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Załącznik nr 8.3
Standardowa lista sprawdzająca
do kontroli projektu na miejscu
                                                                                  
1. Beneficjent (nazwa i adres): 
2. Tytuł projektu: 
3. Projekt Nr: 
4. Umowa Nr:
5. Termin przeprowadzenia kontroli: 
	Lp.
	Wyszczególnienie

	Ocena kontrolującego Tak/Nie/Nie dotyczy
	Uwagi kontrolującego

	 
A. Kontrola na dokumentach w siedzibie jednostki kontrolowanej.

	 I. Dokumentacja rzeczowa – kontrola projektu inwestycyjnego*

	1.
	Czy w zakresie  objętym przedmiotem kontroli beneficjent posiada komplet dokumentacji dot. rzeczowej realizacji projektu?
	
	

	2.
	Czy Beneficjent na żądanie Zespołu Kontrolującego  przedstawił  oryginały wskazanych dokumentów?
Uzupełniające  sygnały ostrzegawcze:
- widoczne różnice w rodzaju, rozmiarze, ostrości, barwie itd. czcionki na dokumencie,
- nietypowo ostre krawędzie oficjalnych pieczęci lub nietypowa barwa, wskazujące na użycie drukarki komputerowej,
- całkowicie identyczne podpisy osób (pod względem formy i rozmiaru) na różnych dokumentach, wskazujące na możliwość przerobienia w postaci wydruku komputerowego,
- kilka ręcznych podpisów w podobnym stylu lub identycznym długopisem lub piórem na dokumentach odnoszących się do różnych okresów,
- identyczne wzajemnie położenie pieczęci i podpisu osoby na zestawie dokumentów wskazujące na użycie obrazu (a nie prawdziwy podpis) - może to być obraz wygenerowany przez komputer i wykorzystany do sfałszowania dokumentów.
	
	Wystąpienie kluczowego sygnału ostrzegawczego obliguje pracownika do przeprowadzenia dodatkowej analizy w oparciu o Uzupełniające sygnały ostrzegawcze. Informacja o wynikach przeprowadzonej analizy uzupełniającej powinna zostać zawarta w polu „Uwagi kontrolującego”.


	3.
	Czy beneficjent posiada wymagane pozwolenia, zgłoszenia ? 
	
	Należy sprawdzić nr i datę uzyskania, przez kogo wydane, termin ważności

	4.
	 Czy współfinansowane towary/usługi /roboty budowlane  zostały dostarczone/wykonane zgodnie z  warunkami udzielonego zamówienia?
Czy w zakresie wydatków kwalifikowanych udzielono zamówień na prace dodatkowe lub uzupełniające? 
Czy zamówienia  na  prace dodatkowe lub uzupełniające zostały udzielone zgodnie z obowiązującymi przepisami?
	
	

	5.
	Czy zakres zrealizowanych dostaw/usług/robót jest zgodny z umową o dofinansowanie i odpowiada informacjom ujętym we wnioskach o płatność?
	
	

	6.
	Czy w odniesieniu do zakupów  objętych zakresem  kontroli – Beneficjent dysponuje umową lub dokumentacją potwierdzającą zakup?
Uzupełniające  sygnały ostrzegawcze:
- widoczne różnice w rodzaju, rozmiarze, ostrości, barwie itd. czcionki na dokumencie,
- nietypowo ostre krawędzie oficjalnych pieczęci lub nietypowa barwa, wskazujące na użycie drukarki komputerowej,
- całkowicie identyczne podpisy osób (pod względem formy i rozmiaru) na różnych dokumentach, wskazujące na możliwość przerobienia w postaci wydruku komputerowego,
- kilka ręcznych podpisów w podobnym stylu lub identycznym długopisem lub piórem na dokumentach odnoszących się do różnych okresów,
- identyczne wzajemnie położenie pieczęci i podpisu osoby na zestawie dokumentów wskazujące na użycie obrazu (a nie prawdziwy podpis) - może to być obraz wygenerowany przez komputer i wykorzystany do sfałszowania dokumentów.
	
	Wystąpienie kluczowego sygnału ostrzegawczego obliguje pracownika do przeprowadzenia dodatkowej analizy w oparciu o Uzupełniające sygnały ostrzegawcze. Szczegółowej analizie powinny zostać poddane pozostałe dokumenty, którymi dysponuje beneficjent. Informacja o wynikach przeprowadzonej analizy powinna zostać zawarta w polu „Uwagi kontrolującego”.


	7.
	 Czy nie ma miejsca modyfikacja  projektu pociągająca za sobą zmianę jego charakteru   w stosunku do założeń umowy o dofinansowanie (wniosku aplikacyjnego), w tym w zakresie występowania pomocy publicznej ?
	
	W celu kontroli zgodności  z zasadami pomocy państwa IZ mogą również skorzystać z pracy innych właściwych organów krajowych posiadających kompetencje w danym zakresie.

	8.
	Czy prawidłowo realizuje się zobowiązania wynikające z informacji  i komunikacji ?
	
	Wytyczne w zakresie informacji i promocji programów operacyjnych polityki spójności na lata 2014-2020
+ Podręcznik wnioskodawcy i beneficjenta programów polityki spójności 2014-2020 w zakresie informacji i promocji 

	9.
	Czy został ustanowiony Kierownik budowy?
	
	Należy sprawdzić imię i nazwisko, nr uprawnień

	10. 
	Czy został ustanowiony Inspektor Nadzoru / Inżynier Kontraktu ?
	
	Należy sprawdzić imię i nazwisko, nr uprawnień

	II. Dokumentacja rzeczowa – kontrola projektu nieinwestycyjnego*

	1. 
	Czy w zakresie  objętym przedmiotem kontroli beneficjent posiada komplet dokumentacji dot. rzeczowej realizacji projektu?
	
	

	2.
	Czy Beneficjent na żądanie Zespołu Kontrolującego  przedstawił  oryginały wskazanych dokumentów?
Uzupełniające  sygnały ostrzegawcze:
- widoczne różnice w rodzaju, rozmiarze, ostrości, barwie itd. czcionki na dokumencie,
- nietypowo ostre krawędzie oficjalnych pieczęci lub nietypowa barwa, wskazujące na użycie drukarki komputerowej,
- całkowicie identyczne podpisy osób (pod względem formy i rozmiaru) na różnych dokumentach, wskazujące na możliwość przerobienia w postaci wydruku komputerowego,
- kilka ręcznych podpisów w podobnym stylu lub identycznym długopisem lub piórem na dokumentach odnoszących się do różnych okresów,
- identyczne wzajemnie położenie pieczęci i podpisu osoby na zestawie dokumentów wskazujące na użycie obrazu (a nie prawdziwy podpis) - może to być obraz wygenerowany przez komputer i wykorzystany do sfałszowania dokumentów.
	
	Wystąpienie kluczowego sygnału ostrzegawczego obliguje pracownika do przeprowadzenia dodatkowej analizy w oparciu o Uzupełniające sygnały ostrzegawcze. Informacja o wynikach przeprowadzonej analizy uzupełniającej powinna zostać zawarta w polu „Uwagi kontrolującego”.


	3. 
	Czy współfinansowane towary/usługi /zostały dostarczone/wykonane zgodnie z  warunkami udzielonego zamówienia?
Czy w zakresie wydatków kwalifikowanych udzielono zamówień na prace dodatkowe lub uzupełniające? Czy zamówienia  na  prace dodatkowe lub uzupełniające zostały udzielone zgodnie z obowiązującymi przepisami? 
	
	Należy sprawdzić protokół konieczności, aneks do umowy – data sporządzenia, zakres zmian

	4.
	Czy w odniesieniu do zakupów  objętych zakresem  kontroli – Beneficjent dysponuje umową lub dokumentacją potwierdzającą zakup?
Uzupełniające  sygnały ostrzegawcze:
- widoczne różnice w rodzaju, rozmiarze, ostrości, barwie itd. czcionki na dokumencie,
- nietypowo ostre krawędzie oficjalnych pieczęci lub nietypowa barwa, wskazujące na użycie drukarki komputerowej,
- całkowicie identyczne podpisy osób (pod względem formy i rozmiaru) na różnych dokumentach, wskazujące na możliwość przerobienia w postaci wydruku komputerowego,
- kilka ręcznych podpisów w podobnym stylu lub identycznym długopisem lub piórem na dokumentach odnoszących się do różnych okresów,
- identyczne wzajemnie położenie pieczęci i podpisu osoby na zestawie dokumentów wskazujące na użycie obrazu (a nie prawdziwy podpis) - może to być obraz wygenerowany przez komputer i wykorzystany do sfałszowania dokumentów.
	
	Wystąpienie kluczowego sygnału ostrzegawczego obliguje pracownika do przeprowadzenia dodatkowej analizy w oparciu o Uzupełniające sygnały ostrzegawcze. Szczegółowej analizie powinny zostać poddane pozostałe dokumenty, którymi dysponuje beneficjent. Informacja o wynikach przeprowadzonej analizy powinna zostać zawarta w polu „Uwagi kontrolującego”.


	5. 
	Czy nie ma miejsca modyfikacja  projektu pociągająca za sobą zmianę jego charakteru w stosunku do założeń umowy o dofinansowanie (wniosku aplikacyjnego), w tym w zakresie występowania pomocy publicznej ?
	
	

	6. 
	Czy beneficjent posiada dokumentację potwierdzającą uczestnictwo w projekcie?
	
	

	7. 
	Czy beneficjent posiada materiały promocyjne/informacyjne wykorzystywane podczas realizacji projektu?
	
	

	8. 
	Czy beneficjent posiada dowody potwierdzające wynajęcie powierzchni/pomieszczeń niezbędnych do realizacji projektu?
	
	

	9. 
	Czy beneficjent posiada dowody potwierdzające wynajęcie/ zakup sprzętu i wyposażenia niezbędnego do realizacji projektu?
	
	

	10. 
	Czy prawidłowo realizuje się zobowiązania wynikające z informacji  
i promocji ?
	
	

	III. Dokumentacja finansowa

	1.
	Czy w zakresie  objętym przedmiotem kontroli beneficjent posiada komplet dokumentacji dot. finansowej  realizacji projektu?
	
	

	2.
	Czy beneficjent na żądanie zespołu kontrolującego przedstawił oryginały  wskazanych dokumentów?
„Uzupełniające  sygnały ostrzegawcze:
- widoczne różnice w rodzaju, rozmiarze, ostrości, barwie itd. czcionki na dokumencie,
- nietypowo ostre krawędzie oficjalnych pieczęci lub nietypowa barwa, wskazujące na użycie drukarki komputerowej,
- całkowicie identyczne podpisy osób (pod względem formy i rozmiaru) na różnych dokumentach, wskazujące na możliwość przerobienia w postaci wydruku komputerowego,
- kilka ręcznych podpisów w podobnym stylu lub identycznym długopisem lub piórem na dokumentach odnoszących się do różnych okresów,
- identyczne wzajemnie położenie pieczęci i podpisu osoby na zestawie dokumentów wskazujące na użycie obrazu (a nie prawdziwy podpis) - może to być obraz wygenerowany przez komputer i wykorzystany do sfałszowania dokumentów.”
	
	„Wystąpienie kluczowego sygnału ostrzegawczego obliguje pracownika do przeprowadzenia dodatkowej analizy w oparciu o Uzupełniające sygnały ostrzegawcze. Szczegółowej analizie powinny zostać poddane pozostałe dokumenty, którymi dysponuje beneficjent. Informacja o wynikach przeprowadzonej analizy powinna zostać zawarta w polu „Uwagi kontrolującego”.

	3.
	Czy wydatki zadeklarowane przez beneficjentów w związku z realizowanymi 
projektami zostały rzeczywiście poniesione i są zgodne z wymaganiami programu  operacyjnego oraz z
zasadami unijnymi i krajowymi?
	
	

	4.

	Czy współfinansowanie na realizację projektu jest zagwarantowane? Czy wprowadzono do budżetu JST dotacje pochodzące z funduszy strukturalnych oraz z budżetu państwa na współfinansowanie projektu objętego kontrolą?
	
	środki własne, decyzja o przyznaniu dotacji  z budżetu państwa, promesa przyznania dofinansowania z funduszu krajowego, umowa pożyczki lub kredytu (promesa)  itp. – data, wartość)

	5.
	Czy płatności dotyczące projektu zostały realizowane  z wyodrębnionego dla celów  projektu rachunku bankowego?
	
	

	6.
	 Czy beneficjent prowadzi wyodrębnioną ewidencję księgową projektu? Odrębny system księgowy/kod księgowy ewidencjonujący środki pochodzące z funduszy europejskich ?
	
	

	7.
	Czy zastosowano właściwą klasyfikację wydatków?
	
	

	8.
	 Czy poniesione wydatki znajdują potwierdzenie  w dokumentach księgowych ? 
	
	

	9.
	Czy wydatki są udokumentowane oryginałami zapłaconych faktur lub dokumentów o równoważnej wartości dowodowej oraz przelewami i protokołami odbioru robót, których scany zostały dołączone do wniosku o płatność?
	
	

	10.
	Czy dowody stanowiące podstawę wypłaty zawierają wymagane elementy opisu dokumentu i podpisy osób uprawnionych do ich zatwierdzenia wypłaty?
	
	

	11. 
	Czy poniesione wydatki są zgodne z RPO WP, w tym z zasadami kwalifikowalności w ramach programu ? 
	
	Należy m.in. sprawdzić czy wydatki poniesione w okresie kwalifikowalności, zgodność dokumentów potwierdzających i wyciągów bankowych, właściwy i zasadny przydział kosztów pośrednich do operacji.

	12.
	Czy w realizowanym projekcie wystąpiły wydatki tylko częściowo odnoszące się do współfinansowanych operacji oraz określonych rodzajów wydatków, które mogą być uznane za kwalifikowane jedynie do pewnych limitów lub w proporcji do poniesionych kosztów? 
	
	

	
	Czy w sytuacji ich wystąpienia zostały one poniesione we właściwej wysokości? 
	
	

	13.
	Czy składniki majątkowe będące efektem realizacji projektu zostały zaewidencjonowane?
	
	

	14.
	Czy odpisy amortyzacyjne od nabytych/wytworzonych środków trwałych/wartości niematerialnych i prawnych w części sfinansowanej dotacją nie zostały zaliczone do kosztów uzyskania przychodów?
	
	W informacji pokontrolnej należy umieścić pouczenie, iż do kosztów uzyskania przychodu nie zalicza się odpisów amortyzacyjnych od środków trwałych/wartości niematerialnych i prawnych dotyczących projektu w części sfinansowanej dotacją.

	15.

	Czy zachodzi przypadek nakładania się pomocy z funduszy europejskich? 
	
	

	
	W szczególności kontrola krzyżowa horyzontalna z PROW 2014 – 2020.
	
	

	
	W szczególności kontrola horyzontalna 
z PO RYBY 2014 - 2020
	
	

	16.
	Czy w ramach Projektu podatek VAT stanowi koszt kwalifikowany ?
	
	

	Punkty od 16a do 16e  wypełnia się w przypadku projektu dla którego w pytaniu 16 udzielono odpowiedź „tak”).

	16a
	Czy Beneficjent jest małym podatnikiem rozliczającym się metodą kasową?
	
	

	16b
	Czy zakupy dotyczące Projektu zostały  zarejestrowane w rejestrach VAT?
	
	

	16c
	Czy Beneficjent w okresie realizacji Projektu składa deklaracje VAT?
	
	

	16d
	W przypadku dokonywania sprzedaży opodatkowanej oraz
zwolnionej – czy Beneficjent prawidłowo zastosował zadeklarowany współczynnik wynikających z art. 90-
91 ustawy o VAT?
	
	

	16e
	Czy beneficjent nie dokonuje czynności opodatkowanych VAT z wykorzystaniem majątku wytworzonego w wyniku realizacji projektu, a co za tym idzie czy nie nastąpiły okoliczności wpływające na kwalifikowalność?
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	17.
	Czy, w przypadku gdy projekt generuje przychód, są wykazane uzyskane dochody ?
	
	

	18.
	Czy wysokość środków do refundacji została pomniejszona o uzyskane dochody ?
	
	

	B. Kontrola na miejscu realizacji projektu

	1. 
	Czy rzeczywista  data przekazanie placu budowy/rozpoczęcia realizacji dostaw/usług jest zgodna z zapisami w umowie ? 
	
	

	2. 
	Czy rzeczywista  data rozpoczęcia robót budowlanych lub data  pierwszego prawnie wiążącego zobowiązania do zamówienia ruchomych środków trwałych jest zgodna  z postanowieniami  umowy o dofinansowanie?  
	
	

	3. 
	Czy jest prowadzony Dziennik Budowy ?
	
	Należy sprawdzić nr i datę wystawienia, przez kogo wydany, czy wpisy są dokonywane na bieżąco ?

	4. 
	Czy sporządzono dokumenty poświadczające postęp projektu ? 
	
	Należy sprawdzić datę realizacji/odbioru, rodzaj dostaw/usług/ robót.

	5. 
	Czy stan zaawansowania robót jest zgodny z wpisami w Dzienniku Budowy i protokołami odbiorów częściowych ?
	
	

	6.
	Czy faktyczny stan zaawansowania jest zgodny z umową  o dofinansowanie   (w tym harmonogramem rzeczowo-finansowym) ?
	
	

	7. 
	Czy, w przypadku niewbudowania  na czas kontroli zakupionych materiałów i urządzeń, istnieje dokument ich odbioru i przyjęcia na magazyn ?
	
	Należy sprawdzić  materiały lub urządzenia – data,  nr  dokumentu poświadczający   ich odbiór i przyjęcie na magazyn, adres magazynu

	C. Zakończenie projektu

	1. 
	Czy sporządzono sprawozdanie /protokół odbioru końcowego/ świadectwo wykonania robót/dostaw/usług itp.
	
	Należ m.in. sprawdzić czy rzeczywista data jest zgodna z zapisem w umowie ?

	2. 
	 Czy dostawy/usługi/roboty budowlane objęte umową  o dofinansowanie zostały dostarczone/wykonane ?
	
	

	3. 
	Czy wykonawca udzielił wymaganych gwarancji ?
	
	Należy m.in. sprawdzić  formę gwarancji

	4. 
	Czy beneficjent posiada dokumentację powykonawczą (inwentaryzacja geodezyjna, dokumenty rozruchowe, analiza porealizacyjna) ?
	
	

	5. 
	Czy uzyskano pozwolenie na użytkowanie/lub inny dokument wymagany przepisami prawa ?
	
	Należy sprawdzić dokumenty poświadczające, data ich wystawienia.

	6. 
	Czy dokumentacja związana z realizacją projektu jest dostępna, odpowiednio przechowywana i archiwizowana ? 
	
	Nowe ramy czasowe dot. obowiązków beneficjenta  w zakresie przechowywania dokumentów wynikają z zapisów umowy o dofinansowanie

	7. 
	Czy osiągnięto zakładane w umowie o dofinansowanie (wniosku aplikacyjnym) wskaźniki:
- produktu;
- rezultatu.
	


	W ramach kontroli należy sprawdzić spełnienie kluczowych wymogów  w zakresie gromadzenia, przechowywania i jakości danych. Niska jakość danych, w związku z tym brak wiarygodności systemu monitorowania wiąże się z zawieszeniem płatności. W szczególności wymaga się od IZ zapewnienia jakości danych poprzez  sprawdzenie ich kompletności i spójności. W ramach kontroli na miejscu należy sprawdzić poprawność danych przekazanych przez beneficjentów w związku ze wspomnianymi  wskaźnikami. Należy sprawdzić prawidłowe zrozumienie wskaźnika przez Beneficjenta oraz zgłoszone  wartości. Jeżeli beneficjent był odpowiedzialny za wprowadzenie  informacji dot. wskaźników do systemu informatycznego, poprawność tego procesu powinna podlegać przynajmniej kontrolom na miejscu.

	8. 
	Czy projekt został zrealizowany zgodnie z zasadami polityk horyzontalnych UE:              
1) zgodność projektu z polityką     zrównoważonego rozwoju,
2) zgodność projektu z polityką równości szans i niedyskryminacji,
3) zgodność projektu z polityką  równouprawnienia płci 
	
	 Kontrole zarządcze w dziedzinie środowiska powinny mieć na celu określenie, czy beneficjent przestrzega obowiązujących dyrektyw poprzez sprawdzenie, czy uzyskano odpowiednie pozwolenia od właściwych organów krajowych zgodnie z obowiązującymi procedurami. Właściwe organy krajowe mają za zadanie zapewnić prawidłowe stosowanie przepisów UE w zakresie ochrony środowiska oraz podjąć odpowiednie kroki, jeżeli nie są one prawidłowo stosowane. IZ powinna upewnić  się, czy ma dostęp do odpowiedniej wiedzy fachowej, która pozwoli zweryfikować stałą zgodność operacji z odpowiednimi przepisami ochrony środowiska.
W ramach kontroli należy sprawdzić, czy podjęto odpowiednie kroki, aby uniknąć wszelkiej dyskryminacji ze względu na płeć, rasę lub pochodzenie etniczne, religię lub światopogląd, niepełnosprawność, wiek lub orientację seksualną na poszczególnych etapach wdrażania EFSI, a w szczególności  w dostępie do nich. Dostępność dla osób niepełnosprawnych jest jednym z kryteriów, których należy przestrzegać podczas definiowania operacji będących przedmiotem współfinansowania w ramach EFSI oraz które należy uwzględniać ma poszczególnych etapach wdrażania. Dostępność powinna cechować wszystkie produkty i usługi oferowane społeczeństwu i finansowane za pośrednictwem EFSI. W ramach kontroli na miejscu należy zwłaszcza sprawdzać, czy właściwie wdrożono specyfikacje techniczne lub wszelkie inne postanowienia określone w dokumentacji zamówienia mające na celu zapewnienie dostępności.
W ramach kontroli na miejscu weryfikuje się czy działania zostały zrealizowane zgodnie z założeniami określonymi we wniosku o dofinansowanie  projektu i informacjami wskazanymi we wniosku o płatność lub innymi równorzędnymi  dokumentami. Ocenie podlegają w szczególności mechanizmy zapewnienia dostępności dla osób z niepełnosprawnościami, w tym eliminowanie czynników ograniczających dostępność. Weryfikacja przez instytucję do tego wyznaczoną powinna być oparta o specjalnie dedykowane pytanie w liście kontrolującej dany 
projekt, a informacja w tym zakresie powinna być zawarta w informacji pokontrolnej. 
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