Zatgcznik nr 1 do Rozpoznania rynku dot. zlecenia do realizacji przeprowadzenia kontroli nie wiecej
niz 120 projektéw realizowanych w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj

Zalozenia do kontroli na miejscu (wyciag)

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

Kontrole projektéw na miejscu

Kontrole projektéw na miejscu obejmujg kontrole w siedzibie beneficjenta oraz wizyty
monitoringowe;

Kontrola w siedzibie beneficjenta obejmuje sprawdzenie dokumentacji projektowej
i produktow wytworzonych w ramach projektu, wymaganych zgodnie z postanowieniami umowy
o dofinansowanie®;

Celem wizyty monitoringowej jest weryfikacja sposobu realizacji projektu w miejscu
prowadzenia dziatan merytorycznych (np. w miejscu szkolenia, stazu, konferenciji);

Przeprowadzenie kontroli projektdw na miejscu jest obowigzkowe dla kazdego projektu
wybranego do kontroli zgodnie z Rocznym Planem Kontroli (RPK) na dany rok obrachunkowyz;

W przypadku projektow realizowanych w partnerstwie, kontrole nalezy przeprowadzi¢
u lidera projektu, ktéry powinien zapewni¢ kontrolujgcym dostep do catosci dokumentacii
projektowej. Jednostka kontrolujgca moze réwniez zadecydowac o przeprowadzeniu czynnosci
dziatanh w projekcie. W projekcie, w ktérym uczestniczy duza liczba partneréw, jednostka
kontrolujgca moze podjaé decyzje o ich skontrolowaniu na probie;

Kontrole projektdw na miejscu prowadzone sg z uwzglednieniem stopnia zaawansowania
rzeczowedo i finansowego projektéw;

Harmonogram kontroli powinien uwzglednia¢ kontrole projektéw ocenianych, jako ryzykowne
pod wzgledem finansowym i realizacyjnym oraz umozliwia¢ podjecie ewentualnych dziatah
korygujacych i odzyskanie wydatkow niekwalifikowalnych w trakcie realizacji projektu;

Wizyta monitoringowa powinna by¢ planowana przed kontrolg w siedzibie beneficijenta na
podstawie udostepnionych przez beneficjenta harmonogramoéw udzielania wsparcia. Wyniki
wizyty monitoringowej powinny byé brane pod uwage przez kontrolujgcych w trakcie kontroli
w siedzibie beneficjenta.

Metodyka doboru préby do kontroli na miejscu

Metodyka doboru préby dokumentéw do kontroli na miejscu

1)

2)

3)

W trakcie kontroli na miejscu jednostka kontrolujgca dokonuje catosciowej oceny projektu
z naciskiem na ocene jakosci realizowanych dziatan, tym niemniej wybor dokumentow do
kontroli odnosi sie, co do zasady, do wydatkéw planowanych do certyfikacji do Komisji
Europejskiej za dany rok obrachunkowy;

W celu sprawdzenia kwalifikowalnosci wydatkow, kontrolg nalezy objg¢ reprezentatywng prébe
dokumentacji finansowej i merytorycznej projektu, przy czym w odniesieniu do kontroli
uczestnikow projektu proba kontroli nie moze by¢ mniejsza niz 10%° osob objetych wsparciem;

Przy doborze proby dokumentéw mozna stosowaé statystyczne lub niestatystyczne metody
doboru préby;

! Zakres kontroli bedzie uzalezniony od przyjetej formy rozliczania wydatkéw w projekcie.

2 Odstapienie od realizacji wizyty monitoringowej jest mozliwe wytgcznie w uzasadnionych przypadkach (np. w sytuaciji, gdy
uniemozliwia to specyfika projektu, tj. nie sg realizowane dziatania, ktére mozna skontrolowa¢ w ramach wizyty monitoringowej).

W przypadku, gdy liczba uczestnikéw wynosi wigcej niz 300, minimalna proba moze zostaé zmniejszona do 30 osdb.



4)

5)

6)

7

1)

2)

3)

4)

5)

1)

2)

3)

Dobdr préby metodg niestatystyczng powinien bazowa¢ na doswiadczeniu kontrolerskim oraz
wiedzy o dziatalnosci objetej kontrolg i uwzglednia¢ odpowiednie kryteria zwigzane
z ryzykownos$cig zadan i poszczegolnych wydatkéw;

Préba dokumentéw uwzglednia wyniki weryfikacji wnioskéw o pfatnosé. Rekomenduje sie
weryfikowanie w pierwszej kolejnosci tych wydatkow, ktére nie byty sprawdzane w ramach
weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢;

W sytuacji, gdy w trakcie kontroli wykryto nieuzasadnione wydatki, ktére mogg mie¢ istotny
wpltyw na prawidtowosé realizacji projektu, jednostka kontrolujgca powinna odpowiednio
zwiekszy¢ probe kontrolowanych dokumentéw w danym obszarze. Jednocze$nie jednostka
kontrolujgca zobowigzana jest do wtgczenia do akt kontroli uwierzytelnionych kopii dokumentow
potwierdzajgcych wydatki niekwalifikowalne;

Stwierdzenie  wydatkéw niekwalifikowalnych w  odniesieniu do zamknietego roku
obrachunkowego skutkuje koniecznoscig niezwtocznego poinformowania o tym fakcie 1Z oraz
wdrozenia dziatah naprawczych, w tym podjecia decyzji o wylgczeniu takiego wydatku
z rozliczenia do Komisji Europejskie;.

Wszczecie kontroli

IP przekazuje zawiadomienie o kontroli co najmniej 5 dni roboczych przed rozpoczeciem
kontroli. Za skuteczne uznaje sie zawiadomienie faksem lub za pomocg e-maila (w formie
zeskanowanego zawiadomienia);

Termin, o ktérym mowa w pkt 1, nie dotyczy wizyt monitoringowych, ktére prowadzone sg bez
zapowiedzi oraz kontroli doraznych;

Przed wszczeciem postepowania kontrolnego kierownik jednostki kontrolujgcej wyznacza
Zespot kontrolujgcy sktadajacy sie co najmniej z dwdch osob, z ktérych jedna jest kierownikiem
Zespotu kontrolujgcego;

W celu odpowiedniego rozdzielenia obowigzkéw oraz zapewnienia obiektywizmu kontroli,
cztonkiem Zespotu kontrolujgcego nie moze byé osoba, ktérej udziat w kontroli mogtby
spowodowa¢ wystgpienie konfliktu intereséw. Wytgczenie dotyczy réwniez osob, ktore
dokonywaly oceny wniosku o dofinansowanie lub weryfikacji wnioskéw o pfatno$¢ danego
projektu;

Przed przystgpieniem do dziatah kontrolnych kazdy czionek Zespotu kontrolujgcego
zobowigzany jest do podpisania deklaracji bezstronnosci, zgodnej ze wzorem okreslonym przez
IZ.

Informacja pokontrolna

Informacja pokontrolna jest sporzadzana w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz
przekazywany jest do jednostki kontrolowanej w terminie do 30 dni kalendarzowych od dnia
zakonczenia kontroli, a drugi egzemplarz Informacji pokontrolnej archiwizowany jest w aktach
kontroli;

W uzasadnionych przypadkach, gdy sporzadzenie Informacji pokontrolnej wymaga
dodatkowych wyjasnien, polegajacych w szczegdlnosci na zasiegnieciu przez oceniajgcych
opinii prawnych, powyzszy termin moze ulec przedtuzeniu w zakresie niezbednym do uzyskania
tych wyjasnien®. O przediuzeniu ww. terminu nalezy pisemnie poinformowa¢ jednostke
kontrolowang;

Informacja pokontrolna obejmuje elementy okreslone przez 1Z;

* Dziatania zwigzane z pozyskiwaniem dodatkowych opinii powinny byé realizowane w mozliwie najkrétszym terminie oraz
wytgcznie w uzasadnionych sytuacjach, gdy podjecie decyzji w danym zakresie nie jest mozliwe na podstawie wiedzy
posiadanej przez cztonkéw zespotu kontrolujgcego. Informacja pokontrolna powinna zosta¢ wydana niezwltocznie po otrzymaniu
wymaganych opinii.



4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

Ocena projektu dokonywana jest w ramach nastepujgcych kategoriis:

a) zgodnosc¢ rzeczowa realizacji projektu (stopien wykonania rezultatéw/ produktéw/ zadan)
oraz sposoéb jego monitorowania,

b) zarzadzanie projektem i personel projektu,
c) kwalifikowalno$¢ uczestnikow (w tym jakosé i kompletno$é danych uczestnikow),
d) rozliczenia finansowe,

e) zgodnosé realizacji projektu z przepisami i zasadami wspélnotowymi i krajowymi (w tym
zamoéwienia publiczne),

f)  dziatania informacyjno — promocyjne,
g) $ciezka audytuy;

W  wyniku kontroli poszczegdlnych obszaréw, projekt nalezy oceni¢ zgodnie
Z nastepujgcym schematem®:

a) kategoria nr 1 — projekt jest realizowany prawidlowo, ewentualnie potrzebne sg niewielkie
usprawnienia,

b) kategoria nr 2 — projekt jest realizowany, co do zasady, w sposéb poprawny, ale wystepujg
uchybienia i potrzebne sg usprawnienia,

c) kategoria nr 3 — projekt jest realizowany tylko czesciowo poprawnie, wystepujg uchybienia
(w tym skutkujgce wydatkami niekwalifikowalnymi), potrzebne sg znaczne
usprawnienia/wdrozenie planu naprawczego,

d) kategoria nr 4 — projekt jest realizowany nieprawidlowo, co powoduje koniecznosé
rozwigzania umowy o dofinansowanie projektu.

Zmiany powstate w wyniku procedury kontradyktoryjnej powinny by¢é adekwatne
do wyjasnien przekazanych przez jednostke kontrolowang oraz posiadaé¢ potwierdzenie
w dokumentaciji;

Informacja pokontrolna wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi przekazywana jest do
opiekuna projektu, ktéry uwzglednia jej tres¢ przy weryfikacji wnioskéw o ptatnosé;

Ostateczna Informacja pokontrolna wraz z ewentualnymi zaleceniami z kontroli IP,
w ramach ktorej:

a) stwierdzono nieprawidtowos$¢ systemows,

b) stwierdzono uchybienie nie stwierdzone wczesniej i moggce mieé charakter horyzontalny
poprzez prawdopodobienstwo jego wystgpienia w innych programach operacyjnych,

c) projekt otrzymat kategorie nr 4

przekazywana jest do wiadomosci IZ w terminie 10 dni roboczych od daty jej wydania lub od

uptyniecia terminu na zgtoszenie przez beneficjenta zastrzezen do tredci Informac;ji
pokontrolnej.

Weryfikacja wdrozenia zalecen pokontrolnych dokonywana jest, co do zasady, na podstawie
dokumentéow przekazanych przez jednostke kontrolowang oraz informacji wifasnych
(np. w zakresie dokonania zwrotu $rodkow niekwalifikowalnych). W uzasadnionych
przypadkach IP dokonuje sprawdzenia wdrozenia zaleceh w siedzibie beneficjenta;

Dla zachowania odpowiedniej $ciezki audytu, IP zobowigzana jest do:

a) udokumentowania faktu otrzymania Informacji pokontrolnej przez beneficjenta,

® Ocena w ramach wskazanych kategorii nie ma zastosowania w przypadku kontroli trwatosci oraz w przypadku wizyty
monitoringowej — o ile sporzadzana jest odrebna Informacja pokontrolna.

® Nadanie kategorii dotyczy catosciowej oceny realizacji danego projektu.



V.

1)

2)

3)

4)

b) przechowywania dokumentacji odzwierciedlajgcej dziatania i ustalenia powziete
w ramach procedury kontradyktoryjnej;

c) przechowywania dokumentacji potwierdzajgcej wdrozenie zalecen pokontrolnych,
d) wprowadzenia do SL2014 informacji na temat przeprowadzonej kontroli wraz
ze skutkami oraz sposobu wdrozenia zalecen pokontrolnych.

Lista sprawdzajaca

Lista sprawdzajgca do kontroli na miejscu powinna zawiera¢ rzetelny opis zastanego stanu
faktycznego oraz wszelkie informacje dotyczgce weryfikowanych dokumentow. Dokument ten
powinien rowniez umozliwia¢ odtworzenie Sciezki audytu w ramach weryfikowanych procesow;

Minimalne zakresy list sprawdzajgcych, zawierajgcych szczegdétowe pytania do kontroli
w siedzibie beneficjenta, wizyty monitoringowej oraz kontroli trwatosci okresla 1Z;

W przypadku weryfikacji dokumentacji finansowej, w liscie sprawdzajgcej do kontroli
na miejscu nalezy opisa¢ wszystkie dokumenty wybrane do kontroli, z uwzglednieniem
nastepujgcych danych:

a) numer weryfikowanej pozycji z wniosku o ptatnose,

b) numer, date wystawienia oraz kwote dokumentu zrédtowego (faktury, rachunku, wyciggu

kasowego, protokotu odbioru towaru/ustugi, wyciggu bankowego, zapiséw ksiegowych)’,

c) wartos$¢, na jakg opiewaty weryfikowane dokumenty zrédtowe i jaki w sumie procent wartosci

stanowity w stosunku do zadeklarowanych/zatwierdzonych do dnia kontroli wydatkow w
ramach projektu,

Lista sprawdzajgca jest witgczana do akt kontroli oraz archiwizowana w jednostce kontrolujgce;j.
Listy nie przesyta sie do jednostki kontrolowane;.

Zataczniki:

Zatgcznik nr 1 — Wz6r Deklaracji Bezstronnosci

Zatacznik nr 2:

2a. Wzér minimalnego zakresu listy sprawdzajgcej do kontroli projektu w siedzibie beneficjenta

2b. Wzér minimalnego zakresu listy sprawdzajgcej do wizyty monitoringowej

Zatgcznik nr 3 — Minimalny zakres Informacji pokontrolnej

7

Nie dotyczy — w przypadku zatgczania do dokumentacji z kontroli poswiadczonych za zgodnos¢ z oryginatem kopii

dokumentéw finansowych.



Zatgcznik nr 1 — Wz6r Deklaracji Bezstronnosci

Miejsce, data .............eeeeeeeeeeeeennn,

Oznaczenie organu upowaznionego do kontroli

DEKLARACJA BEZSTRONNOSCI

NEPrOJEKEU. ...

NEKONIIOD .« .o e

1. Oswiadczam, ze w odniesieniu do ww. beneficjenta nie zachodzi zadna z okolicznosci,
0 ktérych mowa w art. 24 § 1 i 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23, z p6ézn. zm.), powodujgcych wylgczenie mnie
z kontroli projektu na miejscu, tj., ze:

a) nie wystepujg okolicznosci prawne i faktyczne, ktére mogtyby budzi¢ watpliwosci co do
mojej bezstronnosci w tym procesie;

b) nie pozostaje w zwigzku matzehskim, konkubinacie, w stosunku pokrewienstwa Iub
powinowactwa do drugiego stopnia z beneficientem Ilub czlonkami organdéw
zarzadzajacych lub organdw nadzorczych beneficjenta;

c) nie jestem zwigzany/-a z beneficjentem z tytutu przysposobienia, kurateli lub opieki;

d) nie jestem przedstawicielem beneficjenta ani nie pozostaje w zwigzku maizenskim,
konkubinacie, w stosunku pokrewienstwa Ilub powinowactwa do drugiego stopnia
z przedstawicielem beneficjenta, ani nie jestem zwigzany/-a z przedstawicielem
beneficjenta z tytutu przysposobienia, kurateli lub opieki;

€) nie pozostaje z beneficjentem w stosunku podrzednosci stuzbowe.

Jestem Swiadomy/-a, ze przestanki wymienione w lit. b-d powyzej dotyczg takze sytuacji, gdy
ustato matzenstwo, konkubinat, kuratela, przysposobienie lub opieka.

2. Oswiadczam, iz wedtug mojej wiedzy w stosunku do kontrolowanego beneficjenta nie zachodzit
i nie zachodzi konflikt interesu, o ktorym mowa w art. 57 rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE, EURATOM) nr 966/2012 z dnia 25 pazdziernika 2012 r. w sprawie
zasad finansowych majgcych zastosowanie do budzetu ogodlnego Unii oraz uchylajgcego
rozporzgdzenie Rady (WE, Euratom) nr 1605/2002 (Dz. Urz. UE L 298 z 26 pazdziernika 2012 r.,
z pozn. zm.).

W przypadku powzigcia informaciji o istnieniu jakiejkolwiek okoliczno$ci mogacej budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do mojej bezstronnosci/wystapieniu konfliktu interesu w odniesieniu do beneficjenta,
zobowigzuje sie do niezwtocznego jej zgtoszenia na piSmie przetozonemu i zaprzestaniu udziatu
w procesie kontroli na miejscu.

Imie, Nazwisko, POAPIS. . ......ouieiii e
Imie, Nazwisko, pOdpIiS. ... ..o

Imie, Nazwisko, POAPIS. ... ...



Zatgcznik nr 2

2a. Wzér minimalnego zakresu listy sprawdzajgcej do kontroli projektu w siedzibie beneficjenta

LISTA SPRAWDZAJACA DO KONTROLI PROJEKTU W SIEDZIBIE BENEFICJENTA

Nazwa jednostki kontrolowanej:

Termin kontroli:

Uwagi:

Skroty:

PO WER — Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwoj

Wytyczne kwalifikowalnosci - Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w
ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020

Lp.

Pytania

Tak Nie Nie
dotyczy

Uwagi/Uzasadnienie

Zgodnos¢ rzeczowa realizacji projektu

11

Czy projekt jest zgodny z wtasciwymi celami
szczegdtowymi PO WER?

1.2

Czy projekt jest zgodny =z majgcymi
zastosowanie szczegbtowymi kryteriami
wyboru projektow?

13

Czy realizacja projektu odbywa sie zgodnie
z wnioskiem o dofinansowanie realizacji
projektu, tzn.:

A)

Zgodnie z zatozeniami merytorycznymi w
zakresie realizacji poszczegdlnych zadan?

B)

Terminowo?

Czy informacje przekazywane we wnioskach o
ptatno$¢ w zakresie postepu rzeczowego sg
zgodne ze stanem faktycznym?

15

Czy projekt jest monitorowany zgodnie z
zasadami okreslonymi w Wytycznych w
zakresie monitorowania postepu rzeczowego
realizacji programéw operacyjnych, w tym czy
beneficjent monitoruje osiggniecie wskaznikow
produktu i rezultatu w projekcie oraz zbiera
dane uczestnikow projektu zgodnie z tymi
Wytycznymi?

1.6

Czy beneficjent posiada produkty projektu,
ktére powinny zosta¢ opracowane do czasu
kontroli?

1.7

Czy produkty projektu sg odpowiedniej
jakosci?

1.8

Czy zakupione w projekcie elementy
infrastruktury, sprzetu oraz wyposazenia sg
wykorzystywane zgodnie z przeznaczeniem?

1.9

Czy istnieje ryzyko niezrealizowania zatozen
merytorycznych projektu oraz osiggnigcia jego
wskaznikow?

1.10

Czy beneficjent realizuje zadeklarowane we
wniosku o dofinansowanie i wniosku o
ptatno$¢ dziatania z zakresu réwnosci szans
zgodnie z Wytycznymi w zakresie realizacji
zasady rownosci szans i niedyskryminacji, w
tym dostepnosci dla 0so6b z
niepefnosprawnosciami i zasady rownosci
szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy
unijnych na lata 2014-2020? a w tym:

A)

Czy beneficjent zapewnia réwnos$¢ szans i
dostep do projektu dla oséb z
niepetnosprawnosciami oraz identyfikuje ich
potrzeby na etapie rekrutacji do projektu?

B)

Czy pomieszczenia, materialy i produkty
przygotowywane w ramach projektu sg
dostosowane do potrzeb oso6b z
niepetnosprawnosciami  (np. czy w celu
eliminacji barier zastosowano racjonalne
usprawnienie)?

©)

Czy beneficjent realizuje zadania z zakresu
rébwnosci szans kobiet i mezczyzn zgodnie z
zatozeniami  okreslonymi  we  wniosku
o dofinansowanie oraz we wniosku o
ptatno$¢?




2 Kwalifikowalnos¢ uczestnikéw projektu i
dane osobowe

2.1 Czy liczba uczestnikdw projektu dotyczaca
poszczegdlnych  rodzajow wsparcia jest
zgodna
z zatozeniami projektu zawartymi we wniosku
o dofinansowanie?

2.2 Czy beneficjent posiada dokumenty
potwierdzajgce kwalifikowalno$¢ uczestnikow
projektu?

2.3 Czy dokumenty potwierdzajgce
kwalifikowalno$¢ uczestnikéw projektu zostaty
ztlozone przed udzieleniem pierwszej formy
wsparcia danej osobie lub podmiotowi?

2.4 Czy uczestnicy zakwalifikowani do projektu
spetniajg kryteria kwalifikowalnosci wskazane
we wniosku o dofinansowanie?

2.5 Czy osoby korzystajgce ze wsparcia bedgcego
przedmiotem wizyty monitoringowej znajdujg
sie na liscie os6b zakwalifikowanych do
udziatu
w projekcie?

2.6 Czy beneficjent prowadzi procedure rekrutaciji i
przyznawania wsparcia uczestnikom projektu
w sposOb przejrzysty i zapewniajacy rowny
dostep do otrzymania wsparcia?,
awtym:

A) Czy wlasciwie upublicznia  ogtoszenie
o rekrutacji?

B) Czy prawidtowo okresla kryteria wyboru
uczestnikéw projektu?

C) Czy dokonuje prawidtowej oceny formularzy
zgtoszeniowych  zgodnie z  okreslonymi
kryteriami?

2.7 Czy proces rekrutacji i udzielania wsparcia w
projekcie jest dokonywany z zachowaniem
bezstronno$ci oraz nie dyskryminuje zadnej z
grup/osob ubiegajgcych sie o wsparcie?

2.8 Czy beneficjent posiada wszystkie wymagane
dane o] uczestniku, niezbedne  do
monitorowania wskaznikéw projektu?

29 Czy dane uczestnikow projektu
sg zbierane zgodnie z = Wytycznymi
w zakresie monitorowania postepu
rzeczowego realizacji programow
operacyjnych oraz Wytycznymi
kwalifikowalnosci, w  szczegdlnosci sg
prawidtowe i kompletne?

2.10 | Czy dane uczestnikow zbierane
w formie papierowej sa zgodne
z danymi zawartymi w SL 20147

2.11 | Czy w ramach projektu beneficjent przetwarza
dane osobowe,
w szczegoblnosci dane uczestnikow
korzystajgcych ze wsparcia?

2.12 | Czy dane osobowe sg przetwarzane wylgcznie
w celu aplikowania o $rodki unijne i realizacji
projektow,
w szczegolnosci potwierdzania
kwalifikowalnosci wydatkéw, udzielania
wsparcia uczestnikom projektow, ewaluaciji,
monitoringu, kontroli, audytu,
sprawozdawczosci oraz dziatan informacyjno-
promocyjnych,
w ramach Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwoj 2014-2020
w  zakresie = wskazanym w  umowie
o dofinansowanie projektu?

2.13 | Czy beneficjent przetwarza powierzone mu

dane osobowe zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO),
obowigzujgcymi przepisami krajowymi oraz
umowg o dofinansowanie projektu?, a w
szczegodlnosci:




A) Czy beneficjent realizuje obowigzek
informacyjny wobec uczestnikow projektu i
innych oséb, ktérych dane sg przetwarzane w
zwigzku z realizacjg projektu?

B) Czy do przetwarzania danych osobowych
dopuszczeni sg  wytgcznie  pracownicy
beneficjenta, ktoérzy posiadajg wazne imienne
upowaznienia do ich przetwarzania?

C) Czy Dbeneficjent posiada dokumentacje
opisujgcg sposob przetwarzania danych
osobowych oraz Srodki techniczne

i organizacyjne zapewniajgce ochrone
przetwarzanych danych osobowych?

D) Czy beneficjent szacuje ryzyko, aby zapewni¢
stopien bezpieczenstwa przetwarzanych
danych, odpowiadajgcy temu ryzyku?

E) Czy beneficjent prowadzi rejestr czynnosci
przetwarzania?

2.14 | Czy beneficient powierzyt przetwarzanie
danych osobowych innym podmiotom?

2.15 | Czy powierzenie przetwarzania danych
osobowych nastgpito za zgodg 1Z/IP oraz
zgodnie z postanowieniami umowy o0
dofinansowanie, a w szczegdélnosci umowa
zostata zawarta na pismie, zachowano
zgodno$¢ celu przetwarzania danych oraz
wskazano zakres danych, jaki zostanie
powierzony?

3 Rozliczenia finansowe®

3.1 Czy beneficjent posiada oryginalne dokumenty
finansowo-ksiegowe wraz

z dowodami zaptaty potwierdzajgce
poniesienie wydatkdw?

3.2 Czy ww. dokumenty sg prawidiowo opisane,
m.in. czy jest widoczny ich zwigzek z
projektem?

3.3 Czy wspotfinansowane towary i ustugi zostaty
dostarczone?

3.4 Czy dane wykazane we wnioskach o ptatnos$¢
sg zgodne z dokumentami ksiegowymi?

35 Czy wydatki rozliczane we wnioskach o
ptatnos$¢ sg kwalifikowalne?

A) Czy wydatki zostaty uwzglednione w budzecie
projektu?
B) Czy towary i ustugi sfinansowane ze $rodkow

projektu sg nalezytej jakosci oraz sg zgodne z
warunkami  okreslonymi we wniosku o
dofinansowanie i innych dokumentach (np.
SOPZ)?

Q) Czy wydatki sg niezbedne do osiggniecia
celéw projektu?

D) Czy wydatki zostaly poniesione w sposéb
przejrzysty, racjonalny i efektywny?

E) Czy wydatki znajdujg sie w katalogu kosztow
niekwalifikowalnych okreslonych w
Wytycznych kwalifikowalnosci?

3.6 Czy w ramach kosztow bezposrednich
stwierdzono finansowanie wydatkow
stanowigcych koszt posredni projektu?

3.7 Czy wysokosc¢ kosztow posrednich
rozliczanych ryczattem jest zgodna =z
okres$lonym we wniosku limitem procentowym?

A) Czy w ramach kosztow bezposrednich
stwierdzono ponoszenie kosztéw personelu
zaangazowanego w

zarzadzanie/administrowanie projektem oraz
kosztéw dziatan informacyjno-promocyjnych?

3.8 Czy wydatki objete cross-financingiem
i wydatki przeznaczone na zakup $rodkéw
trwatych sg rozliczane do wysokosci kwoty

® Nie podlega weryfikacji przy zadaniach rozliczanych uproszczong metoda rozliczania wydatkéw.




wskazanej we wniosku o dofinansowanie i
zgodnie z  wymogami  okreslonymi w
Wytycznych kwalifikowalnosci?

3.9 Czy rozliczenia finansowe prowadzone sg
zgodnie z ustawg o rachunkowosci lub ustawg
0 podatku dochodowym od o0s6b fizycznych?

3.10 | Czy Dbeneficjent prowadzi wyodrebniong
ewidencje wydatkéw?

3.11 | Czy ptatnosci sa co do zasady realizowane z
wyodrebnionego rachunku projektu (jesli

dotyczy)?

3.12 | Czy zapewniony jest wymagany wktad
wiasny?

A) Czy wkiad wilasny jest wnoszony zgodnie
z harmonogramem ptatnosci

i jesli to mozliwe ujety w wyodrebnionej
ewidencji ksiegowe;j?

B) Czy wkiad wniesiony w postaci wynagrodzen
spetnia wymogi okreslone w Wytycznych
kwalifikowalnos$ci?

3.13 | Czy beneficjent finansuje ze srodkéw projektu
dziatalno$¢ pozaprojektowg?

3.14 | Czy srodki przekazane na realizacje projektu
przyczynity sie do wygenerowania dochodu?

3.15 | Czy dochéd zostat wykazany we wniosku o
ptatnos¢?

3.16 | Czy podatek VAT w ramach projektu jest
kwalifikowalny?

A) Czy dokumentacja podatkowa jest zgodna z
oswiadczeniem w sprawie kwalifikowalnosci
VAT?

B) Czy faktury ujete we wniosku o pfatnosc

zostaty zawarte w rejestrze VAT prowadzonym
przez beneficienta w kwocie podatku
naliczonego, ktéry pomniejsza podatek
nalezny?

3.17 | Czy stwierdzono podwodjne finansowanie
wydatkow w przypadku realizacji przez
beneficjenta wiecej niz jednego projektu
(dotyczy

w szczegolnosci wydatkéow zwigzanych z
zatrudnianiem  personelu  projektu  oraz
zakupem $rodkéw trwatych)?

3.18 | Czy stwierdzono inne przypadki podwojnego
finansowania  okreslone w  Wytycznych
kwalifikowalnosci?

4 Stosowanie ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych i przepiséw unijnych’

4.1 Czy przy udzielaniu zamoéwien beneficjent
stosowat zapisy:

—  ustawy PZP oraz

—  Wytycznych kwalifikowalnosci,
obowigzujgce w dniu wszczecia postepowania
0 udzielenie zamdwienia?

4.2 Czy benefcjent prawidiowo oszacowat warto$¢
zamoéwienia, w tym czy nie dokonano
zanizenia/podziatu wartosci zaméwienia w
celu niestosowania przepiséw ustawy PZP?

4.3 Czy w przypadku zamowien wszczetych od 18
kwietnia 2016 r. do czasu implementacji do
porzadku krajowego Dyrektywy nr 2014/24/UE
beneficjent stosowat zapisy ww. Dyrektywy
zgodnie z komunikatem Prezesa UZP?

4.4 Czy beneficjent stosuje tryby udzielania
zamowien inne niz podstawowe, a jesli tak -
czy zostaty spetnione przestanki umozliwiajgce
zastosowanie tych trybéw?

4.5 Czy ogtoszenie o zamoéwieniu zostato
opublikowane w odpowiedni sposéb?

9 Nie podlega weryfikacji przy zadaniach rozliczanych uproszczong metoda rozliczania wydatkéw.




4.6

Czy prawidtowo ustalono terminy odnoszgce
sie do poszczegolnych etapdw postepowania?

4.7

Czy wszystkie osoby biorgce udziat w
postepowaniu ztozyty oswiadczenia dotyczgce
niepodleganiu wytgczeniu
z czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia?

4.8

Czy SIWZ zawiera wszystkie elementy,
zgodnie z przepisami ustawy pzp?

4.9

Czy w przypadku zmiany tresci SIWZ
informacja o modyfikacji zostata niewtocznie
upubliczniona, a w przypadku zmiany
prowadzacej do modyfikacji ogtoszenia o
zamowieniu beneficjent dochowat procedury
okreslonej w art. 38 ust. 4a ustawy PZP?

4.10

Czy opis przedmiotu zamoéwienia zostat
prawidtowo skonstruowany?

411

Czy beneficient okreslit witasciwe kryteria
oceny ofert i warunki udziatu w postepowaniu?

4.12

Czy beneficient prawidlowo weryfikowat
spetnienie warunkéw udziatu w postepowaniu?

4.13

Czy beneficjent uwzglednia aspekty spoteczne
zgodnie z umowg o dofinansowanie?

4.14

Czy wniesiono wadium w wymaganej
wysokosci i formie (jesli dotyczy)?

4.15

Czy beneficjent powofat Komisje Przetargowa
(jesli dotyczy)?

4.16

Czy otwarcie ofert odbylo sie w przepisowym
terminie?

4.17

Czy beneficjent posiada prawidtowo
wypetniony i kompletny  protokét  z
postepowania?

4.18

Czy Beneficijent dopuscit do udzialu w
postepowaniu oferty, ktére powinny zosta¢
odrzucone lub/i wykonawca powinien zostaé
wykluczony?

4.19

Czy dokonano wyboru najkorzystniejszej
oferty, zgodnie z kryteriami oceny ofert?

4.20

Czy procedura odwotawcza zostata
przeprowadzona prawidtowo (jesli dotyczy)?

4.21

Czy umowa z wykonawcg zostata zawarta
prawidtowo, w tym czy: zostata sporzgdzona w
formie pisemnej, zawiera postanowienia
zgodne z zapisami SIWZ oraz zgodne z ofertg
wybranego wykonawcy?

4.22

Czy Dbeneficient prawidtowo  upublicznit
informacje o zawarciu umowy?

4.23

Czy beneficient prawidtowo zastosowat
procedury uproszczone, obowigzujgce w
odniesieniu do zamowien na ustugi spoteczne
i inne szczegdlne ustugi (dotyczy zaméwien
wszczetych  zgodnie z  ustawg PZP
znowelizowang na podstawie Dyrektywy nr
2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r.)?

4.24

Czy ewentualne zmiany uméw  byly
dokonywane zgodnie z prawem?

4.25

Czy, w przypadku udzielenia przez
beneficjenta zamoéwien dodatkowych lub
uzupetniajgcych, byly one udzielone zgodnie z
prawem?

4.26

Czy zaméwione  towary/ustugi  zostaly
dostarczone i odebrane zgodnie z umowg z
wykonawcg?

4.27

Czy w przypadku nienalezytego wykonania
przedmiotu zamodwienia zostaty zastosowane
sankcje okreslone w umowie z wykonawcg?

4.28

Czy stwierdzono inne naruszenia przepisow
unijnych/krajowych lub Wytycznych
kwalifikowalnosci, dotyczace udzielania
zamoéwien publicznych?

4.29

W przypadku negatywnej oceny zamowienia:
Czy w konsekwenciji wykrytych
nieprawidtowo$ci wymagane jest natozenie
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korekty lub uznanie catego wydatku za
niekwalifikowalny?

Stosowanie Zasady konkurencyjnosci™’

5.1

Czy beneficjent stosuje zasade
konkurencyjnosci w odniesieniu do zamoéwien
o catkowitej szacunkowej wartosci wyzszej niz
50 tys. PLN netto (z wyjatkiem zamodwien
wytgczonych ze stosowania zasady
konkurencyjnosci)?

5.2

Czy beneficjent prawidtowo okreslit
szacunkowg wartos¢ zamowienia,
tj. dokonat zsumowania ustug i towaréw przy
uwzglednieniu tgcznie kryteridw: tozsamosci
przedmiotowej (rodzajowej lub funkcjonalnej) i
czasowej zamoOwienia oraz tozsamosci
podmiotowej?

5.3

Czy beneficjent w sposéb wtasciwy upublicznit
zapytanie ofertowe, tj, zgodnie z wersjg
Wytycznych kwalifikowalnosci, obowigzujaca
w dniu wszczecia postepowania?

5.4

Czy prawidtowo ustalono terminy sktadania
ofert?

55

Czy zapytanie ofertowe zawiera wszystkie
wymagane elementy, w tym:

A)

Opis przedmiotu zamoéwienia?

B)

Warunki udziatu w postepowaniu
i kryteria oceny ofert?

0)

Informacje o wagach punktowych Ilub
procentowych przypisanych do
poszczegdlnych kryteribw oraz opis sposobu
przyznawania punktacji?

D)

Termin i sposob sktadania ofert?

E)

Infformacje na temat zakazu powigzan
osobowych lub kapitatowych?

F)

Warunki istotnych zmian umowy o udzielenie
zamoéwienia (o ile przewiduje sie mozliwos¢
zZmiany umowy)?

G)

Informacje o mozliwosci skladania ofert
czesciowych (o ile dopuszczono taka
mozliwos¢)?

5.6

Czy opis przedmiotu zaméwienia zostat
prawidtowo skonstruowany i nie odnosi sie do
okreslonego wyrobu lub zrédta?

5.7

Czy beneficjent prawidtowo okreslit warunki
udzialu w postepowaniu oraz kryteria oceny
ofert?

5.8

Czy beneficijent stosuje aspekty spoteczne
zgodnie z umowg o dofinansowanie?

5.9

Czy beneficjent posiada kompletny protokét
potwierdzajgcy prawidtowos¢ wyboru
wykonawcy zgodnie z zasadag
konkurencyjnosci?

5.10

Czy beneficjent dokonat wyboru
najkorzystniejszej sposréd zlozonych ofert w
oparciu o ustanowione kryteria?

5.11

Czy zawarto umowe z wybranym wykonawcg?

5.12

Czy tre$¢ umowy jest zgodna z warunkami
zapytania ofertowego i spetnia wymogi
Wytycznych kwalifikowalnosci w tym zakresie?

5.13

Czy dokonane zmiany do umowy z
wykonawcg sg zgodne z Wytycznymi
kwalifikowalnos$ci i zostaly przewidziane w
zapytaniu ofertowym?

5.14

Czy informacja o wyniku postepowania zostata
odpowiednio upubliczniona?

5.15

Czy zamoéwione  towary/ustugi  zostaty
dostarczone i odebrane zgodnie z umowg z

wykonawcg?

1% Nie podlega weryfikacji przy zadaniach rozliczanych uproszczong metodg rozliczania wydatkow.
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5.16

Czy beneficjent udzielit zamowienia
podmiotowi powigzanemu z nim osobowo lub
kapitatowo?

5.17

Czy postepowanie zostato przeprowadzone w
sposéb zapewniajgcy zachowanie uczciwej
konkurencji oraz réwne traktowanie
oferentéw?

5.18

Czy w przypadku niezastosowania zasady
konkurencyjnosci zaistniaty przestanki
umozliwiajgce niestosowanie konkurencyjnych
procedur okreslone w Wytycznych
kwalifikowalnosci, a ich spetnienie zostato
uzasadnione na pismie?

5.19

Czy w przypadku zamdéwien o wartosci od 20
tys. PLN netto do 50 tys. PLN netto, dokonano
rozeznania rynku zgodnie z Wytycznymi
kwalifikowalnosci?

5.20

Czy w przypadku, gdy w wyniku rozeznania
rynku nie wplyneta zadna lub jedna oferta,
beneficjent posiada inng dokumentacje
potwierdzajgca rynkowos¢ ceny za okreslony
towar/ustuge?

5.21

W przypadku negatywnej oceny zamowienia:
Czy w konsekwenciji wykrytych
nieprawidtowosci wymagane jest natozenie
korekty finansowej Ilub uznanie catego
wydatku za niekwalifikowalny?

Kwalifikowalno$é personelu projektu™

Czy beneficjent angazuje personel projektu
zgodnie z zatozeniami ujetymi we wniosku o
dofinansowanie?

6.2

Czy Dbeneficient posiada dokumentacje
uzasadniajgcg wybor os6b wchodzacych w
sktad personelu projektu?

6.3

Czy beneficjent angazuje do projektu personel
projektu posiadajgcy kwalifikacje okreslone we
whniosku?

6.4

Czy liczba personelu jest adekwatna do
realizowanych zadan w ramach projektu?

6.5

Czy osoby dysponujgce Srodkami
dofinansowania byty prawomocnie skazane za
przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwa skarbowe (zgodnie
z o$wiadczeniem)'*?

6.6

Czy Dbeneficient posiada dokumentacje
potwierdzajacg prawidtowo$é  zatrudnienia
personelu projektu na umowe o prace, w tym
opis stanowiska pracy, zakres obowigzkow
stuzbowych pracownika?

A)

Czy pracownik jest zatrudniony/oddelegowany
w celu realizacji zadahn  zwigzanych
bezposrednio z realizacjg projektu?

B)

Czy umowa o prace zawarta z osobg
stanowigcg personel projektu  obejmuje
wszystkie zadania wykonywane przez te
osobe w ramach projektu/projektéw tego
beneficjenta?

)

Czy beneficjent prawidiowo ustalit proporcje
zaangazowania personelu projektu
zatrudnionego na umowe
0 prace w niepetnym wymiarze czasu pracy?

6.7

Czy wysoko$¢ wynagrodzen  personelu

 Nie podlega weryfikacji przy zadaniach rozliczanych uproszczong metodg rozliczania wydatkéw oraz w odniesieniu do kosztéw posrednich, z

wytgczeniem pytania nr 6.5, ktére nalezy stosowa¢ do wszystkich typdw projektow.

12 Dotyczy réwniez personelu projektu rozliczanego w ramach kosztéw posrednich (w tym personelu zarzadzajgcego).
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odpowiada stawkom stosowanym u
beneficjenta poza projektami
wspéifinansowanymi z funduszy strukturalnych
i Funduszu Spdjnosci na analogicznych
stanowiskach lub na stanowiskach
wymagajgcych analogicznych kwalifikacji*® lub
stawkom rynkowym?

6.8

Czy w projekcie sg rozliczane
niekwalifikowalne  sktadniki ~ wynagrodzen,
okreslone w Wytycznych

kwalifikowalno$ci?

6.9

Czy beneficjent angazuje personel projektu na
podstawie uméw cywilnoprawnych, zgodnie z
Wytycznymi kwalifikowalnosci?

(dotyczy wytgcznie umoéw cywilnoprawnych,
ktére zostaly podpisane na podstawie
postepowan wszczetych przed 23 sierpnia
20177r.)

A)

Czy Dbeneficjent angazuje personel na
podstawie umowy o dzieto?

(dotyczy wytgcznie umoéw cywilnoprawnych,
ktére zostaly podpisane na podstawie
postepowan wszczetych przed 23 sierpnia
2017r.)

B)

Czy charakter powierzonych zadan uzasadniat
zawarcie umowy o dzieto?

(dotyczy wytacznie umoéw cywilnoprawnych,
ktore zostaly podpisane na podstawie
postepowan wszczetych przed 23 sierpnia
2017r.)

0)

Czy wynagrodzenie na podstawie umowy 0O
dzieto wskazane zostato
w takiej wysokosci w zatwierdzonym wniosku
o dofinansowanie?

(dotyczy wytgcznie umoéw cywilnoprawnych,
ktore zostaly podpisane na podstawie
postepowan wszczetych przed 23 sierpnia
2017r.)

6.10

Czy wykonanie zadan zostato potwierdzone
protokotem  odbioru,  wskazujgcym  na
prawidtowos¢ ich realizacji, a takze liczbe oraz
ewidencje¢ godzin w danym miesigcu
kalendarzowym?

(dotyczy wylacznie umoéw cywilnoprawnych,
ktére zostaly podpisane na podstawie
postepowan wszczetych przed 23 sierpnia
2017r.)

6.11

Czy tgczne zaangazowanie zawodowe oséb
stanowigcych personel w realizacje wszystkich
projektow unijnych oraz dziatan
finansowanych ze $rodkéw beneficjenta i
innych  zrédet przekracza dopuszczalny
miesieczny limit godzin na osobe, ktory
okreslono w Wytycznych kwalifikowalnosci?

6.12

Czy obcigzenie wynikajgce z realizacji przez
dang osobe zadan w projekcie lub projektach
wyklucza mozliwos¢ efektywnej ich realizac;ji?

6.13

Czy informacje dotyczace =zatrudnionego
personelu zostalty prawidtowo wprowadzone
do Bazy personelu w SL2014 i sg one zgodne
z dokumentacjg papierowg?

(w przypadku os6b zaangazowanych na
podstawie uméw cywilnoprawnych do Bazy
personelu wpisywane sg dane dotyczgce
umoéw, ktore zostaty podpisane w wyniku
postepowan wszczetych przed 23 sierpnia
20177r.)

6.14

Czy w ramach projektu sg kwalifikowane
dodatki do wynagrodzen?

A)

Czy dodatki sg kwalifikowane do wysokosci

3 Jezeli beneficjent zatrudnia osoby poza projektami wspoétfinansowanymi z funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci na zblizonych

stanowiskach pracy.
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40% wynagrodzenia podstawowego lub do
wysokosci wynikajgcej z aktéw prawa ogodlnie
obowigzujacego?

B)

Czy spetnione zostaly pozostate wymogi
dotyczace kwalifikowalnosci dodatkow,
okreslone w Wytycznych

kwalifikowalno$ci?

6.15

Czy w przypadku projektéw partnerskich lider
projektu angazuje pracownikéw partnera
projektu i odwrotnie?

6.16

Czy beneficjent angazuje osoby zatrudnione w
1Z lub IP PO WER?

A)

Jesli tak, czy wystepuje konflikt intereséw i/lub
podwdjne finansowanie?

6.17

Czy  analizowane  wydatki z  tytulu
wynagrodzenia personelu projektu sg zgodne
z pozostatymi  przepisami  krajowymi i
Wytycznymi kwalifikowalnosci?

6.18

Czy beneficjent rozlicza w  projekcie
wynagrodzenie osoby samozatrudnionej?

A)

Czy forma zaangazowania osoby
samozatrudnionej oraz zakres jej obowigzkéw
zostat wyraznie wskazany we wniosku o
dofinansowanie?

B)

Czy  wysoko$¢  wynagrodzenia  osoby
samozatrudnionej jest zgodna z wnioskiem o
dofinansowanie i zostata stosownie
udokumentowana (np. nota obcigzeniowa)?

6.19

Czy wyposazenie stanowiska pracy personelu
jest finansowane w ramach projektu jedynie w
przypadku pracownika zatrudnionego do
projektu na podstawie stosunku pracy
W wymiarze co najmniej /2 etatu?

Pomoc publiczna

Czy pomoc publiczna udzielana jest zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym z:

A)

Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury i
Rozwoju z dnia 2 lipca 2015 r. w sprawie
udzielania pomocy de minimis i pomocy
publicznej w ramach programéw operacyjnych
finansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego na lata 2014-2020 (Dz. U. z
2015 r. poz. 1073)?

B)

Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury i
Rozwoju z dnia 9 listopada 2015 r. w sprawie
udzielania przez Polskg Agencje Rozwoju
Przedsiebiorczosci pomocy finansowej w
ramach Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozw¢j 2014-2020 (Dz. U. z 2015 r.
poz. 2026)

)

Rozporzadzeniem Komisji (UE) nr 651/2014 z
dnia 17 czerwca 2014 r. uznajgcym niektore
rodzaje pomocy
za zgodne z rynkiem wewnetrznym w
zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu o
funkcjonowaniu Unii Europejskiej?

D)

Rozporzadzeniem Komisji (UE) nr 1407/2013
z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie
stosowania art. 107 i 108 Traktatu o
funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy
de minimis?

7.2

Czy w przypadku pomocy udzielanej na
zasadach wytgczen blokowych zapewniono
zgodno$¢ wysokosci udzielonej pomocy z
odpowiednimi putapami intensywnosci
okreslonymi w przepisach unijnych i krajowych
oraz prawidtowos¢ wyliczenia intensywnosci
pomocy publicznej oraz wkfadu prywatnego
wnoszonego w postaci gotowki,
wynagrodzenia lub w formie mieszanej?

7.3

Czy beneficjent pomocy zlozyt nastepujace
dokumenty:

A)

Formularz informacji przedstawianych przy
ubieganiu sie¢ o pomoc inng niz pomoc w
rolnictwie lub rybotéwstwie, pomoc de minimis
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lub pomoc de minimis w rolnictwie lub
rybotéwstwie?

B)

Oswiadczenie o nieotrzymaniu pomocy na te
same koszty kwalifikujgce sie do objecia
pomoca, na pokrycie ktérych dany podmiot
ubiega sie o pomoc publiczng ramach danego
projektu (jesli podmiot nie otrzymat tej
pomocy)?

7.4

Czy w przypadku pomocy udzielanej na
zasadach pomocy de minimis beneficjent

pomocy posiada wszystkie
zaswiadczenia/o$wiadczenia o pomocy de
minimis, jakie otrzymat w roku,

w ktorym ubiega sie o pomoc oraz
w ciggu dwoch poprzedzajgcych go lat, albo
oswiadczenie o nieotrzymaniu takiej pomocy,
ztlozone przed dniem udzielenia pomocy w
danym projekcie?

7.5

Czy — w przypadku udzielania uczestnikom
pomocy publicznej/de minimis dokonana
krzyzowa weryfikacja o$wiadczen uczestnikow
dotyczgcych otrzymanej pomocy publicznej/de
minimis z danymi

w Systemie Udostepniania Danych
o Pomocy Publicznej (SUDOP) potwierdzita
zgodno$¢ danych zawartych w oswiadczeniu
i w SUDOP?

7.6

Czy w przypadku pomocy udzielanej na
zasadach pomocy de minimis beneficjent
pomocy ztozyt:

A)

Formularz informacji przedstawianych przy
ubieganiu sie o pomoc de minimis?

B)

Oswiadczenie o nieotrzymaniu pomocy na te
same koszty kwalifikujgce sie do objecia
pomoca, na pokrycie ktérych dany podmiot
ubiega sie o pomoc w ramach danego projektu
(jesli podmiot nie otrzymat tej pomocy)?

Kwoty ryczattowe — dodatkowe pytania™

Czy w przypadku rozliczania kosztow
bezposrednich ryczattem beneficjent posiada
dokumentacje  potwierdzajgcg  wykonanie
zadan i osiggniecie wskaznikow
produktu/rezultatu wskazanych we wniosku o
dofinansowanie?

8.2

Czy przedstawiona dokumentacja potwierdza
wykonanie zadan
i osiggniecie wskaznikow produktu/rezultatu
wymaganych na dzien kontroli?

8.3

Czy dokumentacja potwierdzajgca wykonanie
zadan i osiggniecie wskaznikow jest zgodna z
dokumentami wyszczegdlnionymi w umowie o
dofinansowanie projektu?

8.4

Czy analiza przedstawionej dokumentacji oraz
sposobu realizacji projektu pozwala
potwierdzi¢ odpowiedni standard wykonania
zadan wskazany w Regulaminie konkursu
oraz we wniosku o dofinansowanie?

8.5

Czy umowa partnerska okresla specyfike
projektu rozliczanego kwotami ryczattowymi i
czy okreslono w niej dokumentacje
potwierdzajgcg wykonywanie zadan objetych
kwotami ryczattowymi, ktérg musi gromadzi¢
partner?

8.6

Czy beneficijent wywigzuje sie z obowigzku
sktadania wnioskow o pfatnos¢ wraz z
informacjg o uczestnikach projektu zgodnie
z harmonogramem ptatnosci?

8.7

Czy beneficjent rozliczyt dang kwote

“w przypadku projektow, w ktérych warto$¢ wktadu publicznego ($rodkéw publicznych) nie przekracza wyrazonej w PLN réwnowartosci 100.000

EUR.
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ryczaltowg nie pozniej niz we wniosku o
ptatnosc¢ sktadanym za okres,
w ktérym zadanie objete kwotg ryczattowg
zostato zrealizowane?

8.8

Czy po zakonczeniu realizacji projektu
beneficjent ztozyt kohAcowy wniosek o
ptatnosc¢ wraz z dokumentami
potwierdzajgcymi  wykonanie zadan i
osiggniecie wskaznikéw oraz rozliczenie
catosci dofinansowania? (dotyczy kontroli
prowadzonej po zakonczeniu realizacji
projektu)

8.9

Czy  wysokos¢ rozliczonej  kwoty/kwot
ryczattowych jest zgodna z zatwierdzonym
wnioskiem o dofinansowanie projektu?

8.10

Czy dane przekazywane we wnioskach o
ptatno$c¢ sg zgodne ze stanem faktycznym?

8.11

Czy dokumenty potwierdzajgce rozliczenie
kwoty ryczattowej, przekazywane wraz z
wnioskami o ptatnosé w SL2014, sg zgodne
z oryginalng dokumetacjg papierowg?

8.12

Czy wysokos$¢ kosztow posrednich
rozliczanych ryczattem jest zgodna =z
okreslonym we wniosku limitem procentowym?

Stawki jednostkowe — dodatkowe pytania

Czy beneficjent stosuje w projekcie stawki
jednostkowe  wynikajagce z  Regulaminu
konkursu?

9.2

Czy beneficjent posiada oryginaty
dokumentéw potwierdzajgcych osiggnigcie
wskaznikow odpowiadajgcych  rozliczanym
stawkom jednostkowym?

9.3

Czy ww. dokumenty sg zgodne z wymogami
okreslonymi w Regulaminie konkursu oraz we
wniosku o dofinansowanie i Wytycznych
kwalifikowalno$ci?

9.4

Czy umowa partnerska okresla specyfike
projektu rozliczanego stawkami jednostkowymi
i czy okreslono w niej dokumentacje
potwierdzajacg wykonywanie zadan objetych
stawkami, ktérg musi gromadzi¢ partner?

9.5

Czy beneficijent wywigzuje sie z obowigzku
sktadania wnioskéw o ptatnos¢ wraz z
informacjag o uczestnikach projektu zgodnie z
harmonogramem pfatnosci?

9.6

Czy dane przekazywane we wnioskach o
ptatno$¢ sa zgodne ze stanem faktycznym?

9.7

Czy beneficjent stosuje prawidtowg wysokos¢
stawki jednostkowej okreslong dla danej
ustugi?

9.8

Czy wykonana zostata wymagana liczba ustug
objetych stawkg jednostkowa, wykazanych we
whnioskach o ptatno$¢?

9.9

Czy zakres ustug rozliczanych stawkami
jednostkowymi oraz ich standard jest zgodny z
wymogami  Regulaminu  konkursu  oraz
zapisami wniosku o dofinansowanie?

9.10

Czy dokumenty potwierdzajgce rozliczenie
stawek jednostkowych, przekazywane wraz
z wnioskami o pfatnos¢ w SL2014, sg
zgodne z oryginalng dokumetacjg
papierowg?

9.11

Czy wysokos$¢ kosztow posrednich
rozliczanych  ryczattem jest zgodna =z
okreslonym we wniosku limitem procentowym?

10

Sciezka audytu i archiwizacja dokumentacji

10.1

Czy beneficjent przechowuje dokumenty
dotyczace projektu zgodnie z wymogami
okreslonymi w umowie o dofinansowanie?

10.2

Czy dokumentacja dotyczgca projektu jest
przechowywana w sposob zapewniajgcy
dostepnos¢, poufnosé i bezpieczenstwo oraz
wilasciwg $ciezke audytu?

10.3

Czy beneficient zapewnia  dostepno$¢
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dokumentacji w  sposéb  umozliwiajgcy
weryfikacje ~ zgodnosci z  prawem i
prawidtowos$ci zadeklarowanych wydatkow?

11

Dziatania promocyjno-informacyjne

111

Czy beneficjent realizuje dziatania
informacyjno-promocyjne zgodnie z wymogami
wskazanymi w umowie o dofinansowanie oraz
w zgodnie z Podrecznikiem beneficjentéw
programéw polityki spéjnosci 2014-2020 w
zakresie informacji i promocji i Ksiega
identyfikacji wizualnej znaku marki Fundusze
Europejskie i znakow programow polityki
spojnosci na lata 2014-20207?

11.2

Czy beneficjent nalezycie informuje
spoteczenstwo o otrzymaniu wsparcia z Unii
Europejskiej, w tym z Funduszu

oraz z Programu?, a w szczegodlnosci:

A)

Czy realizowane dziatania sg adekwatne do
zakresu merytorycznego i zasiegu
oddziatywania projektu?

B)

Czy prawidtowo oznakowano miejsce realizacji
projektu?

©

Czy dokumentacja merytoryczna, strona
internetowa projektu oraz inne materiaty
informacyjne zostaty oznakowane znakiem
Unii  Europejskiej wraz ze  stownym
odniesieniem do Unii

Europejskiej i do Europejskiego Funduszu
Spotecznego  oraz  znakiem  Fundusze
Europejskie wraz z nazwg Programu Wiedza
Edukacja Rozwdj?

11.3

Czy beneficjent na stronie internetowej, (jesli
ja posiada) zamiescit krotki opis projektu?

11.4

Czy beneficjent ponosi wydatki zwigzane z
dziataniami  informacyjno-promocyjnymi  w
ramach kosztéw bezposrednich?

12

Projekty partnerskie — pytania dodatkowe

121

Czy zostato zawarte porozumienie lub umowa
partnerska okreslajgca podziat obowigzkéw
pomigdzy liderem i partnerem projektu?

12.2

Czy partnerstwo zostato utworzone zgodnie z
zapisami ustawy o0 zasadach realizacji
programéw w zakresie polityki spojnosci
finansowanych  w perspektywie finansowej
2014-2020 oraz SZOOP, w tym:

A)

Czy porozumienie/umowa zawiera elementy
wskazane w art. 33 ust. 5 ustawy 0 zasadach
realizacji programéw w zakresie polityki
spojnosci  finansowanych  w perspektywie
finansowej 2014-2020?

B)

Czy spetniono warunki dotyczace partnerstwa
okreslone w SZOOP?

12.3

Czy realizacja projektu odbywa sie zgodnie z
podziatem i warunkami okreslonymi w umowie
partnerskiej?

12.4

Czy nastgpito niedopuszczalne wzajemne
Zlecanie przez beneficjenta zakupu towaréw
lub ustug partnerowi i odwrotnie?

13

Projekty grantowe — pytania dodatkowe

13.1

Czy grantobiorcy zostali wybrani w sposéb
przejrzysty, zgodnie z zasadami wynikajgcymi
z ustawy o zasadach realizacji programéw w
zakresie polityki spdjnosci finansowanych w
perspektywie finansowej 2014-2020?

13.2

Czy grantobiorcy zostali wybrani zgodnie z
obowigzujgcymi  beneficjenta  procedurami
realizacji projektu grantowego?
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13.3

Czy wydatki ponoszone przez grantobiorcow
zostaly faktycznie poniesione w okresie
kwalifikowalno$ci wydatkow?*®

13.4

Czy wydatki ponoszone przez grantobiorcow
sg zgodne z obowigzujgcymi przepisami
prawa krajowego i unijnego?™®

135

Czy wydatki ponoszone przez grantobiorcow
zostaly dokonane w sposob oszczedny, tzn.
niezawyzony w stosunku do $rednich cen i
stawek rynkowych i spetniajgcy wymogi
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktadéw?"’

13.6

Czy beneficjent zapewnit, ze wysoko$¢ grantu
zostata skalkulowana w oparciu o wydatki,
ktore:

v' zostang faktycznie poniesione w okresie
kwalifikowalno$ci wydatkow,

v sa zgodne z przepisami  prawa
powszechnie  obowigzujgcego, w tym
zaréwno krajowego, jak i unijnego,

v' sg zasadne i zostang dokonane w sposob
oszczedny, tzn. niezawyzony w stosunku
do S$rednich cen i stawek rynkowych
i spetniajacy wymogi uzyskiwania
najlepszych efektow z danych
naktadow?*®

13.7

Czy wydatki ponoszone przez grantobiorcow
spetniajg pozostate warunki kwalifikowalnos$ci
okreslone w Wytycznych kwalifikowalnosci, o
ile tak okreslono w umowie o powierzenie
grantu?

13.8

Czy grant zostat rozliczony zgodnie
z obowigzujgcymi  beneficjenta procedurami
realizacji projektu grantowego?

13.9

Czy beneficjent realizuje swoje zobowigzania
wzgledem grantobiorcow zgodnie z umowa o
dofinansowanie?

14.

Czy w projekcie wykryto btedy o

charakterze systemowym?

Podpisy cztonkdw Zespotu kontrolujgcego:

Data sporzgdzenia:

'3 Dotyczy grantéw rozliczanych na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkow. W tym przypadku weryfikacja powinna
mie¢ podwdjny charakter, tj. dotyczy¢ weryfikacji budzetu stanowigcego cze$¢ umowy o powierzenie grantu i stanowigcego

podstawe do oszacowania wysokosci grantu, a takze wydatkéw juz poniesionych w ramach grantéw.

8 Jw.
7w

'8 Dotyczy grantéw rozliczanych w oparciu o rezultaty.
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2b. Wzér minimalnego zakresu listy sprawdzajgcej do wizyty monitoringowej

LISTA SPRAWDZAJACA DO WIZYTY MONITORINGOWEJ

Nazwa jednostki kontrolowanej:

Termin kontroli:

Uwagi:

Skréty:
PO WER — Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwoj

1. Pytania o ogolne kryteria (zero-jedynkowe)

Uwagi

Tak/nie Nie dotyczy

11

Czy wizytowana forma wsparcia odbywa sie
w terminie i miejscu wskazanym

w harmonogramie realizacji wsparcia,
udostepnionym przez beneficjenta zgodnie z
umowg o dofinansowanie?

1.2

Czy wizytowana forma wsparcia jest zgodna
z celem projektu oraz wpisuje sie w cele
szczegdlowe PO WER?

1.3

Czy wizytowana forma wsparcia jest zgodna
z umowga o dofinansowanie realizaciji
projektu podpisang z beneficjentem i
zatwierdzonym wnioskiem

o dofinansowanie? M.in.

w zakresie:

= tematyki wsparcia,

= terminu realizacji wsparcia,

= sposobu udzielania wsparcia,

= liczby uczestnikow?

14

Czy sprzet, wyposazenie oraz elementy
infrastruktury zakupione w celu udzielania
wsparcia sg dostepne w miejscu realizacji
formy wsparcia i sg wykorzystywane zgodnie
z przeznaczeniem?

2. Pytania dotyczace uczestnikow wsparcia

Tak/nie Nie dotyczy Uwagi

2.1

Czy wizytowana forma wsparcia
skierowana jest do odpowiedniej grupy
docelowej, wskazanej we wniosku? (na
podstawie informacji uzyskanych od
uczestnikow)

2.2

Czy liczba os6b podpisanych na liscie
obecnosci jest zgodna z liczbg os6b
obecnych w miejscu realizowanej ustugi?

2.3

Czy pomieszczenia, w ktérych realizowana
jest ustuga sg dostosowane pod katem
potrzeb 0s6b z niepetnosprawnosciami?
jesli dotyczy

2.4

Czy materiaty i $rodki niezbedne do
realizacji wsparcia sg dostosowane do
potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami?
jesli dotyczy

2.5

Czy uczestnik projektu wie, ze bierze udziat
w projekcie dofinansowanym z EFS?

3. Pytania dotyczace aspektéow merytorycznych

3.1

Czy uczestnicy projektu sg zadowoleni z
udziatu w monitorowanej formie wsparcia,
tj. czy wsparcie jest dopasowane do ich
potrzeb?

Prosze opisa¢ wyniki ankiet/wywiadéw
rozméw, i innych dostepnych zrodet
informaciji.

3.2

Czy ustugi w ramach projektu $wiadczone
sg na odpowiednim poziomie
merytorycznym?

Prosze ocenié¢, na podstawie dostepnych
dokumentéw projektu oraz wynikow
ankiet/wywiaddw, rozmoéw z
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interesariuszami projektu, w jakim stopniu
ustugi pozwalajg uzyska¢ nowe
kompetencje i wiedze przez uczestnikow
projektu?

3.3

Czy

Prosze ocenié, na podstawie dostepnych
dokumentéw projektu, wynikow
ankiet/wywiadéw oraz wiasnego osadu.

prowadzacy/trener/wykladowCa/opiEKUN | oo e
stazu posiada odpowiednig WIBAZE I | ..iiiiiii e
(o 401 0 1=3 =T o3 T PP

3.4

Czy zapewniono odpowiednig JaKOSE | ..o e
materiatow szkoleniowych/dydaktyCznyCh? | ... it eaas

3.5

Jak uczestnicy projektu OCENIAJG | oo e
organizacje wizytowanej formy WSPArCIa | ....iuiouiiiiii i
(lokalizacja, warunki techniczne)?

4. Pytania dotyczace dziatan informacyjno —

promocyjnych

Tak/nie Nie dotyczy Uwagi

4.1

UE)?

Czy prawidtowo oznaczono miejsce
realizacji wizytowanej formy wsparcia
(plakat A3 i znaki graficzne PO WER i

4.2

Czy prawidtowo oznaczono materiaty
szkoleniowe, dydaktyczne (znaki graficzne
PO WER i UE)?

Podpisy cztonkéw Zespotu kontrolujgcego:

Data sporzgdzenia:

Zatgcznik nr 3 — Minimalny zakres Informacji pokontrolnej

Informacja pokontrolna z kontroli w siedzibie beneficjenta

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

i)
)
k)
1)

m)

numer kontroli lub znak sprawy,

podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,

nazwe jednostki kontrolujacej,

imiona i nazwiska oséb kontrolujgcych,

termin kontroli,

rodzaj kontroli (kontrola systemowa, kontrola projektu, kontrola prawidtowos$ci realizacji

projektu Pomocy Technicznej PO WER) i tryb kontroli (kontrola planowa lub dorazna),

nazwe jednostki kontrolowanej,

adres jednostki kontrolowanej i miejsca, w ktérym przeprowadzono czynnosci kontrolne™,

nazwe i numer kontrolowanego projektu oraz numer Dziatania/Poddziatania,

wartos¢ projektu i sposéb jego rozliczania (kwoty ryczattowe/stawki jednostkowe/

rzeczywiscie poniesione wydatki);

numery kontrolowanych wnioskdw o pfatnos¢ i wartos¢ wydatkow zatwierdzonych

do dnia kontroli,

zakres kontroli - w tym punkcie nalezy podac¢ obszary, ktére zostaty objete kontrolazo;

informacje na temat sposobu wyboru dokumentéw do kontroli — nalezy opisa¢ metodyke

doboru préby dokumentacji w poszczegdlnych zakresach tematycznych oraz podad
wielkos¢ proby skontrolowanych dokumentéw w przypadku kazdego kontrolowanego
obszaru. W szczegdlnoéci nalezy:

i. opisa¢ metodyke doboru préby dokumentacji badajgcej kwalifikowalnos¢ uczestnikéw
projektu oraz podac¢ wielkos¢ proby (procentowg i liczbowg) w stosunku do ogoétu
uczestnikéw projektu,

ii. opisa¢ metodyke doboru préby dokumentacji finansowej oraz podaé¢ wielkos¢ proby
(procentowg i liczbowg) w stosunku do wielkosci wydatkéw zadeklarowanych/
zatwierdzonych do dnia kontroli;

®0ile sg rézne.

2 Zakres kontroli powinien by¢ zgodny z zakresem zawartym w liScie sprawdzajgcej do kontroli na miejscu (nie dotyczy kontroli doraznych).
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n)

p)
a)

Y

B
u)

ustalenia kontroli - nalezy wskazaé zwiezte i przejrzyste podsumowanie poszczegolnych
obszarow tematycznych;

stwierdzone uchybienia/nieprawidtowosci - nalezy przedstawi¢ peiny opis wykrytych
btedéw, wskazac ich ewentualng powtarzalno$¢ oraz jasno okresli¢, jakie przepisy prawa
lub wytyczne zostaty naruszone. W przypadku stwierdzenia wydatkéw niekwalifikowalnych
nalezy takze podaé ich wartosé™, sposéb wyliczenia oraz umiesci¢ informacje, czy
stanowig one nieprawidtowos¢ indywidualng lub systemowg. Uchybienia i nieprawidtowosci
powinny zosta¢ uszeregowane pod katem istotnosci dla prawidlowej realizacji projektu
(kontrola projektu) lub funkcjonowania systemu (kontrola systemowa);

stwierdzone podejrzenia oszustw finansowych lub dziatania o charakterze korupcyjnym;

ocene wedtug kryteriow - nalezy dokona¢ podsumowania wynikow kontroli wedtug kryteriow
wskazanych w czesci V pkt 4 oraz oceni¢ projekt zgodnie ze skalg wskazang w czesci V pkt
5;

pouczenie o mozliwosci wniesienia zastrzezen do tresci Informacji pokontrolnej
(w przypadku przekazania pierwszej wersji dokumentu);

zalecenia pokontrolne® — nalezy wskaza¢ zalecenia pokontrolne adekwatne do dokonanej
oceny i przyznanej kategorii. Zalecenia pokontrolne zawierajg w szczegolnosci:

i. rekomendacje zmierzajgce do usuniecia stwierdzonych uchybien i nieprawidtowosci
oraz majgce na celu unikniecie podobnych btedéw w przysztosci. Zalecenia powinny
by¢ sformutowane w sposéb przejrzysty i zrozumiaty dla jednostki kontrolowane;j.

ii. informacje o skutkach niewdrozenia Zalecen,

ii.  termin na przekazanie informacji o wdrozeniu Zalecen pokontrolnych;

date sporzadzenia dokumentu;

podpisy 0s6b kontrolujgcych oraz kierownika jednostki kontrolujgcej.

Informacja pokontrolna z wizyty monitoringowej

a)
b)
c)
d)

e)

f)

a)

dane projektowe wskazane w pkt 2 lit. a — j;

wartos¢ wydatkéw zatwierdzonych do dnia kontroli;

zakres wizyty monitoringoweyj;

najwazniejsze informacje o projekcie i wizytowanej ustudze;

ewentualne  uwagi  uczestnikbw, wyniki  przeprowadzonych  ankiet, rozmoéw
z uczestnikami;

opis stanu faktycznego, w tym ogdlna ocena realizowanej formy wsparcia, istotne
spostrzezenia oraz uwagi;

informacje wskazane w pkt 2 lit. o —p oraz r — u.

2 W sytuacji, gdy podanie wartoéci wydatku niekwalifikowalnego nie jest mozliwe na etapie opracowywania Informagji pokontrolnej jednostka
kontrolujgca jest zobowigzana do wystgpienia do podmiotu kontrolowanego o dane niezbedne do ustalenia tej kwoty.

2 Jesli dotyczy.
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