| IKoM-2/355 |

Instrukcja wypelniania Karty weryfikacji Informacji monitorujacej realizacje operacji
w ramach poddzialania 19.4 ,,Wsparcie na rzecz kosztow biezacych i aktywizacji”
objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020
na lata 2014-2020

|ZALECENIA OGOLNE \

1. Przed rozpoczg¢ciem procesu weryfikacji Informacji monitorujgcej realizacje operacji (zwanej dalej
Informacjq) wszystkie osoby uczestniczace w tym procesie muszg zapoznac si¢ z deklaracjg bezstronnosci
(D-1/355),a nastepnie podpisa¢ ja i zatgczy¢ do teczki Informacji.

W sytuacji, gdy w przypadku pracownika majg zastosowanie przepisy art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca
1960 Kodeks Postgpowania Administracyjnego (Dz. U. z 2016r. poz. 23), bezposredni przetozony
pracownika zobowigzany jest na jego zadanie lub zgdanie strony albo z urzedu wylaczy¢ pracownika od
udziatu w postgpowaniu, jezeli zostanie uprawdopodobnione istnienie okolicznosci innych niz wymienione
w §1 ww. art. K.p.a., ktére mogg wywolaé¢ watpliwosci, co do jego bezstronnosci. W przypadku wylaczenia
pracownika (z mocy prawa na podstawie art. 24 § 1 k.p.a. albo przez bezposredniego przetozonego), jego
bezposredni przetozony wyznacza innego pracownika do prowadzenia sprawy. Wyznaczenie innego
pracownika do prowadzenia sprawy przez bezposredniego przelozonego, badz odmowa wylaczenia
nastepuje w drodze aktu administracyjnego (postanowienia), na ktore nie przystuguje zazalenie.

2. Niniejsza instrukcja wypetniania karty weryfikacji (zwana dalej instrukcja) odwotuje si¢ do punktow karty
weryfikacji Informacji (zwanej dalej karta) wymagajacych dodatkowego wyjasnienia. Instrukcja nie powiela
informacji zawartych w Informacji oraz w instrukcji wypetniania Informacji w ramach poddziatania 19.4
., Wsparcie na rzecz kosztéow biezgcych i aktywizacji”, objetego PROW na lata 2014-2020 (zwanej dalej
instrukcja wypetniania Informacji). Obie instrukcje nalezy czyta¢ tacznie.

W instrukcji znalazly si¢ minimalne wymagania w zakresie postgpowania przy obstudze Informacji.
Instrukcja jest dokumentem pomocniczym, ktory pokazuje rozwigzania dla standardowych czynnos$ci
w ramach obstugi Informacji.

3. Informacje nalezy na pierwszej stronie, w sekcji tytutowej opatrzy¢:
e datg przyjecia (postawic pieczec) i podpisa¢ w miejscu do tego wyznaczonym,
e znakiem sprawy, ktory zostat nadany dla wniosku o przyznanie pomocy.

W zalezno$ci od formy ztozenia, UM potwierdza przyjecie Informacji:

1) przekazujac osobie upowaznionej kopi¢ pierwszej strony Informacji opatrzonej pieczecia UM, datg
oraz podpisem osoby przyjmujacej — w przypadku formy bezposredniej, albo

2) wysylajac do Beneficjenta pismo P-1/355 - w przypadku formy innej niz bezpo$rednia (np. przestania
Informacji za posrednictwem polskiej placowki pocztowej operatora wyznaczonego lub kurierem).
Pismo P-1/355 jest wysytane do Beneficjenta jedynie za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

4. Nadanym znakiem sprawy nalezy oznaczy¢ wszelkg prowadzong korespondencj¢ i dokumentacj¢ zwigzang
ze sprawa. Wyjatkiem moze by¢ sytuacja, gdy w ramach usuni¢cia brakéw/ztozenia wyjasnien Beneficjent
zamieSci w piSmie przewodnim szczegblowy wykaz zalaczanych brakoéw/zlozonych wyjasnien.
W takim przypadku znak sprawy moze zosta¢ zamieszczony jedynie na pi§mie przewodnim.

5. Dokumentacja dotyczaca obstugi Informacji jest integralng cze$cia dokumentacji dotyczacej obstugi
wniosku 0 przyznanie pomocy w ramach poddziatania 19.4 ,, Wsparcie na rzecz kosztow biezgcych i
aktywizacji”, ktora jest gromadzona w jednej teczce aktowej sprawy o znaku sprawy nadanym dla wniosku
0 przyznanie pomocy. Wszystkie dokumenty dotyczace weryfikacji powinny by¢ zamieszczone
w kolejnos$ci ich wpisania w wykazie dokumentow.

6. Wszystkie dokumenty robocze (notatki, wyliczenia, zapiski pracownika, kopie materialdéw pomocniczych,
wydruki z Internetu, dodatkowe materialy itd.) powstate podczas oceny Informacji musza by¢ datowane,
podpisane oraz dotaczone do teczki sprawy.

7. Karte wypetnia si¢ zgodnie z instrukcja poprzez:
e zaznaczenie znakiem X wihasciwego pola,
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e wpisanie w odpowiednie pola wartosci liczbowych, termindéw, informacji, uzasadnien, uwag, podpisow
i dat.

Przed przystapieniem do weryfikacji, kart¢ nalezy wydrukowa¢ w catosci zszy¢ i wypeti¢ recznie. Ten
sposOb postepowania nie dotyczy Zatacznika nr 1 do karty, o ktorym mowa w punkcie 9. Ewentualne
skreslenia/poprawki powinny zosta¢ parafowane przez osob¢ wypetniajaca karte. W karcie nie mozna uzywacé
korektora.

Kartg wypenia si¢ przy zastosowaniu ogoélnej reguty dotyczacej punktow: TAK, NIE, DO UZUP, ND.

TAK — mozliwe jest udzielenie jednoznacznej odpowiedzi na pytanie lub wymieniony dokument zostat
faktycznie dotaczony do Informacji oraz jest poprawny;

NIE — mozliwe jest udzielenie jednoznacznej negatywnej odpowiedzi na pytanie, lub zachodza niebudzace
watpliwosci przestanki do odmowy wyptaty pomocy lub zastosowania kar administracyjnych, lub w wyniku
dwukrotnego wezwania Beneficjent nie dostarczyl wymaganego dokumentu wymienionego w Informacji lub
dostarczony dokument nie jest niepoprawny;

DO UZUP — nie jest mozliwe jednoznaczne udzielenie odpowiedzi bez wezwania Beneficjenta do usunigcia
brakéw/ztozenia wyjasnien;

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

8. Informacje weryfikuje si¢ przede wszystkim pod katem jej wypelnienia zgodnie z instrukcjg wypelniania
Informacji.

9. Zatacznik nr 1 do karty wypetnia si¢, gdy w trakcie oceny Informacji niezb¢dne bedzie okreslenie zakresu
brakéw/udzielenia wyjasnien. Mozliwe jest elektroniczne wypelnienie ww. zatacznika. Tak przygotowany
zatacznik Weryfikujacy drukuje, wysyta do Beneficjenta wraz z pismem P-3/355.

10.Karta wypelniana jest etapowo przez pracownikow UM, jako Weryfikujacy, Sprawdzajacy oraz
Zatwierdzajacy (zwanych dalej pracownikami UM).

Weryfikujacy, po zakonczeniu weryfikacji danej czgsci karty (po cze$ci wynikowej) podpisuje ja
W wyznaczonym miejscu i przekazuje Sprawdzajacemu, jezeli ten zostal wyznaczony do weryfikacji
Informacji (losowo lub ze wskazania) a nast¢pnie Zatwierdzajacemu. O udziale w ocenie pracownika
Sprawdzajacego decyduje pracownik Zatwierdzajacy w chwili dokonywania dekretacji zgodnie
z zalacznikiem Osoby, ktore bedq dokonywaly oceny wniosku/Informacji (...).

Sprawdzajacy bazujac na $ladzie rewizyjnym zgromadzonym w trakcie oceny Informacji przez
Weryfikujacego, wypelnia wszystkie punkty kontrolne karty w miejscu dla siebie przeznaczonym, -a
nastepnie podpisuje karte w wyznaczonym miejscu. Zatwierdzajacy obowiazkowo wypetnia czes¢ D albo E
karty. W przypadku braku zgodnosci stanowisk Weryfikujacego i Sprawdzajacego, ostateczng decyzje
podejmuje Zatwierdzajacy stawiajac w odpowiednim miejscu X oraz podajac dodatkowo uzasadnienie
w polu Uzasadnienie decyzji podjetej przez Zatwierdzajgcego 1 podpisujac si¢ w miejscu do tego
wyznaczonym. Zatwierdzajacy obowigzkowo:

1) podpisuje pisma, (do ktorych podpisywania ma upowaznienie lub pelomocnictwo) wysytane do
Beneficjenta,

2) akceptuje (parafuje) pisma, (do ktorych podpisywania nie ma upowaznienia lub pelnomocnictwa)
wysytane do Beneficjenta.

Pracownicy UM powinni podpisywac si¢ w karcie czytelnie, natomiast pracownicy UM posiadajacy imienng
pieczatke moga si¢ parafowac na pieczatce. Zasada ta nie dotyczy parafowania w przypadku skreslen.

11. Korespondencja Beneficjenta wysytana jest przesylkg rejestrowang za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
za posrednictwem operatora wyznaczonego W rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo
pocztowe (Dz. U. z 2012 r., poz. 1529). Zwrotne potwierdzenie odbioru (lub awizowanie przesytki) stanowi
potwierdzenie skutecznego dorgczenia wezwania oraz podstawe do okreslenia terminowosci sktadana
uzupetnien. Korespondencja do Beneficjenta wysylana jest listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru na wskazany w umowie o przyznaniu pomocy (zwanej dalej umowa) adres. W przypadku, gdy
Beneficjent poinformowat w pismie, zgodnie z postanowieniami umowy, iz nastapita zmiana danych
adresowych zawartych w umowie, korespondencja wysylana jest na aktualny adres wskazany przez
Beneficjenta.

Zaleca si¢ wysytanie korespondencji do Beneficjenta w sprawie usunie¢cia brakdw/ztozenia wyjasnien
(P-3/355) takze faxem albo pocztg elektroniczng z opcjg potwierdzenia odbioru wiadomosci (jezeli w
Informacji wskazany jest numer faxu lub adres e-mail), jednakze weryfikacja terminowos$ci dokonania
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okreslonych czynno$ci przez Beneficjenta jest ustalana w oparciu o zwrotne potwierdzenie odbioru przesytki
rejestrowanej.

Dopuszcza si¢ zmiany w pismach bedacych zatacznikami do procedury KP-611-355-ARiMR w przypadku,
gdy niezbgdne jest dodanie informacji, ktdrej nie ma we wzorze pisma, poprzez wpisanie potrzebne;j tresci na
koncu pisma. Nie nalezy usuwaé (z wylaczeniem tresci, co, do ktorych jest wskazanie: ,niepotrzebne
usungc”) oraz zmieniaé istniejagcych we wzorach pism zapisow ani stopki, ktora identyfikuje obowigzujaca
procedure.

12. Informacja lub inna deklaracja moga by¢ w kazdej chwili wycofane w catosci lub w czeéci po pisemnym
zawiadomieniu UM  przez Beneficjenta. Jezeli jednak UM poinformowat Beneficjenta
o nieprawidtowosciach w dokumentach, wycofanie nie jest dozwolone odnosnie do czeéci tych
dokumentow, ktérych dotycza nieprawidtowosci.

W przypadku wycofania Informacji w catoéci lub w czgéci UM powinien zarejestrowa¢ dowody takiego
wycofania. Dodatkowo, w przypadku, gdy wycofano Informacje w cato$ci nalezy zaprzesta¢ weryfikacji na
etapie, na ktorym otrzymano pismo od Beneficjenta i przejs¢ do czesci E karty, o ile nie stwierdzono
uchybien.

Jezeli Beneficjent wystapi o zwrot przedtozonych dokumentow, pracownik UM kseruje akta sprawy,
potwierdza je za zgodno$¢ z oryginalem a nastgpnie protokolarnie zwraca akta sprawy (kopi¢ Informacji
i oryginaty zatgcznikow) temu Beneficjentowi, tj. w aktach sprawy pozostaje oryginat Informacji oraz kopie
zatacznikow ztozonych dotychczas przez Beneficjenta. Pracownik UM zwraca dokumenty, o ktérych mowa
powyzej bezposrednio Beneficjentowi badZ pismem P-8/355.

Uwagal!

Beneficjent nie otrzymuje dokumentéw (notatek, wyliczen, wydrukow z baz danych, kart weryfikacji itp.)
wytworzonych przez UM podczas oceny Informacji — dokumenty te nie sa kserowane i pozostaja w oryginale
w aktach sprawy.

13.W sytuacji, Beneficjent w odpowiedzi na pismo P-3/355 popetni oczywista omytke, Weryfikujacy (pod
warunkiem, ze Beneficjent dziatat w dobrej wierze) moze poprawié¢ t¢ omytke samodzielnie, a nast¢pnie
pisemnie poinformowaé Beneficjenta o tym fakcie. W sytuacji, gdy oczywiste omylki zostaly
zidentyfikowane przez Weryfikujacego przed wezwaniem do usunigcia brakow/ztozenia wyjasnien, nalezy
pismem P-3/355 wezwa¢ Beneficjenta do ich poprawy. W przypadku, gdy w odpowiedzi na pismo P-3/355
Beneficjent nie poprawi oczywistych omytek, Weryfikujacy (pod warunkiem, ze Beneficjent dziatat w dobre;j
wierze) moze poprawi¢ te omytki samodzielnie, a nastgpnie pisemnie poinformowac Beneficjent 0 tym
fakcie.

14. W przypadku nieztozenia Informacji w terminie okreslonym umowa, UM, w oparciu o KP-611-362-
ARIMR, dwukrotnie wzywa Beneficjenta do jej ztozenia w kolejnych wyznaczonych terminach.

Uwaga!

Nieztozenie przez Beneficjenta Informacji w terminie wynikajacym z drugiego wezwania, nie bedzie
skutkowa¢ wypowiedzeniem umowy - w takim przypadku nalezy wypelni¢ w karcie bloki A i E zgodnie
z zasadami okre$lonymi w niniejszej instrukcji.

15.W przypadku podejrzenia wystapienia nieprawidlowosci lub nieprawidtowosci systemowej/stwierdzenia
wystapienia btedow administracyjnych/systematycznych/systemowych/przypadkowych nalezy stosowac tryb
i zasady postgpowania okreSlone w ksiazce procedur KP-611-367-ARiIMR Rozpatrywanie, stwierdzanie
i raportowanie nieprawidtowosci/bledéw w ramach dziatan objetych PROW 2014-2020 obstugiwanych przez
podmioty wdrazajgce. Dokumentacj¢ zgromadzong na etapie postgpowania wyjasniajagcego (W zwigzku
z rozpatrywaniem nieprawidtowosci) przez UM nalezy dotaczy¢ do teczki aktowej sprawy.

16.Jezeli Informacja wptyneta do UM, z ktérym nie zostala zawarta umowa, nie nalezy wypetnia¢ karty
weryfikacji, lecz odesta¢ dokument wedtug kompetencji.
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‘STRONA TYTULOWA

Strong tytutowa nalezy wypetni¢ zgodnie z danymi zawartymi w Informacji i w umowie.
Informacja dotyczy: nalezy wpisa¢ okres, za jaki jest sktadana Informacja.

Nazwa jednostki oceniajacej Informacje: nalezy wpisaé nazwe wlasciwego UM lub przystawi¢ pieczeé
nagtéwkowa UM.

Znak sprawy: nalezy przenie$¢ z formularza Informacji znak sprawy nadany dla wniosku o przyznanie pomocy.
Nazwa Beneficjenta: nalezy wpisa¢ nazwe LGD.
Numer umowy 0 przyznaniu pomocy: nalezy wpisa¢ numer umowy zawartej z Beneficjentem.

Data przyjecia Informacji w UM: nalezy wpisa¢ dat¢ wptywu Informacji (dzief/miesigc/rok), zgodnie z data
zamieszczong na Informacji.

BLOK A

WERYFIKACJA WSTEPNA

W ramach weryfikacji wstepnej Informacji nalezy udzieli¢ odpowiedzi zakre$lajac tylko jedno wilasciwe pole
TAK lub NIE.

Punkt 1. Przystepujac do oceny Informacji nalezy sprawdzi¢, czy umowa 0 warunkach i sposobie realizacji
lokalnej strategii rozwoju (umowa ramowa) zawarta z Beneficjent nie ulegla rozwigzaniu lub nie wystapity
okolicznosci skutkujace jej natychmiastowym rozwigzaniem.

Punkt 2. Beneficjent powinien ztozy¢ pierwsza Informacje, W terminie do dnia 31 stycznia 2017 r., a nastepne

w terminach:

1) do dnia 31 lipca danego roku za okres od dnia zawarcia umowy do dnia 30 czerwca danego roku, jezeli
Beneficjent nie ztozyt wniosku o ptatno$¢ w okresie pomiedzy 1 kwietnia a 30 czerwca danego roku,

2) do dnia 31 stycznia roku nastepnego, za okres od dnia zawarcia umowy do dnia 31 grudnia roku
poprzedniego, jezeli Beneficjent nie ztozytl wniosku o ptatnos¢ w okresie pomiedzy 1 pazdziernika a 31
grudnia danego roku.

W przypadku, gdy Beneficjent nie ztozyt Informacji:
1) w ww. terminach, oraz
2) w odpowiedzi na dwukrotnie wezwanie UM do jej ztoZenia,

nalezy udzieli¢ odpowiedzi NIE, co skutkowaé bedzie zastosowaniem kary administracyjnej odpowiadajacej
rownowartosci 1% kwoty wyrazonej w ztotych okre$lonej w § 4 ust. 3 umowy ramowej. Kara administracyjna,
o ktérej] mowa powyzej bedzie miata zastosowanie w odniesieniu do kazdej Informacji, ktora nie zostanie
zlozona przez Beneficjenta w wyznaczonym terminie, pomimo dwukrotnego wezwania do jej ztozenia.

CZESC A1 WYNIK WERYFIKACJI WSTEPNEJ

OdpowiedZz TAK w punkcie 1 nalezy zaznaczy¢é w przypadku, gdy na wszystkie pytania w bloku A udzielono
odpowiedzi pozytywnej, po czym nalezy przej$¢ do bloku B karty.

OdpowiedZ NIE w punkcie 1 nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy, na co najmniej jedno pytanie w bloku A
udzielono odpowiedzi negatywnej, a nastepnie przej$¢ do bloku E karty, w ktorej nalezy zaznaczy¢
odpowiednio:

1) Odpowiedz TAK w punkcie 1 (podpunkt 1.2), o ile Informacja nie zostata ztozona w wymaganym terminie
i powinna zosta¢ zastosowana kara administracyjna odpowiadajaca rownowartosci 1% kwoty wyrazonej
w zlotych okreslonej w § 4 ust. 3 umowy ramowej, albo

2) Odpowiedz TAK w pkt 2, w przypadku, gdy zostala rozwigzana umowa ramowa z Beneficjentem.
Dodatkowo, w przypadku, gdy nalezy zaznaczy¢ odpowiedz pkt 2 w bloku E, wymaganym jest sprawdzenie,
gdy w ramach operacji zostaty zrealizowane jakiekolwiek ptatnosci na rzecz Beneficjenta i wymagane jest
wszczecie dochodzenia naleznosci zgodnie z postanowieniami umowy.
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BLOK B
WERYFIKACJA KOMPLETNOSCI I POPRAWNOSCI ORAZ WERYFIKACJA ZOBOWIAZAN

W tej czeéei karty pracownicy UM sprawdzajg kompletno$¢ i poprawnos$é Informacji oraz zatacznikow a takze
zgodno$¢ z warunkami wyptaty pomocy, zgodnie z punktami zawartymi w poszczeg6lnych czesciach (B1 — B3)
karty.

CZESC B1 WERYFIKACJA KOMPLETNOSCI I POPRAWNOSCI

Nalezy pamigta¢, ze wszystkiec dokumenty potwierdzajace realizacje zobowigzan wynikajacych
z rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 23 pazdziernika 2015 r. w sprawie szczegétowych
warunkow 1 trybu przyznawania pomocy finansowej w ramach poddzialania ,,Wsparcie na rzecz kosztow
biezacych i aktywizacji” objetego Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U. poz.
1822)(dalej rozporzadzenie), uUmowy O przyznaniu pomocy oraz umowy ramowej beda weryfikowane podczas
przeprowadzanej kontroli na miejscu przez pracownika ARIMR Wobec powyzszego wszystkie niezbedne
dokumenty w formie oryginatow Beneficjenta powinien przechowywac¢ w swojej siedzibie.

Weryfikujacy sprawdza kompletno$¢ i poprawnos$¢ wszystkich wymaganych zatgcznikow do Informacji
zaznaczajgc wlasciwg odpowiedz TAK albo NIE albo DO UZUP albo ND.

Szczegdtowe informacje dotyczace formy przekazywanych dokumentéw wskazane zostaty przy kazdym
z zalgcznikow wymienionych w czesci VI. Informacji.

. Weryfikacja zalacznikow
Punkt 1 Zgodnie z zakresem w karcie oraz instrukcja wypetniania Informacji.

W punktach od la. do lc. sprawdzeniu podlega fakt, czy Beneficjent dotaczyt do Informacji dokumenty
potwierdzajace realizacj¢ zobowigzan umowy w zakresie zatrudnienia pracownikow i poniesienie przez niego
kosztow ich zatrudnienia.

Punkt la. Zatacznik wymagany jest kazdorazowo, gdy wystapily zmiany w zatrudnieniu lub w umowach
0 pracg lub zakresach czynno$ci pracownikow. Jezeli zmiany nie wystapity w stosunku do pierwotnie ztozonych
dokumentow, podczas weryfikacji kolejnej Informacji, nalezy zaznaczy¢ ND.

Punkty 1b. — 1c. Dokumenty wskazane w tych punktach powinny zosta¢ ztozone z kazdg Informacjq .
Punkt 2. Zgodnie z zakresem w Karcie oraz instrukcja wypetniania Informacji.

Nalezy sprawdzi¢, czy Beneficjent dotaczyt tytut prawny do pomieszczenia (np. prawo wlasnosci, uzytkowania,
najmu itp.), w ktorym znajduje si¢ biuro. Zatacznik jest wymagany w przypadku, gdy wystapitly zmiany
w stosunku do pierwotnie ztozonego dokumentu.

Punkt 3. Zgodnie z zakresem w Karcie oraz instrukcja wypetniania Informacji.

Nalezy sprawdzi¢, czy dotaczono do Informacji plan szkolen pracownikow i cztonkow organu decyzyjnego
LGD. Dokument ten pozwoli dokona¢ oceny, czy zakres tematyczny odbytych szkolen jest adekwatny
i bezposrednio zwigzany z wykonywang przez pracownikéw LGD praca oraz czy umozliwia im podnoszenie
wiedzy i umiejetnosci w zakresie, w jakim jest im to niezbedne do prawidtowego wykonywania obowigzkow.

Zatacznik jest wymagany, jezeli wystapity zmiany w stosunku do dokumentu dotgczonego do wniosku o wybor
strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznosc.

Punkt 4. Zgodnie z zakresem w karcie oraz instrukcjg wypelniania Informacji.

Nalezy sprawdzié, czy dotaczona zostata do Informacji karta rozliczenia zadania w zakresie szkolen/warsztatow
/spotkan/dziatan komunikacyjnych. Ponadto nalezy zweryfikowaé, czy:

- karta rozliczenia zadania zostala wypetniona poprawnie oraz,

-dotaczono do niej dokumenty, ktore wskazano w cze$ci karty rozliczenia zadania 8. Dokumenty potwierdzajgce
realizacje, oraz

-informacj¢ zawarte w dokumentach dotaczonych do Informacji oraz w dokumentach dotychczas
zgromadzonych w sprawie sa zgodne z informacjami zawartymi w karcie rozliczenia zadania.

Punkt 5. Zgodnie z zakresem w karcie oraz instrukcjg wypelniania Informacji.

Nalezy sprawdzi¢, czy Beneficjent przedstawit aktualny pelny wyciag z wyodrgbnionego rachunku bankowego
przeznaczonego do obstugi zaliczki / wyprzedzajacego finansowania. Dokument jest sktadany w przypadku, gdy
Beneficjentowi zostata przyznana zaliczka albo wyprzedzajace finansowanie.
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Odpowiedz ND nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy Beneficjentowi nie przyznano zaliczki albo
wyprzedzajacego finansowania.

Punkt 6. Zgodnie z zakresem w karcie oraz instrukcja wypelniania Informacji.

Nalezy sprawdzi¢, czy do Informacji dotaczone zostato o$wiadczenie Beneficjenta o prowadzeniu oddzielnego
sytemu rachunkowosci albo o korzystaniu z odpowiedniego kodu rachunkowego wraz z wyciagiem z polityki
rachunkowosci i1 zaktadowego planu kont oraz z wydrukami z kont ksiggowych w ramach prowadzonych ksiag
rachunkowych w rozumieniu art. 66 ust. 1 lit. ¢ pkt i rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 1305/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie wsparcia rozwoju obszaréw wiejskich przez Europejski
Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich (EFRROW) i uchylajqce rozporzqdzenie Rady (WE) nr
1698/2005 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013 str. 487, z p6zn. zm.), (zwanego dalej rozporzadzeniem
1305/2013), dla wszystkich transakcji zwigzanych z realizacjg operacji.

Zalacznik jest wymagany w przypadku pierwszej Informacji, oraz w przypadku kolejnych Informacji, gdy
wystapity zmiany w sposobie zapewnienia ww. wymogu przez Beneficjenta.

I1. Inne zalaczniki

Cze$¢ wypetniana, w przypadku, gdy:

a) dotaczono dodatkowe, wskazane przez Beneficjenta w Informacji ( sekcja B Inne zlgczniki) dokumenty, lub
b) nie wypetniono sekcji B Inne zigczniki, natomiast dotaczono do Informacji dodatkowe.

DO UZUP nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy Beneficjent wpisat tytut w sekcji B Inne zigczniki, ale nie
zataczyt dokumentu albo zataczyt dokument, lecz nie wpisat jego tytutu w sekcji B Inne zigczniki.

I11. Weryfikacja Informacji
Punkt 1. Zgodnie z zakresem w Karcie oraz instrukcja wypetniania Informacji.

Nalezy sprawdzi¢, czy Informacja zostata ztozona na whasciwym formularzu, aktualnym na dzien jej skladania.
Wtasciwy formularz (odpowiednia wersja zatwierdzona) jest udostepniony na stronie internetowej UM. Jezeli
Informacja zostanie ztozona na niewlasciwym formularzu, wowczas nalezy zaznaczy¢ DO UZUP i wezwal
Beneficjenta do jej ztozenia na wiasciwej wersji.

Punkt 2. Zgodnie z zakresem w karcie oraz instrukcja wypelniania Informacji.

Nalezy zweryfikowaé, czy wymagane pola Informacji zostaty wypetione poprawnie i zgodnie z instrukcja,
w tym:

Punkt 2a. czy Informacja i zataczniki zostaty podpisane przez osobe reprezentujaca Beneficjenta.

Zgodnos¢ danych jest sprawdzana na podstawie, dokumentéw zgromadzonych w teczce sprawy lub danych
zawartych w KRS. Weryfikacje zgodno$ci danych w tym zakresie nalezy przeprowadzi¢ w oparciu o dane
dostepne sa na stronie internetowej Ministerstwa Sprawiedliwos$ci pod adresem

https://ems.ms.gov.pl/krs/wyszukiwaniepodmiotu. Wydruk nalezy opatrzy¢ datg, podpisem oraz dotgczyé¢ go do
akt sprawy.

Jezeli podpisy w Informacji zostang ztozone niezgodnie z reprezentacjg wynikajacag z KRS — nalezy wystgpi¢ do
Beneficjenta z prosbg o wyjasnienia lub zlozenie podpiséw przez osoby upowaznione do reprezentowania
Beneficjenta.

Punkt 2b. czy dane identyfikacyjne Beneficjenta wpisane w Informacji sa zgodne z danymi zawartymi
W umowie 0 przyznaniu pomocy.

W przypadku, gdy ww. dane bedg si¢ r6zni¢ od danych zapisanych w umowie - nalezy wystapi¢ do Beneficjenta
z pro$ba o wyjasnienia. Kazdorazowo (nawet w przypadku zgodnosci danych Beneficjenta), nalezy sprawdzic,
czy Beneficjent nie ztozyl pisemnej informacji o zmianie danych zawartych w umowie i ewentualnie poréwnac
dane.

Weryfikacje zgodnosci danych w zakresie numeru REGON podmiotu ubiegajacego si¢ o przyznanie pomocy
mozna przeprowadzi¢ w oparciu o informacje zawarte w bazie REGON na stronie internetowej
www.stat.gov.pl/regon. Wydruk nalezy opatrzy¢ datg, podpisem oraz dotgczy¢ go do akt sprawy.

Punkt 2c.czy liczba zatgcznikoéw podana w Informacji zgadza si¢ z liczbg zatacznikow faktycznie zatgczonych.
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| CZESC B2 WERYFIKACJA ZOBOWIAZAN

. Weryfikacja elementéow, ktore moga skutkowa¢ odmowsg wyplaty transzy pomocy w wyniku Kontroli
administracyjnej wniosku o platnosé

Weryfikacja dotyczy okresu, za jaki ztozona jest Informacja.

Pracownicy UM sprawdzajg zobowigzania, zaznaczajac wlasciwa odpowiedz TAK albo NIE albo DO UZUP
albo ND.

Punkt 1 Zgodnie z zakresem w Kkarcie, instrukcja wypetniania Informacji, informacjami wynikajacymi
z dokumentow dotaczonych do Informacji oraz zgromadzonymi w sprawie a takze informacjami
zamieszczonymi na stronie internetowej Beneficjenta.

Nalezy sprawdzi¢, czy Beneficjent realizuje operacj¢ zgodnie z warunkami okreslonymi w rozporzadzeniu,
W Umowie i umowie ramowej. W szczegdlno$ci nalezy sprawdzi¢, czy Beneficjent rozpoczat realizacje Planu
Komunikacji z lokalng spotecznos$cig. Dotyczy to m.in. dziatan komunikacyjnych podjetych przez Beneficjenta
w celu wlaczenia lokalnej spotecznosci do aktywnego uczestnictwa w realizacji LSR i powiadajacych im
srodkéw przekazu uwzgledniajacych rozwigzania komunikacyjne takie jak kampanie informacyjne, badania
satysfakcji, konferencje, szkolenia, seminaria, warsztaty tematyczne itp., za pomoca, ktérych Beneficjent
nawiazat kontakt z ta spotecznoscia.

Wynik postepu realizowanej przez Beneficjenta operacji bedzie uwidoczniony w tabeli sekcji V wniosku —
Zestawienie zrealizowanych zadan.

Punkt 2. Zgodnie z zakresem w karcie oraz instrukcja wypelniania Informacji.

W oparciu o dokumenty potwierdzajagce poniesienie kosztow zatrudnienia przez Beneficjenta, dotgczone do
wniosku, nalezy sprawdzi¢, czy Beneficjent spelnia zobowigzanie okre§lone w § 5 ust. 1 pkt 3) umowy.
W ramach weryfikacji ww. warunku, nalezy potwierdzi¢, ze Beneficjent zatrudnia pracownikdw na podstawie
umowy 0 pracg i ponosi z tego tytutu koszty.

Wymiar zatrudnienia liczony, jako $rednia arytmetyczna liczby etatdow w okresie od zawarcia umowy do
ztozenia wniosku, bedzie sprawdzany ostatecznie na etapie wniosku o ptatnos¢ ostateczng.

Jednak w celu utatwienia Beneficjentowi monitorowania poziomu zatrudnienia do konca trwania realizacji
operacji, zgodnego z poziomem okreslonym w §12 ust. 1 pkt 2) rozporzadzenia, wraz z formularzem Informacji
udostgpnione zostalo narzedzie pomocnicze (kalkulator), stanowiacy zatacznik nr 2 do wniosku.

Punkt 3. Zgodnie z zakresem w karcie oraz instrukcja wypetniania wniosku.

W oparciu o dokumenty zgromadzone w sprawie lub dokument/-y potwierdzajgce posiadanie tytutu prawnego
do pomieszczenia, w ktorym znajduje si¢ biuro LGD, stanowigcy/-e zatgcznik do Informacji nalezy sprawdzic,
czy Beneficjent posiada aktualny tytut prawny do pomieszczenia, w ktorym znajduje si¢ jego biuro. Weryfikacja
warunku przeprowadzana jest na etapie skladania pierwszej Informacji. Jednak kazdorazowo, w przypadku
kolejnych Informacji lub transz, nalezy sprawdzié¢, czy Beneficjent nie dokonat zmian oraz czy w zwiazku z tym,
tytul prawny do pomieszczenia nie ulegl zmianie. Sprawdzenie tego warunku powinno zosta¢ kazdorazowo
odzwierciedlone w karcie. W przypadku wystgpienia zmian i zlozenia kolejnego dokumentu nalezy
zweryfikowa¢ zakres zmian a takze sprawdzi¢, czy adres siedziby wpisany przez Beneficjenta we wniosku jest
prawidlowy.

Punkt 4. Zgodnie z zakresem w karcie oraz instrukcja wypetniania wniosku.

Korzystajac z Internetu nalezy sprawdzi¢, czy Beneficjent na potrzeby realizacji LSR prowadzi strong
internetows. Na stronie powinny znalez¢ si¢ co najmniej podstawowe dane dotyczace Beneficjenta. Powinny by¢
takze zamieszczone m.in. Plan Komunikacji oraz lokalna strategia rozwoju kierowang przez spoteczno$é (LSR).

Ponadto, na stronie internetowej powinny znalez¢ si¢ informacje dotyczace lokalizacji biura Beneficjenta oraz
godziny, w ktorych zapewniona jest obstuga interesantow.

Il. Weryfikacja elementow, ktére moga skutkowaé naliczeniem kar administracyjnych na etapie kontroli
administracyjnej wniosku o platnos¢

Pracownicy UM sprawdzaja zobowigzania i wyliczaja kwot¢ pomocy w ramach transzy, zaznaczajac wlasciwa
odpowiedz TAK albo NIE albo DO UZUP albo ND.

Punkt 1. Zgodnie z zakresem w karcie, instrukcja wypelniania Informacji.

Na podstawie analizy tabeli: Zestawienie zrealizowanych zadan nalezy sprawdzi¢, czy Beneficjent realizuje Plan
Komunikacji.
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Nalezy sprawdzi¢, czy Beneficjent realizuje zagadnienia dotyczace m.in. dzialanh komunikacyjnych
i odpowiadajacych im $rodkéow przekazu, uwzgledniajacych rozwiazania komunikacyjne takie jak kampanie
informacyjne, badania satysfakcji, konferencje, szkolenia, seminaria, warsztaty tematyczne itp., za pomoca,
ktorych nawiazuje kontakt ze spotecznoscia lokalng w celu whaczenia jej do aktywnego uczestnictwa w realizacji
LSR.

Nalezy sprawdzi¢, czy Beneficjent skutecznie wprowadza odpowiednie $rodki przekazu (narze¢dzia) w ramach
zaplanowanych dziatan komunikacyjnych (ogloszenia w urzedach, artykuty w prasie, ankiety, audycje radiowe,
bezposrednie spotkania, portale spotecznosciowe). Czy poszczegdlne dziatania komunikacyjne podejmowane
przez Beneficjenta sa kierowane do konkretnych adresatoéw poszczegodlnych dziatan, a tam gdzie jest to mozliwe
— takze odpowiednie ich zdefiniowanie (mlodziez, kobiety, osoby fizyczne itp.).

Punkt 2. Na podstawie Harmonogramu realizacji planu komunikacji, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 pkt. 27)
umowy ramowej, nalezy sprawdzi¢, czy Plan Komunikacji jest realizowany przez Beneficjenta zgodnie
z zatozeniami wskazanymi w tym harmonogramie.

Punkt 3. Nalezy sprawdzi¢, czy Beneficjent prowadzi oddzielny system rachunkowos$ci lub korzysta
z odpowiedniego kodu rachunkowego, o ktorych mowa w art. 66 ust. 1 lit. ¢ pkt i rozporzadzenia 1305/2013, dla
wszystkich transakcji zwigzanych z realizacjg operacji.

Zgodnie z przyjetymi zasadami Beneficjent wraz z pierwsza Informacjq monitorujgcq realizacje operacji ma
obowiazek zlozenia Oswiadczenia o prowadzeniu oddzielnego sytemu rachunkowosci albo o korzystaniu
Z odpowiedniego kodu rachunkowego wraz z wyciggami z polityki rachunkowosci i zakladowego planu kont oraz
z wydrukami z kont ksiggowych w ramach prowadzonych ksigg rachunkowych w rozumieniu art. 66 ust. 1 lit. ¢
pkt i rozporzgdzenia nr 1305/20132, dla wszystkich transakcji zwigzanych z realizacjq operacji.

Na podstawie ww. Oswiadczenia oraz jego zatacznikow nalezy sprawdzi¢, czy Beneficjenta spetnia powyzszy
wymog.

W przypadku, gdy w trakcie trwania realizacji operacji w ww. o$wiadczeniu nastapity zmiany, Beneficjent ma
obowigzek zlozenia tego dokumentu przy wniosku o ptatno$¢ albo przy kolejnej sktadanej Informacji (...)
(w zaleznosci od kolejnosci sktadanych ww. formularzy).

Punkt 4. Nalezy sprawdzi¢, czy wszystkie transakcje zrealizowane przez Beneficjenta z wyodrebnionego
rachunku przeznaczonego wylacznie do obstugi zaliczki / wyprzedzajacego finansowania, zostaly ujcte
w ramach prowadzonych ksigg rachunkowych, zgodnie z wymogiem, o ktorym mowa w art. 66 ust. 1 lit. ¢ pkt i
rozporzadzenia 1305/2013.

W tym celu, na podstawie zalacznika sktadanego wraz z wnioskiem - Aktualny wycigg z wyodrebnionego
rachunku bankowego przeznaczonego do obstugi zaliczki / wyprzedzajgcego finansowania - nalezy sprawdzic,
czy wszystkie transakcje wskazane w ww. wyciagu zostaly ujete w oddzielnym systemie rachunkowosci lub
posiadaja odrgbny kod rachunkowy.

Zasady stosowania ww. wymogu opisane zostaly szczegotowo w instrukcji do Informacji.

Punkt 5. Nalezy sprawdzi¢, czy wszystkie transakcje zrealizowane przez Beneficjenta z wyodrebnionego
rachunku przeznaczonego wylacznie do obstugi zaliczki / wyprzedzajacego finansowania dotycza realizacji
operacji.

W tym celu nalezy sprawdzi¢, czy wsrod wyszczegélnionych w wyciggu bankowym transakcji sg wskazane
takie, ktore nie dotycza operacji realizowanej przez Beneficjenta. Moze to dotyczy¢ przelewow na inny rachunek
Beneficjenta, niewskazany, jako rachunek wyodrebniony do realizacji operacji lub tez moze to by¢ rachunek
lokaty bankowej. Powyzsze przypadki beda skutkowaé natozeniem na Beneficjenta kar administracyjnych na
etapie weryfikacji wniosku o ptatnosc.

Nalezy pamigtaé, iz w przypadku poddziatania 19.4, nie ma obowigzku sprawdzenia wysokosci i prawidlowosci
wydatkowania wskazanych w ww. dokumentach kwot. Chodzi wylacznie o potwierdzenie, ze wszystkie
transakcje zwigzane z realizacja operacji odbywaja si¢ tylko w ramach wskazanego przez Beneficjenta
wyodrebnionego rachunku.

Punkt 6. Nalezy sprawdzi¢, czy Beneficjent wskazat w Informacji dokumenty potwierdzajace zrealizowanie
operacji lub jej czesci.

Weryfikacji nalezy dokona¢ w oparciu o tabele - Zestawienie zrealizowanych zadan. W kolumnie 6 ww. tabeli
Beneficjent realizujac poszczegdlne zadania ma obowiagzek wskazania dokumentéw potwierdzajacych ich
realizacje. Weryfikacja dokumentow zrédtowych, zadeklarowanych przez Beneficjenta bedzie dokonywana na
etapie kontroli na miejscu.
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Punkt 7. Nalezy sprawdzi¢, czy Beneficjent realizuje plan szkolen dla cztonkéw organu decyzyjnego
i pracownikow biura LGD.

Weryfikacji nalezy dokona¢ w oparciu o tabele - Zestawienie zrealizowanych zadan oraz 0 zalacznik do
Informacji - Karta rozliczenia zadania w zakresie szkolen / warsztatéw / spotkan / dziatan komunikacyjnych.

W tabeli nalezy sprawdzi¢, czy tematy przeprowadzonych szkolen zwigzane byly m.in. z podnoszeniem wiedzy
i wymagan w zakresie niezb¢dnym do realizacji LSR oraz czy wskazane zostaly dokumenty potwierdzajace
realizacj¢ ww. szkolen.

W przypadku zatacznika do Informacji rozliczajacego zadanie, nalezy sprawdzi¢ m.in. czy osoba prowadzaca
szkolenie miata kompetencje w zakresie, w jakim przeprowadzala szkolenie, jakic dokumenty zrodtowe
dotyczace szkolenia zostaty wskazane w ww. zalaczniku oraz czy wszystkie wymagane w karcie pola zostaty
wypelnione a ztozone podpisy zostaly ztozone przez osoby do tego upowaznione.

Punkt 8. Nalezy sprawdzi¢, czy plan szkolen dla cztonkéw organu decyzyjnego i pracownikow biura LGD jest
realizowany przez Beneficjenta zgodnie z harmonogramem.

Sprawdzenia nalezy dokonaé w oparciu o tabelg - Zestawienie zrealizowanych zadan oraz Plan szkolen dla
cztonkow organu decyzyjnego i pracownikéw biura LGD, stanowigcy zalgcznik nr 7 do umowy ramowej.

Nalezy sprawdzi¢, czy terminy i tematy zaplanowanych szkolefi w terminie obejmujacym ztozenie Informacii,
zapisane W Planie szkolen dla czlonkéw organu decyzyjnego i pracownikéw biura LGD pokrywaja sie
z informacja o przeprowadzonych szkoleniach, wskazang w Zestawieniu zrealizowanych zadan.

Jezeli w tabeli Zestawienie zrealizowanych zadan Beneficjent nie wskazal zrealizowanych szkolen, nalezy
sprawdzi¢, w oparciu o Plan szkolen dla cztonkéw organu decyzyjnego i pracownikéw biura LGD, czy w okresie
zaplanowanym na ztozenie Informacji szkolenia te byty przewidziane.

I11. Weryfikacja elementéw skutkujacych naliczeniem kar administracyjnych po etapie kontroli na
miejscu / kontroli zadania w trakcie realizacji / kontroli na zlecenie, ktére zostaly zrealizowane przed
zlozeniem Informacji (...)

Pracownicy UM sprawdzajg zobowiazania, zaznaczajac wtasciwa odpowiedz TAK albo NIE albo DO UZUP
albo ND.

Punkt 1. Nalezy sprawdzi¢, czy Beneficjent informuje i rozpowszechnia informacje o pomocy otrzymanej
z EFRROW, zgodnie z przepisami Zalacznika III do rozporzadzenia 808/2014, opisanymi w Ksiedze
wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020.

W tym celu nalezy sprawdzi¢, czy podczas dotychczasowych kontroli na miejscu / kontroli zadania w trakcie
realizacji zadania / kontroli na zlecenie, z raportow wynika, iz powyzszy warunek byt juz weryfikowany
i odnotowa¢ wynik. W przypadku, gdy warunek nie podlegat jeszcze kontroli nalezy wpisa¢ ND.

W okresie realizacji operacji Beneficjent ma obowiazek informowania opinii publicznej o pomocy otrzymanej
z EFRROW za pomocg m.in. informacji zamieszczonej na swojej stronie internetowej, poprzez: plakat, tablice
informacyjng, tymczasowy bilbord duzego formatu, stala tablice lub bilbord duzego formatu. Obowiazuje go
takze poinformowanie opinii publicznej o celu operacji i wsparciu operacji z EFRROW poprzez oznaczenie logo
UE oraz sloganem ,,Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich: Europa inwestujaca
W obszary wiejskie”.

We wszystkich dziataniach informacyjnych i promocyjnych zapewniona powinna by¢ identyfikacja wizualna
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020 (PROW 2014-2020) i Unii Europejskiej (UE)
poprzez stosowanie odpowiednich znakéw. Dodatkowo, w przypadku dziatan angazujacych $rodki finansowe
w ramach m.in. Leader, zapewnione powinno by¢ zamieszczenie odpowiedniej informacji w postaci znakow.

Punkt 2. Nalezy sprawdzi¢, czy Beneficjent zamiescit w swojej siedzibie Tablicg informacyjna, o ktorej mowa
W przepisach Zalacznika III do rozporzadzenia nr 808/2014, w sposob okreslony w Ksigdze wizualizacji znaku
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020.

W tym celu nalezy sprawdzi¢, czy podczas dotychczasowych kontroli na miejscu / kontroli zadania w trakcie
realizacji zadania / kontroli na zlecenie, byt sprawdzony powyzszy warunek i odnotowa¢ wynik. W przypadku,
gdy warunek nie podlegat jeszcze kontroli nalezy wpisa¢ ND.

Zaleca si¢, aby powyzszy wymog byl sprawdzany przy kazdej przeprowadzonej kontroli w siedzibie
Beneficjenta, mimo, iz wcze$niej byl juz weryfikowany.

Zgodnie z zaleceniami w Ksigdze wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-
2020, tablica powinna m.in. by¢ umieszczona w miejscu tatwo widocznym i dostepnym dla odbiorcéw. Tablica
powinna zawiera¢ nazwe i gtowny cel operacji oraz logo Unii Europejskiej i slogan ,,Europejski Fundusz Rolny
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na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich: Europa inwestujgca w obszary wiejskie”. Dodatkowo na tablicy
powinno by¢ zamieszczone logo PROW 2014-2020. Informacje powinny zajmowaé przynajmniej 25%
powierzchni tablicy. Tablica powinna by¢ zamieszczona maksymalnie 1 miesiac od momentu rozpoczgcia
realizacji operacji (przyjeto moment zawarcia umowy). Tablica powinna znajdowaé si¢ w miejscu realizacji
operacji minimum do czasu zakonczenia okresu zwigzania celem. Powinna by¢ wykonana z trwatych
materiatow, tak by informacje, ktore si¢ na nich znajdujg byly widoczne i czytelne przez caty ten czas.

Punkt 3. W przypadku wystapienia innych uchybien, niewskazanych w Informacji (...), a ktore stwierdzono
w trakcie przeprowadzonych kontroli, nalezy je wymieni¢ w miejscach do tego wyznaczonych i sprawdzi¢
w ramach ww. informacji, czy zostaly naprawione przez Beneficjenta. W przypadku, gdy warunek nie podlegat
jeszcze sprawdzeniu nalezy wpisaé¢ ND.

CZESC B3 WSTEPNY WYNIK WERYFIKACJI KOMPLETNOSCI I POPRAWNOSCI ORAZ
WERYFIKACJI ZOBOWIAZAN

Nalezy zaznaczy¢ tylko jeden punkt kontrolny.

Punkt 1. Nalezy zaznaczy¢, jezeli na podstawie dotychczasowej weryfikacji stwierdzono, ze Informacja
kwalifikuje si¢ do dalszej oceny, nie wymaga usunigcia brakéw/zlozenia wyjasnien, jest kompletna i poprawna,
zgodna z warunkami wyptaty pomocy i sposobu realizacji lokalnej strategii rozwoju. Nastepnie nalezy przejs¢
do bloku C Kkarty.

Punkt 2. Nalezy zaznaczy¢, jezeli na podstawie dotychczasowe]j weryfikacji stwierdzono konieczno$¢ wezwania
Beneficjenta do usuni¢cia brakow/zlozenia wyjasnien — tj., jezeli w ktorymkolwiek punkcie w czesci B1 — B2
karty zaznaczono odpowiedz DO UZUP. Nastepnie nalezy przejs¢ do czesci B3 I. karty, a zakres zmian
wprowadzi¢ do osobnej czgéci K-2.1/355 1 przenie$é zakres brakéw/udzielenia wyjasnien.

Punkt 3. Nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy zaznaczono NIE w czeSci B2. Zaznaczenie tego punktu pozwala
na przejscie do bloku C karty. Niemniej przed przejsciem do tej czgsci nalezy przejs¢ do bloku E karty
i zaznaczy¢ punkt 1oraz uzupetni¢ odpowiednio podpunkty: 1.1 lub 1.2,

CZESC B4 ZAKRES BRAKOW / ZLOZENIA WYJASNIEN

I. Zakres wezwania do usuni¢cia brakéw / zlozenia wyjasnien:

Jesli zaznaczono punkt 2 w czesci B3 Karty nalezy przenie$¢ do zatacznika nr 1 zakres pierwszego wezwania do
usuni¢cia brakow z czesci B1 — B2 karty, tj. punkty, w ktorych zaznaczono DO UZUP.

W karcie nalezy wpisa¢ zakres brakow /wyjasnien wg zatacznika K-2.1/355, w sposéb czytelny, jednoznacznie
wskazujacy Beneficjentowi dane uchybienie. Po okre§leniu zakresu brakow/wyjasnien Weryfikujacy drukuje
zalacznik K-2.1/355 i zalacza do karty.

Ponadto w przypadku, gdy w trakcie oceny Informacji niezbedne bedzie wyjasnienie faktow istotnych dla
rozstrzygnigcia sprawy lub przedstawienie dowodow na potwierdzenie tych faktow, pracownik UM okresla
w czesci K-2.1/355 karty zakres tych wyjasnien lub dowodow.

Sporzadzajac pismo P-3/355 mozliwe jest wpisanie zakresu brakdw/zlozenia wyjasnien w tre§ci pisma bez
koniecznosci zataczania wypelionego zatacznika K-2.1/355 albo zalaczenie wypelnionego zatacznika K-
2.1/355 po uprzednim usuni¢ciu z tresci pisma zakresu brakow/zlozenia wyjasnien.

W polu Data doreczenia Beneficjentowi pisma w sprawie usuniecia brakow/ztozenia wyjasnien nalezy wstawic¢
date widniejgcg na zwrotnym potwierdzeniu odbioru przez Beneficjenta pisma P-3/355.

W przypadku, gdy do UM wptynie informacja z placowki pocztowej operatora wyznaczonego, ze Beneficjent
nie odebral pisma w sprawie usuni¢cia brakow/zlozenia wyjasnien, wowczas 14-dniowy termin na usunigcie
brakéw/ztozenie wyjasnien nalezy liczy¢ od dnia nastepujacego po ostatnim dniu, w ktorym Beneficjent mogh
odebrac¢ przesytke w placowce pocztowe]j operatora wyznaczonego.

W polu Odpowiedz nalezy zlozy¢ najpézniej w terminie nalezy wpisaé maksymalny termin, w ktorym powinna
wptyna¢ odpowiedz Beneficjenta.
W polu Data nadania/ zfozenia odpowiedzi w sprawie usuniecia brakow / ztozenia wyjasnien nalezy wpisa¢ date
dostarczenia do UM odpowiedzi.

W przypadku, gdy usunigcie brakdéw zostanie przeslane poczta, o terminowosci decyduje data stempla
pocztowego. W przypadku usuniecia brakow przekazane osobiscie, przez osobg upowazniong lub kurierem, -o
terminowosci decyduje data wptywu dokumentéw do UM.
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W  przypadku, gdy odpowiedz dotyczaca usunigcia brakoéw zostanie doreczona po uptywie 14-dni
kalendarzowych, a weryfikacja daty na podstawie stempla pocztowego nie jest mozliwa (np. stempel jest
nieczytelny), konieczne jest reklamowanie otrzymanej korespondencji w placowce pocztowej operatora
wyznaczonego. Nalezy wowczas zaprzesta¢ weryfikacji Informacji do momentu otrzymania wyjasnien z urzedu
pocztowego, dotyczacych doktadnej daty nadania korespondencji przez Beneficjenta. Po otrzymaniu stosownych
wyjasnien z urzgdu pocztowego nalezy zweryfikowaé, czy usuni¢cie brakow/udzielenie wyjasnien nastgpito
w przewidzianym terminie.

Jezeli data w punkcie 3 nie jest pozniejsza niz data w punkcie 2 nalezy zweryfikowaé uzupehienie przez
Beneficjenta brakow i udzielenie odpowiedzi TAK lub NIE przy kazdym z pytan wskazanych w zalaczniku nr 1
(K-2.1/355).

1. Wynik weryfikacji po wezwaniu do usunigcia brakéw / zlozenia wyjasnien

Nalezy zaznaczy¢ punkt 1 w przypadku, gdy Beneficjent usunat wszystkie braki/ ztozyt wyjasnienia i nie
istnieje konieczno$¢ ponownego wezwania Beneficjenta do usunigcia brakow / ztozenia wyjasnien.. Nastepnie
nalezy przejs$¢ do bloku C Karty.

Nalezy zaznaczy¢ punkt 2 w przypadku, gdy Beneficjent nie usunat w terminie wszystkich brakow albo
dostarczone dokumenty wymagaja wyjasnienia. Wowczas nalezy wezwac Beneficjenta do ponownego usunigcia
brakéw / ztozenia wyjasnien.

Nalezy zaznaczy¢ punkt 3 w przypadku, gdy na podstawie odpowiedzi Beneficjenta dotyczacej usuniecia
brakéw / zlozenia wyjasnien, zostanie stwierdzone, ze Beneficjent nie realizuje/nie prawidtowo realizuje
zobowigzania wynikajace z umowy. Nalezy przejs¢ do bloku C karty, wczes$niej uzupetniajac pkt 1 oraz
odpowiednio podpunkty: 1.1 lub 1.2 bloku E karty.

II1. Zakres ponownego wezwania do usuniecia brakow / zlozenia wyjasnien:

Jezeli zostal zaznaczony punkt 2 w czesci B4 |1 karty, a wigc Beneficjent, UM wzywa ponownie Beneficjenta,
w formie pisemnej (P-3/355), do ich usuni¢cia w terminie 14 dni od dnia dorgczenia wezwania.

W przypadku ponownego wezwania nalezy postgpowaé analogicznie jak w przypadku pierwszego wezwania do
usuni¢cia brakow.

IV. Zakres oraz uzasadnienie dodatkowych wyjasnien

W trakcie rozpatrywania Informacji, UM moze wzywaé Beneficjenta, w formie pisemnej, do wyjasnienia faktow
istotnych dla rozstrzygnigcia sprawy lub przedstawienia dowodow na potwierdzenie tych faktow, w terminie 14
dni od dnia dorgczenia wezwania.

W sytuacji, gdy po dwukrotnym usunigciu brakow przez Beneficjenta zaistniaty nowe okolicznosci budzace
watpliwosci, nalezy wskaza¢ zakres wyjasnien i na jego podstawie sporzadzi¢ i wysta¢ do Beneficjenta kolejne
pismo P-3/355. Nalezy wpisa¢ zakres dodatkowych wyjasnien a nastgpnie przenies¢ je do pisma P-3/355.
Po otrzymaniu odpowiedzi wskaza¢ wynik tych wyjasnien. Termin na przekazanie odpowiedzi nie moze by¢
dtuzszy niz 14 dni kalendarzowych od dnia dorgczenia wezwania Beneficjentowi.

V. Wynik weryfikacji po wezwaniu do usuniecia brakéw / zlozenia wyjasnien.

Nalezy zaznaczy¢ punkt 1 w przypadku, gdy Beneficjent usungt wszystkie braki/ ztozyt wyjasénienia, dostarczyt
brakujgce dokumenty, a nastepnie przejs¢ do bloku C Karty.

Nalezy zaznaczy¢ punkt 2 w przypadku, gdy na podstawie odpowiedzi Beneficjenta dotyczacej usuniecia
brakow / zlozenia wyjasnien, zostanie stwierdzone, ze Beneficjent nie realizuje/nie prawidlowo realizuje
zobowigzania wynikajagce z umowy. Nalezy przej$¢ do bloku C karty, wcze$niej uzupekiajac pkt 1 oraz
odpowiednio podpunkty: 1.1 lub 1.2 bloku E Karty.

Uwaga

W przypadku, gdy Beneficjent, pomimo dwukrotnego wezwania do usuni¢cia brakéw nie usunie brakow
w Informacji nalezy w bloku E w pkt 1 dodatkowo wpisa¢ kare administracyjna, o ktorej mowa w § 8 ust. 4 pkt
7 umowy.

BLOK C
KONTROLA NA MIEJSCU

W tej czgsci karty komorka UM odpowiedzialna za czynno$ci kontrolne w ramach m.in. kontroli na miejscu
przeprowadza weryfikacje tych elementow, ktorych sprawdzenie byto konieczne na tym etapie oraz nie moglo
by¢ dokonane na etapie kontroli administracyjnej Informacji.
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CZESC C1 WSKAZANIA DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI NA MIEJSCU / KONTROLI
ZADANIA W TRAKCIE REALIZACJI / KONTROLI NA ZLECENIE

W punkcie 1. Nalezy zaznaczy¢ TAK, jezeli z komorki odpowiedzialnej za realizacje czynnosci kontrolnych
pozyskano informacje, ze operacja zostala wytypowana przez ARIMR do kontroli.

W punkcie 2. Nalezy zaznaczy¢ TAK, jezeli operacja podlega kontroli zadania w trakcie realizacji operacji
a z harmonogramu zawartego w Planie Komunikacji oraz informacji o miejscach i terminach przeprowadzenia
zadania wynika, ze przeprowadzenie kontroli w tym zakresie jest mozliwe.

Operacja moze by¢ wytypowana do przeprowadzenia kontroli zadania w trakcie realizacji pod warunkiem, ze
byta typowana do kontroli na miejscu.

W punkcie 3 Nalezy zaznaczy¢ TAK, jezeli na podstawie dotychczasowej oceny Informacji wymagane jest
przeprowadzenie kontroli na zlecenie komorki rozpatrujacej Informacje. Kontrola na zlecenie realizowana moze
by¢ w oparciu o liste kontrolng K-02/19.4/355, ktora obejmuje zakres kontroli na miejscu oraz o dodatkowe
elementy, w przypadku, ktorych powstaty watpliwosci na etapie kontroli administracyjnej Informacji.

W przypadku zaznaczenia TAK w punkcie 1 albo 3 oraz w punkcie 2, nalezy sporzadzi¢ pismo P-6/355 do
komorki odpowiedzialnej za realizacje czynnosci kontrolnych, wnioskujgc o przeprowadzenie kontroli.

W przypadku, gdy zakres planowanej do kontroli pokrywa si¢ z lista elementéw wymienionych w dokumencie
K-02/19.4/344 - Lista kontrolna do raportu z czynnosci kontrolnych Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich na
lata 2014-2020, nalezy zleci¢ przeprowadzenie kontroli zgodnie z ww. listg.

W przypadku, gdy kontrola na zlecenie bedzie przeprowadzona nie tylko zgodnie z elementami wskazanymi
w dokumencie K-02/19.4/344, do pisma nalezy dotaczy¢ Liste elementow podlegajgcych sprawdzeniu podczas
kontroli na zlecenie, stanowiacej zatacznik do pisma P-6/355.

Nalezy pamieta¢ o formutowaniu pytan zamknietych, liczba pytan moze by¢ dowolna jednak kazde pytanie
winno dotyczy¢ weryfikacji jednego elementu. Przy kazdym z elementéw wskazanych w zalacznikach nalezy
poda¢ przyczyng zlecenia kontroli. Nalezy takze udostgpni¢ pracownikowi komorki odpowiedzialnej za
realizacje¢ czynnosci kontrolnych dokumentacj¢ zrodtowa do zapoznania si¢ z nig lub skopiowania.

CZESC C2 WSTEPNY WYNIK KONTROLI NA MIEJSCU / KONTROLI ZADANIA W TRAKCIE
REALIZACJI / KONTROLI NA ZLECENIE

I. Przyczyna kontroli na miejscu / kontroli zadania w trakcie realizacji / kontroli na zlecenie

W punktach 1 - 3 nalezy potwierdzi¢, czy zostaly przeprowadzone kontrole wskazane w cze$ci C1 Kkarty.
Nastepnie w punktach la - 3a nalezy wpisa¢ date przeprowadzenia czynnosci kontrolnych w terenie, tzn. datg
wpisang w Raporcie z czynnosci kontrolnych, a w punktach 1b - 3b nalezy wpisa¢ dat¢ przekazania Raportu z
kontroli do komoérki prowadzacej kontrolg administracyjng Informacji.

Punkt 4. Na podstawie informacji zawartych w Raporcie z czynnosci kontrolnych (...) nalezy sprawdzi¢, czy
Beneficjent wywiazat si¢ z wynikajacego z umowy zobowigzania dotyczgcego umozliwienia przeprowadzenia
kontroli.

Punkt 5. TAK nalezy zaznaczy¢, jezeli po zapoznaniu si¢ z Raportem z czynnosci kontrolnych (...) niezbedne
jest ztozenie dodatkowych wyjasnien. Nastepnie nalezy przejs¢ do czesei I1.

Jezeli w punkcie 5. zaznaczono NIE nalezy wowczas przej$¢ do czesci C3 Karty.

I1. Zakres wymaganych wyjasnien:

Do tej czesci nalezy przenies¢ zakres wyjasnien.

Nalezy skierowa¢ do Beneficjenta pismo P-7/355, w ktorym nalezy okresli¢ zakres niezbgdnych wyjasnien.

Pola Data dorgczenia Beneficjentowi pisma w sprawie wyjasnien oraz Wyjasnienia nalezy ztozyé w terminie oraz
Data nadania/ztozenia wyjasnien przez Beneficjenta nalezy wypetni¢ zgodnie z zakresem w karcie weryfikacji,
zachowujgc zasady wypelniania pol opisane w czesci B5 Karty.

Jesli Beneficjent dostarczyl wyjasnienia w terminie 1 sg one wystarczajace nalezy w poszczegoélnych punktach
zaznaczy¢ TAK. Jezeli wyjasnienia nie sg wystarczajgce lub nie zostaly zlozone w terminie — nalezy zaznaczy¢
NIE.
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CZESC C3 WYNIK KONTROLI NA MIEJSCU / KONTROLI ZADANIA W TRAKCIE REALIZACJI /
KONTROLI NA ZLECENIE

Punkt 1 nalezy zaznaczy¢, jezeli wynik kontroli jest pozytywny. Po zaznaczeniu punktu 1 nalezy przej$¢ do
bloku D karty.

Punkt 2 nalezy zaznaczy¢, jezeli na podstawie ustalen z kontroli stwierdzone, ze Beneficjent nie realizuje/nie
prawidlowo realizuje zobowiazania wynikajace z umowy. Wowczas nalezy przej$¢ do bloku E karty i zaznaczy¢
pkt 1 oraz odpowiednio podpunkt 1.1 lub 1.2.

BLOK D
OCENA KONCOWA INFORMACJI

Blok D karty wypelniany jest zawsze w przypadku pozytywnej oceny Informacji, tj., jezeli udzielono
odpowiedzi TAK w punkcie 1 czgséci C3 Karty.

W przypadku, gdy w punkcie 1 czgsci C3 karty zaznaczono TAK, natomiast z kontroli administracyjnej
Informacji (...) wynika, iz na etapie wniosku o platnos¢ moga by¢ zastosowane kary administracyjne, nalezy
uwzgledni¢ wynik wskazany w bloku E karty.

BLOK E
NEGATYWNA OCENA INFORMACJI

Blok E karty wypelniany jest zawsze w przypadku negatywnej oceny Informacii, tj.

1) konieczno$ci okreslenia kar administracyjnych, ktore mogg zosta¢ zastosowane podczas kontroli
administracyjnej wniosku o ptatno$¢ lub ustalenia okolicznos$ci, ktére moga skutkowa¢ odmowa wyplaty
transzy pomocy w ramach kontroli administracyjnej wniosku o ptatnos¢ albo

2) rozwigzania umowy ramowe;j.

Blok E jest wypetniany takze w przypadku wycofania Informacji przez Beneficjenta albo zmiany wyniku
weryfikacji przez Zatwierdzajacego.

W przypadku zaznaczenia odpowiedzi TAK w pkt 1, w podpunktach 1.1 lub 1.2 nalezy odpowiednio wymienié
rodzaje kar administracyjnych, ktore moga zosta¢ uwzglednione podczas kontroli administracyjnej wniosku
0 platno$¢ lub okolicznosci mogace skutkowaé odmowa wyplaty transzy pomocy w ramach kontroli
administracyjnej wniosku o ptatnos¢ (np. w polu 1.2: nie prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowosci lub
niekorzystanie z odpowiedniego kodu rachunkowego, o ktorych mowa w art. 66 ust. 1 lit. ¢ pkt i rozporzqdzenia
1305/20131, dla wszystkich transakcji zwigzanych z realizacjq operacji, w ramach prowadzonych ksigg
rachunkowych).

Pracownik Weryfikujacy UM w polu Czesé, na ktorej : stwierdzono, ze Beneficjent nie realizuje/nie prawidtowo
realizuje zobowigzania wynikajqce z umowy / nastgpito wycofanie Informacji musi wskazac te czes¢ karty, na
ktorej podjeto decyzje np. 0 ustaleniu okoliczno$ci skutkujacych ustaleniem kar administracyjnych albo
Beneficjent wycofat Informacje. Nastepnie, po wypetieniu pola Przyczyny (...) do Beneficjenta wysylane jest
odpowiednio pismo P-7A/355, albo P-8/355, w ktorym podaje si¢ informacje o przyczynach ustalenia kar
administracyjnych/o wycofaniu Informaciji.
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