Lista kontrolna
przy dokonywaniu weryfikacji wnioskéw beneficjentéw o ptatnos¢

Nr wniosku o ptatnosc¢:

Okres, za ktory sktadany jest wniosek o ptatnosc¢:
Nr i nazwa projektu:

Data otrzymania wniosku:

Lp.

Wyszczegodlnienie

TAK/NIE/
nie dotyczy

Uwagi

Czy wniosek zostat
prawidtowym formularzu?

sporzadzony na

TAK

Nalezy zwrdci¢ szczegolng uwage, aby wniosek byt
sporzagdzony w aktualnej wersji Generatora
Whnioskow Ptatniczych. Btedny generator bedzie
skutkowat koniecznoscig odrzucenia ztozonego
wniosku o ptatnosé¢.

Jesli wprowadzony ma zosta¢ nowy GWP, IP 2
informuje o tym w piSmie skierowanym do
wszystkich beneficjentow oraz w listach kontrolnych
do aktualnie weryfikowanych wnioskéw. Nowy
generator zostaje takze umieszczony na stronach
internatowych 1P2.

Czy wniosek zostat zlozony w wersji
papierowej i elektronicznej lub wytacznie w
wersji  elektronicznej pod  warunkiem
opatrzenia go podpisem zaufanym lub
bezpiecznym podpisem elektronicznym?

TAK

Whiosek o ptatnos¢ nalezy ztozyé w 1 egzemplarzu
w wersji papierowej oraz na nosniku w wersji
elektronicznej (pdf oraz wersja z generatora).

IP2 zobowiagzuje takze Beneficjentéw do dotaczania
zatgcznika nr 1 w wers;ji xls.

Whniosek bez zatacznika nr 1 lub 2, ktéry nie bedzie
posiadat wersji z GWP lub wniosek z inng sumg
kontrolng wersji papierowej i elektronicznej jest do
odrzucenia.

Od dnia 01.01.2012 roku 1Z dopuscita mozliwo$é
skfadania wnioskéw o pfatnos¢é wytgcznie w wersiji
elektronicznej pod warunkiem opatrzenia go
podpisem zaufanym lub bezpiecznym podpisem
elektronicznym — ztozenie takiego wniosku wymaga
jednak uprzedniej zgody IP2. O ile IP2 wyrazi takg
zgode, Beneficjenci projektéw zostang o tym
poinformowani odrebnym pismem.

sporzadzony oraz
osoby do tego

Czy wniosek zostat
podpisany przez
upowaznione?

TAK

Whiosek bez podpisu osoby uprawnionej podlega
odrzuceniu.

O ile wniosek o ptatnos¢ zostat podpisany przez
osobe inng niz wskazang we wniosku o
dofinansowanie jako uprawniong do podejmowania
wigzacych decyzji w imieniu Projektodawcy Ilub
osobe, ktéra podpisata umowe o dofinansowanie,
do wniosku o ptatnos¢ nalezy zatgczy¢ aktualne
upowaznienie do podpisywania wnioskdw o
ptatno$¢ (oryginat lub kopia poswiadczona za
zgodnos¢ z oryginatem).

Jesli IP2 nie otrzyma wilasciwego upowaznienia,
whiosek zostanie skierowany do korekty.

IP 2 zaleca podpisywanie rowniez zatacznika nr 1 i
2 do wniosku o ptatnosé.

Czy wniosek zostat zlozony zgodnie z
harmonogramem?

TAK

Termin sktadania wnioskéw o ptatnosé dla danego
projektu wynika z umowy o dofinansowanie i tym
samym nie zawsze jest zgodny z modelowym
terminem 10 dni roboczych z Zasad finansowania
POKL.

Termin zlozenia wniosku koncowego wynosi
zawsze 30 dni kalendarzowych.

Decyduje data nadania wniosku u operatora — jezeli
wniosek zostaje nadany na tyle pézno, ze wptynie
do IP2 juz po terminie, IP2 nie naliczy odsetek
jedynie wtedy, gdy otrzyma potwierdzenie nadania
wniosku w terminie (stempel na kopercie czasami
jest nieczytelny, warto wiec  zachowac
potwierdzenie nadania).

IP2, odrzucajac wniosek o ptatnosé, wyznacza
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Beneficjentowi indywidualny termin na zlozenie
korekty wniosku — niedotrzymanie takiego terminu
nie powoduje wprawdzie koniecznosci naliczenia
odsetek za nieterminowo$¢, ale rzutuje na dobrg
wspotprace z IP2 (oceniang np. w kontekscie
mozliwosci zwolnienia Beneficjenta z zatgczania
wyciggoéw bankowych).

Czy w przypadku nieztozenia wniosku o
ptatno$¢ na kwote stanowigca co najmniej
70% tacznej kwoty przekazanych transz
dofinansowania lub w terminie okreslonym w
harmonogramie ptatnosci naliczono odsetki
zgodnie z art. 189 ust. 3 UFP? Jakie?

NIE

Obliczajagc % rozliczenia otrzymanych transz
dofinansowania pod katem naliczenia
ewentualnych odsetek, IP2 bierze pod uwage stan
na ostatni dzierh danego okresu rozliczeniowego.
Odsetki nie zostang naliczone, jezeli:

- Beneficjent nie rozliczyt 70 % transz, ale nie
wnioskuje o kolejng transze i jednoczesnie zmienit
przed zakonczeniem danego okresu
rozliczeniowego harmonogram pfatnosci (tak, ze
wynika z niego, iz Beneficient nie bedzie
wnioskowat o kolejng transze);

- kwota stanowigca podstawe do naliczenia
naleznych odsetek jest kwotg ujemna,

- transza wnioskowana na okres rozliczany w
danym wniosku o ptatno$¢ zostata przekazana juz
po zakonczeniu tego okresu rozliczeniowego.

IP 2 w liscie kontrolnej podaje wysokos¢ naleznych
odsetek oraz informacje na temat sposobu ich
Zwrotu.

Czy wypelnione sa wszystkie wymagane
pola we wniosku?

NIE

Beneficjent zobowigzany jest do wypetnienia
wszystkich po6l we wniosku o ptatnosé.

Czestym btedem jest pozostawianie pustych pdl w
tabeli 5 Postep rzeczowy, ze wzgledu na fakt, ze w
danym okresie rozliczeniowym nie realizowano
ktéregos z zadan: w takim przypadku, zamiast
pozostawianie pustego pola, nalezy stosowng
informacje umiesci¢ przy danym zadaniu.

Jezeli Beneficient nie wypetnit pkt. 6 wniosku o
ptatnos¢ musi dotaczyé do wniosku o ptatnosé
stosowne oswiadczenie o braku przychodu w
biezacym okresie rozliczeniowym. Alternatywnie: w
pkt 6 wniosku mozna wpisa¢ ,0,00” oraz
jednoczesne oswiadczenie w tym punkcie o braku
przychodu.

Jezeli nie wystgpity korekty finansowe, GWP nie
pozwoli na wpisanie w pkt. 7 wartosci zerowych — w
takim przypadku punkt  ten pozostanie
niewypetniony, a Beneficjent zobowigzany jest do
przekazania wraz 2z wnioskiem o ptatnosc
oswiadczenia o niewystapieniu korekt finansowych
w danym okresie rozliczeniowym.

IP 2 zaleca zalaczanie powyzszych oswiadczen
réwniez do korekty danego wniosku o ptatnosé.

Czy prawidtowo wypetniono informacje o
projekcie w szczegodlnosci nazwe Dziatania,
Priorytetu, programu operacyjnego, tytut
projektu, numer umowy o dofinansowanie
projektu, okres realizacji projektu zgodny z
zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie
projektu?

NIE

Czestym btedem Beneficjentow jest podawanie w
pkt. 2(6) wniosku o ptatno$¢ pierwotnego numeru
umowy o dofinansowanie np. POKL.03.04.03-00-
999/10-00, podczas gdy do konca rozliczanego we
wniosku okresu podpisano aneks do umowy o
dofinansowanie i w zwigzku z tym aktualny numer
umowy powinien mie¢ posta¢: POKL.03.04.03-00-
999/10-01.

Uwaga: numer umowy czy okres realizacji nalezy
poda¢ aktualny na ostatni dzien danego okresu
rozliczeniowego (nawet jesli numer zmienit sie w po
zakonczeniu danego okresu rozliczeniowego, ale
przed ztozeniem wniosku o ptatnos¢ wpisujemy we
wniosku ,stary” numer umowy).

Btedy takie jak opisane wyzej IP2 uznaje za
oczywiste pomytki (btedy formalne / rachunkowe) i
dokonuje ich korekty, wpisujac jednoczesnie w
liscie kontrolnej:
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Zgodnie z ,Zasadami finansowania PO KL’
Instytucja Posredniczgca Il stopnia dokonata
korekty btednego zapisu poprzez przekreslenie,
wpisanie poprawnej warto$ci i parafowanie.
Jednoczes$nie IP 2 zobowigzuje Beneficjenta do
dokonania tozsamej korekty w swojej wersji
wniosku o ptatnosc tak, aby dokumenty znajdujgce
sie u Beneficjenta i w IP 2 byty spdjne.

IP2 wskazuje zawsze brzmienie poprawnego
zapisu — natomiast z doswiadczenia IP2 wynika, ze
Beneficjenci nie uwzgledniajg tego typu uwag IP2:
Swiadczy o tym fakt, ze identyczny btad jest
powielany w kolejnych wnioskach o ptatnos¢
(szczegdlnie wida¢ to na przykiadzie tabeli 4 we
whniosku o ptatnosc).

Czy w pkt 2.8 wniosku o pftatno$¢ wskazano
odpowiedni rodzaj ptatnosci?

TAK

Nalezy wpisa¢ ,zaliczkowa” (nawet w przypadku
koncowego wniosku o ptatnos¢).

Czy w pkt 2.10 wniosku o pfatnosc
wskazano kwote wnioskowang zgodng z
harmonogramem =z pkt 10 wniosku o
ptatnos¢?

TAK

IP2 w punkcie tym ocenia rowniez zgodno$é
wnioskowanej transzy z ostatnim zatwierdzonym
harmonogramem ptatnosci (najczesciej jest to
harmonogram z poprzednio zatwierdzonego
wniosku o ptatnosc).

Jezeli kwota ta jest wyzsza, nalezy pamieta¢ o
koniecznosci uzasadnienia zwiekszenia transzy
(np. w pi$mie przewodnim do wniosku o ptatnos¢).
Trzeba mie¢ $wiadomos$¢, ze IP2 moze nie wyrazié
zgody na zwigkszenie transzy, szczegolnie jesli nie
beda dostepne odpowiednie $rodki na rachunku
bankowym IP2; w takim wypadku zostanie
wyptacona  transza, zgodna z  ostatnim
zatwierdzonym harmonogramem ptatnosci.

Jesli kwota wnioskowana jest znaczgco nizsza od
uprzednio planowanej (powyzej 10 %), nalezy
ztozy¢ wyjasnienie powodu zmniejszenia tej kwoty.
Zmniejszenie wnioskowanej transzy moze bowiem
Swiadczy¢ o opdznieniach i problemach w realizaciji
projektu.

IP2 informuje, jaka kwota ostatecznie zostanie
zatwierdzona do wypfaty. Zgtoszone korekty
finansowe pomniejszajg jej wysokosc¢.

IP2 nie wyptaci transzy, jesli - biorac pod uwage
stan na dzien zatwierdzenia wniosku o ptatnosc -
Beneficient nie  rozlicza 70 %  transz
dofinansowania.

Nalezy te sytuacje odrézni¢ od odsetek za
nierozliczenie 70 % transz: Beneficjent mogt we
wniosku zgtosi¢ do rozliczenia 70 % transz i dzieki
temu odsetki nie bedq naliczane, ale biorgc pod
uwage  transze przekazane po  okresie
rozliczeniowym procent ten spadnie ponizej 70 % i
woweczas kolejna transza nie zostanie wyptacona.
Ponadto, w przypadku, gdy IP2 wuzna za
niekwalifikowalne w danym wniosku o ptatnos¢
wydatki w takiej wysokosci, ze faktyczny procent
rozliczenia spadnie ponizej 70 %, transza réwniez
nie zostanie wyptacona.

Uwaga: Kwota wnioskowana, wykazana w pkt. 2.10
wniosku o ptatnos¢ i w pkt. 10 w kol. Planowane
kwoty wnioskowane musza by¢ takie same, mimo,
iz pkt. 10 dotyczy harmonogramu na kolejne okresy
ptatnosci.

10.

Czy we wniosku wskazano dane o0séb
odpowiedzialnych za sporzadzenie wniosku
w czeéci dot. postepu finansowego oraz
postepu rzeczowego?

TAK

IP2 prosi o wskazywanie danych oséb, z ktorymi
moze kontaktowac sie podczas weryfikacji wniosku
o ptatnos$¢ w celu uzyskiwania wyjasnien.

Podawanie danych oséb np. przebywajgcych na
urlopach utrudnia kontakt z Beneficjentem, a tym
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samym wydtuza weryfikacje wniosku.

O ile IP2 z tego wzgledu nie uzyska w terminie
niezbednych wyjasnien, wniosek moze zostaé
skierowany do korekty.

11.

Czy tabela 4 Postep finansowy realizacji
projektu jest prawidtowo wypetniona i
zsumowana, W szczegdlnosci czy w
kolumnie 3 wskazano kwoty wydatkow
zgodne z zatgcznikiem nr 1 do wniosku o
ptatnos¢, z  wylaczeniem  wydatkow
rozliczanych ryczattowo?

TAK

Tabela 4 zawiera wiele btedow: z
Beneficjenci nie pomniejszajg kwoty wydatkow
dotychczas rozliczonych o Kkorekty finansowe,
wydatki uznane za niekwalifikowalne w poprzednim
wniosku lub nie odnoszg sie do aktualnej (na
ostatni dzien rozliczanego okresu!) modyfikaciji
wniosku o dofinansowanie  (uwaga! Jesli
modyfikacja wymaga aneksu do umowy o
dofinansowanie, to dopiero od dnia podpisania
aneksu mozna uznac jg za zatwierdzong).

reguty

Jezeli z tabeli 4 wynika, ze Beneficjent przekroczyt
wydatki zaplanowane w szczegétowym budzecie
we wniosku o dofinansowanie projektu na ktéres$ z
zadan merytorycznych, IP2 moze zatwierdzi¢ takie
przekroczenie, jesli Beneficjent przedstawi w pismie
przewodnim do wniosku wyjasnienie dot. powodow
przekroczenia oraz z czego (tj. z jakiego zadania)
zostanie sfinansowane to przekroczenie.
Warunkiem jest, aby kwota ta miescita sie w
dozwolonych 10% wartosci Srodkow
zaplanowanych na oba zadania (zwiekszone i
zmniejszone  zadanie), jak réwniez, aby
przesunigcie to nie powodowato wzrostu cross-
financingu, zadania dot. zarzadzania projektem
oraz wynagrodzen personelu.

IP2 informuje, Zze $cistemu monitorowaniu
podlegajq jedynie wydatki dotyczace wynagrodzen
personelu w zadaniu ,Zarzadzanie projektem”, w
zwigzku z powyzszym (dla projektéw sktadanych
zgodnie z Zasadami finansowania POKL
zmienionymi w 2009 roku i pozniej) nie nalezy
wyodrebnia¢c we wnioskach o pfatnos¢ wydatkow
personelu w odniesieniu do pozostatych zadan.

12.

Czy kwota wydatkow
przypadku  rozliczania
rozliczona w oparciu o ustalony limit
procentowy w stosunku do wydatkéw
bezposrednich pomniejszonych o zadania
zlecone?

posrednich w
ryczattem  jest

NIE
DOTYCZY

Nie dotyczy, jesli Beneficjent rozlicza koszty
posrednie na podstawie rzeczywiscie poniesionych
wydatkow.

IP2 zwraca uwage, ze w przypadku przedstawienia
przez Beneficienta we wniosku o ptatnos¢
zanizonych  kosztow posrednich rozliczanych
ryczattem w stosunku do zapiséw zawartej umowy
o dofinansowanie projektu, istnieje koniecznosc
odestania wniosku do poprawy.

Jesli Beneficjent nie przedstawia w danym wniosku
o platnos¢ zadnych  kosztéw  posrednich
rozliczanych za pomoca rzeczywiscie poniesionych
wydatkéw, nalezy to wyjasni¢.

13.

Czy wydatki w ramach cross-financingu
zostaty prawidlowo wykazane i sg
kwalifikowalne?

TAK

Jesli Beneficjent rozlicza wydatki zwigzane z
wyposazeniem stanowiska pracy, musi wyjasnic,
jaki jest sposdb i wymiar zatrudnienia osoby, dla
ktérej kupiono sprzet (to decyduje o tym, czy
wyposazenie bedzie kwalifikowalne i w jakiej
proporcji — zgodnie z Wpytycznymi w zakresie
kwalifikowania wydatkéw w ramach POKL w petnej
wysokosci  jest kwalifikowalny jedynie koszt
wyposazenia stanowiska pracy osoby zatrudnionej
na podstawie umowy o prace w wymiarze min. %
etatu).

Czestym btedem jest rozliczanie w jednej pozycji
zatagcznika nr 1 wydatkébw w ramach cross-
financingu i wydatkéw spoza cross-financingu (np.
dwie sztuki tego samego sprzetu: jedna pow. 350
ziotych, druga tansza): tak przedstawiony wydatek
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zostanie uznany za niekwalifikowalny do czasu jego
prawidlowego przedstawienia we wniosku o
ptatno$c¢ (rozdzielenia).
Czy kwota rozliczanych wydatkéw w ramach Ewentualne zwigkszenie cross-financingu moze
cross-financingu wraz z wydatkami na ten mieé. miejsce.wy’facznie za “p..rzed”‘a zgoda IP2 {w
cel dotychczas rozliczonymi przekracza zatwlerdzonejl modyfikacji wniosku 0
14 - - . NIE dofinansowanie).
wartos¢ zatwierdzonych kosztéw w ramach - . ‘s
cross-financingu we wniosku o Bez tak_lej 3gody, zg%oszqna we Wn.IOSkU o ptatnos¢
dofinansowanie projekiu? L,hadwyzka” cross-financingu bedzie uznawana za
’ niekwalifikowalna.
o Obowigzek opisu dziatan podjetych w okresie
CZY W pkt. 5. Postep reeczowy realizacji rozliczeniowym na rzecz rownosci szans pici ma
prol_e::tg W opisie zadapfreallzqwanytch V\; zastosowanie jedynie w odniesieniu do projektow,
do koneh peveza wesla wiosu o
rozliczeniowym ha rzecz réwnosci szans dofinansowanie zostata ztozona po 01.04.2009
plci? roku.

15 TAK Dla pozostatych projektéw: w pkt 5 wniosku (nie w
pismie przewodnim do wniosku!) nalezy podac
konkretne podjete przez Beneficjenta w danym
okresie rozliczeniowym dziatania w tym zakresie.
Beneficjenci bardzo czesto oswiadczajg po prostu,
ze stosowali sie do zasady rownosci szans pici.
Taka zdawkowa informacja to za mato, nalezy
podac przynajmniej przyktad konkretnych dziatan.

N . . Opis w pkt 5 wniosku o ptatnos¢ musi by¢ na
Czy Stﬁn realltzacu poszczegolnych zac:gn w tyle jasny i szczegdtowy, aby pozwolit osobie
;)arg}glitu jzgf Qfguodnr;eizohwei%)ongggﬁzﬁql oceniajacej wniosek zbadaé spc')jnoé(": (c;y opis
realizacji projekiu? pr;ekiada si¢ na wykazane wskazniki) tego
opisu z zatgcznikiem nr 2, harmonogramem z
wniosku o dofinansowanie, rozliczanymi w zat.
nr 1 wydatkami oraz zapisami z poprzedniego
whniosku o ptatnosé.
Nie ma obowigzku (cho¢ utatwia to weryfikacje
wniosku), aby opis byt podzielony na etapy, tak
jak w harmonogramie, ale musi byc¢

16 TAK wyczerpujacy i czytelny.

Opdznienia w realizacji zadan, ktére wynikajg z
tabeli 5 nalezy zawrze¢ w pkt. 12 wniosku o
ptatnos¢, podajac  jednoczesnie dziatania
naprawcze.
IP2 bada takze postep finansowy wniosku tj. czy
dane dziatania zrealizowano bezkosztowo lub
zostang rozliczone dopiero w kolejnym wniosku
o ptatnos$¢ oraz czy Beneficjent przedstawia do
rozliczenia wydatki dla zadan zrealizowanych w
poprzednim okresie rozliczeniowym.

Czy w przypadku rozliczania w projekcie

wydatkéw w oparciu o stawki jednostkowe

lub  kwoty ryczaltowe opis postepu . . . ) .

17 rzeczowego realizacji projektu wskazuje NIE ég?wgglc?enzt ﬁ%pl‘:'g;nnlczgmv?,wgatféwdo\f\l,n%ns‘f;\é\/iimﬁ

stopief/etap realizacji dziatan/zadan/ustug | DOTYCZY awki ) dnostkowe Iub k ty ' P

oraz pozwala - na etapie weryfikacji wniosku stawki jednostrowe Iub kwoly ryczattowe.

o ptatnos¢ - wuzna¢ te wydatki za

kwalifikowalne?

. . Patrz uwaga pkt 6 listy kontrolne;.

Czy pr_zychli) d wykgzl(?ny VIV gké 6t we wn;(osku Odsetki od Srodkéw zgromadzonych na rachunku

18 DOTYCzY | Wykazywane jako przychod.

O wysokosci powyzszych odsetek Beneficjent
informuje w piSmie przewodnim do wniosku o
ptatnos¢.
Czy we wniosku o ptatnos$¢ prawidtowo ujeto Patrz uwaga pkt 6 listy kontrolnej.
kwote ’kore:\kF ﬂnansc_)\{vych w Pkt .7’ w W kolejnych kolumnach tabeli w pkt. 7 (wypetnianej
19 szczegdlnosci czy mozliwa jest identyfikacja NIE o '
wydatku, ktorego korekta dotyczy? DOTYCZY | przez Beneficjentow w przypadku, gdy dostrzegli
niekwalifikowalno$¢ wydatkow wykazanych w
ztozonych juz wczesniej i rozliczonych we
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wnioskach o pfatnos¢) nalezy wykazac¢ nr wniosku
o pfatnos¢, w ramach ktérego rozliczony zostat
wydatek bedacy przedmiotem  korekty, nr
dokumentu ksiggowego, ktérego korekta dotyczy,
rodzaj wydatku niekwalifikowalnego, date wykrycia
korekty, wyjasnienie powodu zaistnienia korekty,
wysokos¢ korekty oraz zrodto, z ktérego zostaty
sfinansowane wydatki w ramach korekty uznane
nastepnie przez Beneficjenta za niekwalifikowalne.
W tabeli 7 nie nalezy umieszcza¢ korekt
(nieprawidtowosci) wykazywanych przez komoérke
kontrolng po zakonczeniu czynnosci kontrolnych.
Korektg finansowg nie beda tez wydatki rozliczone
omytkowo przez Beneficjenta w innym zadaniu niz
wskazuje na to wniosek o dofinansowanie
(poniewaz tak czy inaczej s to wydatki
kwalifikowalne i nie pomniejszajg kwoty wydatkéw
dotychczas rozliczonych).

Nalezy zwrdci¢ uwage, ze korekty pomniejszajg
transze dofinansowania i wydatki rozliczone (nalezy
pamieta¢ o uwzglednieniu korekt w tabeli 4 w
kolejnym wniosku o ptatnosé).

Niewlasciwie opisane korekty sg bardzo czestym
btedem we wniosku o ptatnosé.

Czy prawidtowo wskazano zrodta

Zgodnie z instrukcjg wypetniania wniosku o

20 sfinansowania wydatkéw w pkt 8? TAK ptatnosc.
Czy w tabeli w pkt 9 wskazano prawidtowe
kwoty zgodnie z dotychczas ztozonymi i Zgodnie z instrukcja wypetniania wniosku o
21 zatwierdzonymi wnioskami o ptatnos¢ i TAK ptatnose.
otrzymang  wysokoscig ~ $rodkdw  na
finansowanie projektu?
Czy  planowane kwot){ Wn|o§kpwane Zgodnie z instrukcja wypetniania wniosku o
wykazane w harmonogramie ptatnosci w pkt 1atnosé
10 na kolejne okresy rozliczeniowe wraz z NIE p o L .
22. uwzglednieniem wyplaconych do tej pory W tym miejscu IP2 podaje informacje, czy
; . . zatwierdza zmieniony harmonogram ptatnosci.
transz dofinansowania przekraczajg faczna Patrz uwaga zawarta w pkt. 9 listy kontrolnej
kwote dofinansowania na projekt? ' )
tc(;ezr?w/a\tlv pl?;nl’lv:re:(ranlgszc?g;;n;orr?:acig arg IP2 zaleca opisywanie planowanego przebiegu
23. . P g0 pl 9 zacyl TAK realizacji projektu w podziale na zadania zgodnie
projektu do czasu ztozenia kolejnego wnioski 7 whioskiem o dofinansowanie
o pfatno$¢? )
c Kt 12 . inf e nt W pkt 12. Beneficjent oswiadcza, ze w biezacym
Zyblw P /zatmlc(’aszc’:zpno n ormaCJE nt. okresie rozliczeniowym nie wystgpity trudno$ci
proll emow . Kt |:7u noscl — zwigzanych — z zwigzane z realizacjg projektu (nawet jak problemy
realizacjg projextu: nie wystapity, pkt 12 nie moze byé pusty).
Jesli Beneficient ma problemy lub opdznienia
zwigzane z realizacjg projektu zobowigzany jest je
opisac w pkt. 12.
Beneficjent informujacy IP2 w pkt. 12 o problemach
mogacych zagrozi¢ osiagnieciu  zakladanych
o4 TAK rezultatdw  projektu  nie  moze  traktowaé

zatwierdzenia takiego wniosku o ptatnosé jako
domniemang zgode IP2 na zmniejszenie
rezultatow.

IP2 zobowigzuje Beneficienta do prowadzenia
biezacego monitorowania liczby oséb objetych
wsparciem w projekcie. IP2 zwraca uwage, ze
nieosiggniecie przez Beneficjenta celdéw projektu
moze skutkowaé, na etapie zatwierdzania wniosku
o ptatno$¢ koncowa, rozliczeniem projektu z
zastosowaniem reguty proporcjonalnosci.
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Czy w przypadku stwierdzenia problemoéw,
trudnosci zwigzanych z realizacjg projektu

Patrz uwaga w pkt 24 listy kontrolnej.
Beneficjent zobowigzany jest do przedstawienia w

beneficient zaklada przyjecie $rodkow pkt. 12 wszelkich podjetych dziatan naprawczych
25. naprawczych? TAK lub oswiadczenia, ze wykazane trudnosci nie
zagrazajg prawidtowej realizacji projektu oraz
osiggnieciu zaplanowanych celéw i rezultatéw
projektu.
Czy beneficjent oswiadczyt, ze zawarte we
26 wniosku informacje sg zgodne z prawdag, sg TAK taczy sie z drugim punktem listy — czy Beneficjent
’ zgodne z budzetem projektu i zostaty podpisat wniosek o ptatnosc¢.
zaptacone?
Czy do wniosku o ptatnos¢ zostaly Obok ponizej wymienionych zatacznikow P2
dotaczone wszystkie wymagane zataczniki? zobowigzuje Beneficjenta do przekazywania na
27 TAK biezaco wszystkich powstatych w ramach projektu
’ produktdw, w wersji elektronicznej oraz w wersji
papierowej (w  miare  mozliwosci w 3
egzemplarzach).
Potwierdzony przez osoby upowaznione Wypetniajac zat. nr 1, nie nalezy zostawi¢ zadnego
wydruk  z  komputerowego  systemu pustego pola.
ksiegowego projektu lub poswiadczona za IP2  weryfikuje w tym miejscu poprawnosc
zgodno$¢ z oryginatem Kkopia z ewidencji wypetnienia zat. nr 1 do wniosku o ptatnos¢:
ksiegowej projektu/zestawienie dokumentow -umieszczenie w zataczniku nr 1 kwot ujemnych
potwierdzajacych poniesione wydatki objete bedzie skutkowato odrzuceniem wniosku o ptatnos¢
wnioskiem? - nalezy dba¢ o staranny opis wydatkow
rozliczanych w zatgczniku nr 1:
Np. przy wynagrodzeniach muszg by¢ podane
nazwy stanowiska zajmowanego w projekcie,
nazwiska os6b i okres, za ktéry wyptacono
wynagrodzenie, forma zatrudnienia (liczba godzin —
moze sie pojawiaé, gdy pracownicy majg stawke
godzinowa);
przy delegacjach: kto i w jakim celu wyjezdzat,
gdzie i kiedy;
catering, konferencje, materialy: dla kogo
(konferencja kiedy i gdzie, temat konferencji, liczba
uczestnikéw) itp.
Prosimy o wskazanie pozycji ze szczego6towego
271 TAK budzetu z wniosku o dofinansowanie, w ramach

ktorej rozliczany jest dany wydatek.

Brak informacji podanych powyzej utrudnia IP2
ocene kwalifikowalnosci rozliczanych wydatkow, a
tym samym opoéznia weryfikacje danego wniosku o
ptatnosc.

- o kwalifikowalnosci danego wydatku w
rozliczanym okresie decyduje data zaptaty,

- nalezy poda¢ w kol. Nazwa towaru lub ustugi -
daty refundacji wydatku,

- nie jest dozwolone rozliczanie w 1 poz.
budzetowej wydatkéw w ramach c/f i spoza c/f,

- bardzo czesto pojawiajacy sie btad w zat. nr 1 —
kwota brutto minus netto nie daje kwoty VAT,

- nalezy wyjasni¢ przyczyne rozliczenia wydatkow
poniesionych w poprzednim okresie
rozliczeniowym,

- nalezy uzasadnia¢ przypadki, gdy data zapfaty
jest wczesniejsza niz data wystawienia dokumentu;
- w przypadku gdy na rozliczanej fakturze,
wystepujg rézne stawki podatku VAT, nalezy
rozlicza¢ je w oddzielnych pozycjach zat. nr 1.
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27.2

Szczegdtowa charakterystyka udzielonego
wsparcia?

TAK

IP2 weryfikuje zgodnos¢ zat. nr 2 z PEFS-em.
Sprawdzana jest spojnos¢ z zat. nr 2 w poprzednim
wniosku o ptatnos¢ (o ile Beneficjent np. wykryt
btad w zat. nr 2 do poprzedniego wniosku o
ptatno$¢, powinien wyjasni¢ to w komentarzu pod
odpowiednig tabelg w aktualnym zataczniku).

W zat. nr 2 beneficient wykazuje wszystkie
wskazniki z wniosku o dofinansowanie, nawet jesli
w danym okresie rozliczeniowym ich zrealizowana
wartos¢ wyniosta ,0”.

W tabeli 7 w kolumnach 4-5 oraz 7-8 w przypadku
wskaznikow, ktére nie odnoszg sie do liczby oséb,
zamiast ,,0” nalezy wpisywac ,nie dotyczy”.

Zat. nr 2 nalezy wypetni¢ zgodnie ze wzorem i
instrukcja zamieszczong, w Zasadach
sprawozdawczosci POKL.

IP2 zwraca uwage, ze w zat. nr 2 nie nalezy
obecnie wykazywaé nauczycieli biorgcych udziat w
projekcie jako osoby zatrudnione w administracji
publicznej.

27.3

Woyciagi z rachunku bankowego lub historie
rachunku bankowego?*

TAK

O ile Beneficient nie zostat zwolniony z
przekazywania wyciggéw bankowych odrebnym
pismem IP2, nalezy przekazywa¢ wyciagi z konta
projektowego do kazdego sktadanego wniosku o
ptatnosé.

Wyciagi muszg by¢ kompletne, musi by¢ wskazany
numer poz. z zatgcznika nr 1, ktérej wydatek
dotyczy, muszg byé podpisane (kserokopie
poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem na kazdej
stronie przez osoby upowaznione). Jesli Beneficjent
poniést wydatki z konta wlasnego i nastepnie
dokonat ich refundacji IP2 wymaga wycigagéw
potwierdzajacych zaptate z konta wlasnego
beneficienta oraz z konta  projektowego,
potwierdzajace dokonanie refundacji.

Nawet jesli IP/IP2 zwolnita Beneficjenta z
zatgczania do wnioskéow o ptatnos¢ wyciggow
bankowych, to zgodnie z nowelizacja Zasad
finansowania PO KL (od 01.01.2012 roku)
Beneficjent wraz z wnioskami o ptatnos¢ musi
obecnie:

- zalagcza¢ do kazdego wniosku o pfatnosé
oswiadczenie, ze z rachunku bankowego
przeznaczonego na obstuge projektu nie dokonano
wyptat niezwigzanych z realizowanym projektem;

- wraz z koncowym wnioskiem o ptatnosé
przedstawi¢ kserokopie wyciggoéw bankowych
przedstawiajacych saldo na dzieh dokonania zwrotu
oszczednosci w projekcie lub — w przypadku braku
koniecznosci zwrotu srodkow — dzieh sporzadzenia
wniosku.

IP2 w razie podejrzenia nieprawidtowosci lub
btedébw we wniosku o pfatnos¢ zawsze ma
mozliwos¢ — pomimo zwolnienia - wezwac
Beneficienta do przekazania wszystkich lub
wybranych wyciggéw bankowych.

IP2 moze nie kwalifikowa¢ wydatkéw z zat. nr 1,
ktére nie znajdg potwierdzenia w przekazanych
wyciggach.

27.4

Informacje o uczestnikach projektu zgodnie z
umowa/decyzjg o dofinansowanie projektu
oraz zatgcznikiem Szczegotowa
charakterystyka udzielonego wsparcia?

TAK

Beneficjent moze w danym okresie rozliczeniowym
nie ztozy¢ Formularza PEFS, o ile oswiadczy, ze
wsparcie dla uczestnikéw projektu jeszcze sie nie
rozpoczeto lub dane uczestnikéw nie ulegty zmianie
w stosunku do poprzedniego okresu
rozliczeniowego (pod warunkiem, ze |IP2 nie
zobowigzata Beneficjenta do korekty danych w

L Jesli wyciagi z rachunku bankowego sg wymagane przez wtasciwg instytucje weryfikujaca wniosek.
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PEFS).

Przekazany Formularz PEFS musi zosta¢
poprawnie zabezpieczony (m.in. hasto przekazane
na specjalnym formularzu, w osobnej przesytce niz
ptyta CD z PEFS-em, plik odpowiednio spakowany,
hasto zmieniane w kolejnych wnioskach), a dane w
nim zawarte musza by¢ zgodne z zatgcznikiem nr 2
do wniosku o ptatnosc¢.

Formularz PEFS musi by¢é wypetniony zgodnie z
Instrukcjg wypetniania Formularza PEFS 2007 dla
POKL (aktualnie wersja z sierpnia 2011 roku).

W Formularzu PEFS nie powinno by¢ pustych pdl.

Numer projektu w Formularzu nalezy wpisa¢ bez
koncéwki ,00”.

Z uwagi nha dalsze przetwarzanie danych
osobowych uczestnikédw projektéw w bazach
lokalnych PEFS 2007 zlokalizowanych na poziomie
Instytuciji Posredniczacych / Instytuciji
Posredniczacych |l stopnia, Formularz PEFS 2007
musi by¢ wypetniony poprzez interfejs graficzny
wbudowany w plik MS Excel. Wypehianie
formularza PEFS 2007 w inny sposob, np.
wprowadzanie danych bezposrednio do arkuszy
Excel lub uzywanie do tego celu innych programéw
moze skutkowa¢ odrzuceniem Formularza PEFS
2007 i zwréceniem go Beneficjentowi do poprawy.

Odrzucenie wniosku o pfatno$é z powodu btednego
Formularza PEFS nastgpi, jesli IP2 nie byta w
stanie zweryfikowaé poprawnosci wprowadzonych
danych, po raz kolejny zdarza sie ten sam, dos¢
powazny btad, nie mozna doliczy¢ sie poprawnej
liczby uczestnikow ani w PEFS ani w zataczniku nr
2 lub np. Beneficjent nie mégt wpisa¢ w Formularz
PEFS danych wszystkich uczestnikow, ktérzy byli
objeci wsparciem w biezgcym okresie.

IP2 moze tez, zatwierdzajgc wniosek, zobowigzac
Beneficjenta do przekazania poprawnego
Formularza PEFS przed zlozeniem kolejnego
wniosku o ptatnosc.

27.5

Inne — dotyczace stawek jednostkowych lub
kwot ryczattowych?

NIE
DOTYCZY

Wydatki w projekcie nie sg rozliczane na podstawie
stawek jednostkowych lub kwot ryczattowych.

28.

Czy wszystkie wydatki wykazane w
zestawieniu dokumentéw potwierdzajacych
poniesione wydatki / w wydruku z ewidenciji
ksiegowej sg kwalifikowalne?

TAK

W oparciu o przedstawione przez Beneficjenta
dokumenty i wyjasdnienia, IP2 weryfikuje wszystkie
przedstawione w zat. nr 1 wydatki pod katem ich
zgodnosci z budzetem szczegotowym projektu,
whasciwymi wytycznymi i zasadami oraz pod katem
racjonalnosci, efektywnosci i niezbednosci ich
poniesienia w projekcie.

IP2 identyfikuje wydatki, ktére nie wynikajg z
budzetu z wniosku o dofinansowanie: nalezy
wyjasni¢ ich celowo$¢ i niezbedno$¢ dla
prawidtowej realizacji projektu.

Nalezy wyjasni¢ wydatki rozliczane dla danej
pozycji w kwocie wyzszej niz wynika to z budzetu
projektu we wniosku o dofinansowanie.

IP2 bada, czy rozliczane we wniosku ustugi czy
dostawy, powinny zosta¢ zlecone zgodnie z zasadg
efektywnego zarzadzania finansami lub zasadg
konkurencyjnosci / prawem zamoéwien publicznych.
Beneficjent zawsze musi uzasadni¢ zastosowanie
trybdw niekonkurencyjnych lub wytgczenia z
zastosowania zasady konkurencyjnosci / PZP w
danym przypadku. Rozliczajac takie wydatki, nalezy
do wniosku o pfatnos¢ dotgczy¢ oswiadczenie, ze
wydatek zostat poniesiony odpowiednio zgodnie z
zasadg efektywnego zarzadzania finansami lub
zasadg konkurencyjnosci / prawem zamodwien
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publicznych.
IP2 moze wymagac¢ przekazania wszystkich lub
wybranych dokumentow dot. danego
postepowania;  dokumentacia moze  zostaé
przestana do analizy zespotu prawnikow.
Przy  wynagrodzeniach nalezy przekazywac
zestawienie wynagrodzen wraz z wyodrebnieniem
wszystkich ich sktadnikow (w formie tabeli). Musi
by¢ jasne, w jakiej formie i wymiarze jest
zatrudniony personel projektu. IP2 moze tez prosic
o ewidencje (karty) czasu pracy dla wybranych
0s0b, umowy zawarte z pracownikami itp.
W  przypadku rozliczania amortyzacji nalezy
przekaza¢ tabele amortyzacyjne srodkow trwatych
wraz ze stosownymi dokumentami ksiegowymi.

Czy wydatki sg niezbedne dla realizacji

28.1 projektu, a wiec majg bezposredni zwigzek z TAK j-w.

celami projektu?

Czy wydatki sg racjonalne i efektywne, tj. nie

sq zawyzone w stosunku do cen i stawek

28.2 rynkowych oraz spetniajq wymogi TAK j-w.

efektywnego zarzadzania finansami (relacja

nakfad/rezultat)?

Czy wydatki sg zgodne z Programem

28.3 Opgaracyjnym Kapita+ Ludzki i Szczegé+9wym TAK jw.

Opisem Priorytetéw Programu Operacyjnego

Kapitat Ludzki?

Czy wydatki spetniaja pozostate warunki

28.4 kwalifilfowalnc.)s}ci okreélone w V\/ytycznych w TAK jw.

zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach

POKL?

Czy wszystkie wydatki wykazane w O ile zwolniono Beneficienta z obowigzku

zestawieniu dokumentéw potwierdzajacych zatgczania do wniosku o pfatnos¢ wyciggow

poniesione wydatki / w wydruku z ewidencii bankowych, IP2 na pod:s;awe qswadcz_ema w pkt.
ksiegowe]j zostaly faktycznie poniesione °i 14 wniosku o pfatnos¢ przyjmuje, ze wydatki
- : . ) - przedstawione przez Beneficjenta zostaty
znajdujg potwierdzenie dokonania ptatnosci, faktycznie poniesione
29. ile dotyczy, w zataczonych dokumentach? TAK . P | -

ol yezy, aczony IP2 moze prosié o dokumenty zrodtowe (faktury lub
inne dokumenty ksiegowe o réwnowaznej warto$ci
dowodowej). Co do zasady nie sa kwalifikowalne
wydatki rozliczane na  podstawie  faktur
PROFORMA, a ewentualne rozliczanie not
ksiegowych nalezy szczegdétowo uzasadnié.

Czy rozliczane dokumenty dotycza zadan Zasady finansowania POKL okreslaja wyjatki, w

zrealizowanych w okresie kwalifikowalnosci jakich przypadkach dopuszczalne jest rozliczanie

30. wydatkéw dla danego projektu? TAK wydatkéw poniesionych po zakohczeniu realizacji
projektu (ale przed ztozeniem koncowego wniosku
o ptatnos¢).

Czy na podstawie kontroli, ktére miaty W projekcie nie byly dotychczas prowadzone

miejsce w projekcie stwierdzono naruszenia czynnosci kontrolne.

31 zasad wspolnotowych oraz przepiséw NIE Jesdli kontrole byty, IP2 opisuje: kto, kiedy je
’ krajowych, w tym przepiséw ustawy Prawo przeprowadzit, co stwierdzit i jaki jest aktualny stan
zamowien publicznych? np. wdrazania zalecen.

Czy w projekcie zostaty stwierdzone istotne

32. nieprawidtowo$ci? NIE jw.
Dotyczy koncowego wniosku o ptatnosc:
Czy w ’ra_mach prOJektg zostaty zakonczoqe NIE Przed zatwierdzeniem wniosku o ptatno$é koncowg
czynnosci kontrolne i czy na podstawie . .
33. N . . DOTYCZY | dokonywana jest kontrola kompletnosci

uzyskanych  wynikéw  kontroli mozna d Lo .

. o . o okumentaciji projektu zgromadzonej w IP2.
zatwierdzi¢ koncowy wniosek o ptatnos¢?

Czy instytucja posiada wszystkie wnioski o NIE

34. ptatnos¢ zlozone przez beneficienta w DOTYCZY jw.

ramach projektu?

2
Zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach PO KL.
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Czy instytucja posiada dokumenty
potwierdzajgce weryfikacje ztozonych NIE
35 wnioskéw o pfatnos¢? (listy sprawdzajace, boryczy |
. . . . jw.
pisma wzywajace beneficjenta do
uzupetnienia wniosku, Informacje o wynikach
weryfikacji wniosku o ptatnos¢)?
Czy dokumenty potwierdzajace weryfikacje NIE
36 ztozonych przez beneficijenta dokumentéw | DOTYCZY w
’ zostaty wypetnione zgodnie z o
obowigzujacymi przepisami i procedurami?
Czy kontrola na zakonczenie realizacji NIE
37 projektu wykazata w dokumentacji | DOTYCZY | .
. . . . j-w.
dotyczacej realizowanego projektu
uchybienia/nieprawidtowosci/braki?
Czy w projekcie zostata spetniona reguta NIE §§$ﬂ?ﬁ? wniosek o pfatnosc koricowa, Beneficjent
prqporgonalnosm bowoaw lazku z tym \ DOTYCZY | szczegotowo uzasadni¢ przyczyny ewentualnego
osmgmete zostaiy. zalozenia rr)erytoryczng nieosiagniecia w zaktadanej wysokosci produktéw i
okrfeslonoe we wniosku o dofinansowanie rezultatdw  projektu pod katem mozliwosci
projekiu’ odstgpienia od zastosowania reguty
proporcjonalnosci  (wyjasnienia  powinny  by¢
poparte odpowiednig dokumentacjq!),
- potwierdzi¢ (np. przekazaé ankiety, raport
ewaluacyjny) realizacje rezultatéw miekkich,
38. - przekaza¢ wszystkie produkty wytworzone w
projekcie,
- przesta¢ do IP2 raport z audytu zewnetrznego w
projekcie,
- przesta¢ potwierdzenie zwrotu na rachunek IP2
oszczednosci projektu (przedstawi¢ kserokopie
wyciggoéw bankowych przedstawiajgcych saldo na
dzieh dokonania zwrotu oszczedno$ci w projekcie
lub — w przypadku braku koniecznosci zwrotu
Srodkbw — na dzieh sporzadzenia koncowego
whniosku).
o ) . Limity kosztéw zarzgdzania zostaty wprowadzone
CZY iqqzna wa_rtosc kosztow zarzqdzgmgw TAK w odniesieniu do projektow, ktore zostaty ztozone w
projekcie nie przekroczyta I|m|to_w odpowiedzi na konkursy ogtoszone po 01.01.2011
39. wske};anych w Wytycinych w  zakresie roku. Przekroczenie limitéw w odniesieniu do takich
kwalifikowalnosci PO KL? projektéw jest niedopuszczalne — zaréwno we
wniosku o dofinansowanie, jak i w koncowym
rozliczeniu projektu.
WNIOSKI ZE SPRAWDZENIA LISTY KONTROLNEJ
e TAK/NIE/ :
Lp. Wyszczegolnienie nie dotyczy Uwagi
Bardzo prosimy o zapoznanie sie z uwagami z
listy kontrolnej — réwniez wtedy, gdy IP2
zatwierdza dany wniosek. W licie mogq
znalez¢ sie zalecenia i uwagi, ktorych
nieuwzglednienie moze rzutowac na
1 Czy wniosek wymaga dodatkowych NIE poprawnos¢ sporzadzenia wniosku za kolejny
wyjasnien/korekt ze strony beneficjenta? okres rozliczeniowy.
Whiosek o ptatnos¢ nalezy wypetniac zgodnie
z instrukcjg wypetniania wnioskéw o
ptatnosc, ktora stanowi zatacznik do Zasad
finansowania POKL.
Czy wniosek w istniejacej formie moze zostac¢
2 zatwierdzony przez instytucje dokonujacq TAK
weryfikacji?
Liste kontrolng sporzadzit: Data Podpis:
(Z™M)
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Lista kontrolna

przy dokonywaniu weryfikacji wnioskéw beneficjentéw o ptatnos¢

Liste kontrolng zweryfikowat: Data: Podpis:
(Kierownik ZM)
Zatwierdzam: Data: Podpis:

Zastepca Dyrektora

Instytucja Posredniczaca Il stopnia
Osrodek Rozwoju Edukacji
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