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do Uchwaty nr 6

Zarzqdu Stowarzyszenia
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Procedury wyboru i oceny grantobiorcow w ramach
projektow grantowych

Czesc C
Procedury kontroli Grantobiorcow wraz z planem kontroli
w ramach Projektu Grantowego LGD

Projekty objcte grantem w ramach RPO WK-P na lata
2014-2020 (0Os11)

Dokument stanowi uszczegolowienie zapisow dokumentu towarzyszgcego LSR tj. ,, Procedura wyboru i oceny
grantobiorcow w ramach projektow grantowych” Czegs¢ B — Procedury wyboru i oceny Grantobiorcow wraz z
Procedurg wdrazania projektow objetych grantem w ramach RPO WK-P na lata 2014-2020 (Os11)
Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Dorzecza Zglowiqczki (czes¢ trzecia, punkt VI)

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania
Dorzecza Zgltowigczki



1.1. PLAN KONTROLI

Cel: Zapewnienie efektywnego dzialania w procesie kontroli zadan.

Podmiot Dokument powstaly
L.p. Wykonywane dzialanie wykonujacy w wyniku realizacji
dzialanie procesu

1. | Sporzadzenie, na podstawie danych zawartych LGD Plan Kontroli

w wybranych do dofinansowania wnioskach o
powierzenie grantu (tzw. lista rankingowa) Planu
Kontroli na caly okres realizacji projektow objetych
grantem w ramach danego naboru LGD

(100% proby-kontrola zadan -na dokumentach; co
najmniej 30% proby-kontrola na miejscu).

2 | Zatwierdzenie Planu Kontroli. Zarzad LGD | Plan Kontroli
podpisany przez
upowaznionego
przedstawiciela Zarzadu
LGD

3. | Nadzor nad realizacja Planu Kontroli - dziatanie o Zarzad LGD -

charakterze ciggtym.

4. | Realizacja Planu Kontroli LGD -

- dzialanie o charakterze ciggtym.
Plan Kontroli podlega przegladowi co najmniej raz
na kwartat.

Terminy:

Opracowanie Planu Kontroli 30 dni — od daty zawarcia umowy z ostatnim Grantobiorca w ramach
danego naboru LGD.

Aktualizacja planu /przeglad - co najmniej raz na kwartat.

Powstale dokumenty:
1) Plan Kontroli
Zalaczniki:

Plan Kontroli

1.2.  MONITOROWANIE I KONTROLA ZADAN

Monitoring i kontrola zadan, objetych grantem, w miejscu ich realizacji lub w biurze projektu (lub siedzibie
Grantobiorcy jest formg weryfikacji zadan potwierdzajaca, ze:
a) wspotfinansowane towary i ushugi zostaty dostarczone,
b) faktyczny stan realizacji zadania odpowiada informacjom ujetym we wnioskach o powierzenie grantu




1.2.1 KONTROLA ZADAN (NA DOKUMENTACH)

KONTROLA PLANOWA

Zgodnie z Planem Kontroli przed wyptata II transzy.
Przeprowadzana jest od dnia podpisania umowy 0 powierzenie
grantu na realizacj¢ projektu objetego grantem i nie pdézniej niz do
konca okresu okreslonego zgodnie z art. 140 ust. 1
rozporzadzenia ogdlnego.

Zgodnie z rekomendacjg ZW zaklada si¢ przeprowadzanie
kontroli w okresie od dnia rozpoczecia realizacji projektu do dnia
zatwierdzenia przez LGD koncowego wniosku o platnosé.

LGD

KONTROLA DORAZNA

Wszczecie procedury postepowania w przypadku identyfikacji

nieprawidlowosci.

Niezwlocznie, (lecz nie pozniej niz 5 dni roboczych), po

zaistnieniu okolicznosci lub powzieciu informacji o podejrzeniu

wystapienia nieprawidtowosci na podstawie, m. in.:

- zawiadomienia/ przekazania pisemnej informacji o
prawdopodobnym wystapieniu podwodjnego finansowania
wydatkéw danego Grantobiorcy;

- informacji medialnej (prasa, telewizja);

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

- informacji przestanej przez instytucje, organy $cigania, itp.;

- ustalen dokonanych w trakcie wizyty monitoringowej.

LGD

KONTROLA PLANOWA LUB DORAZNA

Wyznaczenie osob uprawnionych do dokonania kontroli — (co
najmniej 2 0sob).

W sktad zespotu kontrolujacego moga wehodzi¢ pracownicy
biura LGD oraz cztonkowie Zarzadu LGD.

Sporzadzenie upowaznienia do kontroli.

Przed przystapieniem do kontroli podpisanie przez pracownika
biura LGD/cztonka Zarzadu LGD — kazdego cztonka zespotu
kontrolujacego- oswiadczenia 0 poufnosci

Zarzad
LGD

Oswiadczenia

Upowaznienia

Wszczgceie przygotowan do kontroli, w tym m.in. w zalezno$ci od

charakteru kontroli:

- zebranie informacji i dokumentow dotyczacych realizacji
Zadania — komplet akt sprawy, w celu zapoznania si¢ z
dokumentacja —realizacja zadania w biurze LGD;

- ewentualne nawigzanie z Grantobiorcg kontaktu
telefonicznego lub za pomoca poczty elektronicznej, celem
uscislenia rodzaju dokumentow podlegajacych kontroli oraz
doprecyzowania przebiegu kontroli.

- Sporzadzenie pisma do Grantobiorcy informujacego o kontroli
ze wskazaniem terminu, zakresu i miejsca kontroli.

LGD

Program kontroli.

Pismo do
Grantobiorcy

Wystanie kopi pisma informujacego o kontroli drogg
elektroniczng oraz poczta/dorgczenie osobiste.

LGD

Ewidencja
korespondenc;ji




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

— wizja lokalna/ ogledziny (jesli dotyczy) w obecnos$ci
Grantobiorcy. Opis czynnosci kontrolnych polegajacych na
ogledzinach oraz przyjeciu ustnych wyjasnien lub o$§wiadczen
zamieszcza si¢ w informacji pokontrolnej,

— kontrola dokumentow.

Przystapienie do czynno$ci kontrolnych :

— sprawdzenie dostarczenia wspotfinansowanych towarow i
ustug oraz stanu faktycznego,

— kontrola na podstawie dokumentéw, ogledzin oraz
przeprowadzonych rozméw z pracownikami kontrolowane;j
jednostki.

LGD

Po zakonczeniu wszystkich czynno$ci kontrolnych, wypeknienie
listy sprawdzajacej do kontroli zadania.

W przypadku koniecznos$ci uzyskania dodatkowych wyjasnien /
dokumentéw, skierowanie do Grantobiorcy, pisma wzywajacego
do ich przedtozenia w terminie 5 dni roboczych od dnia
przekazania tego pisma Grantobiorcy.

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

Notatka stuzbowa zawierajaca uzasadnienie przedmiotowej
koniecznoéci- przedtuzenia czynno$ci kontrolnych, niezwlocznie
po podjeciu decyzji przez LGD, zostaje umieszczona w aktach
kontroli.

LGD

LGD

LGD

Lista sprawdzajaca
do kontroli zadania.

Pismo wzywajace do
ztozenia wyjasnien.

Notatka stuzbowa,
zawierajgca
uzasadnienie dla
ewentualnego
przedtuzenia
kontroli.

Sporzadzenie informacji pokontrolnej wraz z ewentualnymi
zaleceniami pokontrolnymi/dziataniami naprawczymi w formie
pisemnej w 2 egzemplarzach, w terminie 10 dni roboczych od
zakonczenia kontroli.

Wezwanie Grantobiorcy do ztozenia dodatkowych
wyjasnien/dokumentéw wstrzymuje bieg terminu na sporzadzenie
informacji pokontrolnej.

Termin ten biegnie ponownie od dnia otrzymania od
Grantobiorcy przedmiotowej korespondenciji.

Pomniejszenie kwalifikowalnej wartosci grantu nastepuje w

szczegblnosci po stwierdzeniu wystgpienia nastgpujacych

okolicznosci:

- naruszenia przez Grantobiorce¢ podczas realizacji Zadania
przepis6w prawa europejskiego lub krajowego,

- zrealizowania projektu niezgodnie z zawartg umowag o
powierzenie grantu.

LGD

Informacja
pokontrolna.

Przygotowanie pisma do Grantobiorcy przekazujacego informacje
pokontrolng wraz z informacja, iz Grantobiorca ma prawo
zgloszenia zastrzezen do jej tresci na pismie,

w terminie 5 dni roboczych od dnia jej otrzymania.

LGD

Pismo do
Grantobiorcy

10.

Weryfikacja i akceptacja
Listy sprawdzajacej, Informacji pokontrolnej i pisma do
Grantobiorcy.

LGD

Lista sprawdzajaca.

Pismo do
Grantobiorcy wraz z
Informacja
pokontrolna.

11.

Wysylka zatwierdzonego pisma wraz 2 egzemplarzami informacji
pokontrolnej do Grantobiorcy.

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

LGD

Ewidencja
korespondenc;ji.




12. | Wplyw, rejestracja i przyjecie podpisanej/ niepodpisanej przez LGD | Ewidencjaw
Grantobiorcg informacji pokontrolnej wraz z pismem dzienniku
przewodnim, w przedmiotowej sprawie lub pismem z korespondencji.
odpowiedzig na zalecenia pokontrolne.

Przekazanie przez Grantobiorce podpisanej informacji pokontrolnej

13. | W przypadku, gdy Grantobiorca zwréci podpisang informacje LGD Wpis do rejestru
pokontrolng bez zglaszania uwag do jej tresci, wprowadzenie do kontroli zadan.
rejestru kontroli zadan, informacji dotyczacych przeprowadzonej
kontroli — terminu przeprowadzenia kontroli, wynikéw kontroli
oraz faktu sformutowania badz nie zalecen pokontrolnych
(z ewentualnym krotkim opisem).

14. | W przypadku, gdy Grantobiorca zwréci informacje pokontrolng LGD Whis do rejestru

jednoczesnie zglaszajac uwagi do jej tresci, przy czym
Grantobiorca informacj¢ pokontrolna podpisal, a nadestane przez
niego uwagi nie stanowia odmowy podpisania informacji i
dotycza np. uchybien stwierdzonych w informacji pokontrolne;j,
ktore nie skutkuja natozeniem korekty finansowej, wowczas
przedmiotowe pismo pozostawia si¢ bez rozpoznania w aktach
kontroli, z uwagi na fakt zaakceptowania przez Grantobiorcg
informacji pokontrolnej przejscie do pkt. 17 procedury.

kontroli zadan.

Zgloszenie zastrzezen przez Grantobiorce do podpisanej lub niepodpisanej informacji pokontrolnej

15. | Dokonanie analizy zgloszonych zastrzezen przez Grantobiorce do LGD -
podpisanej lub niepodpisanej informacji pokontrolnej oraz
podjecie dodatkowych czynnosci kontrolnych, celem
rozstrzygnigcia przedmiotowej sprawy w terminie 5 dni
roboczych od dnia otrzymania zastrzezen.

16. | W przypadku uznania uwag i zastrzezen za zasadne, LGD Pismo do
wprowadzenie zmiany w informacji pokontrolnej, a nastepnie Grantobiorcy wraz ze
powtorzenie czynnosci, ktore przeprowadzono w zakresie skorygowang
weryfikacji i akceptacji poprzedniej wersji dokumentu. informacja

pokontrolna,
zarejestrowane
w dzienniku
korespondenciji.

17. | W przypadku odrzucenia uwag i zastrzezen, przekazanie pisma LGD Pismo do
Grantobiorcy o podtrzymaniu stanowiska wraz z klauzula Grantobiorcy,
ostatecznosci podjetych decyzji i braku mozliwosci zglaszania zarejestrowane
kolejnych zastrzezen, procedowane jak z informacja pokontrolna. w dzienniku
Whprowadzenie do rejestru kontroli zadan, informacji dotyczacych korespondenciji;

przeprowadzonej kontroli — terminu przeprowadzenia kontroli,
wynikow kontroli oraz faktu sformutowania badz nie zalecen
pokontrolnych (z ewentualnym krotkim opisem).

Wpis do rejestru
kontroli zadan.

Brak zajecia stanowiska przez Grantobiorce do tresci informacji pokontrolnej poprzez:
- niezgloszenie uwag lub zastrzezen do jej tresci z r6wnoczesnym niepodpisaniem/nieodestaniem
dokumentu

18.

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

Nawiazanie kontaktu nastgpuje w przypadku, gdy wptynie
niepodpisana informacja pokontrolna lub nastapi zwrotne

LGD

Notatka z rozmowy
telefonicznej lub
wydruk
korespondenciji e-
mail,




potwierdzenie odbioru informacji pokontrolnej przez
Grantobiorcg i uptynat wyznaczony termin na zajg¢cie przez niego
stanowiska lub w terminie 21 dni od dnia nadania informacji
pokontrolnej i nie nastgpito zwrotne potwierdzenie dostarczenia
informacji pokontrolnej.

19. | W przypadku odestania przez Grantobiorce niepodpisanej LGD Pismo do
informacji pokontrolnej bez zglaszania uwag do jej tresci, uznaje Grantobiorcy,
si¢, ze Grantobiorca zaakceptowat otrzymang informacje wraz z zarejestrowane
uptywem wskazanego w nim terminu na wniesienie uwag lub w dzienniku
zastrzezen. korespondenc;ji;
Przedstawienie Grantobiorcy oraz wprowadzenie do rejestru wpis do rejestru
kontroli zadan, informacji dotyczacych przeprowadzonej kontroli kontroli zadan.

— terminu przeprowadzenia kontroli, wynikéw kontroli oraz faktu
sformutowania badz nie zalecen pokontrolnych (z ewentualnym
krotkim opisem).

20. | Sprawdzenie w formie wizyty monitoringowej wykonania dziatan LGD Notatka stuzbowa
naprawczych, do ktorych zobowigzano grantobiorce w terminie
do 30 dni kalendarzowych od przyjecia protokotu

21. | Archiwizacja dokumentow. LGD -

Terminy:

- (1-3) 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 sporzadzenie informacji pokontrolne;j,

- 5dni roboczych na wniesienie zastrzezen do tresci informacji pokontrolne;j

- 5dni roboczych na analize zastrzezen zgloszonych przez Beneficjenta do informacji pokontrolnej,

- 5 dni roboczych na wprowadzenie do rejestru kontroli zadan, informacji dotyczacych przeprowadzone;j
kontroli.

Powstale dokumenty:

1) Pismo informujace o kontroli;

2) Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli;

3) Lista sprawdzajaca z kontroli na miejscu projektu objetego grantem;

4) Informacja pokontrolna;

5) Pismo przekazujace 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 pracownika biura LGD/cztonka Zarzadu LGD — o$wiadczenie cztonka zespotu
kontrolujacego 0 poufnosci.

9) Notatka stuzbowa - uzasadnienie przedtuzenia terminu czynnos$ci kontrolnych (o ile dotyczy);

10) Notatka z dziataf naprawczych

Zalaczniki:

LGD opracowuje wzory dokumentéw niezbgdnych do realizacji poszczegdlnych procesow, m.in.:
1) Listy sprawdzajgce z kontroli;

2) Informacja pokontrolna;
3) Oswiadczenia pracownika biura LGD/cztonka Zarzadu LGD- o$wiadczenie cztonka zespotu kontrolujacego
o poufnosci .

Uwagi:

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




122 WIZYTA MONITORINGOWA (NA MIEJSCU)

Cel: Opis etapéw przeprowadzania wizyty monitoringowej.

Podmiot | Dokument powstaly

L.p. Wykonywane dzialanie wykonujacy | w wyniku realizacji
dzialanie procesu
1. Podjecie decyzji o przeprowadzeniu wizyty monitoringowe;j LGD -

oraz uczestnikach wizyty monitoringowej.
Powotanie sktadu zespolu — co najmniej 2 osoby (patrz:
zasady jak dla kontroli zadan)

Ztozenie przez kazdego cztonka zespotu wizyty LGD Os$wiadczenia
monitoringowej O$wiadczenia o poufnosci . Sporzadzenie Upowaznienia
upowaznienia do kontroli.

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

Po zakonczeniu wszystkich czynnosci kontrolnych, stuzacych LGD Raport z wizyty
przeprowadzeniu wizyty monitoringowej, sporzadzenie w monitoringowej
terminie 10 dni roboczych raportu z przeprowadzonej wizyty
monitoringowej, w formie pisemnej zawierajacego m.in
wskazanie dokonanych ustalen, w tym zagrozen dla realizacji
zadania lub nieprawidtowosci wykryte w trakcie wizyty. —
patrz: Sciezka j.w. — kontrola planowa

W przypadku, gdy w wyniku wizyty monitoringowej stwierdzono nieprawidlowosci

Niezwlocznie wszczecie dziatan zgodnie z procedurg 6-21 LGD -
(kontrola planowa/dorazna) stosowang odpowiednio do
wszczgte] wizyty monitoringowej w pkt 4

Sprawdzenie w formie wizyty monitoringowej wykonania LGD Notatka shuzbowa
dziatan naprawczych, do ktorych zobowiazano 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,

min. 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 protokotu z wizyty monitoringowe;j

30 dni robocze od przyjecia protokotu — dziatania naprawcze.

Powstale dokumenty:

1)

2)
3)
4)
5)

Raport z wizyty monitoringowej/informacja pokontrolna z wizyty monitoringowej w miejscu realizacji
wsparcia;

Oswiadczenie cztonka zespotu kontrolujacego o poufnosci

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wizyty monitoringowej w miejscu realizacji wsparcia;
Lista sprawdzajaca do kontroli-wizyta monitoringowa w miejscu realizacji wsparcia;

Pismo przekazujace informacje pokontrolna.




Zalaczniki:

LGD opracowuje wzory dokumentdéw niezbednych do realizacji poszczegolnych proceséw, m.in.:
1) Raport z wizyty monitoringowej/informacja pokontrolna z wizyty monitoringowej w miejscu realizacji

wsparcia;

2) Os$wiadczenia pracownika biura LGD/cztonka Zarzadu LGD- o$wiadczenie cztonka zespotu
kontrolujacego o poufnosci .

3) Lista sprawdzajaca do kontroli-wizyta monitoringowa w miejscu realizacji wsparcia.

Uwagi:

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

2) W ramach wizyty w miejscu realizacji Zadania moga by¢ przeprowadzane ogledziny.

3) Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci Grantobiorcy.




