Zatgcznik do uchwaty nr [11/10/25 z dnia 27.02.2025 r.
Zarzadu Stowarzyszenia LGD ,Dolina Drwecy”

Procedury monitorowania i kontroli powierzonych grantéw
w ramach priorytetu 7 programu Fundusze Europejskie dla Kujaw i Pomorza 2021-2027

Nazwa LGD: Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,Dolina Drwecy”
1.1. Plan Kontroli powierzonych grantow

1.1. Sporzadzanie i aktualizacja Planu Kontroli powierzonych grantéw.

Cel: Zapewnienie efektywnego dzialania w procesie kontroli powierzonych grantéow.

Etap | Wykonywane dziatanie Po_dmio_t wykonujacy Dokument p0\_lvsta.fy
dziatanie w wyniku realizacji procesu
1. Sporzadzenie Planu Kontroli Powierzonych Grantéw LGD Metodologia doboru grantéw do
lub jego aktualizacja - na podstawie danych zawartych kontroli zawierajgca analize ryzyka.
w wybranych do dofinansowania wnioskach o powierzenie
grantu (tzw. lista rankingowa), na caty okres realizacji Plan Kontroli Powierzonych Grantow.
Projektu. Inawzorze LGD/
2. Zatwierdzenie Planu Kontroli Powierzonych Grantow. Zarzad LGD Plan Kontroli Powierzonych Grantow
podpisany przez cztonka Zarzadu
LGD.
3. Nadzor nad realizacjg Planu Kontroli Powierzonych Zarzad LGD -
Grantow - dziatanie o charakterze ciggtym.
4. Realizacja Planu Kontroli Powierzonych Grantéow Biuro LGD/Zarzad -
- dziatanie o charakterze ciggtym. LGD
5. Archiwizacja dokumentow Biuro LGD/Zarzad -
LGD




Terminy:

- Opracowanie Planu Kontroli Powierzonych Grantow / aktualizacja w terminie do 30 dni od daty zawarcia ostatniej umowy z
grantobiorcg w ramach danego naboru (mozliwy krétszy termin dostosowany do czasu trwania grantéw, aby unikng¢ sytuaciji, ze
nie kazdy grant zostanie poddany analizie).

- Plan Kontroli Powierzonych Grantéw podlega przeglgdowi na biezaco.

Powstate dokumenty:

1) Metodologia doboru grantéw do kontroli zawierajgca analize ryzyka.
2) Plan Kontroli Powierzonych Grantow.
/Inawzorach LGD/

Zalaczniki:

Nie dotyczy

1.2 Kontrola planowa, dorazna i wizyta monitoringowa powierzonych grantéw.

Kontrola zadan objetych grantem, w miejscu ich realizacji lub w siedzibie Grantobiorcy jest formg weryfikacji wydatkow

potwierdzajgcg w szczegdlnosci, ze:

a) wspotfinansowane towary i ustugi zostaty dostarczone,

b) faktyczny stan realizacji grantu jest zgodny z umowg o powierzenie grantu i odpowiada informacjom ujetym we wnioskach o
powierzenie grantu oraz innym dokumentom przekazywanym do LGD,

C) sg zgodne z wymaganiami FEdKPoraz z regutami unijnymi i krajowymi.

1.2.1 Kontrola planowa lub dorazna

Cel: kontrola realizacji grantu.

elullel Dokument powstat
Etap Wykonywane dziatanie wykonujacy : P . “y
dziatanie w wyniku realizacji procesu

KONTROLA PLANOWA




Zgodnie z Planem Kontroli Powierzonych Grantow, kontrola
moze by¢ prowadzona w okresie od dnia podpisania umowy 0
powierzenie grantu na realizacje projektu objetego grantem i
nie pézniej niz do kohca okresu wskazanego w umowie o
powierzenie grantu/wniosku o powierzenie grantu.
Rekomenduje sie przeprowadzanie kontroli nie wczesniej niz
po zatwierdzeniu pierwszego wniosku o ptatnosc, o ile nie jest
on wnioskiem koncowym.

LGD

KONTROLA DORAZNA

2.

Kontrola przeprowadzana niezwtocznie (lecz nie pézniej niz 7

dni) po zaistnieniu okolicznosci lub powzieciu informacji o

podejrzeniu wystgpienia nieprawidtowosci na podstawie, m.

in.:

- informacji medialnej (prasa, telewizja);

- informacji pozyskanej z innych zrédet (np. informacji od
sygnalistéw — zardbwno pisemnej jak i ustnej);

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

- braku wykonania dziatan naprawczych po kontroli planowej,
doraznej/ wizycie monitoringowej;

- w przypadku identyfikacji nieprawidtowosci.

LGD

KONTROLA PLANOWA LUB DORAZNA

3.

Wyznaczenie Zespotu Kontrolujgcego.
Nalezy zapewni¢ mozliwos¢ wykonywania kontroli w zespotach
co najmniej dwuosobowych oraz wyznaczy¢ kierownika

Zespotu.

Przed przystgpieniem do kontroli podpisanie lub

Zarzad LGD/
podmiot
uprawniony

Oswiadczenia o bezstronnosci i
poufnosci

/na wzorze stanowigcym zatgcznik do
procedury zapobiegania konfliktowi
intereséw /




zweryfikowanie Oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci
kazdego cztonka Zespotu Kontrolujgcego®

Proces zgodny z ,Procedurg dotyczgcg przestrzegania w LGD
przepisow UE w zakresie zapobiegania konfliktowi interesow
na etapie oceny wnioskow i wyboru grantobiorcow, rozliczania
oraz kontroli projektu objetego grantem”

Sporzgdzenie upowaznienia do kontroli.

Wydruki z ogolnodostepnych baz
danych, stron internetowych itp.

Upowaznienie do kontroli
/nawzorze LGD/

4. Wszczecie przygotowan do kontroli, w tym m.in. w zaleznosci LGD Program kontroli.
od charakteru kontroli: /nawzorze LGD/
- zebranie informaciji i dokumentéw dotyczacych realizacji
Grantu — komplet akt sprawy, w celu zapoznania sie z Pismo informujgce o kontroli (nie
dokumentacjg grantu w biurze LGD; dotyczy kontroli dorazneyj).
- ewentualnie nawigzanie z Grantobiorcg kontaktu /nawzorze LGD/
telefonicznego lub za pomocg poczty elektronicznej, celem
uscislenia rodzaju dokumentow podlegajgcych kontroli oraz
doprecyzowania przebiegu kontroli (nie dotyczy kontroli
doraznej); Sporzgdzenie pisma do Grantobiorcy
informujgcego o kontroli ze wskazaniem terminu, zakresu i
miejsca kontroli (nie dotyczy kontroli doraznej)
5. LGD Ewidencja korespondencji/e-mail

Wystanie skanu pisma drogg elektroniczng oraz pocztg nie
pbézniej niz 5 dni kalendarzowych przed planowang kontrolg.

/nawzorze LGD/

! Oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci” nalezy:

- podpisac¢ (jesli nie byto wczesniej podpisane) i dokonac jego weryfikacji w ogélnodostepnych bazach, lub
- jesli byto wczesniej podpisane zweryfikowaé w ogélnodostepnych bazach czy nie zaszty okolicznosci majgce wplyw na zachowanie

bezstronnosci.




Zakres czynnosci kontrolnych w miejscu realizacji grantu i/lub

w siedzibie Grantobiorcy (w zaleznosci od charakteru kontroli):

— wizja lokalna/ ogledziny (jesli dotyczy) — w miejscu realizacji
zadan w obecnosci Grantobiorcy lub osoby reprezentujgce;j
Grantobiorce.

Nie jest konieczna obecno$¢ Grantobiorcy, jezeli zachodzg
przestanki wskazane w art. 25 ust. 11 ustawy wdrozeniowey.

Opis czynnosci kontrolnych polegajgcych na ogledzinach
oraz przyjeciu ustnych wyjasnien lub oSwiadczen
zamieszcza sie w informacji pokontrolney.

— kontrola dokumentow.

Przystgpienie do czynnosci kontrolnych m.in.

— sprawdzenie dostarczenia wspétfinansowanych towarow i
ustug oraz stanu faktycznego,

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

LGD

Protokét z ogledzin (jesli dotyczy).
/Ina wzorze LGD/

Notatka stuzbowa (jesli dotyczy).

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

W przypadku koniecznos$ci uzyskania dodatkowych wyjasnien /
dokumentow, skierowanie do Grantobiorcy, pisma lub e-maila
wzywajgcego do ich przedtozenia w terminie 5 dni roboczych
od dnia przekazania tego pisma/e-maila Grantobiorcy.

LGD

Lista sprawdzajgca do kontroli na
miejscu (patrz: wzér do procedury)

Pismo wzywajgce do ztozenia
wyjasnien/e-mail.
/na wzorze LGD/




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

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

Przestanie e-maila o wydtuzeniu czynnosci kontrolnych do
Grantobiorcy.

Notatka stuzbowa, zawierajgcg
uzasadnienie dla ewentualnego
przedtuzenia kontroli.

Ewidencja korespondencji.
/nawzorze LGD/

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

w terminie 10 dni roboczych od zakonczenia kontroli.

W przypadku przekazania wezwania do dostarczenia przez
Grantobiorce wyjasnien, termin ten biegnie ponownie od dnia
otrzymania przez LGD przedmiotowej korespondenc;ji.

W przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli okolicznosci
skutkujgcych niekwalifikowalnoscig czesci badz catosci
poniesionych wydatkéw, informacja pokontrolna zawiera
dodatkowo zapisy dotyczgce wysokosci wydatkow
niekwalifikowanych /

wysokosci natozonej korekty finansowej/

pomniejszenia oraz podstawy prawne;j.

LGD

Informacja pokontrolna.
/na wzorze LGD/

Przygotowanie pisma do Grantobiorcy przekazujgcego
informacje pokontrolng wraz z ewentualnymi zaleceniami

LGD

Pismo przekazujgce informacje
pokontrolng.




pokontrolnymi/ dziataniami naprawczymi oraz informacja, iz
Grantobiorca ma prawo zgtoszenia zastrzezen do jej tresci na
pismie, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia jej
otrzymania.

Inawzorze LGD/

10. Weryfikacja i akceptacja: Zarzad Lista sprawdzajgca.
- Listy sprawdzajgcej, LGD/podmiot (patrz: wzor do procedury)
- Informacji pokontrolnej wraz z ewentualnymi zaleceniami uprawniony
pokontrolnymi/ dziataniami naprawczymi, Informacja pokontrolna.
- pisma do Grantobiorcy. Inawzorze LGD/
Pismo przekazujgce informacje
pokontrolng wraz z ewentualnymi
zaleceniami pokontrolnymi/
dziataniami naprawczymi.
/na wzorze LGD/
11. Wysyitka zatwierdzonego pisma wraz z 2 egzemplarzami Biuro LGD Ewidencja korespondencji.
informacji pokontrolnej wraz z ewentualnymi zaleceniami /na wzorze LGD/
pokontrolnymi/ dziataniami naprawczymi do Grantobiorcy.
Termin na podpisanie i odestanie przez Grantobiorce informacji
pokontrolnej lub zgtoszenie zastrzezen i odestanie przez
Grantobiorce 1 egz. niepodpisanej informacji pokontrolnej
wynosi 14 dni kalendarzowych od doreczenia do
Grantobiorcy.
12. Wptyw, rejestracja i przyjecie podpisanej/ Biuro LGD Ewidencja w dzienniku korespondencii.

niepodpisanej przez Grantobiorce informacji pokontrolnej wraz
z pismem przewodnim w przedmiotowej sprawie i pismem z
odpowiedzig na zalecenia pokontrolne (jesli dotyczy)

/nawzorze LGD/




Przekazanie przez Grantobiorce podpisanej informacji pokontrolnej

13.

W przypadku, gdy Grantobiorca zwrdci podpisang informacje
pokontrolng bez zgtaszania uwag do jej tresci, wprowadzenie
do rejestru kontroli zadan, informacji dotyczacych
przeprowadzonej kontroli — terminu przeprowadzenia kontroli,
wynikow kontroli oraz faktu sformutowania badz nie zalecen
pokontrolnych (z ewentualnym krétkim opisem) oraz informacii
o ich wdrozeniu (jesli dotyczy).

LGD

Wpis do rejestru kontroli powierzonych
grantéw.

Zgloszenie zastrzezen przez Grantobiorce do podpisanej lub niepodp

isanej informacji pokontrolnej

14. Dokonanie analizy zgtoszonych zastrzezenh przez Grantobiorce | LGD Pismo o podjeciu dodatkowych
do podpisanej lub niepodpisanej informacji pokontrolnej w czynnosci kontrolnych (jesli dotyczy)
terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania Ina wzorze LGD/
zastrzezen.

Ewentualne podjecie dodatkowych czynnosci kontrolnych,
celem rozstrzygniecia przedmiotowej sprawy, ktore przerywajg
bieg terminu.

15. W przypadku uznania uwag i zastrzezen za zasadne, LGD Pismo do Grantobiorcy wraz ze
wprowadzenie zmiany w informacji pokontrolnej, a nastepnie skorygowang Il informacjg pokontrolng
powtdrzenie czynnosci, ktore przeprowadzono w zakresie wraz z ewentualnymi zaleceniami
weryfikacji i akceptacji poprzedniej wersji dokumentu. pokontrolnymi/ dziataniami

naprawczymi.
Sporzadzenie Il informacji pokontrolnej wraz z ewentualnymi /na wzorze LGD/
zaleceniami pokontrolnymi/ dziataniami naprawczymi w
terminie nie dluzszym niz 10 dni kalendarzowych po Ewidencja korespondenciji.
rozpatrzeniu zastrzezen. Inawzorze LGD/

16. W przypadku odrzucenia uwag i zastrzezen, przekazanie LGD Pismo do Grantobiorcy.

pisma Grantobiorcy o podtrzymaniu stanowiska wraz z

/nawzorze LGD/




klauzulg ostatecznosci podjetych decyzji i braku mozliwosci
zgtaszania kolejnych zastrzezen.

Wprowadzenie do rejestru kontroli powierzonych grantow
informacji dotyczacych przeprowadzonej kontroli — terminu
przeprowadzenia kontroli, wynikoéw kontroli oraz faktu
sformutowania badz nie zalecen pokontrolnych (z ewentualnym

krétkim opisem).

Ewidencja korespondencji;
/Ina wzorze LGD/

Wpis do rejestru kontroli powierzonych
grantéw.

Niezgtoszenie pisemne uwag lub zastrzezen do tresci informacji pokontrolnej z rownocz

Przestanie samej niepodpisanej informacji pokontrolne;j.

esnym niepodpisaniem dokumentu.

17.

W przypadku zajecia stanowiska przez Grantobiorce poprzez
brak zastrzezen do tresci informacji pokontrolnej z
réwnoczesnym niepodpisaniem dokumentu lub odestanie
samego niepodpisanego dokumentu - nawigzanie kontaktu
(pocztg e-mail), celem ustalenia powododw przekazania
niepodpisanej informacji pokontrolnej z rownoczesnym brakiem
wniesienia sprzeciwu co do jej tresci.

Po potwierdzeniu omytki odestanie informacji pokontrolnej do
podpisu, bgdz ewentualna zgoda na wniesienie brakujgcych
zastrzezen.

Gdy nastgpi zwrotne potwierdzenie odbioru informacji
pokontrolnej przez Grantobiorce/zwrot do Grantodawcy
korespondenciji i uptynat wyznaczony termin na zajecie przez
niego stanowiska przyjmuje sie, ze tresc¢ informaciji

pokontrolnej zostata zaakceptowana przez Grantobiorce.

LGD

Wydruk korespondencji e-mail.

Pismo przekazujgce ponownie
informacje pokontrolng lub pismo ze

zgodg na wniesienie zastrzezen.
/nawzorze LGD/

Potwierdzenia zwrotne/awizo.




18. Sprawdzenie na dokumentach lub w formie wizyty wykonania LGD Notatka z dziatan naprawczych
dziatah naprawczych, do ktérych zobowigzano grantobiorce
(jesli dotyczy) w terminie do 30 dni kalendarzowych od
przyjecia informacji pokontrolnej wraz z pismem o wdrozeniu
zalecen pokontrolnych/dziatan naprawczych.
19. Archiwizacja dokumentow. LGD -
Terminy:

(2-5) dni roboczych na przeprowadzenie kontroli - czas moze by¢ przedtuzony w uzasadnionych przypadkach,

10 dni roboczych na sporzadzenie informacji pokontrolnej,

14 dni kalendarzowych od dnia doreczenia na wniesienie zastrzezeh do tresci informacji pokontrolnej przez Grantobiorce,
14 dni kalendarzowych na analize zastrzezen zgtoszonych przez Grantobiorce do informacji pokontrolnej,

10 dni kalendarzowych na sporzgdzenie informacji pokontrolnej po rozpatrzeniu zastrzezen,

niezwtoczne wprowadzenie do rejestru kontroli powierzonych grantéw, informaciji dotyczgcych przeprowadzonej kontroli.

Powstate dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

Pismo informujgce o kontroli;

Upowaznienie do kontroli;

Informacja pokontrolna;

Pismo przekazujgce informacje pokontrolng;

Pismo o podjeciu dodatkowych czynnosci kontrolnych (o ile dotyczy);
Pismo w sprawie uwzglednienia/nieuwzglednienia zastrzezen Grantobiorcy (o ile dotyczy);

Oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci (o ile dotyczy);

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

Notatka z dziatan naprawczych;

10)Protokét z ogledzin (jesli dotyczy);

11)Pismo wzywajgce do ztozenia wyjasnien (jesli dotyczy);
12)Rejestr kontroli powierzonych grantow.

/na wzorach LGD/

oraz




13) Listy sprawdzajgce z kontroli
/na wzorze stanowigcym zatgcznik do procedury/

Zataczniki:

1. Lista sprawdzajgca z kontroli (wzor)

Uwagi:

1) Ogledziny, zgodnie z wymogami art. 25 ust. 11 i 12 ustawy wdrozeniowej sg przeprowadzane fakultatywnie — jesli dotyczy.

2) W przypadku braku wdrozenia dziatan naprawczych skierowanie grantu do kontroli dorazne;j.

1.2.2 Wizyta monitoringowa

Cel: Opis etapéw przeprowadzania wizyty monitoringowej.

Podmiot
. . . Dokument powstaty
Etap | Wykonywane dziatanie wykonujacy . o
. . w wyniku realizacji procesu
dziatanie
1. Zgodnie z Planem Kontroli Powierzonych Grantéw przeprowadzana LGD -
od dnia podpisania umowy o powierzenie grantu na realizacje projektu
objetego grantem i nie pozniej niz do konca terminu realizacji grantu.
Rekomenduje sie przeprowadzanie wizyty monitoringowej przed
wszczeciem kontroli planowe.
2. Wyznaczenie Zespotu Kontrolujgcego LGD Oswiadczenia o bezstronnosci i

Nalezy zapewni¢ mozliwos¢ wykonywania kontroli w zespotfach co
najmniej dwuosobowych oraz wyznaczy¢ Kierownika Zespotu.

poufnosci

/na wzorze stanowigcym
zafgcznik do procedury
zapobiegania konfliktowi




Przed przystgpieniem do kontroli podpisanie lub zweryfikowanie
Oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci kazdego cztonka Zespotu
Kontrolujacego?

Proces zgodny z ,Procedurg dotyczgcg przestrzegania w LGD
przepisow UE w zakresie zapobiegania konfliktowi interesow na
etapie oceny wnioskow i wyboru grantobiorcow, rozliczania oraz
kontroli projektu objetego grantem”

Sporzgdzenie upowaznienia do kontroli.

interesow /

Wydruki z ogélnodostepnych baz
danych, stron internetowych itp.

Upowaznienie do kontroli.
/nawzorze LGD/

3. Wszczecie przygotowan do kontroli, w tym m.in.: LGD Program kontroli.

- zebranie informacji i dokumentéw dotyczacych realizacji grantu — /na wzorze LGD/
komplet akt sprawy, w celu zapoznania sie z dokumentacjg w biurze

LGD;

- pobranie harmonogramu wsparcia na dany miesigc, do sktadania

ktérego Grantobiorca zobowigzat sie w umowie o powierzenie grantu.

4. Przeprowadzenie wizyty monitoringowej w miejscu realizacji grantu (1 | LGD Protokét z ogledzin (jesli
dzien), celem weryfikacji u Grantobiorcy postepéw w realizacji Zadan, dotyczy).
przeprowadzenie ogledzin (jesli dotyczy) /nawzorze LGD/

5. Dalsza $ciezka postepowania — patrz tabela 1.2.1, pkt. 7-18.

Terminy wizyty monitoringowej dot. pkt 1- 4
Dalej terminy — patrz: tabela 1.2.1:

2 ,Oswiadczenie o bezstronnoéci i poufnosci” nalezy:
- podpisac¢ (jesli nie byto wczesniej podpisane) i dokonac jego weryfikacji w ogdlnodostepnych bazach, lub

- jesli byto wczesniej podpisane zweryfikowaé w ogélnodostepnych bazach czy nie zaszty okolicznosci majgce wplyw na zachowanie
bezstronnosci.




- (2-5) dni roboczych na czynnosci przygotowawcze do przeprowadzenia wizyty monitoringowej,
- 1 dzieh roboczy na przeprowadzenie wizyty monitoringowej,
- 10 dni roboczych na sporzgdzenie raportu z przeprowadzonej wizyty monitoringowej.

Powstate dokumenty dot. pkt 1-4/dalej dokumenty tabela 1.2.1:

1) Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.
2) Oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci
3) Protokot z ogledzin (jesli dotyczy).

Zataczniki dot. pkt. 1-4 — brak
Dalej zatgczniki — patrz: tabela 1.2.1:

Nie dotyczy

Uwagi:

1) Ogledziny, zgodnie z wymogami art. 25 ust. 11 i 12 ustawy wdrozeniowej sg przeprowadzane fakultatywnie — jesli dotyczy.
2) W przypadku braku wdrozenia dziatan naprawczych skierowanie grantu do kontroli dorazne.




