Zatgcznik nr 4 Reguly prowadzenia kontroli wnioskoéw ben eficjentow

o ptatno sé
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Rozdziat 1 - Tryb prowadzenia kontroli wnioskbw o p  tatno §¢é

Kontrole wnioskow o plathos¢ sg przeprowadzane przez 1Z, IP lub IW/IP 1l (w
zaleznosci od podzialu zadan pomiedzy instytucjami) na biezaco, po otrzymaniu od

beneficjenta wniosku o ptatnos¢. Kontroli podlega 100% whnioskéw o ptatno  $€.

Format wniosku o ptatnos¢, terminy jego przekazywania do odpowiedniej instytucji oraz
rodzaj dokumentow, ktére powinny by¢ dotaczone do wniosku o ptatnos¢ okreslajg

Zalecenia w zakresie wzoru wniosku beneficjenta o ptatno$é w ramach PO [iS.

Zgodnie z ww. Zaleceniami, zatgcznikami do wniosku mogg by¢ potwierdzone za

zgodnosc z oryginatem:

a) kserokopie faktur lub innych dokumentow ksiegowych o réwnowaznej wartosci

dowodowej wraz z dowodami zaptaty,
b) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych odbiér/wykonanie prac,

c) inne dokumenty wymienione w instrukcji do wniosku beneficjenta o ptatnosc,
stanowigcej zatgcznik do Zalecer w zakresie wzoru wniosku beneficjenta o
ptathoé¢ w ramach PO 1iS lub wymagane zgodnie zumowa/decyzjg o

dofinansowanie.

Szczegdblowe zasady dotyczace sporzadzania opisu faktury zawarte sg w instrukcji do

wniosku beneficjenta o ptatnosé¢, stanowigcej zatacznik do ww. Zalecen.

Dowodem przeprowadzenia kontroli wniosku o platno$é jest wypetnienie listy
sprawdzajacej, ktérej format jest okreslony w Instrukcji Wykonawczej odpowiedniej IP
lub IW/IP 1I.

Kontrola powinna by¢ przeprowadzona z zachowaniem zasady ,dwoch par oczu”, co
oznacza, ze kazdy wniosek powinien by¢ weryfikowany przez co najmniej dwie osoby.
W praktyce oznacza to, iz wniosek powinien by¢ zweryfikowany przez odpowiedniego
pracownika merytorycznego, a nastepnie wniosek, wraz z wypelniong listg

sprawdzajaca powinien by¢ sprawdzony przez inng osobe, tj.:
a) innego pracownika danej komérki organizacyjnej, albo

b) bezposredniego przetozonego danego pracownika, tzn. np. Naczelnika Wydziatu,

Kierownika Zespotu (w zaleznosci od przyjetej struktury organizacyjnej),



7

8)

9)

co powinno by¢ udokumentowane poprzez podpis na liscie sprawdzajacej.
Weryfikacja wniosku o ptatno$¢ wraz z zatgczonymi dokumentami powinna obejmowac:
a) weryfikacje formalna,
b) weryfikacje finansowa,
c) weryfikacje merytoryczna.

Minimalny zakres weryfikacji formalnej, finansowej i merytorycznej niezbedny
do przeprowadzenia weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatno$¢ w ramach priorytetow
[-XI1I, w tym w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow, zostat okreslony w zatgczniku 4a

do niniejszych Wytycznych.

Minimalny zakres weryfikacji formalnej, finansowej i merytorycznej niezbedny do
przeprowadzenia weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnos¢ w ramach priorytetow
XIV-XV, w tym w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow, zostat okreslony w Zatgczniku

4b do niniejszych Wytycznych.

10) Weryfikacja formalna dotyczy sprawdzenia strony formalnej wniosku i zataczonych

dokumentéw, tj. w szczegolnosci :

a) czy wniosek zostat przygotowany na wiasciwym formularzu,
b) zgodnosci wersji papierowej i elektronicznej wniosku,

c) podpisania i parafowania wniosku,

d) czy zalgczono poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw
wymagane odpowiednimi wytycznymi/zaleceniami/decyzjg/umowag o]

dofinansowanie.

11) Weryfikacji formalnej powinno podlega¢ 100 % wnioskéw i 100 % zataczonych

dokumentdw, o ile sg wymagane, jednakze w uzasadnionych przypadkach za zgoda 1Z
weryfikacja moze odbywac sie na probie dokumentéw zataczonych do wniosku o
ptatnos¢, z zastrzezeniem pkt 13. Uzasadniony przypadek dotyczy w szczegdlnosci
sytuacji, gdy ilos¢ zatgczanych dokumentdéw jest znaczna przy stosunkowo niskiej

kwocie wniosku.

12) W przypadku wydatkbw ponoszonych w ramach kategorii zakup gruntow nie jest

wymagana zgoda 1Z na prowadzenie weryfikacji formalnej na prébie dokumentow.

13) W przypadku, gdy weryfikacja formalna dokumentéw zatgczonych do wnioskéw o

ptatnos¢ bedzie odbywala sie na podstawie préby, préba dokumentéw do weryfikaciji



powinna by¢ wybrana zgodnie z metodyka przedstawiong w Rozdziale 2 albo zgodnie z

inng metodyka ustalong z 1Z.

14) Prowadzenie weryfikacji formalnej dokumentow zatgczonych do wnioskéw o ptatnosc
na podstawie proby nie zwalnia beneficjenta z zalgczania do wniosku wszystkich
wymaganych dokumentow, zgodnie z wymaganiami okreslonymi w instrukcji do
wniosku beneficjenta o ptatnos¢, stanowigcej zatgcznik do ww. Zalecen w zakresie

wzoru wniosku beneficjenta o ptatnoé¢ w ramach PO IiS.

15) Weryfikacja finansowa dotyczy sprawdzenia czesci finansowe] wniosku o pfatnosc
oraz zatgczonych dokumentéw pod wzgledem finansowym. Obejmuje sprawdzenie w

szczegolnosci:

a) zgodnosci informacji zamieszczonych w tabelach finansowych wniosku o ptatnosc

z dokumentami towarzyszacymi,
b) poprawnosci rachunkowej tabel finansowych wniosku o ptatnosc,

¢) czy dokument zatgczony do wniosku o ptatnos¢ nie zostat w tym samym zakresie
wczesniej przedstawiony do refundacji w ramach PO 1i$ (dotyczy obligatoryjnie 100

% dokumentow zataczonych do wniosku o ptatnosc).

16) Weryfikacji finansowej powinno podlega¢ 100 % wnioskow i 100 % zataczonych
dokumentdw, o ile sg wymagane, jednakze w uzasadnionych przypadkach za zgoda 1Z
weryfikacja moze odbywac sie na probie dokumentéw zataczonych do wniosku o
ptatnosc¢ z zastrzezeniem wymogu okreslonego w pkt 15 ¢ oraz pkt 18. Uzasadniony
przypadek dotyczy w szczegolnosci sytuacji, gdy ilos¢ zatgczanych dokumentéw jest

znaczna przy stosunkowo niskiej kwocie wniosku.

17)W przypadku wydatkéw ponoszonych w ramach kategorii zakup gruntéw nie jest

wymagana zgoda |Z ma prowadzenie weryfikacji finansowej na probie dokumentéw.

18) W przypadku, gdy weryfikacja finansowa dokumentéw zatgczonych do wnioskow o
ptatnos¢ bedzie odbywala sie na podstawie préby, préba dokumentéw do weryfikaciji
powinna by¢ wybrana zgodnie z metodyka przedstawiong w Rozdziale 2 albo zgodnie z

inng metodyka ustalong z 1Z.

19) Wprowadzenie weryfikacji finansowej dokumentow zataczonych do wnioskow o
ptatnos¢ na podstawie préby nie zwalnia beneficjenta z zalgczania do wniosku
wszystkich wymaganych dokumentéw zgodnie z wymaganiami okreslonymi w instrukciji
do wniosku beneficjenta o ptatnos¢, stanowigcej zatacznik do ww. Zalecerr w zakresie

wzoru wniosku beneficjenta o ptatnoé¢ w ramach PO IiS.



20) Weryfikacja merytoryczna  wniosku o pfatnos¢ dotyczy sprawdzenia czesci

sprawozdawczej wniosku o ptatnos¢. Obejmuje sprawdzenie w szczego6lnosci:
a) postepu rzeczowego i finansowego w realizacji projektu,

b) informacji nt. problemoéw, ktére wystapity w trakcie realizacji projektu oraz analize ich

wptywu na prawidtowosc realizacji projektu,
c) w przypadku priorytetéw XIV-XV — kwalifikowalnosci wydatkow.
21) Weryfikacji merytorycznej powinno podlega¢ 100 % wnioskéw o ptatnosé.
22) Weryfikacja merytoryczna zataczonych dokumentow , o ile sg wymagane, dotyczy
sprawdzenia kwalifikowalnosci poszczegdélnych wydatkéw, a w szczegdlnosci:
a) zgodnosci zakresu wykonanych prac z umowa/decyzjg o dofinansowanie lub
Decyzja KE,

b) zgodnosci poniesionych wydatkéw z zasadami kwalifikowania wydatkow zawartymi w
Krajowych wytycznych dotyczacych kwalifikowania wydatkéw w ramach funduszy
strukturalnych i Funduszu Spojnosci w okresie programowania 2007-2013,
Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach PO IS oraz
ewentualnymi szczegOtowymi zasadami okreslonymi w Szczeg6towym Opisie
Priorytetéw PO IiS.

23) W odniesieniu do weryfikacji merytorycznej dokumentow zalgczonych do wniosku o

ptatnosc, instytucja odpowiedzialna za weryfikacje moze podjac decyzje o:
a) weryfikacji 100% dokumentow zatagczonych do wnioskow o ptatnosé, badz

b) weryfikacji préby dokumentow zataczonych do wniosku o ptatnos¢ (nie dotyczy
dokumentéw odnoszacych sie do wydatkdéw, o ktérych mowa w Rozdziale 4

Zatacznika nr 2 do Wytycznych, ktére muszg zosta¢ zweryfikowane w 100%).

24) W przypadku, gdy instytucja odpowiedzialna za weryfikacje wnioskéw o ptatnosc
zdecyduje, ze weryfikacja merytoryczna dokumentéw zatgczonych do wnioskow o
ptatnos¢ bedzie odbywala sie na podstawie préby, préba dokumentéw do weryfikaciji

powinna by¢ wybrana zgodnie z metodyka przedstawiong w Rozdziale 2.

25) Wprowadzenie weryfikacji merytorycznej dokumentéw zatgczonych do wnioskow o
ptatnos¢ na podstawie préby nie zwalnia beneficjenta z zalgczania do wniosku
wszystkich wymaganych dokumentéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi w
instrukcji do wniosku beneficjenta o ptatnos$¢, stanowigcej zatacznik do ww. Zalecen w

zakresie wzoru wniosku beneficjenta o ptatnoéé w ramach PO IiS.



26) W indywidualnych, szczegélnych i uzasadnionych przy padkach Instytucja

Zarzadzajaca na wniosek IP mo ze wyrazi € zgod e na odmienny sposob weryfikacji

whioskéw o ptatno $é€.

Rozdziat 2 - Metodyka doboru préby do kontroli doku mentéw zat gczanych

1)

2)

3)

do wnioskéw o ptatno $¢é

W przypadku, gdy instytucja odpowiedzialna za weryfikacje wniosku o ptatnosé
zadecyduje o prowadzeniu weryfikacji dokumentacji zataczonej do wniosku o platnosc
na podstawie proby, wyboru proby faktur (lub dokumentéw ksiegowych o rownowaznej
wartosci dowodowej) nalezy dokonaé¢ zgodnie z opisang w niniejszym podrozdziale
metodyka. W przypadku stwierdzenia wystepowania znacznej ilosci btedow lub
nieprawidtowosci w grupie dokumentéw z danego przedziatu ( powyzej 30% liczby
wybranych faktur, z wylgczeniem biedow formalnych), préba powinna zosta¢
zwiekszona. Zwigkszenie préby polega na przyjeciu minimalnej préby faktur okreslonej

dla grupy dokumentow z kolejnego wyzszego przedziatu dokumentow.

Weryfikacji podlega komplet dokumentow zatgczanych przez beneficjenta do wniosku o
ptatnosc zgodnie z ,instrukcjg do wniosku beneficjenta o ptatnos¢ stanowigcyg zatacznik

do Zalecen w zakresie wzoru wniosku beneficjenta o ptatno$é¢ w ramach PO IiS.

instytucja odpowiedzialna za weryfikacje wniosku o pfatnos¢ corocznie poddaje
przegladowi metode doboru préby dokumentéw do kontroli, o ktérej mowa powyzej, ze
szczeglOlnym uwzglednieniem zidentyfikowanych dotychczas obszaréw ryzyka.
Powyzsze dziatanie moze zosta¢ zweryfikowane przez instytucje wyzszego szczebla

podczas kontroli systemowej, o ktérej mowa w pkt 10.2.2. Wytycznych.

Metodyka doboru proby faktur

4)

Faktury (dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej) powinny zostac
przyporzadkowane do pieciu grup wg kryterium wartosci netto faktury (dokumentu

ksiegowego o réwnowaznej wartosci dowodowe)).

Nr grupy Wartos¢ netto faktury Minimalna préba faktur
dokumentéw (dokumentu ksiegowego o w ramach danej grupy
réownowazne;j podlegajaca kontroli
wartosci dowodowej) - X
(1) (2) (3)
1 X =2,5min PLN 100%
2 1 min PLN £ x < 2,5 min PLN 75 %
3. 500 tys. PLN < x <1 min PLN 50%
4 200 tys. PLN < x < 500 tys. PLN 25%




5. X < 200 tys. PLN 15%

5) W przypadku grup 2-5, kiedy weryfikacja dotyczy proby faktur (dokumentéw o

rownowaznej wartosci dowodowej) w celu wyboru préby do kontroli nalezy:

a) Ponumerowac faktury (dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowe)j)

nalezace do danej grupy.

b) Przy pomocy programu komputerowego nalezy wygenerowaé liczby losowe, w ilosci

odpowiadajgcej zadanej probie. Wskazg one dokumenty do weryfikaciji.



