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Szczegétowy Opis Przedmiotu Umowy (SOPU)
1. Na potrzeby SOPU oraz umowy przyjmuje sie, ze:

a) Kontrola na miejscu - oznacza kontrol¢ przeprowadzang w siedzibie Beneficjenta realizujgcego
projekt/w miejscu realizacji projektu, zgodnie z wymaganiami i terminami okre§lonymi przez
Zamawiajacego w niniejszym SOPU;

b) Wykonanie jednej kontroli - oznacza przeprowadzenie pojedynczej kontroli na miejscu,
wymienionej w punkcie 3 ppkt 3) lit. a) i b), zgodnie z harmonogramem kontroli oraz wymaganiami
okreslonymi przez Zamawiajagcego w niniejszym SOPU oraz sporzadzenie ostatecznej wersji
Informacji pokontrolnej zgodnie z zapisami SOPU;

c) Zespol kontrolujacy - osoby uczestniczace w wykonywaniu przedmiotu umowy ze strony
Wykonawcy, wyszczegdlnione w wykazie stanowigcym zatacznik nr 3 do umowy.

d) Podzespot Kontrolujacy - Zespdt liczacy co najmniej 2 osoby (z czego jedna osoba peini funkcje
Kierownika podzespotu), przeprowadzajace czynnosci kontrolne 1 odpowiedzialne za
przeprowadzenie kontroli oraz sporzadzenie dokumentacji pokontrolnej zgodnie z niniejszym SOPU.

e) Dokumenty programowe/ Wytyczne Instytucji Zarzadzajacej - zbidr dokumentéow dotyczacych
realizacji PO WER, m.in.: Ustawa wdrozeniowa z 11.07.2014 r. o zasadach realizacji programow
w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014 — 2020, Wytyczne
w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020, dostepne
na stronie www.power.gov.pl.

f) EFS - Europejski Fundusz Spoteczny.

g) Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwoj (PO WER) — program zatwierdzony decyzjg Komisji
Europejskiej z dnia 17 grudnia 2014 r.

h) Beneficjent — zgodnie z Ustawg wdrozeniowa z 11.07.2014 r. o zasadach realizacji programow
w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014 — 2020.

1) Projekt — projekt konkursowy, na podstawie ktorego zrealizowano lub realizuje si¢ przedsiewzigcie
w ramach programu operacyjnego na podstawie umowy o dofinansowanie zawartej miedzy
beneficjentem a instytucja posredniczaca.

j) Dokumentacja pokontrolna — zbioér dokumentéw dotyczacych przeprowadzonej kontroli.

k) Wizyta monitoringowa — kontrola w miejscu realizacji projektu, ktorej celem jest weryfikacja
rzeczywistej realizacji projektu i faktycznego postgpu rzeczowego projektu (np. w miejscu szkolenia,
stazu, konferencji).

1) Informacja pokontrolna — dokument sporzadzony w formie sprawozdania.

2. Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego w Ministerstwie Pracy i Polityki
Spotecznej petni w PO WER rol¢ Instytucji Posredniczacej w Priorytetach I i II. Wypelniajac swoja
role, przeprowadza si¢ kontrole w ramach:

o Os Priorytetowa I w ramach Dzialania 1.3 PO WER ,Osoby mlode na rynku pracy”,
w ramach ktorego realizowane sg projekty, ktorych celem szczegétowym jest:



—  zwigkszenie mozliwosci zatrudnienia 0osob miodych do 29 roku zycia bez pracy, w tym
w szczegdlnosSci osob, ktore nie uczestnicza w ksztalceniu i szkoleniu (tzw. mlodziez
NEET),

Os Priorytetowa II w ramach Dziatania 2.1 PO WER ,,Efektywne polityki publiczne dla rynku
pracy, gospodarki i edukacji”, w ramach ktorego realizowane sg projekty, ktorych celem
szczegbdlowym jest:

— opracowanie i wdrozenie spdjnego systemu monitorowania rownosci szans pftci,

—  opracowanie i wdrozenie modelu wspotpracy migdzysektorowej (pomigdzy administracjg
centralng, regionalng, lokalng oraz organizacjami pozarzadowymi i partnerami spotecznymi)

na rzecz rOwnosci szans pfci,

— wzmocnienie stosowania zasady réwnosci szans pici w dostgpie do rozwoju Kkariery
zawodowej i zatrudnienia,

— podniesienie kompetencji przedstawicieli podmiotow tworzacych i prowadzacych instytucje
opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

Os Priorytetowa II w ramach Dziatania 2.4 PO WER ,,Efektywne polityki publiczne dla rynku
pracy, gospodarki i edukacji”, w ramach ktérego realizowane sa projekty, ktorych celem
szczegblowym jest:

— standaryzacja dziatan podejmowanych przez instytucje rynku pracy,

— profesjonalizacja kadr instytucji rynku pracy, poprzez podniesienic kwalifikacji i
kompetencji ich kluczowych pracownikow,

— wyposazenie instytucji rynku pracy w zasoby informacyjne pozwalajace zwigkszy¢
efektywno$¢ ich funkcjonowania,

— zwigkszenie zakresu i trafnosci oferty aktywizacyjnej wobec 0sob mtodych znajdujacych si¢
w najtrudniejszej sytuacji na rynku pracy,

— utworzenie systemu monitorowania efektywnosci instytucji rynku pracy.

Os Priorytetowa II w ramach Dzialania 2.5 PO WER ,,Efektywne polityki publiczne dla rynku

pracy, gospodarki i edukacji”, w ramach ktérego realizowane sa projekty, ktorych celem
szczegOtowym jest:

—  wzmocnienie procesow monitorowania i ewaluacji polityki na rzecz wlaczenia spotecznego
i zwalczania ubdstwa,

—  wzmocnienie potencjatu instytucji dziatajgcych na rzecz wlaczenia spotecznego.

Os Priorytetowa II w ramach Dzialania 2.6 PO WER ,,Efektywne polityki publiczne dla rynku

pracy, gospodarki i edukacji”, w ramach ktérego realizowane sa projekty, ktorych celem

szczegOtowym jest:

— zwigkszenie zdolnosci podmiotow polityk publicznych do wdrazania postanowien
Konwencji ONZ o prawach o0s6b niepetnosprawnych,

— podniesienie jakosci dziatan realizowanych przez publiczne i niepubliczne podmioty na
rzecz aktywizacji spoteczno-zawodowej osob niepelnosprawnych.

Os Priorytetowa II w ramach Dzialania 2.7 PO WER ,,Efektywne polityki publiczne dla rynku
pracy, gospodarki i edukacji”, w ramach ktérego realizowane sa projekty, ktorych celem
szczegblowym jest:

— zwigkszenie mozliwosci zatrudnienia o0sO6b w szczegdlnym stopniu zagrozonych
wykluczeniem spotecznym.



o Os Priorytetowa Il w ramach Dziatania 2.8 PO WER ,,Efektywne polityki publiczne dla rynku
pracy, gospodarki i edukacji”, w ramach ktérego realizowane sa projekty, ktorych celem
szczegblowym jest:

—  podniesienie kompetencji przedstawicieli jednostek samorzadu terytorialnego i kadr systemu
wsparcia rodziny i pieczy zastepczej,

— standaryzacja jako$ci ushug asystenckich i opiekunczych dla oséb o roéznym stopniu
niesamodzielnosci,

— rozwdj form mieszkalnictwa wspomaganego na rzecz 0sob zagrozonych wykluczeniem
spotecznym jako form zdeinstytucjonalizowanych.

e Of Priorytetowa II w ramach Dzialanie 2.9 PO WER ,,Efektywne polityki publiczne dla
rynku pracy, gospodarki i edukacji”, w ramach ktorego realizowane sg projekty, ktoérych celem
szczegbtowym jest:

—  wzrost liczby podmiotéw ekonomii spotecznej korzystajacych ze zwrotnych instrumentow
finansowych,

—  wzmocnienie systemu wsparcia dla podmiotow ekonomii spoteczne;j.

3. ZAKRES REALIZACJI PRZEDMIOTU UMOWY:

1) Nomenklatura wedlug Wspolnego Stownika Zamowien (CPV): 79210000 — 9 — ustugi ksiggowe
1 audytorskie.

2) Przedmiotem zamoéwienia jest wykonanie maksymalnie 50 kontroli planowych i 50 wizyt
monitoringowych'.

Ustlugi objete przedmiotem umowy polegaja na wykonaniu kontroli projektow konkursowych,
realizowanych na terenie calego kraju oraz sporzadzeniu w ich wyniku informacji pokontrolnych, list
sprawdzajacych, ostatecznych Informacji pokontrolnych, a takze w przypadku stwierdzenia
uchybien/ nieprawidlowos$ci wraz z Zaleceniami pokontrolnymi. Konieczno$¢ sporzadzenia
ostatecznej Informacji pokontrolnej bedzie weryfikowana przez Zamawiajgcego w oparciu o zapisy
ustawy wdrozeniowe] oraz zalgcznika nr 5 pn. Zatozenia do kontroli na miejscu do aneksu nr 2 do
Porozumienia w sprawie realizacji PO WER 2014 — 2020 (dokument stanowi zalacznik nr 1 do
SOPU, zmiana Zatozen do kontroli na miejscu nie powoduje konieczno$ci zmiany umowy) i nie
moze wynika¢ wylgcznie z nieprawidlowego przeprowadzenia kontroli przez Wykonawce
na weczesniejszych etapach kontroli. Wykonawca przeprowadzi kontrole planowe projektow
w siedzibie beneficjenta oraz wizyty monitoringowe w miejscu realizacji ushugi.

3) Wykonawca przeprowadzi:
a) kontrole planowe projektéw w siedzibie beneficjenta:

Celem kontroli projektu w siedzibie beneficjenta jest kompleksowe sprawdzenie zgodnoS$ci
realizowanego projektu z umowa o dofinansowanie oraz informacjami przedstawianymi we
wnioskach o ptatno$¢ na podstawie dokumentacji merytorycznej i finansowej, dostepnej w siedzibie
beneficjenta’. Kontrola projektu ma na celu sprawdzenie dostarczenia towaréw i ushug
wspotfinansowanych w ramach projektow, faktycznego poniesienia wydatkow, a takze zgodnosci
projektu z celami szczegdlowymi PO WER oraz z obowigzujacymi przepisami prawa i wytycznymi.
Ustalany harmonogram kontroli powinien umozliwia¢ podjecie ewentualnych dziatan korygujacych
i odzyskanie wydatkow niekwalifikowalnych w trakcie realizacji projektu.

b) wizyty monitoringowe:

! Przedstawione w SOPU liczby kontroli do wykonania sg warto$ciami maksymalnymi. Zamawiajacy zleci Wykonawcy maksymalnie wskazang
liczbg jednostkowych kontroli. Zamawiajacy nie gwarantuje, iz docelowo zleci wskazang w SOPU liczbg kontroli.

2 Za siedzibe beneficjenta rozumiane sg takze: oddzial, filia lub biuro projektu, zlokalizowane gdzie indziej niz gléwne miejsce wykonywania
dziatalnosci. Miejsce prowadzenia kontroli uzaleznione jest od zapisow umowy i wniosku o dofinansowanie.



Celem wizyty monitoringowej jest weryfikacja sposobu realizacji projektu w miejscu prowadzenia
dzialan merytorycznych (np. w miejscu szkolenia, stazu, konferencji, spotkania eksperckiego).
Zgodnie z treScig zalgcznika nr 5 pn. Zatozenia do kontroli na miejscu do aneksu nr 2 do
Porozumienia w sprawie realizacji PO WER 2014 — 2020 (dokument stanowi zatacznik nr 1 do
SOPU) wizyta monitoringowa powinna si¢ odby¢ si¢ ramach kazdego projektu, ktory zostat wybrany
do kontroli w danym roku obrachunkowym. Wizyta monitoringowa powinna zosta¢ przeprowadzona
w miar¢ mozliwosci, w trakcie trwania kontroli planowej na podstawie udostgpnionych przez
Beneficjenta harmonogramow udzielania wsparcia. Wyniki wizyty monitoringowej powinny by¢
brane pod uwage przez kontrolujgcych w trakcie kontroli planowej w siedzibie beneficjenta.

4) Kontrola jednego projektu powinna obejmowac przeprowadzenie:
— jednej kontroli w siedzibie beneficjenta,
— jednej wizyty monitoringowej, z zastrzezeniem ppkt 5,
oraz sporzadzenie dokumentacji pokontrolne;j.

5) W przypadku braku mozliwosci przeprowadzenia wizyty monitoringowej, z przyczyn innych niz
zakonczenie realizacji projektu, Wykonawca musi kazdorazowo przedstawié¢ pisemne uzasadnienie
nieprzeprowadzenia wizyty monitoringowej i uzyska¢ zgod¢ Zamawiajgcego — przed rozpoczeciem
kontroli.

6) Zamowienie musi zosta¢ wykonane w nieprzekraczalnym terminie do 31 grudnia 2018 r., przy czym
czynnosci kontrolne w siedzibie Beneficjenta oraz wizyty monitoringowe musza zosta¢ zakonczone
do dnia 31.10.2018 1.

7) 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 bedgce przedmiotem wizyty monitoringowej jest realizowane
w sobot¢ lub niedzielg, Wykonawca, po uzyskaniu pisemnej zgody Zamawiajacego, moze
przeprowadzi¢ wizyt¢ monitoringowa w sobot¢ lub niedziele. Czas przeprowadzenia wizyty
monitoringowej powinien by¢ zgodny ze wskazowkami zawartymi w Poradniku dobrych praktyk
wizyt monitoringowych w ramach PO WER (dokument stanowi zalacznik nr 4 do SOPU).

8) Wszystkie kontrole, o ktorych mowa w pkt 3 ppkt 3) lit. a) i b) powinny zosta¢ przeprowadzone
zgodnie z co najmniej jednym z wymienionych ponizej standardow:

— Migdzynarodowymi Standardami Rewizji Finansowej i normami wykonywania zawodu biegtego
rewidenta;

— Kodeksem Etyki Zawodowej Bieglych Rewidentow, ogloszonym przez Krajowg Izbe Bieglych
Rewidentow;

— Miedzynarodowymi Standardami Audytu Wewngtrznego oraz Kodeksem Etyki, ogltoszonymi
przez Institute of Internal Auditors (I1A);

— Standardami kontroli wydanymi przez Komisj¢ Standardow Kontroli Migdzynarodowej Organi-
zacji Najwyzszych Organow Kontroli (INTOSAI) lub Europejskimi Wytycznymi Stosowania
Standardow Kontroli INTOSAL

9) Realizacja kontroli projektu powinna sktada¢ si¢ z nastgpujacych etapow:
1) etap I — zaplanowanie czynnosci kontrolnych, w tym zebranie dokumentdéw i informacji
o kontrolowanym projekcie i beneficjencie, niezb¢dnych do prawidtowego przeprowadzenia
kontroli i powotanie podzespotu kontrolujacego.
2) podpisanie deklaracji bezstronnosci wszystkich cztonkow podzespotu kontrolujacego (wg wzoru
stanowigcego Zalacznik nr 4 do umowy);



3) etap II — przekazanie beneficjentowi zawiadomienia o kontroli w przypadku kontroli planowe;j

(wg wzoru okreslonego w zalaczniku 15 do umowy) wraz z zestawieniami do wypelnienia przez
beneficjenta (wzor stanowi zalacznik nr 6 do SOPU).

4) etap III — przeprowadzenie kontroli w siedzibie beneficjenta oraz wizyty monitoringowej na

podstawie upowaznienia sporzadzonego przez Zamawiajacego;

5) etap IV — sporzadzenie dokumentacji pokontrolnej, w tym list sprawdzajacych, ktorych wzory

stanowig zalaczniki nr 8 i nr 9 do umowy, Informacji pokontrolnej z kontroli w siedzibie
beneficjenta, wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 10 do umowy, Informacji pokontrolne;j
z wizyty monitoringowej, wedtug wzoru stanowiagcego zalgcznik nr 11 do umowy oraz, jezeli
dotyczy, ostatecznej Informacji pokontrolnej z kontroli w siedzibie beneficjenta i z wizyty
monitoringowej, wedlug wzoroéw stanowigcych odpowiednio zalgczniki nr 12 i 13 do umowy,
Pismo informujgce, iz procedura kontradyktoryjna zostala zakonczona, wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 14 do umowy.

W uzasadnionych przypadkach - zgodnie z trescig zalacznika nr 1 do SOPU pn. Zatozenia do
kontroli na miejscu do aneksu nr 2 do Porozumienia w sprawie realizacji PO WER 2014 — 2020 -
informacje pokontrolne zawierajg zalecenia pokontrolne.

Aktualizacja ww. Zatozen do kontroli na miejscu nie wymaga zmiany umowy. Niezwlocznie po
dokonaniu przez IZ PO WER zmiany ww. dokumentu begdzie on przekazany do Wykonawcy
w celu stosowania. W zwigzku z powyzszym zmiana wzoru ww. dokumentoéw (zataczniki nr 4, 6,
15,8,9, 10, 12, 13 oraz 14 do umowy) nie wymaga zmiany umowy.

4. DOKUMENTACJA PROJEKTOW

1) Kontrolowani Beneficjenci udostepnia Wykonawcy w swoich siedzibach materiaty zrodlowe
dotyczace badanego obszaru, o ktorym mowa w pkt 3 ppkt 3) lit. a) i b) Zespotowi kontrolujacemu,
w tym:

a)
b)

c)

wniosek o dofinansowanie projektu, (jesli dotyczy kazda z wers;ji),

umow¢ o dofinansowanie projektu, w przypadku projektow partnerskich — umowe partnerska,
a takze jesli dotycza aneksy do ww. dokumentow,

dokumentacj¢ dotyczaca rozliczen finansowych, m. in.:
—  wnioski o platnosé,

— oryginaly dokumentéw ksiggowych poswiadczajacych poniesienie w ramach projektu
wydatkoéw ujetych/ rozliczonych w ztozonych lub zatwierdzonych wnioskach o ptatnosé,
w tym opisy dokumentow ksiggowych, na podstawie reprezentatywnej proby,

— dowody zaplaty i inne dokumenty potwierdzajace fakt zakupu zamowionych towarow
i ustug,

— dokumentacj¢ potwierdzajaca, ze wspotfinansowane towary i ustugi sfinansowane
ze srodkow projektu sg nalezytej jako$ci oraz zgodne z warunkami okreSlonymi w umowach
z wykonawcami i zostaly dostarczone,

—  potwierdzenie wyodrebnionej ewidencji wydatkow dla projektu,

— czy wklad wlasny jest wniesiony zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie projektu i jezeli
jest to mozliwe, ujety w wyodrebnionej ewidencji wydatkow projektu,

— dokumentacj¢ potwierdzajaca status podatkowy Beneficjenta, np. potwierdzenie
zarejestrowania podmiotu, jako podatnika VAT, oswiadczenie, rejestr VAT,

— prawidlowos¢ i kompletnos¢ dokumentacji potwierdzajacej czy w przypadku zamowien
o wartosci od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN netto (bez podatku VAT), dokonano
rozeznania rynku zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020. Beneficjent powinien wykaza¢, ze cena towaru lub



ustugi to cena rynkowa. Przy czym nie dotyczy to zakupu towaru lub ustugi, ktéry powinien
by¢ dokonany zgodnie z ustawg Pzp lub zasadg konkurencyjnosci opisang w punkcie 4 ppkt
1), lit. g) i h).

czy koszty posrednie i bezposrednie sg prawidlowo kwalifikowalne,

czy wydatki objete cross-financingiem i wydatki przeznaczone na zakup Srodkéw trwatych
sg rozliczane zgodnie z obowigzujagcymi limitami,

czy zlecenie ustugi nastgpilo zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie i czy realizacja
zleconej uslugi merytorycznej zostata udokumentowana zgodnie z umowa zawartg
z wykonawcg, np. poprzez pisemny protokédt odbioru zadania, przyjecia wykonanych prac.

d) dokumentacje dotyczaca personelu projektu, m. in.:

akta personalne 0sob zatrudnionych na potrzeby projektu,
uzasadnienie wyboru 0s6b wchodzacych w sktad personelu projektu,

czy wysoko$¢ wynagrodzen personelu odpowiada stawkom stosowanym u beneficjenta poza
projektami wspotfinansowanymi z funduszy strukturalnych i Funduszu Spdjnosci na
analogicznych stanowiskach lub na stanowiskach wymagajacych analogicznych
kwalifikacji® lub stawkom rynkowym,

kwalifikowalno$¢ wydatkéw zwigzanych z zatrudnieniem personelu projektu na umowe
0 prace, w tym opis stanowiska pracy, zakres obowiazkow stuzbowych pracownika oraz
sposob ustalenia proporcji zaangazowania personelu projektu w przypadku zaangazowania
W niepelnym wymiarze czasu pracy,

weryfikacja o$wiadczen* informujacych, czy osoby dysponujace $rodkami dofinansowania
sa prawomocnie skazane za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwa skarbowe,

czy laczne zaangazowanie zawodowe 0sOb stanowigcych personel w realizacje wszystkich
projektéw unijnych oraz dziatan finansowanych ze srodkoéw beneficjenta i innych zrédet
przekracza dopuszczalny miesigczny limit godzin na osobe, ktory okreslono w Wytycznych
w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-
2020,

potwierdzenie czy beneficjent rejestruje dane dotyczace formy zaangazowania oraz godzin
pracy personelu w SL 2014 i czy sg one zgodne z dokumentacjg papierows,

czy beneficjent angazuje personel projektu na podstawie umow cywilnoprawnych, zgodnie
z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci na
lata 2014-2020,

czy wynagrodzenie na podstawie umowy o dzielo wskazane zostato w takiej wysokosci
w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie oraz czy wydatki w powyzszym zakresie sg
zgodne z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu
Spojnosci na lata 2014-2020,

czy w ramach projektu sg kwalifikowane dodatki do wynagrodzen.

3 Jezeli beneficjent zatrudnia osoby poza projektami wspotfinansowanymi z funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci na zblizonych stano-

wiskach pracy.

* Dotyczy réwniez osob, ktorych wynagrodzenie rozliczane jest w ramach kosztéw posrednich (w tym personelu zarzadzajacego).



e) dokumentacj¢ dotyczaca kwalifikowalno$ci uczestnikow projektu oraz danych osobowych i ich
przetwarzania, m. in.:

dokumenty pos$wiadczajace kwalifikowalno$¢ uczestnikow projektu oraz czy spehiajg
kryteria kwalifikowalno$ci do projektu,

oswiadczenia uczestnikéw projektu o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

czy liczba uczestnikdw projektu dotyczaca poszczegolnych rodzajow wsparcia jest zgodna
z zalozeniami projektu zawartymi we wniosku o dofinansowanie,

dokumentacja potwierdzajaca prowadzenie procedury rekrutacji i przyznawania wsparcia
uczestnikom projektu w sposob przejrzysty i zapewniajacy rowny dostep do otrzymania
wsparcia,

potwierdzenie czy dane uczestnikow zbierane w formie papierowej sg zgodne z danymi
zawartymi w SL 2014,

sposobu przetwarzania danych osobowych uczestnikow projektu zgodnie z ustawa z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000) oraz czy
beneficjent posiada Polityke Bezpieczenstwa 1 Instrukcje Zarzadzania Systemem
Informatycznym oraz czy przestrzega ich zapiséw.

f) dokumentacj¢ dotyczaca zgodnosci danych przekazywanych we wnioskach o ptatnos¢ w czesci
dotyczacej postepu rzeczowego oraz postepu finansowego z dokumentacjg dotyczacg realizacji
projektu dostgpng w siedzibie beneficjenta, w tym czy zapewniono réwny dostep do projektu
kobiet, mgzczyzn oraz 0sob niepetnosprawnych.

g) dokumentacj¢ dotyczacag stosowania ustawy Prawo Zamowien Publicznych, m. in.:

czy beneficjent prawidlowo oszacowat warto§¢ zamoéwienia, w tym czy nie dokonano
zanizenia/ podziatu wartoSci zamowienia w celu niestosowania przepiséw ustawy Pzp,

czy ogloszenia o zamowieniu i o udzieleniu zamowienia przekazywane sg do publikacji
zgodnie z przepisami ustawy Pzp,

czy beneficjent posiada kompletny protokol postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

czy specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia (SIWZ) jest kompletna, tj. zawiera
wszystkie niezbedne elementy okreslone w art. 36 ustawy Pzp,

czy umowa zawarta z wykonawcg zostala przygotowana zgodnie z warunkami okre§lonymi
w SIWZ.

W sytuacji gdy Podzespot kontrolujacy stwierdzi, iz beneficjent naruszyt zapisy ustawy Prawo zamowien
publicznych, powinien sprawdzi¢, czy stwierdzone naruszenia zostaly okreslone w Rozporzadzeniu
Ministra Rozwoju z dnia 22 lutego 2017 r. zmieniajgcym rozporzadzenie w sprawie warunkow obnizania
wartosci korekt finansowych oraz wydatkéw poniesionych nieprawidlowo zwigzanych z udzielaniem
zamowien — Stawki procentowe stosowane przy obnizaniu wartosci korekt finansowych i pomniejszen dla
poszczegolnych kategorii  nieprawidtowosci indywidualnych. W przypadku stwierdzenia naruszen,
Wykonawca okresli wysoko§¢ wydatkow niekwalifikowalnych w zwigzku z przedmiotowym
naruszeniem zgodnie z wartosciami korekt finansowych wskazanych w ww. dokumencie i przedstawi
propozycje wysokosci korekty finansowej do akceptacji Zamawiajgcego.

h) dokumentacj¢ dotyczaca stosowania zasady konkurencyjno$ci, m. in.:

poprawno$ci stosowania przez beneficjenta zasady konkurencyjno$ci w odniesieniu do
zamowien o warto$ci wyzszej niz 50 tys. PLN netto, tj. bez podatku od towaréw i ustug
(VAT) (nie dotyczy zamowien przekraczajacych warto$¢ okreslong w art. 4 pkt 8 ustawy
PZP



w przypadku beneficjentow zobowigzanych do stosowania przepisow ustawy PZP oraz
zaméwien wytgczonych ze stosowania ustawy PZP).

— weryfikacji podlega¢ bedzie rowniez, czy beneficjent udzielit zamowienia podmiotom
powigzanym z nim osobowo lub kapitatowo.

Kwote wymieniong powyzej nalezy odnies¢ do ustug i towaréw sumowanych w ramach danego projektu
realizowanego przez Beneficjenta. Przy ustalaniu wartosci zamowien nalezy kierowaé si¢ kryteriami
tozsamosci: przedmiotowej 1 czasowej zamoOwienia oraz mozliwosci jego wykonania przez jednego
wykonawce. W przypadku naruszenia przez beneficjenta zasady konkurencyjnos$ci, Wykonawca okresli
wysokos¢ wydatkow niekwalifikowalnych w zwigzku z przedmiotowym naruszeniem zgodnie
z warto$ciami wskazanymi w ww. dokumencie i przedstawi propozycje wysokosci korekty do akceptacji
Zamawiajacego.

1) dokumentacj¢ dotyczacg pomocy publicznej, m. in.:

—  weryfikacji za§wiadczenia/ oswiadczenia o kwocie udzielonej pomocy de minimis w ciagu
ostatnich trzech lat podatkowych albo o$wiadczenia o nieotrzymaniu takiej pomocy,
ztozonego przed dniem udzielenia pomocy w danym projekcie oraz o$wiadczenia
o wysokosci uzyskanej pomocy de minimis,

—  formularze informacyjne dla podmiotéw ubiegajacych si¢ o pomoc, dotyczace, m.in.
wielkos$ci przedsigbiorstwa (mate, srednie, duze), formy prowadzonej dziatalnosci, itp.,

— weryfikacji czy informacja nt. udzielonej pomocy publicznej/ de minimis zostala
zamieszczona w bazie SUDOP oraz czy dane zawarte w SUDOP sa zgodne
z o§wiadczeniami uczestnikow.

2) Przed rozpoczgciem kontroli Zamawiajacy udostepni Wykonawcy w wersji elektronicznej
nast¢pujace dokumenty:

umowe¢ o dofinansowanie projektu wraz z aneksami,

wniosek/ wnioski o dofinansowanie projektu w wersji/ ach obowiazujacej/ ych w okresie
objetym kontrolg,

wyniki poprzednich kontroli i audytow,

ztozone przez Beneficjenta wnioski o ptatno$¢, wraz z informacjg o wynikach weryfikacji
wniosku o ptatno$¢, jezeli weryfikacja taka zostala przeprowadzona,

dokumentacj¢ dot. wybranej proby dokumentéw do kontroli w ramach poglebionej weryfikacji
wnioskow o ptatnosé.

5. OBSZARY KONTROLI:

1) W ramach kontroli planowej w siedzibie beneficjenta, o ktorej mowa w pkt 3 ppkt 3) lit. a),

Wykonawca bedzie zobowigzany do kontroli nastepujacych obszarow:

a) rozliczen finansowych - weryfikacja kwalifikowalnosci 1 prawidtowosci ponoszenia wydatkow

w ramach projektu pod katem ich zgodnosci z zapisami Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020.

b) kwalifikowalnos$ci uczestnikow projektu i dane osobowe (sprawdzenie co najmniej 10%

uczestnikow projektu w ramach danego projektu poprzez odniesienie zapisow Szczegdfowego
Opisu Osi Priorytetowych PO WER, Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow
w  ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, FEuropejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020, regulaminu konkursu oraz zatozen
projektu odnosnie dokumentacji przedtozonej beneficjentowi przez potencjalnych uczestnikow



d)

2

h)

),
k)

D

projektu na etapie ich rekrutacji, np. o$wiadczen i innych dokumentow potwierdzajacych
kwalifikowalno$¢ danej osoby w ramach projektu),

zgodnosci rzeczowej realizacji projektu, w tym:

— zgodno$ci podejmowanych dziatan merytorycznych z celami projektu i prawidtowosci
realizacji zadan zwigzanych z monitorowaniem projektu, w tym realizacja projektu zgodnie
z harmonogramem i stopien osiaggniecia wskaznikow,

— prawidtowosci realizacji polityk horyzontalnych w tym réwnosci szans 1 niedyskryminacji
1 rownosci szans pici,

kwalifikowalnosci personelu projektu,

stosowania ustawy Prawo Zaméwien Publicznych i przepiséw unijnych,
stosowania zasady konkurencyjnosci,

pomocy publicznej/ pomocy de minimis,

W przypadku projektow, w ktorych wystepuje pomoc publiczna — na probie (np. zgodnej
z wybranymi do weryfikacji uczestnikami projektu) zapewniona zostanie weryfikacja krzyzowa
o$wiadczen uczestnikoOw dotyczacych otrzymanej pomocy publicznej/ de minimis z danymi
w systemie SUDOP. Weryfikacja begdzie réwniez obejmowac sformalizowang kontrole
przekazywania przez dawce pomocy (beneficjenta) danych o udzielonej pomocy do SUDOP.

kwot ryczattowych (jesli dotyczy),
stawek jednostkowych (jesli dotyczy),
$ciezki audytu i archiwizacji dokumentacji,

dziatan promocyjno-informacyjnych (weryfikacja oznakowania miejsca realizacji projektu oraz
prawidtowosci stosowania oznaczen znakiem Funduszy Europejskich z nazwg Programu Wiedza
Edukacja Rozwoj i znakiem Unii Europejskiej z nazwg Europejski Fundusz Spoteczny),

projektow partnerskich (jesli dotyczy),

m) projektow grantowych (jesli dotyczy).

2) W ramach wizyty monitoringowej, o ktérej mowa w pkt 3 ppkt 3) lit. b), Wykonawca bedzie
zobowigzany do kontroli, czy:

a)

b)
c)

d)

forma wsparcia jest zgodna z Wnioskiem o dofinansowanie projektu, m.in. w zakresie: tematyki,
terminOw oraz sposobu realizacji wsparcia,

liczba uczestnikow odpowiada zatozeniom opisanym we wniosku,

forma wsparcia jest zgodna z harmonogramem realizacji wsparcia, udost¢pnianym przez
beneficjenta na podstawie umowy o dofinansowanie,

forma wsparcia jest zgodna z umowg na realizacje ushugi® (jesli zostata zlecona),

pomieszczenia, w ktorych realizowane sg zadania merytoryczne oraz materialy udostepniane
uczestnikom sa dostosowane pod katem potrzeb o0s6b z niepelnosprawnosciami zgodnie
z Wytycznymi w zakresie realizacji zasady rownosci szans i niedyskryminacji, w tym dostgpnosci
dla 0s0b z niepetnosprawnosciami i zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy
unijnych na lata 2014-2020,

pomieszczenia, w ktorych realizowane sg zadania merytoryczne, sg oznakowane plakatami i/lub
tablicami zawierajagcymi logotypy Unii Europejskiej i Funduszy Europejskich oraz nazwe

3 Nie dotyczy wydatkow rozliczanych metodami uproszczonymi.



3)

4)

5)

6)

1)

Programu Wiedza Edukacja Rozw¢j, informujacymi o wspotfinansowaniu projektu z EFS
zgodnie z wymogami okre$lonymi w umowie o dofinansowanie®,

g) uczestnicy otrzymujg materialy, ktore sg oznakowane zgodnie z zasadami informowania
i promowania projektow w ramach PO WER,

h) sprzet, wyposazenie oraz elementy infrastruktury zakupione w celu udzielania wsparcia sg
dostepne w miejscu realizacji ustugi i sg wykorzystywane zgodnie z przeznaczeniem i wlasciwie
oznakowane.

Podczas wizyty monitoringowej Wykonawca musi przeprowadzi¢ wywiad/ ankiete z uczestnikiem/
uczestnikami projektu w celu poznania ich opinii na temat realizowanego wsparcia, w tym jakosci
prowadzonych dzialan oraz zweryfikowania, czy majg $wiadomo$¢ jego wspoifinansowania
z Funduszy Europejskich. W przypadku braku mozliwosci przeprowadzenia ankiety — w sytuacjach
uzasadnionych - do akt wizyty monitoringowej, przekazywanej Zamawiajagcemu, Wykonawca
dotacza notatke, podpisang co najmniej przez cztonkoéw zespotu kontrolujacego.

Wizyty monitoringowe powinny by¢ prowadzone zgodnie z metodologia przedstawiong w Poradni-
ku dobrych praktyk wizyt monitoringowych w ramach PO WER. Zmiana ww. poradnika nie wyma-
ga dokonania zmiany umowy.

Weryfikacja przez Wykonawce zakresu kontroli planowej/ wizyty monitoringowej, o ktérych mowa
w pkt 3 ppkt 3) lit. a) i b), odbywa¢ si¢ bedzie na podstawie obowiazujacej na dzien
przeprowadzenia kontroli Listy sprawdzajgcej do kontroli projektu na miejscu i Listy sprawdzajgcej
do wizyty monitoringowej stanowigcych zalaczniki do zatgcznika nr 5 pn. Zatozenia do kontroli na
miejscu do aneksu nr 2 do Porozumienia w sprawie realizacji PO WER 2014 — 2020. Zmiana wzoru
list sprawdzajacych nie wymaga dokonania zmiany umowy.

Wykonawca dokona weryfikacji rzeczywistej realizacji projektu oraz faktycznego postepu
rzeczowego projektu, a takze sprawdzi, czy beneficjent osiagnal zakladane rezultaty projektu.
Wykonawca w wyniku kontroli na miejscu bedzie dokonywat cato$ciowej oceny kontrolowanych
projektow, w tym kladac nacisk na jako$¢ realizowanych dziatan.

Dla celow realizacji weryfikacji wprowadzania danych do bazy SL2014, ktore stanowig zakres
kontroli/ wizyty monitoringowej, o ktorych mowa w pkt 5 ppkt 1 i 2 oraz ktoérych czgécig jest baza
danych uczestnikow projektow PO WER, Instytucja Posredniczgca powierzy Wykonawcy w drodze
umowy, przed rozpoczgciem realizacji przedmiotowych kontroli, przetwarzanie danych osobowych
uczestnikow projektow realizowanych w ramach PO WER, zgromadzonych w SL2014, na
warunkach okreslonych w przedmiotowej umowie. Powyzsze bazy danych beda stuzyly Wykonawcy
rowniez do przygotowania si¢ do czynnosci kontrolnych oraz do wyboru proby dokumentéw do
kontroli.

Instytucja Posredniczaca powierzy Wykonawcy w drodze umowy, przed rozpoczeciem realizacji
przedmiotowych kontroli, przetwarzanie danych osobowych uczestnikow projektow oraz personelu
projektu realizowanych w ramach PO WER, zgromadzonych w SL2014, na warunkach okreslonych
w przedmiotowe] umowie. Powyzsze bazy danych beda stluzyly Wykonawcy rowniez do
przygotowania si¢ do czynnos$ci kontrolnych oraz do wyboru proby dokumentéow do kontroli.

DOBOR DOKUMENTACJI DO KONTROLI

Co do zasady, w pierwszej kolejnosci, kontroli planowej na miejscu powinny podlegaé te
dokumenty, ktore nie byly sprawdzane w trakcie weryfikacji wnioskow o platnos$é¢ przez Opiekuna
merytorycznego projektu (nie wybrane przez niego do proby). Do obowigzkow Wykonawcy bedzie
nalezato sprawdzenie w systemie SL2014, ktoére dokumenty podlegaty poglebionej weryfikacji
w trakcie sprawdzania wnioskow o platno$¢. Rekomenduje si¢ weryfikowanie w pierwszej
kolejnosci tych wydatkow, ktore nie byty sprawdzane w ramach weryfikacji wnioskow o ptatnosé.

¢ Szczegdtowe wytyczne w zakresie realizacji obowigzkéw informacyjno-promocyjnych zostaty okreslone w Poradniku beneficjentéw progra-
mow polityki spojnosci 2014-2020 w zakresie informacji i promocji.
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W sytuacji, gdy w trakcie kontroli wykryto nieuzasadnione wydatki, ktore moga mie¢ istotny wptyw
na prawidlowo$¢ realizacji projektu, Wykonawca powinien odpowiednio zwigkszy¢ probe
kontrolowanych dokumentéw w danym obszarze. Proba dokumentéw podlegajacych kontroli bedzie
wybierana przez Wykonawce przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych.

2) Co do zasady dobdor dokumentéw bedzie skupiat si¢ na dokumentach dotyczacych wydatkow
certyfikowanych do KE w danym roku obrachunkowym.

3) Wykonawca jest zobowigzany do opisania w informacji pokontrolnej metodologii doboru do kontroli
proby dokumentacji w poszczeg6élnych zakresach tematycznych oraz do podania wielkosci proby
skontrolowanych dokumentow w przypadku kazdego kontrolowanego obszaru (okreslonych w ppkt
5.1 SOPU). Przy doborze proby dokumentdéw nalezy stosowaé statystyczne metody doboru proby.
Mozliwy jest rowniez dobor dokumentéw do kontroli na podstawie osadu eksperckiego,
z precyzyjnym okresleniem podstaw i zalozen tegoz osadu.

4) Wykonawca zobowigzany jest do skontrolowania, w celu sprawdzenia kwalifikowalno$ci wydatkow,
reprezentatywnej proby dokumentacji finansowej (dokumentow zroédtowych i dowodow zaplaty)
i merytorycznej projektu (kwalifikowalnos¢ uczestnikow projektu, zamoéwienia publiczne, etc.)
uwzgledniajacej, np. wartos¢ projektu, liczbe uczestnikow objetych projektem, realizowane formy
wsparcia. W sytuacji, gdy w trakcie kontroli wykryto powazne nieprawidtowosci (np. wydatki
niekwalifikowalne, blednie opisane dokumenty zrodtowe) Wykonawca powinien skontrolowaé
odpowiednio wickszg probe dokumentacji finansowej 1 merytorycznej projektu. Jednocze$nie
Wykonawca zobowigzany bedzie do wigczenia do akt kontroli kopii (poswiadczonych za zgodnoséé
z oryginatem) dokumentow potwierdzajacych wykryte nieprawidtowosci/ uchybienia.

5) Losowania/ doboru proby wydatkow w zakresie Prawidlowos¢ rozliczen finansowych dokonuje
Wykonawca. Zestawienie dokumentow finansowych poddanych kontroli stanowi zatgcznik do listy
sprawdzajacej (wzor zestawienia stanowi zalgcznik nr 3 do SOPU).

Dokumentacja finansowa weryfikowana jest na reprezentatywnej probie minimum 10%:
— wartos$ci wnioskow o ptatno$¢ zatwierdzonych do dnia kontroli lub
— wartosci wnioskow o ptatno$¢ ztozonych i dotychczas niezatwierdzonych przez IP lub

— warto$ci wnioskow o platnos¢ zatwierdzonych do dnia kontroli i wartosci wnioskow
o ptatnos¢ ztozonych i dotychczas niezatwierdzonych przez IP lub

— wydatkow poniesionych i planowanych do rozliczenia we wnioskach o platnos¢ -
w przypadku kontroli projektu, przed ztozeniem do IP wniosku o platnos¢.

W ramach rozliczen finansowych weryfikacji bedzie podlegata rowniez procedura rozeznania rynku.

6) Wykonawca zobowigzany jest do zweryfikowania poprawnosci wydatkéw dotyczacych zakupu
ustug lub dostaw z:

a) ustawg Prawo zamowien publicznych,

b) zasada konkurencyjnosci,

¢) rozeznaniem rynku,

d) procedurami wewngtrznymi beneficjenta.

Losowania/ doboru proby postepowan w zakresie ustawy Pzp, zasady konkurencyjno$ci oraz
rozeznania rynku dokonuje Wykonawca, przy czym wielko$¢ proby przedstawia sie nastepujaco’:

e) co najmniej 1 postgpowanie/ rozeznanie rynku przy lacznej liczbie postgpowan/ rozeznan rynku
wynoszacej nie mniej niz 5,

7 W probie dokumentacji wybranej do weryfikacji nie nalezy uwzgledniaé postgpowan/ rozeznafh dotychczas zweryfikowanych
przez IP.
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7)

7.

f) co najmniej 25% postgpowan/ rozeznan rynku, jezeli lgczna liczba postgpowan/ rozeznan rynku
jest wigksza niz 5.

W przypadku stwierdzenia wydatkow niekwalifikowalnych/ nieprawidtlowosci skutkujgcych
natozeniem korekty finansowej, Wykonawca zobowigzany jest do zwigkszenia proby kontrolowa-
nych postepowarn/ rozeznan rynku, przy czym:

- jezeli taczna liczba postgpowanie/ rozeznan rynku wynosi 5 lub mniej, to nalezy zweryfikowaé
co najmniej 2 postgpowania/ rozeznania rynku.

- jezeli tgczna liczba postgpowan/ rozeznan rynku jest wigksza niz 5, to nalezy zweryfikowaé co
najmniej 40% postepowan/ rozeznan rynku.

Nalezy w zalaczniku do listy sprawdzajacej wskaza¢ dane uczestnikow, ktérych dokumentacja
zostata poddana weryfikacji (wzér zestawienia stanowi zalacznik nr 2 do SOPU). Jesli na etapie
kontroli liczba os6b, ktore rozpoczegty udziat w projekcie jest mniejsza niz 10% wszystkich
planowanych  uczestnikow  projektu, nalezy sprawdzi¢ kwalifikowalno$¢  wszystkich
dotychczasowych uczestnikow — poza dokumentacjg uczestnikow, ktora podlegata weryfikacji
Instytucji Posredniczacej na etapie poglebionej weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢é. W uzasadnionych
przypadkach — gdy liczba uczestnikow projektu wynosi wigcej niz 300, proba dla weryfikacji
kwalifikowalno$ci uczestnikow projektu moze zosta¢ zmniejszona do 30.

TERMINY SPORZADZENIA DOKUMENTACJI POKONTROLNEJ:

1) Po zakonczeniu czynnos$ci kontrolnych, Wykonawca:

a) w terminie 10 dni, liczac od dnia zakonczenia kontroli w siedzibie beneficjenta lub od dnia
przeprowadzenia wizyty monitoringowej, o ktorych mowa w pkt 3 ppkt 3) lit. a) i b), przekaze
Zamawiajgcemu informacj¢ pokontrolng wraz z lista sprawdzajaca wraz z zalgcznikami
(zalacznik nr 2 i 3 do SOPU) w wers;ji elektroniczne;j.

b) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zgloszenia w trybie roboczym Wykonawcy uwag
1 zastrzezen do treSci informacji pokontrolnych i list sprawdzajacych wraz z zatgcznikami
(zalgcznik nr 2 1 3 do SOPU) w terminie 7 dni od dnia ich otrzymania.

c) Wykonawca przekaze Zamawiajacemu 2 egzemplarze poprawionych wersji informacji
pokontrolnych i list sprawdzajacych wraz z zalgcznikami (zalgcznik nr 2 i 3 do SOPU) wraz
z podpisami cztonkéw podzespotu kontrolujgcego w terminie 3 dni od otrzymania zastrzezen
i uwag, o ktorych mowa w pkt 7, ppkt 1b) niniejszego SOPU.

d) Zamawiajacy przekaze na swoj koszt jeden egzemplarz informacji pokontrolnej do kazdej
kontrolowanej jednostki w terminie wskazanym w aneksie nr 2 do Porozumienia w spawie
realizacji PO WER 2014 — 2020.

e) Wykonawca zobowigzany jest do udzielenia odpowiedzi na uwagi kontrolowanego (procedura
kontradyktoryjna). Zamawiajacy przekaze tres¢ ww. uwag kontrolowanego do Wykonawcy droga
elektroniczng niezwlocznie po ich wplywie do Zamawiajacego. Wykonawca ma 5 dni na
udzielenie odpowiedzi na ww. uwagi oraz ewentualne skorygowanie Informacji pokontrolnej oraz
przekazanie tych dokumentéow do Zamawiajagcego wraz z podpisami kontrolujgcych.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zgloszenia w trybie roboczym Wykonawcy uwag
i zastrzezen do tresci ww. dokumentow. Wykonawca poprawi ww. dokumenty i przekaze je wraz
z podpisami kontrolujacych w terminie 2 dni.

f) Niezgloszenie uwag 1 zastrzezen, o ktorych mowa w pkt 7, ppkt le), badz przekazanie
poprawionej i uwzgledniajacej wszystkie uwagi i pytania Zamawiajacego w sposob okreslony
przez Zamawiajacego wersji informacji pokontrolnej i listy sprawdzajacej wraz z zatacznikami
(zalgcznik nr 2 i 3 do SOPU), oznacza wykonanie przedmiotu poszczegolnej kontroli.

g) W celu usprawnienia wspélpracy Zamawiajagcy dopuszcza roboczg komunikacje pomigdzy
Wykonawcg a Zamawiajacym za posrednictwem poczty elektroniczne;j.
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2) W terminie do 30 dni, liczac od dnia zakonczenia kontroli Wykonawca przekaze Zamawiajacemu
cato$¢ dokumentacji zebranej w trakcie kontroli, w tym oryginaly nast¢pujacych dokumentow:
o$wiadczenia, protokoly z ogledzin, dokumentacja fotograficzna (jesli dotyczy), ankiety z wizyt
monitoringowych (z zastrzezeniem pkt 3, ppkt 5), zestawienie personelu zaangazowanego przez
beneficjenta w ramach realizowanych projektow, zestawienie sprzetu zakupionego przez
beneficjenta w ramach realizowanych projektow, liste postgpowan o udzielenie zamoOwienia
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 Kkontroli, zestawienie
zweryfikowanych w trakcie kontroli uczestnikow projektu, protokoty z ogledzin, a takze
poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez beneficjenta dokumenty potwierdzajace sposob
realizacji projektu przez beneficjenta (kopia przyktadowej deklaracji uczestnictwa, umowy o prace
etc.), w tym koniecznie dokumenty potwierdzajace stwierdzone uchybienia/ nieprawidtowosci;

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

8. ZASADY DOTYCZACE DOKUMENTACJI BEDACEJ REZULTATEM WYKONYWANIA
PRZEDMIOTU UMOWY:

1) Kazda kontrola powinna by¢ nalezycie udokumentowana. Podzespot kontrolujgcy przeprowadzajacy
kontrole projektu sporzadza, a nast¢pnie przekazuje Zamawiajgcemu nastgpujaca dokumentacje:

a) podpisane deklaracje bezstronnosci wszystkich czlonkéw Podzespotu kontrolujacego
(wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 4 do umowy),

b) zawiadomienia o przeprowadzeniu Kkontroli przekazane Beneficjentowi, sporzadzone
(wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 15 do umowy), wraz z potwierdzeniem przestania
pisma pocztg i mailem oraz odebrania pisma przez Beneficjenta,

¢) upowaznienie do kontroli zawierajgce potwierdzenie odbioru przez jednostke kontrolowana,

d) informacje pokontrolne wraz z lista sprawdzajaca:

— pisma przekazujace informacje¢ pokontrolng lub ostateczng informacj¢ pokontrolng wraz
z petng korespondencja z beneficjentem w przypadku konieczno$ci wezwania beneficjenta
do dostarczenia wyjasnien/ uzupetlien do zgloszonych w informacji pokontrolnej
zastrzezen;

— listy sprawdzajgce (wzory stanowig zalaczniki nr 8 i 9 do umowy), zgodne z aktualnym
wzorem Zamawiajacego, wynikajace z obowigzujacej na dzien rozpoczgcia kontroli
projektu wilasciwej procedury kontroli projektu w miejscu realizacji, zawierajgce
szczegdblowe informacje zapewniajace wlasciwg Sciezke audytu dla kazdej odpowiedzi
w liscie (,,tak”/ ,nie”/ ,nie dotyczy”), nie tylko zas w odniesieniu do odpowiedzi
przeczacych (,,nie”). Wykonawca wykaze w liScie sprawdzajacej dokumenty i inne
dowody, na podstawie ktorych sformutowal ustalenia zawarte w informacji pokontrolne;.
Lista sprawdzajaca powinna zawiera¢ rzetelny opis stanu faktycznego oraz wszelkie
informacje dotyczace weryfikowanych dokumentow.

— informacje pokontrolne wraz z zaleceniami pokontrolnymi (o ile stwierdzono uchybienia
i/lub nieprawidtowosci) z kontroli w siedzibie Beneficjenta (wedlug wzoru stanowiacego
zalacznik nr 10 do umowy),

— informacje pokontrolnej wraz z zaleceniami pokontrolnymi (o ile stwierdzono uchybienia
i/lub nieprawidtowosci) z wizyty monitoringowej (wedlug wzoru stanowiacego zalacznik
nr 11 do umowy),

— jezeli dotyczy, ostateczne informacje pokontrolne wraz z zaleceniami pokontrolnymi
(o ile stwierdzono uchybienia i/lub nieprawidtowosci), z kontroli w siedzibie Beneficjenta
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2)

3)

4)

S)

i z wizyty monitoringowej (wedlug wzoréw stanowiacych odpowiednio zalaczniki
nr 12 i 13 do umowy).

Zmiana wzoru informacji pokontrolnych oraz listy sprawdzajgcej nie wymaga dokonania
Zmiany umowy.

e) wniesione pisemnie przez Beneficjenta zastrzezenia do informacji pokontrolnej, opatrzone
data wptywu do Wykonawcy,

f) kopie pozyskanych w toku kontroli dokumentow zweryfikowanych przez Podzespot
kontrolujgcy (proba), wtym obowigzkowo pelna dokumentacja dot. stwierdzonych
uchybien/nieprawidtowosci,

g) oswiadczenia i wyjasniania sktadane w toku kontroli,

h) zestawienie dokumentéw finansowych weryfikowanych w trakcie kontroli, zestawienie
zweryfikowanych w trakcie kontroli uczestnikow projektu

1) dokumentacja fotograficzna z wizyty monitoringowe;j,
j) ankiety przeprowadzone w ramach wizyt monitoringowych,

k) inne dokumenty i pisma dotyczace danej kontroli, w tym dokumentacja fotograficzna z wizyty
monitoringowej, wydruki ze stron internetowych, ewidencji ksiggowej projektu, wydruki
z bazy SUDOP, protokoty z ogledzin.

Informacja pokontrolna oraz lista sprawdzajgca musi by¢:

a) doktadna — wolna od bledéw i znieksztalcen, wiernie odpowiadajgca faktom; informacje
i dowody badania powinny by¢ oceniane i prezentowane z nalezytg starannoscig i precyzja;

b) obiektywna (rzetelna), rzeczowa 1 bezstronna; powinna by¢ wynikiem rzetelnej
1 zrbwnowazonej oceny wszystkich istotnych faktow i okoliczno$ci; ustalenia i wnioski nie
powinny by¢ tendencyjne ani stronnicze, ani nie powinny uwzglednia¢ intereséw osobistych
1 naciskoOw zainteresowanych stron;

c) przejrzysta (nie budzaca watpliwosci co do ustalen stanu faktycznego, stwierdzonych
nieprawidlowo$ci lub naduzy¢ finansowych i rekomendacji) — tatwa do zrozumienia
i logiczna; przejrzysto$¢ mozna osiggnac¢ unikajgc ,.technicznego” stownictwa i prezentujgc
wszystkie wazne i potrzebne informacje; informacja pokontrolna nie powinna wymagaé
konieczno$ci interpretowania ani ustnych wyjasnien;

d) kompletna — powinna zawiera¢ kluczowe i jednoznaczne informacje oraz ustalenia stanowigce
podstawe dla wnioskéw pokontrolnych jak rowniez szczegdtowa argumentacje wspierajaca
opis uchybienia lub nieprawidtowosci, zawierajagca co najmniej wskazanie naruszonej
podstawy prawnej oraz uzasadnienie faktyczne lub prawne stwierdzonego naruszenia.

Po zakonczeniu kontroli Wykonawca sporzadzi, osobno dla kontroli w siedzibie beneficjenta
1 wizyty monitoringowej, listy sprawdzajgce oraz informacje pokontrolne podpisane przez cztonkow
podzespotu kontrolujacego.

Wykonawca zobowigzany jest do wykazania w liScie sprawdzajgcej dokumentéw 1 innych
dowodow, 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 réwniez umozliwia¢ odtworzenie $ciezki
audytu w ramach weryfikowanych procesow.

W przypadku stwierdzenia wydatkow niekwalifikowanych Wykonawca zobowigzany jest wskazaé
ich wysoko$¢, sposdb wyliczenia oraz umiesci¢ informacje, czy stwierdzone wydatki
nickwalifikowane stanowig nieprawidtowosci, w rozumieniu Wytycznych w zakresie sposobu
korygowania i odzyskiwania nieprawidtowych wydatkow oraz raportowania nieprawidtowosci
w ramach programow operacyjnych polityki spojnosci na lata 2014-2020. Ponadto Wykonaweca jest
zobowigzany do wskazania podstawy prawnej stwierdzonych wydatkow nieckwalifikowanych oraz

14



6)

7)

8)

9)

10)

1)

12)

do przekazania Zamawiajagcemu potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem kopii dokumentow
zrodtowych stanowigcych podstawe stwierdzenia nieprawidlowosci.

Ostateczng wersj¢ kompletnej i uporzadkowanej dokumentacji pokontrolnej, o ktérej mowa w ppkt 1
przekazuje si¢ w jezyku polskim, z podpisami cztonkdéw podzespotu kontrolujacego oraz w jednym
egzemplarzu na zabezpieczonym przed zmianami no$niku elektronicznym, w terminie do 14 dni,
liczac od dnia otrzymania przez Wykonawce informacji o braku uwag beneficjenta do informacji
pokontrolnej lub w terminie 14 dni od przekazania do beneficjenta ostatecznej informacji
pokontrolne;.

Wykonawca bedzie przechowywatl dowody dostarczenia do jednostki kontrolowanej (pisemne
potwierdzenia odbioru): zawiadomienia o Kkontroli, pisma o zakonczeniu procedury
kontradyktoryjnej, inne pisma wystosowane przez Wykonawce do beneficjenta, 1 przekaze je
Zamawiajgcemu wraz z ostateczng wersja dokumentacji pokontrolne;.

Wszystkie dokumenty bgdace rezultatem wykonania przedmiotu umowy powinny zosta¢ oznaczone
obowigzujacymi logotypami Programu Operacyjnego WER 1 Unii Europejskiej wraz z towarzyszaca
im informacja o wspotfinansowaniu, zgodnie ze wzorem zamieszonym w . Podreczniku
wnioskodawcy i beneficjenta programow polityki spojnosci 2014-2020 w zakresie informacji
i promocji”’ znajdujacych si¢ na stronie internetowej pod adresem:
www.funduszeeuropejskie.gov.pl/efs/

Wykonawca sporzadzi zestawienie wykonanych kontroli (wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 5 do
SOPU) i przekaze Zamawiajagcemu, w wersji papierowej i elektronicznej formacie xls, przed
sporzadzeniem protokotu odbioru przedmiotu umowy.

Wykonawca zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji i danych
otrzymanych i uzyskanych od Zamawiajacego w zwigzku z wykonaniem zobowigzan wynikajgcych
z niniejszego SOPU.

Przekazanie, ujawnianie oraz wykorzystywanie informacji otrzymanych przez Wykonawce od
Zamawiajgcego, a w szczegoOlnosci informacji niejawnych stanowigcych tajemnice panstwowa,
tajemnice stuzbows, a takze inng bedacg przedmiotem niniejszego SOPU, moze nastgpi¢ wylacznie
wobec podmiotow uprawnionych na podstawie przepisow obowigzujacego prawa i w zakresie
okreslonym przez Zamawiajgcego.

Wykonawca odpowiada za szkode wyrzadzong Zamawiajgcemu przez ujawnienie, przekazanie,
wykorzystanie, zbycie lub oferowanie do zbycia informacji otrzymanych od Zamawiajacego wbrew
postanowieniom umowy. Zobowigzanie to wigze Wykonawce roéwniez po wykonaniu przedmiotu
umowy lub jej rozwigzaniu, bez wzgledu na przyczyne i podlega wygasnieciu wedhug zasad
okreslonych w przepisach dotyczacych ochrony informacji niejawnych.

ZALACZNIKI:

Zalacznik 1 Zalozenia do kontroli na miejscu do Aneksu nr 2 do Porozumienia w spawie realizacji

PO WER 2014 - 2020,

Zaltgcznik 2 Wzor: Zestawienie zweryfikowanych w trakcie kontroli uczestnikow projektu do listy

sprawdzajace;j,

Zalacznik 3 Wzor: Zestawienie zweryfikowanych w trakcie kontroli pozycji finansowych do Listy

sprawdzajacej

Zatgcznik 4 Poradnik dobrych praktyk wizyt monitoringowych w ramach Programu Operacyjnego

Wiedza Edukacja Rozwoj — wrzesien 2016

Zalacznik 5 Wzdr: Zestawienie wykonanych kontroli
Zalagcznik 6 Wzor: Komplet zestawien do wypelnienia przez beneficjenta
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