Zatacznik nr 3

Reguly prowadzenia kontroli wnioskéw o ptatnos¢ beneficjenta
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Rozdziat 1 - Tryb prowadzenia kontroli wnioskow o ptatnosé beneficjenta

Kontrole wnioskéw o ptatnos¢ beneficienta sg przeprowadzane przez 1Z, IP lub IW
(w zaleznosci od podziatu zadan pomiedzy instytucjami) na biezgco, po otrzymaniu od

beneficjenta wniosku o ptatnosé. Kontroli podlega 100% wnioskéw o ptatnosé.

Whioski o ptatnos¢ beneficienta sg przekazywane wytgcznie w formie elektronicznej
w systemie SL2014. W przypadku awarii lub niewdrozenia SL2014 istnieje mozliwos¢
sktadania wnioskéw w formie papierowej. Terminy ich przekazywania do odpowiedniej
instytucji oraz rodzaj dokumentow, ktére powinny by¢ dotgczone do wniosku o ptatno$é
beneficjenta okreslajg Zalecenia w zakresie wzoru wniosku o pfatnos¢ beneficjenta
w ramach PO IiS.

Zgodnie z ww. Zaleceniami, zatgcznikami do wniosku o ptatno$é beneficjenta mogg by¢

skany:
a) dowoddéw ksiegowych wraz z dowodami zaptaty,
b) dokumentdéw potwierdzajgcych odbiér/wykonanie prac,

c) innych dokumentow wymienionych w instrukcji do wniosku o ptatnos¢ beneficjenta,
stanowigcej zatgcznik do Zalecen w zakresie wzoru wniosku o ptatno$c beneficjenta

w ramach PO IiS lub wymagane zgodnie z umowa/decyzjg o dofinansowanie.

Szczegdbtowe zasady dotyczgce sporzgdzania opisu dowodu ksiegowego zawarte sg

w instrukcji do wniosku o ptatnos¢ beneficjenta, stanowigcej zatgcznik do ww. Zalecen.

W sytuacji przekazania do instytucji weryfikujgcej wniosku o ptatnos¢ beneficjenta, do
ktorego nie zatgczono dodatkowych dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki,
instytucja weryfikujgca moze zgdac przekazania do weryfikacji uwierzytelnionych kopii
tych dokumentéw Ilub przekazania ich w formie skanéw drogg elektroniczng,
w przypadkach wybrania ich do weryfikacji zgodnie z metodykg doboru préby, okreslong

w Zaleceniach w zakresie kontroli i rozliczenia rocznego.

W sytuacji przekazania do instytucji weryfikujgcej wraz z wnioskiem o ptatnosc
beneficjenta elektronicznej wersji dowodéw ksiegowych za pomocg systemu SL2014,
kontrola ta prowadzona jest, co do zasady, na przekazanych wersjach dokumentow®,

z zastrzezeniem pkt 7 i 8.

! Zgodnie z zasadg jednokrotnego przekazywania dokumentéw do kontroli, o ktérej mowa w art. 122
ust. 3 rozporzgdzenia PE i Rady (UE) nr 1303/2013.
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W sytuacji, o ktérej mowa w pkt 6, instytucja weryfikujgca wniosek o ptatnosé
beneficjenta moze zazgdaé¢ dodatkowego przekazania do weryfikacji, do swojej siedziby,
uwierzytelnionych  kopii  wybranych  dokumentéw  jednostkowych  wylgcznie
w uzasadnionych przypadkach, uwzglednionych w metodyce doboru proby dokumentéw
do kontroli, okreslonej w Zaleceniach w zakresie kontroli i rozliczenia rocznego oraz
w przypadku zidentyfikowania istotnych watpliwosci co do elektronicznych wers;ji

dokumentow.

Powyzsze nie wyklucza mozliwosci korzystania z dokumentéw bedgcych w posiadaniu
instytucji lub mozliwosci Zzgdania dodatkowych dokumentéw potwierdzajgcych

kwalifikowalnos¢ wydatkéw ujetych we wniosku.

Dowodem przeprowadzenia kontroli wniosku o ptatnos¢ beneficjenta jest wypetnienie
listy sprawdzajacej, ktorej format jest okreslony w Instrukcji Wykonawczej odpowiedniej
IP lub IW.

Po weryfikacji wniosku o pfatnos¢ beneficjenta, skan listy sprawdzajgcej rejestrowany
jest przez instytucje weryfikujgcg w SL2014 w terminie 5 dni roboczych od jej

podpisania.

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 podpisang i wypetniong listg

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

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

Kierownika Zespotu (w zaleznosci od przyjetej struktury organizacyjnej),

co powinno by¢ udokumentowane poprzez wypetnienie listy sprawdzajgcej przez ta

osobe i podpis na liscie sprawdzajace;.

Weryfikacja wniosku o ptatnos¢ beneficjenta wraz z zatgczonymi dokumentami powinna

obejmowac:

a) weryfikacje formalng,

b) weryfikacje finansowa,

c) weryfikacje merytoryczna.

Minimalny zakres weryfikacji formalnej, finansowej i merytorycznej niezbedny do

przeprowadzenia weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnosé, w tym w zakresie



kwalifikowalnosci wydatkéw, zostat okreslony w zatgczniku 3a do Wytycznych. Pytania
zawarte w liscie sprawdzajgcej utozono po kolei do kazdego z blokéw tematycznych
zawartych we wzorze wniosku beneficienta o ptatnos¢ (zgodnie z Podrecznikiem
Beneficjenta — obstuga systemu teleinformatycznego SL2014). Instytucje weryfikujgce
wnioski beneficjentéw o ptatno$¢ mogg dowolnie modyfikowac kolejnos¢ pytah z listy

sprawdzajgcej, grupowac je wedtug wtasnych kryteriéw oraz rozszerzac.

14) Weryfikacja formalna dotyczy sprawdzenia strony formalnej wniosku i zatgczonych

dokumentow, tj. w szczegolnosci:

a) czy wniosek o ptatno$¢ beneficjenta zostat prawidtowo wypetniony od strony

formalnej,
b) autoryzowania wniosku przez uprawniong osobe,

c) czy zatgczono® wersje elektroniczne dokumentdw wymagane odpowiednimi

wytycznymi/zaleceniami/decyzjg/umowg o dofinansowanie.

15) Weryfikacji formalnej powinno podlega¢ 100 % wnioskéw i 100 % zatgczonych
dokumentdéw, o ile sg wymagane, jednakze w uzasadnionych przypadkach za zgodg IZ
weryfikacja moze odbywaé sie na prébie dokumentéw zatgczonych do wniosku
o ptatnos¢ beneficjenta, z zastrzezeniem pkt 16. Uzasadniony przypadek dotyczy
w szczegolnosci sytuacji, gdy iloS¢ zatgczanych dokumentow jest znaczna przy

stosunkowo niskiej kwocie wniosku.

16) W przypadku wydatkdw ponoszonych w ramach kategorii zakup gruntéw, nie jest

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

17) W przypadku, gdy weryfikacja formalna dokumentow zatgczonych do wnioskéw
o ptatnos¢ beneficjenta bedzie odbywata sie na podstawie préby, proba dokumentoéw do
weryfikacji powinna by¢é wybrana zgodnie z metodykg przedstawiong w Zaleceniach

w zakresie kontroli i rozliczenia rocznego albo zgodnie z inng metodyka ustalong z 1Z.

18) Prowadzenie weryfikacji formalnej dokumentéw zatgczonych do wnioskéw o ptatnosé
beneficjenta na podstawie proby nie zwalnia beneficjenta z zatgczania do wniosku
wszystkich wymaganych dokumentow, zgodnie z wymaganiami okreslonymi w instrukciji
do wniosku o ptatno$¢ beneficjenta, stanowigcej zatgcznik do Zalecen w zakresie wzoru

wniosku o ptatno$é beneficjenta w ramach PO IiS.

2 Jako ,zalgczenie” nalezy rozumieé réwniez przekazanie w elektronicznej wersji dowodéw ksiegowych za pomocg systemu

teleinformatycznego.
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Weryfikacja finansowa dotyczy sprawdzenia czesci finansowej wniosku o ptatnosc
beneficjenta oraz zatgczonych dokumentéw pod wzgledem finansowym. Obejmuje

sprawdzenie w szczegolnosci:

a) zgodnosci informacji zamieszczonych w tabelach finansowych wniosku o pfatnosc

beneficjenta z dokumentami towarzyszgcymi,
b) poprawnosci rachunkowej tabel finansowych wniosku o ptatnos¢ beneficjenta,

c) czy dokument zatgczony do wniosku o ptatno$¢ beneficjenta nie zostat w tym samym
zakresie wczesniej przedstawiony do refundacji w ramach PO 1iS (dotyczy

obligatoryjnie 100 % dokumentéw zatgczonych do wniosku o ptatno$¢ beneficjenta).

Weryfikacji finansowej powinno podlega¢ 100 % wnioskow i 100 % zatgczonych
dokumentdéw, o ile sg wymagane, jednakze w uzasadnionych przypadkach za zgodg |Z
weryfikacja moze odbywaé sie na probie dokumentéw zatgczonych do wniosku
o ptatnos¢ beneficjenta z zastrzezeniem wymogu okreslonego w pkt 19 lit. ¢ oraz pkt 22.
Uzasadniony przypadek dotyczy w szczegdlnosci sytuacji, gdy ilos¢ zatgczanych

dokumentdw jest znaczna przy stosunkowo niskiej kwocie wniosku.

W przypadku wydatkdw ponoszonych w ramach kategorii zakup gruntéw nie jest

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

W przypadku, gdy weryfikacja finansowa dokumentéw zatgczonych do wnioskow
o ptatnos$¢ beneficjenta bedzie odbywata sie na podstawie proby, proba dokumentéw do
weryfikacji powinna by¢ wybrana zgodnie z metodykg przedstawiong w Zaleceniach

w zakresie kontroli i rozliczenia rocznego albo zgodnie z inng metodykg ustalong z 1Z.

Wprowadzenie weryfikacji finansowej dokumentow zatgczonych do wnioskéw
o ptatnos¢ beneficjenta na podstawie proby nie zwalnia beneficjenta z zatgczania do
wniosku wszystkich wymaganych dokumentow zgodnie z wymaganiami okreslonymi
w instrukcji do wniosku beneficienta o ptatnos¢, stanowigcej zatgcznik do Zalecen

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

Weryfikacja merytoryczna wniosku o ptatnos¢ dotyczy sprawdzenia czesSci
sprawozdawczej wniosku o ptatnos¢ beneficjenta. Obejmuje  sprawdzenie

w szczegolnosci:
a) postepu rzeczowego i finansowego w realizacji projektu,

b) informacji nt. problemdw, ktore wystgpity w trakcie realizacji projektu oraz analize ich

wptywu na prawidtowosc¢ realizacji projektu,

Weryfikacji merytorycznej powinno podlega¢ 100 % wnioskéw o ptatnosc beneficjenta.
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Weryfikacja merytoryczna zalaczonych dokumentéw, o ile sg wymagane, dotyczy

sprawdzenia kwalifikowalnosci poszczegoélnych wydatkéw, a w szczegdélnosci:

a) zgodnosci zakresu wykonanych prac z umowa/decyzjg o dofinansowanie Iub

Decyzjg KE,

b) zgodnoéci poniesionych wydatkéw z zasadami kwalifikowania wydatkow zawartymi
w horyzontalnych wytycznych dotyczgcych kwalifikowania wydatkéw w okresie
programowania 2014-2020, Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkow
w ramach PO [iS oraz ewentualnymi szczegétowymi zasadami okreslonymi

w Szczegoétowym Opisie Priorytetéw PO |iS.

W odniesieniu do weryfikacji merytorycznej dokumentéw zatgczonych do wniosku o

ptatnosé beneficienta, instytucja odpowiedzialna za weryfikacje moze podjgc¢ decyzje o:

a) weryfikacji 100% dokumentow zatgczonych do wnioskéw o ptatnos¢ beneficjenta,
badz

b) weryfikacji proby dokumentéw zatgczonych do wniosku o ptatno$é beneficjenta (nie
dotyczy dokumentéw odnoszgcych sie do wydatkow, o ktérych mowa w Rozdziale 4

Zalacznika nr 1 do Wytycznych, ktére muszg zostac¢ zweryfikowane w 100%).

W przypadku, gdy instytucja odpowiedzialna za weryfikacje wnioskéw o ptatnosé
beneficjenta zdecyduje, ze weryfikacja merytoryczna dokumentéw zatgczonych do
wnioskow o ptatnos¢ beneficjenta bedzie odbywata sie na podstawie préby, proba
dokumentéw do weryfikacji powinna by¢ wybrana zgodnie z metodykg przedstawiong

w Zaleceniach w zakresie kontroli i rozliczenia rocznego.

Wprowadzenie weryfikacji merytorycznej dokumentow zatgczonych do wnioskow
o ptatnos¢ beneficjenta na podstawie préby nie zwalnia beneficjenta z zatgczania do
wniosku wszystkich wymaganych dokumentdw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi
w instrukcji do wniosku o ptatno$¢ beneficjenta, stanowigcej zatgcznik do Zalecen

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

W indywidualnych, szczegélnych i uzasadnionych przypadkach Instytucja
Zarzadzajaca na wniosek IP moze wyrazi¢ zgode na odmienny sposéb weryfikaciji

whnioskoéw o ptatnosé beneficjenta.

Rozdziat 2 - Tryb postepowania z nieprawidlowosciami stwierdzonymi przed

1)

zatwierdzeniem wniosku o ptatnosé beneficjenta

W wyniku stwierdzenia naruszenia prawa oraz wytycznych krajowych i unijnych, ktére

powoduje lub moze powodowaé szkode w budzecie UE, instytucja zatwierdzajgca
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wniosek o ptatno$¢ dokonuje pomniejszenia wartosci wydatkow kwalifikowanych ujetych
we wniosku o ptatnos¢ o kwote wydatkéw nieprawidtowo poniesionych, o czym informuje

beneficjenta.

Beneficjent moze zglosic umotywowane pisemne zastrzezenia w zwigzku ze
stwierdzong przez instytucje nieprawidtowoscig oraz zmniejszeniem kwoty wydatkow

kwalifikowanych w ramach ztozonego wniosku o ptatnos¢.

Termin na zgtoszenie zastrzezen wynosi 14 dni od dnia otrzymania przez beneficjenta
informacji o stwierdzeniu naruszenia oraz pomniejszeniu wartosci wydatkow
kwalifikowanych. Kierownik instytucji weryfikujgcej wniosek moze przedtuzy¢ termin na
zgtoszenie zastrzezen na czas oznaczony, na wniosek beneficjenta ztozony przed

uptywem terminu 14 dni na zgtoszenie zastrzezen.

Instytucja rozpatruje zgtoszone zastrzezenia w terminie do 14 dni od dnia ich

otrzymania.

W trakcie rozpatrywania zastrzezen w razie potrzeby instytucja moze przeprowadzié¢
dodatkowe czynnosci kontrolne lub zazgdaé przedstawienia dokumentéw lub ztozenia
dodatkowych wyjasnien na pismie w celu ustalenia ich zasadnosci. Podjecie
dodatkowych czynnosci lub dziatah kazdorazowo przerywa bieg terminu rozpatrzenia

zastrzezen.

Beneficient moze w kazdym czasie wycofaé zlozone zastrzezenia. Wycofane

zastrzezenia pozostawia sie bez rozpatrzenia.

Jesli po rozpatrzeniu zastrzezen instytucja weryfikujgca wniosek stwierdzi ich
zasadnosé, przekazuje beneficjentowi ostateczne stanowisko w zakresie, ktérego
dotyczyly zastrzezenia. W przypadku nie uwzglednienia zgtoszonych zastrzezen -
przekazuje pisemne stanowisko wraz z uzasadnieniem odmowy skorygowania

nieprawidtowosci.

Instytucja moze przedstawi¢ zalecenia pokontrolne lub rekomendacje w ostatecznym
stanowisku wraz z okre$leniem terminu na przekazanie informacji o sposobie wykonania
zalecen lub wykorzystania rekomendacji, a takze o podjetych dziataniach Iub

przyczynach ich niepodjecia.

Beneficjent jest zobowigzany w wyznaczonym terminie do przekazania informacji

0 sposobie realizacji zalecen lub rekomendacji.



