1. Jak obliczyć % wykorzystania środków zawarty w „Karcie zamknięcia Działania przez Administratora” (załącznik nr 2). 
Odp.
Należy przeprowadzić następujące działanie:

(kwota wydatków rozliczonych w ramach Działania 1 / całkowita wartość umowy o dofinansowanie Działania 1) x 100%. 

Jeżeli wartość umowy o dofinansowanie Działania 1 była zmieniana, to należy podać wartość z ostatniego aneksu.  
2. Co zrobić w sytuacji, gdy podczas wypełniania „Karty weryfikacji dokumentacji przez Administratora” (załącznik nr 8) okaże się, iż zaginęła jakaś umowa bądź aneks do umowy, których nie można już odtworzyć. 
Odp.
Należy sporządzić notatkę, opisującą daną sytuację (co zaginęło, dlaczego nie można odtworzyć) i załączyć tą notatkę do dokumentacji projektowej. Natomiast na „Karcie weryfikacji dokumentacji przez Administratora” należy opisać zaistniałą sytuację w polu „uwagi”.   

3. Czy podczas wypełniania „Karty weryfikacji dokumentacji przez Administratora” (załącznik nr 8) należy parafować każdy dokument w celu potwierdzenia dokonania weryfikacji?
Odp. 
Nie ma takiej konieczności. Podpisy złożone na „Karcie weryfikacji dokumentacji przez Administratora” przez osoby weryfikujące i osoby zatwierdzające wynik weryfikacji są wystarczającym potwierdzeniem dokonania weryfikacji dokumentacji danego Działania.  

4. Czy istnieją jakieś specjalne zalecenia na temat sposobu archiwizowania dokumentacji projektowej?

Odp.
Nie ma takich zaleceń. Istotne jest, aby dokumentacja projektowa była uporządkowana i przechowywana w sposób, umożliwiający w łatwy sposób dotarcie do poszczególnych dokumentów wszystkim zainteresowanym osobom, również tym, które nie były bezpośrednio zaangażowane w realizację projektu.   
5. W której części „Karty weryfikacji dokumentacji przez Administratora” (załącznik nr 8) należy zaznaczyć dokonanie przeglądu oryginałów dokumentacji finansowej Administratora, a w której dokonanie przeglądu kopii dokumentacji finansowej Partnerów, będącej w posiadaniu Administratora.  
Odp. 
Dokonanie przeglądu oryginałów dokumentacji finansowej Administratora należy zaznaczyć w sekcji „Czy potwierdzono przegląd oryginałów następujących dokumentów”. W sekcji tej znajduje się, między innymi, pozycja dotycząca dokumentacji finansowej, potwierdzającej wydatki związane z realizacją Działania rozliczanej we wnioskach o płatność. Natomiast dokonanie przeglądu kopii dokumentacji finansowej Partnerów należy ująć w sekcji „Czy potwierdzono przegląd poświadczonych za zgodność z oryginałem kopii następujących dokumentów”.   
6. „Kartę zamknięcia Działania przez Administratora” (załącznik nr 2) oraz „Kartę weryfikacji dokumentacji przez Administratora” (załącznik nr 8) dla Działania 1 należy dostarczyć do KSW do dnia 30.09.2007. Co zrobić w sytuacji, gdy jedyna osoba, która prowadziła Działanie 1 i może podpisać dokonanie weryfikacji w ramach Działania 1 jest na urlopie i nie wróci przed 30.09.2007?
Odp. 
Jeżeli jest to pracownik danej instytucji, to zwykle praktyką jest, iż osobę przebywającą na urlopie zastępuje inny pracownik. W takiej sytuacji obowiązek dokonania weryfikacji oraz podpisania obu kart powinna przejąć osoba zastępująca bądź inna wyznaczona do dokonania tych czynności.  
7. Kto powinien dokonać weryfikacji, a więc i podpisać „Kartę zamknięcia Działania przez Administratora” (załącznik nr 2) oraz „Kartę weryfikacji dokumentacji przez Administratora” (załącznik nr 8)? Kto powinien zatwierdzić wynik weryfikacji w obu kartach?
Odp. 
W polu „Imię i nazwisko osoby weryfikującej” należy wpisać osobę, która była zaangażowana w realizację Działania 1, np. kierownik, koordynator, sekretarz bądź inna osoba wyznaczona w chwili obecnej do dokonania weryfikacji Działania 1 i dokumentacji Działania 1. W przypadku „Karty zamknięcia Działania przez Administratora” weryfikację części merytorycznej i części finansowej mogą dokonać dwie różne osoby. 
Natomiast w polu „Imię i nazwisko osoby zatwierdzającej wynik weryfikacji” należy podać prawnego reprezentanta (prawnych reprezentantów) instytucji Administratora dla Działania 1, zgodnie z aktualnymi dokumentami formalno – prawnymi, np. zgodnie z aktualnym wypisem z KRS.  
8. Jaka instytucja powinna przygotować i przedłożyć do KSW „Kartę zamknięcia Działania przez Administratora” (załącznik nr 2) oraz „Kartę weryfikacji dokumentacji przez Administratora” (załącznik nr 8) w sytuacji, gdy w trakcie realizacji Działania 1 zmienił się Administrator? 

Odp. 
W sytuacji, gdy w trakcie realizacji Działania 1 zmienił się Administrator, „Kartę zamknięcia Działania przez Administratora” (załącznik nr 2) oraz „Kartę weryfikacji dokumentacji przez Administratora” (załącznik nr 8) powinien przygotować Administrator, który przejął na siebie obowiązek realizacji Działania 1 po zmianie Administratora.
9. Jaka instytucja powinna przygotować i przedłożyć do KSW „Kartę zamknięcia Działania przez Administratora” (załącznik nr 2) oraz „Kartę weryfikacji dokumentacji przez Administratora” (załącznik nr 8) w sytuacji, gdy Administratorem w Działaniu 1 był inny podmiot, niż jest obecnie w Działaniu 2?
Odp.
„Kartę zamknięcia Działania przez Administratora” (załącznik nr 2) oraz „Kartę weryfikacji dokumentacji przez Administratora” (załącznik nr 8) powinna przygotować instytucja, która zawarła z KSW umowę na realizację Działania 1. 
10. Jaka instytucja powinna przygotować i przedłożyć do KSW „Kartę zamknięcia Działania przez Administratora” (załącznik nr 2) oraz „Kartę weryfikacji dokumentacji przez Administratora” (załącznik nr 8) w sytuacji, gdy instytucja która była Administratorem w Działaniu 1 już nie istnieje (nie funkcjonuje na rynku)?
Odp. 
W tej sytuacji dopełnieniem procedury zamknięcia Działania 1 powinien zająć się Administrator Działania 2, jeżeli jest w posiadaniu dokumentacji dotyczącej Działania 1. Jeżeli rozwiązanie to z różnych przyczyn nie będzie możliwe, dopełnienie zamknięcia Działania 1 będzie w gestii KSW.   
11. Jakie należy wpisać miejsce przechowywania dokumentacji, dotyczącej realizacji Działania 1, w „Karcie zamknięcia Działania przez Administratora” (załącznik nr 2) oraz „Karcie weryfikacji dokumentacji przez Administratora” (załącznik nr 8), jeżeli część dokumentów znajduje się w siedzibie Administratora a część w siedzibach Partnerów. 
Odp. 
Jeżeli Administrator posiada oryginały wymaganych dokumentów oraz kopie (poświadczone za zgodność z oryginałem) dokumentów finansowych Partnerów (wszystkie te, które były rozliczone we wnioskach o płatność), to nie ma potrzeby, aby wskazywać dodatkowo siedziby Partnerów jako miejsca przechowywania oryginalnych dokumentów finansowych. 
Jeżeli jednak Administrator nie przechowuje kopii dokumentacji finansowej Partnerów, potwierdzającej wydatki związane z realizacją Działania 1, to winien wskazać wszystkie miejsca, gdzie dokumenty te można odnaleźć. 

Jeżeli dokumentacja Działania 1 przechowywana jest poza siedzibą Administratora bądź Partnerów, to należy dokładnie wskazać, gdzie ta dokumentacja się znajduje. 

Podając miejsce przechowywania dokumentacji dotyczącej realizacji Działania 1 należy podać dokładny adres (nazwa instytucji, miasto, kod, ulica), a nawet numer pokoju w budynku, szczególnie, gdy jest to biurowiec, gdzie swoje siedziby ma wiele różnych instytucji. 

12. Czy jest możliwe aby, w ramach środków otrzymanych na realizację Działania 2 i 3, wypłacić wynagrodzenie dla osób, które będą pracowały nad zamknięciem Działań po 31 marca 2008 roku (Działanie 2) i po 30 czerwca 2008 roku (Działanie 3). 

Odp. 
Ponieważ daty: 31 marca 2008 roku dla Działania 2 i 30 czerwca 2008 roku dla Działania 3, wyznaczają granicę okresu kwalifikowalności ponoszonych wydatków, nie ma możliwości przeznaczenia środków w ramach budżetu projektu na wynagrodzenie dla osób, które po tych terminach będą wykonywały jakiekolwiek prace związane z zamykaniem Działania 2 bądź Działania 3. 
