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Zatgcznik nr 5 do SIWZ
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SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Stownik pojeé:

1) Jednostka kontrolowana— beneficjent realizgpy projekty konkursowe w ramach Poddziatania 1.3.2.2 i 5.5.2
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki (PO KL), ktéigcyzp Komisji Europejskiej z 28 wrZaia 2007 r. zostat przyiy
do realizacji w Polsce.

2) Kontrola — czynndci kontrolne wykonywane przez Zesp6t kontralyj w siedzibie beneficjenta oraz czysoiokontrolne
w miejscu realizacji projektu, mgie na celu weryfikagj prawidlowdci realizacji projektéw zgodnie z zapisami
Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkow w agm PO KL (Wytyczne w zakresie kwalifikowania)
umowa/decyzh/wnioskiem o dofinansowanie projektu oraz innymkdmentami programowymi.

3) Projekt — dziatania realizowane w ramach umowy o dofinansaégvan

4) Zespot Kontrolujacy — Zespodt licacy co najmniej 2 osoby (z czego jedna osoba pefnkdje Kierownika Zespotu),
przeprowadzage czynnéci kontrolne i odpowiedzialne za przeprowadzenietiali zgodnie z niniejszym Szczegotowym
Opisem Przedmiotu Zamowienia.

5) Dokumentacja pokontrolna — zbiér dokumentéw dotygeych przeprowadzenia kontroli zgodnie z 8 5 Umowy.

6) Dokumenty programowe/Wytyczne Instytucji Zarzadzajacej — zbiér dokumentéw dotyezych realizacji PO KL,
m.in. Wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatkéw w rdamBoogramu Kapitat Ludzk{zwane daleWytycznymi w
zakresie kwalifikowanja System Realizacji Programu Kapitat Ludzki, w tyfasady kontroli Programu Kapitat Ludzki
(zwane dalegasadan), dostpne na stronigvww.efs.gov.pl

7) EFS -Europejski Fundusz Spoteczny

1. Informacja wstepna

1.1. Departament Wdtania Europejskiego Funduszu Spotecznego w MPiP8 pePO KL rok Instytucji P@rednicacej w
Priorytetach | i Il oraz Instytucji Boedniczcej Il stopnia (Wdraajacej) w Priorytecie V. Dziataniagolace przedmiotem
ustugi, zostasm zrealizowane w ramach:

1.1.1. Poddziatania 1.3.2 ,Promocja réwnych szans kobieticzyzn oraz godzeniaycia zawodowego i rodzinnego”, w
ramach ktérego realizujeesprojekty polegajce na wdraaniu i upowszechnianiu rozadan stuzacych godzeniuycia
zawodowego i rodzinnego, w tym m.in. poprzez:

— pilotazowa realizacg kompleksowych programéw powrotu do pracy po przerawiazanej z urodzeniem i
wychowaniem dzieci, sprzyggych godzeniuycia zawodowego i rodzinnego,

- tworzenie érodkéw opieki nad dziemi w miejscu pracy oraz rozwijanie alternatywnyarnfi opieki nad
dzie¢mi (w tym m.in. ustug opiekiczychswiadczonych w warunkach domowych),

— upowszechnianie i promagcjlternatywnych i elastycznych form zatrudnienimeétod organizacji pracy oraz
uelastycznianie czasu pracy pracownika (m.in. telem praca w niepeinym wymiarze czasu pracy, praca
rotacyjna, podzial pracy w ramach jednego stanaajglb sharing]).

1.1.2. Poddziatania 5.4.2 ,Rozwdj dialogu obywatelskiegeramach ktérego realizowang grojekty shiace:

— wypracowaniu, upowszechnieniu i wdemiu standardéw dziatania trzeciego sektora, zajagaeych wysolq
jakos¢ realizacji zada publicznych oraz uzgadnianie polityk publicznycke wwspétpracy z administracj
publiczry,

— tworzeniu regionalnych i lokalnych centréw inforrfiaavspomagania organizacji pozadowych oraz wsparciu
dziatalngci nowo utworzonych lub juistniegcych centrow w zakresie pomocy doradczo — szkolesjialla
organizacji pozargdowych,

— tworzeniu i wspieraniu porozuniie (sieci) organizacji pozagdowych o charakterze terytorialnym oraz
brarzowym, tworzeniu i wdrzaniu programéw z zakresu poradnictwa prawnego walbgiskiego,

- tworzeniu programéw poradnictwa prawnego i obyvekiego,

- tworzeniu i wdraaniu programow z zakresu spotecznego nadzoru nadtcjionowaniem administracji
publicznej.
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1.1.3. Poddziatania 5.5.2 ,Wzmocnienie uczestnikéw dial@pwtecznego”, w ramach ktdérego wspieranenastpujace

1.2.

2.1

2.2,

prace:

- studia, analizy, ekspertyzy na temat dialogu spwlego, jego kondycji, perspektyw i barier w rozwajaz
potrzeb uczestnikoéw dialogu,

- wsparcie udziatu partneréw spotecznych w pracacbpajskich struktur dialogu spotecznego,

- tworzenie i wdraanie programéw ukierunkowanych na rozwéj dialogotsgznego,

— tworzenie i wdraanie programOw rozwoju organizacji ukierunkowanyeh popraw efektywndci proceséw
zarzdczych i komunikacyjnych, usprawnienie funkcjonovaasystemow informacyjnych,

— tworzenie i wdraanie programéw podnaszych kwalifikacje eksperckie,

— wspieranie wspotpracy poatzy organizacjami partneréw spotecznych na pozidemgorialnym i bragowym.

Beneficjentami w ramach ww. Poddziatenog by¢ wszystkie podmioty — z wytzeniem o0sdb fizycznych (nie dotyczy
0s0Ob prowadzcych dziatalné¢ gospodarcz lub Ggwiatowa na podstawie przepisow athnych).

Zakres realizacji przedmiotu zamowienia.

Ustuga polega na wykonaniu kontroli 10 projektéwnkoarsowych. Kontrola jednego projektu obejmuje progvadzenie

1 kontroli w siedzibie beneficjenta i 1 kontroli miejscu realizacji projektu (zwanej takwizyta monitoringova) oraz

sporadzenie dokumentacji pokontrolnej. Kontrola maceéu:

- weryfikacjg prawidtowdci realizacji projektow zgodnie z zapisami, z umaecyzp/wnioskiem o dofinansowanie,

- sprawdzenie, czy informacje dotyce postpu realizacji projektu oraz poniesione wydatki pigtawiane przez
beneficjenta we wnioskach o ptasdas zgodne zWytycznymi w zakresie kwalifikowaniae stanem rzeczywistym,
harmonogramem ptatdci oraz budetem projektu,

- sprawdzenie, czy beneficjent przestrzega obowycych regut  wynikajcych z  Dokumentow
programowych/Wytycznych Instytucji Zadzapcej, a take obowazujacych aktéw prawa wspoélnotowego i
krajowego.

Podczas kontroli w siedzibie beneficjenta Wykonavwebada pod &em zgodnéci z umowami o dofinansowanie i
Dokumentami programowymi/Wytycznymi Instytucji Zadzaphcej wskazane przez Zamawieggo projekty
realizowane w ramach Poddziatania 1.3.2, 5.4.8.25920 KL w zakresie:

2.2.1. Prawidtowdci rozliczer finansowych, w ramach przedmiotowego obszaruzyateveryfikowa kwalifikowalnos¢ i

prawidtowas¢ ponoszenia wydatkéw w ramach projektu patek ich zgodnéci z zapisamWytycznych w zakresie

kwalifikowanig w tym m.in.:

- w przypadku wydatkéw rzeczywdie poniesionych — oryginalty dokumentéw dggwych pdwiadczajicych
poniesienie w ramach projektu wydatkowetygh/rozliczonych w ztgonych lub zatwierdzonych wnioskach
o platng¢, w szczegolngi wydatkbw w ramach cross-financingu, w tym opidgkumentéw ksigowych
(na podstawie reprezentatywnej proby),

- dowody zaptaty i inne dokumenty potwierdeag fakt zakupu zamoéwionych towardw i ustug,

- dokumentagj potwierdzajca stopiéi wykonania rezultatow/produktow/zadazgodnionych w zatwierdzonym
wniosku o dofinansowanie projektu w przypadku w¥dat rozliczanych ryczaltem w ramach kosztow
bezpdrednich,

- czy prowadzona jest wyogliniona ewidencja wydatkéw dla projektu zgodnie mazami okrdonymi
w Systemie Realizacji Programu Operacyjnego Kapitalzki 2007-2013,

- czy w ramach projektu nie finansuje: siwyklej dziatalngci jednostki realizujcej projekt, a jedynie koszty
Zwigzane z realizagjprojektu w ramach PO KL,

- czy nie wysipito podwojne finansowanie wydatkbw w ramach PO &iaz w ramach Programu Rozwoju
Obszaréw Wiejskich 2007-2013 lub Programu Operamgn,Zrownowaony rozwoj sektora rybotowstwa i
nadbrzenych obszaréw rybackich” (PO RYBY) 2007-2013, tjzycna weryfikowanych oryginatach
dokumentéw finansowo - kglowych nie wysfpuje adnotacja instytucji wdtajacej PROW 07-13/PO RYBY
07-13 o tréci: ,Przedstawiono do refundacji w ramach Progradperacyjnego Rozwdj Obszaréw Wiejskich
2007-2013/ Programu Operacyjnego ,Zrownaea@y rozwoj sektora rybotéwstwa i nadbimgch obszaréow
rybackich” 2007-2013",

— status podatkowy beneficjenta poprzez weryfikanp. potwierdzenia zarejestrowania podmiotu ja&dagtnika
VAT, oswiadcze, rejestru VAT.

2.2.2. Kwalifikowalnosci wydatkdw dotyczcych personelu projektu, w tym m.in.:

- uzasadnienie wyboru 0s6b zaamgaanych w realizagjprojektu,

- kwalifikowalnos¢ wydatkéw pod wzgldem maliwosci wystpienia podwdjnego finansowania lub konfliktu
interesow w przypadku zatrudniania w projekcie pratikow instytucji uczestniezych w realizacji PO KL,

- kwalifikowalnos¢ wydatkéw zwazanych z zatrudnieniem personelu projektu na ugnovprag, w tym sposaéb
ustalenia proporcji zaang@vania personelu projektu w niepetnym wymiarze azascy,
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2.2.3.

2.2.4.

2.2.5.

2.2.6.

2.2.7.

2.2.8.

2.2.9.

—  kwalifikowalnos¢ wydatkéw zwizanych z zaangawaniem personelu projektu na podstawie uméw
cywilnoprawnych,

- kwalifikowalnos¢ wydatkow zwiazanych z wynagrodzeniem os6b, ktdre wykanuyiecej niz jedno
zadanie/funkej w ramach projektu lubaszatrudnione w wdcej niz jednym projekcie.

Sposobu rekrutacji uczestnikdw projektu (sprawdzémvalifikowalndci przynajmniej 10% uczestnikdw projektu w
ramach danego projektu poprzez odniesienie zapiSpezegdtowego Opisu Priorytetow Programu Operaggne
Kapitat Ludzki 2007-2013Wytycznych w zakresie kwalifikowan@okumentacji konkursowej oraz zaéh projektu
do dokumentacji przedionej beneficjentowi przez potencjalnych uczestnikinojektu na etapie ich rekrutacji, np.
oswiadcze).

Sposobu przetwarzania danych osobowych uczestnikojektu (w ramach zbioru PEFS) zgodnie z ugtawinia 29
sierpnia 1997 r. (Dz.U. 2010 r. nr 229, poz.148@gbronie danych osobowych.

Zgodnaci danych przekazywanych we wnioskach o pt&tne czsci dotyczicej posgpu rzeczowego oraz p@pu
finansowego z dokumentaajlotyczca realizacji projektu dogpma w siedzibie beneficjenta.

Poprawnéci udzielania zamdwiepublicznych, tj. prawidiowsri stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 wBra

zamoOwie publicznych (Dz.U.2010 nr 113, poz. 759 zpdzm.) oraz przepiséw prawa wspélnotowego, sprawez

w szczegOInéci:

— czy spetnione zostaly przestanki zastosowania trydielenia zamowienia (gdy zamavaigy wybrat tryb inny
niz przetarg nieograniczony i ograniczony) i ich spaiie zostalo wigciwie udokumentowane,

— czy ustalenie wartei zamowienia byto prawidtowe,

- czy beneficjent posiada kompletdokumentag z posgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

- czy SIWZ jest kompletny tj. zawiera wszystkie eletyewskazane w art. 36 ustawy, np. opis przedmiotu
zamowienia, tryb udzielenia zamdéwienia, kryteridydmce wyboru oferty,

— czy ogloszenia o pagiowaniach prowadzonych przez zamawgggh przekazywaneasdo publikacji zgodnie
Z przepisami ustawy,

- czy umowa podpisana z wykonayaostata przygotowana zgodnie z warunkami dkreymi w SIWZ,

— czy beneficjent zastosowatesdo wymogéw zawartych w Zasadach dotgyxh prowadzenia pagiowan
0 udzielenie zaméwienia publicznego finansowanyefradkéw EFS, w sytuacji, gdy byt do tego zobligowany

- W sytuacji, gdy zespét kontrohgy stwierdzi, & beneficjent naruszyt zapisy ustawy Prawo zamdwie
publicznych, powinien sprawdziczy stwierdzone naruszenia zostaly ékmee w dokumencie Wymierzanie
korekt finansowych za naruszenie prawa zamdwijgublicznych zwizanych z realizagj projektow
wspotfinansowanych z&odkéw funduszy UE (tzw. ,taryfikator”). W przypadistwierdzenia narusagokresli
wysokas¢ wydatkéw niekwalifikowalnych w zwizku z przedmiotowym naruszeniem zgodnie z véaisomi
wskazanymi w ww. dokumencie i przedstawi propogyeysokasci korekty do akceptacji Zamawigiego.

Poprawnéci stosowania zasady konkurencyjoio w przypadku beneficjentow realizaaych zaméwienia o warfoi

powyzej wyrazonej w ziotych rownowartei 14 tys. euro netto, ktorzy nie obligowani do stosowania ustawy

Prawo zamowig publicznych, kontrola obejmuje w szczegdiciosprawdzenie, czy beneficjent stosuje zasad

konkurencyjnéci zgodnie z zapisamWytycznych w zakresie kwalifikowaniav tym, czy sporadzit protokét

zawierajicy co najmniej:

- informacg, do ktdrych trzech potencjalnych wykonawcéw besjefit wystat zapytanie ofertowe lub informacj
0 tym, ze na rynku nie istnieje trzech potencjalnych wykeoéw wraz z uzasadnieniem,

- informacg o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego,

- wykaz ofert, ktére wptygly w odpowiedzi na zapytanie ofertowe wraz ze wskéem daty wplywu oferty od
wykonawcy oraz z podaniem danych z ofert, ktéramiaa odpowied na kryteria oceny ofert,

- wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wybo

- dat sporadzenia protokotu i podpis beneficjenta lub osobgwaznione;.

- w przypadku naruszenia przez beneficjenta zasadykutencyjndci, zespo6t kontrolujicy zaproponuje
zastosowanie taryfikatora korekt ge#onego do umowy o dofinansowanie projektu i prisaglisdo akceptacii
Zamawiajcego.

Poprawnéci udokumentowania rozeznania rynku w przypadku atk@iw, do ktérych nie majzastosowania zapisy
ustawy PZP i zasady konkurencyjnb- sprawdzenie, czy przy dokonaniu zakupu uslufi towaru beneficjent

wihasciwie udokumentowat rozeznanie rynku. Beneficjeowimien wykaza, ze cena towaru lub ustugi to cena
rynkowa.

Prawidtowaci realizacji dziaté informacyjno - promocyjnych, w tym m.in.:
- sposo6b informowania o realizacji projektu i dofisawaniu projektu z EFS,
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- prawidlowas¢ oznaczenia dokumentacji zmanej z realizagjprojektu,

— spos6b oznakowania pomiesztze ktorych realizowany jest projekt — plakaty, ltetki z logo PO KL i UE,

- sposo6b oznakowania wypdasaia i innych rzeczy zakupionych w ramach projektu,

- adekwatné podgtych dziatés informacyjno — promocyjnych, w tym, m.in. przygei@nych materialow
promocyjnych, w stosunku do celu projektu,

— sposob informowania uczestnikéw projektu o udzielerojekcie wspotfinansowanym z EFS.

2.2.10. Sposobu prowadzenia i archiwizacji dokumentacjjqkiu.

2.3.

Podczas kontroli w miejscu realizacji ustugi (tzwizyty monitoringowej) Wykonawca oceni jad@i prawidtowas¢

realizowanej ustugi oraz sprawdzi:

— czy realizacja projektu jest zgodna z umddecyzp o dofinansowanie oraz uma@wna realizag danego
przedsiwzigcia, jesli zostato zlecone,

— czy przedsiwziecie jest zgodne z harmonogramem realizacji projpktedstawionym we wniosku o dofinansowanie
realizacji projektu,

— czy zakres tematyczny szkolenia/warsztatu/konfgvemeej formy przedsiwzigcia jest zgodny z zatwierdzonym
wnioskiem o dofinansowanie realizacji projektu,

— czy pomieszczenia, w ktérych realizowane jest sie@tiecie, & oznakowane plakatami lub tablicami z logo PO
KL i UE, informujacymi o wspétfinansowaniu projektu z EFS,

— czy uczestnicy otrzymaj materialy szkoleniowe, konferencyjne i inne dotyez realizacji projektéw, ktoreas
oznakowane zgodnie z zasadami informowania i proambavprojektéw w ramach PO KL,

— czy beneficjent posiada dokumenty potwierdeaj zrealizowanie przedsiziccia zgodnie z liczip osobo-godzin
zawart, w umowie z wykonawgna realizagj przedsiwziecia.

2.3.1. Wykonawca dokona weryfikacji rzeczywistej realizgojojektu oraz faktycznego pegu rzeczowego projektu, a

takze sprawdzi, czy beneficjent aginat zakladane rezultaty projektu.

2.3.2. Podczas kontroli w miejscu realizacji projektu (tzwvizyty monitoringowej) Wykonawca przeprowadzi

2.4,

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

wywiad/ankiet z uczestnikami projektu w celu poznania ich opi@iitemat realizowanego przeggziccia, w tym jej
jakosci oraz sprawdzi, czy ankietowany wig przedsiwziecie jest wspoffinansowane z EFS.

Wykonawca w dokumentacji pokontrolnejdzie zobowizany do przedstawienia metod przeprowadzenia kiantro

Wykonawca zobowizany jest do skontrolowania, w celu sprawdzenialifiw@awalnosci wydatkéw, reprezentatywnej
proby dokumentacji finansowej (dokumentéurddiowych | dowodéw zaplaty) i merytoryczne) prdjek
(kwalifikowalnos¢ uczestnikdw projektu, zaméwienia publiczne etowzgledniajacej, np. warté¢ projektu, liczly
uczestnikdw projektu objych projektem, realizowane formy wsparcia. Przpalae proby dokumentéw nalestosowa
statystyczne lub niestatystyczne metody doboru yroly sytuacji, gdy w trakcie kontroli wykryto povie
nieprawidtowdci (np. wydatki niekwalifikowalne, kbnie opisane dokumentyrodtowe) Wykonawca powinien
skontrolowd@ odpowiednio wiksz proby dokumentacji finansowej i merytorycznej projekiednoczénie Wykonawca
zobowhzany ledzie do whczenia do akt kontroli kopii potwierdzonych za zgo& z oryginalem dokumentéw
potwierdzagcych wykryte nieprawidtowizi/uchybienia.

Weryfikacji podlega co najmniej 10% wydatkéw w rashatazonych wnioskéw o ptatrié wybranych wg nagpujacego
schematu: 10 najbardziej wastiowych wydatkéw w ramach wszystkich wnioskéw otpéé¢ oraz dodatkowo losowo
wybrane pozycje. Zeli w prébie wydatkéw podlegagych weryfikacji znajd sie wydatki dotycace zakupu ustug lub
dostawy nalgy sprawdzé dodatkowo zgodrigé dokonywanych zakupéw z UstaWPZP, zasaduczciwej konkurencji i
réwnego traktowania lub obogzkiem udokumentowania rozeznania rynkuzeliew wylosowanej prébie wydatkow nie
znalazly st zadne wydatki dotyee zakupu ustug lub dostaw dotgcych zakupow dokonywanych zgodnie z Ustaw
PZP, zasag uczciwej konkurencji i rownego traktowania lub ebgzkiem udokumentowania rozeznania rynku, fale
zidentyfikowa& i sprawdzé przeprowadzenie 3 pegowan lub rozeznania rynku w odniesieniu do zakupu ushiy
dostaw o najwakszej wartdci (o ile wystpity co najmniej trzy tego typu pozycje zakupu gshub dostaw).

Losowania préby wydatkéw dokonuje Wykonawca. Lidekumentéw finansowych poddanych kontroli, ktéranstvic
bedzie zahcznik do dokumentacji pokontrolnej, zawiétadzie przynajmniej: numer wniosku o ptagdpnumer pozycji
z wniosku o ptatn&, numer dokumentu, numer kgowy lub ewidencyjny, datwystawienia, datzaptaty, kwaot brutto
dokumentu, kwat netto dokumentu, kwetwydatkéw kwalifikowanych.

Weryfikacji podlega dokumentacja dotyica co najmniej 10% uczestnikéw etyich wsparciem EFS w ramach projektu.
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