Szczegobtowy Opis Przedmiotu Zamoéwienia (SOPZ)
1. Na potrzeby SOPZ oraz umowy przyjmuje sie, ze:

a) .Kontrola na miejscu” oznacza kontrole/wizyte monitoringowg przeprowadzang
w siedzibie beneficjenta realizujgcego projekt/w miejscu realizacji projektu, zgodnie

z wymaganiami i terminami okreslonymi przez Zamawiajgcego

w niniejszym SOPZ,

b) »Wizyta monitoringowa zza biurka” oznacza wizyte monitoringowg
przeprowadzong poprzez telekonferencje, kontakt e-mailowy i/lub telefoniczny

z uczestnikami projektu oraz osobg prowadzgcg dang forme wsparcia, zgodnie

z wymaganiami i terminami okreslonymi przez Zamawiajgcego w niniejszym SOPZ.
Zamawiajgcy dopuszcza wykonanie takich wizyt monitoringowych jedynie

w uzasadnionych przypadkach, gdy forma wsparcia, ktérej dotyczy wizyta
monitoringowa prowadzona jest online. Decyzje o tym, czy dana kontrola ma zostac¢

przeprowadzona w tym trybie podejmuje Zamawiajgcy.

Zapewnienie technicznych mozliwosci przeprowadzenia wizyt monitoringowych ,zza

biurka”, przez Wykonawce lezy po stronie Wykonawcy;

c) Wykonanie kontroli oznacza prowadzenie pojedynczej kontroli/wizyty
monitoringowej (planowej na miejscu / planowej wizyty monitoringowej zza biurka /
doraznej na miejscu / doraznej wizyty monitoringowej zza biurka), wymienionej

w punkcie 2 lit a) — d) SOPZ, zgodnie z harmonogramem kontroli oraz wymaganiami
okreslonymi przez Zamawiajgcego w niniejszym SOPZ oraz sporzgdzenie
ostatecznej wersji Informacji pokontrolnej zgodnie z zapisami SOPZ.

W postanowieniach umowy, w niniejszym postepowaniu, powyzsza definicja ma
zastosowanie do sformutowania ,etap zadania”. Kontrole/wizyty monitoringowe sg
wykonywane zgodnie z Zasadami kontroli Programu Fundusze Europejskie dla

Rozwoju Spotecznego’.

d) Czynnosci kontrolne (rozumiane jako faktyczne prowadzenie kontroli/wizyty

' Dokument zostat opublikowany na stronie internetowej
https://www.rozwojspoleczny.gov.pl/strony/dowiedz-sie-wiecej-o-programie/prawo-i-
dokumenty/zasady-kontroli-fesr/ (stan na 22.03.2024 r.)
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https://www.rozwojspoleczny.gov.pl/strony/dowiedz-sie-wiecej-o-programie/prawo-i-dokumenty/zasady-kontroli-fesr/
https://www.rozwojspoleczny.gov.pl/strony/dowiedz-sie-wiecej-o-programie/prawo-i-dokumenty/zasady-kontroli-fesr/

monitoringowej u beneficjenta na miejscu lub wizyty monitoringowej zza biurka)
muszg zosta¢ zakonczone do dnia 30 czerwca 2025 r. W terminie od 1 lipca 2025 r.
30 wrzesnia 2025 r. Wykonawca sporzgdzac bedzie jedynie ostateczne wersje

Informacji pokontrolnych z najp6zniej zleconych Etapéw zadania.
2. Przedmiotem zamodwienia jest wykonanie maksymalnie’:

a) 15 kontroli projektéw realizowanych w ramach FERS (czynnosci

kontrolne na miejscu musza by¢ zakonczone do dnia 30.06.2025r.)

o W ramach FERS, kontrole bedg dotyczyty projektow konkurencyjnych

i niekonkurencyjnych (w ramach Dziatan 3.3 i 5.1 FERS, ktorych strong umowy jest
Skarb Panstwa — Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej/Minister Funduszy

i Polityki Regionalnej, w ramach zadan realizowanych przez Departament EFS

w Ministerstwie Funduszy i Polityki Regionalnej) oraz projektéw wtasnych Instytucji
Posredniczacych FERS (w ramach Dziatah m. in. 1.3, 1.9, 1.10 FERS).

Beneficjentami ww. projektow sa:

o W ramach Dziatania 3.3 i 5.1 FERS — podmioty z terytorium catego kraju, bez
mozliwosci wczesniejszego wskazania na miejscowos$é, w ktorej zlokalizowane jest
biuro projektu,

0 W ramach projektow wtasnych Instytucji Posredniczgcych FERS (projekty
niekonkurencyjne) — poszczegélne IP FERS, m. in. PARP, CPPC (siedziby

w Warszawie).

b) 17 wizyt monitoringowych

Celem wizyty monitoringowej jest weryfikacja sposobu realizacji projektu
W miejscu/zza biurka prowadzenia dziatan merytorycznych (np. w miejscu szkolenia,

stazu, konferenciji).

2 Przedstawione w SOPZ liczby kontroli do wykonania w poszczegdlnych okresach sg warto$ciami
maksymalnymi. Zamawiajgcy nie gwarantuje, iz docelowo zleci wskazang w SOPZ liczbe kontroli. Niemniej
jednak, zgodnie z zapisami art. 433 ust. 4 ustawy Prawo zamowien publicznych, iz projektowane postanowienia
umowy nie mogg przewidywaé mozliwosci ograniczenia zakresu zamowienia przez zamawiajgcego bez
wskazania minimalnej wartosci lub wielkos$ci $wiadczenia stron, Zamawiajgcy okresla, iz zleci Wykonawcy
minimum 7 kontroli projektéw (okreslonych w pkt 2 a oraz ¢ SOPZ), 7 wizyt monitoringowych (okreslonych w pkt 2
b SOPZ).

2



Zgodnie z tre$cig Zasad kontroli Programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju
Spotecznego wizyta monitoringowa musi odby¢ sie w ramach kazdego projektu, ktory
zostat wybrany do kontroli o ile umozliwia to specyfika realizacji projektu. Wizyta
monitoringowa powinna zosta¢ zaplanowana przed kontrolg w siedzibie beneficjenta
na podstawie udostepnionych przez beneficjenta harmonogramow udzielania
wsparcia. Wyniki wizyty monitoringowej powinien by¢ brany pod uwage przez

kontrolujgcych w trakcie kontroli w siedzibie beneficjenta.

Wykonawca bedzie zobowigzany do przeprowadzenia wizyt monitoringowych

W miejscu realizaciji dziatan merytorycznych/zza biurka w terminie od dnia zawarcia

umowy do 30.06.2025 r. (czynnosci kontrolne na miejscu/zza biurka musza byé

zakonczone do dnia 30.06.2025 r.). Zamawiajgcy szacuje, iz zleci wykonanie

maksymalnie 17 wizyt monitoringowych w ramach projektdw opisanych w pkt 2 a)
SOPZ.

Wizyta monitoringowa powinna zostac¢ przeprowadzona w terminie poprzedzajgcym

kontrole na miejscu w siedzibie beneficjenta.

c) 2 kontrole projektéw instrumentéw finansowych realizowanych w

ramach FERS (czynnosci kontrolne na miejscu musza byé zakonczone do dnia
30.06.2025r.)

W ramach FERS, kontrole bedg dotyczyty projektow niekonkurencyjnych w ramach
Dziatan 1.11, 3.6, 4.1, 4.9 FERS, ktoérych strong umowy, jak i beneficjentem, jest
Bank Gospodarstwa Krajowego — BGK - (projekty wiasne Instytucji Posredniczgce;j
FERS).

Siedziba BGK miesci sie w Warszawie.

d) kontrole/wizyty monitoringowe dorazne na miejscu (czynnosci kontrolne
na miejscu/lub w przypadku czesci wizyt monitoringowych ,,zza biurka”, musza

zostac¢ zakonczone do dnia 30.06.2025 r.)

W ramach zamowienia Wykonawca moze zosta¢ zobowigzany do przeprowadzenia
kontroli i wizyt monitoringowych doraznych (zgodnie z trescig Zasad kontroli

Programu FERS), na prosbe Zamawiajgcego. Kontrole i wizyty monitoringowe
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dorazne bedg wykonywane w ramach limitu kontroli i wizyt monitoringowych
okreslonych w pkt 2 a), 2 b) i 2 ¢c) SOPZ. Zlecenie kontroli doraznej lub wizyty
monitoringowej doraznej powoduje zmniejszenie maksymalnej liczby kontroli na
miejscu (pkt 2 a), 2 c) SOPZ) lub maksymalnej liczby wizyt monitoringowych (pkt 2 b)
SOPZ).

Zakres kontroli/wizyty monitoringowej doraznej kazdorazowo bedzie indywidualnie
okreslany przez Zamawiajgcego, niemniej jednak bedzie on stanowit fragment
zakresu kontroli projektu lub wizyty monitoringowej, ktory zostat opisany w pkt 4, 5i 6

niniejszego Szczegotowego Opisu Przedmiotu Zaméwienia (SOPZ).

O koniecznosci przeprowadzenia kontroli doraznej Wykonawca zostanie
poinformowany przez Zamawiajgcego z wyprzedzeniem minimum 7 dni

kalendarzowych.

Szacuje sie, iz w catym okresie realizacji zamdwienia zlecone kontrole dorazne

i wizyty monitoringowe fgcznie nie przekroczg liczby 5 kontroli/wizyt.

Pozostate zasady prowadzenia kontroli/wizyty doraznej sg analogiczne do zapiséw
dotyczgcych kontroli projektu na miejscu oraz wizyt monitoringowych, ktére zostaty
ujete w przedmiotowym SOPZ.

3. Kontrolowani beneficjenci udostepnig Wykonawcy w swoich siedzibach
materiaty zrodtowe dotyczgce badanego obszaru, o ktérym mowa w pkt 2 lit. a), c), d)

osobom wykazanym w ztozonej ofercie, w tym:
a) wniosek o dofinansowanie projektu,

b) umowe o dofinansowanie projektu/decyzje o dofinansowaniu (w przypadku

projektéw partnerskich réwniez umowe partnerska),

c) wnioski o ptatnos¢ wraz z dokumentacjg finansowo - ksiegowg (m. in. faktury,
protokoty odbioru, umowy z wykonawcami, listy ptac, potwierdzenia dokonania

ptatnosci itd.),

d) dokumentacje dot. przebiegu realizacji projektu,



e) dokumentacje dot. rekrutacji uczestnikow projektu oraz udziatu ww. osob
w projekcie (w tym dokumenty potwierdzajgce kwalifikowalno$¢ uczestnikow,
formularze rekrutacyjne, listy obecnosci na szkoleniach, oswiadczenia uczestnikéw

projektu o kwalifikowalnosci w ramach projektu itd.),

f) dokumentacje dot. zaangazowania/zatrudnienia personelu projektu (w tym

dokumentacje kadrowg potwierdzajgcg ww. zaangazowanie),

g) dokumentacje dot. prowadzonych zamowien publicznych oraz stosowania

zasady konkurencyjnosci,

h) dokumentacje dot. udzielania pomocy publicznej/pomocy de minimis,

i) dokumentacje dot. przetwarzania danych osobowych uczestnikdw projektu,
i) dokumentacje dot. promociji projektu

k) dokumentacje dot. instrumentu finansowego (projekty BGK).

W odniesieniu do wizyt monitoringowych (pkt 2 b) SOPZ beneficjent udostepni
kontrolujgcym pomieszczenia, w ktérych realizowane sg dziatania w ramach projektu,
umozliwi udziat w charakterze obserwatora w realizowanych w ramach projektu
formach wsparcia oraz umozliwi kontrolujgcym rozmowe/wywiad z uczestnikami

projektu.

W przypadku wizyty monitoringowej realizowanej w formie zza biurka beneficjent
umozliwi jej przeprowadzenie w formie telekonferencji. Za ustalenia techniczne

wizyty monitoringowej zza biurka z beneficjentem odpowiada Wykonawca.

Kontrolujacy bedg mieli rowniez wglad w listy obecnosci oraz materiaty szkoleniowe

lub inne dokumenty dotyczace danej formy wsparcia.

4. W ramach kontroli, o ktérej mowa w pkt 2 lit. a), Wykonawca bedzie

zobowigzany do kontroli:

a) prawidtowosci rozliczeh finansowych w ramach projektu - weryfikacja



kwalifikowalnosci i prawidtowo$¢ ponoszenia wydatkéw w ramach projektu pod
katem ich zgodnosci z zapisami Wytycznych dotyczgcych kwalifikowalnoSci
wydatkoéw na lata 2021-2027 (weryfikacja minimum 10% dokumentéw ksiegowych
dokumentujgcych poniesione wydatki, ujetych w ztozonych na dzien
przeprowadzenia kontroli wnioskach o ptatnos¢ — préba odnosi sie do liczby pozycji

z wnioskow o ptatnos¢). W przypadku, gdy do momentu przeprowadzenia kontroli nie
zostat zatwierdzony zaden wniosek o ptatnos¢ w ramach kontrolowanego projektu
FERS — weryfikacji minimum 10% poniesionych i zaewidencjonowanych do dnia

przeprowadzania kontroli dokumentow ksiegowych (préba odnosi sie do liczby

pozyciji),

b) sposobu pozyskiwania, przechowywania oraz przetwarzania danych
o uczestnikach projektu (weryfikacja minimum 10% dokumentdéw dotyczgcych

danych osobowych uczestnikow projektu)’,

C) zgodnosci danych przekazywanych we wniosku o pfatnos¢ w czesci
dotyczacej postepu rzeczowego oraz postepu finansowego z dokumentacjg

dotyczaca realizacji projektu dostepng w siedzibie beneficjenta,

d) kwalifikowalnosci wydatkéw dotyczgcych personelu projektu — weryfikacja

dokumentacji dot. minimum 50% personelu projektu’,

e) sposobu rekrutacji uczestnikow projektu (sprawdzenie kwalifikowalnosci
przynajmniej 10% uczestnikéw projektu’ w ramach danego projektu poprzez
odniesienie zapisow Szczegoétfowego Opisu Osi Priorytetowych FERS, Wytycznych
dotyczgcych kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027, regulaminu konkursu
oraz zatozen projektu odnosnie dokumentacji przedtozonej beneficjentowi przez

potencjalnych uczestnikow projektu na etapie ich rekrutacji, np. oswiadczen i innych

3 W przypadku, gdy wyliczona proba (10%) miataby przekroczy¢ 25 osob (uczestnikow projektu) do
zweryfikowania kwestii zwigzanych z danymi osobowymi, Wykonawca ma mozliwosé zwrdci¢ sie do
Zamawiajgcego z prosbg o zmniejszenie proby do 25 uczestnikow.

4 W przypadku, gdy wyliczona préba (50%) miataby przekroczyé 25 oséb (personelu

projektu) do zweryfikowania, Wykonawca ma mozliwo$¢ zwréci¢ sie do Zamawiajgcego z

prosbg o zmniejszenie préby do 25 osoéb.

5 W przypadku, gdy wyliczona proba (10%) miataby przekroczy¢ 25 osob (uczestnikow projektu) do
zweryfikowania, Wykonawca ma mozliwo$¢ zwrécic sie do Zamawiajgcego z prosbg o zmniejszenie préby do 25
uczestnikow.
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dokumentow potwierdzajgcych kwalifikowalnos¢ danej osoby w ramach projektu),

f) stosowania ustawy Prawo Zamdéwien Publicznych (weryfikacja minimum
dwoch zakonczonych postepowan o udzielenie zamowieniapublicznego wybranych

na podstawie analizy ryzyka opracowanej przez 1Z),

g) stosowania zasady konkurencyjnosci (weryfikacja minimum dwoch

zakonczonych postepowan),

h) stosowania rozeznania rynku (weryfikacja minimum dwoch zakonczonych

zakupow),

i) zgodnosci rzeczowej realizacji projektu, w tym zgodnos¢ podejmowanych
dziatan merytorycznych z celami projektu i prawidtowos¢ realizacji zadan

zwigzanych z monitorowaniem projektu,

j) prawidtowosci realizacji polityk horyzontalnych w tym rownos$ci szans

i niedyskryminacji i rownosci szans pici,
K) stosowania zasad pomocy publicznej/pomocy de minimis,

) wypetniania zobowigzan promocyjno-informacyjnych (weryfikacja
oznakowania miejsca realizacji projektu oraz prawidtowosci stosowania oznaczen
znakiem Funduszy Europejskich z nazwg Program Fundusze Europejskie dla
Rozwoju Spotecznego i znakiem Unii Europejskiej z nazwg Europejski Fundusz
Spoteczny+),

m) sposobu prowadzenia i archiwizacji dokumentaciji projektu,

n) prawidtowosci realizacji projektéw partnerskich,

0) kwestii zwigzanych z dostepnoscig projektu — zgodnie ze wskazdwkami
okreslonymi w tresci materiatu Kontrola dostepnosci w projektach EFS/EFS+ (zat.
Zasad kontroli Programu FERS).

Co do zasady, kontroli na miejscu powinny podlega¢ te dokumenty, ktore nie byly
sprawdzane w trakcie weryfikacji wnioskow o ptatnosc¢ (nie wybrane do proby). Do
obowigzkéw Wykonawcy bedzie nalezato sprawdzenie w systemie CST2021, ktdre

dokumenty podlegaty pogtebionej weryfikacji w trakcie sprawdzania wnioskéw o



ptatno$¢. Ponadto, ww. préba co do zasady nie powinna opierac¢ sie na wnioskach
o ptatno$¢, ktére zawierajg wydatki certyfikowane do KE w zamknietym roku
obrachunkowym (chyba ze jest to konieczne do zweryfikowania wszystkich

wymaganych obszarow kontroli).

Préba dokumentdw, o ktérej mowa powyzej (pkt 4 a-0) bedzie wybierana przez
Wykonawce przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych i kazdorazowo zatwierdzana

przez Zamawiajgcego (komunikacja e-mailowa).
5. W ramach wizyty monitoringowej, o ktérej mowa w pkt 2 lit. b), Wykonawca
bedzie zobowigzany do kontroli, czy:

a) forma wsparcia jest zgodna z wnioskiem o dofinansowanie projektu, m. in.

w zakresie: tematyki, terminéw oraz sposobu realizacji wsparcia,

b) forma wsparcia jest zgodna z celami projektu,

c) forma wsparcia jest adekwatna dla wybranej grupy uczestnikéw,
d) liczba uczestnikow odpowiada zatozeniom opisanym we wniosku,

e) forma wsparcia jest zgodna z harmonogramem realizacji wsparcia,

udostepnianym przez beneficjenta na podstawie umowy o dofinansowanie,

f) forma wsparcia jest zgodna z umowag na realizacje ustugi (jeslizostata
zlecona),
g) pomieszczenia, w ktérych realizowane sg zadania merytoryczne oraz

materiaty udostepniane uczestnikom sg dostosowane pod kagtem potrzeb os6b
Z niepetnosprawnosciami zgodnie z Wytycznymi dotyczgcymi monitorowania postepu
rzeczowego realizacji programow na lata 2021-2027 oraz materiatem Kontrola
dostepnosci w projektach EFS/EFS+ (zat. do Zasad kontroli Programu FERS),

h) pomieszczenia, w ktorych realizowany jest projekt, sg oznakowane plakatami
i/lub tablicami zawierajgcymi logotypy Unii Europejskiej z nazwg Europejski Fundusz

Spoteczny i Funduszy Europejskich z nazwg Programu Fundusze Europejskie dla
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Rozwoju Spotecznego, zgodnie z wymogami okreslonymi w umowie

o dofinansowanie”,

i) wszystkie dziatania informacyjne i promocyjne: np. ulotki, broszury, publikacje,
notatki prasowe, strony internetowe, newslettery, mailing, materiaty filmowe,

konferencje, spotkania sg odpowiednio oznakowane,

i) wszystkie dokumenty zwigzane z wdrazaniem projektu, ktére sg podawane do
wiadomosci publicznej, np. dokumentacja przetargowa, ogtoszenia, analizy, raporty,

wzory umow sg odpowiednio oznakowane,

k) zostat zamieszczony opis projektu na stronie internetowej beneficjenta (jeslija

posiada) i czy zostata ona odpowiednio oznakowana.

Podczas wizyty monitoringowej Wykonawca powinien rowniez przeprowadzic
wywiad/ankiete z uczestnikami projektu w celu poznania ich opinii na temat
realizowanego wsparcia, w tym jakosci prowadzonych dziatan oraz zweryfikowania,

czy majg swiadomos¢ jego wspotfinansowania z Funduszy Europejskich.

Wizyty monitoringowe powinny by¢ prowadzone zgodnie z metodologig
przedstawiong w Poradniku dobrych praktyk wizyt monitoringowych w ramach PO
WER (dokument stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego SOPZ i ma zastosowanie

rowniez w przypadku wizyt realizowanych w ramach FERS).

W przypadku wizyt monitoringowych przeprowadzanych zza biurka Zamawiajgcy
dopuszcza przeprowadzenie wywiadu/ankiety w formie zdalnej poprzez kontakt

telefoniczny bgadz e-mailowy.

6. W ramach kontroli, o ktérej mowa w pkt 2 lit. ¢), Wykonawca bedzie

zobowigzany do kontroli:
a) prawidtowosc¢ oceny i wyboru partneréw finansujgcych (zamowienie publiczne),
b) prawidtowosc¢ przekazywania srodkéw do partnerow finansujgcych,

c) prawidtowos$¢ prowadzenia rozliczenh finansowych przez BGK oraz prawidtowos¢
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prowadzenia przez BGK weryfikacji kwalifikowalnosci wydatkéw (préba 5% pozycji

na podstawie wnioskéw o ptatnosé — nie mniej niz 3 pozycje, nie wiecej 10 pozyciji),
d) prawidtowos¢ ponownego wykorzystania srodkow zwrdéconych,

e) prawidtowos¢ sprawowania nadzoru nad partnerami finansujgcymi - kontrola i
monitorowanie partnerow finansujgcych w zakresie obowigzkéw dotyczacych
udzielania wsparcia uczestnikom projektu (na podstawie dokumentacji dotyczacej
dziatalnosci 1 partnera oraz dokumentacji dotyczgcej poprawnosci udzielenia i

rozliczenia 4 pozyczek),

f) prawidtowosc realizacji obowigzkéw sprawozdawczych w zakresie dziatalnosci IF,
g) prawidtowos¢ prowadzenia dziatan informacyjno-promocyjnych,

h) prawidtowo$¢ archiwizacji dokumentaciji i zachowanie sciezki audytu.

Co do zasady, kontroli na miejscu powinny podlegac te dokumenty, ktore nie byty
sprawdzane w trakcie weryfikacji wnioskow o ptatnos¢ (nie wybrane do proby). Do
obowigzkéw Wykonawcy bedzie nalezato sprawdzenie w systemie CST2021, ktore
dokumenty podlegaty pogtebionej weryfikacji w trakcie sprawdzania wnioskéw o
ptatnos¢. Ponadto, ww. préba co do zasady nie powinna opierac sie na wnioskach o
ptatnosc, ktore zawierajg wydatki certyfikowane do KE w zamknigetym roku
obrachunkowym (chyba ze jest to konieczne do zweryfikowania wszystkich

wymaganych obszaréw kontroli).

Préba dokumentéw, o ktérej mowa powyzej (pkt 6 a - h) bedzie wybierana przez
Wykonawce przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych i kazdorazowo zatwierdzana

przez Zamawiajgcego (komunikacja e-mailowa).

/. Weryfikacja przez Wykonawce zakresu kontroli/wizyty monitoringowej,

o ktérych mowa w pkt 2 lit. a) b) c¢) d) odbywac sie bedzie na podstawie
obowigzujgcej na dzien przeprowadzenia kontroli Listy sprawdzajgcej do kontroli
projektu na miejscu, Listy sprawdzajgcej do wizyty monitoringowej oraz Listy

sprawdzajgcej do kontroli na miejscu projektu instrumentu finansowego FERS
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(BGK). Powyzsze dokumenty sg zatgcznikami nr 2-4 do niniejszego SOPZ. Listy
sprawdzajgce bedg wypetniane przez Wykonawce w aplikacji e-Kontrole, do ktore;j
Wykonawca uzyska stosowny dostep. Wzory list sprawdzajgcych sg wprowadzone

do ww. aplikaciji.

8. Kontrolowani beneficjenci udostepnig Wykonawcy w swoich siedzibach
materiaty zrodtowe dotyczgce badanego obszaru, o ktérym mowa w pkt 2 lit. a) c) d)

osobom skierowanym do realizacji zamdwienia, w tym:

a) dokumentacje dotyczgca rozliczen finansowych (m. in. wnioski o ptatnosc¢,
oryginaty dowodow ksiegowych, dowody zaptaty i inne dokumenty potwierdzajgce
fakt zakupu zamdwionych towardw i ustug, dokumentacje potwierdzajgcg
zarejestrowanie beneficjenta jako podatnika VAT), a w przypadku nieztozenia przez
kontrolowang instytucje zadnego wniosku o ptatno$¢ w ramach przedmiotowego
projektu do momentu przeprowadzenia kontroli — zaewidencjonowane na dzien

przeprowadzenia kontroli dokumenty ksiegowe,

b) dokumentacje dotyczgcg personelu projektu oraz oséb wykonujgcych zadania
w projekcie, zaangazowanych na umowy cywilno — prawne (m. in. wniosek
o dofinansowanie projektu, akta osob zatrudnionych na potrzeby projektu, ewidencje

godzin pracy oséb zaangazowanych w realizacje projektéw),

c) dokumentacje dotyczgcg kwalifikowalnosci uczestnikdw projektu (dokumenty
poswiadczajgce kwalifikowalnos¢ uczestnikow projektu, deklaracje uczestnictwa

w projekcie),

d) dokumentacje dotyczgcg stosowania ustawy Prawo Zaméwien Publicznych
(w szczegolnosci: ogtoszenie o wszczeciu zamowienia, SWZ/zaproszenie do

negocjacji, protokét z postepowania, dokumentacje dotyczgcg ewentualnych
. 6
odwotan, umowe z wykonawcg) ,

e) dokumentacje dotyczgcg stosowania zasady konkurencyjnosci,

6 W zwigzku z wejsciem w zycie w dniu 1 stycznia 2021 r. nowych przepiséw ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r.
Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019, z pdzn. zm.) kwestia poprawnosci udzielenia zamoéwien
publicznych, bedzie weryfikowana w oparciu o kwestionariusz kontroli zamoéwien publicznych znajdujacy sie pod
adresem:_https://www.gov.pl/web/fundusze-regiony/kwestionariusz-kontroli-zamowien-publicznych-w-ramach-po-
wer Tre$é kwestionariusza obowigzuje réwniez w ramach projektéw FERS.
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f) dokumentacje dotyczgcg pomocy publicznej, w tym:

- Oswiadczenie o nieotrzymaniu w przeciggu trzech ostatnich lat
kalendarzowych pomocy de minimis, ktorej ogolna kwota przekracza 200 tys. EUR,

- Oswiadczenie o wysokosci uzyskanej pomocy de minimis,

- Oswiadczenie o wielkosci i przeznaczeniu pomocy publicznej otrzymane;j

w odniesieniu do tych samych kosztéw kwalifikujgcych sie do objecia pomocg, na
pokrycie ktorych ma by¢ przeznaczona pomoc de minimis,

- Formularze informacyjne dla podmiotéw ubiegajgcych sie o pomoc, dotyczgce
m. in. wielkosci przedsiebiorstwa (mate, srednie, duze), formy prowadzone;j
dziatalno$ci, itp.,

- Dokumenty dotyczgce stanu zatrudnienia w danym przedsiebiorstwie

w okresie 12 miesiecy poprzedzajgcych poczatek realizacji projektu (informacje te sg
niezbedne do ustalenia wzrostu netto liczby pracownikow w danym

przedsigbiorstwie),
g) dokumentacje dotyczgcg danych osobowych i ich przetwarzania, w tym:

- porozumienia/umowy w zakresie powierzenia przetwarzaniadanych

osobowych,
- Polityke bezpieczenstwa,
- Instrukcje zarzgdzania systemem informatycznym,

- dokument potwierdzajgcy wyznaczenie AdministratoraBezpieczenstwa

Informacii,

- upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,

h) dokumentacje dotyczgcg instrumentow finansowych (dotyczy projektéw BGK).

9. Objetos¢ dokumentacii:

o Zamawiajgcy szacuje, ze objetos¢ dokumentacji podlegajgcej jednej kontroli,
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o ktérej mowa w pkt 2 lit. a) c) stanowi ok. 10 segregatoréw (dokumenty papierowe

i/lub elektroniczne),

o Zamawiajgcy szacuje, ze objetos¢ dokumentacji podlegajgcej jednej wizycie
monitoringowe;j, o ktdrej mowa w pkt 2 lit. b), stanowi ok. 3 segregatory (dokumenty
papierowe i/lub elektroniczne),

o Zamawiajgcy szacuje, ze objetos¢ dokumentacji podlegajgcej jednej kontroli
doraznej, o ktérej mowa w pkt 2 lit. d), stanowi ok. 4 segregatory (dokumenty

papierowe i/lub elektroniczne).

10.  Kazda kontrola, o ktérej mowa w pkt 2 lit. a) c), obejmowac bedzie 3 - dniowag
kontrole w przypadku kontroli na miejscu. Informacja na temat siedzib
kontrolowanych podmiotéw zostata wskazana w punkcie 2 a) c). Trzy dni dotyczg

faktycznej realizacji zadan stuzbowych w siedzibie beneficjenta.

11. W przypadku podjecia przez Zamawiajgcego decyzji, ze wizyta
monitoringowa, o ktérej mowa w pkt 2 lit. b) ma zosta¢ przeprowadzona w trybie ,zza
biurka”, za termin wizyty rozumie sie dzien wskazany w upowaznieniu. W tym czasie
Wykonawca wezmie udziat we wsparciu online. Dostep do ww. formy wsparcia
Wykonawca otrzyma od beneficjenta (we wlasnym zakresie). W terminie 10 dni od
zakonczenia wizyty monitoringowej (uptywu terminu wskazanego w upowaznieniu,
jako dzien wizyty monitoringowej) Wykonawca sporzgdzi Informacje pokontrolng

i przekaze jg do weryfikacji Zamawiajgcego.

Dalsze procedowanie z Informacjg pokontrolng jest analogiczne jak w przypadku

wizyt prowadzonych w stacjonarnie w miejscu realizacji wsparcia.

12. W sktad zespotu kontrolujgcego, w ramach kontroli o ktorej mowa w pkt 2 lit.
a), c) d) wchodzi¢ bedzie minimum 3 kontroleréw. Osoby te muszg by¢ wskazane
w ofercie wykonawcy jako cztonkowie zespotu wyznaczonego przez wykonawce do

realizacji przedmiotu zamdwienia.

13. Kazda wizyta monitoringowa, o ktérej mowa w pkt 2 lit. b), obejmowac bedzie

1 - dniowg kontrole w miejscu realizacji dziatan w projekcie (szkolenia, konferencje,
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staze, praktyki itd.). Zespot przeprowadzajgcy wizyte musi sktadac¢ sie co najmniej
z 2 os6b. Osoby te muszg by¢ wskazane w ofercie wykonawcy jako cztonkowie
zespotu wyznaczonego przez wykonawce do realizacji przedmiotu zamowienia.
Jeden dzien dotyczy faktycznej realizacji zadan stuzbowych (rowniez w formie

telekonferencji) w miejscu realizacji wsparcia.

14. Miejsce realizacji dziatan w projekcie (miejsce realizacji wizyty
monitoringowej) moze obejmowac teren catego kraju, niemniej jednak w wiekszosci
przypadkow bedzie znajdowato sie w miejscowosci, w ktorej realizowany jest dany
projekt.

15.  Termin wizyty monitoringowej, o ktérej mowa w pkt 2 b), powinien wyprzedzac¢
kontrole projektu na miejscu, o ktérej mowa w pkt 2 a). Terminy kontroli na miejscu

i wizyty monitoringowej, o ktorych mowa w pkt 2 lit. a) b) c), mogg sie ze sobg
pokrywac jedynie pod warunkiem, ze kazda z tych kontroli przeprowadzana bedzie

przez odrebny zespot kontrolerdw.

16. W przypadku kontroli/ wizyty monitoringowej, o ktorych mowa w punkcie 2 lit.

a, b) c) d) funkcje Kierownika Zespotu kontrolujgcego moze petnic¢ jedynie osoba
posiadajgca uprawnienia audytora wewnetrznego okreslone w art. 286 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z pézn. zm.).
Potwierdzenie posiadania ww. uprawnien bedg przedstawione zamawiajgcemu przed
podpisaniem umowy. Natomiast wszystkie kontrole, o ktorych mowa w ww. pkt
powinny zosta¢ przeprowadzone zgodnie z co najmniej jednym z wymienionych

ponizej standardow:

a) Miedzynarodowymi Standardami Rewizji Finansowej i normami wykonywania

zawodu biegtego rewidenta7;

b) Miedzynarodowym kodeksem etyki zawodowych ksiegowych (w tym
Miedzynarodowe standardy niezalezno$ci)g;

7 Miedzynarodowe Standardy Rewizji Finansowej i Kontroli Jakosci, tom I-lll, wydane przez Stowarzyszenie
Ksiegowych w Polsce we wspétpracy z Krajowg I1zbg Biegtych Rewidentéw, rok wydania: tom | — 2009, tom II-lll —
2010.

8
https://www.pibr.org.pl/assets/meta/4571,3431.%20Z2a%C5%82.%20nr%201%20IFAC%20Code%202019_PL_v3
.pdf (stan na 22.03.2024 r.)
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C) Miedzynarodowymi Standardami Audytu Wewnetrznego® oraz Kodeksem

Etyki, ogtoszonymi przez Institute of Internal Auditors (11A);

d) Standardami kontroli wydanymi przez Komisje Standardéw Kontroli
Miedzynarodowej Organizacji Najwyzszych Organéw Kontroli (INTOSAI) lub
Europejskimi Wytycznymi Stosowania Standardow Kontroli INTOSAI'0.

17.  Dla celdw realizacji weryfikacji wprowadzania danych do CST2021, ktére
stanowig zakres kontroli/ wizyty monitoringowej, o ktérych mowa w pkt 2 lit. a) b) c¢)
d) i ktérych czescig jest baza danych uczestnikéw projektow FERS, Instytucja
Zarzadzajgca - jako administrator danych osobowych - powierzy Wykonawcy

w drodze umowy, przed rozpoczeciem realizacji przedmiotowych kontroli,
przetwarzanie danych osobowych uczestnikow projektdw realizowanych w ramach
FERS, zgromadzonych w CST2021, na warunkach okreslonych w przedmiotowe;j

umowie.

Powyzsza baza danych bedzie stuzy¢ Wykonawcy rowniez do przygotowania sie do

czynnosci kontrolnych oraz do wyboru proby dokumentéw do kontroli.

18. Wykonawca zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji
idanych otrzymanych i uzyskanych od Zamawiajgcego w zwigzku z wykonaniem
zobowigzan wynikajgcych z niniejszego Szczegotowego Opisu Przedmiotu

Zamowienia.

19. Przekazanie, ujawnianie oraz wykorzystywanie informaciji otrzymanych przez
Wykonawce od Zamawiajgcego, a w szczegolnosci informaciji niejawnych
stanowigcych tajemnice panstwowa, tajemnice stuzbowg, a takze inng bedgca
przedmiotem niniejszego Szczegotowego Opisu Przedmiotu Zamdwienia, moze
nastgpi¢ wytgcznie wobec podmiotow uprawnionych na podstawie przepiséw

obowigzujgcego prawa i w zakresie okreslonym przez Zamawiajgcego.

20.  Wykonawca odpowiada za szkode wyrzgdzong Zamawiajgcemu przez

9 https://www.iia.org.pl/sites/default/files/definicja_kodeks_standardy_pl_en_2017_final.pdf (stan na 22.03.2024
r.)
0 Europejskie wytyczne stosowania standardéw kontroli INTOSAI, wydane przez Najwyzszg Izbe Kontroli, rok
wydania: 2000.
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ujawnienie, przekazanie, wykorzystanie, zbycie lub oferowanie do zbycia informaciji
otrzymanych od Zamawiajgcego wbrew postanowieniom umowy. Zobowigzanie to
wigze Wykonawce réwniez po wykonaniu przedmiotu umowy lub jej rozwigzaniu, bez
wzgledu na przyczyne i podlega wygasnieciu wedtug zasad okreslonych

w przepisach dotyczgcych ochrony informacji niejawnych.

21.  Wykonawca, na 1 dzien przed rozpoczeciem kontroli, o ktérej mowa

w pkt 2, dostarczy kazdorazowo Zamawiajgcemu podpisane przez Zespot
kontrolujgcy elektronicznym podpisem kwalifikowanym Deklaracje bezstronnosci na
wzorze przekazanym przez Zamawiajgcego. Przed rozpoczeciem kontroli/wizyty
Zamawiajgcy wystawi cztonkom Zespotu kontrolujgcego upowaznienia do

przeprowadzenia kontroli.

22.  Wykonawca, po zakonczeniu kazdej z kontroli, o ktérej mowa w pkt 2,
sporzadzi Informacje pokontrolng (wraz z Zaleceniami pokontrolnymi, jesli dotyczy)
oraz Liste sprawdzajgcg, zgodne ze wzorami stanowigcymi zatgczniki do niniejszego

SOPZ. Powyzsze dokumenty sg przygotowywane w systemie e-Kontrole.

23.  Wykonawca poinformuje Zamawiajgcego, drogg elektroniczng, kazdorazowo
po przeprowadzeniu kazdej z kontroli/wizyty, o ktérych mowa w pkt 2 niniejszego
SOPZ, iz sporzadzit w systemie e-Kontrole Informacje pokontrolng wraz z listg

sprawdzajgcg - w terminie 10 dni od zakonczenia kazdej z kontroli.

24.  Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo zgtoszenia w trybie roboczym
Wykonawcy uwag i zastrzezen do tresci Informacji pokontrolnych i list

sprawdzajgcych.

25.  Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu poprawione wersje Informacji
pokontrolnych i listy sprawdzajgcej w terminie 3 dni od otrzymania zastrzezen i uwag,
o ktérych mowa w pkt 24 SOPZ. Zamawiajgcy wygeneruje Informacje pokontrolng

i liste sprawdzajgca z aplikacji e-Kontrole i uwagi Wykonawcy bedzie zgtaszat poza
ww. aplikacjg (korespondencja mailowa). Po ustaleniu ostatecznego brzmienia
Informaciji pokontrolnej i listy sprawdzajgcej, Zamawiajgcy zobowigze Wykonawce do

skorygowania dokumentéw w aplikacji e-Kontrole, tak aby ich tres¢ byta zgodna
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z wersjg ostateczna.

26.  Zaakceptowane mailowo przez Zamawiajgcego ostateczne wersje listy
sprawdzajgcej i Informacji pokontrolnej Wykonawca eksportuje z aplikacji e-Kontrole
i podpisuje elektronicznie. Cato$¢ dokumentacji pokontrolnej podpisywana jest za
pomocg kwalifikowanego podpisu elektronicznego. W zwigzku z powyzszym, kazdy
Cztonek Zespotu kontrolujgcego musi posiada¢ wyrobiony i aktualny podpis
elektroniczny, zgodny z postanowieniami ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r.

o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektroniczne;.

27. Dokumenty podpisane elektronicznie Wykonawca dostarcza drogg
elektroniczng do Zamawiajgcego w terminach kazdorazowo ustalanych przez
Zamawiajgcego, pozwalajgcych na terminowe przekazywanie dokumentacji

pokontrolnej do kontrolowanych podmiotow.

28. Zamawiajgcy przekaze we wtasnym zakresie Informacje pokontrolng do
kazdej kontrolowanej jednostki w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia

zakonczenia czynnosci kontrolnych.

29.  Wykonawca zobowigzany jest do udzielenia odpowiedzi na uwagi
kontrolowanego (procedura kontradyktoryjna). Zamawiajgcy przekaze tre$é

ww. uwag kontrolowanego do Wykonawcy drogg elektroniczng niezwtocznie po ich
wptywie do Zamawiajgcego. Wykonawca ma 5 dni na udzielenie odpowiedzi na ww.
uwagi oraz ewentualne skorygowanie Informacji pokontrolnej oraz przekazanie tych
dokumentow do Zamawiajgcego (drogg elektroniczng).

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo zgtoszenia w trybie roboczym Wykonawcy uwag
i zastrzezen do tresci ww. dokumentow. Wykonawca poprawi ww. dokumenty

i przekaze drogg elektroniczng do Zamawiajgcego w terminie 2 dni. Wykonawca
przed ztozeniem podpiséw elektronicznych na zaakceptowanych wersjach
dokumentacji pokontrolnej, skoryguje odpowiednio liste sprawdzajacg i Informacje
pokontrolng w aplikacji e-Kontrole, tak aby odzwierciedlata ona ostateczne,
zaakceptowane przez Zamawiajgcego brzmienie. Zaakceptowang dokumentacje

pokontrolng Cztonkowie Zespotu kontrolujgcego podpiszg za pomocg
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kwalifikowanego podpisu elektronicznego i tak podpisang przeslg do
Zamawiajgcego, w terminie pozwalajgcym na przekazanie kontrolowanemu
informacji pokontrolnej w terminie 14 dni od dnia wptywu do Zamawiajgcego uwag od
kontrolowanego.

30. Niezgtoszenie uwag i zastrzezen, o ktérych mowa w punktach 24 i 29, bgdz
przekazanie poprawionej i uwzgledniajgcej wszystkie uwagi i pytania Zamawiajgcego
w sposob okreslony przez Zamawiajgcego wersji informacji pokontrolnej i listy

sprawdzajgcej, oznacza wykonanie przedmiotu poszczegodlnej kontroli.

31. W celu usprawnienia wspotpracy Zamawiajgcy dopuszcza roboczg
komunikacje pomiedzy Wykonawcg a Zamawiajgcym za posrednictwem poczty

elektroniczne;j.

32.  Wszystkie dokumenty bedgce rezultatem realizacji przez Wykonawce
zamdwienia powinny zosta¢ oznaczone obowigzujgcymi logotypami FERS i Unii

Europejskiej wraz z towarzyszgcg im informacjg o wspotfinansowaniu.

33. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do kontroli realizacji zamowienia przez
upowaznionego przedstawiciela Zamawiajgcego na kazdym jego etapie.Celem
kontroli bedzie potwierdzenie realizacji ustugi zgodnie ze ztozong ofertg oraz

podpisang umowa.

34.  Wykonawca jest zobowigzany do gromadzenia (w formie kopii lub skanow)
dokumentow zrédtowych potwierdzajgcych stwierdzone w trakcie czynnosci
kontrolnych uchybienia i nieprawidtowosci. Wykonawca przekaze ww. dokumenty do
Zamawiajgcego (e-mailem) w terminie 1 dnia od otrzymania wezwania do

przekazania ww. dokumentow.

35. W celu weryfikacji poprawnosci wykonanej kontroli, na prosbe
Zamawiajgcego, Wykonawca pozyska od kontrolowanego dodatkowe dokumenty
zrodiowe, tak aby Zamawiajgcy mogt sprawdzi¢, czy Wykonawca prawidtowo

skontrolowat dany obszar.

36. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo udziatu w poszczegolnych kontrolach na
miejscu i wizytach monitoringowych przedstawiciela Zamawiajgcego w charakterze
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obserwatora lub cztonka/szefa zespotu kontrolujgcego. Koszty zwigzane z udziatem

przedstawiciela Zamawiajgcego w kontrolach pokryte zostang przez Zamawiajgcego.

37.  Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (dalej: ,rozporzgdzenie 2016/679”)
informujemy, ze:

o Administratorem danych zbieranych i przetwarzanych w celu prowadzenia
postepowania, zawarcia umowy oraz realizacji umowy jest Minister Funduszy

i Polityki Regionalnej z siedzibg przy ul. Wspolnej 2/4, 00-926 w Warszawie. Dane
osobowe mogg zostac¢ ujawnione wtasciwym organom oraz podmiotom (w tym
wykonawcom oraz kazdemu kto jest zainteresowany zgodnie z zasadg jawnosci
postepowania), upowaznionym zgodnie z obowigzujgcym prawem.

° Osobom, ktére w postepowaniu o udzieleniu zamdéwienia publicznego podaty
swoje dane osobowe przystuguje prawo wgladu do tresci tych danych oraz ich
poprawienia. Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne do prowadzenia
postepowania, zawarcia umowy oraz realizacji umowy.

o Osobom, ktére w postepowaniu podaty swoje dane osobowe przystuguje

prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

° Dane osobowe sg przetwarzane na podstawie przepisow:

- ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U.

z 2019 r. poz. 2019 z pdézn. zm.),

- Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1060 z dnia
24 czerwca 2021 r. ustanawiajgcego wspolne przepisy dotyczgce
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus, Funduszu Spoéjnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej
Transformaciji i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i
Akwakultury, a takze przepisy finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na
potrzeby Funduszu Azylu, Migraciji i Integracji, Funduszu Bezpieczenstwa
Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzgdzania
Granicami i Polityki Wizowej,

Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1057 z dnia 24
czerwca 2021 r. ustanawiajgcego Europejski Fundusz Spoteczny Plus (EFS+)
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oraz uchylajgce rozporzgdzenie (UE) nr 1296/2013,

- ustawy z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych

ze srodkow europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027
- oraz art. 6 ust. 1 lit. c rozporzgdzenia 2016/679.

e Okres przetwarzania danych jest zgodny z kategorig archiwalng dokumentacji

postepowania.

¢ Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych - IOD@mfipr.gov.pl

38. W przypadku przekazywania zamawiajgcemu danych osobowych w sposéb
inny niz od osoby, ktérej dane dotyczg, Wykonawca zobowigzany jest do podania
osobie, ktorej dane dotyczg informacji, o ktérych mowa w art. 14 rozporzgdzenia
2016/679.

W przypadku, gdy wykonanie obowigzku, o ktérym mowa w art. 15 ust. 1 — 3

rozporzadzenia 2016/679, wymagatoby niewspétmiernego wysitku,

Zamawiajgcy moze zgdac od osoby, ktorej dane dotyczg wskazania dodatkowych
informacji majgcych na celu sprecyzowanie zgdania, w szczegolnosci podania daty

lub nazwy postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego lub konkursu.

39. W postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego lub konkursie
zgtoszenie zgdania ograniczenia przetwarzania, o ktérym mowa w art. 18 ust. 1
rozporzgdzenia 2016/679, nie ogranicza przetwarzania danych osobowych do czasu

zakonczenia tego postepowania lub konkursu.

40. W postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego lub konkursie
whniesienie sprzeciwu wobec przetwarzania, o ktorym mowa w art. 21 rozporzgdzenia
2016/679, nie wstrzymuje przetwarzania danych osobowych do czasu zakonczenia

tego postepowania lub konkursu.
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Zataczniki:

1.

Poradnik dobrych praktyk wizyt monitoringowych w ramach PO WER -

dokument z wrzesnia 2016 r. (obowigzujgcy réwniez dla FERS),

2.
3.
4.

Wz6r listy sprawdzajgcej do kontroli na miejscu projektu FERS,
Wz6r listy sprawdzajgcej do wizyty monitoringowej FERS,

Wzor listy sprawdzajgcej do kontroli na miejscu projektu instrumentu
finansowego FERS (BGK).
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