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Zalgcznik nr 1
do umowy nr 10/1/2/3/DWF/PN/2015

Szczegolowy opis, zakres i warunki realizacji przedmiotu umowy
(zostanie uaktualniony w zaleinosci od udzielonej czesci zamowienia)

Informacja wstepna.

Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Spolecznego w Ministerstwie Pracy i Polityki Spotecznej
pelni w PO KL rolg Instytucji Posredniczacej w Priorytetach I i II oraz Instytucji Posredniczacej Il stopnia —
Wdrazajacej, w Priorytecie V. Wypeliajac swoja role, przeprowadza si¢ kontrole w ramach:

Dzialania 1.5 ,,Wspieranie rozwiqzan na rzecz godzenia Zycia zawodowego i rodzinnego”, w ramach ktorego

realizowane sg projekty stuzace:

1) wdrazaniu i upowszechnianiu rozwigzan stuzgcych godzeniu zycia zawodowego i rodzinnego oraz
rozwigzan wspierajacych powr6t do pracy po przerwie zwigzanej z urodzeniem i wychowaniem dzieci
poprzez:

a) wsparcie tworzenia i funkcjonowania ztobkow oraz klubow dzieciecych, zgodnie z ustawq z dnia
4 lutego 2011 r. o opiece nad dziecmi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2013 r., poz. 1457),

b) wsparcie ustug $wiadczonych przez dziennego opiekuna, zgodnie z ustawq z dnia 4 lutego 2011 r.
o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2013 r., poz. 1457).

2) upowszechnianiu idei rownych szans, w tym poprzez organizowanie ogolnopolskich kampanii
informacyjno-promocyjnych z wykorzystaniem dostgpnych $rodkéw masowego przekazu oraz
nowoczesnych metod komunikacji, identyfikacje i promocj¢ najlepszych praktyk oraz prowadzenie
dziatalnoéci informacyjno-doradczej w obszarze roéwnego dostepu do =zatrudnienia — kampanie
informacyjno-promocyjne.

Poddziatania 5.4.2 ,, Rozwdj dialogu obywatelskiego”, w ramach ktorego realizowane sa projekty stuzace:

1) wypracowaniu, upowszechnieniu i wdrozeniu standardow dziatania trzeciego sektora, zapewniajacych
wysokg jako$¢ realizacji zadan publicznych oraz uzgadnianie polityk publicznych we wspotpracy
z administracja publiczna;

2) tworzeniu regionalnych i lokalnych centrow informacji i wspomagania organizacji pozarzadowych oraz
wsparciu dzialalno$ci nowo utworzonych lub juz istniejacych centréw w zakresie pomocy doradczo —
szkoleniowej dla organizacji pozarzadowych;

3) tworzeniu i wspieraniu porozumien (sieci) organizacji pozarzadowych o charakterze terytorialnym oraz
branzowym, tworzeniu i wdrazaniu programow z zakresu poradnictwa prawnego i obywatelskiego;

4) tworzeniu programdw poradnictwa prawnego i obywatelskiego;

5) tworzeniu i wdrazaniu programéw z zakresu spotecznego nadzoru nad funkcjonowaniem administracji
publicznej.

Poddzialania 5.5.2 ,,Wzmocnienie uczestnikow dialogu spolecznego”, w ramach ktorego wspierane sa

projekty obejmujace:

1) studia, analizy, ekspertyzy na temat dialogu spotecznego, jego kondycji, perspektyw i barier w rozwoju
oraz potrzeb uczestnikow dialogu;

2) wsparcie udziatu partnerow spotecznych w pracach europejskich struktur dialogu spotecznego;

3) tworzenie i wdrazanie programow ukierunkowanych na rozwdj dialogu spotecznego;

4) tworzenie i wdrazanie programow rozwoju organizacji ukierunkowanych na poprawe efektywnosci
procesow zarzadczych i komunikacyjnych, usprawnienie funkcjonowania systemow informacyjnych;

5) tworzenie i wdrazanie programéw podnoszacych kwalifikacje eksperckie;
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2.1.

6) wspieranie wspOlpracy pomiedzy organizacjami partneréw spolecznych na poziomie terytorialnym
i branzowym.

Zakres realizacji przedmiotu umowy:

1) Ustugi objete przedmiotem umowy polegaja na wykonaniu kontroli projektow konkursowych,
realizowanych na terenie catego kraju oraz sporzadzeniu w ich wyniku informacji pokontrolnych, list
sprawdzajacych, ostatecznych informacji pokontrolnych i zalecen pokontrolnych. Konieczno$é
sporzadzenia ostatecznej informacji pokontrolnej lub wydania zalecen pokontrolnych bgdzie weryfikowana
przez Zamawiajacego w oparciu o zapisy ,,Zasad kontroli w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki 2007 — 2013” i nie moze wynika¢ wylacznie z nieprawidlowego przeprowadzenia kontroli przez
Wykonawce na wezesniejszych etapach kontroli.

2) Wykonawca przeprowadzi kontrole w zgodnosci z aktualnie obowigzujacym dokumentem ,,Zasady kontroli
w ramach Programu Operacyjnego Kapita? Ludzki 2007 — 20137, opublikowanym na stronie
www.efs.gov.pl.

3) Kontrola jednego projektu powinna obejmowaé przeprowadzenie:

a) jednej kontroli w siedzibie beneficjenta,

b) jednej, wizyty monitoringowej, z zastrzezeniem pkt 4,

oraz sporzadzenie dokumentacji pokontrolnej.

4) W przypadku braku mozliwosci przeprowadzenia wizyty monitoringowej, Z przyczyn innych niz
zakonczenie realizacji projektu, Wykonawca musi kazdorazowo przedstawi¢ pisemne uzasadnienie
nieprzeprowadzenia wizyty monitoringowej i uzyska¢ zgode Zamawiajacego — przed rozpoczeciem
kontroli.

5) Czas przeprowadzenia kazdej kontroli wynosi co najmniej 3 dni robocze — w przypadku kontroli
w siedzibie beneficjenta lub 4 dni robocze — w przypadku przeprowadzenia zarowno kontroli w siedzibie
beneficjenta jak i wizyty monitoringowej. Kontrola powinna zosta¢ przeprowadzona, co do zasady, w dni
robocze (od poniedziatku do pigtku). W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, np. gdy dziatanie bedace
przedmiotem wizyty monitoringowej jest realizowane w sobote lub niedziele, Wykonawca, po uzyskaniu
pisemnej zgody Zamawiajacego, moze przeprowadzi¢ wizyte monitoringowa w sobote lub niedziele.

6) Kontrola ma na celu:

a) weryfikacje¢ prawidtowosci realizacji projektu zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie,

b) sprawdzenie, czy informacje dotyczace postgpu realizacji projektu oraz poniesione wydatki
przedstawiane przez beneficjenta we wnioskach o ptatno$¢ sa zgodne z Wytycznymi w zakresie
kwalifikowania wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki i ze stanem rzeczywistym,
harmonogramem ptatnosci oraz budzetem projektu,

C) sprawdzenie, czy beneficjent przestrzega obowigzujacych zasad wynikajacych z dokumentow
programowych, a takze obowigzujgcych aktow prawa wspdlnotowego i krajowego.

Realizacja kontroli projektu powinna sktada¢ si¢ z nastepujacych etapow:
1) etap | — zaplanowanie czynnosci kontrolnych, w tym zebranie dokumentéw i informacji o kontrolowanym
projekcie i beneficjencie, niezbednych do prawidtowego przeprowadzenia kontroli i powotanie podzespotu

kontrolujacego;
2) etap Il — przekazanie beneficjentowi zawiadomienia, wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 16 do umowy:
3) etap Il — przeprowadzenie kontroli w siedzibie beneficjenta oraz wizyty monitoringowej;

4) etap IV — sporzadzenie dokumentacji pokontrolnej, w tym list sprawdzajacych, ktérych wzory stanowig
zalaczniki nr 8 i 9 do umowy, informacji pokontrolnej z kontroli w siedzibie beneficjenta, wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 10 do umowy, informacji pokontrolnej z wizyty monitoringowej, wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 11 do umowy oraz, jezeli dotyczy, ostatecznej informacji pokontrolnej z kontroli
w siedzibie beneficjenta i z wizyty monitoringowej, wedtug wzorow stanowiagcych odpowiednio zataczniki
nr 12 i 13 do umowy;

5) etap V — sformutowanie zalecen pokontrolnych, o ile stwierdzono uchybienia lub nieprawidtowosci, wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 14 do umowy lub notatki dotyczacej odstgpienia od wydania zalecen
pokontrolnych wraz z uzasadnieniem, wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 15 do umowy.
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2.2. Podczas kontroli w siedzibie beneficjenta Wykonawca zbada projekty, pod katem zgodno$ci z umowa
o dofinansowanie i dokumentami programowymi w zakresie:

2.2.1. Prawidlowosci rozliczen finansowych.

W ramach przedmiotowego obszaru nalezy zweryfikowa¢ kwalifikowalnos¢ i prawidtowo$é ponoszenia

wydatkow pod katem ich zgodnosci z zapisami Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach

Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, w tym:

1) w przypadku wydatkow rzeczywiscie poniesionych — oryginaly dokumentow ksiggowych
poswiadczajacych poniesienie w ramach projektu wydatkow ujetych/rozliczonych w  ztozonych lub
zatwierdzonych wnioskach o ptatnos¢, w szczegdlnosci wydatkow w ramach cross-financingu, w tym opisy
dokumentow ksiegowych, na podstawie reprezentatywnej proby;

2) dowody zaptaty i inne dokumenty potwierdzajace fakt zakupu zamowionych towaréw i ustug;

3) dokumentacje¢ potwierdzajacg, ze wspotfinansowane towary i ustugi zostaly dostarczone;

4) czy prowadzona jest wyodrgbniona ewidencja wydatkow dla projektu, zgodnie z zasadami okre§lonymi
w Systemie Realizacji Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2013,;

5) czy wklad wilasny jest wniesiony zgodnie z harmonogramem projektu i jezeli to mozliwe, ujety
w wyodrgbnionej ewidencji wydatkow projektu;

6) czy w ramach projektu nie finansuje si¢ zwyklej dziatalno$ci jednostki realizujacej projekt, a jedynie koszty
zwiazane z realizacjg projektu w ramach PO KL;

7) czy w ramach projektu prawidtowo klasyfikuje si¢ koszty bezposrednie i koszty posrednie, w tym czy
koszty ujete w katalogu kosztéw posrednich a przyporzadkowane do kosztow bezposrednich posiadaja
zwiazek z zadaniem, w ramach ktorego zostaly wykazane i nie prowadza do podwoéjnej refundacji
wydatkow;

8) czy nie wystapito podwdjne finansowanie wydatkow, w przypadku realizacji przez beneficjenta wigcej niz
jednego projektu — dotyczy w szczegdlnosci wydatkow zwigzanych z zatrudnianiem personelu projektu
oraz wydatkoéw objetych cross-financingiem;

9) czy w ramach projektu, zakupiony sprzet jest faktycznie wykorzystywany zgodnie z przeznaczeniem?
Dotyczy to rowniez sprzgtu zakupionego do zadan innych niz zarzadzanie projektem, tj. na przyklad na
potrzeby edukacyjne dzieci/ ucznidéw, osob niepelnosprawnych, oséb wykluczonych spotecznie;

10) czy nie wystapito podwojne finansowanie wydatkéw w ramach PO KL oraz w ramach Programu Rozwoju
Obszarow Wiejskich 2007-2013 lub Programu Operacyjnego ,,Zréwnowazony rozwoj sektora rybolowstwa
i nadbrzeznych obszaréw rybackich” (PO RYBY) 2007-2013, tj. czy na weryfikowanych oryginatach
dokumentow finansowo - ksiegowych nie wystepuje adnotacja instytucji wdrazajagcej PROW 07-13/PO
RYBY 07-13 o tresci: ,,Przedstawiono do refundacji w ramach Programu Operacyjnego Rozwoj Obszarow
Wiejskich  2007-2013/ Programu Operacyjnego ,,Zrownowazony rozw0j sektora rybotdwstwa
i nadbrzeznych obszaréw rybackich 2007-2013;

11) status podatkowy beneficjenta poprzez weryfikacje, np. potwierdzenia zarejestrowania podmiotu, jako
podatnika VAT, o$wiadczen, rejestru VAT.

2.2.2. Kwalifikowalno$ci wydatkéw dotyczacych personelu projektu, w tym:
1) uzasadnienie wyboru 0sob zaangazowanych w realizacje projektu;
2) kwalifikowalno$¢ stawek wynagrodzen stosowanych przez beneficjenta w ramach projektu (w tym
pozostatych sktadnikow wynagrodzenia personelu, nagrod i premii);
3) czy wysoko$¢ wynagrodzen personelu odpowiada stawkom stosowanym u beneficjenta (dotyczy to
wszystkich sktadnikéw wynagrodzenia personelu, w tym nagrod i premii);
4) kwalifikowalno$¢ wydatkow pod wzgledem mozliwosci wystgpienia podwodjnego finansowania lub
konfliktu interesow, w przypadku zatrudniania w projekcie pracownikow instytucji uczestniczacych
w realizacji PO KL;
5) kwalifikowalno$¢ wydatkow zwigzanych z zatrudnieniem personelu projektu na umowe o pracg, w tym
sposob ustalenia proporcji zaangazowania personelu projektu w niepelnym wymiarze czasu pracy;
6) kwalifikowalno$¢ wydatkéw zwigzanych z zaangazowaniem personelu projektu na podstawie umow
cywilnoprawnych;
7) kwalifikowalno$¢ wydatkow zwigzanych z wynagrodzeniem osob, ktore wykonuja wigcej niz jedno
zadanie/funkcje w ramach projektu lub sg zatrudnione w wiecej niz jednym projekcie pod wzgledem:
a) mozliwosci wystgpienia podwdjnego finansowania (np. zawieranie umow o prace/cywilnoprawnych na
zadania, ktore mieszcza si¢ w dotychczasowych zakresach obowigzkow o0sob peliacych okreslone
funkcje w projekcie),
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2.2.3.

2.24.

2.2.5.

2.2.6.

2.2.7.

b) mozliwo$ci prawidtowej i efektywnej realizacji wszystkich zadan powierzonych danej osobie, biorgc
pod uwage obciazenie wynikajace z realizacji kilku funkcji w projekcie/projektach, na podstawie
ewidencji godzin i zadan realizowanych w ramach projektow.

Sposobu rekrutacji oraz kwalifikowalno$¢ uczestnikow projektu — sprawdzenie kwalifikowalno$ci co
najmniej 10% uczestnikow ramach danego projektu poprzez odniesienie zapisow Szczegdlowego Opisu
Priorytetow Programu Operacyjnego Kapital Ludzki 2007-2013, Wytycznych w zakresie kwalifikowania
w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, dokumentacji konkursowej i zatozen projektu, do
dokumentacji przedtozonej beneficjentowi przez potencjalnych uczestnikow projektu na etapie ich rekrutacji,
np. o$wiadczen.

Sposobu przetwarzania danych osobowych uczestnikow projektu (w ramach zbioru PEFS) zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1182, ze zm.)
oraz czy beneficjent posiada Polityke Bezpieczenstwa i Instrukcje Zarzadzania Systemem
Informatycznym oraz czy przestrzega ich zapisow.

Zgodnos$ci danych przekazywanych we wnioskach o platno§é¢ w czesci dotyczacej postepu rzeczowego
oraz postepu finansowego z dokumentacja dotyczacq realizacji projektu dostepna w siedzibie
beneficjenta.

Poprawnos$ci udzielania zamoéwien publicznych, w stosunku do ktérych stosuje sie przepisy ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z pézn. zm.) oraz
przepisow prawa wspolnotowego.

Kontrola udzielania zaméwien publicznych obejmuje w szczegolnosci sprawdzenie:

1) czy spetnione zostaty przestanki zastosowania trybu udzielenia zamowienia W przypadku gdy zamawiajacy
wybrat tryb inny niz przetarg nieograniczony lub ograniczony, czy spetnienie tych przestanek zostato
wlasciwie udokumentowane;

2) czy ustalenie warto$ci zamowienia zostato dokonane z nalezytg starannoscia;

3) czy beneficjent posiada kompletny protokdt postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

4) czy specyfikacja istotnych warunkéw zamoéwienia (STWZ) jest kompletna, tj. zawiera wszystkie niezbedne
elementy okreslone w art. 36 ustawy — Prawo zamowien publicznych (Pzp);

5) czy ogloszenia o zaméwieniu i o udzieleniu zamowienia przekazywane sg do publikacji zgodnie
Z przepisami ustawy Pzp;

6) czy umowa zawarta z wykonawcg zostata przygotowana zgodnie z warunkami okreslonymi w SIWZ;

7) czy beneficjent zastosowat si¢ do wymogow zawartych w Zasadach dotyczacych prowadzenia postepowan
0 udzielenie zamdwienia publicznego finansowanych ze $rodkéw EFS w sytuacji, gdy byt do tego
zobligowany.

W sytuacji gdy podzespot kontrolujacy stwierdzi, iz beneficjent naruszyt zapisy ustawy Prawo zamoéwien
publicznych, powinien sprawdzi¢, czy stwierdzone naruszenia zostaly okre§lone w dokumencie Wymierzanie
korekt finansowych za naruszenie prawa zamowien publicznych zwigzanych z realizacjq projektow
wspotfinansowanych ze srodkow funduszy UE (tzw. ,taryfikator”). W przypadku stwierdzenia naruszen, okresli
wysokos$¢ wydatkow niekwalifikowalnych w zwiazku z przedmiotowym naruszeniem zgodnie z warto$ciami
wskazanymi w ww. dokumencie i przedstawi propozycje wysokosci korekty do akceptacji Zamawiajgcego.

Poprawnosci stosowania zasady konkurencyjnosci, w przypadku beneficjentow realizujacych zamowienia

o warto$ci powyzej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14 tys. euro netto, ktorzy nie sa zobligowani do

stosowania ustawy — Prawo zamowien publicznych.

Kontrola obejmuje w szczegolnosci sprawdzenie, czy beneficjent byl zobowigzany do stosowania zasady

konkurencyjnosci, a jesli tak, czy stosuje zasade konkurencyjnosci zgodnie z zapisami Wytyczne w zakresie

kwalifikowania wydatkow w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, w tym czy sporzadzit protokot

zawierajacy co najmniej:

1) informacje, do ktorych trzech potencjalnych wykonawcow beneficjent wystal zapytanie ofertowe lub
informacj¢ o tym, ze na rynku nie istnieje trzech potencjalnych wykonawcow wraz z uzasadnieniem;

2) informacj¢ o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego;

3) wykaz ofert, ktore wptynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe wraz ze wskazaniem daty wptywu oferty
od wykonawcy oraz z podaniem danych z ofert, ktore stanowia odpowiedz na kryteria oceny ofert;

4) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru;

5) date sporzadzenia protokotu i podpis upowaznionej osoby ze strony beneficjenta.
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2.2.8.

2.2.9.

Weryfikacji podlega réwniez, czy beneficjent udzielit zamdéwienia podmiotom powigzanym z nim osobowo lub
kapitatowo.

Kwote 14 tys. euro netto nalezy odnosi¢ do uslug i towardw sumowanych w ramach danego projektu
realizowanego przez beneficjenta. Przy ustalaniu warto§ci zamdéwien nalezy kierowaé sie¢ kryteriami
tozsamosci: przedmiotowej 1 czasowej zamowienia oraz mozliwosci jego wykonania przez jednego
wykonawce.

W przypadku naruszenia przez beneficjenta zasady konkurencyjnosci, podzespot kontrolujacy zaproponuje
zastosowanie taryfikatora korekt zatgczonego do umowy o dofinansowanie projektu lub zamieszczonego na
stronie internetowej instytucji podpisujacej umowe o dofinansowanie z beneficjentem i przedstawi do
akceptacji Zamawiajacego.

Poprawnos$ci udokumentowania rozeznania rynku w przypadku wydatkéw, do ktérych nie maja
zastosowania zapisy ustawy Pzp, oraz zasady konkurencyjnosci.

W przypadku gdy beneficjenci realizuja zamdwienia o wartosci kazdego z nich powyzej wartosci 20 tys. zt
netto, nalezy sprawdzi¢, czy przy dokonaniu zakupu ustugi lub towaru beneficjent wiasciwie udokumentowat
rozeznanie rynku. Beneficjent powinien wykazaé, ze cena towaru lub ustugi to cena rynkowa. Przy czym nie
dotyczy to zakupu towaru lub ushugi, ktory powinien by¢ dokonany zgodnie z ustawa Pzp lub zasada
konkurencyjnosci opisang w punkcie 2.2.7.

Prawidlowosci realizacji dzialan informacyjno-promocyjnych, w tym:

1) sposéb informowania o realizacji projektu i dofinansowaniu projektu z EFS;

2) prawidtowos¢ oznaczenia dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu;

3) sposob oznakowania pomieszczen, w ktorych realizowany jest projekt — plakaty, tabliczki z logo PO KL
i UE;

4) sposob oznakowania wyposazenia i innych rzeczy zakupionych w ramach projektu;

5) adekwatno$¢ podjetych dziatan informacyjno-promocyjnych, w tym zastosowanie materialow
promocyjnych, w stosunku do celu projektu;

6) sposob informowania uczestnikow projektu o udziale w projekcie wspotfinansowanym z EFS.

2.2.10. Zapewnienia wladciwej $ciezki audytu — sprawdzenie, czy poszczegdlne obszary realizowanego projektu

udokumentowane sa w sposob pozwalajacy na przesledzenie przebiegu danego procesu i jego oceng. W Liscie
Sprawdzajacej nalezy wskazac, czy na podstawie dokumentacji projektu mozliwe jest przesledzenie przebiegu
zdarzen w ramach procesow zachodzacych w czasie realizacji projektu w odniesieniu do poszczegodlnych jego
obszarow.

2.2.11. Sposobu prowadzenia i archiwizacji dokumentacji projektu.

2.3.

2.4.

Podczas wizyty monitoringowej Wykonawca oceni jakos$¢ i prawidtowos¢ realizowanej ustugi (np. konferencji,

szkolenia, doradztwa prawnego, opieki nad dzie¢mi) oraz sprawdzi:

1) czy realizowana ustuga jest zgodna z harmonogramem realizacji projektu przedstawionym we wniosku
o dofinansowanie realizacji projektu;

2) czy zakres udzielonego wsparcia jest zgodny z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie realizacji
projektu;

3) czy pomieszczenia, w ktorych realizowana jest dana ustuga sg oznakowane plakatami lub tablicami z logo
PO KL i UE, informujacymi o wspotfinansowaniu projektu z EFS;

4) czy uczestnicy otrzymujg materiaty, ktore sg oznakowane zgodnie z zasadami informowania i promowania
projektow w ramach PO KL;

5) czy beneficjent posiada dokumenty potwierdzajgce zrealizowanie ustugi zgodnie z umowg zawartg
z wykonawca, W tym np. w zakresie liczby osobogodzin;

6) czy w ramach projektu zakupiony sprzet jest faktycznie wykorzystywany zgodnie z przeznaczeniem?
Dotyczy to rowniez sprzetu zakupionego do zadan innych niz zarzadzanie projektem, tj. na przyktad na
potrzeby edukacyjne dzieci/uczniéw, o0sob niepelnosprawnych, oséb wykluczonych spolecznie, a takze
przeprowadzi, w formie pisemnej, ankiet¢ z uczestnikami projektu w celu poznania ich opinii na temat
realizowanego przedsiewziecia, w tym jego jakoS$ci oraz sprawdzi, czy ankietowany wie, iz przedsigwzigcie
jest wspotfinansowane ze $rodkow UE w ramach EFS. Wypelnione ankiety Wykonawca zatgczy do
dokumentacji pokontrolnej.

Przed rozpoczeciem kontroli Zamawiajacy udostepni Wykonawcy w wersji elektronicznej nastepujace
dokumenty:
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2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

a) umowe o dofinansowanie projektu wraz z aneksami,

b) wniosek o dofinansowanie projektu w wersji obowiazujacej w okresie obj¢tym kontrola,

c) wyniki poprzednich kontroli i audytow,

d) zlozone przez beneficjenta wnioski o ptatnos¢, wraz z informacja o wynikach weryfikacji wniosku
o platnos¢, jezeli weryfikacja taka zostata przeprowadzona

Wykonawca dokona weryfikacji rzeczywistej realizacji projektu oraz faktycznego postgpu rzeczowego
projektu, a takze sprawdzi, czy beneficjent osiagnal zaktadane rezultaty projektu.

Wykonawca wykaze w liscie sprawdzajacej dokumenty i inne dowody, na podstawie ktorych sformutowat
ustalenia zawarte w informacji pokontrolnej. Lista sprawdzajaca powinna zawiera¢ rzetelny opis stanu
faktycznego oraz wszelkie informacje dotyczace weryfikowanych dokumentéw. Dokument ten powinien
rowniez umozliwia¢ odtworzenie $ciezki audytu w ramach weryfikowanych procesow.

Wykonawca opisze w informacji pokontrolnej metodologie doboru do kontroli préby dokumentacji
w poszczegdlnych zakresach tematycznych oraz poda wielko§¢ proby skontrolowanych dokumentow
w przypadku kazdego kontrolowanego obszaru, o ktérym mowa w pkt 2.2. Przy doborze préby dokumentdéw
nalezy stosowac statystyczne metody doboru proby. Mozliwy jest rowniez dobor dokumentéw do kontroli na
podstawie osgdu eksperckiego, z precyzyjnym okre$leniem podstaw i zatozen tegoz osadu.

Wielkos¢ proby dokumentéw weryfikowanych w celu sprawdzenia kwalifikowalnosci  wydatkow,
tj. dokumentacji finansowej (dokumenty zroédtowe i dowody zaptaty) i merytorycznej projektu
(kwalifikowalnos¢ uczestnikow projektu, zamdéwienia publiczne), musi uwzglgdniaé¢: wartos¢ projektu, liczbe
uczestnikow objetych wsparciem, realizowane formy wsparcia. W sytuacji, gdy w trakcie kontroli wykryto
nieprawidlowosci, wydatki niekwalifikowalne lub blednie opisane dokumenty zrodtowe, Wykonawca powinien
odpowiednio zwickszy¢ liczebno$¢ proby kontrolowanej dokumentacji finansowej i merytorycznej projektu.

Weryfikacji podlega co najmniej 10% wydatkow w ramach ztozonych wnioskow o ptatnos¢, w tym dokumenty
dotyczace:

1) wszystkich rozliczanych zadan;

2) kosztoéw posrednich, jezeli sg rozliczane na podstawie rzeczywiscie ponoszonych wydatkow;

3) kosztow zarzadzania projektem.

2.10. Losowania proby dokonuje Wykonawca. Lista dokumentow finansowych poddanych kontroli, ktora stanowi

zalacznik do informacji pokontrolnej, zawiera¢ bedzie co najmniej:
1) numer wniosku o ptatnos¢;

2) numer pozycji z wniosku o ptatnos¢;

3) numer dokumentu;

4) numer ksiggowy lub ewidencyjny;

5) date wystawienia;

6) date zaptaty;

7) kwote brutto dokumentu;

8) kwote netto dokumentu;

9) kwote wydatkow kwalifikowanych;

10) uwagi kontrolujacych, dotyczace zweryfikowanego dokumentu.

2.11. Jezeli w probie wydatkow podlegajacych weryfikacji znajdg si¢ wydatki dotyczace zakupu ustug lub dostaw

nalezy sprawdzi¢ dodatkowo zgodnos¢ dokonywanych zakupow z:

a) ustawa Prawo zamowien publicznych,

b) zasada konkurencyjnosci,

c) zasada efektywnego zarzadzania finansami (o ktorych mowa w Wytycznych w zakresie kwalifikowania
wydatkow w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki),

d) procedurami wewnetrznymi beneficjenta.

Jezeli w wylosowanej probie wydatkow nie znalazty si¢ zadne wydatki dotyczace zakupu ustug lub dostaw

dokonywanych zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych, zasada konkurencyjnosci lub zasadg

efektywnego zarzadzania finansami, nalezy zidentyfikowaé i sprawdzi¢ przeprowadzenie co najmniej

3 postgpowan o udzielenie zamdwienia lub rozeznan rynku w odniesieniu do zakupu ustug lub dostaw

o najwickszej wartosci (o ile wystapity co najmniej trzy tego typu pozycje zakupu ustug lub dostaw).
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2.12

2.13.

3.

. Weryfikacji podlega dokumentacja dotyczaca co najmniej 10% uczestnikow objetych wsparciem EFS

w ramach projektu. Nalezy wskaza¢ dane uczestnikow, ktorych dokumentacja zostata poddana weryfikacji,
w tym co najmniej: imi¢ i nazwisko, date przystapienia do projektu, date zakonczenia udzialu w projekcie
oraz forme udzielonego wsparcia. Jesli na etapie kontroli liczba 0sob, ktore rozpoczety udziat w projekcie,
jest mniejsza niz 10% wszystkich planowanych uczestnikow projektu, nalezy sprawdzi¢ kwalifikowalnosé
wszystkich dotychczasowych uczestnikow. W uzasadnionych przypadkach — gdy liczba uczestnikow projektu
sigga kilku/kilkudziesieciu tysigcy uczestnikow, proba dla weryfikacji kwalifikowalnos$ci uczestnikow
projektu moze zosta¢ ustalona na odpowiednio nizszym poziomie.

W przypadku stwierdzenia wydatkow niekwalifikowanych Wykonawca zobowigzany jest wskaza¢ ich
wysoko$¢, sposob wyliczenia oraz umiesci¢ informacje, czy stwierdzone wydatki niekwalifikowane stanowia
nieprawidlowosci, W rozumieniu Zasad raportowania o nieprawidtowosciach finansowych w ramach PO KL.
Ponadto Wykonawca jest zobowigzany do wskazania podstawy prawnej stwierdzonych wydatkow
niekwalifikowanych oraz do przekazania Zamawiajacemu potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem kopii
dokumentow zrédtowych stanowigcych podstawe stwierdzenia uchybien i/lub nieprawidlowosci.

Terminy sporzadzenia dokumentacji pokontrolnej:
1) Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych, Wykonawca:

a) w terminie 10 dni, liczac od dnia zakonczenia kontroli w siedzibie beneficjenta lub od dnia

przeprowadzenia wizyty monitoringowej, przekaze Zamawiajacemu dokumenty wymienione w pkt
4, ppkt 1, sporzadzone odpowiednio w wyniku kontroli w siedzibie beneficjenta i wizyty
monitoringowe;j;
- Zamawiajacy akceptuje lub zglasza zastrzezenia do przestanych dokumentow w ciggu 7 dni od daty ich
otrzymania. W przypadku gdy Zamawiajacy zglosi zastrzezenia, do ktorekolwiek z ww. dokumentow,
Wykonawca w ciggu 5 dni od otrzymania uwag Zamawiajacego ma obowiazek je uwzgledni¢ lub
przekaza¢ stosowne wyjasnienia w celu uzyskania akceptacji Zamawiajacego. W ciagu 5 dni od daty
otrzymania poprawionych dokumentow lub wyjasnien ze strony Wykonawcy, Zamawiajacy decyduje
0 akceptacji przestanych dokumentow;

b) w terminie do 30 dni, liczac od dnia zakonczenia kontroli przestania do kierownika jednostki
kontrolowanej oraz do Zamawiajgcego, w wersji papierowej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
zaakceptowanych przez Zamawiajacego Informacji pokontrolnych oraz list sprawdzajacych osobno dla
kontroli w siedzibie beneficjenta i kontroli w miejscu realizacji projektu wraz z pismem, ktérego wzor
stanowi zalacznik nr 17 do umowy. Dodatkowo w terminie do 30 dni, liczac od dnia zakonczenia
kontroli Wykonawca przekaze Zamawiajacemu cato$¢ dokumentacji zebranej w trakcie kontroli, w tym
oryginaty nastepujacych dokumentow: o§wiadczenia, protokoty z ogledzin, dokumentacja fotograficzna
(jesli dotyczy), ankiety z wizyt monitoringowych (z zastrzezeniem pkt 2, ppkt 4 niniejszego dokumentu),
zestawienie personelu zaangazowanego przez beneficjenta w ramach realizowanych projektow,
zestawienie sprzetu zakupionego przez beneficjenta w ramach realizowanych projektow, liste
postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego przeprowadzonych na potrzeby projektu, listy
postgpowan prowadzonych przez beneficjenta zgodnie z zasada konkurencyjnosci i/lub zasada
efektywnego zarzadzania finansami, zestawienie dokumentow finansowych weryfikowanych w trakcie
kontroli, a takze po$wiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem przez beneficjenta dokumenty potwierdzajace
sposob realizacji projektu przez beneficjenta (kopia przyktadowej deklaracji uczestnictwa, umowy
o0 pracg etc.), w tym koniecznie dokumenty potwierdzajace stwierdzone uchybienia/ nieprawidtowosci;

¢) w terminie 7 dni, liczac od dnia otrzymania od kierownika jednostki kontrolowanej wyjasnien do
zarzutow zawartych w informacji pokontrolnej lub informacji o odmowie podpisania informacji
pokontrolnej wraz z uzasadnieniem, sporzadzi ostateczng informacje pokontrolng i przesle ja
Zamawiajacemu. Wykonawca dokona analizy dodatkowych wyjasnien ztozonych przez beneficjenta
i uwzgledni je przy sporzadzaniu ostatecznej informacji pokontrolnej.

— Zamawiajacy akceptuje lub zglasza zastrzezenia do przestanej ostatecznej informacji pokontrolnej wraz
z wyjasnieniami beneficjenta, w ciggu 6 dni od daty ich otrzymania. W przypadku gdy Zamawiajacy
zglosi zastrzezenia do ww. dokumentéw, Wykonawca w ciggu 3 dni od otrzymania uwag
Zamawiajacego ma obowigzek je uwzgledni¢ lub przekaza¢ stosowne wyjasnienia w celu uzyskania
akceptacji tresci ostatecznej informacji pokontrolnej. Akceptacja tresci ostatecznej informacji
pokontrolnej nastepuje w ciggu 3 dni liczagc od dnia otrzymania poprawionych dokumentéw lub
wyjasnien od Wykonawcy.
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d)

f)

w terminie do 21 dni, liczac od dnia otrzymania od kierownika jednostki kontrolowanej informacji
0 odmowie podpisania informacji pokontrolnej, przesle do kierownika jednostki kontrolowanej oraz do
Zamawiajacego, W wersji papierowej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, zaakceptowana przez
Zamawiajacego ostateczng informacje pokontrolng wraz z pismem, ktorego wzor stanowi zatgcznik
nr 18 do umowy,

sporzadzi zalecenia pokontrolne (jesli dotyczy) lub notatke dotyczaca odstapienia od wydania zalecen

pokontrolnych wraz z uzasadnieniem w terminie 3 dni, liczac od dnia otrzymania od Kkierownika

jednostki kontrolowanej podpisanej informacji pokontrolnej/ ostatecznej informacji pokontrolnej lub
informacji o odmowie jej podpisania, i przekaze je/ja Zamawiajacemu do akceptacji. Wykonawca
dokona analizy dodatkowych wyjasnien kierownika jednostki kontrolowanej przed sporzadzeniem
zalecen pokontrolnych lub notatki o odstapieniu od wydania zalecen pokontrolnych. Jesli wraz

z przestang podpisang informacja pokontrolng, jednostka kontrolowana przekaze dokumenty/

wyjasnienia, z ktorych wynika, iz wszystkie uchybienia zostaty usunigte (i jednoczesnie nie stwierdzono

nieprawidlowo$ci w kontrolowanym projekcie), Wykonawca nie sporzadza zalecen pokontrolnych.

— Zamawiajacy akceptuje lub zglasza zastrzezenia do przestanych dokumentéw w ciagu 4 dni liczac od
dnia ich otrzymania. W przypadku, gdy Zamawiajacy zglosi zastrzezenia do ww. dokumentow,
Wykonawca w ciggu 3 dni liczac od dnia otrzymania uwag ma obowigzek je uwzgledni¢ lub
przekaza¢ stosowne wyjasnienia w celu uzyskania akceptacji Zamawiajacego. Akceptacja
Zamawiajacego, poprzez podpisanie zalecen pokontrolnych lub notatki dotyczacej odstgpienia od
wydania zalecen pokontrolnych, nastepuje w ciggu 3 dni liczac od dnia otrzymania poprawionych
dokumentow lub wyjasnien ze strony Wykonawcy.

w terminie do 14 dni, liczac od dnia otrzymania od kierownika jednostki kontrolowanej podpisanej

informacji pokontrolnej/ ostatecznej informacji pokontrolnej lub informacji o odmowie jej podpisania,

przesle do kierownika jednostki kontrolowanej oraz do Zamawiajacego w wersji papierowej za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru, zaakceptowane przez Zamawiajacego zalecenia pokontrolne, przy
czym w tresci zalecen pokontrolnych powinna znalez¢ si¢ informacja o terminie ich wykonania oraz

o obowigzku poinformowania o ich wykonaniu Zamawiajacego. Wzor pisma przekazujacego zalecenia

pokontrolne stanowi zatacznik nr 19 do umowy.

2) Za date przekazania kazdej z wersji dokumentacji pokontrolnej uznawany jest dzien jej otrzymania przez
Zamawiajacego.

4. Zasady dotyczace dokumentacji bedacej rezultatem wykonywania przedmiotu umowy:

1)

2)

3)

4)

Po zakonczeniu kontroli Wykonawca sporzadzi, osobno dla kontroli w siedzibie beneficjenta i wizyty
monitoringowej, listy sprawdzajace oraz informacje pokontrolne podpisane przez ekspertow. Jesli
w trakcie kontroli stwierdzono nieprawidtowosci i/lub uchybienia, do Informacji pokontrolnej nalezy
dotaczy¢ dokumenty potwierdzajace stwierdzone nieprawidtowosci i/lub uchybienia (w formie
skandéw). Lista sprawdzajgca w kolumnie Uwagi/ Uzasadnienie, powinna zawieraé spis i opis
dokumentow, na podstawie ktorych dokonano ostatecznych ustalen wpisanych w jedna z kolumn: Tak
lub Nie;
W przypadku otrzymania od kierownika jednostki kontrolowanej wyjasnien do zarzutow zawartych
w informacji pokontrolnej lub informacji o odmowie podpisania informacji pokontrolnej wraz
z uzasadnieniem, Wykonawca sporzadzi ostateczna informacje pokontrolna podpisang przez ekspertow.
Wykonawca dokona analizy wyjasnien beneficjenta i uwzgledni je przy sporzadzaniu ostatecznej
informacji pokontrolnej.
W przypadku gdy w trakcie kontroli stwierdzono uchybienia i/lub nieprawidtowosci, ktore nie zostaty
wyjasnione, uzupetnione lub skorygowane przez beneficjenta, Wykonawca sporzadzi zalecenia
pokontrolne podpisane przez ekspertow lub notatke¢ dotyczaca odstapienia od wydania zalecen
pokontrolnych podpisang przez ekspertow - wraz z uzasadnieniem.
Na calos¢ dokumentacji pokontrolnej sktadajg si¢:

i. dokumenty wymienione w ppkt 1-3 oraz pkt 3 ppkt 1 lit. b,

ii. podpisane przez przedstawicieli jednostek kontrolowanych oryginaly upowaznien do
przeprowadzenia kontroli, o ktérych mowa w § 4 ust. 7 pkt 3 umowy,

iii. oryginaly pism zawiadamiajacych o przeprowadzeniu kontroli wraz z dokumentem
potwierdzajacym powiadomienie jednostki kontrolowanej o zamiarze przeprowadzenia
kontroli, o ktérym mowa w § 4 ust. 8 pkt 5 umowy,

iv. pisemne potwierdzenia odbioru, o ktérych mowa w ppkt 6);

V. os$wiadczenia o bezstronno$ci i niezaleznosci, o ktérych mowa w § 4 ust. 8 pkt 2 umowy,
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6)

7)

8)

vi. kopie dokumentéw potwierdzajacych stwierdzone nieprawidtowosci i/lub uchybienia.
Ostateczng wersje kompletnej i uporzadkowanej dokumentacji pokontrolnej, o ktorej mowa w ppkt 4
przekazuje si¢ w jezyku polskim, z podpisami ekspertow oraz w jednym egzemplarzu na
zabezpieczonym przed zmianami nos$niku elektronicznym, w terminie do 14 dni, liczac od dnia
otrzymania przez Wykonawce podpisanej przez jednostke kontrolowang informacji pokontrolnej lub
potwierdzenia odbioru zalecen pokontrolnych przez jednostke kontrolowana,;

Wykonawca bedzie przechowywat dowody dostarczenia do jednostki kontrolowanej (pisemne
potwierdzenia odbioru): informacji pokontrolnej, ostatecznej informacji pokontrolnej, zalecen
pokontrolnych i przekaze je Zamawiajacemu wraz z ostateczng wersja dokumentacji pokontrolnej;
Wszystkie dokumenty bedace rezultatem wykonania przedmiotu umowy powinny zostaé oznaczone
obowigzujacymi logotypami Programu Operacyjnego Kapital Ludzki i Unii Europejskiej wraz
z towarzyszacg im informacjg o wspotfinansowaniu, zgodnie ze wzorem zamieszonym w ,,Wytycznych
dotyczgcych oznaczania projektow w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki” znajdujacych
si¢ na stronie internetowej pod adresem: www.efs.gov.pl.

Wykonawca sporzadzi zestawienie wykonanych kontroli wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 20 do
umowy i przekaze Zamawiajacemu, W wersji papierowej i elektronicznej formacie xls, przed
sporzadzeniem protokotu odbioru przedmiotu umowy.
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