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Metodyka doboru proby dokumentéw do kontroli wnioskéw o ptatnos¢ na rok obrachunkowy od
01.07.2018 r. do 30.06.2019 r.

Przed przystgpieniem do weryfikacji wniosku o ptatno$¢ osoba weryfikujaca jest zobowigzana do
podpisania deklaracji bezstronnos$ci. Whniosek o ptatnosc i dane uczestnikdéw weryfikowane sg co
najmniej w zakresie wskazanym w liScie sprawdzajacej, stanowigce] zatgcznik do stosownej
instrukcji wykonawczej, obowigzujgcej w instytucji.

W ramach weryfikacji kazdego wniosku o ptatnos$¢ sprawdzeniu podlegajg dane uczestnikow
projektu dostepne w SL2014 za dany okres rozliczeniowy oraz dokumenty Zrédtowe dotyczace
wydatkéw wykazanych we wniosku o ptatnosé.

Weryfikacja wydatkéw we wniosku o ptatno$é na dokumentach Zzrédtowych obejmuje nastepujgca
prébe pozycji:
a) w przypadku projektéow rozliczanych kwotami ryczattowymi — 100% dokumentéw
potwierdzajacych wykonanie zadan objetych kwotg ryczattowg;
b) w przypadku projektéw rozliczanych stawkami jednostkowymi — 5% rozliczanych we
whniosku stawek jednostkowych, 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;
c) w przypadku projektéw rozliczanych na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkow —
5% rozliczanych we wniosku pozycji wydatkéw, 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 zweryfikowa¢ wszystkie pozycje
wykazane we wniosku.

Weryfikacja dokumentéw w odniesieniu do projektdw rozliczanych na podstawie rzeczywiscie
poniesionych wydatkdw na etapie weryfikacji wniosku Beneficjenta o ptatno$é¢ moze przybrac
dwojaka forme:
1. Weryfikacja pogtebiona — kontroli podlegajg faktury i dowody zaptaty oraz pozostate
dokumenty Zzrédtowe dotyczgce danego wydatku;
2. Weryfikacja podstawowa — kontroli podlegajg dokumenty Zrédtowe dotyczace poniesionych
wydatkéw, takie jak faktury, rachunki lub dokumenty réwnowaine wraz
z dowodami zaptaty.

Ad. 1.

Weryfikacja pogtebiona zostanie zapewniona dla co najmniej dwéch wnioskédw Beneficjenta
o pfatnos¢ w toku zycia projektu. Weryfikacja zostanie przeprowadzona dla pierwszego wniosku
o ptatno$é rozliczajgcego wydatki i wybranego wg osadu eksperckiego kolejnego wniosku
o ptatnos$é. Wniosek na ktérym bedzie przeprowadzona analiza pogtebiona powinien byé dobrany
z uwzglednieniem stosownego postepu rzeczowego i finansowego realizacji projektu. Doboru
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zaréwno wniosku do weryfikacji pogtebionej, jak i proby dokumentéw bedzie dokonywat pracownik
na Stanowisku ds. Obstugi Projektdw, nadzorowany bezposrednio przez witasciwego Zastepce
Kierownika oraz nastepnie przez Kierownika Wydziatu. Préba wydatkéw w przypadku projektéw
rozliczanych na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkéw, obejmuje wydatki wybrane
metoda osgdu eksperckiego z obszaréw ryzykownych wskazanych ponizej oraz wydatki wybrane
metoda losowg. Dobdr proby metodami niestatystycznymi bedzie bazowaé na doswiadczeniu
w zakresie weryfikacji oraz wiedzy w obszarze objetym kontrolg i uwzgledniat bedzie poziom
ryzykownosci zadan i poszczegdlnych wydatkdéw.

Proba bedzie uwzglednia¢ dokumenty z nastepujacych obszaréw:

a) Angazowanie personelu projektu

b) Udzielanie zaméwienn publicznych o wartosci powyzej 50000 PLN netto, m.in.
w kontekscie stosowania konkurencyjnych procedur o ktérych mowa w Wytycznych
w zakresie kwalifikowalnos$ci wydatkéw w ramach EFRR, EFS oraz Funduszu Spdjnosci na lata
2014-2020 oraz udzielanie zamoéwien publicznych o wartosci powyzej progu okreslonego
w art. 4 ust. 8 ustawy pzp;

¢) Udzielanie zaméwien publicznych o wartosci powyzej progu okreslonego w art. 11 ust. 8
ustawy pzp;

d) Wykonanie produktéw / opracowan / ekspertyz na rzecz projektu, w szczegdlnosci
powstatych jako efekty umoéw cywilnoprawnych zawartych w projekcie;

e) Kwalifikowalnos¢ uczestnikdw projektu.

Odnosnie angazowania personelu projektu sprawdzeniu podlegajg dokumenty istotne
z punktu widzenia kwalifikowalnosci wydatkéw, w tym umowy, zakresy obowigzkdw, produkty
umoéw, protokoty odbioru, itp. w tym tez dokumentacja dotyczgca rozeznania rynku/postepowania
jezeli dotyczy.

Wydatki dotyczace przeprowadzonych zamdéwien publicznych bedg stanowi¢ czes¢ sktadowg préby
dokumentacji weryfikowanej na etapie wniosku Beneficjenta o pfatnosé¢, w ramach ktoérej
sprawdzeniu podlega dokumentacja zrédtowa dotyczgca minimum 5% pozycji wydatkdow, jednak nie
mniej niz 3 i nie wiecej niz 10 pozycji wydatkdw, ktdre zostaty wykazane w weryfikowanym wniosku.
Odrebna préba dokumentéw jest dokonywana dla wydatkdéw poniesionych w oparciu
o zasade konkurencyjnosci i odrebna dla postepowan przeprowadzonych w oparciu o ustawe pzp
o wartosci powyzej progu okreslonego w art. 4 ust. 8. Niezaleznie od lit. b, w kazdym przypadku ich
wystgpienia weryfikacja uwzglednia dokumenty zwigzane z wyborem wykonawcéw do realizacji
zamowien publicznych realizowanych w oparciu o ustawe pzp o wartosci réwnej lub wyzszej od
progu okreslonego w art. 11 ust. 8.

Dokumentacja dotyczaca kwalifikowalnosci uczestnikow projektu, weryfikowana jest na prébie 5%
uczestnikow, ktorzy przystgpili do projektu. llos¢ uczestnikow poddanych weryfikacji stanowi nie
mniej niz 3 i nie wiecej niz 10 pozycji wykazanych we wniosku, a w przypadku wykazania mniej niz 3
uczestnikdw, weryfikacja nalezy objgé wszystkich z nich. Kwalifikowalno$¢ uczestnikéw
weryfikowana jest na podstawie dokumentow zréddtowych réwniez w kazdym przypadku, gdy dane
wskazane w SL2014 wzbudzajg watpliwosci, co do kwalifikowalnosci danego uczestnika wykazanego
w SL2014.

Weryfikacji pogtebionej podlegajg dokumenty finansowo-ksiegowe wraz z dowodami zaptaty oraz
pozostata dokumentacja zrédtowa, ktora jest niezbedna do ustalenia kwalifikowalnosci wydatkéw,
w szczegodlnosci:



— W przypadku personelu projektu, np. umowy o prace/umowy cywilnoprawne, zakresy zadan
i obowigzkdw, opisy stanowisk, listy ptac, protokoty odbioru;

— W przypadku wydatkéw dotyczacych zamdwien publicznych o wartosci przekraczajacej
50 000 PLN netto oraz zamowien o wartosci o wartosci wyzszej od progu okreslonego
w art. 4 ust. 8 pzp, np. dokumenty potwierdzajgce przeprowadzenie postepowania zgodnie
z zasadg konkurencyjnosci, w szczegdlnosci zapytanie ofertowe, upublicznienie
postepowania, protokét z postepowania, umowa z wykonawcy, dokumenty wymagane
zapisami ustawy pzp, dokumenty potwierdzajgce zwolnienie ze stosowania danego trybu,
dokumenty dotyczace szacowania wartos$ci zamdwienia, umowa z wykonawcg, faktury lub
dokumenty réwnowazne;

— W przypadku zamdwien publicznych o wartosci réwnej lub wyzszej art. 11 ust 8 pzp, m.in.
dokumenty wymagane zapisami ustawy pzp dla poszczegdlnych trybow udzielania
zamoéwien i procedur z nimi zwigzanych;

— W przypadku wydatkéw dotyczacych wykonania réznego rodzaju produktéw / opracowan /
ekspertyz na rzecz projektu, np. dokumenty zwigzane z wyborem wykonawcy, umowy,
faktury, produkty uméw, dokumenty potwierdzajgce dokonanie odbioru przedmiotu
umowy;

— W przypadku weryfikacji projektu skierowanego do uczestnikéw, np. dokumenty
potwierdzajgce kwalifikowalnos$é uczestnika do projektu (oswiadczenia, zaswiadczenia,
deklaracje), certyfikaty, listy obecnosci.

Weryfikacja pogtebiona moze zostac przeprowadzona przez IP na kazdym etapie realizacji projektu
na wszystkich wydatkach wykazanych we wniosku o ptatnosc¢ i wszystkich danych uczestnikéw.
W szczegdlnych przypadkach weryfikacja pogtebiona bedzie przeprowadzana na innych wnioskach
o ptatnos¢ niz te poddane weryfikacji pogtebionej, jezeli w projekcie wystgpig istotne
nieprawidtowosci lub uzasadnione podejrzenie ich wystgpienia.

Obowigzek weryfikacji pogtebionej nie dotyczy projektéw pozakonkursowych finansowanych
z Funduszu Pracy i realizowanych przez powiatowe urzedy pracy.

Ad. 2

Weryfikacja podstawowa jest przeprowadzana dla wszystkich wnioskéw Beneficjenta
o pfatnos¢, ktérych nie dotyczy weryfikacja pogtebiona. Doboru proby dokumentéw bedzie
dokonywat pracownik na Stanowisku ds. Obstugi Projektéw, nadzorowany bezposrednio przez
wiasciwego Zastepce Kierownika oraz nastepnie przez Kierownika Wydziatu. Préba wydatkow
w przypadku projektoéw rozliczanych na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkdéw, obejmuje
wydatki wybrane metodg osgdu eksperckiego z obszaréw ryzykownych wskazanych ponizej oraz
wydatki wybrane metodg losowg. Dobdr préby metodami niestatystycznymi bedzie bazowaé na
doswiadczeniu w zakresie weryfikacji oraz wiedzy w obszarze objetym kontrolg i uwzgledniat bedzie
poziom ryzykownosci zadan i poszczegdlnych wydatkdéw. Proba wydatkéw obejmie dokumentacje
zrodtowg dotyczacg minimum 5% pozycji wydatkdw, jednak nie mniej niz 3 i nie wiecej niz 10 pozycji
wydatkéw, ktdre zostaty wykazane w weryfikowanym wniosku.

Ponadto kazdorazowo weryfikacji zostanie poddana dokumentacja dotyczgca kwalifikowalnosci
uczestnikdw projektu, ktora jest weryfikowana na prébie 5% uczestnikdw, ktdrzy przystapili do
projektu w weryfikowanym okresie. 1los¢ uczestnikdw poddanych weryfikacji stanowi nie mniej niz
3 i nie wiecej niz 10 pozycji wykazanych we wniosku, a w przypadku wykazania mniej niz 3
uczestnikdw, weryfikacja nalezy objgé wszystkich z nich. Kwalifikowalnos¢ uczestnikow
weryfikowana jest na podstawie dokumentow zrédtowych réwniez w kazdym przypadku, gdy dane
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wskazane w SL2014 wzbudzajg watpliwosci, co do kwalifikowalnosci danego uczestnika wykazanego
w SL2014. W ramach weryfikacji dokumentacji uczestnikdw projektu sprawdzana jest
kwalifikowalnos¢ uczestnikéw pod katem prawidtowosci rekrutacji do projektu na podstawie
dokumentéw Zrodtowych, tj. oswiadczen lub zaswiadczen urzedowych. Kwalifikowalnosc
uczestnikdw weryfikowana jest na podstawie dokumentéw Zréodtowych réwniez w kazdym
przypadku, gdy dane wskazane w SL2014 wzbudzajg watpliwosci, co do kwalifikowalnos$ci danego
uczestnika wykazanego w SL2014.

Obowigzek weryfikacji kwalifikowalnosci uczestnikdw projektu nie dotyczy projektow
pozakonkursowych finansowanych z Funduszu Pracy i realizowanych przez powiatowe urzedy pracy.

Zarowno w przypadku weryfikacji pogtebionej jak i podstawowe;j jezeli w trakcie weryfikacji danego
wniosku o ptatnos$é¢ wykryto wydatki niekwalifikowalne, ktére mogg miec istotny wptyw na
prawidtowos¢ realizacji projektu, Instytucja Posredniczgca powinna odpowiednio zwiekszy¢ prébe
kontrolowanych dokumentéw w danym obszarze. W przypadku cyklicznego wykazywania
w kolejnych wnioskach o ptatnos¢ wydatkéw wynikajgcych z tych samych dokumentéw zrédtowych
(np. jednej umowy o prace) - nie ma koniecznosci ponownego sprawdzania tych samych
dokumentéw Zrédtowych, o ile w wyniku wczesniejszej weryfikacji nie stwierdzono
nieuzasadnionych wydatkow.



