Zatgcznik 4B
Minimalny zakres LISTY SPRAWDZAJ ACEJ
do weryfikacji formalnej, finansowej oraz merytoryc znej wniosku beneficjenta
o ptatno $é PT PO 1i$

okres objety wnioskiem: ..................oe. el
data WplyWU: ..o

Przez Wytyczne nalezy rozumie¢ Wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach
PO liS, przez Zalecenia nalezy rozumie¢ Zalecenia w zakresie wzoru wniosku beneficjenta o
ptatnos¢ w ramach POIiS

. Tak/ | Tak Uwagi - rekomendowane
L.p. Pytanie Nie/ | Nie/ propozycje dziatan
nd | nd
1 2 3 4 5

1. Weryfikacja formalna

1.1 | Czy dostarczono wersje papierowg i
elektroniczng wniosku?

1.2 | Czy obydwie wersje sg ze sobg
zgodne?

1.3 | Czy wniosek zostat ztozony w
terminie okreslonym w umowie o
dofinansowanie?

1.4 | Czy zastosowano aktualnie
obowigzujacy formularz wniosku?

1.5 | Czy wniosek zostat ziozony przez
uprawniony podmiot (beneficjenta)?

1.6 | Czy wniosek jest podpisany przez
osobe upowazniong zgodnie z
obowiazujaca kartg wzoréw
podpiséw oraz parafowany na
kazdej stronie?

1.7 | Czy wypetniono wszystkie
wymagane pola wniosku?

1.8 | Czy wiasciwie okreslono przedziat
czasowy, ktorego dotyczy wniosek?
(tj. czy zapewniono ciggtos¢ a
jednoczesnie nie naktadanie sie na
okres za ktéry zostat ztozony
poprzedni wniosek o ptatnos$¢)?

1.9 | Czy we wniosku prawidtowo zostat
oznaczony beneficjent i jego dane
zgodnie z umowa/decyzjg o
dofinansowanie?

1.10 | Czy we wniosku prawidtowo
okreslono dane dotyczace programu
operacyjnego, priorytetu, dziatania i




funduszu?

1.11 | Czy we wniosku prawidtowo
okres$lono dane dotyczace projektu?

1.12 | Czy oznaczono rodzaj wnioskowanej
ptatnosci?

1.13 | Okres kwalifikowania wydatkéw -
Czy wydatki zostaty poniesione w
okresie kwalifikowania wydatkéw
okreslonym w umowie o
dofinansowanie? W przypadku
amortyzacji — czy przedtozone
dokumenty ksiegowe dotyczg okresu
realizacji projektu (okresu
kwalifikowania wydatkow)?

1.14 | Czy zatgczono inne dokumenty,
wymagane decyzjag/umowg o
dofinansowanie lub Zaleceniami (w
tym, czy prawidtowo okreslono to w
pkt. 19 wniosku)?

1.13 | Czy kopie ww. dokumentow
poswiadczone sa przez beneficjenta
za zgodno$¢ z oryginatem?!

2. Weryfikacja finansowa

i Tak/ | Tak/ Uwagi - rekomendowane
L.p. Pytanie Nie/ | Nie/ propozycje dziatan
nd | n/d
1 2 3 4 5

2.1 | Czy dane zawarte w tabeli 9
stanowigcej zestawienie
dokumentéw potwierdzajacych
poniesione wydatki sg zgodne z
zalgczonymi fakturami lub
dokumentami ksiegowymi o
réwnowaznej wartosci dowodowej
(jesli wymagane) oraz czy kolumny
w tabeli 9 zostaly wypetnione
zgodnie z instrukcjg?

2.2 | Czy przediozone faktury lub
dokumenty ksiegowe o rownowaznej
wartosci dowodowej posiadajg
wszystkie cechy dowodu
ksiegowego (tzn. nie budzg
watpliwosci pod wzgledem uznania
dokumentu za dowdd ksiegowy)?

2.3 | Czy faktury lub dokumenty ksiegowe
o réwnowaznej wartosci dowodowe;j
sg prawidlowo opisane oraz czy

LW przypadku wyeigéw bankowych wygenerowanych elektronicznie wystagodpis upowznionej osoby i
nie jest wymagane gwiadczanie za zgod&éz oryginatem.




dowody zaptaty zawierajg wszystkie
niezbedne informacje®?

2.4

W przypadku faktur wyrazonych w
walucie innej niz PLN, czy za
wydatek kwalifikowalny uznano
wartos¢ faktury z dnia dokonania
ptatnosci, (faktyczny rozchéd
srodkdéw pienieznych
odzwierciedlony w ksiegach
rachunkowych beneficjenta, zgodnie
Z przepisami krajowymi w zakresie
rachunkowosci oraz VAT)?

2.5

Czy wystapity ujemne roznice
kursowe? (réznice kursowe moga
powstawac np. przy rozliczaniu
delegaciji zagranicznych),

2.6

Jesli wystapity ujemne réznice
kursowe, czy zostaly uznane za
niekwalifikowalne?

2.7

Czy opis faktury lub dokumentu
ksiegowego o réwnowaznej wartosci
dowodowej nie wskazuje na
podwojne finansowanie tego
samego wydatku? (np. wskazanie
na opisie, ze dokument zostat
rozliczony z innych bezzwrotnych
srodkow publicznych krajowych lub
zagranicznych).

2.8

Czy dokumenty zataczone do
wniosku o ptatnos¢ (ujete w tabeli 9)
nie byly juz wczes$niej przediozone
do sfinansowania i tym samym nie
znajdujg sie w najbardziej aktualnym
raporcie w zakresie kontroli
krzyzowych, wygenerowanym przez
I1Z na podstawie danych zawartych w
KSI lub nie zostaly wielokrotnie ujete
w biezgcym wniosku o ptatnosé?
(dot. 100% dokumentéw
zalgczonych do wniosku o ptatnosc)
Uwaga: zagrozenie dotyczy tych
dowodow, ktore zostaty
wystawione/zaptacone w okresie nie
objetym danym wnioskiem o
ptatnos$c.

2.9

W przypadku natozenia korekty
finansowej na dany kontrakt czy
wysokosc¢ zadeklarowanej lub
wnioskowanej kwoty uwzglednia
korekte finansowg natozong na

2 Dokumenty powinny by opisane zgodnie z wymogami okianymi w zaleceniach w zakresie wzoru wniosku

beneficjenta o ptatrié w ramach POS.




wydatek poniesiony w ramach
kontraktu objetego korektg>?(dot.
100% wydatkow poniesionych w
ramach umowy obj etej korekt a).

2.10 | Czy kwoty przedstawione w ramach
poszczegolnych kategorii wydatkow
we wniosku o ptatnosc¢ nie
przekraczajg kwot ( ogétem i
kwalifikowalne) z wniosku o
dofinansowanie?

2.11 | Czy kwota wydatkéw
kwalifikowalnych objetych wnioskiem
(pkt 7 wniosku) jest zgodna z
danymi zawartymi w tabeli 9?

2.12 | Czy prawidtowo zostata wyliczona
kwota wnioskowana (w tym, czy
zastosowano wlasciwg stope
dofinansowania) (pkt 8)?

2.13 | Czy w tabeli 10 wykazano odsetki
naroste od kwoty przekazanej
zaliczki?

2.14 | Czy dane w tabeli 12
przedstawiajgcej postep finansowy
w realizacji projektu sg zgodne z
umowg o dofinansowanie?

2.17 | Czy kwota wnioskowana przez
beneficjenta zsumowana ze
wszystkimi ptatnosciami (w
przypadku pjb — wydatkami
dotychczas rozliczonymi)
dokonywanymi dotychczas na rzecz
beneficjenta nie przekracza 95%
kwoty dofinansowania okreslonej w
umowie o dofinansowanie(z
ewentualnym uwzglednieniem
korekty dokonanej na podstawie
wydanej decyzji 0 zwrocie na mocy
art. 207 ufp)?

2.19 | Jezeli wobec beneficjenta wydano
decyzje o zwrocie na mocy art. 207
ufp, czy beneficjent dokonat zwrotu
w wymaganej kwocie? (jezeli nie,
zachodzi konieczno$¢ potracenia
kwoty z wnioskowanej we wniosku o
ptatnos¢ kwoty lub wszczecie
procedury egzekucyjnej)?

2.20 | W przypadku wniosku o ptatno$é
koncowa, czy dane przedstawione
we wniosku wynikajg z danych
okreslonych w poprzednich
wnioskach o ptatnosé, jezeli byly

% Ustalona warté korekty finansowej obna kwot; kazdego wydatku kwalifikowalnego beneficjenta dla
zamowienia ohjtego koreki w odniesieniu do procentowej wysakbwspotfinansowania z&odkéw funduszy
UE dla danego zaméwienia.




skladane przez beneficjenta?

2.21 | W przypadku wniosku o ptatno$é
kohcowa, czy instytucja jest w
posiadaniu kompletnej dokumentaciji
przekazywanej przez beneficjenta
wraz z wszystkimi wnioskami o
ptatnosc?

3. Weryfikacja merytoryczna

3.1 | Czy wniosek zostat z+ozqny w ramach
wiasciwych dziatan POIiS?

3.2 | Czy kopie faktur/innych dokumentow

0 rownowaznej wartosci dowodowej sg
opisane w sposob, ktdry wskazuje na
powigzanie wydatku z realizacjg
POIiS?*

3.3 | Czy termin zaptaty faktur/innych
dokumentow o réwnowaznej wartosci
dowodowej jest zgodny z terminem
realizacji projektu?

3.4 | Czy zakres wydatkéw ujetych we
wniosku o ptatnos¢ sg zgodne z
umowa/decyzjg o dofinansowanie
Projektu?

3.5 | Czy zakres wydatku jest zgodny z
Wytycznymi w zakresie kwalifikowania
wydatkéw w ramach POIiS?

3.6 | Czy wniosek o ptatnos¢ zawiera nw.
wydatki? Jesli tak to sg to wydatki
niekwalifikowane w ramach PT POIiS:

3.6.1 | dot. wynagrodzen pracownikow IP/1Z?

3.6.2 | zwigzane z zawarciem umow
cywilnoprawnych zawieranych przez
dang instytucje z wtasnymi
pracownikami, ktore nie majg charakteru
incydentalnego?

3.6.3 | poniesione na sprzet i wyposazenie
niezwigzane bezposrednio z praca
merytoryczna biura (czyli np.
wyposazenie kuchni, zakup czajnikéw,
ekspresow do kawy, itp.).

3.6.4 | zwigzane z serwisowaniem sprzetu,
ktory nie zostat zapewniony przez
instytucje zewnetrzng?

3.6.5 | zwigzany z noclegiem (np. poniesiony w
zwigzku z udzialem pracownika w
spotkaniu, czy tez szkoleniu), ktéry
przekroczyt 400 zt brutto za dobe za
osobe?

3.6.6 | zwigzane z wynajmem powierzchni
parkingowej?

3.6.7 | zwigzane z biezaca konserwacjag,
budynku (np. wezta cieplnego)?

3.6.7 | dot. medioéw i innych wydatkéw
biezacych, bez wczesniejszego
zaakceptowania przez odpowiednio
IP/IZ sposobu dokumentowania i

4 Jali beneficjent ma obowiek zafczania do wnioskéw o ptatée kopii faktur/dokumentéw o réownowaej wartgci
dowodowe;j.




rozliczania tych wydatkow?.

3.6.8 | poniesione na sprzatanie, ochrone,
zakup srodkow czystosci, zapewnienie
obiegu dokumentéw wewnatrz instytuciji,
elektroniczng ewidencje wejsc i wyjs¢
pracownikéw, ochrone budynku?

3.6.9 | poniesione na zakup wody dla
pracownikOw wynikajacy z przepisow
BHP?

3.6.1 | dot. zakupu, wynajmu badz leasingu
0 srodkow transportu?

3.6.1 | na ubezpieczenie i naprawy srodkow
1 transportu?

3.6.1 | dot. odpiséw amortyzacyjnych i wktadu
2 niepienieznego?

3.6.1 | poniesione na ubezpieczenie budynkéw
3 czy sprzetu?

3.6.1 | poniesione na zakup okularéw

4 korygujacych wzrok, przeprowadzenie
badan wstepnych i okresowych, zakup
dodatkowych ustug zdrowotnych dla
pracownikow, zakup legitymacji PKP?
(jezeli tak, to jest to wydatek
niekwalifikowany).

3.7 | Czy kwoty przedstawiane w ramach
poszczegolnych kategorii wydatkow sg
zgodne (nie przekraczajg) z kwotami
przeznaczonymi na te kategorie zgodnie
z wnioskiem o
dofinansowanie/umowa/decyzjg?

3.8 | Czy kwota dofinansowania  we
wszystkich zatwierdzonych dla projektu
wnioskach o ptatno$¢ jest zgodna z
maksymalng kwotg dofinansowania
okreslong dla projektu w umowie/decyzji
o dofinansowaniu?

3.9 | Czy w wyniku kontroli projektu (na
miejscu, w tym kontroli procedur
zawierania umoéw) stwierdzono
uchybien/nieprawidiowos$ci w zakresie
wydatkbw  objetych  wnioskiem o
ptatnos¢, ktére skutkowaly zaleceniami
dotyczacymi koniecznosci
przedstawienia dodatkowych
wyjasnien/informacji na etapie wniosku
o0 ptatnos¢ badz nierozliczania w ramach
projektu  wydatkbw  uznanych za
niekwalifikowane w wyniku kontroli?®
Jesli tak, to czy zostaly wdrozone
zalecenia/rekomendacje odnosnie tych
wydatkow

(w zakresie objetym danym wnioskiem o
ptatnosé)?

® Co najmniej na podstawie informacii o przeprowatmh kontrolach dogpnych w KSI, raportéw/zestawfieo
nieprawidtowdciach oraz wynikéw kontroli zawierania uméw prowadygch przez instytugj zgodnie z
Zalacznikiem nr 5 do Wytycznych w zakresie kontrolilizacji POIIS.




3.10

Czy do wniosku o pfatnos¢ zostata
zalgczona metodologia wyliczenia, jakg
czesé wydatkéw catkowitych
wynajmu/remontu stanowig wydatki
zwigzane z POIiS? (jesli dotyczy)

3.11

Dot. ptatnosci koncowej — czy sprzet
komputerowy zakupiony w ramach
projektu (z uwzglednieniem danych
przedstawionych we wnioskach o
ptatnos¢ posrednig) zostat rozliczony
zgodnie z faktycznie osiggnieta na
koniec  realizacji  projektu  liczbg
etatomiesiecy wykonujacych zadania
kwalifikowalne w ramach POIiS?

3.12

Czy tabela odpowiednio w pkt. 12 lub 11
zostala wypetniona w sposob
prawidtowy oraz czy w tabeli tej zostaty
ujete niezbedne informacje?

3.13

Czy tabela odpowiednio w pkt. 13 lub 12
zostala wypetniona w sposob
prawidtowy?

3.14

Czy w odpowiednio pkt. 14 lub 13
opisano planowany przebieg realizacji
projektu do czasu zlozenia kolejnego
wniosku?

3.15

Czy w tabeli odpowiednio w pkt. 15 lub
14 podano informacje na temat
wszystkich  wymaganych wskaznikéw
wymienionych we whiosku o]
dofinansowanie?

(we wnioskach o ptatno$¢ posrednig
wykazywane sg wytacznie  wskazniki
produktu, we wnioskach o ptatno$¢ koncowa
nalezy wykaza¢ zaréwno  wskazniki
produktu, jak i rezultatu)

3.16

Czy odpowiednio w pkt 16 lub 15
przedstawiono ewentualne problemy,
ktére pojawity sie w czasie realizacji
projektu?

3.17

Czy odpowiednio w pkt 16 lub 15
uzasadniono dlaczego nie zrealizowano
wszystkich dziatan (jesli dotyczy)?

3.18

Czy odpowiednio w pkt 16 lub 15
wyjasniono przyczyny nieosiggniecia
zakladanego w projekcie poziomu
wskaznikéw (jesli dotyczy)?

3.19

Czy dane odpowiednio w tabeli 17 lub
16 budzg jakiekolwiek watpliwosci co do
prawidtowej terminowe;j realizacji
projektu?

3.20

Dot. platnosci kohncowej - czy na
podstawie  ztozonych  wnioskéw o
ptatnos¢ oraz wynikéw kontroli projektu
na miejscu mozna stwierdzi¢, ze
zrealizowane zostaly cele projektu?

3.21

Czy odpowiednio w pkt. 18 lub 17




odpowiedziano na pytanie i wyjasniono
ewentualne niezgodnosci projektu z
politykami Wspdlnoty i czy podjeto
dziatania zmierzajagce do likwidacji
problemu?

3.22 | Czy odpowiednio w pkt. 19 lub 18
podano miejsce przechowywania
dokumentac;ji?

3.23 | Czy sprawozdanie koncowe z realizacji
RPD (stanowigce zatacznik do wniosku
o] ptatnos¢ koncowa) zostato
przygotowane w sposob prawidtowy?
Jesli dotyczy®

3.23. | Czy zostato sporzadzone na
1 obowigzujacym formularzu?

3.23. | Czy zostalo podpisane przez osobe
2 upowazniong?

3.23. | Czy zawiera poprawne wyliczenia
3 arytmetyczne?

3.23. | Czy kwota wydatkow kwalifikowalnych

4 ujetych w sprawozdaniu zgodna jest z
odpowiednimi kwotami ze wszystkich
dotychczasowych wnioskéw o ptatno$é?

Ocena ko ncowa i rekomendowane propozycje dziata n
Czy wniosek w istniejgcej formie moze zosta¢ poswiadczony przez IP/IZ w zakresie
weryfikacji formalnej, finansowej i merytorycznej?

Jesli nie, czy wniosek wymaga dodatkowych wyjasnien/korekt ze strony
Beneficjenta?

Data:
Podpis pracownika

Data:
Podpis pracownika

Data:
Akceptacja Naczelnika/Dyrektora:

® Dotyczy wnioskéw o platrig skladanych w ramach projektéw pomocy techniczelizowanych do 2009 r.




