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	LISTA SPRAWDZAJĄCA DO AUTOKONTROLI DLA BENEFICJENTÓW III osi POPC – projekty grantowe

	Nazwa Beneficjenta
	

	Nazwa Partnera/-ów Beneficjenta

	

	Tytuł i nr projektu
	

	Stan realizacji projektu na dzień:
	

	
	PYTANIA W ZAKRESIE MERYTORYCZNYM


	Lp.
	Pytania
	Tak
	Nie
	Nie dotyczy
	Uwagi – należy opisać jakie dokumenty posiada Beneficjent na potwierdzenie odpowiedzi TAK. W jaki sposób stosuje się do zagadnień opisanych w pytaniach lub uzasadnić odpowiedź w przypadku zaznaczenia NIE. Wypełniona lista będzie stanowiła dokument wyjściowy w trakcie kontroli w miejscu realizacji projektu. W przypadku, kiedy punkt nie dotyczy Beneficjenta należy zaznaczyć NIE i w polu uwagi wskazać „Nie dotyczy”.

	1
	Czy projekt jest realizowany zgodnie z Umową 
o dofinansowanie?
	
	
	
	

	2
	Czy projekt jest realizowany zgodnie z Wnioskiem 
o dofinansowanie oraz Koncepcją realizacji projektu? 
	
	
	
	

	3
	Czy Wniosek o dofinansowanie i Koncepcja realizacji projektu podlegały aktualizacji w przypadku zmian w projekcie?
	
	
	
	

	4
	Czy realizacja projektu jest prowadzona zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem rzeczowo finansowym?
	
	
	
	

	5
	Czy realizacja projektu jest prowadzona zgodnie z zadaniami określonymi we Wniosku o dofinansowanie?
	
	
	
	

	6
	Czy od początku realizacji projektu następowały zmiany w sposobie realizacji zadań w zakresie rzeczowej realizacji projektu?
	
	
	
	

	7
	Czy Beneficjent korzysta ze wsparcia zewnętrznego (wykonawca strategiczny) przy realizacji zadań projektowych takich jak np.: zarządzanie projektem, przygotowanie dokumentacji do postępowań o udzielenie zamówień publicznych, przeprowadzenie postępowań o udzielenie zamówień publicznych, realizacja umów na dostawę środków trwałych, realizacja umów z trenerami, promocja projektu? (W przypadku odpowiedzi TAK, należy wskazać: dane podmiotu, dane identyfikujące zawarty kontrakt, listę powierzonych zadań).
	
	
	
	

	8
	W przypadku odpowiedz TAK, czy funkcjonuje  wyraźne rozdzielenie zakresu wsparcia firmy zewnętrznej od zakresu zespołu projektowego i zapewniony transparentny podział finansowania? Czy zadania personelu projektu nie pokrywają się z zadaniami wykonawcy zewnętrznego?
	
	
	
	

	9
	Czy Beneficjent zarządza projektem?  (Należy wskazać przyjęty model zarządzania oraz wykorzystywane modele zarządzania np. spotkania zespołu projektowego, środki teleinformatyczne, baza wiedzy)
	
	
	
	

	10
	 Czy Beneficjent dokumentuje sposób zarządzania projektem? Np. rejestry, notatki ze spotkań, 
	
	
	
	

	11
	 Czy Beneficjent powołał w sposób formalny zespół projektowy wskazany we Wniosku o dofinansowanie (pkt. Potencjał kadrowy)? 
	
	
	
	

	12
	Czy od początku realizacji projektu zmianie uległ skład zespołu projektowego, a w szczególności Kierownika Projektu?
	
	
	
	

	12
	Czy delegowanie zadań pracownikom zaangażowanym w projekt jest adekwatne do zaplanowanych zadań w projekcie? Czy delegowanie wynika z faktycznego zapotrzebowania? 
	
	
	
	

	13
	Czy została stworzona procedura określająca ścieżkę procedowania w przypadku angażowania pracowników Beneficjenta do projektu?
	
	
	
	

	14
	Czy w zakresie obowiązków pracowników zaangażowanych 
w projekt uwzględniono zadania projektowe? 
	
	
	
	

	15
	Które  z  „działań równościowych”   zaplanowanych   we   wniosku  o   dofinansowanie projektu  zostały zrealizowane  oraz  w  jaki  sposób  realizacja  projektu  wpłynęła  na  sytuację  osób  
z   niepełnosprawnościami?

Należy wskazać, które działania podejmowane w ramach realizowanego projektu wypełniają zasadę określoną w art. 7 Rozporządzenia Rady 1303/2013. 
	
	
	
	

	16
	W jaki sposób Beneficjent przestrzega zasady zrównoważonego rozwoju określonego w art. 8 Rozporządzenia Rady 1303/2013?
	
	
	
	

	17
	Czy realizacja projektu ma neutralny wpływ na  środowisko ? (należy wypełnić zgodnie z deklaracją wnioskodawcy wskazaną we Wniosku dofinansowanie)
	
	
	
	

	19
	Czy Beneficjent posiada/przygotował narzędzia do pomiaru osiągnięcia wskaźników produktu i rezultatu zgodne z punktem we Wniosku o dofinansowanie pn. Sposób pomiaru wszystkich wskaźników?
	
	
	
	

	
	WERYFIKACJA GRANTOBIORCY POD KĄTEM REALZIACJI DZIAŁAŃ SZKOLENIOWYCH?

	1.
	Czy Beneficjent weryfikuje pozyskanie przez grantobiorców wymaganej liczby trenerów odpowiedzialnych za przeprowadzenie szkoleń osobom/instytucjom objętych projektem?
	
	
	
	

	2
	Czy Beneficjent weryfikował zastosowanie właściwego trybu rekrutacji trenerów lub wyboru wykonawcy, który zapewni wymagane zasoby trenerów? Należy wskazać tryb wyboru oraz numer kontraktu potwierdzającego zobowiązanie na przeprowadzenie szkoleń w ramach projektu?
	
	
	
	

	3
	Czy Beneficjent zweryfikował posiadanie przez trenerów odpowiednich kompetencji poświadczonych stosowną dokumentacją?
	
	
	
	

	4
	Czy Beneficjent weryfikował przygotowanie przez grantobiorców scenariuszy szkoleń zgodne z założeniami działania III osi POPC, Wnioskiem o dofinansowanie oraz Koncepcją realizacji projektu?
	
	
	
	

	5
	Czy Beneficjent weryfikował przygotowanie przez grantobiorców wzorów list obecności, certyfikatów, raportów sprawozdawczych (np. tygodniowe, miesięczne, kwartalne) z realizacji szkoleń?
	
	
	
	

	6
	Czy weryfikowane wzory list obecności zawierają rubryki pozwalających na:

· potwierdzenie udziału w szkoleniu?

· potwierdzenie pobrania materiałów szkoleniowych?

· potwierdzenie korzystania z cateringu?
	
	
	
	

	7
	Czy Beneficjent weryfikował przygotowanie przez grantobiorców wzorów dokumentów potwierdzających formalne przekazanie środków trwałych oraz pomocy naukowych np. trenerom, instytucjom, nauczycielom, osobom fizycznym?
	
	
	
	

	
	Czy Beneficjent potwierdził przygotowanie przez grantobiorców procedur określającą tryb przekazywania dokumentacji potwierdzającej zrealizowania powierzonych zadań do grantobiorców? Należy wskazać w jaki sposób trenerzy przekazując dokumentację potwierdzającą zrealizowanie szkolenia oraz przekazanie środków trwałych.
	
	
	
	

	8
	Czy Beneficjent weryfikował przygotowanie i stosowanie przez grantobiorców regulaminu (zasad) rekrutacji uczestników projektu uwzględniający rodzaj uczestnika np. nauczyciel, uczeń, pracownik instytucji publicznej, pracownik instytucji kulturalnej, osoba fizyczna?
	
	
	
	

	9
	Czy Beneficjent weryfikował posiadanie przez grantobiorców dokumentacji potwierdzającej wybór uczestników projektu zgodnie z przyjętym regulaminem?
	
	
	
	

	10
	Czy grantobiorcy systematycznie przekazują do Beneficjenta harmonogramy planowanych szkoleń?
	
	
	
	

	12
	Czy Beneficjentów posiada kompletną dokumentację uczestników/instytucji objętych wsparciem wykazywanych w systemie SL2014? (wymienić)
	
	
	
	

	13
	Czy Beneficjent posiada kompletną dokumentację ze szkoleń potwierdzającą poziom osiągnięcia wskaźników produktu i rezultatu wykazywany we Wnioskach o płatność? (wymienić)
	
	
	
	

	14
	Czy Beneficjent posiada i wykorzystuje system teleinformatyczny, w którym gromadzone są kompletne dane uczestników projektu oraz kompletna dokumentacja potwierdzająca przeszkolenie uczestników projektu?
	
	
	
	

	
	WYBÓR GRANTOBIORCÓW. REALIZACJIA UMÓW O POWIERZE GRANTU

	1
	Czy Beneficjent opracował ramowe kryteria wyboru grantobiorców?
	
	
	
	

	2
	Czy Beneficjent opracował metodykę naboru grantobiorców?
	
	
	
	

	3
	Czy Beneficjent dokonał ogłoszenia naboru wniosków? (Należy wskazać środki jakie zostały wykorzystanie do upublicznienia ogłoszenia) 
	
	
	
	

	4
	Czy Beneficjent powołał Komisję Przyznającą Granty? (Należy wskazać liczbę członków komisji)
	
	
	
	

	5
	Czy członkowie komisji złożyli pisemne oświadczenia o niezależności i bezstronności?
	
	
	
	

	6
	Czy cztery miesiące od podpisania umowy o dofinansowanie zostało udzielonych 80% grantów?
	
	
	
	

	7
	Czy Beneficjent wskazał główne elementy jakie powinien zawierać wniosek o przyznanie grantu?
	
	
	
	

	8
	Czy przy ocenie wniosków o przyznanie grantu Beneficjent zweryfikował czy wydatki w ramach kategorii zostały określone w wymaganych proporcjach?
	
	
	
	

	9
	Czy wzór umowy o powierzenie grantu zawiera minimalny zakres określony w art. 35 ust 6 ustawy wdrożeniowej?
	
	
	
	

	10
	Czy Beneficjent posiada kompletna, zgodną z procedurami wyboru grantobiorców dokumentacje potwierdzającą właściwość wybory?
	
	
	
	

	11
	Czy zmiany w podpisanych umowach o powierzeniu grantu stoją w zgodzie z dopuszczalnymi zmianami wskazanymi w dokumencie Wzorcowy schemat grantowy?
	
	
	
	

	12
	Czy operator opracował procedury określające:

· jak i kiedy operator będzie przekazywał grant;

· w jaki sposób można aktualizować harmonogram płatności;

· warunki, które będą musiały zostać spełnione, aby operator mógł wypłacić kolejną transzę;

· zasady zawieszania wypłaty kolejnej transzy?
	
	
	
	

	13
	Czy operator w celu rozliczenia grantu lub części grantu pozyskuje następujące dokumenty:

· oświadczenie o wydatkowaniu środków zgodnie z przeznaczeniem grantu;

· protokół odbioru rezultatu mikroprojektu w całości lub części, podpisany przez obydwie strony umowy o powierzenie grantu, kopie list obecności podpisanych przez uczestników wraz z datami szkoleń, imionami i nazwiskami prowadzących oraz nazwami modułów szkoleniowych?
	
	
	
	

	14
	Czy operator opracował procedurę kontroli zamówień publicznych realizowanych przez grantobiorcę?
	
	
	
	

	15
	Czy operator informuję IP o sposobie monitorowania rezultatów mikroprojektu, m.in. poprzez analizę ankiet ewaluacyjnych wszystkich szkoleń w systemie elektronicznym dostarczonym przez Ministerstwo Cyfryzacji?
	
	
	
	

	16
	Czy operator informuje o zagrożeniach dla osiągnięcia rezultatu mikroprojektu wraz z podjętymi działaniami naprawczymi? 
	
	
	
	

	17
	Czy Beneficjent opracował plan kontroli realizacji grantów, który obejmuje kontrolę jakości realizacji szkoleń oraz kontrolę postępu rzeczowo-finansowego?
	
	
	
	

	18
	Czy Beneficjent przekazał CPPC plan kontroli realizacji grantów?
	
	
	
	

	19
	Czy w umowę o powierzenie grantu określono:

· minimalną liczbę wizyt monitoringowych;

· obowiązki grantobiorcy w związku z wizytami monitoringowymi;

· przedmiot wizyt monitoringowych?
	
	
	
	

	20
	Czy Beneficjent opracował procedury dotyczące odzyskiwania grantów w przypadku ich wykorzystania niezgodnie z celami projektu grantowego lub niewykorzystania?
	
	
	
	

	
	REALIZACJA UMÓW, W RAMACH KTÓRYCH PONIESIONO WYDATKI


	1
	Czy w ramach szacowania wartości zamówienia uwzględniono plany zamówień publicznych i rejestry udzielonych zamówień dla określenia trybu postępowania?
	
	
	
	

	2
	Czy beneficjent posiada oryginały dokumentów potwierdzających wykonanie zakresu przedmiotu umów?
	
	
	
	

	3
	Czy odebrany zakres przedmiotu umów jest zgodny z umową 
o dofinansowanie?
	
	
	
	

	4
	Czy protokoły odbioru wskazują w sposób jednoznaczny jakie usługi, dostawy stanowiły przedmiot odbioru? (Np. nazwa/rodzaj wykonywanych usług, okres wykonywanych usług, miejsce wykonania usługi, nazwa/rodzaj dostarczonego towaru, numer identyfikujący dostarczony towar, itp.) 
	
	
	
	

	5
	Czy odbiory nastąpiły w terminach wskazanych w umowach 
z wykonawcami?
	
	
	
	

	6
	Czy zamówienie zostało zrealizowane/jest realizowane przez osoby spełniające kryteria określone w dokumentacji przetargowej, w przypadku zamówień, w których zamawiający wymagał od wykonawcy wyznaczenia do realizacji zamówienia osób posiadających określone doświadczenie?
	
	
	
	

	7
	Czy zamówienie zostało zrealizowane/jest realizowane przez podmiot posiadający doświadczenie wymagane przez zamawiającego w dokumentacji przetargowej, w przypadku gdy zamawiający wymagał w dokumentacji przetargowej, żeby zamówienie było realizowane przez wykonawcę posiadającego odpowiednie doświadczenie w realizacji określonych robót/dostaw/usług a wybrany wykonawca posiłkował się doświadczeniem podmiotów trzecich.
	
	
	
	

	8
	Czy beneficjent posiada gwarancje i ubezpieczenia przewidziane 
w zawartych umowach z wykonawcą?
	
	
	
	

	
	PRZECHOWYWANIE I UDOSTĘPNIANIE DOKUMENTÓW


	1
	Czy Beneficjent posiada regulacje dotyczące archiwizacji dokumentacji projektowej wypełniające wymóg zgodnie 
z przepisami Rozporządzenia Rady nr 1303/2013 przez okres dwóch lat od dnia 31 grudnia następującego po dniu złożenia do Komisji Europejskiej zestawienia wydatków, o którym mowa w art. 137 Rozporządzenia Rady 1303/2013 obejmującego wydatki wskazane we wniosku o płatność końcową.?
	
	
	
	

	2
	Czy Beneficjent w oświadczeniu składanym wraz z Wnioskiem o płatność dotyczącym miejsca przechowywania dokumentacji projektowej wskazał wszystkie miejsca przechowywania dokumentów?
	
	
	
	

	
	INFORMACJA I PROMOCJA


	1
	Czy beneficjent spełnił obowiązki w zakresie działań informacyjnych i promocyjnych do opinii publicznej? 
	
	
	
	

	2
	Czy Beneficjent dokumentuje realizację obowiązku informacyjnego i promocyjnego (wzory dokumentów, wzory plakatów ulotek, wydruki z pracy, gromadzenie nagrań promocyjnych, gromadzenie wywiadów, zdjęcia ze spotkań promujących projekt)?
	
	
	
	

	3
	Czy realizowana jest Koncepcja promocji projektu zgodnie z Wnioskiem o dofinansowanie? Czy realizowany jest plan promocji/strategia promocji zgodnie ze Studium Wykonalności?  Czy realizowany są działania wynikające z załącznika nr 12 do wniosku o dofinansowanie – Obowiązki informacyjne Beneficjenta (jeśli dotyczy)?
	
	
	
	

	4 
	Czy dokumentacja związana z realizacją projektu jest prawidłowo oznaczona?
	
	
	
	

	5 
	Czy Beneficjent umieścił opis Projektu na swojej stronie internetowej?
	
	
	
	

	6
	Czy miejsca realizacji szkoleń są prawidłowo oznakowywane? 
	
	
	
	

	7
	Czy Beneficjent przewidział lub umieścił na stronie logowania/stronie głównej systemu stanowiącego produkt projektu informacji o wsparciu Funduszy Europejskich z Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa?
	
	
	
	

	
	DOKUMENTACJA FINANSOWA

	1
	Czy została wydzielona księgowość na rzecz projektu, tak aby była możliwa identyfikacja poszczególnych operacji księgowych, zgodnie z art. 125 ust. 4 lit. b rozporządzenia Rady 1303/2013?
	
	
	
	

	2
	Czy zostały ujęte w ewidencji księgowej operacje gospodarcze zaistniałe w ramach projektu?
	
	
	
	

	3
	Czy uzasadnione jest uznanie podatku VAT za kwalifikowany?
	
	
	
	

	4
	Czy z tytułu realizacji projektu osiągnięto dochód i czy został on prawidłowo wykazany we wniosku o dofinansowanie 
i uwzględniony w Porozumieniu?
	
	
	
	

	5
	Czy wydatki poniesione przez beneficjenta mieszczą się w ramach okresu kwalifikowania wydatków PO PC?
	
	
	
	

	6
	Czy beneficjent posiada oryginały dokumentów finansowych:

a) faktur lub dokumentów równoważnych,

b) wyciągów z wyodrębnionej ewidencji księgowej wydatków i kosztów dotyczących projektu, wyciągów z wyodrębnionej ewidencji księgowej przychodów dotyczących projektu, nawet jeśli projekt nie generuje przychodów,

c) kopie wyciągów bankowych z rachunku bankowego, potwierdzające dokonanie wpłaty?
	
	
	
	

	7
	Czy beneficjent posiada zestawienia personelu projektu wraz ze wskazaniem m.in.: stanowiska w projekcie, formy oddelegowania, formy rozliczenia wydatku, procentowego zaangażowania wynagrodzenia przy realizacji projektu, zadania realizowane w ramach projektu?
	
	
	
	

	8
	Czy w przypadku rozliczenia w ramach projektu całości lub części wynagrodzenia personelu projektu, Beneficjent posiada zestawienia kwotowe wykazująca wysokość wydatku przedłożonego do rozliczenia poszczególnych członków zespołu projektowego? 
	
	
	
	

	9
	Czy w przypadku przyznania dodatku za realizację zadań wykraczających poza opis stanowiska wynikający z zatrudnienia, Beneficjent posiada narzędzia i monitoruje czy pracownik rzeczywiście zrealizował zadania, za które otrzymuje dodatek? (W przypadku odpowiedzi TAK, należy wskazać sposób weryfikacji zrealizowanych zadań przez pracownika)
	
	
	
	

	10
	Czy faktury (dokumenty równoważne) zostały opisane? 
	
	
	
	

	11
	Czy Beneficjent posiada rejestr/ewidencję środków trwałych, która zawiera m.in. nazwę urządzenia, nr seryjny, nr inwentarzowy, nr faktury zakupu, nr wniosku o płatność, w ramach którym rozliczono fakturę, nr umowy z wykonawca, nr dokumenty OT, cena początkowa, lokalizacja urządzenia, wymiana i przyczyna wymiany.
	
	
	
	

	12
	Czy Beneficjent posiada dokumenty (protokoły przekazania, umowy) potwierdzające przekazanie środków trwałych dla uczestników projektu lub instytucji uczestniczących w projekcie?
	
	
	
	

	
	PLAN DZIAŁAŃ ANTYKORUPCYJNYCH



	1
	Czy Beneficjent posiada opracowany Plan działań antykorupcyjnych, który wskazuje: obszary i procesy zagrożone korupcją, procedury zapobiegania korupcji oraz zasady postępowania w przypadku zaistnienia oraz sposoby zapewnienia znajomości ww. procedur i zasad przez personel projektu? 
	
	
	
	

	2
	Czy personel projektu zapoznał się z planem działań antykorupcyjnych? Czy istnieje formalne potwierdzenia zapoznania się z dokumentem? 
	
	
	
	

	
	OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

	1
	Czy Beneficjent posiada podpisane przez personel projektu/uczestnika projektu Oświadczenia o zapoznaniu się z obowiązkiem informacyjnym odbiorcy ostatecznego oraz personelu projektu Beneficjenta (zał. Nr 20 do Umowy o dofinansowanie)?
	
	
	
	

	2
	Czy Beneficjent prowadzi wykazu podmiotów zewnętrznych uczestniczących w realizacji projektu?
	
	
	
	

	3
	Czy Beneficjent posiada dokument potwierdzający, że podmiot zewnętrzny świadczących usługi na rzecz projektu będzie zapewniać zgodność z wymaganymi RODO przy przetwarzaniu powierzonych danych osobowych?
	
	
	
	

	4
	Czy Beneficjent wprowadził regulacje w zakresie zapewniania ochrony przetwarzania danych osobowych zgodnych z przepisami RODO? Czy Beneficjent przeprowadził oceny ryzyka dot. bezpieczeństwa przetwarzanych informacji (danych)?
	
	
	
	

	5
	Czy Beneficjent prowadzi rejestr czynności przetwarzania?
	
	
	
	

	6
	Czy podmioty zewnętrzne realizujące zadania na rzecz projektu, przetwarzające dane w imieniu administratora (jako procesor),  prowadzą rejestr wszystkich kategorii czynności przetwarzania?
	
	
	
	

	7
	Czy Beneficjent wydaje imienne upoważnienia dostępu do przetwarzania danych zgodnych z załącznikiem nr 16 do Umowy/Porozumienia o dofinansowanie? Czy Beneficjent prowadzi ewidencję osób upoważnionych do przetwarzania danych? (każdy pracownik lub współpracownik uczestniczący w realizacji projektu powinien posiadać takie upoważnienie)
	
	
	
	

	8
	Czy Beneficjent dopełnił obowiązku informacyjnego względem odbiorców końcowych i personelu projektu?
	
	
	
	

	9
	Czy Beneficjent dopełnił obowiązku informacyjnego względem podmiotów zewnętrznych realizujących zadania na rzecz projektu?
	
	
	
	

	10
	Czy Beneficjent prowadzi rejestr incydentów ochrony danych osobowych?
	
	
	
	

	
	INNE


	3
	Czy Beneficjent jest właścicielem produktów projektu i przewidział ich utrzymanie na etapie trwałości projektu?
	
	
	
	

	5
	Czy projekt  wpływa na zwiększenie dostępności zasobów publicznych?
	
	
	
	

	7 
	Czy w przypadku udzielania zamówień w trybie in house Beneficjent zapewnił w umowie z wykonawcą, że wydatki ponoszone przez wykonawcę będą dokonywane w sposób efektywny, oszczędny i terminowy oraz zobligował wykonawcę do prowadzenia, w związku z  realizacji projektu, wyodrębnionej ewidencji księgowej oraz ewidencji czasu zaangażowania pracowników wykonawcy?
	
	
	
	

	8
	Czy Beneficjent stosuje standard WCAG 2.0 na poziomie AA?
	
	
	
	


	Sporządził:
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	Imię i nazwisko:
	

	Pełniona funkcja:


	
	Pełniona funkcja:
	

	Podpis:


	
	Podpis:


	

	Data:
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� W przypadku realizacji projektu w Partnerstwie, lista sprawdzająca do autokontroli powinna zostać wypełniona również przez Partnera projektu. Kontroli podlegają również działania Partnera projektu.
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