Załącznik nr 1 do Opisu Przedmiotu Zamówienia- Opis przebiegu procesu czynności weryfikacyjnych  

	Lp.
	Etap weryfikacji
	Termin realizacji
	Podmiot wykonujący czynność
	Dokumenty powiązane 
	Sposób przekazania informacji

	1.
	Przekazanie  Wykonawcy listy projektów Wnioskodawców/Grantobiorców  przewidzianych do weryfikacji
	W terminie 2 dni roboczych od podpisania umowy na wykonanie przedmiotu umowy lub publikacji na stronie internetowej Zamawiającego listy projektów wybranych do powierzenia grantu. 
	Zamawiający
	Lista projektów Wnioskodawców/Grantobiorców   przewidzianych do weryfikacji
	e-mail

	2.
	Wyznaczenie zespołu weryfikacyjnego i przekazanie do Zamawiającego propozycji składu osobowego zespołu weryfikacyjnego
	W terminie 5 dni roboczych od przekazania listy projektów Wnioskodawców/Grantobiorców  przewidzianych do weryfikacji
	Wykonawca
	Propozycja składu osobowy zespołu weryfikacyjnego
	e-mail

	3.
	Zatwierdzenie zaproponowanego składu osobowego zespołu weryfikacyjnego
W uzasadnionych przypadkach Zamawiający zastrzega sobie możliwość niewyrażenia zgody na zaproponowany skład zespołu weryfikacyjnego. W takim przypadku powrót do czynności w pkt 2 (Wykonawca przedstawia do zatwierdzenia inny, zgodny z warunkami postępowania, skład zespołu weryfikacyjnego, który również wymaga akceptacji Zamawiającego).
	Niezwłocznie po otrzymaniu od Wykonawcy propozycji składu osobowego zespołu weryfikacyjnego
	Zamawiający
	Zatwierdzony/niezatwierdzony skład osobowy zespołu weryfikacyjnego  
	e-mail

	4. 
	Przygotowanie i podpisanie deklaracji o poufności i bezstronności przez członków zespołu weryfikacyjnego 

W przypadku nie spełnienia warunków ujętych w deklaracji o bezstronności i poufności wyznaczenie innego składu osobowego zespołu weryfikacyjnego, w takim przypadku powrót do czynności w pkt 2
	Niezwłocznie po otrzymaniu od Zamawiającego zatwierdzenia składu zespołu weryfikacyjnego
	Wykonawca
	Podpisane deklaracje o bezstronności i poufności
	Siedziba Wykonawcy

	5.
	Przekazanie Wykonawcy dokumentacji Wnioskodawcy/Grantobiorcy niezbędnej do przeprowadzenia weryfikacji
	W terminie  3 dni roboczych przed rozpoczęciem weryfikacji merytorycznych dokumentów Wnioskodawcy/Grantobiorcy
	Zamawiający
	Dokumenty dotyczące projektu:
- wniosek o powierzenie grantu,

- –
- ZUS DRA, ZUS RCA, itp.
- RZIS, Książka przychodów i rozchodów, deklaracje PIT, itp.
- kopie umów na pożyczki, poręczenia
	e-mail lub w inna forma elektroniczna zapewniająca możliwie największą ochronę informacji poufnych

	6.
	Przeprowadzenie weryfikacji  przedłożonych Zamawiającemu  przez Wnioskodawcę/Grantobiorcę dokumentów
	W terminie  5 dni roboczych od dnia przekazania dokumentów Wnioskodawcy/Grantobiorcy przez Zamawiającego 
	Wykonawca
	Lista sprawdzająca do weryfikacji 
Dokumenty Wnioskodawcy/Grantobiorcy
	Siedziba Wykonawcy 



	7.
	Sporządzenie i wysłanie pisma do Wnioskodawcy/Grantobiorcy o uzupełnienie dokumentów


	W terminie  5 dni roboczych od dnia złożenia dokumentów
	Wykonawca
	Pismo  o wezwanie do uzupełnienia dokumentacji
	e-mail do Wnioskodawcy/Grantobiorcy

	8.
	Weryfikacja uzupełnionych przez Wnioskodawcę/Grantobiorcę  dokumentów 
	W terminie  3 dni roboczych od wpływu uzupełnień do siedziby Wykonawcy
	Wykonawca
	Lista sprawdzająca do weryfikacji
	Siedziba Wykonawcy 



	9.
	Sporządzenie informacji poweryfikacyjnej i przekazanie Wnioskodawcy/Grantobiorcy.

W przypadku wydłużenia terminu sporządzenia informacji poweryfikacyjnej należy poinformować Wnioskodawcę/ Grantobiorcę o powodach wydłużenia terminu, ze wskazaniem nowego terminu. Wskazany termin nie może ulec ponownemu wydłużeniu.


	W terminie  3 dni roboczych od wpływu uzupełnień do siedziby Wykonawcy

	Wykonawca
	Informacja poweryfikacyjna
	e-mail do Wnioskodawcy/Grantobiorcy za potwierdzeniem odbioru

	10.
	Rozpatrzenie zastrzeżeń do Informacji poweryfikacyjnej złożonych przez Wnioskodawcę/Grantobiorcę


	W terminie  5 dni roboczych od wpływu zastrzeżeń  od Wnioskodawcy/Grantobiorcy
	Wykonawca
	Zastrzeżenia Wnioskodawcy/Grantobiorcy

	Siedziba Wykonawcy

	11.
	Sporządzenie i wysłanie pisma do Wnioskodawcy/Grantobiorcy o przekazanie dodatkowych wyjaśnień/dokumentów niezbędnych do rozpatrzenia zastrzeżeń


	W terminie  5 dni roboczych od wpływu zastrzeżeń  od Wnioskodawcy/Grantobiorcy
	Wykonawca
	Pismo  o przekazanie dodatkowych wyjaśnień/dokumentów niezbędnych do rozpatrzenia zastrzeżeń


	e-mail do Wnioskodawcy/Grantobiorcy  

	12. 
	Weryfikacja dodatkowych wyjaśnień/dokumentów niezbędnych do rozpatrzenia zastrzeżeń

Wnioskodawcy/Grantobiorcy dokumentów
W przypadku gdy Wykonawca uzna wniesione zastrzeżenia za zasadne, należy przejść do pkt. 10 i sporządzić korektę Informacji poweryfikacyjnej z uwzględnieniem zastrzeżeń. Korektę należy sporządzić poprzez powtórne sporządzenie Informacji poweryfikacyjnej zgodnie z pkt. 10 oraz dodanie  przedrostka „Korekta” do Informacji poweryfikacyjnej. 

W przypadku gdy Wykonawca nie uzna zastrzeżeń Wnioskodawcy/Grantobiorcy przejście do  pkt. 14

	W terminie  3 dni roboczych od wpływu dodatkowych wyjaśnień/dokumentów do siedziby Wykonawcy
	Wykonawca
	Dodatkowe wyjaśnienia/dokumenty niezbędne do rozpatrzenia zastrzeżeń

Wnioskodawcy/Grantobiorcy  dokumentów


	Siedziba Wykonawcy

	13.
	Sporządzenie  i wysłanie pisma do Wnioskodawcy/Grantobiorcy  informującego o pozytywnym lub negatywnym rozpatrzeniu zastrzeżeń do Informacji poweryfikacyjnej 
	W terminie  3 dni roboczych od wpływu dodatkowych wyjaśnień/dokumentów do siedziby Wykonawcy
	Wykonawca
	Pismo-rozpatrzenie zastrzeżeń do Informacji poweryfikacyjnej

	e-mail oraz list polecony do Wnioskodawcy/Grantobiorcy  

	14.
	Przekazanie Zamawiającemu dokumentacji poweryfikacyjnej z przeprowadzonej weryfikacji

	W terminie  4 dni roboczych o od przekazania Wnioskodawcy/Grantobiorcy informacji poweryfikacyjnej, lub korekty informacji  i pisma informującego o pozytywnym lub negatywnym rozpatrzeniu zastrzeżeń do Informacji poweryfikacyjnej 


	Wykonawca
	Dokumentacja poweryfikacyjna 

	Poczta, kurier, osobiste dostarczenie dokumentacji poweryfikacyjnej do siedziby Zamawiającego
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