczenie zaliczki powinno nastapi¢ w ramach wniosku o ptatno$¢ ostateczna, nalezy miec¢
na uwadze, iz kwota pobranej przez Beneficjenta zaliczki nie powinna przekracza¢ kwoty pomocy przyznanej
w ramach ostatecznego etapu operacji. Jezeli jednak kwota zaliczki jest wigksza od kwoty przyznanej pomocy
dla ostatniego etapu, wowczas rozliczenie czgsci zaliczki powinno nastapi¢ na etapie wczesniejszym tak aby
ostateczne rozliczenie zaliczki mogto nastapic na etapie ptatnosci koncowe;.

3. W przypadku, gdy rozliczenie zaliczki powinno nastapi¢ proporcjonalnie w ramach kazdego wniosku
0 ptatnoé¢, az do wniosku o ptatno$¢ ostateczng, nalezy mie¢ na uwadze, ze W trakcie weryfikacji jednego z
etapOw operacji moze okaza¢ sig, ze dokonanie potracenia pobranej zaliczki zgodnie z ww. trybem nie jest
mozliwe np. w ramach biezacego etapu dokonano korekty kosztow kwalifikowalnych albo dokonano
catkowitej korekty kwoty. Woéwczas, nalezy ponownie wyliczy¢ (pozostata) kwote zaliczki do splaty
proporcjonalnie dla kazdego z kolejnych etapéw operacji, pamigtajac o tym, aby nie pozostawi¢ do wyliczenia
w ramach ostatniego etapu kwoty przekraczajacej planowana na tym etapie kwotg pomocy.

W przypadku, gdy koszty kwalifikowane zostaly udokumentowane fakturami lub dokumentami o réwnowaznej
wartosci dowodowej, w stosunku do ktérych Beneficjent nie wykonat obowiazku w zakresie prowadzenia oddzielnego
systemu rachunkowosci albo korzystania z odpowiedniego kodu rachunkowego, o ktérym mowa w art. 75 ust. 1 lit. ¢
pkt i rozporzadzenia 1698/2005, refundacji podlega 90% kosztow kwalifikowanych podlegajacych refundacji zgodnie z
poziomem pomocy dla danego dziatania, ktére zostaly udokumentowane tymi fakturami lub réwnowaznymi
dokumentami ksiggowymi.

Jezeli Beneficjent prowadzi ewidencj¢ rachunkowa 10% sankcja powinna dotyczy¢ kazdej faktury, ktora nie zostata
uwzgledniona w odrebnej ewidencji ksiggowej dotyczacej danej operacji. Jezeli Beneficjent nie prowadzi ww.
ewidencji sankcja powinna by¢ liczona od kazdej faktury ztozonej wraz z wnioskiem o ptatnos¢, ale nie ujgtej w
zestawieniu wszystkich dokumentow ksiegowych dotyczacych operacji (cz¢$¢ V wniosku).

Przyktadowo:

Beneficjent ztozyt wraz z wnioskiem o platnos¢ fakture obejmujqcq koszty kwalifikowane w wysokosci 1000 zt. Faktura
ta nie spetnia wymogu prowadzenia odrebnej ewidencji /kodu rachunkowego. Poziom pomocy wynosi 70% kosztow
kwalifikowanych tj. refundacja wyniesie 700 zI. Po zastosowaniu sankcji, Beneficjent otrzyma 630 zt (700 zi. x 0,9 =
630 zt.)

S art. 30 ust. 1 Rozporzadzenia Komisji nr 65/2011 z dnia 27 stycznia 2011 r. ustanawiajacego szczegélowe zasady stosowania
rozporzadzenia Rady (WE) nr 1698/2005 w zakresie wprowadzenia procedur kontroli, jak réwniez wzajemnej zgodnosci
w odniesieniu do $rodkéw wsparcia rozwoju obszarow wiejskich.
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Kwestie zwiazane ze sporzadzaniem i poprawa zlecenia platno$ci, oraz sporzadzaniem dokumentéw dochodzenia
nalezno$ci zostaly zawarte w Ksiazce Procedur KP-611-188-ARiMR.

W punkcie 8a. Kwota zrefundowanych kosztéw biezqcych. Nalezy wpisaé zrefundowang kwote kosztow biezacych,
ktora w ramach danej operacji nie powinna przekroczy¢ 15% wszystkich planowanych wydatkéw poniesionych w
ramach dziatan Osi 4 Leader, dla danej LSR.

Zgodnie z zapisami § 3 ust. 5 rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 23 maja 2008 r. (Dz.U. Nr 103,
poz. 660, z pozn.), koszty biezace (administracyjne) LGD, tj. koszty zwiazane z funkcjonowaniem LGD, przekraczajace
w okresie realizacji PROW 2007-2013 wysoko$¢ 15% zrefundowanych kosztow kwalifikowalnych wszystkich operacji,
objetych LSR opracowang przez dang LGD i zrealizowanych w tym okresie w ramach dziatan Osi 4 Leader PROW
2007-2013, nie sa kosztami kwalifikowalnymi oraz nie podlegaja refundacji.

E3: ROZLICZENIE ZALICZKI

Czes¢ E3. I nalezy wypeti¢ w przypadku, jesli Beneficjent otrzymat zaliczke.
Sposob wyliczenia:

W punkcie: ,,1. Kwota wyplaconej zaliczki” nalezy wpisa¢ kwotg zaliczki wyplaconej Beneficjentowi (wedhug
zaliczkowego Zlecenia ptatnosci).

W punkcie: ,,2. Zwrocona kwota zaliczki” nalezy wpisa¢ kwotg zaliczki rozliczonej (potraconej) w ramach
wczesniejszych etapow operacji.

W punkcie: ,,3. Kwota zaliczki do zwrotu” nalezy wpisa¢ kwote stanowiaca réznice pomiedzy kwotg wpisana w
punkcie 1 a kwota z punktu 2.

W punkcie: ,,4. Kwota rozliczajqca pobrang zaliczke” nalezy wpisa¢ kwote zaliczki potracana w ramach rozliczanego
etapu operacji. Kwota ta zostanie przeniesiona do Zlecenia ptatnosci.

W punkcie: ,,5. Kwota do refundacji (po rozliczeniu zaliczki)” nalezy wpisa¢ kwot¢ nalezng do wyplaty w ramach
biezacego etapu, pomniejszong o kwotg/czes¢é kwoty wyptaconej zaliczki. Kwota ta powinna stanowi¢ rédznice
pomigdzy kwota wpisang w punkcie 8 (z czgsci E2.1T) a kwota z punktu 4. Kwota ta zostanie przeniesiona do Zlecenia

platnosci.

Punkt: ,,6. Pozostata kwota zaliczki do zwrotu” nalezy wpisa¢ kwote zaliczki jaka pozostata do zwrotu, po dokonanym
potraceniu. Kwota ta powinna stanowi¢ réznice pomiedzy kwota wpisana w punkcie 3 kwota z punktu 4.

Czes¢ E3.11 nalezy wypelni¢ jedynie w przypadku wniosku o ptatnos$¢ ostateczna, o ile Beneficjent otrzymat zaliczke.
W punkcie 1. nalezy wpisa¢ kwotg zaliczki wyptacona Beneficjentowi.
W punkcie 2. nalezy wpisac przystugujaca kwote zaliczki.

Maksymalna kwota zaliczki na wsparcie operacji nie moze przekroczy¢ 20% przyznanej kwoty pomocy publicznej na
sfinansowanie kosztow biezacych.

W punkcie 3. nalezy wpisa¢ r6znicg miedzy wyplacona kwota zaliczki (pkt 1), a przystugujaca kwota zaliczki (pkt 2).

Jezeli wynik jest warto$cia ujemna tj. wyptacona kwota zaliczki jest mniejsza niz przystugujaca kwota zaliczki —
nalezy wpisa¢ zero.

Jezeli wyptacona kwota zaliczki jest wigksza niz przystugujaca (wynik jest wigkszy od zera) nalezy w wysylanym do
Beneficjenta piSmie P-6/194 zawrze¢ informacje¢ o wysokoSci nadmiernie wyplaconej kwoty zaliczki, a nastgpnie
postepowac zgodnie z Ksiazka Procedur KP-611-188-ARIMR.
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| CZESC F: ODMOWA WYPLATY POMOCY

Czgs¢ F wypetniana jest zawsze w przypadku odmowy wyptaty pomocy. Pracownik Weryfikujacy w czgsci Etap, na
ktorym nastapita odmowa wyplaty pomocy musi wskaza¢ t¢ czg$¢ karty, na ktorej nastapita odmowa wyptaty pomocy
oraz wypetni¢ pole Przyczyna odmowy wypfaty pomocy. Nastepnie nalezy skierowaé do Beneficjenta pismo P-11/194.
W czgsci ogolnej Instrukcji opisano sposob postgpowania w razie koniecznosci zwrotu dokumentow.

W punkcie Data odbioru przez beneficjenta pisma informujacego o odmowie wyplaty pomocy nalezy wstawi¢ datg
widniejaca na potwierdzeniu odbioru przez Beneficjenta pisma P-11/194.

Odmowa wyplaty pomocy nastgpuje jesli:

- zaznaczono NIE w cze$ci Al, lub

- zaznaczono NIE w czeséci B2.1I pkt 11 i 12, lub
- zaznaczono punkt 3 w cz¢sci BS, lub

- zaznaczono punkt 3 w cz¢sci C1.11, Iub

- zaznaczono pkt. 2w CL.1V, lub

- zaznaczono pkt. 3 w czgsci C3, lub

- zaznaczono punkt 3 w czgsci D3.

W sytuacji gdy ostatnio zlozony wniosek kwalifikuje si¢ do odmowy wyptaty pomocy, a poprzedni jest w trakcie
procedowania, mozliwa jest odmowa wyptaty pomocy dla catosci operacji w przypadku uznania, iz cel operacji nie
zostanie osiagnigty.
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