Załącznik 6

Lista sprawdzająca 

Kontrola na miejscu realizacji projektu w ramach Priorytetu 4 Pomoc Techniczna ZPORR – Działanie 4.3 – szkolenia, promocja, ogłoszenia

projektu:...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Dzień przeprowadzenia kontroli:

__ __ - __ __ - __ __ __ __








 dzień
miesiąc 
          rok

Miejsce przeprowadzenia kontroli:....................................................................................................

	Lp.
	Pytania kontrolne
	Tak
	Nie
	ND
	Uwagi

	1.
	Czy umowa o dofinansowanie/ decyzja została podpisana przez osoby upoważnione?
	
	
	
	

	2.
	Czy zostały podpisane aneksy do umowy/decyzje zmieniające (oryginały)?
	
	
	
	

	3.
	Czy okres realizacji projektu z wniosku o dofinansowanie jest zgodny z okresem realizacji umieszczonym w umowie/decyzji?
	
	
	
	Jeśli nie, czy jest aneks do umowy/decyzja zmieniająca w tym zakresie.

	4.
	Czy informowano IPoś/IZ o zmianach w projekcie przed ich wprowadzeniem?
	
	
	
	

	5.
	Czy Beneficjent wniósł zabezpieczenie prawidłowej realizacji umowy?
	
	
	
	

	6.
	Czy zostały sporządzone sprawozdania z realizacji projektu?
	
	
	
	

	7.
	Czy sprawozdania końcowe i wnioski o płatność końcową zostały złożone we właściwym terminie?
	
	
	
	

	8.
	Czy informacje zawarte w sprawozdaniu końcowym zgadzają się ze zgromadzonymi z realizacji projektu dokumentami?
	
	
	
	Wszelkie zmiany powinny być uwzględnione w sprawozdaniu.

	9.
	Czy osiągnięto zakładane wskaźniki produktu określone we wniosku o dofinansowanie?
	
	
	
	W przypadku zmian we wskaźnikach, czy poinformowano o zmianach IPoś/IZ.

	10.
	Czy w przypadku nie osiągnięcia zakładanych wskaźników  produktu określonych we wniosku o dofinansowanie zachowano cel projektu?


	
	
	
	Warunek kwalifikowalności wydatków.



	11.
	Czy dokumentacja związana z realizacją projektu jest dostępna, odpowiednio przechowywana i archiwizowana?
	
	
	
	Obowiązek archiwizacji do 31.12.2013 r. z możliwością przedłużenia tego terminu przez IPoś.

	Szkolenia, konferencje, seminaria

	12.
	Czy był/jest program/plan organizowanych w ramach wniosku o dofinansowanie szkoleń/ konferencji/seminariów? 
	
	
	
	Wersja papierowa, wersja elektroniczna np.: przygotowane prezentacje.

	13.
	Czy szkolenia/konferencje/seminaria zostały zorganizowane zgodnie z programem/planem?
	
	
	
	

	14.
	Czy zakres tematyczny szkoleń/ konferencji/seminariów jest zgodny z założeniami wniosku o dofinansowanie?
	
	
	
	

	15.
	Czy istnieje rejestr, zestawienie przeprowadzonych szkoleń/ konferencji/ seminariów?
	
	
	
	

	16.
	Czy zostały zachowane dokumenty potwierdzające przygotowanie szkoleń/ konferencji/ seminariów?
	
	
	
	Korespondencja, maile, zaproszenia, formularze zgłoszeniowe, lista osób zaproszonych.

	17.
	Czy zostały zachowane dokumenty potwierdzające przeprowadzenie szkoleń/ konferencji/ seminariów?
	
	
	
	Lista obecności (czytelne podpisy), ankiety, materiały szkoleniowe, zdjęcia.

	18.
	Czy zostały zachowane dokumenty potwierdzające uczestnictwo w zorganizowanych szkoleniach/ konferencjach/ seminariach? 


	
	
	
	Delegacje, certyfikaty, dyplomy, zaświadczenia i inne dowody uczestnictwa.

	19.
	Czy zostały zachowane materiały promocyjne wykorzystane podczas przeprowadzania szkolenia/ konferencji/ seminarium?
	
	
	
	Spis materiałów promocyjnych, zdjęcia.

	20.
	Czy uczestnicy zostali poinformowani o źródle finansowania projektu?
	
	
	
	

	21.
	Czy zgromadzone dokumenty w ramach realizacji projektu są odpowiednio oznaczone? 
	
	
	
	Logo UE, logo ZPORR (wielkość powinna być jednakowa), informacja o współfinansowaniu ze środków EFRR i budżet państwa (jeśli dotyczy).

	22.
	Czy umowa z prowadzącym/i szkolenie zawiera informację o zakresie tematycznym szkolenia?
	
	
	
	

	Ogłoszenia, materiały informacyjne

	23.
	Czy zostały zachowane zlecenia na publikacje ogłoszeń w mediach?
	
	
	
	Wzór ogłoszenia/kopia. 

Jeśli brak, poproś o kopię dokumentu zlecającego ogłoszenie do publikacji.

	24.
	Czy zostały zachowane zamieszczone w prasie informacje o ZPORR związane z realizacją projektu?
	
	
	
	Kopie publikacji, wydruki z internetu.

	25.
	Czy zostały zachowane zlecenia na wykonanie/ dostarczenie materiałów promocyjnych związanych z realizacją projektu?
	
	
	
	Jeśli brak, poproś o kopię dokumentu zlecającego wykonanie/dostarczenie materiałów.

	26.
	Czy zostały zachowane przykładowe egzemplarze materiałów promocyjnych?
	
	
	
	Biuletyn informacyjny, broszury, foldery, dokumenty programowe, gadżety promocyjne.

	27.
	Czy ogłoszenia, materiały informacyjne zostały prawidłowo oznaczone?
	
	
	
	Logo UE, logo ZPORR, informacja o współfinansowaniu z EFRR i ew. budżetu państwa.

	Strona internetowa

	28.
	Czy w ramach realizacji projektu została stworzona strona internetowa?
	
	
	
	

	29.
	Czy zostały zachowane zlecenia na stworzenie i administrowanie stroną internetową?
	
	
	
	W jaki sposób wybrano wykonawcę, czym się kierowano.

	30.
	Czy uruchomiona w ramach realizacji projektu strona internetowa działa?
	
	
	
	Wydruk ze strony internetowej.

	31.
	Czy strona internetowa zawiera na bieżąco aktualizowane informacje? 
	
	
	
	Wydruk ze strony internetowej.

	32.
	Czy istnieje rejestr ilości wejść na uruchomioną stronę www?
	
	
	
	Umożliwia precyzyjne określenie wskaźnika osób korzystających ze strony. 

	33.
	Czy zakres merytoryczny strony jest zgodny z informacjami i dokumentami, o których mowa we wniosku o dofinansowanie?
	
	
	
	

	34.
	Czy jest wyznaczona osoba do aktualizowania danych na stronie www?
	
	
	
	

	35.
	Czy strona internetowa jest prawidłowo oznaczona?
	
	
	
	Logo UE, logo ZPORR, informacja o współfinansowaniu z EFRR i ew. budżetu państwa.

	

	36.
	Czy istniał w ramach realizacji projektu obowiązek stosowania prawa zamówień publicznych?


	
	
	
	

	37.
	Czy Beneficjent zgromadził pełną dokumentację związaną z przeprowadzonymi w ramach realizacji projektu postępowaniami o udzielenie zamówienia publicznego?   
	
	
	
	

	38.
	Czy przeprowadzone postępowanie o udzielenie zamówienia było zgodne pod względem podmiotowym i przedmiotowym z wnioskiem o dofinansowanie?
	
	
	
	

	39.
	Czy została zawarta umowa z wykonawcą realizowanych zadań?
	
	
	
	

	40.
	Czy umowa została podpisana przez upoważnione osoby?
	
	
	
	

	41.
	Czy umowa zawarta z wykonawcą zawiera wymagane elementy promocyjne?
	
	
	
	Logo UE, logo ZPORR (wielkość powinna być jednakowa), informacja o współfinansowaniu ze środków EFRR i budżet państwa (jeśli dotyczy).

	42.
	Czy prowadzona jest odrębna ewidencja księgowa dotycząca realizacji projektu?
	
	
	
	

	43.
	Czy Beneficjent posiada pełną dokumentację finansową dotyczącą realizacji projektu?


	
	
	
	Sposób przechowywania dokumentów.

	44.
	Czy wydatki zostały zaplanowane i zrealizowane zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie?
	
	
	
	Refundacji podlegają tylko te pozycje z faktury, które zostały ujęte we wniosku o dofinansowanie.

	45.
	Czy wydatki zaplanowane zostały faktycznie poniesione (oryginały faktur)?
	
	
	
	

	46.
	Czy dokumenty księgowe zostały opisane i zaewidencjonowane poprawnie i zgodnie z obowiązującymi zasadami księgowania w systemie finansowo-księgowym?
	
	
	
	Opis faktury musi zawierać m.in.: nr i tytuł projektu, nr decyzji/umowy, opos związku wydatku z projektem, zastosowanie pzp.

	47.
	Czy oryginały faktur zgadzają się z dołączonymi do wniosku o płatność potwierdzonymi, za zgodność z oryginałem, kopiami?
	
	
	
	

	48.
	Czy faktury zostały wystawione przez wyłonionego w postępowaniu przetargowym wykonawcę?
	
	
	
	

	49.
	Czy faktury zostały wystawione na beneficjenta lub jednostkę realizującą projekt w imieniu beneficjenta?
	
	
	
	

	50.
	Czy daty na fakturach zawierają się w okresie realizacji projektu określonym we wniosku o dofinansowanie?
	
	
	
	

	51.
	Czy wydatki poniesione w ramach projektu znajdują swoje odzwierciedlenie w dokumentach oraz zapisach księgowych? 
	
	
	
	

	52.
	Czy zestawienie wydatków w projekcie jest zgodne z danymi uzyskanymi z systemu księgowania (prowadzoną ewidencją księgową)? 
	
	
	
	

	53.
	Czy podpisy na dokumentach księgowych zostały złożone przez upoważnione osoby?
	
	
	
	

	54.
	Czy nie zachodzi przypadek nakładania się pomocy z funduszy pomocowych Unii Europejskiej?
	
	
	
	

	55.
	Czy dokonano płatności na rzecz wykonawcy (polecenia przelewów)?
	
	
	
	

	56.
	Czy daty zapłaty za faktury zawierają się w okresie realizacji projektu określonym we wniosku o dofinansowanie? 
	
	
	
	

	57.
	Czy realizowane są wymogi informowania społeczeństwa o finansowaniu realizacji projektu przez UE?
	
	
	
	Rozp. 1159/2000.

Sprawdzamy zgodność z zapisami zawartymi we wniosku o dofinansowanie.

	58.
	Czy w trakcie realizacji projektu nie zostały stwierdzone nieprawidłowości?
	
	
	
	

	59.
	W przypadku pozytywnej odpowiedzi na pyt. 58, czy sporządzono raport o wykryciu nieprawidłowości?
	
	
	
	

	60.
	W przypadku pozytywnej odpowiedzi na pyt. 58, czy zostały podjęte kroki do usunięcia nieprawidłowości?
	
	
	
	

	61.
	Czy realizowane są założenia dotyczące polityk horyzontalnych UE?
	
	
	
	

	62.
	Czy wszystkie wnioskowane do refundacji wydatki zawarte we wniosku o płatność końcową są kwalifikowalne?
	
	
	
	

	63.
	Czy Beneficjent udostępnił kontrolującym wszystkie wymagane przez nich dokumenty oraz umożliwił kontrolę na miejscu realizacji projektu? 
	
	
	
	


Data i podpis osób udzielających odpowiedzi             Data i podpisy osób kontrolujących

......................................................................                .................. ......................................

......................................................................                .........................................................

......................................................................                .................. ......................................

......................................................................                .........................................................
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