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OPIS PRZEDMIOTU ZADANIA

Przedmiotem zadania jest Swiadczenie ustug audytorskich, finansowych oraz ksiegowych polegajacych na:
1. zbadaniu sprawozdan finansowanych z realizacji projektéw dofinansowanych w konkursie dotacji.

2. doradztwie dla dotacjobiorcow, realizujgcych dofinansowane projekty (w tym przeprowadzenie spotkania
informacyjnego na temat rozliczania projektéw i prawidlowego gromadzenia dokumentacji finansowo-
ksiegowej, przygotowanie wytycznych na ten temat, udzial w spotkaniach konsultacyjnych, dyzur

telefoniczny i mailowy).

3. ewentualnej kontroli na miejscu wybranych projektéw (nie wiecej niz 2 kontrole).

1. Konkurs dotacji na przeprowadzenie akcji partnerskiej dotyczacej Funduszy Europejskich na

portalach internetowych

Konkurs dotacji skierowany byt do portali internetowych o miesiecznej liczbie realnych uzytkownikéw nie wiekszej
niz 3 min. Wytonieni w tej procedurze dotacjobiorcy mieli przeprowadzi¢ we wspoipracy z MFiPR akcje
partnerskg, opierajgcg sie na cyklicznej emisji tekstow content marketingowych dotyczacych Funduszy
Europejskich. Wysokos¢ pojedynczej dotacji to maks. 200 000 zt.

W konkursie wytonilismy jednego Wnioskodawce.

Projekt bedzie realizowany maksymalnie od momentu ogtoszenia wynikow konkursu do 15 grudnia 2021 r. (z
mozliwoscig przediuzenia maksymalnie do 31 grudnia 2021 r.).

Dofinansowany projekt bedzie rozliczany na podstawie sprawozdania koncowego skifadanego
w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia okresu realizacji projektu. W uzasadnionych przypadkach termin ten moze
zostac¢ przedtuzony, jednak nie pézniej niz do 31 stycznia 2022 r.

Cata dokumentacja konkursu znajduje sie na stronie: https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-
funduszach/promocja/wspolpraca-z-mediami-i-partnerami-spoleczno-gospodarczymi/konkurs-dotacji-na-

dzialania-informacyjne-dotyczace-funduszy-europejskich-2021/
2. Czesci zadania:
W zakres prac wchodzg nastepujace czesci zadania:

1. Badanie czesci finansowej sprawozdania, polegajace na poréwnaniu stanu faktycznego

(poniesionych i udokumentowanych wydatkéw) z umowa dotacyjna.
2. Doradztwo dla dotacjobiorcéw realizujgcych dofinansowane projekty.
3. Kontrolana miejscu projektu dofinansowanego w konkursie (maks. 1 kontrola).

3. Badanie czesci finansowej sprawozdania, polegajace na poréwnaniu stanu faktycznego z
umowa dotacyjna:

3.1. Opis tej czesci zadania:

Badanie sprawozdan dotyczy, w szczegolnosci:
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— poprawnosci sprawozdania finansowego z realizacji umowy o dofinansowanie projektu,

— zgodnosci kategorii (kwalifikowalnosci) poniesionych kosztow i wysoko$ci poniesionych kosztow
z kosztami planowanymi,

— kompletnosci i terminowosci dokumentacji potwierdzajgcej poniesione koszty,

— poprawnosci dokumentacji potwierdzajgcej poniesione koszty,

— poprawnosci przeliczen kursowych,

— poprawnosci dokumentacji pod wzgledem zgodnosci z powszechnie obowigzujgcymi przepisami
prawa,

— realizacji ewentualnych zalecen i rekomendaciji przekazanych dotacjobiorcom przez MFiPR,
zwigzanych z realizacjg projektu lub innych projektéw dofinansowanych w poprzednich

edycjach konkursu.
Badanie obejmuije:

— wykazanie ostatecznej kwoty salda (do wyptaty przez MFiPR lub do zwrotu przez dotacjobiorcow),

— wykazanie kwoty przychodéw (np. odsetek bankowych), jesli powstaty w trakcie realizacji projektu,

— wykazanie wydatkoéw niekwalifikowanych zgodnie z umowa o dofinansowanie projektu,

— wydanie rekomendacji dotyczacej ostatecznego zatwierdzenia sprawozdania (przyjecie bez

zastrzezen, wezwanie do zwrotu czesci lub catosci dotacji).

3.2. Obowigzki Wykonawcy w ramach tej czesci zadania:

Wykonawca zobowigzuje sie do udziatu w spotkaniu (wizyty w siedzibie MFiPR lub on-line) na kazde zgtoszenie

Ministerstwa. W szczegdélnosci w celu:

— uzgodnienia projektu harmonogramu rozliczania sprawozdan i wykonania kontroli,

— zapoznania sie z programem kontroli i dokumentacjg zrodtowg znajdujgca sie u Zamawiajgcego,

— zapoznania sie z ewentualng dokumentacjg przestang przez dotacjobiorcéw w celu wyjasnienia
otrzymanych zalecen i rekomendacji,

— innych sytuacji wyniktych w trakcie kontroli lub jej przygotowania, w ktérych niezbedne bedzie

uzgodnienie wspolnego stanowiska.

W ramach wynagrodzenia Wykonawca zobowigzany jest do odbioru z siedziby MFiPR dokumentéw do badania

czesci finansowej sprawozdania z realizacji projektu.

W ramach wynagrodzenia Wykonawca zobowigzany jest dorecza¢ Ministerstwu wszelkie dokumenty
przygotowane w ramach zadania, w tym w szczegdlnosci podpisane protokoty/certyfikaty z badania cze$ci
finansowej sprawozdania z realizacji projektu. Mogg mie¢ one forme dokumentéw opatrzonych podpisem

elektronicznym.

Wykonawca zobowigzany jest doreczy¢ Ministerstwu protokét z badania sprawozdania, w terminie do 7 dni

roboczych od dnia odbioru badanej dokumentac;ji z siedziby Zamawiajgcego.
Powinien on zawierac¢ jedng z trzech rekomendac;ji:

— przyjecie sprawozdania bez zastrzezen,

— wezwanie dotacjobiorcy do nadestania uzupetnien lub wyjasnien,
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— zwrot czesci lub catosci dotacji ze wskazaniem kwoty zwrotu.

Na podstawie protokotu z badania podejmiemy decyzje o:

— zatwierdzeniu sprawozdania,
— wezwaniu dotacjobiorcy do nadestania uzupetnien lub wyjasnien,

— wezwaniu dotacjobiorcy do zwrotu catosci lub czesci dotaciji.

Na podstawie protokotu z badania mozemy wezwaé¢ dotacjobiorce do nadestania, w terminie nie dtuzszym niz 7
dni roboczych stosownych uzupetnien i wyjasnien do zlozonego sprawozdania. Przestang przez dotacjobiorce

dokumentacje Wykonawca odbierze z siedziby MFiPR, by dokonaé¢ dodatkowego badania.

Wykonawca zobowigzuje sie doreczy¢ w terminie 5 dni roboczych protokét z dodatkowego badania, zgodnie z

wyzej okreslonymi zasadami.

Wykonawca nie moze ujawniac i udostepniaé podmiotom trzecim wszelkich informacji dokumentéw oraz wynikéw

uzyskanych podczas realizacji zadania.
3.3. Wymagania dotyczace zespotu projektowego w tej czesci zadania:

Na potrzeby badania sprawozdania finansowego Wykonawca musi zapewni¢ co najmniej 1 kontrolera. Osoba

ta musi by¢ cztonkiem zespotu projektowego, wskazanym w formularzu ofertowym.

Ponadto Wykonawca wyznaczy koordynatora tej czesci zadania, ktory bedzie odpowiadat za kontakt mailowy i

telefoniczny z MFiPR oraz za obieg dokumentow.
4. Doradztwo dla dotacjobiorcéw realizujacych dofinansowane projekty:

W ramach tej czesci zadania Wykonawca musi:

a) przygotowa¢ w terminie 14 dni od dnia podpisania umowy czytelne i przystepne wytyczne do
rozliczania projektéw. Opracuje je na podstawie dokumentacji konkursowej, wzoru umowy dotacyjnej

oraz wytycznych przygotowanych na potrzeby poprzednich konkurséw dotac;ji.

Wytyczne w szczegdlnosci powinny omawiaé takie zagadnienia, jak:
- kwalifikowalno$¢é wydatkow,
- konieczno$¢ prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej,
- wiadciwe dokumentowanie ponoszonych wydatkéw (rodzaje dowoddéw ksiegowych, sposéb ich
opisywania, przechowywanie dokumentacji projektowej),
- zasady sporzadzania czesci finansowej sprawozdania kohcowego,
- zasady i tryb zwrotu srodkow z tytutu niewykorzystanej dotacji lub przychodow,
- stosowanie zasady konkurencyjnosci.
Wytyczne powinny zostaé sporzadzone zgodnie z zasadami prostego j(;*;zykal w sposoéb zrozumiaty dla

dotacjobiorcéw.

! Zasady prostego jezyka, porady i publikacje na ten temat znajduja sig na stronie:
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/promocja/prosto-o-funduszach-europejskich-1/
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oddelegowaé swojego przedstawiciela do udziatu w spotkaniu informacyjnym na temat prawidtowego
rozliczania projektéw, ktore odbedzie sie w siedzibie MFiPR lub on-line. Wykonawca bedzie miat
obowigzek:
- przygotowac¢ prezentacje na spotkanie,
- przygotowa¢ dla uczestnikdw spotkania (przedstawicieli dotacjobiorcow) materiaty informacyjne
(wydruk wytycznych, o ktérych mowa w pkt a),
- odpowiadac¢ na biezgco na zadawane pytania.

Spotkanie potrwa od 2 do 4 godzin zegarowych.

w razie potrzeby wzig¢ udziat w spotkaniach konsultacyjnych z dotacjobiorcami (maksymalnie 2),
organizowanych w siedzibie MFiPR lub on-line. Celem takich spotkan bedzie wyjasnienie ewentualnych
watpliwosci dotacjobiorcow co do rozliczania realizowanych przez nich projektéw (czas trwania spotkania

wyniesie od 2 do 4 godzin zegarowych).

5. Kontrola na miejscu projektu dofinansowanego w konkursie (maks. 1 kontrola):

5.1. Opis tej czesci zadania:

Do obowigzkow Wykonawcy bedzie nalezato:

a)

b)

c)

d)

zaopiniowanie przez Wykonawce planu kontroli projektu dofinansowanego w konkursie dotacji

przygotowanego przez Zamawiajgcego, w szczegolnosci zawartej w planie analizy ryzyka;

przygotowanie we wspétpracy z upowaznionym pracownikiem Ministerstwa programu kontroli, zgodnie ze

wzorem przedstawionym przez MFiPR;

przygotowanie we wspotpracy z upowaznionym pracownikiem resortu listy sprawdzajgcej na potrzeby

kontroli, zgodnie z przedstawionym wzorem

udziat przedstawiciela Wykonawcy w wizycie kontrolnej w miejscu realizacji projektu (biurze projektu),

obejmujacej kontrole, w szczegdlnosci:

— poprawnosci archiwizacji wybranej préby materiatéw przygotowanych w ramach projektu,

— kompletnosci dokumentacji finansowej potwierdzajgcej wydatkowanie dotacji i wktadu wtasnego,
zgodnie z listg sprawdzajgca przedstawiong przez MFiPR,

— sposobu dokumentowania wydatkéw i prowadzenia ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych
zwigzanych z umowg dotacyjna,

— procesu weryfikacji wydatkéw i potwierdzania ptatno$ci oraz przeptywow i rozliczen finansowych
(system ksiegowy, polityka rachunkowosci),

— stosowania zasady konkurencyjnosci,

— kwalifikowalnosci wydatkéw objetych probg kontrolng,

— zgodnosci opisow kopii dokumentéw przekazywanych wraz z rozliczeniem projektu z opisami
oryginatéw dokumentéw pozostajgcych u dotacjobiorcy,

— prawidiowosci wybranej préby dokumentéw (ich opisu merytorycznego i finansowego, dat, wysokosci
kwot, poprawnosci podpiséw, oryginalnosci dokumentow),

— prawidlowosci realizacji i rozliczenia wybranej préby uméw,
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— realizacji ewentualnych zalecen i rekomendacji przekazanych dotacjobiorcy przez MFiPR,
zwigzanych zrealizacjg projektu lub innych projektow dofinansowanych w poprzednich edycjach

konkursu.

Szczegotowy zakres czynnosci kontrolnych zostanie wyznaczony przedstawicielowi Wykonawcy
kazdorazowo w liscie sprawdzajgcej przygotowywanej na potrzeby kontroli na miejscu. Przedstawiciel
Wykonawcy bedzie zobowigzany do uczestnictwa jednodniowej wizycie kontrolnej na terenie Polski, w
miejscu iczasie wskazanym przez MFIPR - zgodnie z przedstawionym harmonogramem kontroli.
Wszelkie zmiany harmonogramu podlegajg akceptacji Ministerstwa. Przewidywany czas prowadzenia

czynnosci kontrolnych wyniesie od 6 do 8 godzin zegarowych dziennie.

e) wypetnienie we wspotpracy z upowaznionym pracownikiem MFiPR listy sprawdzajgcej z przeprowadzonej
kontroli na miejscu realizacji projektu, zgodnie z zakresem czynnosci kontrolnych wykonanych przez

przedstawiciela Wykonawcy, ktére zostaty mu wyznaczone w ww. licie sprawdzajgcej;

f)  weryfikacja ewentualnych wyjasnien i uzupetnien przestanych przez dotacjobiorce na prosbe MFiPR (po

przeprowadzeniu kontroli na miejscu realizacji projektu);

g) przygotowanie wstepnej informacji pokontrolnej wraz z zaleceniami i rekomendacjami oraz przestanie do

akceptacji Zamawiajgcego. Projekt wstepnej informacji pokontrolnej musi zawierac:

— opis stanu faktycznego w zakresie kontrolowanych dziatarh (dokumentéw);
— projekt oceny kontrolowanych dziatan (dokumentéw);
— wydanie projektu rekomendacji i zalecen dla dotacjobiorcy lub tez wskazanie obszaréw

wymagajgcych dodatkowego wyjasnienia przez dotacjobiorce;

h) uczestniczenie w procesie wyjasniania z dotacjobiorcg ewentualnych watpliwosci pokontrolnych lub/i
opiniowanie wyjasnien dotyczgcych przestanych zalecenh i rekomendaciji;
i) wydanie opinii co do przyjecia lub nie, wyjasnien i uzupetnien dotacjobiorcy oraz przygotowanie informacji

pokontrolnej.

5.2. Dodatkowe wymagania przy realizacji tej czesci zadania

a)

b)

Wykonawca zobowigzuje sie do udziatu w spotkaniu (wizyta w siedzibie MFiPR lub spotkanie on-line) na kazde

zgtoszenie Zamawiajgcego. W szczegdlnosci w celu:

— uzgodnienia projektu harmonogramu kontroli,

— zapoznania sie z programem kontroli i dokumentacjg zrédtowg znajdujgcg sie u Zamawiajgcego,

— zapoznania sie z ewentualng dokumentacjg przestang przez dotacjobiorce w celu wyjasnienia
otrzymanych zalecen i rekomendacji,

— innych sytuacji wyniktych w trakcie kontroli lub jej przygotowania, w ktérych niezbedne bedzie

uzgodnienie wspolnego stanowiska.

Wizyta taka musi odbyé sie niezwlocznie od zgtoszenia przez Zamawiajgcego potrzeby spotkania

dwustronnego, nie pdzniej jednak niz w terminie 5 dni roboczych od otrzymania zgtoszenia.

Wykonawca zobowigzany jest do odbioru z siedziby Zamawiajgcego dokumentéw niezbednych do

przeprowadzenia kontroli, nie pézniej niz w terminie 3 dni roboczych od otrzymania informacji, ze dokumenty sg
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gotowe do odbioru. Wykonawca musi zapewni¢ spakowanie dokumentéw w sposob uniemozliwiajgcy ich

uszkodzenie w czasie transportu do siedziby Wykonawcy.

¢) Wykonawca zobowigzany jest dorecza¢ Zamawiajgcemu wszelkie dokumenty przygotowane w ramach
zadania m.in.:
— projekt wstepnej informacji pokontrolnej wraz z badang dokumentacjg potwierdzong za zgodnosé
Z oryginatem przez podmiot kontrolowany,
— podpisane listy sprawdzajgce oraz informacje pokontrolne dotyczace kontroli projektéw dofinansowanych

w konkursie dotacji.

d) Wykonawca zapewni koszty dojazdu, noclegéw oraz stosownej diety wyznaczonym czionkom zespotu

uczestniczgcego w wizycie kontrolnej na miejscu realizacji projektu.
5.3. Wymagania dotyczace zespotu projektowego w tej czesci zadania:
Do przeprowadzenia kazdej pojedynczej kontroli, Wykonawca zapewni;
- minimum 1 kontrolera, posiadajgcego uprawnienia biegtego rewidenta;

- osoba ta musi by¢ wskazana w ofercie Wykonawcy jako czionek zespotu wyznaczonego przez
Wykonawce do realizacji przedmiotu zamowienia. Przewidujemy mozliwos¢ wykonania kontroli przez
inng osobe niz wskazana w ofercie pod warunkiem, ze bedzie spetnia¢ warunki okreslone w OPZ.

Kazdorazowa zmiana takiej osoby wymaga akceptacji ze strony Ministerstwa.
6. Wymagania dotyczgce cztonkéw zespotu projektowego

Zespot projektowy powinien liczy¢ min. 2 osoby, w tym co najmniej 1 osobe posiadajgcg uprawnienia biegtego
rewidenta. Pozostali czionkowie zespotu powinni posiadaé uprawnienia biegtego rewidenta, doradcy
podatkowego, audytora wewnetrznego lub posiada¢ min. 5-letnie doswiadczenie zawodowe jako ksiegowy /

ksiegowa.

Kazdorazowo w badaniu sprawozdania / kontroli powinny bra¢ udziat osoby wskazane w ofercie. Wprowadzenie

zmian dotyczgcych sktadu osobowego zespotu projektowego wymaga pisemnej zgody Zamawiajgcego.

7. Harmonogram realizacji zamoéwienia

Zamoéwienie bedzie realizowane od dnia zawarcia umowy do dnia 31 marca 2022 roku, z zastrzezeniem, ze

Zamawiajgcy moze przedtuzyé termin maksymalnie do 30 wrzesnia 2022 r.

UWAGA: W razie stwierdzenia przez Zamawiajgcego, ze zadanie jest realizowane niezgodnie z OPZ i ofertg
Wykonawcy lub naruszenia przez Wykonawce zapisdw umowy lub w trakcie realizacji zadania
zaistniejg obiektywne okolicznosci niepozwalajgce Wykonawcy na realizacje zadania, Zamawiajgcy

moze wypowiedzie¢ umowe ze skutkiem natychmiastowym bez zaptaty wynagrodzenia.



