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Lista sprawdzajaca: 
 

 
Kontroli podlega czy: 

 
Wnioski moga nie zostac dopuszczone do oceny 
technicznej i finansowej, jesli: 

1. Wniosek jest kompletny i wypelniony 
zgodnie z formularzem aplikacyjnym 

• Wniosek jest zlozony wedlug standardowego  
formularza 
• Wszystkie rubryki wniosku sa wypelnione 
• Do wniosku dolaczone sa wszystkie wymagane zalaczniki 
• Wniosek jest parafowany na wszystkich stronach 
 

• Nieprawidlowy  jest format wniosku 
• Niewypelnione sa rubryki wniosku (dopuszcza sie 
niewypelnienie rubryk, które nie dotycza wnioskodawcy 
(przykladowo: acronim, e-mail, adres strony internetowej), w 
takim przypadku zaleca sie wpis „nie dotyczy”) 
• Wniosek nie jest parafowany na wszystkich stronach 
• Brak któregokolwiek z zalaczników do wniosku 

2. Wniosek i dokumenty towarzyszace sa 
przedlozone w dwóch egzemplarzach oraz 
zalaczona jest wersja elektroniczna wniosku 
(format MS Word) 

• Wniosek zostal zlozony w oryginale i kopii oryginalu lub 
zlozone sa dwa oryginaly 1  
• Dostarczona jest wersja elektroniczna wniosku (format MS 
Word1 
• Dokumentacja jest kompletna w obu egzemplarzach 
(wniosek i dokumenty towarzyszace) 
• Kopia jest potwierdzona za zgodnosc z oryginalem2 

• Brak wersji elektronicznej wniosku lub wniosek w 
niewlasciwym formacie 
• Dokumentacja jest niekompletna 
• Kopia niepotwierdzona lub niewlasciwie potwierdzona za 
zgodnosc z oryginalem 

3. Wniosek jest wypelniony maszynowo 
(komputerowo) (nie odrecznie) w jezyku 
polskim 
 
 

• Wszystkie rubryki wniosku sa wypelnione maszynowo 
(komputerowo) 
• Wszystkie rubryki wniosku, z wyjatkiem rubryki dot. 
angielskiego tytulu przedsiewziecia, sa wypelnione w jezyku 
polskim 

• Wniosek jest wypelniony w calosci lub w czesci odrecznie 
(dopuszcza sie odreczne zaznaczenie punktów wyboru w czesci 
II i III wniosku o dotacje) 
• Wnioski z odrecznymi zakresleniami i dopiskami beda 
dopuszczone do oceny ale  dopiski i skreslenia odreczne beda 
ignorowane 
• Rubryki wniosku sa wypelnione w j. obcym (nie dotyczy 
nazwy przedsiewziecia w j. angielskim)  
• Zalaczniki sa w jezyku obcym i nie zalaczono tlumaczenia 
tlumacza przysieglego na jezyk polski1 

5. Deklaracja Wnioskodawcy jest wlasciwie 
podpisana 
 
 

• Deklaracja jest dostarczona w oryginale, wypelniona i 
podpisana przez osobe/y upowazniona/e do reprezentowania 
Wnioskodawcy zgodnie z aktualnym dokumentem rejestrowym 
(czyli nie starszym niz 6 miesiecy w momencie skladania 
wniosku o dotacje)1,  
• W przypadku reprezentacji przez wiecej niz jedna osobe 
dopuszcza sie udzielenie pelnomocnictwa na podpisanie 
deklaracji; pelnomocnictwo moze byc udzielone wylacznie 
osobie upowaznionej do reprezentacji 
 

• Deklaracja jest dostarczona jedynie w kopii 
• Deklaracja nie jest podpisana 
• Deklaracja jest podpisana przez osobe/y nieupowazniona/e 
lub nieupelnomocniona do reprezentowania Wnioskodawcy 
zgodnie z aktualnym dokumentem rejestrowym 
• Deklaracja nie jest wypelniona (brak imienia, nazwiska i 
stanowiska osoby/osób reprezentujacej/ych wnioskodawce/ 
nazwa przedsiebiorstwa oraz miejscowosci i daty zlozenia 
podpisu) 
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6. Kopia dokumentu rejestrowego firmy 
Wnioskodawcy jest prawidlowa  

• Kopia dokumentu rejestrowego dotyczy Wnioskodawcy 
• Kopia dokumentu rejestrowego jest aktualna, czyli 
dokument rejestrowy jest nie starszy  niz 6 miesiecy w 
momencie skladania wniosku o dotacje1  
• Kopia dokumentu rejestrowego jest potwierdzona za 
zgodnosc z oryginalem2  

• Kopia dokumentu rejestrowego nie dotyczy Wnioskodawcy 
• Kopia dokumentu rejestrowego nie jest aktualna 
• Kopia dokumentu rejestrowego niepotwierdzona lub 
niewlasciwie potwierdzona za zgodnosc z oryginalem 

7.Aktualne sprawozdanie finansowe 
Wnioskodawcy jest zalaczone do wniosku 

• Sprawozdanie finansowe jest zalaczone 
• Sprawozdanie finansowe jest odpowiednie do formy 
prawnej Wnioskodawcy (zgodnie z „Wytycznymi dla 
Wnioskodawców”) 
• Zalaczone sprawozdanie finansowe jest aktualne3  
• Sprawozdanie finansowe jest podpisane przez 
Wnioskodawce i osobe sporzadzajaca sprawozdanie(jesli nie 
jest to ta sama osoba), (podpisy czytelne lub pieczatki imienne) 
 

• Nie jest zalaczone sprawozdanie finansowe 
• Sprawozdanie finansowe jest nieodpowiednie do formy 
prawnej Wnioskodawcy 
• Zalaczone sprawozdanie finansowe jest nieaktualne 
• Sprawozdanie finansowe nie jest podpisane przez 
Wnioskodawce i osobe sporzadzajaca sprawozdanie(jesli nie jest 
to ta sama osoba) 
• Podpisy na sprawozdaniu sa nieczytelne lub brak imiennej 
pieczatki 

8. Kopie umów z wykonawcami uslug sa 
zalaczone do wniosku 

• Zalaczone sa kopie wszystkich umów z wykonawcami 
• Umowy z wykonawcami dotycza dzialan ujetych w 
budzecie projektu (cz. I p.3 wniosku) 
• Kopie sa potwierdzone za zgodnosc z oryginalem2  
• Umowa z wykonawca uslug nie jest dotknieta sankcja 
niewaznosci 

• Brak jednej lub wiecej umów 
• Kopie umów nie sa lub sa niewlasciwie  potwierdzone za 
zgodnosc z oryginalem 
 

9. Porównanie ofert jest zalaczone gdy 
umowa z jednym wykonawca 
wspólfinansowana jest powyzej 5000 euro  

• dolaczone sa co najmniej 3 oferty wraz z uzasadnieniem 
wyboru  

§ Oferty sa ofertami (pisemna pozytywna odpowiedz 
potencjalnego wykonawcy uslug na zapytanie 
ofertowe wnioskodawcy, zawierajaca co najmniej 
przedmiot uslugi i cene) 

§ Porównywane oferty sa od kwalifikowanych 
wykonawców (tj. wykonawców, których uslugi moga 
byc dofinansowane w ramach programu zgodnie z 
„Wytycznymi dla wnioskodawców”) 

§ Uzasadnienie wyboru oferty jest dolaczone 
• Brak trzech ofert ale wnioskodawca przedstawil pisemne 
odmowy na zapytania ofertowe skierowane do akredytowanych 
wykonawców wskazanych przez RIF oraz dokument 
potwierdzajacy wskazanie przez RIF trzech akredytowanych 
wykonawców; 
• Brak trzech ofert ale wnioskodawca przedstawil 
wyjasnienie z którego wynika, ze wykonawca jest wylacznym 
dostawca uslugi  (np. wylaczny organizator targów lub firma 

• Brak trzech ofert  
• Brak uzasadnienia wyboru 
• Oferty sa od wykonawców, których uslugi nie sa 
kwalifikowane do dofinansowania ramach programu  
• Brak pisemnych odmów na zapytania ofertowe skierowane 
do akredytowanych wykonawców wskazanych przez RIF lub 
brak dokumentu potwierdzajacego wskazanie przez RIF 
wykonawców od których otrzymano odmowe wykonania uslugi;  
•  Brak wyjasnienia z którego wynika, ze wykonawca jest 
wylacznym dostawca uslugi                           
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szkolaca personel przy zakupie technologii) 
10. Umowy z wykonawcami dotycza dzialan o 
dofinansowanie których ubiega sie 
Wnioskodawca  
 

• Dzialania i ich koszty przedstawione  w p. I.3 sa mozliwe 
do zidentyfikowania w umowie z wykonawca i kwoty nie 
róznia sie od kwot we wniosku 

• Dzialania  róznia sie  (dopuszcza sie sytuacje, gdy umowa z 
wykonawca opiewa na dodatkowe dzialania o dofinansowanie 
których wnioskodawca sie nie ubiega) 
• Kwoty dotyczace dzialan wspólfinansowanych (p. I.3) 
róznia sie od kwot z umów z wykonawcami, przy czym róznica 
nie jest wynikiem bledu technicznego spowodowanego 
nieprawidlowym kursem przeliczeniowym 
• Dzialania i kwoty z wniosku sa niemozliwe do 
zidentyfikowania w umowie z wykonawca 
 

  
II. KWALIFIKOWANIE SIE 

 

 

1. Wnioskodawca kwalifikuje sie 
  

• Wnioskodawca spelnia kryteria z p. 2.1.1 „Wytycznych 
dla wnioskodawców" (na podstawie informacji zawartych w 
odpowiednich rubrykach we wniosku, deklaracji 
Wnioskodawcy, i pozostalych dokumentów) 
• Nie jest w jednej z sytuacji przedstawionych w p.2.1.1 
• Wywiazal sie z wczesniejszych zobowiazan wobec PARP 
• W Programie Rozwoju Przedsiebiorstw Eksportowych 
dodatkowo sprawdzamy, czy Wnioskodawca jest eksporterem 
lub potencjalnym eksporterem towarów pochodzenia 
krajowego lub uslug – na podstawie cz. II p.4 wniosku 

• Wnioskodawca zakreslil rubryki, które wskazuja, ze nie 
moze byc zakwalifikowany jako MSP 
• Brak podpisu pod deklaracja osób upowaznionych do 
reprezentowania Wnioskodawcy zgodnie z dokumentem 
rejestrowym 
• Wnioskodawca nie ma siedziby w odpowiednim 
województwie 
• Wnioskodawca  nie spelnia pozostalych kryteriów 
okreslonych w p.2.1.1 „Wytycznych dla Wnioskodawców” 
• Wnioskodawca nie wywiazal sie z  wczesniejszych 
zobowiazan wobec PARP 

2. Dzialania kwalifikuja sie w p. 2.1.3 
 
 
 

• W cz. I p. 3 (budzet) wniosku ujete zostaly wylacznie 
dzialania i czynnosci kwalifikowane, zgodnie z p. 2.1.3. 
„Wytycznych dla Wnioskodawców” dla danego programu  

• Ujecie w budzecie projektu (cz. I p.3 wniosku) jednej lub 
wiecej czynnosci i/lub dzialan niekwalifikowanych   

3.   Koszty kwalifikuja sie w p. 2.1.4 • W cz. I p.3 (budzet) wniosku ujete zostaly wylacznie 
koszty kwalifikowane, zgodnie z p.2.4. „Wytycznych dla 
Wnioskodawców” dla danego programu  

• Ujecie w budzecie projektu (cz. I p.3 wniosku) jednego lub 
wiecej kosztu niekwalifikowanego  

4. Wykonawca uslugi kwalifikuje sie • Wykonawca dzialania/czynnosci ujetej w cz. I p.3 (budzet) 
wniosku kwalifikuje sie  

• Ujecie w budzecie projektu (cz. I p.3 wniosku) 
dzialania/czynnosci realizowanej przez wykonawce, który nie 
kwalifikuje  

5.   Okres trwania projektu jest zgodny z 
„Wytycznymi dla Wnioskodawców”  

• Okres trwania projektu okreslony w cz. I  p.1.9. wniosku 
nie przekracza maksymalnego okresu realizacji i/lub 
ostatecznego terminu dla realizacji dzialan okreslonego w 
„Wytycznych dla Wnioskodawców” dla danego programu  
• Dzialania ujete w budzecie nie powinny rozpoczac sie 

• Okres realizacji przekracza maksymalny okres realizacji 
i/lub ostateczny termin dla realizacji dzialan okreslony w  
„Wytycznych dla Wnioskodawców” 
• Dzialanie/czynnosc ujeta w budzecie zaczyna sie przed 
terminem podpisania umowy okreslonym w „Wytycznych dla 
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przed terminem podpisania umowy okreslonym w 
„Wytycznych dla Wnioskodawców” 

Wnioskodawców” 

6.   Wnioskowana kwota dotacji jest zgodna z 
„Wytycznymi dla Wnioskodawców”  

• Na podstawie cz. I p.1.3. i p.3 wniosku, czy kwota dotacji 
jest zgodna z limitami okreslonymi w p. 1.3. „Wytycznych dla 
Wnioskodawców” dla danego programu. Rozbieznosci miedzy 
danymi w p.1.3. i 3 wniosku traktujemy jako blad techniczny, 
jesli dane w obydwu punktach sa zgodne z limitami. 

• Wnioskowana kwota dotacji okreslona w cz. I 1.3. i  3 
wniosku nie jest zgodna z limitami min i max w p. 1.3 

6.   Wnioskowana dotacja nie przekracza 
procentowego limitu calkowitego, 
kwalifikowanego budzetu 

• Na podstawie cz. I p. 1.3. i 3 wniosku,  dotacja nie 
przekracza procentowego limitu calkowitych kosztów 
kwalifikowanych netto.  

• Wnioskowana kwota dotacji okreslona w cz. I 1.3. i 3 
wniosku przekracza procentowy limit calkowitych kosztów 
kwalifikowane netto 

 
                                                                 
1 Obowiazuje od listopada 2003 
 
2 Przez stwierdzenie „za zgodnosc z oryginalem” rozumiemy, ze dokument jest potwierdzony „za zgodnosc z oryginalem” na jednej ze stron z adnotacja „potwierdzone za zgodnosc 
z oryginalem od strony... do...” i parafowany na kazdej ze stron przez osobe upowazniona do reprezentowania wnioskodawcy lub kazda ze stron kopii danego dokumentu jest 
potwierdzona podpisem „za zgodnosc z oryginalem” przez osobe upowazniona do reprezentowania wnioskodawcy zgodnie z aktualnym dokumentem rejestrowym (wystarczy jedna 
osoba w przypadku wieloosobowej reprezentacji). Podpis osoby potwierdzajacej zgodnosc kopii z oryginalem jest czytelny lub uzupelniony imienna pieczatka. 
 
3 Aktualne sprawozdanie finansowe jest rozumiane jako roczne sprawozdanie finansowe za ostatni rok. Przedsiebiorstwo prowadzace podatkowa ksiege przychodów i rozchodów 
powinno przedstawic nastepujace dane w formie oswiadczenia: (a) majatek trwaly w podziale na rzeczowy, finansowy oraz wartosci niematerialne i prawne, (b) majatek obrotowy z 
podzialem na zapasy, naleznosci, papiery wartosciowe, srodki pieniezne, (c) koszty dzialalnosci w podziale na rodzaje, (e) przychody w podziale na zródla, (f) zobowiazania. Dane 
powinny odnosic sie do stanu na koniec ostatniego roku kalendarzowego. Przedsiebiorstwa dzialajace krócej niz rok powinny przedstawic aktualne dane za okres dzialalnosci. 
 


