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Definicje

dni robocze — dni od poniedziatku do pigtku, z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy
zgodnie z ustawq z dnia 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy; jezeli nie wskazano wprost,
ze termin jest liczony wedtug dni roboczych, oznacza to dni kalendarzowe;

dokumentacja pokontrolna — catoksztatt dokumentacji powstatej w zwigzku z przeprowadzong
kontrolg projektu;

Dysponent - Minister Sprawiedliwosci, bedacy Dysponentem Funduszu Sprawiedliwosci, zwany
w tej dokumentacji Zamawiajgcym;

forma tradycyjna prowadzenia kontroli — prowadzenie dziatarn kontrolnych w miejscu realizacji
projektu / miejscu przechowywania dokumentacji, przy fizycznej obecnosci zespotu kontrolujgcego
w ww. lokalizacjach;

kontrola — kontrola przeprowadzana w miejscu realizacji projektu lub miejscu przechowywania
dokumentacji, przy fizycznej obecnosci zespotu kontrolujgcego w ww. lokalizacjach; kontrola moze
stanowic kontrole w trakcie realizacji zadania i po realizacji zadania, w zaleznosci od tego, na jakim
etapie jest realizowane zadanie;

wystapienie pokontrolne — dokument zawierajgcy ustalenia z przeprowadzonej kontroli;

kontrola zdalna — kontrola prowadzona z wykorzystaniem srodkéw komunikowania sie
na odlegtos¢, niewymagajgca osobistej wizyty zespotu kontrolujgcego w miejscu realizacji projektu
/ miejscu przechowywania dokumentacji. Co do zasady kontrola przeprowadzana jest w miejscu
realizacji projektu lub miejscu przechowywania dokumentacji; kontrola zdalna moze obejmowac
dokumentacje realizowanego projektu, jesli jest mozliwe jej przekazanie w formie elektronicznej
i odbywa sie zawsze za uprzednia zgodg Zamawiajgcego;

miejsce realizacji projektu — kazde miejsce, w ktdrym realizowany jest projekt;

obserwacja — catoksztatt czynnosci podejmowanych w trakcie kontroli projektu przez obserwatora
(obserwatoréw), majgcy na celu ocene prawidtowosci prowadzenia kontroli przez zespot
kontrolujacy;

10) ogledziny — obejrzenie miejsca realizacji projektu, w tym ocena warunkéw lokalowych bedacych

w dyspozycji wykonawcy, ewentualnego postepu prac adaptacyjnych, zakupionych s$rodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych iprawnych, przez zespdt kontrolujgcy w ramach
prowadzanych czynnosci kontrolnych;

11) Wykonawca — podmiot realizujgcy przedmiot zamdwienia;

12) Podmiot kontrolowany — podmiot bedacy beneficjentem projektéw realizowanych w ramach

dotacji z Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej — , Funduszu
Sprawiedliwosci”;

13) Umowa dotacyjna - umowa zawarta pomiedzy Dysponentem i Podmiotem kontrolowanym

o przyznanie dotacji ze sSrodkéow Funduszu Sprawiedliwosci na realizacje kontrolowanego projektu;

14) Umowa finansowa — umowa na przekazanie srodkéw dotacji na dany rok, zawierana corocznie, na

podstawie Umowy dotacyjnej;

15) Zespét kontrolujacy — zespdt 0oséb upowaznionych do przeprowadzenia kontroli, sktadajacy sie

z kierownika i co najmniej jednego cztonka zespotu kontrolujgcego. Jesli wymaga tego specyfika



kontroli, w sktad zespotu kontrolujgcego moze wchodzi¢ wieksza liczba oséb przeprowadzajacych
kontrole

2. Przedmiot Zamodwienia

Przedmiot zamowienia obejmuje przygotowanie i przeprowadzenie 25 (stownie: dwadziescia piec¢) kontroli
- zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym Opisie Przedmiotu Zamédwienia (dalej: ,,0PZ”). Kontrole
prowadzone bedg w miejscu realizacji projektu / miejscu przechowywania dokumentacji - na terenie catego
kraju lub zdalnie.

Ponadto przedmiot zamdwienia obejmuje przygotowanie i przekazanie Zamawiajagcemu dokumentacji
z przeprowadzonych kontroli, wraz ze wszystkimi wymaganymi dokumentami zapewniajacymi zachowanie
petnej sciezki audytu sporzadzonej zgodnie z warunkami okreslonymi w OPZ.

Przedmiotem kontroli jest dokumentacja obejmujaca | / Il pétrocze 2025 roku.

Przedmiot zamdwienia obejmuje kontrole projektdw realizowanych w ramach dotacji z Funduszu Pomocy
Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej — , Funduszu Sprawiedliwosci”. Opis realizowanych
projektéw znajduje sie z zatgczniku nr 1 do OPZ. Szczegdétowe informacje dotyczace realizowanych
projektéw zostang przekazane Wykonawcy po zawarciu umowy z Zamawiajgcym.

Przedmiot zamoéwienia musi by¢ wykonany zgodnie z przepisami prawa krajowego oraz unijnego,
w szczegblnosci zgodnie z przepisami:

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 530, z pdzn. zm.);

- ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2024 poz. 1320, z pézn. zm.);
- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 poz. 120, z pdzn. zm.);

- ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny wykonawczy (Dz.U. z 2025 r. poz. 911);

- Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci w sprawie Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy
Postpenitencjarnej — Funduszu Sprawiedliwosci z dnia 13 wrzesnia 2017 r. (Dz.U. z 2024 r. poz. 1605 i
1715);

- Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1)

oraz zgodnie z zapisami nastepujacych dokumentéw programowych: program pomocy pokrzywdzonym,
pomoc postpenitencjarna oraz przeciwdziatania przyczynom przestepczosci i ich aktualizacjami:

www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/program-pomocy-osobom-pokrzywdzonym-przestepstwem-na-lata-
2019-2021

www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/program-pomocy-postpenitencjarnej-udzielanej-przez-organizacje-

pozarzadowe-z-funduszu-sprawiedliwosci-na-lata-
20232025#:~:text=W%20Programie%20przewidziano%20wsparcie%20co%20najmniej%2030%200s5rdkow,
W%20Programie%20nastgpi%20w%20drodze%20otwartego%20konkursu%20ofert.

www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/program-przeciwdzialania-przyczynom-przestepczosci-na-lata-2019-

2023-w-ramach-funduszu-sprawiedliwosc



https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtgm2tsnrrguyts
http://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/program-pomocy-osobom-pokrzywdzonym-przestepstwem-na-lata-2019-2021
http://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/program-pomocy-osobom-pokrzywdzonym-przestepstwem-na-lata-2019-2021
http://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/program-pomocy-postpenitencjarnej-udzielanej-przez-organizacje-pozarzadowe-z-funduszu-sprawiedliwosci-na-lata-20232025#:~:text=W%20Programie%20przewidziano%20wsparcie%20co%20najmniej%2030%20ośrdków,w%20Programie%20nastąpi%20w%20drodze%20otwartego%20konkursu%20ofert
http://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/program-pomocy-postpenitencjarnej-udzielanej-przez-organizacje-pozarzadowe-z-funduszu-sprawiedliwosci-na-lata-20232025#:~:text=W%20Programie%20przewidziano%20wsparcie%20co%20najmniej%2030%20ośrdków,w%20Programie%20nastąpi%20w%20drodze%20otwartego%20konkursu%20ofert
http://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/program-pomocy-postpenitencjarnej-udzielanej-przez-organizacje-pozarzadowe-z-funduszu-sprawiedliwosci-na-lata-20232025#:~:text=W%20Programie%20przewidziano%20wsparcie%20co%20najmniej%2030%20ośrdków,w%20Programie%20nastąpi%20w%20drodze%20otwartego%20konkursu%20ofert
http://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/program-pomocy-postpenitencjarnej-udzielanej-przez-organizacje-pozarzadowe-z-funduszu-sprawiedliwosci-na-lata-20232025#:~:text=W%20Programie%20przewidziano%20wsparcie%20co%20najmniej%2030%20ośrdków,w%20Programie%20nastąpi%20w%20drodze%20otwartego%20konkursu%20ofert
http://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/program-przeciwdzialania-przyczynom-przestepczosci-na-lata-2019-2023-w-ramach-funduszu-sprawiedliwosc
http://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/program-przeciwdzialania-przyczynom-przestepczosci-na-lata-2019-2023-w-ramach-funduszu-sprawiedliwosc

3. Okres realizacji Zamowienia

Zamoéwienie bedzie realizowane od dnia zawarcia umowy, nie dfuzej niz 6 miesiecy, z zastrzezeniem,
ze w przypadku wczesniejszego wykonania ustug na kwote brutto okreslong w (...) Umowy, umowa ta
wygasa.

4, Warunki realizacji Zamoéwienia

W ramach przedmiotu zamdwienia realizowane bedg kontrole, w zakresie i terminach okreslonych ponizej
i z uwzglednieniem specyfiki danego projektu:

e Weryfikacji podlega ostatnie ztozone sprawozdanie — 25 kontroli z | lub (w zaleznosci od terminu
rozpoczecia kontroli) 1l pétrocza 2025 (zapis obejmuje prowadzane kontrole w trakcie i po)?.
Zamawiajgcy wybiera projekty do kontroli w danym pétroczu i przekazuje Wykonawcy zestawienie
kontroli do zrealizowania. Na tej podstawie Wykonawca wyznacza szczegdtowy termin kontroli,
a takze sktad zespotu kontrolujgcego i przekazuje te informacje Zamawiajgcemu.

Maksymalny czas przeprowadzenia catej kontroli u jednego Podmiotu kontrolowanego to 10 dni
roboczych.

4.1 Warunki ogdlne

Zamawiajgcy przekaze lub udostepni Wykonawcy wszystkie informacje badz dokumenty bedace w jego
posiadaniu zwigzane ze zlecanymi do przeprowadzenia kontrolami.

Kontrola prowadzona jest przede wszystkim w oparciu o oryginalne dokumenty i informacje udostepnione
w trakcie wizyty w miejscu realizacji projektu / miejscu przechowywania dokumentacji. Wykonawca moze
zwroci¢ sie do Podmiotu kontrolowanego o przekazanie dodatkowych wyjasnien idokumentow
po zakonczeniu czynnosci kontrolnych na miejscu, a przed sporzgdzeniem wystgpienia pokontrolnego; takie
dokumenty i wyjasnienia zostang uwzglednione w procesie przygotowywania wystgpienia pokontrolnego.
Zespdt kontrolujgcy moze réowniez podjgé dodatkowe czynnosci kontrolne w miejscu realizacji projektu /
miejscu przechowywania dokumentacji, gdyby byto to niezbedne do dokonania ostatecznych ustalen
z kontroli.

Wykonawca nie moze dokonywac ustalen z kontroli wytgcznie na podstawie oswiadczen Podmiotu
kontrolowanego, ale przede wszystkim w oparciu o dokumenty i ogledziny potwierdzajgce stan faktyczny,
chyba ze nie jest mozliwe potwierdzenie okreslonych okolicznosci w inny sposdéb niz w oparciu
o oSwiadczenie Podmiotu kontrolowanego.

Czynnosci podejmowane przez zespét kontrolujgcy w miejscu przeprowadzenia kontroli wykonywane sg
przez co najmniej 2 osoby wchodzace w sktad zespotu kontrolujgcego, zgodnie z przyjetymi standardami
dotyczgcymi kontroli. Wykonawca musi zapewnié, iz nie zachodzg zadne okolicznosci mogace budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci oséb kontrolujgcych wzgledem Podmiotu kontrolowanego.

1 W zwigzku z tym, ze kontrola moze by¢ prowadzona po zakonczeniu realizacji projektéw, moze sie zdarzy¢,
ze niektoére punkty, w ktérych udzielana byta pomoc, zakoriczg swojg dziatalnos¢. W zwigzku z powyzszym
kontrola moze dotyczy¢ miejsca udzielania pomocy i kontroli na dokumentach albo — w przypadku
zaprzestania dziatalnosci — wytgcznie na dokumentach.



W ramach realizacji kazdej kontroli zespo6t kontrolujgcy:

odbedzie wizyte w miejscu realizacji projektu w kazdej lokalizacji objetej projektem oraz
w miejscu przechowywania dokumentacji, poczyni ustalenia dotyczace stanu faktycznego
porownujgc go z dokumentami oraz dokona ogledzin wraz z wykonaniem dokumentacji
fotograficznej lub audiowizualnej;

pozyska dokumenty i informacje od Podmiotu kontrolowanego w zakresie odnoszacym sie
do realizacji projektu, w celu stwierdzenia stanu faktycznego;

skompletuje i wypetni dokumenty sktadajgce sie na kompletng dokumentacje pokontrolng,
zgodnie ze wskazaniami Zamawiajgcego.

Wykonawca odpowiada za terminowg i nalezytg realizacje catego procesu kontroli, a zespdt kontrolujgcy

na biezgco pozostaje w kontakcie z Podmiotem kontrolowanym przekazujgc mu wszelkie niezbedne

informacje.

3.1
1.

Zakres przedmiotowy kontroli

Zakres przedmiotu kontroli jest szczegétowo ujety w kaidej umowie i moze sie réinic
w zaleznosci od tego, czy jest to kontrola z zakresu pomocy pokrzywdzonym, pomocy
postpenitencjarnej, przeciwdziatania przyczynom przestepczosci.

W odniesieniu do rzeczowych aspektéw realizacji zadania, w tym zgodnosci stanu
faktycznego z umowa dotacyjng i finansowa (jesli dotyczy) oraz obowigzujgcymi przepisami
prawa, weryfikacji podlega¢ bedg w szczegdlnosci:

sprawdzenie czy dziatalno$é¢ Podmiotu kontrolowanego prowadzona jest w sposéb zgodny z
ofertg i umowag dotacyjng ;

zgodnos$¢ stanu zaawansowania projektu i realizacji zadan z harmonogramem rzeczowo-
finansowym projektu;

zaséb kadrowy;
zaséb lokalowy;
whioski 0séb, ktédrym udzielono pomocy;

miejsce realizacji projektu, w tym miejsce uzytkowania srodkéw trwatych, wykonywania
zadan przewidzianych projektem;

kwalifikowalno$¢ wydatkédw, w tym zgodnos¢ =z zatozeniami projektu, oferta
o dofinansowanie;

zgodnos¢ faktycznie wykonanego zakresu rzeczowego z warunkami wynikajgcymi z umow
zawartych przez Podmiot kontrolowany z wybranymi wykonawcami oraz z warunkami
okreslonymi w dokumentacji postepowan o udzielenie zamodwienia;

wykorzystywanie sfinansowanych w projekcie sktadnikéw majatku, Srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych zgodnie z zatozeniami projektu i na zasadach
okreslonych w umowie dotacyjnej i finansowej i ofercie ztozonej w konkursie przez Podmiot
kontrolowany (jesli dotyczy);

dokumentacji dotyczacej ubezpieczenn i gwarancji, protokotéw odbioréw czesciowego



i koncowego (jesli dotyczy);

- sposob informowania opinii publicznej o fakcie otrzymania dofinansowania na realizacje
projektu ze srodkéw publicznych, jego zgodno$é z forma okreslong w umowie dotacyjne;j.

3. W odniesieniu do finansowych aspektéw realizacji zadania weryfikacja obejmowac bedzie
m.in.:

sprawdzenie czy dziatalno$¢ Podmiotu kontrolowanego prowadzona jest w sposdb zgodny z
umowa3 finansowsg;

- prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej lub stosowanie odrebnych kodéw
ksiegowych dla transakcji zwigzanych z realizacjg projektu, poprawnos¢ zaksiegowania
wydatkéw kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych;

- prawidlowo$¢ ewidencjonowania S$rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

4. W odniesieniu do prawidtowosci rozliczenia wydatkéw w projekcie, weryfikacja obejmowac
bedzie m.in.:

zgodno$¢ dokumentdow ksiegowych z zakresem rzeczowym projektu;

- podstawe poniesienia wydatku (zgodnos¢ wystawionego dokumentu z zawartymi
umowami/zleceniami, z protokotami odbioru, z warunkami okreslonymi na etapie wytaniania
wykonawcy zamdwienia);

- prawidtowos¢ i kompletnosé danych widniejgcych na dokumencie (kwot dokumentu, danych
identyfikacyjnych, przedmiotu zakupu, obecnosci wszystkich elementéw wymaganych
przepisami prawa);

- prawidtowos¢ opisania dokumentu (odpowiedniej dekretacji zgodnej z przepisami prawa);
- opis zawierajgcy elementy wymagane umowg dotacyjng;
- prawidtowos¢ zakwalifikowania kosztéw jako wydatku kwalifikowalnego w projekcie;

- prawidtowos¢ potwierdzen zaptaty, w tym czy ptatnosci dokonano w odpowiedniej kwocie
i na wiasciwy rachunek bankowy;

- sprawdzenie wystepowania podwdjnego finansowania wydatkow ze srodkéw publicznych;

- zgodnos¢ danych wynikajacych z wyciggu bankowego z dokumentacjg finansowo-ksiegowg
oraz wnioskami osdb 2, ktérym udzielono pomocy

5. W odniesieniu do prawidtowosci wyboru wykonawcy zamdwien realizowanych w projekcie,
weryfikacja obejmowac bedzie m.in.:

- prawidtowo$é oszacowania wartosci zamdwienia (np. czy w projekcie nie wystepujg
zamowienia tozsame, ktorych tgczna warto$¢ obliguje do zastosowania bardziej
restrykcyjnego trybu postepowania);

- prawidtowos¢ upublicznienia zaméwienia;

2 Nje dotyczy uméw z zakresu przeciwdziatania przyczynom przestepczosci
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- prawidtowos$¢ okreslenia terminu sktadania ofert (w zaleznosci od wartosci zamdwienia
i wymagan procedury);

- zgodnos¢ przedmiotu zamdwienia z umowa dotacyjng;

- prawidtowos¢ okreslenia warunkéw udziatu w postepowaniu, kryteriow dostepu oraz
kryteridw oceny ofert;

- tred¢ ztozonych ofert i ich zgodnos¢ z warunkami zamdwienia;

- sposéb wyboru wykonawcy zaméwienia, w tym odpowiednie zastosowanie kryteriow oceny
ofert oraz warunkdw udziatu w postepowaniu i kryteriéw dostepu;

- dopuszczalnos$¢ zawarcia umowy z wybranym wykonawcg (w kontekscie zakazu powigzan
miedzy wykonawcg a zamawiajgcym);

- prawidtowos¢ upublicznienia wyniku postepowania;
- prawidtowos¢ dokumentowania przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamdwienia;

- zgodnos$¢ warunkow umowy zawartej z wybranym wykonawcg z warunkami okreslonymi
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia;

- prawidtowos¢ dokonywania zmian w umowach zawartych z wykonawcg zaméwienia.
6. Weryfikacja sposobu przechowywania i archiwizacji dokumentacji projektowej.
7. Weryfikacja trwatosci opisania dokumentéw finansowych.

8. Weryfikacja zgodnosci informacji przekazywanych przez Podmiot kontrolowany ze
sprawozdaniem.

Weryfikacja zagadnien, o ktérych mowa w pkt. 3 i 4, dokonywana jest w oparciu o pogtebiong weryfikacje
dokumentéw finansowych oraz dokumentéw towarzyszgcych (w tym dotyczacych zamdéwien udzielanych
w projekcie).

Zamawiajacy zastrzega mozliwo$¢ zmiany zakresu kontroli stosownie do specyfiki kontroli, charakteru
projektu, badz w zwigzku ze zmiang procedur obowigzujgcych u Zamawiajgcego, czy dokumentéw
nadrzednych majgcych wptyw na zakres kontroli.

Préba dokumentéw weryfikowanych podczas kontroli w miejscu realizacji projektu dobierana jest przez
Wykonawece na podstawie przeprowadzonej analizy ryzyka oraz dodatkowo uzupetniana jest prébg losows,
w celu zapewnienia aby kazda pozycja/kazde realizowane zamdwienie mogty by¢ potencjalnie przedmiotem
weryfikacji.

Oprdcz wyzej opisanej proby, wydatki i zamdéwienia sprawdzane uprzednio przez Zamawiajgcego mogg
podlega¢ ponownej weryfikacji w przypadku uzasadnionych podejrzen nieprawidtowosci/uchybien oraz
w celu sprawdzenia oryginatéw dokumentdéw potwierdzajgcych poniesione wydatki oraz dostarczenie/
dostawe dofinasowanych srodkéow trwatych. W przypadku wykrycia przez Wykonawce btedéw w prébie
poddanej kontroli zakres préby bedzie poszerzany o kolejne dokumenty w uzgodnieniu z Zamawiajgcym.

W przypadku, gdy wartos¢ wydatkéw niekwalifikowalnych w weryfikowanej prébie dokumentéw
przekroczy 10 %, tj. w wyniku przeprowadzonej weryfikacji stwierdzono koszty niekwalifikowalne
w wysokosci przekraczajacej 10 % wartosci wydatkdéw wykazanych przez Wykonawce jako kwalifikowalne
w odniesieniu do dokumentdw objetych préba, Wykonawca przeprowadzi kontrole catosci wydatkow



ujetych w sprawozdaniach finansowych, w ktdrych rozliczono kwestionowane wydatki.

Kazdorazowo w przypadku wykrycia wydatkéw niekwalifikowalnych w probie wydatkéow podlegajgcych
kontroli obligatoryjnej ocenie podlega réwniez charakter wykrytych nieprawidtowosci.



Z Ministerstwo
Sprawiedliwosci

3.2 Przebieg procesu kontroli

Maksymalny czas czynnosci kontrolnych prowadzonych na miejscu u Podmiotu kontrolowanego wynosi 7 dni roboczych.

Przebieg procesu kontroli opisuje ponizsza tabela.

Do zachowania formy pisemnej, o ktérej mowa w OPZ wystarcza przekazanie dokumentu w postaci papierowej, opatrzonego wtasnorecznym podpisem.

Do zachowania formy elektronicznej, o ktdrej mowa w OPZ wystarcza przekazanie dokumentu w postaci elektronicznej, opatrzonego kwalifikowanym

podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym.

Czynnos¢ dokonywana w zwigzku z prowadzong kontrolg Podmiot Termin

Dokumenty powigzane

1. Wyznaczenie terminu kontroli i sktadu zespotu kontrolujgcego oraz przekazanie | Wykonawca | Minimum 14 dni przed
Zamawiajgcemu informacji o ww. w formie zestawienia. rozpoczeciem kontroli.

Przekazanie Zamawiajgcemu deklaracji poufnosci i bezstronnosci podpisanych przez
zespot kontrolujacy.

W kontroli mogg uczestniczy¢ wytgcznie osoby, ktére podpisaty deklaracje poufnosci
i bezstronnosci wobec kontrolowanego projektu, a Zamawiajgcy otrzymat podpisany
przez nie dokument przed dniem rozpoczecia kontroli.

e-mail

Deklaracje poufnosci i bezstronnosci podpisane przez
wszystkie osoby wchodzagce wsktad zespotu
kontrolujacego, sporzadzone na wzorze
udostepnionym przez Zamawiajacego.

2. Przekazanie Wykonawcy podpisanych upowaznien do kontroli. Zamawiajacy | Niezwtocznie,

Przekazanie dokumentéw do kontroli. naJpozme.J do 3 dni od
otrzymania
zestawienia

i podpisanych

deklaracji  poufnosci

Upowaznienie do kontroli.

Dokumentacja projektu bedaca w posiadaniu
Zamawiajacego, w tym m.in.:

e umowa dotacyjna wraz z aneksami;




i bezstronnosci

e weczedniejsze informacje izalecenia pokontrolne
(jesli dotyczy);

e cato$¢ korespondenciji;

¢ informacje o potencjalnych nieprawidtowosciach
(jesli dotyczy);

e wzory dokumentéw sktadajgcych sie na
dokumentacje pokontrolna.

Upowaznienie do kontroli zostanie przekazane
Wykonawcy w oryginale (w postaci papierowej,
w formie pisemnej), za posrednictwem operatora
pocztowego albo osobiscie w siedzibie
Zamawiajacego. Dokumenty do kontroli zostang
przekazane Wykonawcy na ptycie CD lub innym
nosniku danych - za posrednictwem operatora
pocztowego albo osobiscie, w siedzibie
Zamawiajgcego

- w zaleznosci od tego, czy Wykonawca zdecyduje
0 osobistym odbiorze ww. dokumentéw, czy o poprosi
o przestanie ich za  posrednictwem  operatora
pocztowego.

3. Sporzadzenie i przekazanie Podmiotowi kontrolowanemu zawiadomienia
o planowanej kontroli, wraz z prébg dokumentéow do kontroli.

Ewentualnie, wraz z zawiadomieniem, Podmiotowi kontrolowanemu

Najpdzniej 5 dni przed

Zawiadomienie o planowanej kontroli (ew. zatgczniki)
przekazane za posrednictwem e-PUAP/e-doreczenia,
ze wskazaniem danych (imie inazwisko) cztonkéw

przekazywane sg zatgczniki do wypetnienia. Wykonawca | planowanym zespotu kontrolujacego
Przed udaniem sie na miejsce kontroli zespét kontrolujgcy powinien upewnié sie, terminem kontroli. Proba  dok t5w do  kontroli K
roba dokumentéw do kontroli — przekazana
ze Podmiot kontrolowany otrzymat informacje o planowanej kontroli i, ze nie ma taci elektroni . P
w postaci elektronicznej.
obiektywnych przeszkéd do jej przeprowadzenia. P :
4. Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych w miejscu realizacji projektu / miejscu Wykonawca | Zgodnie z terminem e-mail (zgoda Zamawiajgcego na wystgpienie)

10



przechowywania dokumentacji, w oparciu o listy kontrolne, zestawienia itp.

Zamawiajacy dopuszcza mozliwosé wystgpienia przez Wykonawce do Podmiotu
kontrolowanego o przedstawienie dodatkowych dokumentéw lub wyjasnien,
atakze mozliwos¢ przeprowadzenia dodatkowych czynnosci kontrolnych
w miejscu realizacji projektu / miejscu przechowywania dokumentacji, o ile jest to
niezbedne do podjecia ustalen z kontroli. Podjecie ww. czynnosci wymaga
uprzedniej zgody Zamawiajgcego i przerywa bieg terminu na sporzadzenie
dokumentacji pokontrolne;j.

wskazanym
w upowaznieniu  do
kontroli

5. Przekazanie Zamawiajgcemu wystgpienia pokontrolnego i list kontrolnych,
wypetnionych  zestawien, protokotéw, dokumentacji fotograficznej /
audiowizualnej oraz pozostatych dokumentéw zweryfikowanych podczas kontroli.

Wykonawca

Do 10 dni roboczych
od dnia zakonczenia
czynnosci kontrolnych,
o ktorych mowa w pkt.
4.

¢ wypetnione dokumenty (listy kontrolne,
zestawienia, protokoty, itp.) zgodne z aktualnym
wzorem udostepnionym przez Zamawiajacego;

e dokumentacja fotograficzna / audiowizualna
zmiejsca realizacji projektu (w tym m.in.
zakupionego sprzetu, wytworzonej infrastruktury);

* dokumentacja dotyczaca przeprowadzonej kontroli,
w tym potwierdzajgca stwierdzone w trakcie
kontroli naruszenia, jesli dotyczy;

e pozostate dokumenty sporzadzone w zwigzku
z prowadzong kontrolg, wtym przedtozone przez
Podmiot  kontrolowany (np. oswiadczenia,
wyjasnienia).

Wystapienie pokontrolne zostanie przekazaney
w oryginale, w postaci papierowej, w formie
pisemnej - za posrednictwem operatora pocztowego
albo ztozone osobiscie w siedzibie Zamawiajacego,
lub w  formie elektronicznej,  opatrzone;j
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, za
posrednictwem $rodkow komunikacji elektroniczne;.

Zatgczniki zostang przekazane na nosniku danych
(dokumentacja w formie elektronicznej), za
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posrednictwem operatora pocztowego albo osobiscie
w siedzibie Zamawiajacego.

6. Weryfikacja przekazanych dokumentéw, ewentualne zgtoszenie uwag do

Zamawiajacy

W terminie 15 dni

Zalecenia zostang przekazane Wykonawcy w formie

przekazanych dokumentéw wymienionych w pkt. 5 lub akceptacja wystgpienia roboczych od dnia| pisemnejlub elektronicznej.
pokontrolnego wraz z dokumentacja. otrzymania
- , dokumentacji;
W przypadku wystgpienia zalecen: )
w przypadku
- zalecenia niefinansowe i z okreslonym terminem realizacji s3 koniecznoéci
koordynowane przez Wykonawcg, uzupetnienia
- zalecenia finansowe oraz z nieokre$lonym terminem realizacji s3 dokumentacji  przez
koordynowane przez Zamawiajgcego. Wykonawce termin
ten moze ulec
wydtuzeniu.
7. Przekazanie skorygowanej dokumentacji i powtérzenie czynnosci z pkt. 6 Wykonawca | W terminie 7 dni| Skorygowana dokumentacja zostanie przekazana

roboczych

od dnia

otrzymania uwag.

w oryginale, w postaci papierowej, w formie pisemnej
- za posrednictwem operatora pocztowego albo
ztozona osobiscie w siedzibie Zamawiajgcego, lub
w formie elektronicznej, za posrednictwem srodkow
komunikacji elektroniczne;j.
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8.

Przekazanie Podmiotowi kontrolowanemu wystgpienia pokontrolnego
wraz z pismem przewodnim.

Wykonawca

Do 21 dni od dnia
zakonczenia czynnosci
kontrolnych, o ktérych
mowa w pkt. 4.

w uzasadnionych
przypadkach  termin
przekazania
wystapienia
pokontrolnego moze
zostaé wydtuzony.
Wydtuzenie terminu
przekazania
wystgpienia
pokontrolnego
wymaga zgody
Zamawiajacego (w
takim przypadku
Zamawiajacy  okresla
termin, do ktorego ma
zostaé przekazana do
Podmiotu
kontrolowanego
wystgpienie
pokontrolne).

w przypadku
wydtuzenia  terminu
przekazania
wystapienia
pokontrolnego,
Wykonawca informuje
pisemnie Podmiot
kontrolowany o

Pismo przewodnie, wystgpienia pokontrolnego
lub

pismo w sprawie wydtuzenia terminu przekazania
wystapienia pokontrolnego.

Zgoda Zamawiajgcego  przekazana  e-mailem.
Pozostate dokumenty jak w pkt. 7.
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nowym terminie
przekazania
wystgpienia

pokontrolnego.

9. Przekazanie zastrzezen do wystgpienia pokontrolnego - przejscie do
czynnosci okreslonych w pkt. 10.

lub

brak wniesienia zastrzezen do wystgpienia pokontrolnego, tj. przekazanie
podpisanego wystgpienia pokontrolnego - przejscie do czynnosci okreslonych w

pkt.11

Podmiot kontrolowany ma prawo zwrdcenia sie o wydtuzenie terminu na
zgtoszenie zastrzezen do wystgpienia pokontrolnego. Decyzja o ewentualnym
wyrazeniu zgody na wydtuzenie terminu przekazania zastrzezen podejmowana jest
przez Zamawiajcego.

Podmiot
kontrolowany

Do 14 dni
otrzymania

od daty

wystgpienia
pokontrolnego.

Jezeli w odpowiedzi na
whniosek Podmiotu
kontrolowanego

wyrazono zgode na
wydtuzenie  terminu
przekazania zastrzezen

- w tym terminie.

w przypadku
whiesienia zastrzezen
po terminie, mogg one
pozostac bez
rozpatrzenia, o czym
Podmiot kontrolowany
jest informowany.
Decyzja w tym zakresie
nalezy do

Zamawiajacego.

Whiosek o wydtuzenie terminu zgtoszenia zastrzezen
do wystgpienia pokontrolnego.

Pismo informujgce o zgodzie / braku zgody na

wydtuzenie terminu zgtoszenia zastrzezen do

wystapienia pokontrolnego.

Sposob i forma przekazania — jak w pkt. 7.

10. Rozpatrzenie zastrzezen do wystgpienia pokontrolnego oraz sporzgdzenie
i przekazanie pisma zawierajgcego stanowisko wzgledem zgtoszonych
ewentualnie  skorygowanie/uzupetnienie

zastrzezen, wystgpienia

pokontrolnego.

Jezeli w celu sporzadzenia ww. pisma wymagane jest pozyskanie od Podmiotu
kontrolowanego dodatkowych wyjasnierr / dokumentdéw, podmiot ten wzywany

Wykonawca

Do 14 dni od daty
otrzymania stanowiska
Podmiotu
kontrolowanego.

Pismo zawierajace stanowisko wobec zastrzezen do
wystgpienia pokontrolnego.

Zgoda  Zamawiajgcego  przekazana e-mailem.

Pozostate dokumenty — jak w pkt. 7.
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jest do ich przedfozenia w wyznaczonym terminie. Jesli jest to niezbedne do
sporzgdzenia ww. pisma mozliwe jest réwniez przeprowadzenie dodatkowych
czynnosci kontrolnych w miejscu realizacji projektu / miejscu przechowywania
dokumentacji, co wymaga uprzedniej zgody Zamawiajacego i przerywa bieg
terminu na sporzgdzenie pisma.

11. Przekazanie pisemnej informacji o sposobie realizacji zalecen

pokontrolnych

Podmiot
kontrolowany

Zgodnie z terminem
wskazanym przez

zespot kontrolujacy.

Informacja 0  sposobie realizacji zalecen

pokontrolnych.

Sposdb i forma przekazania — jak w pkt. 7.

12. Weryfikacja sposobu realizacji zalecen pokontrolnych przez Podmiot | Wykonawca
kontrolowany.

W przypadku gdy Podmiot kontrolowany nie przedtozyt pisemnej informacji o
sposobie realizacji zalecen pokontrolnych badz informacja jest niepetna - nalezy
przej$¢ do czynnosci opisanych w pkt. 13.
W przypadku gdy Podmiot kontrolowany przedtozyt pisemng informacje o
sposobie realizacji wszystkich zalecen pokontrolnych - nalezy przejs¢ do czynnosci
opisanych w pkt. 14.

13. Zwrdcenie sie do Podmiotu kontrolowanego o przedtozenie (dodatkowych) | Wykonawca | Do 5 dniod otrzymania | Pismo wzywajgce do przedtozenia wyjasnien.

wyjasnien w zakresie sposobu realizacji zalecen pokontrolnych oraz analiza
otrzymanych informacji.

W zaleznosci od specyfiki kontroli isformutowanych zalecen pokontrolnych
mozliwe jest wiecej niz jednokrotne wezwanie Podmiotu kontrolowanego do
uzupetnienia informacji o sposobie realizacji zalecen pokontrolnych. Ostateczng
decyzje w tym zakresie podejmuje Zamawiajacy.

pisemnej  informacji
o sposobie  realizacji
zalecen lub od daty

powziecia informacji o
uptywie terminu na jej
przekazanie przez
Podmiot

kontrolowany.

Sposdb i forma przekazania — jak w pkt. 7.
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14. Przygotowanie i przekazanie Podmiotowi kontrolowanemu pisma | Wykonawca | Do 5 dni od daty| Pismo informujagce o  akceptacji  realizacji
informujacego o akceptacji realizacji zalecenia / zalecen pokontrolnych. otrzymania pisma | zalecenia/zalecen.

twierdzaj . L
potwierdzajacego Sposob i forma przekazania — jak w pkt. 7.
realizacje
zalecenia/zalecen

pokontrolnych.

15. Doreczenie Zamawiajagcemu kompletnej dokumentacji pokontrolnej | Wykonawca | Do 5 dni od daty| Kompletna dokumentacja pokontrolna, o ktérej
powstatej w wyniku kontroli. otrzymania od | mowa w pkt 3.4

Podmiotu
kontrolowanego
podpisanego lub
niepodpisanego
wystgpienia
pokontrolnego

UWAGA: Zamawiajacy zastrzega mozliwos¢ modyfikacji poszczegdlnych czynnosci oraz termindw okreslonych w powyiszej tabeli, a informacja
o ewentualnych zmianach zostanie przekazana Wykonawcy w czasie umozliwiajgcym wykonanie czynnosci kontrolnych.
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Ministerstwo
~ Sprawiedliwosci

3.3 Dokumentacja pokontrolna
3.3.1 Wykonawca zobowigzany jest:

sporzadzi¢, a nastepnie dostarczyé Zamawiajgcemu dokumentacje z kazdej kontroli, sporzadzong
zgodnie ze wskazéwkami Zamawiajacego, ktdra powinna zostaé nalezycie uporzagdkowana, w sposéb
umozliwiajgcy zapewnienie witasciwej Sciezki audytu. Wystgpienie pokontrolne Wykonawca
przygotowuje na podstawie zrealizowanych czynnosci przewidzianych wtasciwg listg kontrolng.
Dokumentacja pokontrolna przekazywana jest w formie elektronicznej lub jako dokumentacja
zdjeciowa/audiowizualna. Wszelkie odstepstwa od tej reguty nalezg do decyzji Zamawiajacego, ktory
moze sformutowaé szczegdtowe wytyczne w zakresie formy i sposobu sporzadzenia dokumentacji
pokontrolnej.

Jedynym wyjatkiem, kiedy korespondencja musi zosta¢ przekazana w postaci papierowej, w formie
pisemnej, to wystgpienie pokontrolne opatrzone podpisami wtasnorecznymi przez zespét kontrolujgcy
oraz przez Podmiot kontrolowany, w zwigzku z brakiem podpisu
kwalifikowanego/zaufanego/osobistego u Podmiotu kontrolowanego.

W sktad dokumentacji pokontrolnej wchodzg nastepujgce dokumenty:

a) deklaracje poufnosci i bezstronnosci podpisane przez wszystkie osoby wchodzgce w sktad zespotu
kontrolujacego;

b) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli;
c) pismo zawiadamiajgce o kontroli;

d) wypetnione i podpisane przez zespdt kontrolujacy listy kontrolne, zestawienia, protokoty, itp.,
zgodne z aktualnym wzorem przekazanym przez Zamawiajgcego, zawierajgce szczegdtowe informacje
dotyczace przeprowadzonej kontroli;

e) dokumentacja na potwierdzenie stwierdzonych stanéw faktycznych i prawnych w trakcie kontroli
(poswiadczona za zgodnos$¢ z oryginatem);

f) inne dokumenty sporzadzone w zwigzku z prowadzong kontrolg, w tym dokumenty przedtozone
przez Podmiot kontrolowany (np. oswiadczenia, wyjasnienia);

g) zestawienia wszystkich dokumentéw poddanych pogtebionej weryfikacji sporzgdzone przez zespét
kontrolujacy;

h) sporzadzona przez zespdt kontrolujgcy dokumentacja fotograficzna / audiowizualna z miejsca
realizacji projektu (w tym m.in. zakupionego sprzetu, wytworzonej infrastruktury) w formie
elektronicznej; w przypadku kontroli zdalnych dopuszcza sie mozliwos¢ sporzgdzenia dokumentacji
fotograficznej / audiowizualnej przez przedstawicieli Podmiotu kontrolowanego uczestniczgcych
w kontroli;

i) wystgpienie pokontrolne, wraz z pismem przekazujgcym i potwierdzeniem doreczenia Podmiotowi
kontrolowanemu;

j) wniesione przez Podmiot kontrolowany pisemne zastrzezenia, opatrzone datg wptywu;



k) pismo wzywajgce Podmiot kontrolowany do przekazania dodatkowych wyjasnienn / dokumentéw
niezbednych do rozpatrzenia zastrzezen, wraz z potwierdzeniem doreczenia;

[) pismaipozostata korespondencja otrzymana od Podmiotu kontrolowanego w sprawie przekazania
dodatkowych wyjasnier / dokumentow niezbednych do rozpatrzenia zastrzezen, opatrzone datg
wplywu;

m) pisma i pozostata korespondencja kierowana do Podmiotu kontrolowanego w sprawie realizacji
zalecen pokontrolnych, wraz z potwierdzeniem doreczenia (w przypadku wysytania pism za pomoca
srodkéw komunikacji elektronicznej - tylko podpisane elektronicznie, potwierdzeniem jest e-mail
zwrotny Podmiotu kontrolowanego);

n) pisma i pozostata korespondencja otrzymana od Podmiotu kontrolowanego w sprawie realizacji
zalecen pokontrolnych, opatrzona datg wptywu (w przypadku korespondencji elektronicznej daty
widniejg w e-mailach);

o) ewentualne inne pisma i dokumenty powstate w zwigzku z prowadzong kontrola.
3.3.2 Dokumentacja pokontrolna musi by¢:

a) doktadna - wolna od bteddw i znieksztatcen, zawierajgca szczegdtowe i wyczerpujace opisanie
stanu stwierdzonego w trakcie kontroli, wiernie odpowiadajgca faktom; informacje i dowody powinny
by¢ oceniane i prezentowane z nalezytg starannoscia i precyzjg;

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

c) przejrzysta (nie budzgca watpliwosci co do ustalen stanu faktycznego, stwierdzonych
nieprawidtowosci lub naduzy¢ finansowych i rekomendacji) - tatwa do zrozumienia i logiczna;
dokumentacja pokontrolna nie powinna wymagac interpretowania ani ustnych wyjasnien;

d) kompletna - powinna zawiera¢ kluczowe i jednoznaczne informacje oraz ustalenia stanowigce
podstawe dla wnioskdow pokontrolnych, jak rowniez szczegétowg argumentacje wspierajgcg opis
naruszenia, zawierajgcg co najmniej uzasadnienie faktyczne i prawne stwierdzonego naruszenia,
a takze opisanie rozbieznosci miedzy stanem pozadanym a stanem faktycznym (ze wskazaniem
odniesienia do przepiséw prawa, wytycznych, zapiséw umowy dotacyjnej) i wptyw naruszenia na
realizacje projektu oraz wypetnianie obowigzkéw wynikajacych z ww. umowy;

e) spojna - wszystkie dokumenty oraz zapisy w poszczegdlnych czesciach dokumentu powinny by¢
ze sobg spdjne i nie powinny wykluczac sie nawzajem;

f) sporzadzona z nalezytg starannoscig, zgodnie z regutami jezyka polskiego i zasadami
nazewnictwa aktéw normatywnych; dokumenty muszg by¢é wolne od bteddéw ortograficznych
i gramatycznych, a poszczegdlne sformutowania zrozumiate i logiczne; wyliczenia i dane liczbowe
muszg by¢ prawidtowe.

Dokumentacja pokontrolna powinna zawiera¢ dokumenty, ktére sg niezbedne do prawidtowego
udokumentowania czynnosci kontrolnych, w tym stwierdzonych naruszen skutkujgcych wytgczeniem
wydatkéw z dofinansowania lub rozwigzaniem przez Zamawiajgcego umowy dotacyjnej.
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3.3.3 Listy kontrolne oraz zestawienia

stanowig narzedzie wykorzystywane przy przeprowadzaniu kontroli i zawierajg szczegdétowe pytania
oraz informacje o weryfikowanym zakresie. Zamawiajgcy wymaga, aby listy kontrolne byty
sporzadzone w sposéb zapewniajgcy wiasciwg Sciezke audytu, tj. poza zaznaczeniem odpowiedniej
odpowiedzi w sytuacji nieprawidtowosci zawieraty uzasadnienie dla udzielonych odpowiedzi.
Zestawienia powinny zawiera¢ wszelkie wymagane informacje oraz prawidtowe i zweryfikowane
podczas kontroli dane liczbowe. Listy kontrolne i zestawienia sporzgdzone sg w jednym egzemplarzu,
podpisywanym przez osoby wchodzgce w sktad zespotu kontrolujgcego. Listy kontrolne e i zestawienia
dotaczane sg do dokumentacji pokontrolnej. Data sporzgdzenia list kontrolnych / zestawien nie moze
by¢ pdzniejsza niz data sporzadzenia wystgpienia pokontrolnego.

3.3.4 Dokumentacja zdjeciowa / audiowizualna

Z kazdej kontroli na miejscu zesp6t kontrolujgcy sporzadza dokumentacije zdjeciowg / audiowizualng,
ktéra zapisywana jest na nosniku elektronicznym (np. ptyta CD / DVD, pendrive) i dotgczana do
dokumentacji pokontrolnej. Po zweryfikowaniu przez zespét kontrolujgcy jej poprawnosci i
kompletnosci, dokumentacja fotograficzna / audiowizualna dotgczana jest do dokumentacji
pokontrolnej.

Zdjecia / filmy powinny by¢ odpowiednio ponumerowane oraz opisane w sposdb umozliwiajgcy
identyfikacje rejestrowanego obiektu (np. nazwa urzadzenia, elementu infrastruktury,
z uwzglednieniem numeru porzgdkowego srodka trwatego wymienionego w zestawieniu srodkéw
trwatych projektu). Opis moze zostaé sporzgdzony w formie odrebnego zestawienia. Zdjecia / filmy
powinny by¢ czytelne, wyrazne i przedstawiac - o ile to mozliwe - rejestrowany obiekt z réznych stron
i kilku perspektyw (np. szerokie ujecia przedstawiajgce wzajemne relacje miedzy zakupionymi
urzadzeniami, zblizenia na poszczegdlne urzadzenia, tabliczki znamionowe, numery
identyfikacyjne/inwentarzowe itp.). W przypadku, gdy dokumentacja zdjeciowa / audiowizualna
bedzie niewyrazna, niekompletna (np. brak kluczowych urzadzen, elementéw infrastruktury projektu),
zostanie skorygowana / uzupetniona przez Wykonawce zgodnie ze wskazaniem Zamawiajgcego.
Wybdr sposobu udokumentowania miejsca realizacji projektu uzalezniony jest od specyfiki projektu
oraz charakteru kontroli i w pierwszej kolejnosci nalezy do decyzji zespotu kontrolujgcego, jednak
Zamawiajgcy moze w tym zakresie formutowac zalecenia i wytyczne, do ktérych zespét kontrolujacy
zobowigzany jest sie zastosowac.

3.3.5 Wystgpienie pokontrolne:

a) zawiera ustalenia sformutowane przez zespdt kontrolujgcy w trakcie czynnosci kontrolnych
(w zakresie stwierdzonych naruszen);

b) kazde ustalenie zawiera: opis naruszenia ze wskazaniem istoty naruszenia oraz naruszonych
przepiséw (przepisdw prawa, wytycznych, zapisdw umowy dotacyjnej), a takze skutki naruszenia
dla kontrolowanego projektu oraz wypetniania obowigzkéw wynikajgcych z zawartej umowy
dotacyjnej (np. koniecznos¢ uznania wydatkow za niekwalifikowalne lub wskazanie zagrozen dla
projektu wynikajgcych ze stwierdzonego stanu faktycznego);

c) w przypadku naruszen skutkujgcych uznaniem wydatkéw za niekwalifikowalne, Wykonawca
w wystgpieniu pokontrolnym okresla kwote wydatkdw niekwalifikowalnych oraz wskazuje
podstawe prawng i faktyczng uznania wydatkéw za niekwalifikowalne;
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d) wszystkie ustalenia zawarte w wystgpieniu pokontrolnym muszg mie¢ odzwierciedlenie w listach
kontrolnych i by¢ z nimi spdjne; nie jest dopuszczalne wskazywanie w listach kontrolnych na
istnienie naruszen, ktdére nie zostaty przeniesione do tresci wystgpienia pokontrolnego i na
odwrot;

e) wystgpienie pokontrolne sporzadzane jest w 2 egzemplarzach, podpisanych i parafowanych
na kazdej stronie przez zespét kontrolujgcy, ponadto oba egzemplarze opatrzone sg podpisem
zespotéw kontrolujgcych;

f) jeden egzemplarz wystgpienia pokontrolnego przekazywany jest, za potwierdzeniem odbioru,
Podmiotowi kontrolowanemu, drugi dotgczany jest do dokumentacji pokontrolnej.

Z wyjatkiem deklaracji poufnosci i bezstronnosci oraz upowaznien, wszelkie inne dokumenty stanowig
zatgcznik do wystgpienia pokontrolnego i s3 odpowiednio ponumerowane. Powyisze dotyczy
w szczegblnodci: pism od Podmiotu kontrolowanego z wyjasnieniami, zestawien, protokotéw
z ogledzin, dokumentacji dotyczacej doboru préby dokumentéw do kontroli, oswiadczen,
dokumentacji zdjeciowej oraz innych wymaganych przez Zamawiajgcego dokumentéw niezbednych
do potwierdzenia stanu faktycznego w projekcie.

3.3.6 Zalecenia pokontrolne

Zalecenia pokontrolne nie sg elementem stuzagcym ustaleniu stanu faktycznego w projekcie (np. nie
nalezy wzywac do przedfozenia wyjasnien czy dokumentéw, ktére zespdt kontrolujgcy mogt pozyskac
w trakcie kontroli). Zalecenia pokontrolne dotyczg dziatan przysztych, mozliwych do zrealizowania
przez Podmiot kontrolowany w odpowiedzi na stwierdzone naruszenia. Dla kazdego ustalenia
formutowane jest odpowiadajgce mu zalecenie (z uwzglednieniem wyjgtkdéw opisanych nizej).

Zalecenia pokontrolne co do zasady formutowane sg w kazdym przypadku, w ktérym w trakcie kontroli
stwierdzono naruszenia w sposobie realizacji projektu i sposobie wypetniania obowigzkdéw
wynikajgcych z umowy dotacyjnej. Wyjatkiem od tej zasady jest sytuacja, w ktorej skala stwierdzonych
naruszen skutkowaé moze z duzym prawdopodobienstwem rozwigzaniem umowy dotacyjnej - w takim
przypadku nie ma potrzeby formutowania zalecen pokontrolnych. Mozliwe jest réwniez
sformutowanie jednego zalecenia w odniesieniu do kilku naruszen, o ile charakter naruszen na to
pozwala. Ostateczna decyzja w sprawie sposobu formutowania zalecen w ww. przypadkach nalezy do
Zamawiajgcego.

Zalecenia pokontrolne formutowane sg w wystgpieniu pokontrolnym.
Sposdb weryfikacji realizacji zalecen opisany jest w pkt. 3.3 Przebieg procesu kontroli.
3.3.7 Korespondencja prowadzona z podmiotem kontrolowanym

Wykonawca zapewni nalezyte udokumentowanie wszelkiej korespondencji prowadzonej
z Podmiotem kontrolowanym w zwigzku z realizowang kontrola.

Kazde pismo przychodzace zostanie opatrzone przez Wykonawce datg wpltywu i niezwtocznie
przekazane w postaci skanu do wiadomosci Zamawiajgcemu, na adres e-mail przez niego wskazany;
w przypadku pism podpisanych elektronicznie, nalezy przedmiotowy e-mail przekazaé
Zamawiajgcemu.

Wszelkie pisma wychodzgce przekazywane sg Podmiotowi kontrolowanemu w oryginale, w formie
pisemnej (za zwrotnym potwierdzeniem odbioru) lub formie elektronicznej (z wiadomoscig zwrotng
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potwierdzajgcy odbidr). Ponadto wszelkg korespondencje prowadzong z Podmiotem kontrolowanym
Wykonawca, w momencie jej otrzymania / wystania, przekazuje w formie elektronicznej
do wiadomosci Zamawiajgcego, na adres e-mail przez niego wskazany. Wykonawca ma obowigzek
upewnienia sie, ze adres korespondencyjny Podmiotu kontrolowanego jest prawidtowy. W przypadku
wysfania pisma na btedny adres, Wykonawca ma obowigzek powtdrzy¢ okreslone czynnosci, tak aby
nie byto watpliwosci, ze korespondencja kierowana do Podmiotu kontrolowanego zostata prawidtowo
doreczona.

Pisma wychodzace sporzadzane s3 w 2 egzemplarzach. Jeden przekazywany jest odbiorcy pisma,
a drugi dotaczany jest do dokumentacji pokontrolnej (do pisma dotgczane jest kazdorazowo zwrotne
potwierdzenie odbioru pisma oraz/albo wydruk e-maila potwierdzajgcego przekazanie pisma
za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej). Wykonawca zapewni odpowiednie
oznaczenie pism poprzez zastosowanie odpowiedniej sygnatury wskazujgcej na konkretng sprawe
(co do zasady kazda kontrola stanowi odrebng sprawe).

Zamawiajgcy upowaznia, na mocy zapisdw umowy na realizacje zamdwienia, kierownika zespotéw
kontrolujgcych do podpisywania pism kierowanych do Podmiotu kontrolowanego w zwigzku z
prowadzong kontrolg. Wykonawca prowadzi¢ bedzie korespondencje z Podmiotem kontrolowanym
jedynie w zakresie niezbednym do przygotowania i przeprowadzenia kontroli oraz z uwzglednieniem
koniecznosci zachowania poufnosci informacji dotyczacych kontrolowanego projektu i
kontrolowanego podmiotu.

Termin na odpowiedZ Podmiotu kontrolowanego liczony jest od dnia doreczenia oryginatu pisma
w formie pisemnej albo elektronicznej. W celu potwierdzenia terminu doreczenia sporzgdzonych przez
siebie pism, Wykonawca przekazuje korespondencje Podmiotom kontrolowanym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru (co do zasady pisma doreczane sy za posrednictwem wyznaczonego
operatora pocztowego) lub za posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej.

Wykonawca zobowigzuje sie uzyskaé informacje od doreczyciela przesytki o okolicznosciach i terminie
doreczenia przesytki, w przypadku gdyby nie zostato mu przekazane zwrotne potwierdzenie jej
doreczenia. Jezeli zwrotne potwierdzenie doreczenia przesytki nie zostato przekazane do dnia
przekazania Zamawiajagcemu dokumentacji pokontrolnej zgodnie z czescig 3.3 Przebieg procesu
kontroli, Wykonawca przekazuje Zamawiajgcemu powyziszy dokument niezwtocznie po jego
otrzymaniu lub podejmuje dziatania majgce na celu ustalenie okolicznosci i terminu doreczenia
przesytki. Wszelkie informacje w tym zakresie Wykonawca niezwtocznie przekazuje Zamawiajgcemu.

3.4 Wiasciwos¢ Zamawiajacego i Wykonawcy

3.4.1 Bez uszczerbku dla pozostalych zapisow OPZ, do wiasciwosci

Zamawiajgcego, w zwigzku z prowadzonga kontrola, nalezy:

a) zapewnienie Wykonawcy dostepu do informacji i dokumentéw pozostajagcych w dyspozycji
Zamawiajgcego, ktore sg niezbedne do przeprowadzenia kontroli;

b) zatwierdzenie sktadu zespotu kontrolujgcego oraz sporzadzenie upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli i przekazanie go do Wykonawcy (po otrzymaniu deklaracji
poufnosci i bezstronnosci podpisanych przez osoby wchodzgce w skfad zespotu
kontrolujacego), badz brak wyrazenia zgody na zaproponowany sktad;

c) okreslenie zakresu kontroli, np. wskazanie dodatkowych elementéw zakresu kontroli, jezeli
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d)

f)

g)

h)

i)

réznic sie on bedzie od zakresu opisanego w czesci 3.2 Zakres przedmiotowy Zamdwienia -
stosownie do specyfiki danej kontroli;

dobér préby dokumentow do kontroli;

akceptacja przedtozonej przez zespét kontrolujgcy propozycji rozszerzenia préby dokumentéw
do kontroli lub jej modyfikacji;

wyrazenie zgody na wydtuzenie terminu przekazania wystgpienia pokontrolnego Podmiotowi
kontrolowanemu; wydtuzenie terminu nastepuje tylko w uzasadnionych przypadkach; nowy
termin przekazania okresla Zamawiajacy;

podjecie decyzji o koniecznosci wezwania Podmiotu kontrolowanego badz innych podmiotéw
do przedtozenia dodatkowych wyjasnien, jezeli zespdt kontrolujagcy uzna wezwanie
za konieczne, w celu ustalenia stanu faktycznego i sformutowania ustalen; Zamawiajgcy
zastrzega mozliwos¢ niewyrazenia zgody na ww. wezwanie, jezeli stan faktyczny moze zostac
ustalony w oparciu o dokumenty i informacje, ktére Wykonawca médgt pozyska¢ w trakcie
wizyty u Podmiotu kontrolowanego;

decyzja o koniecznosci przeprowadzenia dodatkowych czynnosci w miejscu realizacji projektu
/ miejscu przechowywania dokumentacji;

wyrazenie zgody na wydtuzenie terminu przekazania zastrzezen do wystgpienia

pokontrolnego;

j)

k)

p)

a)

s)

t)

podjecie decyzji, czy zastrzezenia do tresci wystgpienia pokontrolnego, ktére wptynety po
terminie powinny zostac rozpatrzone przez zesp6t kontrolujacy;

wyrazenie zgody na wezwanie Podmiotu kontrolowanego do przekazania dodatkowych
wyjasnien na potrzeby rozpatrzenia zastrzezen do wystgpienia pokontrolnego;

podjecie decyzji o ponownym wezwaniu Podmiotu kontrolowanego do przedtozenia pisemnej
informacji o sposobie realizacji zalecen pokontrolnych lub o zakorczeniu kontroli z wynikiem
negatywnym;

weryfikacja sposobu realizacji przedmiotu zamdwienia, w tym jakosci sporzadzanych
dokumentéw;

wezwanie Wykonawcy do dokonania korekt w dokumentacji pokontrolnej;

wezwanie Wykonawcy do powtdrzenia okreslonych czynnosci na wtasny koszt, jezeli zostanie
stwierdzone nienalezyte ich wykonanie;

wydawanie Wykonawcy zalecen co do sposobu sporzgdzania dokumentacji pokontrolnej
i prowadzenia kontroli;

zwrocenie sie do Wykonawcy o przekazanie skandéw lub oryginatdw dokumentacji
pokontrolnej w wyznaczonym przez Zamawiajgcego zakresie i terminie;

mozliwosé przeprowadzenia obserwacji kontroli przeprowadzanej przez zespét kontrolujacy;

mozliwo$¢ przeprowadzenia wtasnej kontroli projektu podlegajgcego czynnosciom
kontrolnym;

podjecie decyzji o przeprowadzeniu kontroli w formie zdalnej, w przypadku zaistnienia
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b)

c)

d)

okolicznosci uzasadniajacych takg forme przeprowadzenia kontroli.

3.4.2 Bez uszczerbku dla pozostatych zapisow OPZ, do witasciwosci Wykonawcy
w zwigzku z prowadzong kontrolg nalezy:

wskazanie propozycji sktadu zespotu kontrolujgcego oraz wskazanie terminu kontroli;

sporzadzenie i podpisanie deklaracji poufnosci i bezstronnosci przez osoby wchodzace w sktad
zespotu kontrolujgcego oraz przekazanie ich Zamawiajacemu;

przygotowanie zespotu kontrolujgcego do przeprowadzenia kontroli oraz zapewnienie mu
wszelkich narzedzi niezbednych do nalezytego wykonania kontroli

prowadzenie pisemnej korespondencji z Podmiotem kontrolowanym w zakresie odnoszgcym
sie do prowadzonej kontroli oraz w granicach udzielonego upowaznienia;

biezgce przekazywanie wszelkiej korespondencji prowadzonej w zwigzku z prowadzona
kontrolg do wiadomosci Zamawiajacego;

biezgcy kontakt z osobami wystepujgcymi w imieniu Podmiotu kontrolowanego - w
odniesieniu do spraw dotyczacych prowadzonej kontroli;

wykonanie czynnosci kontrolnych w petnym zakresie, zgodnie z OPZ i wskazaniami
Zamawiajgcego oraz sporzadzenie dokumentacji pokontrolnej odnoszacej sie
do weryfikowanego zakresu;

sporzadzenie i doreczenie Podmiotowi kontrolowanemu wystgpienia pokontrolnego, wraz
z pismem przekazujgcym;

rozpatrzenie zastrzezen do tresci wystgpienia pokontrolnego oraz sporzadzenie i doreczenie
Podmiotowi kontrolowanemu pisma zawierajgcego stanowisko wzgledem zgtoszonych
zastrzezen;

weryfikacja sposobu realizacji zalecen pokontrolnych zgodnie z pkt 3.3 Proces przebiegu
kontroli;

informowanie Zamawiajgcego o wszelkich problemach napotykanych w trakcie prowadzenia
kontroli;

informowanie Zamawiajgcego o okolicznos$ciach wskazujgcych na mozliwy brak bezstronnosci
0s6b wchodzacych w sktad zespotu kontrolujgcego;

monitorowanie i dochowywanie termindéw okreslonych w rozdziale 3.3 Przebieg procesu
kontroli w zakresie odnoszacym sie do poszczegdlnych czynnosci kontrolnych lezgcych
po stronie Wykonawcy;

wykonywanie zalecert Zamawiajgcego co do sposobu sporzgdzania dokumentacji pokontrolnej
i prowadzenia kontroli;

dokonanie korekt w dokumentacji pokontrolnej zgodnie ze wskazaniem Zamawiajgcego;

powtdrzenie okreslonych czynnosci na koszt Wykonawcy, jezeli zostanie stwierdzone
nienalezyte ich wykonanie (np. w wyniku weryfikacji dokumentacji pokontrolnej, czy
obserwacji sposobu prowadzenia kontroli, stwierdzono brak weryfikacji okreslonych
zagadniedn wymaganych zakresem kontroli, czynnosci kontrolne zostaty przeprowadzone
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niezgodnie z wymogami okreslonymi w OPZ, dokumenty Zrddtowe przeczg ustaleniom
poczynionym przez zesp6t kontrolujacy, stwierdzono braki w dokumentacji pokontrolnej badz
istnieje niezgodnos¢ miedzy informacjami zawartymi w dokumentacji pokontrolnej a stanem
faktycznym);

q) przekazanie, na zadanie Zamawiajgcego, skanéw dokumentacji pokontrolnej w zakresie
i terminie okreslonym przez Zamawiajgcego;

r) przekazanie Zamawiajgcemu kompletnej dokumentacji pokontrolnej po zakoriczeniu kontroli.
3.5 Personel Wykonawcy niezbedny do realizacji ustugi

Na potrzeby realizacji przedmiotu zamoéwienia Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ co najmniej 8
0s6b przeprowadzajacych kontrole, petnigcych funkcje kierownika lub cztonka zespotu kontrolujgcego,
aby zapewni¢ przeprowadzenie kontroli w terminie do 6 miesiecy od dnia zawarcia umowy.

3.5.1 Warunki ogélne
Wykonaweca zapewni nalezyte wykonanie i osiggniecie celdow ustugi.

Wszelkie czynnosci kontrolne przeprowadzane w miejscu realizacji projektu / miejscu przechowywania
dokumentacji, wykonywane beda réwnoczesnie przez minimum 2 osoby tworzace zespot kontrolujgcy
(kierownika i cztonka zespotu kontrolujgcego). Poza ww. osobami w sktad zespotu kontrolujgcego moze
wejs¢ - stosownie do specyfiki projektu oraz charakteru kontroli - wieksza liczba cztonkéw zespotu
kontrolujacego.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do akceptacji zaproponowanego sktadu badZz odwotania
osoby/osob przeprowadzajgcej/ych kontrole, w przypadku stwierdzenia nienalezytego wykonywania
czynnosci przez te osobe/te osoby lub wykonywania czynnosci w sposob odbiegajgcy od ogdlnie
przyjetych standardéw, w szczegdlnosci w przypadku:

a) uzasadnionych zastrzezen ze strony Podmiotu kontrolowanego Ilub Zamawiajgcego
co do wykonywanych przez te osobe/y czynnosci lub jej/ich zachowania w trakcie realizacji
czynnosci kontrolnych;

b) uzasadnionych watpliwosci ze strony Zamawiajacego co do jakosci przeprowadzonych kontroli,
powzietych w szczegdlnosci w wyniku weryfikacji dokumentacji pokontrolnej, przeprowadzone;j
przez Zamawiajgcego wtasnej kontroli lub obserwacji czynnosci kontrolnych w miejscu ich
przeprowadzenia;

c) uzasadnionych zastrzezen ze strony Zamawiajgcego co do jakosci opracowywanych dokumentow
pokontrolnych, w tym w szczegdlnosci: nieterminowego dokonywania korekty dokumentacji
pokontrolnej zgodnie z uwagami i wytycznymi Zamawiajgcego, zaniechania wykonania tej
czynnosci, stwierdzenia istotnych btedéw, brakéw, rozbieznosci w przygotowanej dokumentac;ji lub
niezgodnosci dokumentacji pokontrolnej ze stanem faktycznym.

W przypadku braku wyrazenia zgody na udziat w czynnosciach kontrolnych osoby wskazanej przez
Wykonawce badZ odwotania osoby przeprowadzajgcej kontrole, Wykonawca zobowigzany jest
wskaza¢ do realizacji zamdwienia inng osobe spetniajagcg warunki okreslone w dokumentacji
postepowania, ktdra daje rekojmie nalezytego wykonania kontroli. Podobnie, w przypadku zaistnienia
w trakcie kontroli okolicznosci wskazujgcych na brak bezstronnosci osoby wchodzgcej w sktad zespotu
kontrolujgcego, osoba ta niezwtocznie zaprzestaje realizacji czynnosci kontrolnych, a w jej miejsce
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Wykonawca wskazuje inng osobe spetniajgcg warunki okreslone w dokumentacji postepowania, ktéra
daje rekojmie nalezytego wykonania kontroli. Mozliwe jest réwniez zastgpienie osoby/oséb
wskazanej/ych w ofercie do realizacji zamdwienia w innych niz opisane powyzej sytuacjach. Kazda
zmiana dokonywana jest za zgodg Zamawiajgcego, pod warunkiem, ze osoba wskazana do realizacji
zamowienia spetnia warunki okreslone w dokumentacji postepowania.

W przypadkach opisanych wyzej, po wyrazeniu przez Zamawiajacego zgody na wskazang przez
Wykonawce osobe (w sposdb okreslony w rozdziale 3.3 Przebieg procesu kontroli), Wykonawca
niezwtocznie przekazuje Zamawiajagcemu skan podpisanej przez te osobe deklaracji poufnosci
i bezstronnosci, a Zamawiajgcy wystawia dla niej stosowne upowaznienie do przeprowadzenia kontroli
(jezeli spetnione sg wymogi poufnosci i bezstronnosci wzgledem kontrolowanego projektu). Osoba ta
nie moze rozpocza¢ czynnosci kontrolnych przed otrzymaniem i okazaniem Podmiotowi
kontrolowanemu upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

Zespdt kontrolujgcy w trakcie kontroli w miejscu realizacji projektu / miejscu przechowywania
dokumentacji jest upowazniony do:

a) swobodnego poruszania sie po terenie w miejscu prowadzenia czynnosci kontrolnych;

b) wstepu do pomieszczen i terenu realizacji projektu, dostepu do zwigzanych z projektem systemow
teleinformatycznych;

c) wgladu oraz tworzenia kopii i odpisow dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscia Podmiotu
kontrolowanego w zakresie realizowanego projektu, w szczegdlnosci dokumentow
potwierdzajgcych wykryte nieprawidtowosci (sporzadzone kopie sg potwierdzane za zgodnos¢
zoryginatem przez upowaznionego przedstawiciela Podmiotu kontrolowanego w trakcie
prowadzenia czynnosci kontrolnych; w przypadku odmowy przekazania przez podmiot kopii
dokumentdéw potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem, zespét kontrolujacy pozyskuje od osoby
upowaznionej ze strony Podmiotu kontrolowanego oswiadczenie w tym zakresie oraz w przypadku
okazania przez Podmiot kontrolowany oryginatéw dokumentacji, sporzadza kopie dokumentéw
we wiasnym zakresie, np. w formie skandw, zdje¢, a nastepnie wydrukéow potwierdzonych
za zgodnos$¢ z oryginatem przez osobe wchodzacg w sktad zespotu kontrolujgcego);

d) przeprowadzenia ogledzin obiektéw i sktadnikéw majatku zwigzanych z zakresem kontroli oraz
dokonywania utrwalenia ich przebiegu (np. w formie dokumentacji zdjeciowej / audiowizualnej);

e) zadania od pracownikow Podmiotu kontrolowanego ustnych i pisemnych wyjasnien;
f) zabezpieczenia materiatéw dowodowych;
g) sprawdzenia przebiegu okreslonych czynnosci;

h) dokumentowania przebiegu czynnosci kontrolnych, m.in. poprzez wykonywanie dokumentacji
fotograficznej / audiowizualne;.

3.5.2 Kierownik zespotu kontrolujgcego

Kierownik zespotu kontrolujgcego spetnia wymagania w zakresie kwalifikacji, doswiadczenia
i wyksztatcenia okreslone w dokumentacji postepowania dla oséb przeprowadzajgcych kontrole.

Kierownik zespotu kontrolujgcego odpowiada w szczegdlnosci za:

a) kierowanie procesem kontroli i wszystkimi jego fazami;
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b) nadzdér nad osobami wchodzacymi w sktad zespotu kontrolujgcego;
c) prowadzenie spotkan otwierajgcych i zamykajacych;

d) przygotowanie dokumentacji pokontrolnej (w tym wystgpienia pokontrolnego) i nadzér nad jej
przygotowaniem i jakoscig, w tym zapewnienie jednolitosci ustalen z kontrolami uprzednio
przeprowadzonymi;

e) dokumentowanie przebiegu przygotowania i przeprowadzenia kontroli oraz nadzér nad tym
procesem, w tym w szczegdlnosci odpowiedzialno$é¢ za pozyskanie dokumentéw niezbednych
do potwierdzenia stanu faktycznego;

f) ochrone poufnosci informacji w zwigzku z wykonywanymi czynnosciami.
3.5.3 Cztonek zespotu kontrolujgcego

Cztonek zespotu kontrolujgcego spetnia wymagania okreslone w dokumentacji postepowania dla oséb
przeprowadzajgcych kontrole.

Cztonek zespotu kontrolujgcego odpowiada w szczegdlnosci za:
a) realizacje procesu kontroli w zakresie wskazanym przez kierownika zespotu kontrolujgcego;

b) przygotowanie dokumentacji pokontrolnej (w tym wystgpienia pokontrolnego) w zakresie
wskazanym przez kierownika zespotu kontrolujgcego, w tym zapewnienie jednolitosci ustalen z
kontrolami uprzednio przeprowadzonymi;

c) dokumentowanie przebiegu przygotowania i przeprowadzenia kontroli;
d) ochrone poufnosci informacji w zwigzku z wykonywanymi czynnosciami.

Do podpisywania pism kierowanych przez Wykonawce do Podmiotu kontrolowanego uprawniona jest
kazda osoba, ktéra otrzymata od Zamawiajgcego upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.

3.6 Nadz6r Zamawiajacego nad realizacjg zamoéwienia

Zamawiajgcy, w celu potwierdzenia, ze kontrole prowadzone sg zgodnie z warunkami OPZ i zawartg
z Wykonawcg umowa:

a) jest na biezagco informowany o catej korespondencji prowadzonej przez Wykonawce
z Podmiotem kontrolowanym (poprzez przesytanie do wiadomosci Zamawiajgcego wszelkich pism
kierowanych do tych podmiotéw i od nich otrzymywanych);

b) moze zadaé, na kazdym etapie realizacji przedmiotu zamodwienia, przekazania dokumentacji
pokontrolnej w postaci elektronicznej (edytowalnej i / lub skanéw dokumentéw, zgodnie
ze wskazaniem Zamawiajgcego), a w uzasadnionych przypadkach réwniez oryginatéw dokumentow
w formie elektronicznej lub pisemnej;

c) moze zwréci¢ sie do Wykonawcy o przekazanie czesci lub catosci dokumentacji
w postaci elektronicznej, w celu jej weryfikacji i zatwierdzenia przed sporzgdzeniem dokumentacji
w postaci papierowej / przekazaniem jej do Podmiotu kontrolowanego (jesli weryfikowana
dokumentacja jest przekazywana do Podmiotu kontrolowanego); w takim przypadku Wykonawca
ma obowigzek zastosowania sie do uwag i wskazan Zamawiajgcego poprzez odpowiednie,
terminowe i zgodne ze wskazaniem Zamawiajgcego, skorygowanie dokumentacji pokontrolnej
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przed jej sporzadzeniem w postaci papierowe]j / przekazaniem do Podmiotu kontrolowanego;

d) moze weryfikowaé prawidtowos¢ potwierdzenia przez Wykonawce sposobu wdrozenia zalecen
pokontrolnych i wezwaé¢ Wykonawca do podjecia czynnosci majacych na celu usuniecie
ewentualnie stwierdzonych uchybien w tym zakresie;

e) moze wydawac zalecenia co do sposobu sporzadzania dokumentacji pokontrolnej, do ktérych
Wykonawca ma obowigzek sie zastosowac;

f) moze bra¢ udziat w kontroli prowadzonej przez Wykonawce w charakterze obserwatora,
awoparciu o wnioski z obserwacji, wymaga¢ odpowiedniego skorygowania dokumentacji
pokontrolnej i / lub powtdrzenia okreslonych czynnosci (jest to kontrola jakosci wykonywana przez
Zamawiajgcego);

g) mozie przeprowadzi¢ kontrole - w celu zweryfikowania ustalen poczynionych przez zespédt
kontrolujacy (jest to kontrola jakosci wykonywana przez Zamawiajgcego);

h) moze zadaé, na kazdym etapie realizacji zamdwienia, przedstawienia wyjasnien i informacji
co do przebiegu kontroli, w tym zgdaé dokumentdw na ich potwierdzenie.

W przypadkach opisanych w lit. ,b” - ,,d” oraz ,h”, Zamawiajgcy kazdorazowo informuje Wykonawce
o podjeciu danej czynnosci nadzoru i wyznacza termin na dostarczenie wymaganych informacji /
dokumentéw. W przypadku dokumentdéw przekazywanych w postaci papierowej termin ten jest nie
krétszy niz 4 dni robocze. Jezeli w wyniku podjetych czynnosci Zamawiajgcy stwierdzi koniecznos¢
skorygowania dokumentéw, wezwie Wykonawce do dokonania korekt w okreslonym przez siebie
terminie, nie krétszym niz 4 dni robocze.

W przypadkach opisanych w lit. ,,f/, Zamawiajacy informuje zespét kontrolujacy o celu wizyty w dniu
jej rozpoczecia, a po sformutowaniu wnioskéw z przeprowadzonej obserwacji przekazuje
je Wykonawcy. Wykonawca zobowigzany jest zastosowac sie do rekomendacji i uwag Zamawiajgcego,
w terminach przez niego wskazanych.

W przypadkach opisanych w lit. ,,g”, Zamawiajgcy, po sformutowaniu wystgpienia pokontrolnego
z przeprowadzonej kontroli, informuje Wykonawce o ewentualnych stwierdzonych rozbieznosciach
miedzy  zweryfikowanym przez siebie stanem faktycznym a stanem  wskazanym
w tresci dokumentacji pokontrolnej sporzadzonej przez Wykonawce. Wykonawca zobowigzany jest
zastosowac sie do rekomendacji i uwag Zamawiajgcego w terminach przez niego wskazanych oraz
usunac¢ wskazane uchybienia, jezeli Zamawiajgcy bedzie tego wymagat. Powyisze jest niezalezne od
mozliwosci naliczenia kary umownej z tytutu wadliwego przeprowadzenia kontroli i prawa do jej
nieodebrania.

Kazdorazowo Wykonawca zobowigzany jest zastosowaé sie do wskazan Zamawiajgcego
w petnym zakresie i w terminach przez niego wskazanych. W sytuacji, w ktérej pomimo zgtoszonych
przez Zamawiajgcego uwag, dokumentacja pokontrolna nie zostata odpowiednio skorygowana, nie
dochowano terminu na przekazanie skorygowanej dokumentacji pokontrolnej, przekazano
Podmiotowi kontrolowanemu dokumenty przed ich zatwierdzeniem przez Zamawiajacego badz nie
jest mozliwe przekazanie Podmiotowi kontrolowanemu wystgpienia pokontrolnego w wymaganym
terminie z winy Wykonawcy, Zamawiajgcy moze nie odebra¢ kontroli przeprowadzonej przez
Wykonawce.

Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ wezwania Wykonawcy do przeprowadzenia ponownej kontroli
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projektu na koszt Wykonawcy, w nastepujgcych przypadkach:

a)

b)

ustalenia z kontroli zostang uznane za nieodpowiednio udokumentowane, co uniemozliwi rzetelne
okreslenie stanu faktycznego w kontrolowanym projekcie;

w wyniku weryfikacji dokumentacji pokontrolnej badz innych czynnosci nadzoru okreslonych
W niniejszym rozdziale OPZ, Zamawiajgcy w sposdb odmienny od Wykonawcy oceni stan faktyczny
zastany w czasie kontroli;

Zamawiajgcy, w toku nadzoru nad realizacja zamoédwienia, zidentyfikuje naruszenia
w kontrolowanym projekcie, ktére nie zostaty wskazane przez Wykonawce w wystgpieniu
pokontrolnym.

3.7 Pozostate warunki realizacji zamdwienia

Odbiér kontroli nastepuje po potwierdzeniu ze strony Zamawiajgcego, ze dokumentacja
pokontrolna, ktéra zostata mu przekazana elektronicznie jest kompletna (jedynym wyjatkiem,
kiedy korespondencja musi zostac przekazana w postaci papierowej to wystgpienie pokontrolne
podpisane wlasnorecznie przez zespét kontrolujacy; kierownika oraz przez Podmiot
kontrolowany, dotyczy sytuacji, w ktorej Podmiot kontrolowany nie dysponuje podpisem
kwalifikowanym, zaufanym lub osobistym), a zamodwienie zostatlo wykonane nalezycie. W
przypadku stwierdzenia przez Zamawiajgcego nieprawidtowosci w sposobie przeprowadzenia
kontroli (w tym brakéw lub btedéw w przekazanej dokumentacji pokontrolnej), Zamawiajgcy
wezwie Wykonawce do ich usuniecia w wyznaczonym terminie (o ile bedzie mozliwe ich usuniecie
na tym etapie).

Zakres przedmiotowy kontroli przeprowadzonej w formie zdalnej bedzie analogiczny do kontroli
realizowanych w formie tradycyjnej (przy fizycznej obecnosci zespotu kontrolujgcego w miejscu
realizacji projektu / miejscu przechowywania dokumentacji), z uwzglednieniem specyfiki
prowadzenia czynnosci kontrolnych w formie zdalne;j.

e Kontrola w formie zdalnej obejmowaé bedzie przeprowadzenie przez zespét kontrolujacy
przynajmniej jednej wideo / telekonferencji z osobami wyznaczonymi do udziatu w kontroli
po stronie Podmiotu kontrolowanego, podczas ktérej zostanie omdéwiony przebieg procesu
kontroli i zaprezentowane miejsce realizacji projektu, a takze zostang zweryfikowane
okreslone zagadnienia, ktére w tradycyjnej formie kontroli realizowane sg bezposrednio
w trakcie wizyty kontrolnej na miejscu. Kontrola w formie zdalnej obejmuje rdwniez analize
dostarczonych przez Podmiot kontrolowany (na wezwanie zespotu kontrolujgcego) skanéw
dokumentoéw lub kopii dokumentéw potwierdzonych za zgodnos$¢ z oryginatem oraz wyjasnien
sktadanych przez Podmiot kontrolowany pisemnie, w formie elektronicznej lub w trakcie
wideo / telekonferenciji.

e Na potwierdzenie autentycznosci przekazywanych skanéw dokumentéw, Podmiot
kontrolowany sktada pisemne oswiadczenie opatrzone podpisem kwalifikowanym, zaufanym
lub osobistym albo wtasnorecznym podpisem na dokumencie w postaci papierowej, na kazdej
stronie dokumentu, potwierdzajgce Zze kopie dokumentéw przekazywane zespotowi
kontrolujgcemu w tej formie sg zgodne z oryginatem.
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W zakresie, w jakim jest to niezbedne do skompletowania dokumentacji pokontrolnej
i udokumentowania stanu faktycznego, zesp6t kontrolujgcy moze réwniez zgda¢ od Podmiotu
kontrolowanego dostarczenia papierowych kopii wybranych dokumentéw potwierdzonych
za zgodnos$¢ z oryginatem oraz oryginatéw wydrukédw z systemoéw teleinformatycznych
(np. z systemu ksiegowego).

Wideo / telekonferencje bedg prowadzone z wykorzystaniem ogdlnodostepnych narzedzi
informatycznych dla urzadzen stacjonarnych lub mobilnych. Narzedzie i sposéb
przeprowadzenia wideo / telekonferencji zespét kontrolujgcy ustala z kontrolowanym
podmiotem przed rozpoczeciem kontroli.

W przypadku, gdy w trakcie kontroli zdalnej nie bedzie mozliwe zrealizowanie petnego zakresu
kontroli lub stwierdzenie stanu faktycznego, zespdt kontrolujgcy, po uprzednim wyrazeniu
zgody przez Zamawiajgcego, podejmie sie kontynuacji czynnosci kontrolnych w formie
tradycyjnej, tj. w formie uwzgledniajgcej fizyczng obecnos¢ zespotu kontrolujgcego w miejscu
realizacji projektu / miejscu przechowywania dokumentacji, w najblizszym mozliwym
terminie.

W przypadku, gdy Zamawiajgcy uzna, ze przeprowadzenie kontroli w formie zdalnej jest
niecelowe, np. z uwagi na brak mozliwosci zrealizowania petnego zakresu kontroli w oparciu
o czynnosci kontrolne realizowane w formie zdalnej, Wykonawca przeprowadzi kontrole
w formie tradycyjnej, obejmujgcej fizyczng obecnos¢ zespotu kontrolujgcego w miejscu
realizacji projektu / miejscu przechowywania dokumentacji.
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