Metodyka doboru dokumentdow i danych uczestnikow
do weryfikacji wniosku o ptatno$é w ramach FEPZ

(obowigzuje od 19.04.2024r.)

Metodyka opracowana zostata w celu ujednolicenia zasad doboru dokumentow Zrédfowych stuzacych
pomocsq przy weryfikacji wnioskéw o platno$é. .

l. Ogélne informacje dotyczace weryfikacii wnioskéw o ptatnosé.

1.Beneficjent otrzymane $rodki w ramach dofinansowania projektu rozlicza na podstawie wnioskdw
o pfatnos¢. Whioski te skladane sg za posrednictwem CST2021, w ktdrym takze prowadzona Jjest cata
korespondencja migdzy beneficjentem a opiekunem projektu.

Beneficjent sklada wnioski o ptatnos¢ za okresy rozliczeniowe, zgodnie z harmonogramem platnoéci
w terminie do 10 dni roboczych od zakoriczenia okresu rozliczeniowego (w przypadku projektow
partnerskich w terminie do 15 dni roboczych od zakoficzenia okresu roziiczeniowsgo), a koricowy
wniosek o platnoé¢ sktadany jest do 30 dnl kalendarzowych od dnia zakoriczenia okresu realizacji

projektu.

Co do zasady, kontrola dokumentéw przy weryfikacji wniosku o ptatno$é beneficjenta prowadzona jest
na podstawie elektronicznej wersji tych dokumentéw, przekazywanej za pomocg systemu
teleinformatycznego CST2021.

Weryfikacja wniosku o platnoé¢ beneficjenta, dokumentowana jest poprzez wypeinlenie listy
sprawdzajgcej. Po zakoficzeniu procesu weryfikacji wniosku o platnosé, lista sprawdzajgca jest
zatgczana w CST2021.

2, W ramach FEPZ 2021-2027 dokonywane sg nastepujgce rodzaje weryfikacji wnioskéw o platnosé:

a) Weryflkacja podstawowa ~ to podstawowa weryfikacja wniosku o platnosé, przeprowadzona
W oparciu o prébg rozliczanych pozyc|l wydatkéw. Sprawdzeniu podiegajg dokumenty po$wiadczajgce
prawidlowe poniesienie wydatkéw takie Jak: faktury Iub dokumenty o réwnowaznej wartosci
dowodowej wraz z dowodami zaplaty. Weryfikacji podstawowej poddawany jest kazdy wnlosek
o platno$c roziiczajacy wydatki. Jednoczesnie w przypadku losowo wybranego wriosku o pratnosé
rozliczajgcego wydatki (z uwzglednieniem cz. Il pkt ¢ ppkt i) prowadzona jest tzw. weryflkacja
pogtebiona.

b) Weryfikacja pogieblona przeprowadzana jest w oparciu o probe rozliczanych pozycji wydatkow.
Sprawdzeniu podiegajg wszystkie dokumenty tj. faktury, dowody zaptaty i pozostate dokumenty
Zrodiowe poswiadczajace prawidtowosé poniesienia danego wydatku.



Zwigkszenie wartoscl proby moze mie¢ miejsce za kazdym razem, gdy w ramach proby wydatkow
wybranych do weryfikacji zidentyfikowane zostang istotne bledy dajgce uzasadnione watpliwosci,
co do prawidiowosci realizacji projektu oraz kwalifikowalnosci wydatkow.

3. IP na kazdym etapie realizacjl projektu moze przeprowadza¢ weryfikacie, w tym weryfikacje
pogtebiong na wszystkich wydatkach wykazanych we wniosku o platnos¢ i wszystkich danych
uczestnikow, w szczegoinosci jezeli w projekcie wystgpujg Istotne nieprawidtowoscel lub istnieje
uzasadnione podejrzenie ich wystgpienia.

4. W ramach weryfikacji kazdego wniosku o platnosé sprawdzeniu podiegajg dane uczestnikéw
projektu dostgpne w CST2021, na zasadach okreslonych w cz. Ill.

5. Wykaz wymaganych przez Instytucje Posredniczacg dokumentéw do weryfikacji podstawowej oraz
wykaz wymaganych dokumentéw do weryfikacji pogtebione), przekazywany jest do beneflcjenta wraz
z pismem o wylosowanej prébie w terminie 5 dni roboczych od dnia wplywu wniosku o platnosé.

6. Uznanie czesci lub cafosci kosztéw za wydatki niekwalifikowaine badZ nieprawidiowosci w trakcle
weryfikacji wniosku o ptatno§é¢ wymaga uzasadnienia.

7. Celem weryfikacji wniosku o ptatnoé¢ beneficjenta jest potwierdzenie kwalifikowalnosci wydatkow
wspolfinansowanych ze $rodkéw unijnych, krajowych lub wktadu wiasnego, ktdre zostaty ujete w tym
wniosku. Sprawdzeniu obligatoryjnie podiega to czy:

a) wniosek o platnoé¢ zostat prawidtowo wypetniony od strony formalnej,

b) wydatki ujgte we wniosku o platnoé¢, przedstawione do rozliczenia lub ewentualnej refundacji sg
wydatkami kwalifikowalnymi,

c} uczestnicy projektu spetniajg wymogi kwalifikowalnoécl,

d) wniosek o ptatnos¢ jest poprawny od strony rachunkowej,

e) zakres rzeczowy projektu jest realizowany zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu.

8. IP zapewnia zachowanie zasady jednokrotnej weryfikacji wydatku przedstawionego do rozliczenia.

ll. Metodyka doboru dokumentéw Zrédtowych do weryfikacjl wydatkéw
we wniosku o platnosé.

W ramach weryfikacji kazdego wniosku o ptatno§¢ sprawdzeniu podiegaja dane uczestnikéw projektu
dostepne w CST2021 oraz:

a) w przypadku projektéw rozliczajgcych kwoty rvczaltowe — sprawdzeniu podlega kazdorazowo
dokumentacja Zrédiowa potwierdzajgca wykonanie zadah objetych kwotami ryczattowymi,
wskazana w Umowie o dofinansowanie projektu.

W projektach rozliczanych kwotami ryczattowyml, w ktérych okresiono nie wiece] niz 5 kwot
ryczattowych, weryfikacji podlegaja wszystkie kwoty ryczattowe ustalone w projekcie; w przypadku gdy
w projekcie okreslono wigce] niz 5 kwot ryczattowych weryfikacji podlega co najmniej 50% kwot
ryczattowych (wybranych na podstawie proby losowej), ustalonych dla danego projektu.



b) w przypadku projektéw roziiczanych stawkami lednostkowym| — sprawdzeniu podlega
dokumentacja Zrédlowa potwlerdzajaca wykonanie stawki jednostkowej, wskazana w Umowie

o dofinansowanie projektu.

W projektach rozliczanych stawkam! Jednostkowyml - weryfikacji podlega 10% rozlicianych we
wniosku stawek jednostkowych, wybranych na podstawie préby losowe;. Weryfikacji podlega nle mniej
niz 3, i nie wigcej niz 10 stawek jednostkowych, Jezeli we wniosku o platnosé sg 3 stawki jednostkowe
- nalezy zweryfikowaé wszystkie.

¢) w przypadku projektéw rozliczanych na podstawie rzeczywiscle ponleslonych wydatkéw

sprawdzeniu podiegajg co najmniej faktury lub dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej

I dowody zaptaty, z uwzglgdnieniem zapiséw, iz go do dy wszystkie z leni i

polfinansowania EF

r., poz. 2019 2 Zm. legaj rawdzeniu (wi whi m no. efi
zobligowany jest do zioZenia mentacii zwigzanei z przepro m waniem
w okresi izacii projektu.

We wnioskach o platnoé¢ rozliczajgcych wydatki na podstawie wydatkéw rzeczywiscie poniesionych
prowadzona jest weryflkacja podstawowa’ oraz weryflkacja pogieblona.

i} Co do zasady weryflkac|l podstawowej bedzie podlegat kazdy wniosek o platnos¢ rozliczajacy
wydatki (z wyjatkiem pisrwszego wniosku o ptatnosé wnioskujacego o zaliczke). Sprawdzeniu
podlegajg faktury lub dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej wraz z dowodami zaptaty

w odniesieniu do 10% rozliczanych pozycii.

ii) Weryfikacla pogleblona

W przypadku losowo wybranego wniosku o platnosé rozliczajgcego wydatki (z uwzglednieniem
cz. | pkt.3) prowadzona jest tzw. weryfikacja pogieblona, co oznacza, ze 5% rozliczanych pozyceil
we wniosku o platnoéé podlega kontroli. Sprawdzeniu podlegajg dokumenty istotne z punktu widzenia
kwalifikowalnosci wydatkéw, w tym m.in faktury, dowody zaptaty, dot. wyboru wykonawcy, umowy,
zakresy obowigzkéw, protokoly odbioru i pozostale dokumenty Zrédiowe dotyczgce danego wydatku,
Z uwzglednieniem ponizszych zapiséw:

- w projektach, w ktérych okres realizacjiz trwa nie diuze] niz 24 miesigce weryfikac]l
pogteblonej podlega przynajmniej 1 wniosek o ptatnosé,

- w projektach, w ktérych okres realizacjl wynosi powyzej 24 mieslecy | nie diuzej niz 48
miesigey weryfikacjl pogigblone] podlegajq przynajmniej 2 wnioski o ptatnosé?,

! Zadania reallzowane przez Powlatowe Urzedy Pracy w ramach projsktdw nlekonkurencyjnych finansowanych z Funduszu Pracy | reallzowanych
w ramach FEPZ wynlka]q wprost 2 przeplaéw ustawy z dnla 20 kwiatnia 2004r. o promoc)l zatrudnlenla [ instytucjach rynku pracy (Dzl. z
2023r.,poz.735 z poz.zm,).W zwigzku z tym, wydatkl ujgte we wnioskach o platncéé bensficjenta weryflkowane bedq w zakresle przewldzianym
dla weryfikacji podstawowe)].

Z Liczba prib nie zmlenla sl w przypadku 2miany ckresu realizac)! projektu.

a Plerwaza prébg pogieblong nalety przeprowadzic nie poznie] niz przed uptywer 24 mleslecy.



- w projektach, w ktérych okres realizacji wynosi powyzej 48 miesigcy i nie diuzej niz 72
miesigce weryflkacjl pogteblone] podlegaja przynajmniej 3 wnioski o ptatnosé*.

Analiza dokumentéw wskazanych w pkt c dokonywana jest na nie mniej niz 3 i nie wléoej nii 10
pozycjach wykazanych we wniosku, przy czym w przypadku, gdy we wniosku
o pfatno§¢ wykazano mniej niz 3 pozycje nalezy zweryfikowaé je wszystkie.

W zwigzku z tym, 2e weryfikacji nie podlega 100% dokumentac), nalezy postepowaé zgodnie
Z ponizszg procedurg 5 :

W przypadku weryfikacii podstawowe] wniosku o platnos¢ (w ktérej préba stanowi 10% rozliczanych
pozycji), do préby w pierwszej kolejnosci brane sg pozycje wydatkéw z obszaréw ryzykowanych
(metoda osgdu eksperckiego), a nastepnie dobierane sg losowo pozostate pozycje wydatkéw spoza
tego obszaru.

W przypadku_weryfikac|l poglebjonej wniosku o platnos¢ (w ktérej préba stanowi 5% rozliczanych
pozycjl) kazdorazowo w pierwszef kolejnosci obligatoryjnie do préby brane s przeprowadzone
postgpowania ponizej progéw UE, w tym zasada konkurencyjnosci wykazane we wniosku,
w nastgpnej kolejno&ci reszta pozyciji wydatkéw z grupy ryzykownej (pkt. d ppkt 2 i 3), a na samym
koficu dobierane s3 losowo wszystkie pozostate pozycje wydatkéw spoza ponizszych obszarw.

d)  Wydatki ryzykowne powinny by¢ dobierane z nastgpujgcych obszaréw ustalonych na podstawie
-dotychczasowych wieloletnich doswiadczeri IP we wdrazaniu funduszy unljnych

1. postepowania ponizej progéw UE, w tym zasada konkurencyjnosci,
2. wydatki w ramach wkitadu witasnego,

3. wydatki w ramach cross-financingu,

e) Jezeli w trakcie weryfikacji danego wniosku o ptatno$é wykryto wydatki niekwalifikowalne, ktére
moga mie¢ istotny wptyw na prawidlowos¢ realizaci projektu, IP odpowiednio zwigksza prébe
kontrolowanych dokumentéw w danym obszarze (z uwzglednieniem pkt. 3 z czesci 1) .

W przypadku stwierdzenia niekwalifikowalnosci ktorego§ z wydatkow wylosowanych do proby
w trakcie weryfikacji wniosku o platnos¢, IP wybiera do préby jeden wydatek spoza badanego
obszaru, zgodnie z metodg osgdu eksperckiego, rozszerzajac weryfikacje wniosku umezliwiajgca
oceng kwalifikowalnoéci poniesionych wydatkéw. Profesjonalny osad ekspercki polega na
indywidualnej analizie okolicznosci, ktéra moze mieé wplyw | istoine znaczenie dla oceny
kwalifikowalnosci wydatku, w szczegélnosci: specyfiki projektu, wysokosci wydatku, ryzyka
zwigzanego z mozliwoscia wystgpienia wydatkéw niekwalifikowalnych.

4 Plerweza prébe pogiebiona nalezy przeprowadzlé nie pdinie) niz przed uptywem 24 miasiscy, drugy pribe pogigbiong nie pdinie) nli przed

uplywem 48 mieslecy.

S Dobér wydatkéw odbywa sl z zastosowaniem narzgdzla stukacego do losowanla préby (Josowacz®).



f) W przypadku cyklicznego wykazywania w kolejnych wnioskach o piatnoé wydatkéw
wynikajgcych z tych samych dokumentéw Zrédtowych (np. jednej umowy o prace) - nie ma
konieczno&ci ponownego sprawdzania tych samych dokumentéw Zrédtowych, o ile w wyniku
wezesniejsze] weryfikacji nie stwierdzono nieuzasadnionych wydatkéw®.

g) W przypadku projektéw rozliczanych jednoczesnie na podstawie stawek jednostkowych oraz
rzeczywiscie poniesionych wydatkéw nalezy zastosowat w przypadku stawek Jednbstkowych
procedure opisang w pkt. b, natomiast w przypadku rzeczywicie poniesionych wydatkdw
procedure opisang w pkt. c.

llil. Metodvka doboru dokumentéw Zrédiowych do weryfikacii
uczestnlkéw projektu we wniosku o ptatno$é

Weryfikacja wnioskéw o ptatno$é prowadzona jest razem z weryfikacig danych uczestnikdw, ktére
stanowily podstawe do sporzadzenia wniosku o platno$é.

W ramach weryfikacji kazdego wniosku o ptatnoéé sprawdzeniu podiegajg dane uczestnikéw projektu
dostepne w CST2021.

W projektach zaktadajgcych wsparcie dla uczestnikéw, w ramach dwéch losowo wybranych wniogkéw
o ptatno§é ramach weryfikacji poglebionej, weryfikowana jest kwalifikowalno$é uczestnikow projektu
pod katern prawidtowo$ci przeprowadzenia procesu rekrutaci do projektu?.

Odbywa si¢ ona na podstawie dokumentéw Zrédiowych okreslonych w regulaminie naboru?,
Z zastrzezeniem, ze kwaliflkowalno$é uczestnikéw weryfikowana jest na podstawle dokumentow
Zrodiowych réwniez w kazdym przypadku, gdy dane wskazane w CST2021 wzbudzajg watpliwosci
co do kwalifikowalno$ci danego uczestnika wykazanego w CST2021.

Dokumentacja dotyczaca kwalifikowalno$ci uczestnikéw weryfikowana jest na wylosowane)® préble
5% uczestnikéw, z ponizszym zastrzezeniem :

- analiza dokumentéw dokonywana jest na nle mnle) niz 3 i nie wigce] niz 10 uczestnikach
wykazanych we wniosku, przy czym w przypadku, gdy we wniosku o platnosé wykazanc mnie) niz 3
uczestnlkéw, nalety zweryflkowaé Ich wszystkich,

& Dotyczy préby pogleblone).
7 Jezeli rekrutacja wszystkich uczestnikéw do projektu nastgpita w jednym okresle rozliczeniowym, wéwczas kwalifikowalnodé
uczestnikéw moze byé weryfikowana w ramach Jednego wniosku o piatnoéé.

8 Jezeli w dokumentac]l danego naboru zostaly ckreslone wymogl cdnoénie potwlerdzenia kwallfikowalnosc] uczestnikéw, t].
okresiony zostat sposdb waryflkacji speinienla danego kryterium kwallflikowainogci, np. poprzez pozyskanle zaéwladczenla lub
Innych oficjainych dokumentéw urzedowych badi weryflkac)i w ogéinodostgpne] bazie danych- nalezy taki dokument
zweryfikowad.

s Dobdér uczestnikéw odbywa sie z zastoscwaniem narzedzla stuzgeego do losowanla préby (losowacz”).



IV. Terminy weryfikacii wnioskéw o ptatnogé

. Okres weryfikacji pierwszego wniosku o piatno$é, o ile jest to wniosek o phatnosé
o zaliczke nierozliczajgcy wydatkéw, wynosi maksymalnle 5 dni roboczych od: daty jego
otrzymania.

. Weryfikacja wnioskéw o platnosé oparta na weryfikacj! podstawowe] nastepuje w terminie

20 dni roboczych od dnia ich otrzymania'®, a kolejnych jego wersji w terminie do 15 dnl
roboczych od dnia ich otrzymaniat,

Okres weryfikacji oparty na weryfikac]l pogleblonej wynosi odpowiednio 25 i 20 dni
roboczych,

. W przypadku wnioskéw roziiczanych na podstawie kwot ryczattowych oraz stawek
jednostkowych termin weryfikac]i wynosi 25 dni roboczych od dnia ich otrzymania‘2,
a kolejnych jego wersji w terrninie do 20 dnl roboczych od dnla ich otrzymania. -

Bieg weryfikacji wniosku o platno$¢ rozpoczyna sie w momencie otrzymania kompletnego

wriosku, tj. wniosku obejmujacego dokumenty wskazane w Umowie (takie jak: informacja

© wszystkich uczestnikach Projekty, informacja o personelu projektu, o$wiadczenie o podziale

kwoly dofinansowania na Zrédia finansowania)'® oraz dokumenty przekazane zgodnie

wykazem dok tow ervfi i po ione 4 i

' Dotyczy plerwszsj ziozone] przez beneficjents wers]i wnlosku o platnode.
" W przypadku zmiany préby z podstawowe] ha pogfebiona, okres weryflkacji wynosl odpowiednlo 25 20 dnl roboczych.

12 Dotyczy plerwsze) ztozone] przez Beneficjenta wers)l wniosku o piatnoés,
'3 Zakres wymaganych dokumentéw wynika z rodzaju podpisane] Umowy o dofinansowanis.



