KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

UNIA EUROPEJSKA * X

* *
EUROPEJSKI * *
FUNDUSZ SPOLECZNY P

4aknik nr 5 do Umowy ZMIENIONY

LISTA SPRAWDZAJACA DO KONTROLI W SIEDZIBIE BENEFICJENTA:

Nazwa

Uwagi: termin kontroli

Skroty:
IP - Instytucja Pgrednicaca

IP2 - Instytucja Péredniczca Il stopnia

Lp.

Pytania

Tak | Nie | Nie dotyczy

Uwagi

1.

Dokumentacja dotycxca
realizacji projektu

11

Czy dokumentacja dotygea projektu jest
przechowywana w spos6b zapewnigj
dostpnas¢, poufnad i bezpieczastwo
oraz wiaciwa $ciezke audytu?

1.2

Czy beneficjent poddatekontroli i
zapewnit petny dosp do dokumentacji
dotyczcej projektu?

13

Czy realizacja projektu odbywegsi
zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie
realizacji projektu?

1.4

Czy beneficjent realizuje zadania

! Kazde pytanie z listy sprawdzaiej dotycace Instytucji Péredniczcej naley odnieé¢ réwniez do Instytucji Pérednicacych Il stopnia w ramach V Priorytetu
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zgodnie z harmonogramem realizacji
projektu i postpem rzeczowym
wykazanym we wniosku o platée?

15 Czy dziatania z zakresu rowgm szans pici
realizowane gsw projekcie zgodnie z
wnioskiem o dofinansowanie i pgpem
rzeczowym wykazanym we wniosku o
ptatna¢?

1.6 Czy wskaniki zatozone we wniosku o
dofinansowanie realizacji projektu w pkt. 3
zostaly osignicte (dotyczy kontroli na
zakaczenie realizacji projektu)?

1.7 Czy projekt zostat zrealizowany zgodnie z
kryteriami dostpu oraz kryteriami
strategicznymi okrdonymi we wniosku o
dofinansowanie (dotyczy kontroli na
zakaczenie realizacji projektu)?

2. Kwalifikowalno $¢ personelu
projektu

2.1 Czy beneficjent posiada dokumentacj
uzasadniajca wybor oséb wchodgcych w
sktad personelu projektu?

2.2 Czy zakres zadeos6b zatrudnionych w
wigcej niz jednym projekcie umdiwia ich
prawidtowe i efektywne wykonywanie?

2.3 Czy beneficjent zatrudnia osoby
Zatrudnione w instytucji uczestnigzej w
realizacji PO KL, a jdi tak, czy wysgpuje
konflikt interesow i/lub podwdjn
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finansowanie?

2.4 Czy Beneficjent posiada
dokumentagj potwierdzajca
prawidtowas¢ zatrudnienia personelu
projektu na umowo prag?

2.4.1 |Czy beneficjent posiada dokumentacj
potwierdzagca prawidiowa¢ ustalenia
proporcji zaangawania personelu
projektu zatrudnionego na umew prag
W niepetnym wymiarze czasu pracy?

2.5 Czy beneficjent zatrudnia w projekcie na
umowe cywilno-prawny pracownikow
zatrudnionych przez niego na podstawie
stosunku pracy?

2.6 Czy beneficjent angaije do projektu
osoby stanowice personel projektu na
podstawie wgcej niz jednej umowy
cywilnoprawnej ?

2.7 Czy wydatki poniesione na wynagrodzenig
personeluszgodne z przepisami
krajowymi i Wytycznymi w zakresie
kwalifikowania wydatkéw w ramach PO
KL?

3. Kwalifikowalno §¢ uczestnikéw
projektu

3.1 Czy beneficjent posiada dokumenty
poswiadczajice kwalifikowalna¢
uczestnikow projektu?

3.2 Czy beneficjent posiada deklaracje
uczestnictwa w projekcie wszystkich
uczestnikéw projektu?

3.3 Czy liczba 0séb uczestnigzych w
projekcie a dotycxra poszczegdélnych
rodzajéw wsparjest zgodna z zateniami
projektu zawartymi we wniosku
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dofinansowanie?

4. Rozliczenia finansowe
4.1 Czy beneficjent posiada oryginalne
dowody ksggowe?

4.2 Czy beneficjent posiada dowody zaptaty i
inne dokumenty potwierdzge fakt
zakupu zaméwionych towardéw i ustug?

4.3 Czy dane umieszczone w zestawieniu
dokumentéw potwierdzagym wydatki
objete wnioskiem o pfatnig/wydruku z
ewidenciji ksggowej wynikaj z
oryginatéw posiadanych przez
beneficjenta dowodow zaptaty i innych
dokumentow potwierdzagych fakt
zakupu zamowionych towarow i ustug?

4.4 Czy wydatki rozliczane we wnioskach o
ptatnai¢ sa kwalifikowalne?

4.5 Czy beneficjent prowadzi wyoelsnion,
ewidencg wydatkow?

4.6 Czy ptatndci s co do zasady realizowane
wyodrebnionego rachunku projektu?

4.7 Czy zapewniony jest wymagany wkiad
wlasny?

4.8 Czy wktad wiasny jest wniesiony zgodnie
harmonogramem projektu igty w
wyodrebnionej ewidencji kgigowej (j&li

to maliwe)?

4.9 Czy w ramach projektu finansuje:si
zwykta dziatalnag¢ jednostki realizujcej
projekt?

4.10 |Czy w przypadku kosztéw bezgrednich
rozliczanych ryczattem beneficjent posiad
dokumentagj potwierdzagca wykonanie
zada i osiagniecie produktow/rezultatéw
uzgodnionych w zatwierdzonym wniosku
dofinansowanie?

411 |Czy przekazanesrodki na realizagj
projektu przyczynity Si do
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wygenerowania przychodu?

412 |Czy przychod zostat wykazany we
whiosku o platné&?

4.13 |Czy podatek VAT w ramach projektu jest
kwalifikowany?

4.13.1 |Czy beneficjent/partner posiada
dokumentagj potwierdzagca jego
zarejestrowanie jako podatnika VAT?

4.13.2 |Czy faktury ugte we wniosku o ptatrio
zostaty zawarte w rejestrze VAT
prowadzonym przez beneficjenta w kwoc
podatku naliczonego, ktéry pomniejsza
podatek nalany?

4.14 |Czy stwierdzono podejrzenie podwdjnego
finansowania wydatkéw w ramach PO KL
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich
2007-2013/Programu Operacyjnego
~Zréwnowazony rozwoj sektora
rybotéwstwa i nadbrzenych obszarow
rybackich 2007-2013"?(dotyczy
beneficjentow realizagych projekty
réwnolegle w ramach PRO W/PO RYBY i
PO KL)

S. Stosowanie ustawy Prawo
Zamowien Publicznych i
przepisow wspolnotowych:

5.1 Czy postpowanie zostato przeprowadzons
zachowaniem formy pisemnej?

5.2 Czy zostaly spetnione i wdaiwie
udokumentowane przestanki wyboru tryby
udzielenia zaméwienia w przypadku
wyboru innego r# jeden z podstawowych -
przetarg nieograniczony/ograniczony?

5.3 Czy podstawa ustalenia wajtd
zamoéwienia jest prawidlowa tj. zgodna z
obowigzujacym w momencie
przeprowadzania pagiowania
rozporadzeniem w sprawigredniega
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kursu ztotego w stosunku do euro
stanowicego podstawprzeliczania
wartasci zamoéwié publicznych?

5.4 Czy ustalenia wartei zamowienia
publicznego dokonano nie wézéej niz 3
badZz 6 miesecy przed dniem wszezia
postpowania dla dostaw lub ustug/rob6t
budowlanych?

5.5 Czy zostata powotana Komisja
Przetargowa w sytuacji gdy ustawa
przewiduje obowizek jej powolania?

5.6 Czy wszyscy biacy udziat w postpowaniu
zlozyli oswiadczenie na druku ZP-117?

5.7 Czy Komisja Przetargowa skfada gico
najmniej 3 oséb?

5.8 Czy beneficjent posiada prawidtowo
wypetniony i kompletny protokét
postpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego zgodny z oboydujacym w
momencie przeprowadzania pgsiwania
rozporadzeniem w sprawie protokotu
postpowania 0 udzielenie zamdwienia
publiczne@?

5.9 Czy SIWZ/zaproszenie do negocjacji (w
przypadku zaméwienia z wolnegki)
zawiera wszystkie elementy, zgodnie z
zapisami ustawy pzp?

5.10 |Czy SIWZ zostata udoghniona wszystkim
zainteresowanym wykonawcom (w
przypadku przetargu nieograniczonego, ¢
zostata zamieszczona na stronie
internetowej)?

5.11 |Czy odpowiedzi na pytania do SIWZ
zostaty rozestane do wszystkich
wykonawcow, ktorzy pobrali SIWZ (w
przypadku przetargu nieograniczonego,
czy zostaly zamieszczone na stronie
internetowej)?

5.12 |Czy modyfikacja SIWZ dotyczyta
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kryteriow oceny ofert?

5.13 |Czy modyfikacja SIWZ dotyczyta
warunkéw udziatu w pogpowaniu?

5.14 |Czy otwarcie ofert odbylo siw
przepisowym terminie?

5.15 |Czy protokét z pogpowania zostat
podpisany przez Kierownika
zamawiagcego lub osobdo tego
upowanion?

5.16 |Czy zamawiajcy posiada dowody oceny
ofert (druk: ZP-21)?

5.17 |Czy w przypadku zaméwienia o wasto
réwnej lub powyej kwot okrélonych w
art. 11 ust 8 ustawy wniesiono wadium?

5.18 |Czy w przypadku wniesienia wadium,
zostato ono wniesione w wymaganej
wysokaici i w formie oraz czy obejmuje
okres zwizania oferf?

5.19 |Czy ogloszenie o zamoéwieniu zostal
opublikowane w odpowiedni sposéb:

> w miejscu ogolnie dogpnym,

> na stronie internetowej,

> w prasie o] Zel
ogolnokraj owym,

> w Biuletynie ZamOwte
Publicznych,

> w Dzienniku Urzdowym WE.

5.20 |Czy w przypadku zgtoszenia protestow
zostaly one rozpatrzone?

5.21 |Czy protesty wraz z wezwaniem dg
wziecia udziatu w pogpowaniu toczcym
sie w wyniku wniesienia protestu zostaty
rozestane do wszystkich wykonawcow
ktérzy zitayli oferty/pobrali SIWZ

(w przypadku przetargu
nieograniczonego, czy zostalty
zamieszczone na stronie internetowej

5.22 |Czy zamawiajcy powtorzyt lub dokonat
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nowych oprotestowanych czyniui?

5.23 |Czy umowa podpisana z wykonawc
zostata przygotowana zgodnie z
warunkami okrédonymi w SIWZ oraz
trescia oferty?

5.24 |Czy umowa zostala zawarta po
zakaczeniu pospowania odwotawczego?

5.25 |Czy umowa zostata zawarta na czas
okreslony w SIWZ?

5.26 |Czy nasipito inne naruszenie zapiséw
ustawy Prawo zaméwiepublicznych ni
okreslone w taryfikatorze”?

5.27 |Czy zamawiajcy zamigcit ogtoszenie o
zawarciu umowy w Dzienniku
Urzedowym UE/Biuletynie Zaméwie
Publicznych (dotyczy réwnietrybow
niekonkurencyjnych)?

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

5.29 |Czy beneficjent zastosowaksio
wymogow zawartych wasadach
dotyczcych przeprowadzania pggbwai 0
udzielenie zaméwienia publicznego
finansowanych z&odkow Europejskiego
Funduszu Spotecznegesli dotyczy?

5.30 |Czy wydatki w ramach projektu, w
przypadku, gdy beneficjent nie jest
zobowhzany do stosowania ustawy Prawd
Zamowier Publicznych, $ ponoszone
zgodnie z zasadkonkurencyjnéci
(dotyczy zamowié na kwot
przekraczajca 14 tys. euro), w

szczegolnéci:

a) Czy beneficjent wystat zapytanie ofertowe
do co najmniej 3 potencjalnych
wykonawcow?

b) Czy beneficjent zaméeit zapytanie

ofertowe na swojej stronie internetowej
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oraz w swojej siedzibie?

C) Czy zapytanie ofertowe zawiera opis
przedmiotu zamowienia, kryteria oceny
oferty oraz termin sktadania ofert?

d) Czy beneficjent posiada kompletny
protokdt potwierdzajcy prawidtowdé
wyboru wykonawcy zgodnie z zagad
konkurencyjnéci?

5.31 |Czy w przypadku realizacji zamowi@a
kwote do 14 tys. euro, beneficjent przy
dokonaniu zakupu ustugi lub towaru o
wartasci powyzej 20 tys. PLN wiéciwie
udokumentowat rozeznanie rynku?

6. Pomoc publiczna

A Pomoc publiczna na subsydiowane
zatrudnienie

6.1 Czy w ramach projektu subsydiowanego
zatrudnienia powstaty nowe miejsca pracy|
ktére stanowg wzrost netto liczby
pracownikéw w odniesieniu daedniego
zatrudnienia z ostatnich 12 miesy w
przeliczeniu na os@watrudnion w petnym
wymiarze czasu?

6.2 Czy w ramach projektu subsydiowanego
zatrudnienia beneficjent (beneficjent
pomocy) zatayt wktad wtasny w
wysokaici co najmniej 50% wydatkdw
objetych pomog publiczra w przypadku
pracownikéw znajduacych sé w
szczegOllnie niekorzystnej sytuacji i w
bardzo niekorzystnej sytuacji i 25% w
przypadku pracownikow
niepetnosprawnych ?

6.3 Czy pomoc zostata wykorzystana na
dofinansowanie kosztéw pracy
pracownikéw w kwocie odpowiadgjej
ptacom brutto pracownikéw wyptaconym
w okresie subsydiowanego zatrudnienia,
powickszonym o optacane prz
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pracownikéw sktadki na ubezpieczenie
spoteczne?

6.4 Jezeli beneficjent (beneficjent pomocy)
otrzymat pomoc publicznna
subsydiowanie zatrudnienia z innych
zrédel, czy catkowita intensywsé
pomocy przekracza dozwolony poziom
intensywngci?

6.5 Czy beneficjent (beneficjent pomocy)
realizuje inne projekty o podobnym
zakresie w ramach PO KL?

6.6 Czy beneficjent (beneficjent pomocy) w
ramach projektu subsydiowanego
zatrudnienia naley do sektora wylczonego
ze wsparcia na zatrudnienie?

B Pomoc publiczna na szkolenia

6.7 Czy podmiot korzystary z pomocy
publicznej na szkolenia spetnia defiricj
mikro, matego luldredniego
przedsgbiorstwa (kryteria okrdone w
Zalkczniku | rozporadzenia Komisji (WE)
nr 800/2008 oraz kryterium zaleoici)?

6.8 Czy w przypadku pomocy udzielanej na
szkolenia specjalistyczne pomoc publiczn
przekroczyla dozwolone putapy
intensywndgci?

6.9 Czy w przypadku pomocy udzielanej na
szkolenia ogdlne pomoc publiczna
przekroczyla dozwolone putapy
intensywngci?

6.10 [Czy w ramach projektu pomoc na
szkolenia zostala udzielona na kategorie
wydatkéw obgte pomog de minimis
(m.in. na adaptagjbudynkdw,
pomieszczé oraz miejsc pracy, zakup
sprztéw i systemow informatycznych,
itp.)?

6.11 [Czy beneficjent (beneficjent pomocy) w
ramach projektu obejmagego pomomna
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szkolenia naley do sektora wyiczonego
ze wsparcia na szkolenia?

6.12 [Czy beneficjent realizuje inne projekty o
podobnym zakresie w ramach PO KL?

C Pomoc publiczna na ustugi doradcze

6.13 |Czy podmiot korzystagy z pomocy
publicznej na ustugi doradcze spetnia
definicjg mikro, matego luBredniego
przedstbiorstwa (kryteria okrdone w
Zalaczniku | rozporadzenia Komisji
(WE) nr 800/2008 oraz kryterium
zaleznoici)?

6.14 |[Czy pomoc publiczna na ustugi doradcze
przekroczyta dozwolony putap
intensywndci, tj. 50% kosztoéw
kwalifikowalnych zakupu ustugi?

6.15 |Czy beneficjent (beneficjent pomocy) w
ramach projektu obejmagego pomoc na
zakup ustug doradczych najedo sektora
wylaczonego ze wsparcia na doradztwo?

6.16 |Czy beneficjent realizuje inne projekty o
podobnym zakresie w ramach PO KL?

D Pomoc de minims

6.17 |Czy pomoc de minimis udzielona
beneficjentowi (beneficjentowi pomocy)
zostata wykorzystana zgodnie z
przeznaczeniem?

6.18 |Czy osoba, ktéra uzyskateodki
finansowe

na rozwoj przedsgbiorczdici prowadzi
dziatalng¢ wykluczory ze wsparcia
w ramach pomocy de minimis?

6.19 |Czy beneficjent otrzymat pomoc na rozwdj
przedsgbiorczdici z innychzrédef?

6.20 |Czy beneficjent posiada amiadczenie
stwierdzagce,ze udzielona pomoc jest
pomoa de minimis?

6.21 |Czy beneficjent posiad&wiadczenie
beneficjenta pomocy o nieotrzymaniu w
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przecagu trzech ostatnich lat
kalendarzowych pomocy de minimis
ktorej ogdlna kwota przekracza 200 tys.

EUR?
7. Dane osobowe
A. Czy beneficjent przetwarza powierzone m

dane osobowe uczestnikow projektu zgod
z ustaw, 0 ochronie danych osobowych or
umowy o dofinansowanie projektu, tzn.:

7.1 Czy beneficjent zbiera i przechowuje w
swojej siedzibie éwiadczenia uczestnikow
projektu o wyraeniu zgody na przetwarzar
danych osobowych?

7.2 Czy pracownicy beneficjenta, ktorzy maj
dostp do danych osobowych posiaglaj
imienne upowaznienia do ich
przetwarzania?

7.3 Czy beneficjent prowadzi ewiderapsib
upowanionych do przetwarzania danych
osobowych, ktéra zawiera imiona i nazwig
0s06b upowznionych oraz daty nadania i
ustania ich uprawnfeoraz zakres
upowanien do przetwarzania danych
osobowych?

7.4 Czy beneficjent powierzyt przetwarzanie
danych osobowych podmiotom
wykonujacym zadania zvdzane z realizagj
projektu, w tym w szczegO6ldoi
realizupcym badania ewaluacyjne, lub
podmiotom realizyjcym zadania zwzane z
monitoringiem i sprawozdawcgcia
prowadzone w ramach projektu?

7.5 Jeili tak, to czy powierzenie przetwarzania
danych osobowych podmiotom
wykonujacym zadania zvazane z

realizacy projektu, w tym

w szczegOlnéci podmiotom realizujcym
badania ewaluacyjne, lub podmiotom
realizupcym zadania zvazane z
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monitoringiem

i sprawozdawczizia prowadzone w
ramach projektu nagtito na podstawie
odrebnych umoéw o powierzenie
przetwarzania danych osobowych?

7.6 Czy beneficjent posiada Polityk
Bezpieczéstwa oraz Instrukej
Zarzmdzania Systemem Informatycznym
spetiajce wymogi okrélone w
rozporzdzeniu Ministra Spraw
Wewretrznych i Administracji w sprawie
dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz warunkéw technicznych
organizacyjnych, jakim powinny
odpowiadé urzadzenia i systemy
informatyczne stiace do przetwarzania
danych osobowych ?

7.7 Czy wraz z wnioskiem o ptat&®
beneficjent przekazuje na Formularzu
PEFS 2007 dane uczestnikdw projektu?

7.8 Czy (w wypadku beneficjentow
konkursowych) w przypadku powierzenia
przetwarzania danych osobowych
podmiotom wykonujcym zadania zwzane
z realizacj projektu, w tym w szczegdlkoi
realizupcym badania ewaluacyjne, lub
podmiotom realizujcym zadania zwizane z
monitoringiem i sprawozdawcgcia
prowadzone w ramach projektu, beneficje|
uzyskat zgod na powierzenie przetwarzar
danych od IP/IP2?

7.9 Czy dane osobowe przetwarzane przez
beneficjenta, ktérych zakres i cel zbieranig
okreslita 1Z sa wykorzystywane wyicznie w
celu udzielenia wsparcia i realizacji
projektéw, prowadzenia sprawozdawgzio
monitoringu i ewaluacji Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki?

7.10 |Czy beneficjent przechowuje dokumenty
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zawierajce dane osobowe w sposob
zgodny z okrélonymi w Polityce
Bezpieczéstwasrodkami technicznymi
organizacyjnymi niezigdnymi dla
zapewnienia poufrigi i integralngci
przetwarzania danych?

8 Dziatania promocyjno-
informacyjne

8.1. Czy oznaczono miejsce realizacji projektu

8.2. Czy oznaczono spgzzakupiony w ramach
projektu?

8.3 Czy prawidtowo stosuje siznaki graficzne
EFSiUE?

8.4 Czy beneficjent prawidtowo informuje o
realizacji projektu dofinansowanego z
EFS?

8.5 Czy koszty poniesione na dziatania

informacyjno - promocyjnegsadekwatne i
niezlxdne dla osigniecia celow projektu

?

9. Kontrola w miejscu realizowanej
ushugi®

9.1 Czy$wiadczona ustuga jest zgodna z
umowy podpisan z beneficjentem?

9.2 Czy swiadczona ustuga jest zgodna z

harmonogramem przedstawionym we
wniosku o dofinansowanie realizacji
projektu?

9.3 Czy zakres tematyczny danej formy
wsparcia jest zgodny z zatwierdzonym
wnioskiem o dofinansowanie realizacji

? Nalezy dostosowa zakres listy do kontrolowanej formy wsparcia. aisprawdzaica do wizyty monitoringowej ni@ stanowé odrebny dokument.
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projektu?

9.4 Czy liczba oséb podpisanych nécle
obecndci jest zgodna z liczbosdb
obecnych na szkoleniu oraz
ewentualnie z innymi dokumentami
kwalifikujacymi uczestnikow projektu
do udziatu w danej formie wsparcia?

9.5 Czy pomieszczenia, w ktérych realizowan
jest dana forma wsparcia eznakowane
prawidtowo?

9.6 Czy uczestnik projektu wieg bierze
udziat w projekcie dofinansowanym z
EFS?

9.7 Czy uczestnicy projektu otrzymuj
materialy szkoleniowe i czy zawiesajne
logo POKL i UE?

9.8 Czy uczestnicy projektuiaszadowoleni z
udziatu w danej formie wsparcia?

Podpisy cztonkéw Zespotu kontrclgego:

Data sporzdzenia
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