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1. Zasady ogólne dotyczące zamknięcia pomocy

1.1  Kwalifikowalność wydatków

1.1.1 Końcowa data kwalifikowalności wydatków

Zgodnie z art. 30 ust. 2 rozporządzenia Rady (WE) nr 1260/1999, ostateczny termin kwalifikowania wydatków jest określony w decyzji Komisji Europejskiej (KE) z dnia 7 lipca 2004 r. zatwierdzającej Program Inicjatywy Wspólnotowej EQUAL (PIW EQUAL) dotyczącej zwalczania wszelkich form dyskryminacji i nierówności na rynku pracy                      w Rzeczpospolitej Polskiej (2004 PL 05 0 PC 001), zwanej dalej Decyzją Komisji.

Ostatecznym terminem kwalifikowania wydatków z Europejskiego Funduszu Społecznego (EFS) w ramach PIW EQUAL jest 31 grudnia 2008 r. (dotyczy pomocy technicznej)              lub 30 kwietnia 2009 r. dla wydatków poniesionych przez instytucje przyznające pomoc zgodne z art. 87 Traktatu (dotyczy wszystkich Tematów PIW EQUAL), przy czym               w przypadku, gdy w ramach Programu realizowane są działania podlegające różnym datom ostatecznej kwalifikowalności wydatków, termin na dostarczenie dokumentów zamknięcia powinien zostać liczony od późniejszej daty. 
W praktyce przedmiotowy termin ma zastosowanie do wyliczenia terminu na dostarczenie dokumentów zamknięcia Programu do Komisji Europejskiej (KE), gdyż w ramach projektów realizowanych w PIW EQUAL końcowa data kwalifikowalności wydatków została zawężona odrębnie dla każdego Działania w umowie o dofinansowanie działania                      i przedstawia się następująco:
· 30 czerwca 2005 r. – dla Działania 1;

· 31 marca 2008 r. – dla Działania 2 (przy czym 31 maja 2008 r. dla wydatków uzgodnionych z KSW na podstawie aneksu do umowy, dotyczących wyłącznie technicznego rozliczenia projektów w ramach Działania 2);

· 30 czerwca 2008 r. – dla Działania 3 (przy czym 30 września 2008 r. dla projektów uzupełniających Fundacji Fundusz Współpracy);

· 31 grudnia 2008 r. – dla pomocy technicznej (przy czym dla projektów pomocy technicznej Krajowej Struktury Wsparcia zgodnie z terminem obowiązywania umowy, ale nie później niż 31 sierpnia 2008 r.).
Co do zasady końcowa data kwalifikowalności wydatków na poziomie projektów odnosi się                             do dokonywania płatności przez bezpośrednich beneficjentów. Jednocześnie dopuszcza się uznanie za kwalifikowalne wydatków poniesionych na podstawie faktur / rachunków, które zostały wystawione w terminie późniejszym niż w/w okres kwalifikowania wydatków, o ile jest to zgodne z przepisami (np. ustawa o VAT), zobowiązania zostały zaciągnięte w okresie kwalifikowania wydatków i koszty te są bezpośrednio związane z czynnościami zrealizowanymi w okresie kwalifikowania wydatków, a także wydatki te zostały poniesione przed złożeniem wniosku beneficjenta o płatność końcową. Jednakże:
· dla Działania 2 - dokumenty finansowe dotyczące okresu kwalifikowalności powinny być wystawione nie później niż do 30 kwietnia 2008 r. i opłacone do 31 maja 2008 r. (przy czym dokumenty finansowe dotyczące technicznego rozliczenia działania, realizowane na podstawie aneksu do umowy, powinny być wystawione i opłacone do 31 maja 2008 r.); 
· dla Działania 3 - dokumenty finansowe dotyczące okresu kwalifikowalności powinny być wystawione nie później niż do 31 lipca 2008 r. i opłacone do 31 sierpnia 2008 r.
Jeśli ostatnia transza płatności z Instytucji Zarządzającej PIW EQUAL wpłynie na konto Administratora po 31 maja lub 31 sierpnia 2008 r. (odpowiednio dla Działania 2 oraz Działania 3) to możliwa jest wyłącznie refundacja wydatków poniesionych ze środków własnych w ramach projektu, do wysokości wydatków faktycznie zatwierdzonych przez KSW. 

Jednocześnie, ze względu na w/w ostateczny termin kwalifikowania wydatków określony przez KE, dla pomocy technicznej nie jest możliwe ponoszenie wydatków po 31 grudnia 2008 r. (dotyczy projektów pomocy technicznej Instytucji Zarządzającej PIW EQUAL).                       W związku z powyższym wszystkie faktury / rachunki powinny zostać zapłacone do tego terminu.
1.1.2 Możliwość przedłużenia ostatecznego terminu kwalifikowania wydatków

Zgodnie z art. 30 ust. 2 rozporządzenia Rady (WE) nr 1260/99, ostateczny termin kwalifikowania wydatków może zostać przedłużony przez Komisję w odpowiedzi 
na należycie uzasadniony wniosek Państwa Członkowskiego, zgodnie z art. 14 i 15 rozporządzenia. Decyzja o przedłużeniu terminu stanowi wyjątek, a nie regułę. 
Ostateczny termin kwalifikowania wydatków może zostać przedłużony przez Komisję 
w wyjątkowych sytuacjach, np. w przypadku wystąpienia siły wyższej lub oczywistego błędu, 
za zaistnienie którego odpowiedzialność ponosi wyłącznie Komisja. 

1.2  Zmiany Decyzji Komisji

Decyzja Komisji może ulec modyfikacji przed ostatecznym terminem kwalifikowalności wydatków, pod warunkiem dostarczenia wniosku w tej sprawie przed tą datą. 

Państwo Członkowskie może wnioskować o przeprowadzenie zmian w planie finansowym stanowiącym załącznik do Decyzji Komisji, które dotyczą przesunięć środków finansowych pomiędzy Funduszami Strukturalnymi, Programami lub Tematami PIW EQUAL                                 do 30 września 2006 r. W przypadku innych zmian w planie finansowym wniosek należy przedłożyć do Komisji najpóźniej do 31 grudnia 2006 r. 

1.3  Zmiany Uzupełnienia Programu

Ewentualne zmiany Uzupełnienia Programu, które wymagają modyfikacji planu finansowego stanowiącego załącznik do Decyzji Komisji, będą dozwolone wyłącznie w przypadku 
ich przekazania do Komisji najpóźniej w terminach opisanych w punkcie 1.2.

Inne zmiany Uzupełnienia Programu mogą zostać dokonane i zatwierdzone przez Komitet Monitorujący przed końcową datą kwalifikowalności wydatków Programu. W/w zmiany Uzupełnienia Programu powinny być przekazane Komisji w terminie miesiąca od dnia 
ich zatwierdzenia przez Komitet Monitorujący. 

1.4  Dokumenty zamknięcia

W celu dokonania zamknięcia pomocy, Państwa Członkowskie zobowiązane są, zgodnie 
z art. 32 ust. 4 rozporządzenia Rady (WE) 1260/1999, do przedłożenia Komisji trzech dokumentów dla każdego z Programu: 

· poświadczenia i zestawienia wydatków oraz wniosku o refundację; 

· sprawozdania końcowego z realizacji Programu oraz 

· deklaracji zamknięcia pomocy; 

zwanych dalej dokumentami zamknięcia. 

Dokumenty zamknięcia powinny zostać dostarczone Komisji w terminie piętnastu miesięcy po upływie ostatecznego terminu kwalifikowania wydatków, przy czym ze względu na fakt, że w ramach Programu realizowane są działania podlegające różnym datom ostatecznej kwalifikowalności wydatków, termin na dostarczenie dokumentów zamknięcia Programu powinien zostać liczony od późniejszej daty. Końcową datą, po której piętnastomiesięczny termin wygasa, jest dzień 31 lipca 2010 r. 

Dokumenty końcowe powinny zostać przesłane w wymaganym terminie, nawet w przypadku zawieszenia określonych działań wskutek prowadzenia postępowań sądowych 
lub administracyjnych.

2. Zamykanie projektu 

2.1. Zadania Partnerstwa na rzecz Rozwoju 
Zamykanie Partnerstwa na rzecz Rozwoju przebiega trzyetapowo:

· zamykanie projektu w ramach Działania 1;

· zamykanie projektu w ramach Działania 2;

· zamykanie projektu w ramach Działania 3.

Zamykanie Partnerstwa na rzecz Rozwoju (PRR) powinno być wykonywane przez Administratora na podstawie posiadanych danych oraz informacji otrzymanych przez Partnera /  Partnerów.
2.1.1. Zadania Partnera / Partnerów

W celu dokonania zamknięcia projektu w ramach każdego z Działań Partner powinien przesłać Administratorowi następujące dokumenty:

· wniosek beneficjenta o płatność końcową (w przypadku, gdy Partnerstwo 
rozlicza się wnioskami beneficjenta o płatność na poziomie poszczególnych Partnerów);

· zbiorcze rozliczenie np. według rekomendowanego wzoru, zgodnego z załącznikiem nr 6 (jeżeli Partner nie rozlicza się wnioskiem o płatność lecz inną formą dokumentu, np. notą, fakturą);
· korekty odpowiednio wniosku beneficjenta o płatność końcową lub dokumentu zbiorczego, jeśli zaistnieje konieczność sporządzenia wymienionych dokumentów;
· inne dokumenty zamknięcia zależne od potrzeb i wymagań Administratora.
Terminy złożenia przez Partnerów wymaganych przez Administratora dokumentów ustala Administrator, poprzez wprowadzenie ich do procedury obiegu dokumentów w Partnerstwie, tak aby mógł on dotrzymać obowiązujących go terminów. 

Ponadto, Partner archiwizuje swój egzemplarz dokumentacji projektowej w formie oryginalnych dokumentów w taki sposób, by poszczególne dokumenty można było odnaleźć bez trudu, przy czym dokumenty powinny być przechowywane przez okres 3 lat od:

· daty wypłacenia przez KE salda końcowego dla Programu; 

· daty realizacji zwrotu funduszowi przez państwo członkowskie;
· daty dokonania rekompensaty przez KE lub 

· daty pisma Komisji dotyczącego zamknięcia Programu w przypadku braku wypłaty salda końcowego z uwagi na wystarczającą wysokość już dokonanych płatności            na pokrycie wydatków.
W umowach o dofinansowanie działania w/w termin określono na 31 grudnia 2013 r.                 z zastrzeżeniem możliwości wydłużenia przedmiotowego terminu przez Krajową Strukturę Wsparcia. W przypadku gdy wystąpi konieczność wydłużenia terminu przechowywania dokumentacji Krajowa Struktura Wsparcia (KSW) poinformuje pisemnie Administratora przed upływem tego terminu. 

Jednocześnie dokumenty dotyczące udzielenia pomocy publicznej przedsiębiorcom należy przechowywać 10 lat licząc od dnia zakończenia realizacji Działania.

2.1.2. Zadania Administratora

W celu dokonania zamknięcia projektu w ramach każdego Działania Administrator zobowiązany jest do przesłania Krajowej Strukturze Wsparcia następujących dokumentów zamknięcia:
· sprawozdania końcowego zgodnie z obowiązującym wzorem do 25 dni kalendarzowych od zakończenia realizacji Działania;

· wniosku beneficjenta o płatność końcową do dwóch miesięcy od daty zakończenia realizacji Działania; 
· raportu audytora po zatwierdzeniu raportu i opinii z zakończonego badania,                  nie później jednak niż wraz z wnioskiem beneficjenta o płatność końcową;

· karty zamknięcia Działania przez Administratora wraz z kartą weryfikacji dokumentacji przez Administratora (załącznik nr 2) do dwóch tygodni od dnia wysłania przez KSW do Administratora informacji o weryfikacji wniosku o płatność końcową potwierdzającej poświadczone przez Instytucję Zarządzającą wydatki, oraz ewentualnym skorygowaniu sprawozdania końcowego w części finansowej;

· innych dokumentów zamknięcia zależnych od wymagań Krajowej Struktury Wsparcia lub Instytucji Zarządzającej PIW EQUAL.
Administrator zobowiązany jest do dokonania zamknięcia projektu niezależnie od działań Partnera / Partnerów.
W związku z zamknięciem realizacji Działania 1 w ramach PIW EQUAL, Administrator                   powinien dokonać przeglądu zgromadzonej dokumentacji dotyczącej Działania 1 oraz przekazać kartę zamknięcia Działania (dotyczy Działania 1) do KSW nie później niż             do dnia 30 września 2007.  

Poniżej doprecyzowano ostateczne terminy przekazania dokumentów zamknięcia projektu przez Administratora w ramach:
· Działania 2:

· 25 kwietnia 2008 r. - ostateczny termin przekazania sprawozdania końcowego;
· 31 maja 2008 r. - ostateczny termin przekazania wniosku beneficjenta o płatność końcową oraz raportu audytora;

· Działania 3:

· 25 lipca 2008 r. - ostateczny termin przekazania sprawozdania końcowego;

· 31 sierpnia 2008 r. - ostateczny termin przekazania wniosku beneficjenta                     o płatność końcową.
Administrator opracowując dokumenty zamknięcia szczególną uwagę zwraca na zgodność zawartych w nich danych.

Ponadto, ze względu na rozbieżność terminów przewidzianych dla Administratorów                   na składanie wniosku beneficjenta o płatność końcową i sprawozdania końcowego oraz konieczność zgodności danych w przedmiotowych dokumentach, sprawozdanie końcowe może ulec tylko warunkowemu zatwierdzeniu przez KSW przed zatwierdzeniem wniosku              o płatność końcową. Jednocześnie w przypadku uznania części wydatków przedstawionych we wniosku o płatność końcową za niekwalifikowalne Administrator zobowiązany jest                do przedstawienia korekty sprawozdania końcowego zgodnej z zatwierdzonym wnioskiem o płatność w terminie określonym przez KSW. 
Administrator przekazuje całość dokumentacji dotyczącej zamknięcia Działania do Krajowej Struktury Wsparcia.

Ponadto, Administrator archiwizuje swój egzemplarz dokumentacji projektowej w formie oryginalnych dokumentów albo wersji poświadczonych za zgodność z oryginałem w taki sposób, by poszczególne dokumenty można było odnaleźć bez trudu, przy czym dokumenty powinny być przechowywane przez okres 3 lat od:

· daty wypłacenia przez KE salda końcowego dla Programu; 

· daty realizacji zwrotu funduszowi przez państwo członkowskie; 

· daty dokonania rekompensaty przez KE lub 

· daty pisma Komisji dotyczącego zamknięcia Programu w przypadku braku wypłaty salda końcowego z uwagi na wystarczającą wysokość już dokonanych płatności            na pokrycie wydatków.

W umowach o dofinansowanie działania w/w termin określono na 31 grudnia 2013 r.                 z zastrzeżeniem możliwości wydłużenia przedmiotowego terminu przez Krajową Strukturę Wsparcia. W przypadku gdy wystąpi konieczność wydłużenia terminu przechowywania dokumentacji Krajowa Struktura Wsparcia poinformuje pisemnie Administratora przed upływem tego terminu. 

Jednocześnie dokumenty dotyczące udzielenia pomocy publicznej przedsiębiorcom należy przechowywać 10 lat licząc od dnia zakończenia realizacji Działania. 

Dodatkowo, Partnerstwa na Rzecz Rozwoju muszą wziąć pod uwagę fakt, że mogą być kontrolowane przez Departament Certyfikacji i Poświadczeń Środków z Unii Europejskiej 
w Ministerstwie Finansów lub Urzędy Kontroli Skarbowej w celu wydania deklaracji zamknięcia pomocy, która zawiera opinię niezależnego organu dotyczącą końcowej deklaracji poniesionych wydatków oraz wniosku o refundację IP do KE. 

2.1.3. Zalecenia

W celu usprawnienia procesu zamykania Działania zaleca się Administratorom weryfikację postanowień umowy o Partnerstwie na rzecz Rozwoju w szczególności dotyczących rozliczenia końcowego poszczególnych Partnerów określonych w § 10 umowy o Partnerstwie na rzecz Rozwoju dla Działania 2 oraz § 9 umowy o Partnerstwie na rzecz Rozwoju                    dla Działania 3. Ponadto zaleca się wprowadzenie wzorów dokumentów wymaganych wobec nich przez KSW oraz odpowiednich terminów ich dostarczenia do procedury obiegu dokumentów w Partnerstwach na rzecz Rozwoju dla Działania 2 i dla Działania 3. Zastosowanie w Partnerstwach podobnych wymogów, wzorów dokumentów i odpowiednich terminów ich wypełnienia niewątpliwie ułatwi zebranie danych i sporządzenie zestawień pozwalających na sprawne i prawidłowe sporządzenie dokumentacji zamknięcia Działania.

2.2. Zadania Krajowej Struktury Wsparcia 

W ramach czynności związanych z zamykaniem projektu w ramach każdego Działania, Krajowa Struktura Wsparcia:

· dokonuje weryfikacji i akceptacji wszystkich wniosków o płatność końcową oraz dokonuje kontroli Partnerstw zgodnie z planem kontroli w celu weryfikacji kwalifikowalności wydatków, prawidłowości realizacji projektów oraz osiągniętych rezultatów;

· dokonuje weryfikacji i akceptacji sprawozdań końcowych złożonych przez Administratorów zgodnie z obowiązującym wzorem i w określonym terminie, przy czym ze względu na rozbieżność terminów przewidzianych dla Administratorów                      na składanie wniosku beneficjenta o płatność końcową i sprawozdania końcowego oraz konieczność zgodności danych w przedmiotowych dokumentach, sprawozdanie końcowe może ulec tylko warunkowemu zatwierdzeniu przez KSW przed zatwierdzeniem wniosku o płatność końcową;

· przegląda dokumentację projektową i ewentualnie przeprowadza kontrole ad hoc               w celu upewnienia się, że wszystkie rekomendacje, zalecenia pokontrolne zostały              w pełni wdrożone oraz wszystkie błędy/nieprawidłowości zostały objęte odpowiednim postępowaniem;

· weryfikuje końcowe dane otrzymane od Partnerstw dotyczące beneficjentów ostatecznych, dokonuje kompleksowego przeglądu całości danych wprowadzonych 
do PEFS w celu upewnienia się, że są one prawidłowo zaewidencjonowane;

· dokonuje weryfikacji danych wprowadzonych do systemu SIMIK w celu 
weryfikacji, czy zostały one prawidłowo zaewidencjonowane i czy są zgodne                          z papierowymi wersjami dokumentów;

· dokonuje weryfikacji złożonych przez Administratorów kart zamknięcia Działania wraz z kartą weryfikacji dokumentacji i przygotowuje karty zamknięcia Działania przez KSW dla każdego zamykanego projektu;

· dokonuje przeglądu innych dokumentów projektu i danych przechowywanych lub dostępnych w KSW.

KSW szczególną uwagę zwraca na zgodność danych przekazanych przez Administratora,             w tym głównie w sprawozdaniu końcowym i zatwierdzonych wnioskach o płatność.                       W szczególności weryfikuje, czy dane wprowadzone do systemu SIMIK odpowiadają danym posiadanym w wersji papierowej.

Na podstawie otrzymanych dokumentów Krajowa Struktura Wsparcia sporządza poświadczenia i zestawienia wydatków oraz wnioski o płatność w ramach poszczególnych Tematów i przesyła je do Instytucji Zarządzającej w terminie:

· 30 dni kalendarzowych od daty otrzymania wniosków o płatność końcową przez KSW 
w przypadku PRR, które podpisały umowę z dnia 3 marca 2005 lub aneks 
do umowy o dofinansowanie Działania 2, zmieniający tą umowę w zakresie wynikającym z wzorca umowy określonego w rozporządzeniu Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 21 czerwca 2006 r.;

· do 90 dni kalendarzowych od daty otrzymania dokumentów przez KSW 
w przypadku PRR, które podpiszą aneks do umowy o dofinansowanie zgodny ze wzorem określonym w 2007 roku przez Ministra Rozwoju Regionalnego. 

Instytucja Zarządzająca  rozlicza wszystkie wydatki i dokonuje w określonych przypadkach końcowej płatności na rzecz beneficjenta oraz przekazuje KSW informację o wyniku weryfikacji poświadczenia i zestawienia wydatków oraz wniosków o płatność. 
Po dokonaniu weryfikacji wszystkich wymienionych dokumentów oraz po poświadczeniu przez Instytucję Zarządzającą końcowych wydatków, Krajowa Struktura Wsparcia wypełnia kartę zamknięcia Działania przez KSW dla każdego zamykanego projektu (załącznik nr 3).  W w/w karcie KSW stwierdza, że posiada wszystkie dokumenty potrzebne do zamknięcia projektu, które zostały zweryfikowane i zaakceptowane.
Po jej sporządzeniu KSW informuje Administratora o zamknięciu projektu, przy czym                   o zamknięciu projektu świadczy prawidłowo i kompletnie wypełniona, zaakceptowana                  i zatwierdzona karta zamknięcia Działania przez KSW.

W przypadku ewentualnych korekt w ramach projektu wpływających na treść karty zamknięcia Działania przez Administratora i / lub karty zamknięcia Działania przez KSW, Administrator i / lub KSW nie sporządzają korekty w/w kart, ale są zobowiązani poinformować o zmianach instytucję wyższego szczebla, np. w sprawozdaniu z realizacji Tematu (dotyczy KSW), miesięcznej informacji o środkach odzyskanych (dotyczy KSW), bądź odrębnym piśmie oraz archiwizować całość dokumentacji potwierdzającej ewentualne zmiany w sposób przejrzysty. Jednocześnie po zatwierdzeniu przez KSW wniosku o płatność końcową oraz sprawozdania końcowego z realizacji projektu, Administrator nie jest zobowiązany do dokonania korekty w/w dokumentów, ale poinformowania KSW. 
KSW archiwizuje całość dokumentacji projektowej tak, by poszczególne dokumenty można było odnaleźć bez trudu, przy czym szczególną uwagę zwraca na archiwizację dokumentów świadczących o korektach w projekcie po jego zamknięciu.

Po zakończeniu realizacji projektu powinno się także dbać o rozpowszechnianie wyników projektu oraz popularyzowanie dobrych praktyk. 

3. Zamykanie projektów uzupełniających Fundacji Fundusz Współpracy
Procedura zamykania projektów uzupełniających Fundacji Fundusz Współpracy jest tożsama z procedurą opisaną w odniesieniu do zamykania projektu, przy czym rolę beneficjenta pełni Fundacja Fundusz Współpracy. Tym samym Fundacja Fundusz Współpracy opracowuje dokumentację dotyczącą zamknięcia projektu (sprawozdanie końcowe, wniosek beneficjenta o płatność końcową, a w uzasadnionych przypadkach również raport audytora) i przekazuje je do Instytucji Zarządzającej. Beneficjent nie ma jednak obowiązku sporządzania karty zamknięcia projektu.

W przypadku projektów uzupełniających Fundacji Fundusz Współpracy to IZ jest odpowiedzialna za zweryfikowanie dokumentów zamknięcia projektu i rozliczenie projektu,        a także przygotowanie karty zamknięcia projektu zgodnie z procedurą wewnętrznie obowiązującą w IZ. 
Końcowym terminem kwalifikowalności wydatków w ramach projektów uzupełniających Fundacji Fundusz Współpracy jest 30 września 2008 r. Zobowiązania powinny być zaciągnięte przed upływem tego terminu, natomiast płatności powinny być dokonane nie później niż przed złożeniem wniosku o płatność końcową. Jednakże Instytucja Zarządzająca PIW EQUAL zaleca zakończenie działań merytorycznych w projektach uzupełniających Fundacji Fundusz Współpracy do 30 czerwca 2008 r.
W celu dokonania zamknięcia projektu Fundacja Fundusz Współpracy zobowiązana jest             do przesłania Instytucji Zarządzającej następujących dokumentów:

· sprawozdania końcowego do 25 dni od zakończenia realizacji projektu, nie później jednak niż do 25 października 2008 r., przy czym ze względu na rozbieżność terminów przewidzianych dla Fundacji Fundusz Współpracy na składanie wniosku beneficjenta o płatność końcową i sprawozdania końcowego oraz konieczność zgodności danych w przedmiotowych dokumentach, sprawozdanie końcowe może ulec tylko warunkowemu zatwierdzeniu przez IZ przed zatwierdzeniem wniosku               o płatność końcową;

· wniosku beneficjenta o płatność końcową do 30 września 2008 r.
;
· innych dokumentów zamknięcia zależnych od wymagań Instytucji Zarządzającej PIW EQUAL, Instytucji Zarządzającej Podstawami Wsparcia Wspólnoty, Instytucji Płatniczej oraz Departamentu Certyfikacji i Poświadczeń w Ministerstwie Finansów, stanowiącego organ niezależny w terminach określonych przez te instytucje. 

Ponadto, Fundacja Fundusz Współpracy archiwizuje swój egzemplarz dokumentacji projektowej w formie oryginalnych dokumentów albo wersji poświadczonych za zgodność                z oryginałem w taki sposób, by poszczególne dokumenty można było odnaleźć bez trudu, przy czym dokumenty powinny być przechowywane przez okres 3 lat od:

· daty wypłacenia przez KE salda końcowego dla Programu; 

· daty realizacji zwrotu funduszowi przez państwo członkowskie; 

· daty dokonania rekompensaty przez KE lub 

· daty pisma Komisji dotyczącego zamknięcia Programu w przypadku braku wypłaty salda końcowego z uwagi na wystarczającą wysokość już dokonanych płatności            na pokrycie wydatków.

W umowach o dofinansowanie działania w/w termin określono na 31 grudnia 2013 r.                 z zastrzeżeniem możliwości wydłużenia przedmiotowego terminu przez IZ. W przypadku gdy wystąpi konieczność wydłużenia terminu przechowywania dokumentacji IZ poinformuje pisemnie Fundację Fundusz Współpracy przed upływem tego terminu. 

Jednocześnie dokumenty dotyczące udzielenia pomocy publicznej przedsiębiorcom należy przechowywać 10 lat licząc od dnia zakończenia realizacji Działania. 

4. Zamykanie projektów w ramach pomocy technicznej

Procedura zamykania projektów w ramach pomocy technicznej jest tożsama z procedurą opisaną w odniesieniu do zamykania projektu, przy czym rolę beneficjenta pełni Krajowa Struktura Wsparcia lub Instytucja Zarządzająca PIW EQUAL. Tym samym Krajowa Struktura Wsparcia / Instytucja Zarządzająca PIW EQUAL opracowuje dokumentację dotyczącą zamknięcia projektu (sprawozdanie końcowe, wniosek beneficjenta o płatność końcową, a w uzasadnionych przypadkach również raport audytora) i przekazuje je                     do Instytucji Zarządzającej, a w przypadku projektów IZ do właściwej komórki IZ zgodnie             z obowiązującymi procedurami. Beneficjent nie ma jednak obowiązku sporządzania karty zamknięcia projektu.

W przypadku projektów dotyczących pomocy technicznej to IZ jest odpowiedzialna                    za zweryfikowanie dokumentów zamknięcia projektu i rozliczenie projektu, a także przygotowanie karty zamknięcia projektu zgodnie z procedurą wewnętrznie obowiązującą            w IZ. 
Końcowy terminem kwalifikowalności wydatków w ramach pomocy technicznej                    dla beneficjentów jest określony we wniosku o dofinansowanie działań z pomocy technicznej. Zobowiązania powinny być zaciągnięte przed upływem terminu kwalifikowalności wydatków, natomiast płatności  powinny być dokonane nie później niż przed złożeniem wniosku o płatność końcową (w przypadku projektów KSW) lub przed upływem terminu kwalifikowalności wydatków (w przypadku projektów IZ).

W celu dokonania zamknięcia projektu beneficjent zobowiązany jest do przesłania Instytucji Zarządzającej następujących dokumentów:

· sprawozdania końcowego do 25 dni od zakończenia realizacji projektu zgodnie                 z terminem obowiązywania umowy, nie później jednak niż do 25 września 2008 r.            dla projektów KSW oraz 25 stycznia 2009 r. dla projektów IZ; 
· wniosku beneficjenta o płatność końcową wraz ze sprawozdaniem końcowym;
· innych dokumentów zamknięcia zależnych od wymagań Instytucji Zarządzającej PIW EQUAL, Instytucji Zarządzającej Podstawami Wsparcia Wspólnoty, Instytucji Płatniczej oraz Departamentu Certyfikacji i Poświadczeń w Ministerstwie Finansów, stanowiącego organ niezależny w terminach określonych przez te instytucje. 

Ponadto, KSW archiwizuje swój egzemplarz dokumentacji projektowej w formie oryginalnych dokumentów albo wersji poświadczonych za zgodność z oryginałem w taki sposób, by poszczególne dokumenty można było odnaleźć bez trudu, przy czym dokumenty powinny być przechowywane przez okres 3 lat od:

· daty wypłacenia przez KE salda końcowego dla Programu; 

· daty realizacji zwrotu funduszowi przez państwo członkowskie; 

· daty dokonania rekompensaty przez KE lub 

· daty pisma Komisji dotyczącego zamknięcia Programu w przypadku braku wypłaty salda końcowego z uwagi na wystarczającą wysokość już dokonanych płatności            na pokrycie wydatków.

5. Zamykanie Tematu 
KSW weryfikuje wszystkie wnioski Administratorów o płatność końcową i zatwierdza wydatki uznane za kwalifikowalne, a także dokonuje kontroli projektów zgodnie z planem kontroli w celu weryfikacji kwalifikowalności i prawidłowości wydatków oraz osiągniętych rezultatów. KSW dokonuje przeglądu dokumentów i ewentualnie kontroli ad hoc w celu upewnienia się, że wszystkie ustalenia i rekomendacje zostały w pełni wdrożone oraz,                  że wszystkie błędy/nieprawidłowości zostały objęte odpowiednim postępowaniem. 

KSW przygotowuje poświadczenia i zestawienia wydatków oraz wnioski o płatność. 
Dodatkowo, po zatwierdzeniu poświadczenia i zestawienia wydatków oraz wniosków                   o płatność (dotyczących płatności końcowej) KSW przekazuje załącznik zawierający informacje na temat kwot odzyskanych w terminie do 15 dni od zakończenia miesiąca,                     w którym otrzymała informację o dokonaniu zwrotu, przy czym szczegółowe informacje dotyczące odzyskiwania od beneficjenta kwot nienależnie wypłaconych zawarte są                   w Wytycznych w ramach odzyskiwania kwot nieprawidłowo wydatkowanych oraz korekt finansowych w ramach PIW EQUAL. KSW zobowiązana jest przekazywać IZ PIW EQUAL w/w informacje nawet po otrzymaniu płatności końcowej z Komisji. Informacje te umożliwią IZ PIW EQUAL dokonanie odpowiednich potrąceń w płatnościach Komisji lub zwrotów do Komisji.
KSW na bieżąco monitoruje wdrażanie Tematu, identyfikuje ewentualne problemy, w tym projekty zagrożone nieukończeniem lub zawieszeniem w przyczyn postępowań sądowych,             i niezwłocznie informuje o nich Instytucję Zarządzającą. Na etapie zamykania Tematu KSW przygotowuje zestawienie projektów w ramach Tematu, które nie zostały zakończone  lub znajdują się w fazie biernej (ang. non – operational, tj. projekty, których realizacja nie rozpoczęła się lub ustała w momencie zamykania pomocy, zawieszone z innych powodów niż postępowania administracyjne i sądowe, np. opóźnienia po stronie projektodawcy                    albo przypadki tzw. "siły wyższej") oraz takich, które są przedmiotem postępowania sądowego. Zestawienie to przesyła do Instytucji Zarządzającej wraz  ze sprawozdaniem końcowym z Tematu, o którym mowa poniżej.
W celu zamknięcia Tematu Krajowa Struktura Wsparcia sporządza sprawozdanie końcowe 
z realizacji Tematu, dokonując monitoringu i oceny wdrażania Tematu zgodnie z zasadami wynikającymi z Programu oraz analizując osiągnięte rezultaty. Sprawozdanie końcowe                 z Tematu powinno być sporządzone zgodnie z obowiązującym wzorem – Program Inicjatywy Wspólnotowej EQUAL dla Polski 2004-2006 oraz umożliwić zweryfikowanie, czy Decyzja Komisji dotycząca PIW EQUAL 2004-2006 została prawidłowo wykonana i czy cele Programu zostały osiągnięte. 
Ponadto, ze względu na konieczność zweryfikowania ścieżki płatności przez Ministerstwo Finansów, KSW opracowuje zestawienie projektów realizowanych w ramach Tematu (załącznik nr 5) i przekazuje je do IZ wraz ze sprawozdaniem końcowym. Przedmiotowe zestawienie powinno zostać przekazane w programie Excel z wykorzystaniem powszechnie obowiązujących zasad wypełnienia arkuszy kalkulacyjnych (w tym m.in. formatu dat), bez użycia sum pośrednich dla poszczególnych projektów. 
Tym samym, w celu dokonania zamknięcia Tematu Krajowa Struktura Wsparcia zobowiązana jest do przesłania Instytucji Zarządzającej następujących dokumentów:

· poświadczenia i zestawienia wydatków oraz wnioski o płatność w ramach danego Tematu nie później niż 90 dni kalendarzowych od daty otrzymania wniosków                  o płatność końcową przez KSW od beneficjenta tj. do dnia 29 sierpnia 2008 r.                 dla projektów realizowanych w ramach Działania 2 oraz do dnia 29 listopada 2008 r. dla projektów realizowanych w ramach Działania 3; 

· sprawozdania końcowe z Tematu wraz z listą projektów na poziomie Tematu, które na etapie zamykania Tematu nie zostały zakończone lub znajdują się w fazie biernej, są przedmiotem postępowania sądowego lub skargi administracyjnej wywołującej efekt zawieszający do 50 dni od zakończenia realizacji Tematu zgodnie z obowiązującym  wzorem – Programu Inicjatywy Wspólnotowej EQUAL dla Polski 2004-2006, tj. w terminie określonym przez IZ, nie później niż do dnia 19 lutego 2009 r.;
· zestawienie projektów realizowanych w ramach Tematu wraz ze sprawozdaniem końcowym;
· kart zamknięcia Tematu przez KSW wraz z kartami weryfikacji dokumentacji przez KSW dla każdego Tematu (załącznik nr 4) w terminie 2 tygodni od daty złożenia 
przez Administratora ostatniej karty zamknięcia Działania, nie później 
niż do dnia 31 marca 2008 r. dla projektów realizowanych w ramach Działania 1,              30 listopada 2008 r. dla projektów realizowanych w ramach Działania 2 oraz wraz ze sprawozdaniem końcowym w ramach Działania 3;
· innych dokumentów zamknięcia Tematu zależnych od wymagań Instytucji Zarządzającej PIW EQUAL, Instytucji Zarządzającej Podstawami Wsparcia Wspólnoty, Instytucji Płatniczej oraz Departamentu Certyfikacji i Poświadczeń Środków z Unii Europejskiej w Ministerstwie Finansów, stanowiącego organ niezależny w terminach określonych przez te instytucje.

KSW szczególną uwagę zwraca na zgodność danych w dokumentach zamknięcia Tematu,            w tym głównie w sprawozdaniu końcowym, poświadczeniu i zestawieniu wydatków oraz wnioskach o płatność i systemie informatycznym SIMIK. 

Dodatkowo, Krajowa Struktura Wsparcia musi wziąć pod uwagę fakt, że może być kontrolowana przez Urzędy Kontroli Skarbowej i Departament Certyfikacji i Poświadczeń Środków z Unii Europejskiej w Ministerstwie Finansów w celu wydania deklaracji zamknięcia pomocy, która zawiera opinię niezależnego organu dotyczącą końcowej deklaracji poniesionych wydatków oraz wniosku o refundację IP do KE. 

6. Zamykanie Programu 

Instytucja Zarządzająca weryfikuje wszystkie poświadczenia i zestawienia wydatków oraz wnioski o płatność i wnioski o płatność przekazane przez Krajową Strukturę Wsparcia                 do Instytucji Zarządzającej w ramach projektów uzupełniających i projektów pomocy technicznej, dokonuje kontroli Krajowej Struktury Wsparcia zgodnie z planem kontroli               w celu weryfikacji kwalifikowalności i prawidłowości wydatków oraz osiągniętych rezultatów. IZ dokonuje przeglądu dokumentów i ewentualnie przeprowadza kontrole ad hoc w celu upewnienia się, że wszystkie ustalenia i rekomendacje zostały w pełni wdrożone oraz, że wszystkie błędy/nieprawidłowości zostały objęte odpowiednim postępowaniem. IZ weryfikuje, czy w ramach poszczególnych Tematów wartość dofinansowania z EFS jest zgodna z poziomem dofinansowania określonym w decyzji Komisji. 
IZ opracowuje poświadczenie i zestawienie wydatków oraz wniosek o refundację od IZ              do Instytucji Płatniczej (płatność końcowa) i przesyła je do Instytucji Płatniczej razem                 ze zweryfikowanym zestawieniem projektów, które na etapie zamykania PIW EQUAL nie zostały zakończone lub znajdują się w fazie biernej oraz takich, które są przedmiotem postępowania sądowego.
Instytucja Zarządzająca weryfikuje sprawozdania końcowe z realizacji Tematów, dokonuje monitoringu i oceny wdrażania Programu oraz analizuje osiągnięte rezultaty, a także przygotowuje sprawozdanie końcowe z realizacji PIW EQUAL (bez sprawozdania rocznego za ostatni rok kalendarzowy). Sprawozdanie przesyła do Instytucji Zarządzającej Podstawami Wsparcia Wspólnoty (IZ PWW) w terminie 140 dni od zakończenia realizacji PIW EQUAL, tj. do 17 września 2009 r.

Najpóźniej 25 dni po upływie w/w terminu, tj. do 12 października 2009 r., Instytucja Zarządzająca PIW EQUAL przekazuje sprawozdanie zatwierdzone w drodze uchwały przez Komitet Monitorujący PIW EQUAL:

· Instytucji Płatniczej (IPł);

· IZ PWW.

IZ archiwizuje całość dokumentacji programowej przez okres 3 lat od: 

· daty wypłacenia przez KE salda końcowego dla Programu; 

· daty realizacji zwrotu funduszowi przez państwo członkowskie; 

· daty dokonania rekompensaty przez KE lub 

· daty pisma Komisji dotyczącego zamknięcia Programu w przypadku braku wypłaty salda końcowego z uwagi na wystarczającą wysokość już dokonanych płatności            na pokrycie wydatków.

7. Lista załączników
Załącznik nr 1. Harmonogram zamknięcia pomocy z Europejskiego Funduszu Społecznego 
w ramach PIW EQUAL

Załącznik nr 1a. Harmonogram zamknięcia pomocy z Europejskiego Funduszu Społecznego 
w ramach PIW EQUAL – Działanie 2

Załącznik nr 1b. Harmonogram zamknięcia pomocy z Europejskiego Funduszu Społecznego 
w ramach PIW EQUAL – Działanie 3

Załącznik nr 2. Karta zamknięcia Działania przez Administratora

Załącznik nr 3. Karta zamknięcia Działania przez KSW

Załącznik nr 4. Karta zamknięcia Tematu przez KSW

Załącznik nr 5. Zestawienie projektów realizowanych w ramach Tematu

Załącznik nr 6. Zbiorcze rozliczenie Partnera.
Załącznik nr 1. Harmonogram zamknięcia pomocy z Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach PIW EQUAL

	Lp.
	Termin ostateczny
	Opis czynności
	Wykonawca
	Źródło

	1
	2005-06-30
	Końcowa data kwalifikowalności dla Działania 1
	PRR
	Umowy dofinansowania Działania

	2
	2006-09-30
	Możliwość wnioskowania przez PCz o zmiany planu finansowego stanowiącego załącznik do decyzji Komisji, które dotyczą transferu środków pomiędzy Funduszami Strukturalnymi, Programami lub Priorytetami
	IZ
	Wytyczne KE dot. zamknięcia pomocy

	3
	2006-12-31
	Możliwość wnioskowania przez PCz o inne zmiany planu finansowego stanowiącego załącznik do decyzji Komisji
	IZ
	Wytyczne KE dot. zamknięcia pomocy

	4
	2008-03-31
	Końcowa data kwalifikowalności dla Działania 2 (przy czym 31 maja 2008 r. dla wydatków uzgodnionych z KSW, dotyczących wyłącznie technicznego rozliczenia projektów w ramach Działania 2)
	PRR
	Umowy dofinansowania Działania

	5
	2008-06-30
	Końcowa data kwalifikowalności dla Działania 3 


	PRR


	Umowy dofinansowania Działania

	6
	2008-09-30
	Końcowa data kwalifikowalności dla projektów uzupełniających Fundacji Fundusz Współpracy w ramach Działania 3 
	KSW
	Umowy dofinansowania Działania

	7
	2008-12-31
	Końcowa data kwalifikowalności dla projektów IZ dotyczących pomocy technicznej 
	IZ
	Wytyczne KE dot. zamknięcia pomocy

	8
	2008-12-31
	Możliwość zmian w Uzupełnieniu PIW EQUAL (bez naruszania planu finansowego zamieszczonego w PIW EQUAL)
	IZ
	Wytyczne KE dot. zamknięcia pomocy

	9
	2009-08-31
	Przekazanie poświadczenia i zestawienia wydatków oraz wniosku o refundację od IZ do IPł (płatność końcowa)
	IZ
	

	10
	2009-09-17
	Przekazanie sprawozdania końcowego z realizacji PIW EQUAL do IZ PWW
	IZ
	Rozporządzenie w sprawie trybu, terminów i zakresu sprawozdawczości dotyczącej realizacji NPR oraz trybu rozliczeń

	11
	2009-10-12
	Przekazanie sprawozdania końcowego z realizacji Programu zatwierdzonego przez KM do IZ PWW i IPł
	IZ
	Rozporządzenie w sprawie trybu, terminów i zakresu sprawozdawczości dotyczącej realizacji NPR oraz trybu rozliczeń

	12
	2010-07-31
	Złożenie dokumentów końcowych do KE (dokumenty przekazywane łącznie w ciągu 15 m-cy od końcowej daty kwalifikowalności)
	Departament Certyfikacji i Poświadczeń Środków z Unii Europejskiej w MF
	Wytyczne KE dot. zamknięcia pomocy

	13
	Min 

2013-12-31
	Wymóg przechowywania dokumentów dot. realizacji projektów w terminie 3 lat od dnia wypłacenia przez KE salda końcowego dla Programu, daty realizacji zwrotu funduszowi przez państwo członkowskie, daty rekompensaty lub daty pisma Komisji dotyczącego zamknięcia Programu w przypadku braku wypłaty salda końcowego z uwagi na wystarczającą wysokość już dokonanych płatności na pokrycie wydatków  (dokumenty dotyczące udzielenia pomocy publicznej należy przechowywać 10 lat od momentu udzielenia pomocy)
	PRR, KSW, IZ, IP
	 


Załącznik nr 1a Harmonogram zamknięcia pomocy z Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach PIW EQUAL – Działanie 2
	Lp.
	Termin ostateczny
	Opis czynności
	Wykonawca
	Źródło

	1.
	2008-03-31
	Końcowa data kwalifikowalności wydatków dla Działania 2 (przy czym 31 maja 2008 r. dla wydatków uzgodnionych z KSW, dotyczących wyłącznie technicznego rozliczenia projektów w ramach Działania 2)
	PRR
	Umowa o dofinansowanie Działania

	2.
	2008-04-25
	Przekazanie sprawozdania końcowego z realizacji Działania 2 

od PRR do KSW
	PRR
	Rozporządzenie w sprawie trybu, terminów i zakresu sprawozdawczości dotyczącej realizacji NPR oraz trybu rozliczeń

	3.
	2008-05-31
	Końcowa data złożenia wniosków o płatność końcową przez PRR do KSW
	PRR
	Umowa o dofinansowanie Działania

	4.
	2008-08-29
	Przekazanie poświadczenia i zestawienia wydatków oraz wniosków o płatność w ramach poszczególnych Tematów od KSW do IZ
	KSW
	Wytyczne IZ EQUAL dot. zamknięcia pomocy

	5.
	2008-11-30
	Końcowa data złożenia przez KSW do IZ kart zamknięcia Tematu w ramach Działania 2 przez KSW
	KSW
	Wytyczne IZ EQUAL dot. zamknięcia pomocy


Załącznik nr 1b Harmonogram zamknięcia pomocy z Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach PIW EQUAL – Działanie 3

	Lp.
	Termin ostateczny
	Opis czynności
	Wykonawca
	Źródło

	1.
	2008-06-30
	Końcowa data kwalifikowalności wydatków dla Działania 3 
	KSW
	Umowa o dofinansowanie Działania

	2.
	2008-07-25
	Przekazanie sprawozdania końcowego z realizacji Działania 3 od PRR do KSW
	PRR
	Rozporządzenie w sprawie trybu, terminów i zakresu sprawozdawczości dotyczącej realizacji NPR oraz trybu rozliczeń

	3.
	2008-08-31
	Końcowa data złożenia wniosków o płatność końcową przez PRR do KSW
	PRR
	Umowa o dofinansowanie Działania

	4.
	2008-11-29
	Przekazanie poświadczenia i zestawienia wydatków oraz wniosków o płatność w ramach poszczególnych Tematów od KSW do IZ
	KSW
	Wytyczne IZ EQUAL dot. zamknięcia pomocy

	5.
	2009-02-19
	Przekazanie sprawozdania końcowego z realizacji Tematu od  KSW do IZ wraz z zestawieniem projektów realizowanych w ramach Tematu oraz kartą zamknięcia Tematu przez KSW
	KSW
	Rozporządzenie w sprawie trybu, terminów i zakresu sprawozdawczości dotyczącej realizacji NPR oraz trybu rozliczeń


Załącznik nr 2. Karta zamknięcia Działania przez Administratora

(odrębna karta dla każdego Działania)

	Karta zamknięcia Działania przez Administratora (KZP)


	Działanie 1

	Numer projektu:
	

	Nazwa Partnerstwa:
	

	Nazwa Administratora:
	

	Okres realizacji Działania:
	

	Całkowita wartość Umowy o dofinansowanie Działania 1:
	

	Kwota środków otrzymanych w ramach Działania 1:
	

	Kwota wydatków rozliczonych w ramach Działania 1:
	

	% wykorzystania środków:
	


	Część merytoryczna

	Pytanie
	Tak/ Nie / Nie dot.
	Uwagi

	Czy dokonano przeglądu dokumentacji zgromadzonej u Administratora z pozytywnym skutkiem?
	
	

	Czy załączono do KZP kartę weryfikacji dokumentacji sporządzoną przez Administratora?
	
	

	Czy przeprowadzono w projekcie audyt zewnętrzny zlecony przez PRR? (w uwagach podać datę)
	
	

	Czy dane z załącznika finansowego do sprawozdania końcowego są zgodne z danymi finansowymi z informacji od KSW o weryfikacji wniosku o płatność potwierdzającej poświadczone przez Instytucję Zarządzającą wydatki?
	
	


	Imię i nazwisko osoby weryfikującej
	Podpis
	Data

	
	
	


	Część finansowa

	Pytanie


	Tak/ Nie / Nie dot.
	Uwagi

	Czy został złożony i rozliczony wniosek końcowy BOP?
	
	

	Czy zostały złożone i rozliczone korekty do wniosków BOP? (podać numery wniosków i daty złożenia korekt)
	
	

	Czy w rozliczeniu końcowym PRR rozliczyło wygenerowane przychody?
	
	

	Czy przychody odsetkowe wykazane w rozliczeniu końcowym są równe kwocie odsetek wykazanych na wyciągach bankowych?
	
	

	Czy poświadczone wydatki przez Administratora zostały zatwierdzone i poświadczone przez KSW/IZ?
	
	

	Czy Działanie można uznać za zamknięte?
	
	


	Imię i nazwisko osoby weryfikującej
	Podpis
	Data

	
	
	


	Podsumowanie

	Czy Działanie 1 można uznać za zamknięte? (Tak / Nie, uwagi)
	


	Miejsce przechowywania dokumentacji dotyczącej realizacji Działania


	


	Imię i nazwisko osoby zatwierdzającej wynik weryfikacji
	Funkcja
	Podpis
	Data

	
	
	
	


	Działanie 2

	Numer projektu:
	

	Nazwa Partnerstwa:
	

	Nazwa Administratora:
	

	Okres realizacji Działania:
	

	Całkowita wartość Umowy o dofinansowanie Działania:
	

	Kwota środków otrzymanych w ramach Działania:
	

	Kwota wydatków rozliczonych w ramach Działania:
	

	% wykorzystania środków:
	


	Lp.
	Część merytoryczna

	
	Pytanie
	Tak/ Nie / Nie dot.
	Uwagi

	1
	Czy Administrator i Partnerzy posiadają wymaganą dokumentację projektową w ramach Działania? 
	
	

	2
	Czy załączono do KZP kartę weryfikacji dokumentacji sporządzoną przez Administratora?
	
	

	3
	Czy do Umowy TCA zostały wprowadzone wszystkie rekomendacje KSW / IZ?
	
	

	4
	Czy do Umowy DPA zostały wprowadzone wszystkie rekomendacje KSW / IZ?
	
	

	5
	Czy została zawarta umowa o udzielenie pomocy publicznej pomiędzy Administratorem i KSW?
	
	

	6
	Czy została zawarta umowa o udzielenie pomocy publicznej pomiędzy Administratorem i partnerami?
	
	

	7
	Czy przeprowadzono w projekcie audyt zewnętrzny zlecony przez PRR? (w uwagach podać datę)
	
	

	8
	Czy dane z załącznika finansowego do sprawozdania końcowego są zgodne z danymi finansowymi z informacji od KSW o weryfikacji wniosku o płatność potwierdzającej poświadczone przez Instytucję Zarządzającą wydatki?
	
	

	9
	Czy przekazano do KSW wszystkie wymagane dane dotyczące Beneficjentów Ostatecznych, które są gromadzone w bazie PEFS?
	
	

	10
	Czy przeprowadzono w projekcie audyt zewnętrzny zlecony przez KSW? (w uwagach podać datę)
	
	

	11
	Czy Działanie można uznać za zamknięte pod względem merytorycznym?
	
	


	Imię i nazwisko osoby weryfikującej
	Podpis
	Data

	
	
	


	Lp.
	Część finansowa

	
	Pytanie


	Tak/ Nie / Nie dot.
	Uwagi

	12
	Czy od PRR odzyskano kwoty do zwrotu w związku z nieprawidłowym wykorzystaniem środków?
	
	

	13
	Czy został złożony i rozliczony wniosek końcowy BOP?
	
	

	14
	Czy zostały złożone i rozliczone korekty do wniosków BOP? (podać numery wniosków i daty złożenia korekt)
	
	

	15
	Czy PRR rozliczyło wygenerowane przychody we wnioskach o płatność?
	
	

	16
	Czy przychody odsetkowe wykazane we wnioskach o płatność są równe kwocie odsetek wykazanych na wyciągach bankowych?
	
	

	17
	Czy poświadczone wydatki przez Administratora zostały zatwierdzone i poświadczone przez KSW/IZ?
	
	

	18
	Czy Działanie można uznać za zamknięte pod względem finansowym?
	
	


	Imię i nazwisko osoby weryfikującej
	Podpis
	Data

	
	
	


	Podsumowanie

	Czy Działanie 2 można uznać za zamknięte? (Tak / Nie, uwagi)
	


	Miejsce przechowywania dokumentacji dotyczącej realizacji Działania
	


	Imię i nazwisko osoby zatwierdzającej wynik weryfikacji
	Funkcja
	Podpis
	Data

	
	
	
	


	Działanie 3

	Numer projektu:
	

	Nazwa Partnerstwa:
	

	Nazwa Administratora:
	

	Okres realizacji Działania:
	

	Całkowita wartość Umowy o dofinansowanie Działania:
	

	Kwota środków otrzymanych w ramach Działania:
	

	Kwota wydatków rozliczonych w ramach Działania:
	

	% wykorzystania środków:
	


	Lp.
	Część merytoryczna

	
	Pytanie
	Tak/ Nie / Nie dot.
	Uwagi

	1
	Czy Administrator i Partnerzy posiadają wymaganą dokumentację projektową w ramach Działania?
	
	

	2
	Czy załączono do KZP kartę weryfikacji dokumentacji sporządzoną przez Administratora?
	
	

	3
	Czy do Umowy MPA zostały wprowadzone wszystkie rekomendacje KSW / IZ?
	
	

	4
	Czy przeprowadzono w projekcie audyt zewnętrzny zlecony przez PRR? (w uwagach podać datę)
	
	

	5
	Czy dane z załącznika finansowego do sprawozdania końcowego są zgodne z danymi finansowymi z informacji od KSW o weryfikacji wniosku o płatność potwierdzającej poświadczone przez Instytucję Zarządzającą wydatki?
	
	

	6
	Czy przeprowadzono w projekcie audyt zewnętrzny zlecony przez KSW? (w uwagach podać datę)
	
	

	7
	Czy Działanie można uznać za zamknięte pod względem merytorycznym?
	
	


	Imię i nazwisko osoby weryfikującej
	Podpis
	Data

	
	
	


	Lp.
	Część finansowa

	
	Pytanie


	Tak/ Nie / Nie dot.
	Uwagi

	8
	Czy od PRR odzyskano kwoty do zwrotu w związku z nieprawidłowym wykorzystaniem środków?
	
	

	9
	Czy został złożony i rozliczony wniosek końcowy BOP?
	
	

	10
	Czy zostały złożone i rozliczone korekty do wniosków BOP? (podać numery wniosków i daty złożenia korekt)
	
	

	11
	Czy PRR rozliczyło wygenerowane przychody we wnioskach o płatność?
	
	

	12
	Czy przychody odsetkowe wykazane we wnioskach o płatność są równe kwocie odsetek wykazanych na wyciągach bankowych?
	
	

	13
	Czy poświadczone wydatki przez Administratora zostały zatwierdzone i poświadczone przez KSW/IZ?
	
	

	14
	Czy Działanie można uznać za zamknięte pod względem finansowym?
	
	


	Imię i nazwisko osoby weryfikującej
	Podpis
	Data

	
	
	


	Podsumowanie

	Czy Działanie 3 można uznać za zamknięte? (Tak / Nie, uwagi)
	


	Miejsce przechowywania dokumentacji dotyczącej realizacji Działania


	


	Imię i nazwisko osoby zatwierdzającej wynik weryfikacji
	Funkcja
	Podpis
	Data

	
	
	
	


	Karta weryfikacji dokumentacji przez Administratora


	Działanie 1/ Działanie 2 / Działanie 3 *


	Lp.
	Pytanie
	Tak/ Nie / Nie dot.
	Uwagi

	1
	Czy Administrator i Partnerzy posiadają wymaganą dokumentację projektową w ramach Działania **? 
	
	

	2
	Czy Administrator posiada oryginały następujących dokumentów:
	
	

	2.1
	- umowy o dofinansowanie
	
	

	2.2
	- wszystkich aneksów do umowy o dofinansowanie
	
	

	2.3
	- umowy o Partnerstwie na rzecz Rozwoju (wszystkich, wersje jednolite)
	
	

	2.4
	- wszystkich aneksów do umowy o Partnerstwie na rzecz Rozwoju
	
	

	2.5
	- umów bilateralnych
	
	

	2.6
	- dokumentacji finansowej potwierdzającej wydatki związane z realizacją Działania rozliczanej we wnioskach o płatność 
	
	

	2.7
	- informacji pokontrolnych 
	
	

	2.8
	- opinii i raportów z przeprowadzonych audytów
	
	

	2.9
	- informacji dla beneficjenta o wynikach weryfikacji wniosku o płatność
	
	

	3
	Czy Administrator posiada poświadczone z zgodność z oryginałem kopie następujących dokumentów:
	
	

	3.1
	- dokumentacji finansowej potwierdzającej wydatki związane z realizacją Działania przez Partnerów rozliczanej we wnioskach o płatność
	
	

	4
	Czy Administrator posiada kopie następujących dokumentów
	
	

	4.1
	- wniosku o dofinansowanie
	
	

	4.2
	- wniosków o płatność składanych przez Administratora do KSW
	
	

	4.3
	- sprawozdań z realizacji Działania ** (okresowych i rocznego)
	
	

	5
	Czy wszystkie dane dotyczące Beneficjentów ostatecznych do bazy PEFS  zostały przekazane do KSW?
	
	


	Imię i nazwisko osoby weryfikującej
	Podpis
	Data

	
	
	


	Podsumowanie


	Miejsce przechowywania dokumentacji dotyczącej realizacji Działania


	


	Imię i nazwisko osoby zatwierdzającej wynik weryfikacji
	Funkcja
	Podpis
	Data

	
	
	
	


*   Wybrać numer Działania, którego dotyczy formularz

** Wstawić numer Działania

Załącznik nr 3. Karta zamknięcia Działania przez KSW

	Karta zamknięcia Działania przez KSW


	Działanie 1

	Numer projektu:
	

	Nazwa Partnerstwa:
	

	Nazwa Administratora:
	

	Okres realizacji Działania:
	

	Całkowita wartość Umowy o dofinansowanie Działania:
	

	Kwota środków otrzymanych w ramach Działania:
	

	Kwota wydatków rozliczonych w ramach Działania:
	

	% wykorzystania środków:
	

	Termin złożenia sprawozdania końcowego zatwierdzonego przez KSW oraz ostatniej korekty załącznika finansowego do sprawozdania: 
	


	Część merytoryczna

	Pytanie
	Tak/ Nie / Nie dot.
	Uwagi

	Czy dokonano przeglądu dokumentacji zgromadzonej w KSW z pozytywnym skutkiem?
	
	

	Czy załączono do KZP kartę weryfikacji dokumentacji sporządzoną przez KSW?
	
	

	Czy załączono do KZP kartę weryfikacji dokumentacji sporządzoną przez Administratora?
	
	

	Czy przeprowadzono w projekcie kontrolę na miejscu? (w uwagach podać datę)
	
	

	Czy PRR wprowadziło zalecenia pokontrolne /wdrożyło rekomendacje?
	
	

	Czy załączono do KZP Protokół Potwierdzenia Wdrożenia Zaleceń sporządzoną przez KSW?
	
	

	Czy przeprowadzono w projekcie audyt zewnętrzny zlecony przez KSW? (w uwagach podać datę)
	
	

	Czy przeprowadzono w projekcie audyt zewnętrzny zlecony przez PRR? (w uwagach podać datę)
	
	

	Czy dane z załącznika finansowego do sprawozdania końcowego są zgodne z danymi finansowymi z informacji od KSW o weryfikacji wniosku o płatność potwierdzającej poświadczone przez Instytucję Zarządzającą wydatki?
	
	


	Imię i nazwisko osoby weryfikującej
	Podpis
	Data

	
	
	


	Część finansowa

	Pytanie
	Tak/ Nie / Nie dot.
	Uwagi

	Czy przeprowadzono w projekcie kontrolę na miejscu? (w uwagach podać datę)
	
	

	Czy PRR wprowadziło zalecenia pokontrolne zgodnie z Protokółem Potwierdzenia Wdrożenia Zaleceń?
	
	

	Czy zidentyfikowane w czasie kontroli na miejscu nieprawidłowości zostały zamieszczone w rejestrze nieprawidłowości?
	
	

	Czy zidentyfikowano nieprawidłowości podlegające raportowaniu?
	
	

	Czy PRR odzyskano kwoty do zwrotu w związku z nieprawidłowym wykorzystaniem, które należy potrącić przy przekazaniu środków ? (dotyczy płatności końcowej).
	
	

	Czy został złożony i rozliczony wniosek końcowy BOP?
	
	

	Czy zostały złożone i rozliczone korekty do wniosków BOP? (podać numery wniosków i daty złożenia korekt)
	
	

	Czy w rozliczeniu końcowym PRR rozliczyło wygenerowane przychody?
	
	

	Czy przychody odsetkowe wykazane w rozliczeniu końcowym są równe kwocie odsetek wykazanych na wyciągach bankowych?
	
	

	Czy poświadczone wydatki przez KSW zostały zatwierdzone i poświadczone przez IZ?
	
	

	Czy zostały zwrócone niewykorzystane środki?
	
	

	Czy Działanie można uznać za zamknięte?
	
	


	Imię i nazwisko osoby weryfikującej
	Podpis
	Data

	
	
	


	Podsumowanie

	Czy Działanie 1 można uznać za zamknięte? (Tak / Nie)
	


	Imię i nazwisko osoby zatwierdzającej wynik weryfikacji
	Funkcja
	Podpis
	Data

	
	
	
	


	Działanie 2

	Numer projektu:
	

	Nazwa Partnerstwa:
	

	Nazwa Administratora:
	

	Okres realizacji Działania:
	

	Całkowita wartość Umowy o dofinansowanie Działania:
	

	Kwota środków otrzymanych w ramach Działania:
	

	Kwota wydatków rozliczonych w ramach Działania:
	

	% wykorzystania środków:
	

	Termin złożenia sprawozdania końcowego zatwierdzonego przez KSW oraz ostatniej korekty załącznika finansowego do sprawozdania:
	


	Lp.
	Pytanie
	Tak/ Nie / Nie dot.
	Uwagi

	1
	Czy KSW posiada wymaganą dokumentację projektową w ramach Działania?
	
	

	2
	Czy załączono do KZP  kartę weryfikacji dokumentacji sporządzoną przez Administratora?
	
	

	3
	Czy do Umowy TCA zostały wprowadzone wszystkie rekomendacje KSW / IZ?
	
	

	4
	Czy do Umowy DPA zostały wprowadzone wszystkie rekomendacje KSW / IZ?
	
	

	5
	Czy została zawarta umowa o udzielenie pomocy publicznej pomiędzy Administratorem i KSW?
	
	

	6
	Czy została zawarta umowa o udzielenie pomocy publicznej pomiędzy Administratorem i Partnerami?
	
	

	7
	Czy zweryfikowano prawidłowość danych dotyczących BO w PEFS i SIMIK?
	
	

	8
	Czy przeprowadzono w projekcie kontrolę na miejscu? (w uwagach podać datę)
	
	

	9
	Czy PRR wprowadziło zalecenia pokontrolne?
	
	

	10
	Czy zidentyfikowane w czasie kontroli na miejscu nieprawidłowości zostały zamieszczone w rejestrze nieprawidłowości?
	
	

	11
	Czy zidentyfikowano nieprawidłowości podlegające raportowaniu?
	
	

	12
	Czy przeprowadzono w projekcie audyt zewnętrzny zlecony przez KSW? (w uwagach podać datę)
	
	

	13
	Czy przeprowadzono w projekcie audyt zewnętrzny zlecony przez PRR? (w uwagach podać datę)
	
	

	14
	Czy dane z załącznika finansowego do sprawozdania końcowego są zgodne z danymi finansowymi z informacji od KSW o weryfikacji wniosku o płatność potwierdzającej poświadczone przez Instytucję Zarządzającą wydatki?
	
	


	15
	Czy od PRR odzyskano kwoty do zwrotu w związku z nieprawidłowym wykorzystaniem środków?
	
	

	16
	Czy został złożony i rozliczony wniosek końcowy BOP?
	
	

	17
	Czy zostały złożone i rozliczone korekty do wniosków BOP? (podać numery wniosków i daty złożenia korekt)
	
	

	18
	Czy PRR rozliczyło wygenerowane przychody we wnioskach o płatność?
	
	

	19
	Czy przychody odsetkowe wykazane we wnioskach o płatność są równe kwocie odsetek wykazanych na wyciągach bankowych?
	
	

	20
	Czy poświadczone wydatki przez KSW zostały zatwierdzone i poświadczone przez IZ?
	
	

	21
	Czy zostały zwrócone niewykorzystane środki?
	
	

	22
	Czy zostały wprowadzone i uzgodnione wszystkie dane finansowe PRR w programie SIMIK?
	
	

	23
	Czy zweryfikowano kompletność i prawidłowość danych wprowadzonych do systemu SIMIK?
	
	

	24
	Czy zweryfikowano zgodność danych z systemie SIMIK z danymi w dokumentach papierowych?
	
	


	Imię i nazwisko osoby weryfikującej
	Podpis
	Data

	
	
	


	Podsumowanie

	Czy Działanie 2 można uznać za zamknięte? (Tak / Nie)
	


	Imię i nazwisko osoby zatwierdzającej wynik weryfikacji
	Funkcja
	Podpis
	Data

	
	
	
	


	Działanie 3

	Numer projektu:
	

	Nazwa Partnerstwa:
	

	Nazwa Administratora:
	

	Okres realizacji Działania:
	

	Całkowita wartość Umowy o dofinansowanie Działania:
	

	Kwota środków otrzymanych w ramach Działania:
	

	Kwota wydatków rozliczonych w ramach Działania:
	

	% wykorzystania środków:
	

	Termin złożenia sprawozdania końcowego zatwierdzonego przez KSW oraz ostatniej korekty załącznika finansowego do sprawozdania:
	


	Lp.
	Pytanie
	Tak/ Nie / Nie dot.
	Uwagi

	1
	Czy KSW posiada wymaganą dokumentację projektową w ramach Działania?
	
	

	2
	Czy załączono do KZP kartę weryfikacji dokumentacji sporządzoną przez Administratora?
	
	

	3
	Czy do Umowy MPA zostały wprowadzone wszystkie rekomendacje KSW / IZ?
	
	

	4
	Czy przeprowadzono w projekcie kontrolę na miejscu? (w uwagach podać datę)
	
	

	5
	Czy PRR wprowadziło zalecenia pokontrolne?
	
	

	6
	Czy zidentyfikowane w czasie kontroli na miejscu nieprawidłowości zostały zamieszczone w rejestrze nieprawidłowości?
	
	

	7
	Czy zidentyfikowano nieprawidłowości podlegające raportowaniu?
	
	

	8
	Czy przeprowadzono w projekcie audyt zewnętrzny zlecony przez KSW? (w uwagach podać datę)
	
	

	9
	Czy przeprowadzono w projekcie audyt zewnętrzny zlecony przez PRR? (w uwagach podać datę)
	
	

	10
	Czy dane z załącznika finansowego do sprawozdania końcowego są zgodne z danymi finansowymi z informacji od KSW o weryfikacji wniosku o płatność potwierdzającej poświadczone przez Instytucję Zarządzającą wydatki?
	
	


	11
	Czy od PRR odzyskano kwoty do zwrotu w związku z nieprawidłowym wykorzystaniem środków ? 
	
	

	12
	Czy został złożony i rozliczony wniosek końcowy BOP?
	
	

	13
	Czy zostały złożone i rozliczone korekty do wniosków BOP? (podać numery wniosków i daty złożenia korekt)
	
	

	14
	Czy PRR rozliczyło wygenerowane przychody we wnioskach o płatność?
	
	

	15
	Czy przychody odsetkowe wykazane we wnioskach o płatność są równe kwocie odsetek wykazanych na wyciągach bankowych?
	
	

	16
	Czy poświadczone wydatki przez KSW zostały zatwierdzone i poświadczone przez IZ?
	
	

	17
	Czy zostały zwrócone niewykorzystane środki?
	
	

	18
	Czy zostały wprowadzone i uzgodnione wszystkie dane finansowe PRR w programie SIMIK?
	
	

	19
	Czy zweryfikowano kompletność i prawidłowość danych wprowadzonych do systemu SIMIK?
	
	

	20
	Czy zweryfikowano zgodność danych z systemie SIMIK z danymi w dokumentach papierowych?
	
	


	Imię i nazwisko osoby weryfikującej
	Podpis
	Data

	
	
	


	Podsumowanie

	Czy Działanie 3 można uznać za zamknięte? (Tak / Nie)
	


	Imię i nazwisko osoby zatwierdzającej wynik weryfikacji
	Funkcja
	Podpis
	Data

	
	
	
	


Załącznik nr 4. Karta zamknięcia Tematu przez KSW

	Karta zamknięcia Tematu 


	Działanie 1

	Litera Tematu
	Temat 

	Liczba projektów zatwierdzonych do Działania:
	


	Część merytoryczna

	Pytanie
	Tak/ Nie 
	Numery projektów, w których ocena danego elementu wypadła negatywnie i wpłynęła na ostateczną klasyfikację

	Czy dokonano przeglądu dokumentacji zgromadzonej w KSW z pozytywnym skutkiem?
	
	

	Czy przeprowadzono w projektach kontrolę na miejscu? (w uwagach podać numery i daty)
	
	

	Czy PRR wprowadziły zalecenia pokontrolne /wdrożyły rekomendacje?
	
	

	Czy przeprowadzono w projektach audyt zewnętrzny zlecony przez KSW? (w uwagach podać numery i daty)
	
	

	Czy przeprowadzono w projektach audyt zewnętrzny zlecony przez PRR? (w uwagach podać numery i daty)
	
	

	Czy dane z załącznika finansowego do sprawozdania końcowego są zgodne z danymi finansowymi z informacji od KSW o weryfikacji wniosku o płatność potwierdzającej poświadczone przez Instytucję Zarządzającą wydatki?
	
	


	Imię i nazwisko osoby weryfikującej
	Podpis
	Data

	
	
	


	Część finansowa

	Pytanie
	Tak/ Nie 
	Numery projektów, w których ocena danego elementu wypadła negatywnie i wpłynęła na ostateczną klasyfikację

	Czy przeprowadzono w projektach kontrolę na miejscu? (w uwagach podać numery i daty)
	
	

	Czy PRR wprowadziły zalecenia pokontrolne?
	
	

	Czy zidentyfikowane w czasie kontroli na miejscu nieprawidłowości zostały zamieszczone w rejestrze nieprawidłowości?
	
	

	Czy zidentyfikowano nieprawidłowości podlegające raportowaniu?
	
	

	Czy od PRR odzyskano kwoty do zwrotu w związku z nieprawidłowym wykorzystaniem, które należało potrącić przy przekazaniu środków ? (dotyczy płatności końcowej).
	
	

	Czy zostały złożone i rozliczone wnioski końcowe BOP?
	
	

	Czy zostały złożone i rozliczone korekty do wniosków BOP?
	
	

	Czy potwierdzono, że wszystkie złożone korekty zostały uwzględnione w ostatecznym rozliczeniu Działania 1?
	
	

	Czy w rozliczeniu końcowym PRR rozliczyły wygenerowane przychody? (podać numery)
	
	

	Czy przychody odsetkowe wykazane w rozliczeniu końcowym są równe kwocie odsetek wykazanych na wyciągach bankowych?
	
	

	Czy poświadczone wydatki przez KSW zostały zatwierdzone i poświadczone przez IZ?
	
	

	Czy zostały zwrócone niewykorzystane środki?
	
	

	Czy Działanie można uznać za zamknięte?
	
	


	Imię i nazwisko osoby weryfikującej
	Podpis
	Data

	
	
	


	Podsumowanie

	Czy Działanie 1 można uznać za zamknięte? (Tak / Nie)
	


	Imię i nazwisko osoby zatwierdzającej wynik weryfikacji
	Funkcja
	Podpis
	Data

	
	
	
	


	Działanie 2

	Litera Tematu
	Temat 

	Liczba projektów zatwierdzonych do Działania:
	


	Lp.
	Pytanie
	Tak/ Nie 
	Uwagi

	1
	Czy KSW posiada wymaganą dokumentację projektową w ramach Działania?
	
	

	2
	Czy do Umowy TCA zostały wprowadzone wszystkie rekomendacje KSW / IZ?
	
	

	3
	Czy do Umowy DPA zostały wprowadzone wszystkie rekomendacje KSW / IZ?
	
	

	4
	Czy zostały zawarte umowy o udzielenie pomocy publicznej pomiędzy Administratorami i KSW?
	
	

	5
	Czy zostały zawarte umowy o udzielenie pomocy publicznej pomiędzy Administratorami i Partnerami?
	
	

	6
	Czy zweryfikowano poprawność danych dotyczących BO w PEFS?
	
	

	7
	Czy przeprowadzono w projektach kontrolę na miejscu? (w uwagach podać numery i daty)
	
	

	8
	Czy PRR wprowadziły zalecenia pokontrolne?
	
	

	9
	Czy zidentyfikowane w czasie kontroli na miejscu nieprawidłowości zostały zamieszczone w rejestrze nieprawidłowości?
	
	

	10
	Czy zidentyfikowano nieprawidłowości podlegające raportowaniu?
	
	

	11
	Czy przeprowadzono w projektach audyt zewnętrzny zlecony przez KSW? (w uwagach podać numery projektów i daty)
	
	

	12
	Czy przeprowadzono w projektach audyt zewnętrzny zlecony przez PRR? (w uwagach podać numery projektów i daty)
	
	

	13
	Czy zweryfikowano i zatwierdzono wszystkie sprawozdania końcowe beneficjentów?
	
	

	14
	Czy dane z załączników finansowych do sprawozdań końcowych są zgodne z danymi finansowymi z informacji od KSW o weryfikacji wniosku o płatność potwierdzającej poświadczone przez Instytucję Zarządzającą wydatki?
	
	


	15
	Czy od PRR odzyskano kwoty do zwrotu w związku z nieprawidłowym wykorzystaniem środków? 
	
	

	16
	Czy zostały złożone i rozliczone wnioski PRR o płatność końcową?
	
	

	17
	Czy PRR rozliczyły wygenerowane przychody we wnioskach o płatność? (podać numery)
	
	

	18
	Czy przychody odsetkowe wykazane we wnioskach o płatność są równe kwocie odsetek wykazanych na wyciągach bankowych?
	
	

	19
	Czy poświadczone wydatki przez KSW zostały zatwierdzone i poświadczone przez IZ?
	
	

	20
	Czy zostały zwrócone niewykorzystane środki?
	
	

	21
	Czy zweryfikowano kompletność i prawidłowość danych wprowadzonych do systemu SIMIK?
	
	

	22
	Czy zweryfikowano zgodność danych z systemie SIMIK z danymi w dokumentach papierowych?
	
	

	23
	Czy sporządzono i zatwierdzono wszystkie Karty zamknięcia Działania przez KSW?
	
	


	Imię i nazwisko osoby weryfikującej
	Podpis
	Data

	
	
	


	Podsumowanie

	Czy Działanie 2 można uznać za zamknięte? (Tak / Nie)
	


	Imię i nazwisko osoby zatwierdzającej wynik weryfikacji
	Funkcja
	Podpis
	Data

	
	
	
	


	Działanie 3

	Litera Tematu
	Temat 

	Liczba projektów zatwierdzonych do Działania:
	


	Lp.
	Pytanie
	Tak/ Nie 
	Uwagi

	1
	Czy KSW posiada wymaganą dokumentację projektową w ramach Działania?
	
	

	2
	Czy do Umowy MPA zostały wprowadzone wszystkie rekomendacje KSW / IZ?
	
	

	3
	Czy przeprowadzono w projektach kontrolę na miejscu? (w uwagach podać numery i daty)
	
	

	4
	Czy PRR wprowadziły zalecenia pokontrolne?
	
	

	5
	Czy zidentyfikowane w czasie kontroli na miejscu nieprawidłowości zostały zamieszczone w rejestrze nieprawidłowości?
	
	

	6
	Czy zidentyfikowano nieprawidłowości podlegające raportowaniu?
	
	

	7
	Czy przeprowadzono w projektach audyt zewnętrzny zlecony przez KSW? (w uwagach podać numery projektów i daty)
	
	

	8
	Czy przeprowadzono w projektach audyt zewnętrzny zlecony przez PRR? (w uwagach podać numery projektów i daty)
	
	

	9
	Czy zweryfikowano i zatwierdzono wszystkie sprawozdania końcowe beneficjentów?
	
	

	10
	Czy dane z załączników finansowych do sprawozdań końcowych są zgodne z danymi finansowymi z informacji od KSW o weryfikacji wniosku o płatność potwierdzającej poświadczone przez Instytucję Zarządzającą wydatki?
	
	


	11
	Czy od PRR odzyskano kwoty do zwrotu w związku z nieprawidłowym wykorzystaniem środków? 
	
	

	12
	Czy zweryfikowano i zatwierdzono wszystkie wnioski końcowe beneficjentów?
	
	

	13
	Czy PRR rozliczyły wygenerowane przychody we wnioskach o płatność?
	
	

	14
	Czy przychody odsetkowe wykazane we wnioskach o płatność są równe kwocie odsetek wykazanych na wyciągach bankowych?
	
	

	15
	Czy poświadczone wydatki przez KSW zostały zatwierdzone i poświadczone przez IZ?
	
	

	16
	Czy zostały zwrócone niewykorzystane środki?
	
	

	17
	Czy zweryfikowano kompletność i prawidłowość danych wprowadzonych do systemu SIMIK?
	
	

	18
	Czy zweryfikowano zgodność danych z systemie SIMIK z danymi w dokumentach papierowych?
	
	

	19
	Czy sporządzono i zatwierdzono wszystkie Karty zamknięcia Działania przez KSW?
	
	


	Imię i nazwisko osoby weryfikującej
	Podpis
	Data

	
	
	


	Podsumowanie

	Czy Działanie 3 można uznać za zamknięte? (Tak / Nie)
	


	Imię i nazwisko osoby zatwierdzającej wynik weryfikacji
	Funkcja
	Podpis
	Data

	
	
	
	


Karta weryfikacji dokumentacji przez KSW
 (odrębna karta dla każdego Działania)

	Karta weryfikacji dokumentacji przez KSW


	Działanie 1/ Działanie 2 / Działanie 3 *


	Lp.
	Pytanie
	Tak/ Nie / Nie dot.
	Uwagi

	1
	Czy KSW posiada całość dokumentacji dotyczącej Działania **? 
	
	

	2
	Czy KSW posiada oryginały następujących dokumentów:
	
	

	2.1
	- wniosków o dofinansowanie PRR
	
	

	2.2
	- umów o dofinansowanie
	
	

	2.3
	- wszystkich aneksów do umowy o dofinansowanie
	
	

	2.4
	- umów o Partnerstwie na rzecz Rozwoju (wszystkich wersje jednolite)
	
	

	2.5
	- wszystkich aneksów do umów o Partnerstwie na rzecz Rozwoju
	
	

	2.6
	- sprawozdań z realizacji Działania ** (okresowych i rocznego)
	
	

	2.7
	- informacji pokontrolnych 
	
	

	2.8
	- opinii i raportów z przeprowadzonych audytów zleconych przez KSW
	
	

	2.9
	- wniosków o płatność składanych przez Administratorów do KSW
	
	

	3
	Czy KSW posiada poświadczone z zgodność z oryginałem kopie  następujących dokumentów:
	
	

	3.1
	- dokumentacji finansowej potwierdzającej wydatki związane z realizacją Działania rozliczanej we wnioskach o płatność 
	
	

	3.2
	- dokumentacji finansowej potwierdzającej wydatki związane z realizacją Działania przez Partnerów rozliczanej we wnioskach o płatność
	
	

	4
	Czy KSW posiada kopie następujących dokumentów:
	
	

	4.1
	- informacji dla beneficjenta o wynikach weryfikacji wniosku o płatność
	
	


	Imię i nazwisko osoby weryfikującej
	Podpis
	Data

	
	
	


	Podsumowanie


	Miejsce przechowywania dokumentacji dotyczącej realizacji Działania


	


	Imię i nazwisko osoby zatwierdzającej wynik weryfikacji
	Funkcja
	Podpis
	Data

	
	
	
	


*   Wybrać numer Działania, którego dotyczy formularz

** Wstawić numer Działania

Załącznik nr 5. Zestawienie projektów realizowanych w ramach Tematu 

	Nr Tematu
	Instytucja
	Numer projektu 
	Tytuł projektu 
	Data początkowa kwalifikowalności projektu 
	Data końcowa kwalifikowalności projektu 
	Wartość projektu (PLN) 
	Wartość wydatków kwalifikowalnych projektu (PLN) 
	Nr wniosku o płatność beneficjenta 
	Nr uruchomienia konta
	Łącznie PLN
	EFS PLN
	Krajowy Wkład Publiczny PLN
	Środki prywatne PLN
	Korekty finansowe odjęte od wniosków (PLN)
	Data kontroli na miejscu

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11=12+13+14
	12
	13
	14
	15
	16

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Załącznik nr 6. Zbiorcze rozliczenie Partnera 

	Rozliczenie środków finansowych na dofinansowanie Działania …*
dla transzy nr ….**

	
	
	

	Lp.
	 
	Kwota

	1.
	Całkowita kwota środków finansowych na dofinansowanie Działania wynikająca z umowy o dofinansowanie Działania 
	 

	2.
	Kwota dotychczas otrzymanych środków finansowych na dofinansowanie Działania 
	

	
	Transza nr 1 
	

	
	
	

	
	Transza nr 2
	

	
	Transza nr 3
	

	3.
	Kwota wydatków kwalifikowalnych zatwierdzonych na podstawie wniosków beneficjenta o płatność, not, faktur
	

	
	Należy wpisać numer dokumentu 
	

	
	
	

	
	Należy wpisać numer dokumentu 
	

	
	
	

	
	Należy wpisać numer dokumentu 
	

	
	
	

	4.
	Zadeklarowane przychody na podstawie wniosków beneficjenta o płatność, not, faktur
	

	
	Należy wpisać numer dokumentu 
	

	
	Należy wpisać numer dokumentu 
	

	5.
	Kwota do rozliczenia 2-(3-4)
	

	6.
	% wykorzystania otrzymanych środków finansowych 3/2
	

	7.
	% wykorzystania przyznanych środków finansowych 3/1
	


* Należy wskazać numer Działania

** Należy wskazać numer transzy
� Zgodnie z pismem Fundacji Fundusz Współpracy z dnia 12 listopada 2007 r.; w szczególnych przypadkach termin ten może ulec przedłużeniu przez IZ, jednak nie bardziej niż do 3 miesięcy od zakończenia realizacji projektu.
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