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PODSTAWY PRAWNE
1.1. AKTY PRAWNE KRAJOWE | DOKUMENTY

Krajowy Plan Odbudowy i Zwigkszania Odpornosci — dokument programowy Ministerstwa Funduszy
i Polityki Regionalnej

Ustawa z dnia 24 marca 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze $rodkow europejskich
w perspektywie finansowej 2021-2027 (Dz.U. z 2022 r., poz. 1079);

Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (t.j. Dz.U. z 2025 r., poz. 198;
Ustawa z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowe;j (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 224);
Umowa w sprawie powierzenia czesci zadan zwigzanych z realizacjg inwestycji B3.1.1 i B3.3.1 (obszar
B) w ramach planu rozwojowego zawarta pomi¢dzy Ministrem Rolnictwa i Rozwoju Wsi a Samorzadem
Wojewodztwa Slaskiego;

Wytyczne w zakresie kontroli w ramach programu rozwojowego wspoOifinansowanego ze $rodkow
Instrumentu na rzecz Odbudowy i Zwigkszania Odpornosci — dokument przygotowany przez MFiPR;
Wytyczne w zakresie sprawozdawczo$ci i monitorowania w ramach planu rozwojowego
wspotfinansowanego ze srodkow Instrumentu na rzecz Odbudowy i Zwigkszania Odporno$ci —dokument
przygotowany przez MFiPR;

Regulamin wyboru przedsigwzig¢ do objecia wsparciem z Krajowego Planu Odbudowy i Zwigkszania
Odpornosci.

1.2. AKTY PRAWNE UNII EUROPEJSKIEJ]

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/241 z dnia 12 lutego 2021 r. ustanawiajace
Instrument na rzecz Odbudowy i Zwigkszania Odpornosci (Dz.Urz.UE.L Nr 57, str. 17);
Rozporzadzenie delegowane Komisji (UE) 2021/2106 z dnia 28 wrzes$nia 2021 r. w sprawie uzupetnienia
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/241 ustanawiajacego Instrument na rzecz
Odbudowy i Zwigkszania Odporno$ci przez okreslenie wspolnych wskaznikow oraz szczegoétowych
elementow tabeli wynikow w zakresie odbudowy i zwickszania odpornosci (Dz.Urz.UE.L Nr 429, str.
83);

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie
o0 ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 oraz Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2
i Dz. Urz. UE L 74 2 04.03.2021, str. 35);

Rozporzadzenie delegowane 2021/2105 w sprawie uzupelienia rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2021/241 ustanawiajacego Instrument na rzecz Odbudowy
i Zwickszania Odpornosci przez okreslenie metodyki sprawozdawczosci w zakresie wydatkow
socjalnych (Dz.U.UE.L.2021.429.79 z dnia 2021.12.01);

Rozporzadzenie delegowane 2021/2106 w sprawie uzupelienia rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2021/241 ustanawiajagcego Instrument na rzecz Odbudowy
i Zwigkszania Odpornosci przez okreslenie wspolnych wskaznikow oraz szczegdtowych elementéw
tabeli wynikow w zakresie odbudowy i zwigkszania odpornosci (Dz.U.UE.L.2021.429.83 z dnia
2021.12.01);

Zawiadomienie Komisji. Wytyczne techniczne dotyczace stosowania zasady ,,nie czyn powaznych
szk6d” z dnia 18 lutego 2021 r. wydane na podstawie rozporzadzenia ustanawiajacego Instrument na
rzecz Odbudowy i Zwigkszania Odpornosci (2021/C 58/01).
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2. PROJEKT WYSTAPIENIA POKONTROLNEGO /WYSTAPIENIE POKONTROLNE — (W-01,
W-02)

2.1. INSTRUKCJA WYPELNIANIA CZESCI OGOLNEJ

Projekt wystgpienia pokontrolnego/Wystgpienie pokontrolne wraz z zatagcznikami stanowi dokumentacje
pokontrolng z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych w danej sprawie.

W poszczegdlnych polach Projektu wystgpienia pokontrolnegolWystgpienia pokontrolnego, nalezy wpisaé
odpowiednie dane z dokumentacji zrodtowej dostarczonej do SW przez podmiot kontrolowany (wniosek wraz
z zalacznikami, uzupelnienia wniosku, umowa o objecie przedsigwziecia wsparciem bezzwrotnym z planu
rozwojowego). W przypadku, gdy dany fakt/zdarzenie wystgpuje, nalezy zaznaczy¢ odpowiedz znakiem ,,X” pole
przeznaczone do tego celu.

W przypadku, gdy w Projekcie wystgpienia pokontrolnegol Wystgpieniu pokontrolnym pozostawiono pole
na wprowadzenie odpowiednich danych, a dla konkretnej kontroli nie ma ono zastosowania nalezy wpisac
odpowiedz ,,ND” (nie dotyczy).

Pierwsza strona Projektu wystgpienia pokontrolnego zawiera pola przeznaczone na podpis Kierownika Referatu
Kontroli Projektow w Departamencie Terenéw Wiejskich, Dyrektora Departamentu Terenow Wiejskich lub jego
zastepce.

Wystgpienie pokontrolne podpisuje Dyrektor Departamentu Terenéw Wiejskich lub jego zastepca i przekazuje
Kierownikowi jednostki kontrolowane;j.

Przed przekazaniem do podpisu przez Dyrektora DTW lub jego zastgpce Wystgpienia pokontrolnego
(sporzadzonego na podstawie tresci Projektu wystgpienia pokontrolnego, do ktérego podmiot kontrolowany nie
wniost zastrzezen albo w przypadku nieuwzglednienia wszystkich zastrzezen) powinno zostaé ono
zaakceptowane przez Kierownika Referatu Kontroli Projektow DTW lub osobg wskazang w systemie zastepstw.
Akceptacja ta polega na podpisaniu Wystgpienia pokontrolnego na ostatniej jego stronie.

Sposéb wypelniania poszczegolnych sekcji Projektu wystgpienia pokontrolnegol Wystgpienia pokontrolnego
NAGLOWEK PROJEKTU WYSTAPIENIA POKONTROLNEGO!WYSTAPIENIA POKONTROLNEGO

Kazdy Projekt wystgpienia pokontrolnegol Wystgpienia pokontrolnego winien by¢ whasciwie oznakowany. Stuzy
temu przyjety system numerowania przedmiotowego dokumentu. W nagtéwku w polu Numer dokumentu nalezy
kazdorazowo wpisa¢ jego numer, na ktory sktada si¢ kolejno:
nazwa programu - KPO,
— numer SW (UM12),
numer kolejnego raportu w numeracji ciaglej,

— roku (/25, /26 itp.).
Przyktadowy Numer dokumentu dla pierwszej kontroli przeprowadzanej w 2024 r. przez Samorzad Wojewodztwa
Slaskiego :

y KPO/UM12/1/25 \

Ponadto w nagtowku Projektu wystgpienia pokontrolnego/Wystgpienia pokontrolnego znajduja si¢ pola stuzace
do wpisania znaku sprawy dziedzinowego.

I. DANE OGOLNE
W tej czesci Projektu wystgpienia pokontrolnegol Wystgpienia pokontrolnego nalezy okreslic:

v Nazwa inwestycji — zakres przedmiotowy czynnosci kontrolnych — okreslony na state, bez konieczno$ci

edycji;
v Nazwa przedsigwzigcia — nalezy wpisa¢ nazwe przedsigwzigcia z wniosku/umowy/zlecenia;
v Przedmiot kontroli — zakres przedmiotowy czynno$ci kontrolnych — okreslony na state, bez

koniecznosci edycji;
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V' Przedsigwzigcie rozproszone — W przypadku kontroli realizowanej na terenie jednego wojewddztwa
nalezy wybra¢ z listy opcje NIE, w przypadku kontroli realizowanej na terenie wigcej niz jednego
wojewodztwa - opcje TAK;

v Rodzaj kontroli - nalezy wybra¢ z listy jedng z 3 pozycji:

- kontrola na miejscu — dot. kontroli na miejscu przeprowadzanej na etapie obstugi wniosku o ptatnos¢;

- kontrola ex post - dot. kontroli ex post/kontroli zobowiazan wieloletnich;

- kontrola na zlecenie — dot. zlecen manualnych na etapie obslugi wniosku o obj¢cie wsparciem lub
wniosku o ptatno$¢ lub w okresie ex post ze wskazanym przez komoérke zlecajaca zakresem kontroli;

v Kontrola etapu - etap, na ktérym realizowane sa czynnos$ci kontrolne — nalezy wybrac z listy rozwijanej
jedna z trzech opcji: obstuga wniosku o objecie wsparciem, obstuga wniosku o ptatnosc, etap ex-post;

v Nr WoP - nalezy wpisac¢ ,,1/1” w przypadku realizacji KNM na WoP, w pozostatych przypadkach ,,nie
dotyczy”;

v" Wykonawca kontroli — nalezy wpisa¢ nazwe urzedu.

Il. DANE DOT. WNIOSKODAWCY/ OSTATECZNEGO ODBIORCY WSPARCIA

W wyznaczonych do tego polach nalezy wpisa¢ nazwe podmiotu kontrolowanego (wnioskodawcy/ostatecznego
odbiorcy wsparcia). W zaleznosci od etapu, na ktorym wykonywane sg czynnosci kontrolne ww. pola powinny
zosta¢ wypetnione danymi pochodzacymi z:

— Whniosku o objecie wsparciem — dla kontroli zleconych na tym etapie,

— Umowy o objecie przedsiewziecia wsparciem bezzwrotnym z planu rozwojowego /aneksu do umowy
/Wniosku o platnosé¢ —w przypadku kontroli realizowanych na etapie Wniosku o pltatnosé oraz w okresie
ex-post.

ADRES WNIOSKODAWCY/ OSTATECZNEGO ODBIORCY WSPARCIA

W wyznaczonych do tego polach nalezy okresli¢ adres siedziby podmiotu kontrolowanego poprzez wskazanie
danych teleadresowych (wojewodztwo, powiat, gmina, miejscowos¢ wraz z kodem pocztowym, ulicg z numerem
domu lub lokalu, telefonu, adresem e-mail).

W zaleznosci od etapu, na ktorym wykonywane sg czynnosci kontrolne ww. pola powinny zosta¢ wypetione
danymi z:

—  Wniosku 0 objecie wsparciem z czegsci, w ktorej wskazuje adres zamieszkania/ adres siedziby — dla
kontroli zleconych na tym etapie;

— Umowy o objecie przedsiewziecia wsparciem bezzwrotnym z planu rozwojowego/aneksu do umowy
/Whniosku o ptatnos¢ —w przypadku kontroli realizowanych na etapie Wniosku o ptatnosé oraz w okresie
ex-post.

DANE REPREZENTANTA/ OSOBY DO KONTAKTU

Osobg obecng przy kontroli moze by¢ wnioskodawca, ostateczny odbiorca wsparcia (00w), osoba reprezentujaca
(wskazana we Woow/umowie 0 objecie przedsigwzigcia wsparciem) lub osoba posiadajaca pisemne
upowaznienie do reprezentowania, ktore jednoznacznie wskazuje na zakres upowaznienia i dane identyfikacyjne
osoby upowaznionej (zdjecie takiego upowaznienia powinno zosta¢ zatagczone do Projektu wystapienia
pokontrolnego/Wystapienia pokontrolnego). W wyznaczonych do tego polach nalezy wpisa¢ dane osobowe osoby
obecnej przy kontroli.

Przed rozpoczgciem realizacji czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowaé tozsamo$¢ osoby obecnej przy
kontroli. Powyzszej weryfikacji nalezy dokona¢ w oparciu o dokument tozsamosci oraz w przypadku, gdy
wystepujg inne dokumenty upowazniajace do reprezentowania kontrolowanego podmiotu (np. umowy spotki Iub
innego aktu konstytuujacego dziatalno$¢ podmiotu, KRS).

W przypadku nieobecnosci wnioskodawcy/ostatecznego odbiorcy wsparcia/reprezentanta lub innej upowaznione;j
0soby, czynno$ci kontrolne nie mogag zostaé przeprowadzone za wyjatkiem sytuacji, w ktérej podmiot
kontrolowany/reprezentant/pelnomocnik/osoba upowazniona, wyraza zgod¢ na dokonanie okre§lonych
sprawdzen bez jego/jej obecnosci. Wowczas nalezy w Projekcie Wystgpienia pokontrolnegol Wystgpieniu
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pokontrolnym w polu ,,OPIS PRZEBIEGU CZYNNOSCI (...)” dokona¢ stosownej adnotacji o wyrazonej
zgodzie.

111. TYPOWANIE/ZLECENIE KONTROLI
- W polu ,,Metoda typowania” — nalezy wpisa¢ ,,Manualnie”;

- W polu ,Data zlecenia” nalezy wpisa¢ date otrzymania kompletnego zlecenia wykonania czynnos$ci
kontrolnych kontroli na zlecenie lub informacji 0 mozliwosci przeprowadzenia kontroli na miejscu/kontroli ex
post.

1IV. POWIADOMIENIE O KONTROLI

W tej czgsci Projektu wystgpienia pokontrolnego/ Wystgpienia pokontrolnego nalezy poda¢ informacje o sposobie
powiadomienia podmiotu kontrolowanego (wnioskodawcy/ostatecznego odbiorcy wsparcia), o terminie i zakresie
planowanych do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych. Ponadto nalezy wpisa¢ informacj¢ na temat daty
poinformowania, osoby powiadomionej o kontroli oraz osoby, ktora powiadomita o planowanej kontroli.

W  przypadku probleméw z poinformowaniem lub ostatecznie braku mozliwosci poinformowania
whnioskodawcy/ostatecznego odbiorcy wsparcia o zakresie i terminie kontroli, nalezy sporzadzi¢ i podpisaé
notatke zawierajaca opis proby poinformowania (sposob, terminy, dane osoby informowanej), ktora bedzie
przekazana wraz z Projektem wystgpienia pokontrolnego do wtasciwej komorki rozpatrujacej wniosek. Ma to
szczegblne zastosowanie w Sytuacji uzycia kodu pokontrolnego GR2 — UniemoZliwienie przeprowadzenia
czynnosci kontrolnych.

V. PRZEPROWADZENIE KONTROLI

W tej czesci Projektu wystgpienia pokontrolnegol Wystgpienia pokontrolnego nalezy odznaczy¢, czy kontrola
zostata przeprowadzona wybierajac z listy opcje TAK lub NIE.

W przypadku, gdy kontrola nie doszta do skutku i zastosowano kody GR11 lub GR12 nalezy zaznaczyé
odpowiedz ,,NIE” i wpisa¢ faktyczng przyczyne¢ nieprzeprowadzenia czynnos$ci kontrolnych, nastepnie Projekt
Wystgpienia pokontrolnego nalezy przekaza¢ do komorki zajmujacej si¢ obstugg wnioskow. W przypadku
zastosowania kodu GR2 nalezy wpisa¢ odpowiedz ,,TAK” i dodatkowo Projekt wystgpienia pokontrolnego nalezy
przekaza¢ podmiotowi kontrolowanemu, po terminie na zastrzezenia rowniez Wystgpienie pokontrolne. Doktadne
opisanie przyczyn braku przeprowadzenia czynnosci kontrolnych ma istotne znaczenie dla dalszej obstugi
wniosku.

Ponadto w tej sekcji nalezy wpisa¢ imiona i nazwiska, stanowiska stuzbowe kontrolujacych, ktorzy
przeprowadzili czynnosci kontrolne oraz numer wydanego upowaznienia do wykonywania czynnosci
kontrolnych.

W tej sekcji Projektu wystgpienia pokontrolnego kontrolujacy powinni ztozy¢ swoj podpis.

Uwagi ogolne:

1. W trakcie przeprowadzania czynno$ci kontrolnych nalezy przestrzega¢ zasady zachowania $ladu
rewizyjnego potwierdzajacego dokonanie odpowiednich ustalen kontrolnych. Nalezy przez to rozumie¢ taki
sposob dokumentowania realizacji czynnosci kontrolnych, ktory pozwala na podstawie dokumentacji
pokontrolnej stwierdzi¢, w jaki sposob dokonano ustalenia stanu faktycznego.

2. Stosowanie oswiadczen podmiotu kontrolowanego nalezy ograniczy¢ do przypadkow braku innych
dokumentow potwierdzajacych dany fakt lub w przypadku wyjasniania ewentualnych rozbieznosci.

3. Nalezy zwraca¢ uwage na tworzenie przez wnioskodawcoéw tzw. ,,sztucznych warunkow” tj.: w wyniku
poswiadczenia nieprawdy, kreowania nierzetelnych warunkow, okolicznosci w celu uzyskania podwojnego
finansowania lub po$wiadczenie nieprawdy w dokumentach aplikacyjnych w celu nieuprawnionego
uzyskania pomocy finansowej, a opis ewentualnych przestanek wskazujacych na podejrzenie wystapienia
tego zjawiska, nalezy w formie pisemnej opisa¢ w polu ,,OPIS PRZEBIEGU CZYNNOSCI (...)".
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V1. OSOBY OBECNE PRZY KONTROLI

Nalezy uzupehic o dane osoby obecnej podczas kontroli wraz z informacja o sposobie weryfikacji tozsamosci tej
osoby.

VII. USTALENIA KONCOWE

W polu Stwierdzone ogdlne kody pokontrolne nalezy wybraé z listy jeden z ponizszych kodow:

GR1 - Nie wystapity uchybienia lub kody szczegdétowe

GR2 - Podmiot kontrolowany uniemozliwit przeprowadzenie kontroli

GR5 - Wystagpity uchybienia lub kody szczegotowe

GR11 - Nie podjeto proby przeprowadzenia kontroli z powodow niezaleznych od podmiotu kontrolowanego

GR12 - Podj¢to probe przeprowadzenia kontroli, lecz nie zostata ona zrealizowana z powoddéw niezaleznych od
podmiotu kontrolowanego.

Pole ,,Nazwa i model urzqdzenia pomiarowego” nalezy uzupehi¢ o dane dotyczace zastosowanych podczas
kontroli urzadzen pomiarowych (jesli dotyczy).

Pole ,,Uwagi kontrolujacych” stuzy wpisywaniu przez pracownikow SW przeprowadzajacych czynnosci
kontrolne  wszelkich uwag iinformacji istotnych dla dalszej obstugi Projektu wystgpienia
pokontrolnego/ Wystgpienia pokontrolnego oraz danego wniosku.

W przypadku, gdy podmiot kontrolowany zgtasza uwagi techniczne co do sposobu przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych, ktérych weryfikacja mozliwa jest poprzez przeprowadzenie dodatkowych czynno$ci kontrolnych,
nalezy je wykona¢ przed zakonczeniem czynnos$ci kontrolnych. W przypadku, gdy dodatkowe sprawdzenie
potwierdzito uwagi wniesione przez osobe obecng przy kontroli, nalezy wziaé¢ je pod uwage w Protokole z
ogledzin stanowigcym zatgcznik do Projektu wystgpienia pokontrolnego/Wystgpienia pokontrolnego. Jezeli
ponowne sprawdzenie potwierdzitlo wczesniejsze wyniki kontroli nalezy stosowna informacje, potwierdzajaca
dokonanie weryfikacji uwag oraz jej wynik, zapisa¢ w polu ,,Uwagi kontrolujgcych”.

O mozliwosci wniesienia umotywowanych pisemnych zastrzezen do Projektu wystgpienia pokontrolnego traktuje
pouczenie w Projekcie wystgpienia. Dodatkowo nalezy o tym fakcie poinformowaé podmiot kontrolowany
bezposrednio po zakonczeniu czynnosci kontrolnych. Dodatkowo informacja o ww. mozliwosci znajduje si¢
rowniez w pismie przewodnim (P-03/nr KP SW) przekazujgcym za posrednictwem systemu CST2021 Projekt
Wystgpienia pokontrolnego.

2.2. OGOLNY SPOSOB WYPELNIANIA PROTOKOLU Z OGLEDZIN

Podstawowym zatacznikiem do Projektu wystgpienia pokontrolnegol Wystgpienia pokontrolnego jest Protokot
z ogledzin zawierajacy liste elementow podlegajacych sprawdzeniu podczas czynnosci kontrolnych.

W przypadku kontroli na zlecenie realizowanej na zlecenie komoérki rozpatrujacej sprawe na etapie obstugi
wniosku o objecie wsparciem (dalej WooW) lub w okresie ex post lub w kazdym uzasadnionym przypadku
znajdujacym potwierdzenie w procedurach, w szczegdlnosci wdrozeniowych, obslugi ptatnosci i ex post,
obligatoryjnym zatacznikiem jest Protokot z ogledzin z lista elementow do sprawdzenia (dalej: formularz L-01).

W przypadku kontroli na miejscu realizowanej na etapie obstugi wnioskow o platnos¢ lub kontroli ex post
obligatoryjnym zaltacznikiem jest Protokot z ogledzin (KK-01) oraz ewentualnie formularz L-01, w przypadku
zlecenia dodatkowych elementow do kontroli.

Jezeli w trakcie przeprowadzania czynnos$ci kontrolnych zostanie stwierdzona niezgodno$¢ pomiedzy danymi
podmiotu kontrolowanego a stanem faktycznym, nalezy postawi¢ znak ,, X’ w polu ,,NIE”, zastosowac
odpowiedni kod szczegdtowy, a stwierdzong rozbiezno$¢ opisa¢ odpowiednio w polach: ,,UWAGI” /”OPIS
PRZEBIEGU CZYNNOSCI LUB TRESC WYJASNIEN LUB OSWIADCZEN”. Jezeli te pola sa
niewystarczajace do szczegdlowego odnotowania rozbiezno$ci - nie jest mozliwe syntetyczne ich okreslenie
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nalezy w dodatkowym pliku opisa¢ nieprawidlowosci oraz zataczy¢ go do Projektu wystgpienia pokontrolnegol
Wystgpienia pokontrolnego, natomiast w polu ,,OPIS PRZEBIEGU CZYNNOSCI (...)” wpisaé stosowny numer
zalgcznika.

Jezeli dane stwierdzone w terenie potwierdzajg informacje przekazane przez podmiot kontrolowany, nalezy
postawi¢ znak ,X” w polu ,,TAK”, a pola ,,UWAGI”/’OPIS PRZEBIEGU CZYNNOSCI LUB TRESC
WYJASNIEN LUB OSWIADCZEN(...)” uzupeti¢ odpowiednim §ladem rewizyjnym

W przypadku, gdy przedmiot weryfikacji nie obejmuje kontrolowanego podmiotu, nalezy zaznaczy¢ pole ,,ND”.
Dodatkowo zaleca si¢, aby w przypadku wykrycia uchybienia uzyska¢ od podmiotu kontrolowanego pisemne
wyjasnienia dotyczace przyczyny jej wystgpienia. Zdjecie/skan takich wyjasnien nalezy dotaczy¢ do Projektu
Wystgpienia pokontrolnegol Wystgpienia pokontrolnego.

Kazdorazowo, w przypadku oparcia wyniku weryfikacji o konkretne dokumenty, nalezy odpowiednio
udokumentowac fakt sprawdzenia dokumentow begdacych podstawa do podjecia danej decyzji w zakresie

odpowiedzi na pytania z Protokotu z ogledzin poprzez sporzadzenie z nich skanu, zestawienia, badz w innej formie
dowodowej (np. dokumentacja fotograficzna).

Po przeprowadzeniu oceny formalnej i zatwierdzeniu dokumentacji pokontrolnej, Protokdt z ogledzin jest
podpisywany przez kontrolujacych.

Sposob weryfikacji zegodnosci zakresu rzeczowego przedsiewziecia:

Podczas kontroli nalezy zweryfikowa¢ realizacje zakresu rzeczowo-finansowego wskazanego w zataczniku do
wniosku o ptatno$¢, w oparciu wizje w terenie oraz dokumenty dotyczace realizacji danego przedsigwzigcia np.:
ostateczna decyzja pozwolenia na budowe, zgloszenie robot, projekt budowlany/rysunki/mapy sytuacyjne,
kosztorysy, dziennik budowy, protokoty odbioru, ostateczna decyzja pozwolenia na uzytkowanie, inwentaryzacja
powykonawcza, umowy/zlecenia, faktury wraz z dowodami zaptaty, dokumenty ksiggowe itp.

W przypadku zakupu maszyn, urzadzen, wyposazenia nalezy zweryfikowa¢ czy dane na dostepnych tabliczkach
znamionowych zamontowanych na urzadzeniach/sprzecie sg zgodne z danymi na dokumentach potwierdzajacych
ich zakup.

Sposdéb weryfikacji osiagniecia wskaznika wskazanego w umowie o objecie wsparciem bezzwrotnym z planu

rozwojoweqo:

Weryfikacja wskaznika (warto$¢ liczbowa wskaznika realizowanego w ramach przedsiewziecia) dokonywana
bedzie w oparciu 0 Wizje w terenie oraz/lub dokumentacje przedstawiong przez podmiot kontrolowany.

Sposdb weryfikacji Wykorzystywania przedsiewziecia w sposdb zgodny z jego przeznaczeniem:

Podczas wizji w terenie nalezy sprawdzi¢ czy przedmioty operacji sa wykorzystywane zgodnie z ich
przeznaczeniem oraz funkcja. W przypadku, kiedy na miejscu realizacji operacji zostang stwierdzone fakty, ktore
mogg powodowac ograniczenia zgodnego z umowa uzytkowania przedmiotu przedsiewzigcia i/lub zostanie
stwierdzone uzytkowanie przedmiotu operacji niezgodnie z jego funkcja, nalezy opisa¢ na czym te ograniczenia
i/lub niezgodnosci polegaja.

Sposdb weryfikacji Zachowania zasady DNSH:

Spetienie powyzszego warunku oceniane jest na podstawie o$wiadczenia ztozonego przez OOW oraz
w oparciu 0 przedtozone do JW oraz okazane podczas czynnosci kontrolnych dokumenty (np. decyzja
o srodowiskowych uwarunkowaniach, projekt budowlany).

2.3. ZALACZNIKI

Podstawowym zatgcznikiem do Projektu wystgpienia pokontrolnego/ Wystgpienia pokontrolnego jest Protokot
Z ogledzin zawierajacy list¢ elementow podlegajacych sprawdzeniu podczas czynnosci kontrolnych.

W sytuacji, gdy do uczestnictwa w czynnosciach kontrolnych zostata przez podmiot kontrolowany upowazniona
osoba fizyczna, obligatoryjnym zatacznikiem do Projektu wystgpienia pokontrolnegol Wystgpienia pokontrolnego
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(oprocz zdjecia samego upowaznienia) sg rowniez Informacje dotyczqce przetwarzania danych osobowych
(klauzule RODO). Zdjgcie upowaznienia do uczestnictwa w kontroli osoby fizycznej oraz zdjgcie klauzuli RODO,
przekazanej do zapoznania nalezy dotaczy¢ do Projektu wystgpienia pokontrolnegol Wystgpienia pokontrolnego.
Dla pelnego zobrazowania weryfikowanych elementéw bezposrednio zwigzanych z przedsigwzigciem lub
wykrytych uchybien, jezeli jest to mozliwe, Kontrolujacy sporzadzaja dokumentacje fotograficzng
w celu zachowania odpowiedniego §ladu rewizyjnego.

Zdjecia powinny by¢ wykonywane z rozdzielczoscig, ktora zapewni jednoznaczng oceng przedstawionej na nim
nieprawidtowosci/stanu faktycznego. Po wykonaniu fotografii nalezy sprawdzi¢, czy fotografowane elementy sg
widoczne (np.: numery z tabliczek znamionowych). Nie wolno poddawaé edycji pojedynczych fotografii,
zmieniajac wartosci o§wietlenia, kontrastu czy stopnia kompresji.

Podkreslenia wymaga fakt, ze wymienione w tresci ksigzki procedur/instrukcji, sposoby dokumentowania sladu
rewizyjnego, nalezy traktowa¢ jako katalog otwarty, wigc praktyka i do$wiadczenie Kontrolujgcego powinny
pozwoli¢ na dokonanie wlasciwego wyboru metody, adekwatnie do indywidualnego przypadku i mozliwosci
organizacyjno-technicznych. Dodatkowo warto stosowa¢ odpowiednie odniesienia, ktoére umozliwig
zastosowanie tego samego dowodu jako $lad rewizyjny w kilku pozycjach.

3. INSTRUKCJA WYPELNIANIA KARTY WERYFIKACJI (K-01)

Kontroli formalnej i zatwierdzeniu podlega:

- Projekt wystgpienia pokontrolnego,

- Wystgpienie pokontrolne w sytuacji, gdy wnioskodawca/ostateczny odbiorca wsparcia zgtosit zasadne w czesci
lub catosci zastrzezenia do Projektu wystgpienia pokontrolnego.

Karta weryfikacji Projektu wystgpienia pokontrolnegol Wystgpienia pokontrolnego jest dokumentem
wspierajacym i odwzorujacym czynno$¢ sprawdzenia poprawnos$ci sporzadzenia dokumentacji pokontrolnej
przez Kontrolujacych. Osobg zatwierdzajaca dany Projekt wWystgpienia pokontrolnegol Wystgpienie pokontrolne
nie moze by¢ osoba, ktora wchodzita w sktad zespotu kontrolnego i przeprowadzata czynnos$ci kontrolne w dane;j
sprawie. Sporzadzana jest po zakonczeniu czynnos$ci kontrolnych w celu przekazania jej wraz z zatwierdzonym
Projektem wystgpienia pokontrolnegol Wystgpieniem pokontrolnym (jako jeden z zatacznikéw) do komorki
zajmujacej si¢ merytoryczng obstuga wnioskow. Tym samym Karta weryfikacji nie jest przekazywana wraz
z Projektem wystgpienia pokontrolnegol Wystgpieniem pokontrolnym podmiotowi kontrolowanemu.

Sposéb wypelniania poszczegélnych elementéw Karty weryfikacji Projektu wystgpienia pokontrolnegol/
Wystagpienia pokontrolnego

NAGLOWEK KARTY WERYFIKACJI

Kazda Karta weryfikacji Projektu wystgpienia pokontrolnegol Wystgpienia pokontrolnego powinna by¢ wlasciwie
oznakowana poprzez wpisanie w jej nagldéwku numeru dokumentu tj. nr Projektu Wwystgpienia
pokontrolnego/ Wystgpienia pokontrolnego, ktorego sprawdzenie dotyczy oraz znak sprawy dziedzinowy.

DEKLARACJA BEZSTRONNOSCI

Deklaracje bezstronnos$ci podpisuja wszyscy pracownicy zaangazowani w proces kontrolny tj. pracownicy
realizujacy czynnosci kontrolne oraz pracownik zatwierdzajacy Projekt wystgpienia pokontrolnegol Wystgpienie
pokontrolne. Kontrolujacy podpisuja deklaracje bezstronnosci przed rozpoczg¢ciem czynno$ci kontrolnych,
natomiast pracownik zatwierdzajacy wystapienie przed rozpoczeciem procesu OCeny i jego zatwierdzenia.

Os$wiadczenie o braku lub istnieniu okoliczno$ci uzasadniajagcych wyltaczenie z udziatu w kontroli jest
weryfikowane przez bezposredniego przelozonego pracownika przeprowadzajacego kontrolg, sktadajacego
o$wiadczenie. Weryfikacja o$wiadczenia obejmuje analize przedstawionych w nim informacji pod wzgledem
zgodnosci z zakresem czynnos$ci powierzonych i podejmowanych przez pracownika, ktorych to o$wiadczenie
dotyczy. Przeprowadza si¢ ja rowniez za pomoca dostgpnych systemow takich jak: SKANER, ARACHNE, oraz
pozostawia $lad rewizyjny np. w postaci print screen’éw z tych systemow.
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ELEMENT  WERYFIKACJI -  OCENA FORMALNA  PROJEKTU WYSTAPIENIA
POKONTROLNEGO/ WYSTAPIENIA POKONTROLNEGO

Pracownik odpowiedzialny za ocen¢ i zatwierdzenie Projektu wystgpienia pokontrolnegol Wystgpienia
pokontrolnego na podstawie analizy dokumentacji pokontrolnej oraz po przeprowadzeniu wstepnej weryfikacji
Projektu wystgpienia pokontrolnegol Wystgpienia pokontrolnego okresla, czy Projekt wystgpienia pokontrolnegol
Wystgpienie pokontrolne zostal/o sporzadzony/e poprawnie. Ponadto odnotowuje fakt naniesienia zmian opisujac
to w czesci ,,Czy wprowadzono korekte bledow oczywistych?” (o ile zostaty takie naniesione). Odpowiedz ,,NIE”
na pytanie Czy Projekt wystgpienia pokontrolnegol Wystgpienie pokontrolne sporzqdzono poprawnie? nalezy
zaznaczy¢ w przypadku, gdy w czgséci ,,Element weryfikacji”, zaznaczono przynajmniej jedng odpowiedz
negatywng. W takim przypadku nalezy réwniez podaé przyczyne niepoprawnego sporzadzenia Projektu
Wystgpienia pokontrolnegol Wystgpienia pokontrolnego (W wickszosci przypadkéw odpowiadata bedzie ona
tresci pytania kontrolnego, na ktore udzielono negatywnej odpowiedzi). Niemniej jednak, w omawiane pole
pracownik odpowiedzialny za zatwierdzanie Projektu wystgpienia pokontrolnegol Wystgpienia pokontrolnego
powinien wpisa¢ rowniez inne przyczyny, nie ujete w zestawie pytan, o ile wystapity. W przypadku koniecznosci
uzyskania wyjasnien od Kkontrolujacych odnosnie uwag osoby oceniajacej Projekt wystgpienia
pokontrolnego/ Wystgpienie pokontrolne, Karta podpisana imieniem i nazwiskiem osoby oceniajgcej Projekt
Wystgpienia pokontrolnegol Wystgpienie pokontrolne oraz datg wykonania oceny formalnej Projektu wystgpienia
pokontrolnego/ Wystgpienia pokontrolnego, przekazywana jest Kontrolujacym w celu ustosunkowania si¢ do
zawartych w niej uwag. Nast¢pnie po uzgodnieniu przez kontrolujacych stanowiska i wpisaniu wyjasnien przez
jednego z nich do otrzymanej Karty, podpisaniu imionami i nazwiskami Kontrolujacych oraz datg ztozenia
wyjasnien, jest ona przekazywana do osoby oceniajacej Projekt wystgpienia pokontrolnego/Wystgpienie
pokontrolne.

ZATWIERDZENIE PROJEKTU WYSTAPIENIA POKONTROLNEGO/WYSTAPIENIA
POKONTROLNEGO

- Jezeli analiza dokumentacji pokontrolnej oraz weryfikacja Projektu Wystgpienia pokontrolnegol Wystgpienia
pokontrolnego nie wykazata zadnych nieprawidtowo$ci, a tym samym pracownik odpowiedzialny za
zatwierdzanie Projektu wystgpienia pokontrolnegol Wystgpienia pokontrolnego stwierdzit, iz Projekt-wystgpienia
pokontrolnego/ Wystgpienie pokontrolne zostat/o poprawnie sporzadzony/e, zatwierdza go zaznaczajac W Sekcji
ZATWIERDZENIE PROJEKTU/WYSTAPIENIA POKONTROLNEGO znak ,,X” w polu ,,TAK” w odniesieniu
do stwierdzenia ,,Projekt wystapienia/Wystapienie zatwierdzono”. Pracownik moze zatwierdzi¢ Projekt
Wystgpienia pokontrolnegol Wystgpienie pokontrolne rdbwniez w sytuacji, gdy nie wszystkie elementy weryfikacji
wstepnej zostaly pozytywnie ocenione, ale tylko pod warunkiem, ze wyjasnienia kontrolujacych lub naniesione
przez nich zmiany uznat za wystarczajace. Wowczas zatwierdza Projekt Wystgpienia pokontrolnegol Wystgpienie
pokontrolne zaznaczajac w sekcji ZATWIERDZENIE PROJEKTU/WY STAPIENIA POKONTROLNEGO znak
»X w polu ,,TAK” odpowiednio w odniesieniu do stwierdzen: ,,Wyjasnienia/zmiany wystarczajace” i ,,Projekt
wystapienia/ Wystapienie zatwierdzono”.

- W sytuacji uznania za niewystarczajace wyjasnien Kontrolujacych osoba zatwierdzajgca Projekt wystgpienia
pokontrolnego/ Wystgpienie pokontrolne wypetnia Karte weryfikacji w sekcji ZATWIERDZENIE
PROJEKTU/WYSTAPIENIA POKONTROLNEGO zaznaczajac opcje ,,NIE” w odniesieniu do stwierdzenia
»Projekt wystapienia/Wystapienie zatwierdzono” oraz opisujac dodatkowo przyczyne skierowania wniosku do
ponownej kontroli. Taki niezatwierdzony Projekt wystgpienia pokontrolnegol Wystgpienie pokontrolne wraz z
Kartg weryfikacji nie zostaje przekazany do komorki rozpatrujgcej dang sprawe.

Podpis osoby przeprowadzajacej kontrole formalng na Karcie weryfikacji jest dodatkowym potwierdzeniem
wykonania kontroli formalnej oraz prawidtowosci zapiséw odzwierciedlajgcych w Karcie przebieg sktadania
ewentualnych wyjasnien przez obu Kontrolujgcych realizujacych dang kontrole.

IS do KPO-K-B3.1.1/1
Strona 11z 12



4. INSTRUKCJA WYPELNIANIA PROTOKOLU Z OGLEDZIN- ELEMENTY ZLECONE
L-01

W przypadku otrzymania polecenia wykonania kontroli na zlecenie na etapie obstugi wniosku o objecie
wsparciem/wniosku o ptatnosé/kontroli ex post czynnosci kontrolne muszg zosta¢ potwierdzone w Protokole z
ogledzin (L_01), ktory stanowi zatacznik do Projektu wystgpienia pokontrolnego/ Wystgpienia pokontrolnego.
Otrzymane z komorki zlecajacej pytania nalezy wprowadzi¢ do protokotu, a nastepnie udzieli¢ na nie odpowiedzi.
W przypadku, gdy konkretny skontrolowany element wymaga dodatkowych wyjasnien nalezy uzupetnié pole
,»Uwagi”.

Pytania skierowane przez komorke zlecajaca powinny mie¢ charakter zamknigty, pozwalajacy na udzielenie przez
kontroleréw jednoznacznej odpowiedzi ,,TAK/NIE”, przy czym odpowiedz NIE traktowana jest jako stwierdzenie
uchybienia w danym obszarze i zastosowanie odpowiedniego szczegdtowego kodu pokontrolnego. W przypadku
niewlasciwe sformutowanych pytan, nalezy zwroci¢ si¢ do autora zlecenia o doprecyzowanie/ zmiang pytan.
Nalezy unika¢ stosowania kodu PRO ,,Inne uchybienia”, poprzez stosowanie pozostatych kodow szczegdtowych
PRxx. Kod PRO powinien by¢ stosowany w sytuacjach, gdy nie mozna przypisa¢ zadnego innego kodu
szczegdlowego do stwierdzonego uchybienia.

5. ZALACZNIKI
5.1. PROJEKT WYSTAPIENIA POKONTROLNEGO_ W-01
5.2. WYSTAPIENIE POKONTROLNE_ W-02
5.3. PROTOKOL Z OGLEDZIN ELEMENTY ZLECONE_L_01
5.4. PROTOKOL Z OGLEDZIN KK-01
5.5. KARTA WERYFIKACJI WYSTAPIENIA POKONTROLNEGO/PROJEKTU_K-01
5.6. OBJASNIENIA KODOW POKONTROLNYCH

5.7. INFORMACJA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
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