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Metodyka doboru préby dokumentéw do kontroli wnioskéw o ptatno$é¢ na rok obrachunkowy od
01.07.2017 do 30.06.2018

Przed przystgpieniem do weryfikacji wniosku o ptatno$é osoba weryfikujgca jest zobowigzana do
podpisania deklaracji bezstronnosci. Wniosek o ptatnos¢ i dane uczestnikow weryfikowane sg co najmniej
w zakresie wskazanym w liscie sprawdzajgcej, stanowigcej zatgcznik do stosownej instrukcji wykonawczej,
obowigzujgcej w instytucji.

W ramach weryfikacji kazdego wniosku o ptatnos¢ sprawdzeniu podlegajg dane uczestnikdw projektu
dostepne w SL2014 za dany okres rozliczeniowy oraz dokumenty Zzrédiowe dotyczace wydatkow
wykazanych we wniosku o ptatnosé.

Weryfikacja wydatkéw we wniosku o ptatnosé na dokumentach zrédtowych obejmuje nastepujacg prébe
pozycji:
a) W przypadku projektéow rozliczanych kwotami ryczattowymi - 100% dokumentéw
potwierdzajgcych wykonanie zadan objetych kwotg ryczattows;
b) W przypadku projektéw rozliczanych stawkami jednostkowymi — 5% rozliczanych we wniosku
stawek jednostkowych, przy czym ilos¢ pozycji w probie stanowi nie mniej niz 3 i nie wiecej niz 10
pozycji wykazanych we wniosku, a w przypadku wykazania mniej niz 3 pozycji nalezy zweryfikowaé
wszystkie pozycje wykazane we wniosku;
c) W przypadku projektow rozliczanych na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkow — 5%
rozliczanych we wniosku pozycji wydatkdw, przy czym ilos¢ pozycji w prébie stanowi nie mniej niz 3
i nie wiecej niz 10 pozycji wykazanych we wniosku, a w przypadku wykazania mniej niz 3 pozycji
nalezy zweryfikowac¢ wszystkie pozycje wykazane we wniosku.

Weryfikacja dokumentow w odniesieniu do projektéw rozliczanych na podstawie rzeczywiscie poniesionych
wydatkéw na etapie weryfikacji wniosku Beneficjenta o ptatnos¢ moze przybra¢ dwojaka forme:
— weryfikacja podstawowa — weryfikacja dokumentédw Zrédtowych dotyczacych poniesionych
wydatkdw;
— weryfikacja pogtebiona — kontroli podlegajg — oprécz faktur i dowoddéw zaptaty — rowniez pozostate
dokumenty zrédtowe dotyczace danego wydatku.

W przypadku projektéw wieloletnich zostanie zapewniona weryfikacja pogtebiona na prébie dokumentéw
zrédtowych co najmniej jednego wniosku w roku obrachunkowym. Doboru préby wnioskéw o ptatnos¢ do
weryfikacji pogtebionej dokonywaé bedzie pracownik na Stanowisku ds. Obstugi Projektéw, nadzorowany
bezposrednio przez wtasciwego Zastepce Kierownika oraz nastepnie przez Kierownika Wydziatu.

Jednoczesnie IP moze na kazdym etapie realizacji projektu przeprowadza¢ weryfikacje, w tym ,weryfikacje
pogtebiong” na wszystkich wydatkach wykazanych we wniosku o ptatnosc i wszystkich danych uczestnikow.
W szczegélnych przypadkach ,weryfikacja pogtebiona” bedzie przeprowadzana na innych wnioskach o
ptatnos¢ niz te poddane ,weryfikacji pogtebionej”, jezeli w projekcie wystepujg istotne nieprawidtowosci
lub istnieje uzasadnione podejrzenie ich wystgpienia.
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Dokumentacja dotyczaca kwalifikowalnosci uczestnikdw, weryfikowana jest na prébie 5% uczestnikéw,
ktorzy przystgpili do projektu w okresie rozliczeniowym, za jaki sktadany jest wniosek, przy czym ilosc
pozycji w prébie stanowi nie mniej niz 3 i nie wiecej niz 10 pozycji wykazanych we wniosku, a w przypadku
wykazania mniej niz 3 pozycji nalezy zweryfikowa¢ wszystkie pozycje wykazane we wniosku.

Proba wydatkéw w przypadku projektédw rozliczanych na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkdw,
uwzglednia wydatki wybrane metodg osgdu eksperckiego z obszaréw ryzykownych wskazanych ponizej
oraz wydatki wybrane metodg losowg. Préba bedzie uwzglednia¢ dokumenty dotyczace udzielonych w
okresie rozliczeniowym zamoéwien. Dobdr préby metoda niestatystyczng bedzie bazowac na doswiadczeniu
w zakresie weryfikacji oraz wiedzy o obszarze objetym kontrolg i uwzgledniat bedzie odpowiednie kryteria
zwigzane z ryzykownoscig zadan i poszczegdlnych wydatkow.

Wydatki ryzykowne powinny by¢ dobierane w szczegdlnosci z nastepujgcych obszaréw:
a) angazowanie personelu projektu;
b) udzielanie zamdéwien publicznych, a zwtaszcza zamdwien o wartosci przekraczajgcej 50 000 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;
c) wykonanie produktéw/opracowarn/ekspertyz na rzecz projektu, w szczegdlnosci powstatych jako
efekty umoéw cywilnoprawnych zawartych w projekcie.

Wydatki dotyczace przeprowadzonych zamoéwien bedg stanowi¢ czes¢ sktadowg préoby dokumentacji
weryfikowanej na etapie wniosku Beneficjenta o ptatno$é, w ramach ktérej sprawdzeniu podlega
dokumentacja zrédtowa dotyczgca minimum 5% pozycji wydatkéw, jednak nie mniej niz 3 pozycje
wydatkéw i nie wiecej niz 10 pozycji wydatkdéw, ktére zostaty wykazane w weryfikowanym wniosku, o ile
takowe wystapity. Niezaleznie od lit. b, w kazdym przypadku weryfikacja uwzglednia dokumenty zwigzane z
wyborem wykonawcéw do realizacji zamdwien o wartosci réwnej lub wyzszej niz prég okreslony w art. 4
ust. 8 Pzp. W odniesieniu do projektdéw rozliczanych na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkow, co
do zasady wszystkie zamdwienia o wartosci réwnej lub wyzszej niz prég okreslony w przepisach wydanych
na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 .,
poz. 2164, t.j. z pdzn. zm), powinny podlegad sprawdzeniu w okresie realizacji projektu.

»Weryfikacji pogtebionej” podlegajg dokumenty finansowo-ksiegowe wraz z dowodami zaptaty oraz
pozostata dokumentacja Zrodtowa, ktdra jest niezbedna do ustalenia kwalifikowalnosci wydatkow,
w szczegodlnosci:

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

— w przypadku wydatkéw dotyczgcych zamdwien o wartosci przekraczajgcej 50 000 PLN netto — m.in.
dokumenty potwierdzajgce przeprowadzenia postepowania zgodnie z zasadg konkurencyjnosci,
w szczegolnosci zapytanie ofertowe, upublicznienie postepowania, protokot
z przeprowadzonego postepowania, umowe z wykonawcg, lub dokumenty potwierdzajgce
zwolnienie z zastosowania tego trybu (np. w przypadku trybu z wolnej reki), umowy i faktury,

— w przypadku wydatkéw dotyczgcych wykonania réznego rodzaju produktéw/opracowan/ekspertyz
na rzecz projektu — m.in. dokumenty zwigzane z wyborem wykonawcy, umowy, faktury, produkty
umow oraz dokumenty potwierdzajgce dokonanie odbioru przedmiotu umowy,

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

Obowigzek , weryfikacji pogtebionej” oraz weryfikacji kwalifikowalnosci uczestnikow projektu nie dotyczy
projektéw pozakonkursowych finansowanych z Funduszu Pracy i 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 2016 r., poz. 645 z pdzn zm.).



Jezeli w trakcie weryfikacji danego wniosku o ptatnos¢ wykryto wydatki niekwalifikowalne, ktére mogg miec
istotny wptyw na prawidtowosé realizacji projektu, IP powinna zwiekszy¢ prdébe kontrolowanych
dokumentéw w danym obszarze, lub podda¢é weryfikacji wszystkie dokumenty
z danego obszaru, dotyczace weryfikowanego okresu rozliczeniowego. Decyzje o zwiekszeniu préby
dokumentéw do weryfikacji podejmuje wtasciwy pracownikowi Zastepca Kierownika Wydziatu lub
Kierownik Wydziatu.

W przypadku cyklicznego wykazywania w kolejnych wnioskach o ptatnos¢ wydatkéw wynikajacych z tych
samych dokumentdéw zrédtowych (np. jednej umowy o prace) IP nie bedzie poddawat ponownej weryfikacji
tych samych dokumentéw zZrédtowych, o ile w wyniku wczedniejszej weryfikacji nie stwierdzono
nieuzasadnionych wydatkdéw, ani uchybien.



