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Metodyka doboru préby dokumentéw do kontroli wnioskéw o ptatno$¢ na rok obrachunkowy od
01.07.2016 do 30.06.2017

W celu zapewnienia prawidtowej oceny kwalifikowalnosci wydatkéow, w trakcie weryfikacji wniosku
o ptatnos¢ i danych uczestnikdbw dokonywana jest pogtebiona analiza, polegajgca na weryfikacji
dokumentéw Zrddtowych. Analiza dokonywana jest na podstawie dokumentdw potwierdzajacych dane
wykazane we wniosku o pfatnosé i dane uczestnikdw. Sposéb prowadzenia pogtebionej analizy zalezy
bezposrednio od sposobu rozliczania wydatkéw we wniosku o ptatnos¢, tj. rozliczania na podstawie
rzeczywiscie poniesionych wydatkéw lub metod uproszczonych.

W metodyce doboru dokumentéw dotyczacych wydatkéw najbardziej ryzykownych do sprawdzenia
w trakcie weryfikacji wniosku o ptatnos¢ i danych uczestnikdw projektu rozliczanego na podstawie
rzeczywiscie poniesionych wydatkow Instytucja Posredniczgca przyjeta nastepujgce zatozenia:

a. obligatoryjnemu sprawdzeniu podlega dokumentacja zrédtowa dotyczaca minimum 5% pozycji
wydatkéw, jednak nie mniej niz 3 pozycje wydatkow (jesli we wniosku o ptatnos¢ wykazano 1-2
pozycje nalezy zweryfikowac wszystkie wykazane pozycje) i nie wiecej niz 10 pozycji wydatkow,
ktdre zostaty wykazane w tym wniosku, zwana dalej ,,probg dokumentéw”,

b. w prébie dokumentéw, o ktérej mowa w lit. a, uwzgledniane sa w szczegélnosci':

— wydatki zwigzane z wynagrodzeniami personelu,

— wydatki dotyczagce zamodéwien o wartosci przekraczajgcej 20000 PLN netto, m.in.
w kontekscie dokonywania rozeznania rynku oraz stosowania konkurencyjnych procedur,
o ktérych mowa w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020,

— wydatki dotyczace wykonania réznego rodzaju produktéw/opracowan/ekspertyz na rzecz
projektu, w szczegdlnosci powstatych jako efekty umoéw cywilnoprawnych zawartych
w projekcie;

c. niezaleznie od lit. a, w kazdym przypadku weryfikacja uwzglednia dokumenty zwigzane
z wyborem wykonawcéw do realizacji zamodwien o wartosci wskazanej w umowie
o dofinansowanie,

d. w przypadku projektu skierowanego do uczestnikbéw — obligatoryjnemu sprawdzeniu podlega
dokumentacja zrédtowa dotyczaca minimum 5% uczestnikéw projektu wykazanych w okresie
rozliczeniowym, za jaki sktadany jest wniosek o ptatnos¢, jednak nie mniej niz 3 (jesli we
whiosku o ptatnos¢ wykazano 1-2 osoby, nalezy zweryfikowac wszystkie wykazane pozycje) i nie
wiecej niz 10 uczestnikdw?,

e. weryfikacji, o ktérej mowa w metodyce, podlegajg dokumenty finansowo-ksiegowe wraz
z dowodami zaptaty oraz pozostata dokumentacja zrédtowa, ktéra jest niezbedna do ustalenia
kwalifikowalnosci wydatkow, w szczegdlnosci:

— w przypadku wydatkéw na wynagrodzenia personelu — m.in. umowy o prace/umowy
cywilnoprawne, zakresy obowigzkow, opisy stanowisk, listy ptac, protokoty odbioru,

— w przypadku wydatkéw dotyczacych zamdwien o wartosci przekraczajgcej 20 000 PLN netto
— m.in. dokumenty potwierdzajagce dokonanie rozeznania rynku, dokumenty

! Nie dotyczy projektéw pozakonkursowych finansowanych z Funduszu Pracy realizowanych przez powiatowe urzedy pracy na
podstawie przepiséw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015 r. poz. 149,
z poin. zm.). W przypadku tych projektéw, pogtebiona analiza wnioskéw o ptatnos¢ powinna by¢ prowadzona na prébie pozycji
wydatkow, o ktérej mowa w lit. a, w oparciu o faktury lub dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej oraz dowody zaptaty.

% Nie dotyczy projektéw pozakonkursowych finansowanych z Funduszu Pracy realizowanych przez powiatowe urzedy pracy na
podstawie przepiséw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
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z przeprowadzonego postepowania konkurencyjnego lub dokumenty potwierdzajgce
zwolnienie z zastosowania tego trybu (np. w przypadku trybu z wolnej reki), umowy

i faktury,
- W przypadku wydatkéw dotyczacych wykonania réznego rodzaju
produktéw/opracowan/ekspertyz na rzecz projektu — m.in. dokumenty zwigzane

z wyborem wykonawcy, umowy, faktury, produkty uméw oraz dokumenty potwierdzajgce
dokonanie odbioru przedmiotu umowy,

— w przypadku weryfikacji projektu skierowanego do uczestnikdw podlegajg w szczegdlnosci:
dokumenty potwierdzajace kwalifikowalnos¢ uczestnika projektu (m.in. oswiadczenia,
zaswiadczenia urzedowe), certyfikaty, listy obecnosci.

W metodyce doboru dokumentéw dotyczacych wydatkéw najbardziej ryzykownych do sprawdzenia
w trakcie weryfikacji wniosku o ptatnos¢ i danych uczestnikdéw projektu, w ktérym wydatki bezposrednie
rozliczane s3 metodami uproszczonymi, Instytucja Posredniczgca przyjeta nastepujgce zatozenia:

a.

w przypadku wydatkéw rozliczanych kwotg ryczattowa — obligatoryjnemu sprawdzeniu podlega
dokumentacja zrédtowa potwierdzajgca wykonanie zadan objetych kwotami ryczattowymi,

w przypadku wydatkéw rozliczanych stawkami jednostkowymi — obligatoryjnemu sprawdzeniu
podlega dokumentacja Zzrédtowa dotyczaca minimum 5% rozliczanych we wniosku o ptatnos¢
stawek jednostkowych, jednak nie mniej niz 3 (jesli we wniosku o ptatnos¢ wykazano 1-2 stawki
jednostkowe, nalezy zweryfikowaé wszystkie wykazane pozycje) i nie wiecej niz 10 stawek
jednostkowych,

w przypadku projektu rozliczanego kwotami ryczattowymi lub stawkami jednostkowymi
skierowanego do uczestnikdw — obligatoryjnemu sprawdzeniu podlega dokumentacja zrédtowa
dotyczaca minimum 5% uczestnikdw projektu wykazanych w okresie rozliczeniowym, za jaki
sktadany jest wniosek o ptatnos¢, jednak nie mniej niz 3 (jesli we wniosku o ptatnos$¢ wykazano
1-2 osoby nalezy zweryfikowac wszystkie wykazane pozycje) i nie wiecej niz 10 uczestnikow,
weryfikacji, o ktorej mowa w metodyce, podlegajg dowody postepu rzeczowego projektu oraz
dokumenty potwierdzajgce osiggniecie produktéow lub rezultatéw okreslonych w umowie
o dofinansowanie, np. listy obecnosci, certyfikaty, przy czym w przypadku weryfikacji projektu
skierowanego do uczestnikdw podlegajg w szczegdlnosci dokumenty potwierdzajgce
kwalifikowalnos$¢ uczestnika projektu (m.in. o$wiadczenia, zaswiadczenia urzedowe).

Ogdlne zatozenia do metodyki doboru dokumentéw dotyczacych wydatkdw i danych uczestnikéw:

a.

przy doborze préby dokumentéw stosowane bedg co do zasady niestatystyczne techniki
doboru préby (na podstawie osgdu weryfikujgcego). Dobdr proby metoda niestatystyczng
bedzie bazowac¢ na doswiadczeniu w zakresie weryfikacji oraz wiedzy o obszarze objetym
kontrolg i uwzgledniat bedzie odpowiednie kryteria zwigzane z ryzykownoscia zadan
i poszczegdlnych wydatkow,

w przypadku, gdy pogtebiona analiza dwdch kolejnych wnioskéw o ptatnosé rozliczajacych
wydatki lub kontrola projektu nie wykaze nieuzasadnionych wydatkéw, w kolejnych wnioskach
o pfatnos¢ Instytucja Posredniczaca moze dokonywaé weryfikacji préby pozycji wytgcznie na
podstawie faktur lub dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej wraz z dowodami
zaptaty (dot. obligatoryjnego sprawdzenia dokumentacji Zréddtowej minimum 5% pozycji
wydatkéw wniosku o ptatnosé¢ w ramach projektéow rozliczanych na podstawie rzeczywiscie
poniesionych wydatkdw, z wytgczeniem weryfikacji dokumentacji zwigzanej z wyborem
wykonawcéw do realizacji zaméwien o wartos$ci wskazanej w umowie o dofinansowanie,
Instytucja Posredniczagca moze na kazdym etapie realizacji projektu przeprowadza¢ pogtebiong
analize polegajacg na weryfikacji dokumentdéw Zrédtowych potwierdzajgcych wszystkie wydatki
wykazane we wniosku o ptatnos¢ i wszystkie dane uczestnikdw,

w przypadku cyklicznego wykazywania w kolejnych wnioskach o ptatnos¢ wydatkow
wynikajgcych z tych samych dokumentow zrédtowych (np. jednej umowy o prace) - nie ma
koniecznosci ponownego sprawdzania tych samych dokumentéw zrédtowych, o ile w wyniku
wczesniejszej weryfikacji nie stwierdzono nieuzasadnionych wydatkéw.



Zgodnie z zasady jednokrotnego przekazywania dokumentéw do kontroli ujetg w art. 122 ust. 3
rozporzadzenia ogdlnego podczas weryfikacji wniosku o ptatnosé nie mozna co do zasady zgdac papierowe;j
wersji dokumentéw poswiadczajgcych wydatki objete wnioskiem, jesli zostaty one przekazane w systemie
teleinformatycznym. Wyjgtkiem sg sytuacje uzasadniajace zgdanie papierowych kopii dokumentacji ujetej
wczesniej w systemie informatycznym, np. wystgpienie przestanek swiadczacych o braku wiarygodnosci
elektronicznej wersji dowododw ksiegowych.



