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1.1. Plan Kontroli Zadan

1 SPORZADZANIE I AKTUALIZACJA PLANU KONTROLI ZADAN

Cel: Zapewnienie efektywnego dziatania w procesie kontroli zadan.

Podmiot Dokument powstaty
L.p. Wykonywane dzialanie wykonujacy w wyniku realizacji
dziatanie procesu
1. Sporzadzenie, na podstawie danych zawartych LGD Plan Kontroli Zadan.
w wybranych do dofinansowania wnioskach o
powierzenie grantu (tzw. lista rankingowa),
Planu Kontroli Zadan, na caty okres realizacji
Projektu na podstawie metodologii.
2. Zatwierdzenie Planu Kontroli Zadan. Zarzad LGD | Plan Kontroli Zadan

podpisany przez
dowolnego cztonka
zarzadu

3. Nadzor nad realizacjg Planu Kontroli Zadan - Zarzad LGD ;
dziatanie o charakterze ciggtym.

4. Realizacja Plan Kontroli Zadan LGD -
- dziatanie o charakterze ciggtym.

Plan Kontroli Zadan podlega przegladowi co 30
dni

Terminy:

- opracowanie Planu Kontroli Zadan / aktualizacji w terminie do 30 dni, od daty zawarcia umowy z
grantobiorca.

Powstate dokumenty:

1) Plan Kontroli Zadan

Zataczniki:

Plan Kontroli Zadan




1.2. Monitorowanie i kontrola zadan

Kontrola zadan, objetych grantem, w miejscu ich realizacji lub w siedzibie Grantobiorcy jest formg
weryfikacji zadan/wydatkéw potwierdzajgca, ze:
- wspoéifinansowane towary i ustugi zostaty dostarczone,
faktyczny stan realizacji zadania odpowiada informacjom ujetym we wnioskach o powierzenie grantu

1 KONTROLA PLANOWA LUB DORAZNA

Cel: kontrola realizacji zadania.

Podmiot
L.p. Wykonywane dziatanie wykonujac
y dziatanie

Dokument powstaty
w wyniku realizacji procesu

KONTROLA PLANOWA

1. Zgodnie z Planem Kontroli Zadan, po LGD -
otrzymaniu informaciji od grantobiorcy o
zakohczeniu realizacji (w zwigzku

z wnioskiem o ptatnos¢ koncowg)/
przeprowadzana od dnia podpisania
umowy o powierzenie grantu na realizacje
projektu objetego grantem i nie pdzniej
niz do konhca okresu okreslonego zgodnie
z art. 140 ust. 1 rozporzadzenia ogolnego.
Rekomenduje sie przeprowadzanie
kontroli w okresie od dnia rozpoczecia
realizacji projektu do dnia zatwierdzenia
przez LGD koncowego wniosku o
rozliczenie grantu.

KONTROLA DORAZNA

2. Wszczecie procedury kontroli doraznej LGD
nastgpi niezwlocznie, (lecz nie pdzniej niz
7 dni), po zaistnieniu okolicznosci lub
powzieciu informacji o podejrzeniu
wystgpienia nieprawidtowosci na
podstawie, m. in.:

- zawiadomienia/ przekazania pisemnej
informacji o prawdopodobnym
wystgpieniu podwdjnego
finansowania wydatkéw danego
Grantobiorcy;

- informacji medialnej (prasa,
telewizja);

- informacji pozyskanej z innych zrédet
(doniesienie ustne, pisemne);

- informacji przestanej przez instytucje,
organy scigania, itp.;

- ustalen dokonanych w trakcie wizyty
monitoringowe;,

wszczecie Procedury postepowania

w przypadku identyfikacji

nieprawidtowosci.

KONTROLA PLANOWA LUB DORAZNA

3. | Wyznaczenie os6b do dokonania kontroli Zarzad Oswiadczenia
— ( co najmniej 2 osoby sposréd LGD

ik i q waznieni
pracownikéw biura lub czlonkéw Upowaznienia




zarzadu).

Sporzadzenie upowaznienia do kontroli.
Przed przystgpieniem do kontroli
podpisanie przez kazdego pracownika
Oswiadczenia o braku powigzania z
podmiotem kontrolowanym, zgodnego ze
wzorem stanowigcym zatgcznik do
niniejszych procedur.

Wszczecie przygotowan do kontroli, w
tym m.in. w zalezno$ci od charakteru
kontroli:

- zebranie informaciji i dokumentéw
dotyczacych realizacji zadania —
komplet akt sprawy, w celu
zapoznania sie z dokumentacjg -
realizacja zadania w siedzibie LGD;

- ewentualne nawigzanie z
Grantobiorcg kontaktu telefonicznego
lub za pomocg poczty elektroniczne;j,
celem uscislenia rodzaju dokumentow
podlegajgcych kontroli oraz
doprecyzowania przebiegu kontroli.

- Sporzgdzenie pisma do Grantobiorcy
informujgcego o kontroli ze
wskazaniem terminu, zakresu i
miejsca kontroli.

LGD

Program kontroli.
Pismo do Grantobiorcy

Wystanie skanu pisma faksem lub drogg
elektroniczng lub pocztg w przypadku,
gdy Grantobiorca nie posiada adresu e-
mail.

LGD

Ewidencja korespondenciji

Zakres czynnosci kontrolnych w miejscu
realizacji zadania i w siedzibie
Grantobiorcy, (w zaleznosci od charakteru
kontroli):

— wizja lokalna/ ogledziny (jesli dotyczy)
— W miejscu realizacji zadan w
obecnosci Grantobiorcy. Opis
czynnosci kontrolnych polegajgcych
na ogledzinach oraz przyjeciu ustnych
wyjasnien lub oswiadczen zamieszcza
sie w informacji pokontrolnej,

— kontrola dokumentow.

Przystgpienie do czynnosci kontrolnych:

— sprawdzenia dostarczenia
wspotfinansowanych towardw i ustug
oraz stanu faktycznego,

— kontrola na podstawie dokumentow,
ogledzin oraz przeprowadzonych
rozmow z pracownikami
kontrolowanej jednostki.

LGD

Po zakonczeniu wszystkich czynnosci
kontrolnych, wypetnienie listy
sprawdzajgcej do kontroli zadania.

W przypadku koniecznosci uzyskania
dodatkowych wyjasnien / dokumentéw,
skierowanie do Grantobiorcy, pisma
wzywajgcegdo do ich przediozenia w
terminie 5 dni roboczych od dnia

LGD

Lista sprawdzajgca do kontroli
zadania.

Pismo wzywajgce do ziozenia
wyjasnien/dokumentow.




przekazania tego pisma Grantobiorcy.

W uzasadnionych przypadkach LGD,
moze podja¢ decyzje o przedtuzeniu
czynnosci kontrolnych.

Notatka stuzbowa, zawierajgca
uzasadnienie przedmiotowej
koniecznosci- przediuzenia czynnosci
kontrolnych, niezwtocznie po podjeciu
decyzji przez LGD, zostaje umieszczona
w aktach kontroli.

LGD

Notatka stuzbowa, zawierajgca
uzasadnienie dla ewentualnego
przedtuzenia kontroli.

Wzér pisma wzywajgcego do
ztozenia wyjasnien.

Sporzgdzenie informacji pokontrolnej
wraz z ewentualnymi zaleceniami
pokontrolnymi/dziataniami naprawczymi w
formie pisemnej w 2 egzemplarzach,

w terminie 10 dni roboczych od

zakohczenia kontroli, zas w przypadku

przekazania wezwania do dostarczenia
przez Grantobiorce wyjasnien, termin ten
biegnie ponownie od dnia otrzymania
przez grantobiorce przedmiotowej
korespondenciji.

Pomniejszenie kwalifikowalnej wartosci

grantu nastepuje w szczegdlnosci po

stwierdzeniu wystapienia nastepujgcych
okolicznosci:

- naruszenia przez Grantobiorce
podczas realizacji Zadania przepisow
prawa europejskiego lub krajowego,

- naruszenia podczas wydatkowania
srodkow ustawy Prawo zamowien
publicznych lub zasady
konkurencyjnosci oraz stwierdzenia, iz
naruszenie to stanowi podstawe do
natozenia korekty finansowej (jesli
dotyczy),

- zrealizowania projektu niezgodnie
z zawartg umowag o powierzenie
grantu.

LGD

Informacja pokontrolna.

Przygotowanie pisma do Grantobiorcy
przekazujgcego informacje pokontrolng
wraz z informacjg, iz Grantobiorca ma
prawo zgtoszenia zastrzezen do jej tresci
na pismie, w terminie 5 dni roboczych od
dnia jej otrzymania.

LGD

Pismo do Grantobiorcy

10.

Weryfikacja i akceptacja Listy
sprawdzajgcej, Informacji pokontrolne;j i
pisma do Grantobiorcy.

LGD

Lista sprawdzajaca.

Pismo do Grantobiorcy wraz z
Informacjg pokontrolna.

11.

Wysytka zatwierdzonego pisma wraz z 2
egzemplarzami informacji pokontrolnej do
Grantobiorcy.

Termin na podpisanie i odestanie przez
Grantobiorce informacji pokontrolnej
wynosi 5 dni roboczych, od dnia jej
doreczenia do Grantobiorcy.

LGD

Ewidencja korespondencji.

12.

Wptyw, rejestracja i przyjecie podpisanej/
niepodpisanej przez Grantobiorce
informacji pokontrolnej wraz z pismem

LGD

Ewidencja w dzienniku
korespondenciji.




przewodnim, w przedmiotowej sprawie
lub pismem z odpowiedzig na zalecenia
pokontrolne.

Przekazanie przez Grantobiorce podpisanej infor

macji pokontrolnej

13.

W przypadku, gdy Grantobiorca zwrdci
podpisang informacje pokontrolng bez
zgtaszania uwag do jej tresci,
wprowadzenie do rejestru kontroli zadan,
informacji dotyczgcych przeprowadzonej
kontroli — terminu przeprowadzenia
kontroli, wynikéw kontroli oraz faktu
sformutowania badz nie zalecen
pokontrolnych (z ewentualnym krétkim
opisem).

LGD

Whis do rejestru kontroli zadan.

14.

W przypadku, gdy Grantobiorca zwrdci
informacje pokontrolng jednoczes$nie
zgtaszajgc uwagi do jej tresci, przy czym
Grantobiorca informacje pokontrolng
podpisat, a nadestane przez niego uwagi
nie stanowig odmowy podpisania
informacji i dotyczg np. uchybien
stwierdzonych w informacji pokontrolnej,
ktore nie skutkujg natozeniem korekty
finansowej, wowczas przedmiotowe
pismo pozostawia sie bez rozpoznania w
aktach kontroli, z uwagi na fakt
zaakceptowania przez Grantobiorce
informacji pokontrolnej przejscie do pkt.
17 procedury.

LGD

Whis do rejestru kontroli zadan.

pokontr

Zgtoszenie zastrzezen przez Grantobiorce do podpisane;j |

olnej

ub niepodpisanej informacji

15.

Dokonanie analizy zgtoszonych
zastrzezen przez Grantobiorce do
podpisanej lub niepodpisanej informaciji
pokontrolnej oraz podjecie dodatkowych
czynnosci kontrolnych, celem
rozstrzygniecia przedmiotowej sprawy w
terminie 5 dni roboczych od dnia
otrzymania zastrzezen.

LGD

16.

W przypadku uznania uwag i zastrzezen
za zasadne, wprowadzenie zmiany w
informacji pokontrolnej, a nastepnie
powtdrzenie czynnosci, ktore
przeprowadzono w zakresie weryfikacji i
akceptacji poprzedniej wersji dokumentu.

LGD

Pismo do Grantobiorcy wraz ze
skorygowang informacjg
pokontrolng, zarejestrowane

w dzienniku korespondenciji.

17.

W przypadku odrzucenia uwag i
zastrzezen, przekazanie pisma
Grantobiorcy o podtrzymaniu stanowiska
wraz z klauzulg ostatecznosci podjetych
decyzji i braku mozliwosci zgtaszania
kolejnych zastrzezen, procedowane jak z
informacjg pokontrolna.

Wprowadzenie do rejestru kontroli zadan,
informacji dotyczgcych przeprowadzonej
kontroli — terminu przeprowadzenia
kontroli, wynikéw kontroli oraz faktu

LGD

sformutowania badz nie zalecen

Pismo do Grantobiorcy,
zarejestrowane w dzienniku
korespondenciji;

Whpis do rejestru kontroli zadan.




pokontrolnych (z ewentualnym krotkim
opisem).

Brak zajecia stanowiska przez Grantobiorce do tresci informacji pokontrolnej poprzez:
- niezgtoszenie uwag lub zastrzezen do jej tresci z rownoczesnym
niepodpisaniem/nieodestaniem dokumentu

18.

Nawigzanie kontaktu (telefonicznie lub
pocztg e-mail), celem ustalenia powodéw
przekazania niepodpisanej informacji
pokontrolnej z rownoczesnym brakiem
whniesienia sprzeciwu co do jej tresci lub
przyczyn braku odpowiedzi ze strony
Grantobiorcy w wyznaczonym terminie.

Nawigzanie kontaktu nastepuje w
przypadku, gdy wptynie niepodpisana
informacja pokontrolna lub nastgpi
zwrotne potwierdzenie odbioru informacji
pokontrolnej przez Grantobiorce i uptynat
wyznaczony termin na zajecie przez
niego stanowiska lub w terminie 21 dni od
dnia nadania informacji pokontrolnej i nie
nastgpito zwrotne potwierdzenie
dostarczenia informacji pokontrolne;.

LGD

Notatka z rozmowy telefonicznej
lub wydruk korespondenciji e-
mail,

19.

W przypadku odestania przez
Grantobiorce niepodpisanej informacji
pokontrolnej bez zgtaszania uwag do jej
tresci, uznaje sie, ze Grantobiorca
zaakceptowat otrzymang informacje wraz
z uptywem wskazanego w nim terminu na
whniesienie uwag lub zastrzezen.

Przedstawienie Grantobiorcy oraz
wprowadzenie do rejestru kontroli zadan,
informacji dotyczgcych przeprowadzonej
kontroli — terminu przeprowadzenia
kontroli, wynikéw kontroli oraz faktu
sformutowania badz nie zalecen
pokontrolnych (z ewentualnym krétkim
opisem).

LGD

Pismo do Grantobiorcy,
zarejestrowane w dzienniku
korespondenciji;

wpis do rejestru kontroli zadan.

20.

Sprawdzenie w formie wizyty
monitoringowej wykonania dziatan
naprawczych, do ktérych zobowigzano
grantobiorce w terminie do 30 dni
kalendarzowych od przyjecia protokotu

LGD

Notatka stuzbowa

21.

Archiwizacja dokumentow.

LGD

Terminy:

- (1-5) dni roboczych na przygotowanie do kontroli - m.in. przygotowanie programu kontroli, pisma
do Beneficjenta,
- (1-5) dni roboczych na przeprowadzenie kontroli, czas moze by¢ przedtuzony w uzasadnionych
przypadkach,

- 10 dni roboczych na sporzgdzenie informacji pokontrolnej,

- 5.dni roboczych na wniesienie zastrzezeh do tresci informacji pokontrolnej

- 5dniroboczych na analize zastrzezen zgtoszonych przez Beneficjenta do informaciji
pokontrolnej,

- 5dni roboczych na wprowadzenie do rejestru kontroli zadan, informacji dotyczacych
przeprowadzonej kontroli.

Powstate dokumenty:




1) Pismo informujgce o kontroli;

2) Upowaznienie

3) Listy sprawdzajgce z kontroli na miejscu;

4) Informacja pokontrolna;

5) Pismo przekazujgce informacje pokontrolna;

6) Pismo o podjeciu dodatkowych czynnosci kontrolnych (o ile dotyczy);

7) Pismo w sprawie uwzglednienia/nieuwzglednienia zastrzezen Grantobiorcy (o ile dotyczy);

8) Oswiadczenia pracownikéw/cztonkéw zarzgdu o braku powigzania z podmiotem
kontrolowanym;

9) Notatka stuzbowa - uzasadnienie przedtuzenia terminu czynnosci kontrolnych (o ile dotyczy);

10) Notatka z dziatan naprawczych

Zalaczniki:

LGD opracuje wzory dokumentéw niezbednych do realizacji poszczegdlnych proceséw m.in.: -
Lista sprawdzajgca do kontroli zadania, Informacja pokontrolna

Oswiadczenie o bezstronnosci

Uwagi:

1) Ogledziny, zgodnie z wymogami art. 23 ust. 8 i 9 ustawy wdrozeniowej sg przeprowadzane
fakultatywnie — jesli dotyczy

1.3.  Wizyta monitoringowa

2 WIZYTA MONITORINGOWA :

— W TAKCIE

- W OKRESIE TRWAZOSCI.
KONIECZNOS¢  CYKLICZNEGO (co 1-M-c) PRZESYZANIA  HARMONOGRAMU

REALIZOWANEGO WSPARCIA Z ZOBOWIAZANIEM DO JEGO AKTUALIZOWANIA W ZGODNIE
Z ZAPISAMI UMOWY O POWIERZENIE GRANTU.

Cel: Opis etapow przeprowadzania wizyty monitoringowe;j.

Podmiot Dokument powstaty
L.p. Wykonywane dziatanie wykonujacy w wyniku realizacji
dziatanie procesu

1. Podjecie decyzji o przeprowadzeniu wizyty LGD .
monitoringowej oraz uczestnikach wizyty
monitoringowej.

Powotanie sktadu zespotu (patrz: zasady jak
dla kontroli)

2. Ztozenie przez kazdego uczestnika wizyty LGD Oswiadczenia
monitoringowej Oswiadczenia o braku Upowaznienia
powigzania z podmiotem objetym wizytg
monitoringowg
Sporzadzenie upowaznienia do kontroli




3. Przeprowadzenie wizyty monitoringowej w LGD -
miejscu realizacji zadania (1 dzien), celem
weryfikacji u Grantobiorcy postepéw w
realizacji Zadan.

4. Po zakonczeniu wszystkich czynnosci LGD Informacja
kontrolnych, stuzgcych przeprowadzeniu pokontrolna z wizyty
wizyty monitoringowej, sporzgdzenie w monitoringowej

terminie 10 dni roboczych informaciji
pokontrolnej z przeprowadzonej wizyty
monitoringowej, w formie pisemnej
zawierajgcej m.in wskazanie dokonanych
ustalen, w tym zagrozen dla realizac;ji
Zadania lub nieprawidtowosci wykryte w
trakcie wizyty. — patrz: Sciezka j.w. — kontrola
planowa

W przypadku, gdy w wyniku wizyty monitoringowej stwierdzono nieprawidiowosci

5. Niezwtocznie wszczecie dziatan zgodnie z LGD -
procedurg 6-21 ( kontrola planowa/dorazna)
stosowang odpowiednio do wszczetej wizyty
monitoringowej w pkt 4

6. Sprawdzenie w formie wizyty monitoringowe;j LGD Notatka stuzbowa
wykonania dziatan naprawczych do ktérych
zobowigzano grantobiorce w terminie do 30
dni kalendarzowych od przyjecia protokotu

Terminy wizyty monitoringowej dot. pkt 1- 6:

- (1-3) dni roboczych na czynnosci przygotowawcze do przeprowadzenia wizyty
monitoringowej,

- minimum 3 dni robocze - poinformowanie Grantobiorcy o celu i zakresie wizyty
monitoringowej (wizyta planowana)

- 1 dzien roboczy na przeprowadzenie wizyty monitoringowej,

- 10 dni roboczych na sporzadzenie raportu z przeprowadzonej wizyty monitoringowej

- 5 dni roboczych — wniesienie zastrzezen do informacji pokontrolnej z wizyty monitoringowej,

- 30 dni robocze od przyjecia informacji pokontrolnej z wizyty monitoringowej — dziatania
naprawcze.

Powstate dokumenty:

1) Raport z wizyty monitoringowej;

2) Oswiadczenie cztonka zespotu kontrolujgcego o braku powigzania z podmiotem
kontrolowanym;.

3) Upowaznienie

Zalaczniki:

LGD opracuje wzory dokumentdw niezbednych do realizacji poszczegdlnych proceséw m.in.:
Raport z wizyty monitoringowej
Oswiadczenie o bezstronnosci

Uwagi:

1) Ogledziny, zgodnie z wymogami art. 23 ust. 8 i 9 ustawy wdrozeniowej sg przeprowadzane
fakultatywnie.

W ramach wizyty w miejscu realizacji Zadania mogg by¢ przeprowadzane ogledziny.
Ogledziny przeprowadza sie w obecnosci Grantobiorcy.




