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Zalozenia do kontroli
1. Przyjmuje sie, ze:

a) Kontrola - oznacza kontrole przeprowadzang w siedzibie OOW / w miejscu realizacji przedsie-
wzigcia oraz miejscu przechowywania dokumentacji, zgodnie z wymaganiami i terminami okre-
slonymi przez Zamawiajgcego. Moze zosta¢ przeprowadzona w trybie planowym lub doraznym,
jak rowniez na roznych etapach realizacji przedsigwzigcia, tj. po ztozeniu Sprawozdania konco-
wego (na zakonczenie realizacji przedsigwzigcia) lub jako kontrola trwatosci. Kontrola obejmuje
weryfikacje zgodnosci przedsigwzigcia i poniesionych wydatkow z obowigzujacymi przepisami
prawa krajowego i wspolnotowego, a takze ma na celu sprawdzenie spojnosci informacji zawar-
tych w sprawozdaniach ze stanem faktycznym oraz kompletnosci dokumentacji zwiazanej z rea-
lizacja przedsiewziecia w celu zapewnienia wiasciwej $ciezki audytul. Kontrola stuzy rowniez
identyfikacji przypadkow naduzy¢ finansowych;

b) Kontrola planowa — kontrola wynikajaca z zapisow Harmonogramu Kontroli w ramach KPO;

¢) Kontrola dorazna — kontrola w siedzibie OOW realizujgcego projekt/ w miejscu realizacji przed-
sigwzigcia przeprowadzona bez zapowiedzi w zakresie wskazanym przez Zamawiajacego. Kon-
trola realizowana m.in. w przypadkach, gdy zachodzi sytuacja podejrzenia wystgpienia nieprawi-
dlowosci w realizacji przedsigwziecia. Kontrola dorazna moze mie¢ na celu zweryfikowanie
przypadkow podejrzenia wystapienia naduzy¢ finansowych. Do przeprowadzenia kontroli doraz-
nej majg zastosowanie zasady postgpowania obowigzujace podczas kontroli planowych, z za-
strzezeniem braku konieczno$ci wysytania zawiadomienia 0 planowanym terminie przeprowa-
dzenia kontroli;

d) Kontrola trwato$ci - kontrola prowadzona w okresie do 5 lat od daty dokonania ptatnosci konco-
wej na rzecz OOW, w celu sprawdzenia czy utrzymany pozostaje cel przedsiewziecia, definio-
wany jako osiggniecie i utrzymanie wskaznikow projektu, sprawdzenie poprawno$ci przechowy-
wania dokumentow (w okresie do 3 lat po zakonczeniu realizacji przedsiewziecia), weryfikacje
wypetniania zasad informacji i promocji przedsiewziecia, poszanowania polityk horyzontalnych
UE;

e) Wykonanie jednej kontroli - oznacza przeprowadzenie pojedynczej kontroli, zgodnie z
harmonogramem kontroli oraz wymaganiami okre$§lonymi przez Zamawiajacego Oraz
sporzadzenie ostatecznej wersji Informacji pokontrolnej zgodnie z wymogami wskazanymi przez
Zamawiajacego, W tym sformutowanie zalecen pokontrolnych i weryfikacja ich realizacji (jesli
dotyczy) oraz rozpatrzenie zastrzezen (jesli dotyczy);

f) Zespot kontrolujacy - 0soby uczestniczagce w wykonywaniu przedmiotu umowy ze strony
Wykonawcy.

g) Podzespot Kontrolujacy - Zespot liczacy co najmniej 2 osoby (z czego jedna osoba pelni funkcje
Kierownika podzespotu), przeprowadzajace czynnosci kontrolne i odpowiedzialne za
przeprowadzenie kontroli oraz sporzadzenie dokumentacji pokontrolnej.

h) Dokumenty programowe/ Wytyczne IK KPO - zbiér dokumentow dotyczacych realizacji
KPO, m.in. UZPPR — ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki
rozwoju (Dz. U. z 2024 r., poz. 324, z pozn. zm.), Wytyczne w zakresie kontroli w ramach
programu rozwojowego wspatfinansowanego ze srodkow Instrumentu na rzecz Odbudowy i
Zwiekszania Odpornosci, Program ,, Odpornosé oraz rozwoj ekonomii spofecznej” na lata
2022-2025, Regulamin naboru wnioskow w ramach programu ,, Odpornos¢ oraz rozwoj
ekonomii spofecznej ” na lata 2022-2025 dostepne na stronie www.kpo.gov.pl .

1 Sciezka audytu, o ktorej mowa w art. 22 ust. 2 lit. d rozporzadzenia RRF.


http://www.kpo.gov.pl/

t)

X)
y)

KPO - Krajowy Plan Odbudowy i Zwigkszania Odpornosci — plan rozwojowy w rozumieniu
UZPPR, wspotfinansowany ze srodkow Instrumentu na rzecz Odbudowy i Zwigkszania Odpor-
nosci;

IK KPO — Instytucja Koordynujaca Krajowy Plan Odbudowy;

I0I- Instytucja odpowiedzialna za realizacj¢ inwestycji — minister kierujacy dziatem administracji
rzadowej, ktoremu zgodnie z KPO zostato powierzone zadanie realizacji inwestycji;

IOR — Instytucja odpowiedzialna za realizacje reformy;

Inwestycja — inwestycja w rozumieniu RRF, odpowiadajaca inwestycji, programowi, przedsig-
wzigciu, przedsigwzieciu niekonkurencyjnemu, dziataniu, lub ich zespotowi, wskazanym w ra-
mach KPO, zmierzajaca do osiagnigcia zatozonego celu okre$lonego wskaznikami, z okreslonym
poczatkiem i koncem realizacji;

RRF — rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/241 z dnia 12 lutego 2021 r.
ustanawiajace Instrument na rzecz Odbudowy i Zwigkszania Odpornosci (Dz. Urz. UE L 57 z
18.02.2021, s. 17);

OOW - Ostateczny Odbiorca Wsparcia — podmiot realizujacy przedsiewziecie;

Konflikt interesow - sytuacja, gdy bezstronne i obiektywne petnienie funkcji podmiotu lub osoby
upowaznionej do dziatan finansowych jest zagrozone z uwagi na jakiekolwiek interesy osobiste;

Podwojne finansowanie - deklarowanie do rozliczenia w ramach KPO wydatkow zadeklarowa-
nych wczesniej w ramach tego planu lub jako wydatki kwalifikowalne w innych programach
unijnych;

Powazna nieprawidtowos¢ — nieprawidtowosc, o ktorej mowa w motywie (53) RRF;

Przedsigwzigcie — element inwestycji realizowany przez ostatecznego odbiorce wsparcia,
zmierzajacy do osiggnigcia zatozonego celu okreslonego wskaznikami, z okreslonym poczatkiem
i koncem realizacji

ARACHNE - system informatyczny gromadzacy dane dotyczace realizowanych
przedsiewziec/projektow wspotfinansowanych ze srodkow UE i wspierajacy instytucje I0I i IOR
w procesach zapewniania prawidtowos$ci ponoszonych wydatkow, w tym kierunkowania kontroli;
zapewnia cenne ostrzezenia o ryzyku przydatne przy przeprowadzaniu kontroli zarzadczych, ale
nie dostarczajace zadnych dowodéw btedu, nieprawidtowosci lub naduzycia finansowego; system
ARACHNE moze zwigkszy¢ efektywno$¢ wyboru projektow i kontroli zarzadczych oraz
skutecznos$¢ identyfikacji naduzy¢ finansowych, zapobiegania im i ich wykrywania;

SKANER - aplikacja wchodzaca w sktad systemu teleinformatycznego stuzaca do weryfikacji in-
formacji o podmiotach i osobach na podstawie danych z rejestrow;

wskazniki — wartosci docelowe, o ktorych mowa w art. 2 pkt 4 RRF, mierniki postepow w reali-
zacji inwestycji, majace charakter ilosciowy;

wsparcie - wsparcie finansowe udzielone na realizacj¢ przedsigwzigcia z publicznych srodkow
Unii Europejskiej w formie zaliczki lub refundacji czesci kosztow kwalifikowalnych przedsie-
wzigcia, poniesionych lub optaconych przez ostatecznego odbiorce wsparcia w wysokoéci oraz
zgodnie z warunkami okreslonymi w rozporzadzeniu wydanym na podstawie art. 14lc ust. 4
UZPPR i w umowie o objeciu przedsigwzigcia wsparciem w ramach KPO;

Dokumentacja pokontrolna — zbior dokumentow dotyczacych przeprowadzonej kontroli.

Informacja pokontrolna — dokument zawierajacy wynik kontroli. W ramach kontroli Podzespot
kontrolujacy sporzadza Informacje¢ pokontrolng oraz Ostateczng Informacje pokontrolna
zawierajgcg ostateczny wynik kontroli wraz zaleceniami.(jesli dotyczy).

2. Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej petni role 101 dla Inwestycji A.4.3.1 KPO, ktorej
celem jest umozliwienie podmiotom ekonomii spotecznej budowania odpornosci na zmiany
zachodzace na rynku oraz zapewnienie instrumentow wsparcia pozwalajacych na rozwoj ich
dziatalnosci.
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Wykonawcy zostanie zlecone przygotowanie i przeprowadzenie maksymalnie 70 kontroli przedsigwzigé
realizowanych w ramach inwestycji A4.3.1 program ,,Odporno$¢ oraz rozwoj ekonomii spotecznej i
przedsiebiorczosci spotecznej” na lata 2022-2025, w tym:

- co najmniej 55 kontroli planowych lub doraznych - obejmujace swoim zakresem zaréwno kontrole
wykonania, jak i weryfikacji wydatkow. Kontrole beda prowadzone po ztozeniu sprawozdania koncowe-
go i/lub po zakonczeniu realizacji przedsiewzigcia;

- co najmniej 10 kontroli trwato$ci.

Kontrole prowadzone bedg w miejscu realizacji przedsiewzigcia / siedzibie kontrolowanego podmiotu
(OOW) , w tym takze w kazdym miejscu bezposrednio zwigzanym z realizacjg przedsiewzigcia w lokali-
zacjach na terenie catego kraju.

Wykonawca jest zobowigzany do przygotowania i przekazania Zamawiajagcemu peinej dokumentacji
zwigzanej z kazda przeprowadzong kontrola, tj. zawierajacej wszystkie wymagane dokumenty i informa-
cje zapewniajace pelng Sciezke audytu.

Kontrole nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z odpowiednimi przepisami prawa krajowego oraz unijnego w
zakresie KPO oraz RRF, jak réwniez w oparciu m.in. 0 zapisy nast¢pujacych dokumentéw i ich
aktualizacje:

— Wytycznych w zakresie kontroli w ramach programu rozwojowego wspotinansowanego ze srodkoéw
Instrumentu na rzecz Odbudowy i Zwigkszania Odpornosci,

— Wytycznych w zakresie sprawozdawczosci i monitorowania w ramach Krajowego Planu Odbudowy i
Zwickszania Odpornosci,

— Strategii Promocji i Informacji Krajowego Planu Odbudowy i Zwigkszania Odpornosci,

— Horyzontalnych zasad i kryteriow wyboru przedsiewzig¢ dla Krajowego Planu Odbudowy i
Zwiekszania Odpornosci,

oraz zgodnie z regulacjami umowy o wsparcie dziatalnosci, zapisami wniosku o wsparcie finansowe

przedsigwzigcia oraz z postanowieniami Regulaminu naboru wnioskow w ramach programu ,,Odpornos¢

oraz rozwoj ekonomii spotecznej i przedsigbiorczosci Spotecznej” na lata 2022-2025 , w ktoérym przed-

siewzigcie zostato wybrane.

W kwestiach nieuregulowanych stosuje si¢ przepisy ustawy o kontroli w administracji rzadowej.

3. ZAKRES:

1) Nomenklatura wedlug Wspolnego Stownika Zamoéwien (CPV): 79210000-9 — ushugi ksiggowe
i audytorskie; 79313000-1 — realizacja ustug kontrolnych.

2) Przedmiotem zamoéwienia jest wykonanie maksymalnie 70 kontroli w siedzibie OOW/miegjscu
realizacji przedsiewzigcia.

Ustugi objete przedmiotem umowy polegaja na wykonaniu kontroli przedsiewzie¢ w siedzibie
OOW/migjscu realizacji przedsigwzigcia, realizowanych na terenie catego kraju oraz sporzadzeniu w
ich wyniku informacji pokontrolnych, list sprawdzajacych, ostatecznych Informacji pokontrolnych, a
takze w przypadku stwierdzenia uchybien/ nieprawidtowosci wraz z Zaleceniami pokontrolnymi.

3) Wykonawca przeprowadzi:
a) kontrole planowe lub dorazne

Celem kontroli przedsigwzigcia jest kompleksowe sprawdzenie zgodnosci realizowanego przedsiewzigcia
z umowg o wsparcie dziatalnosci oraz informacjami przedstawianymi w Sprawozdaniu z realizacji na
podstawie dokumentacji merytorycznej i finansowej, przedstawionej przez OOW. Kontrola
przedsigwzigcia ma na celu sprawdzenie dostarczenia towarow i ustug wspotfinansowanych w ramach
przedsiewzigcia, faktycznego poniesienia wydatkow, a takze zgodnosci przedsiewzigcia z celami KPO
oraz z obowigzujacymi przepisami prawa i wytycznymi.

Kontrola planowa Iub dorazna jednego przedsigwzigcia powinna obejmowaé kazdorazowo
przeprowadzenie:
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— kontroli wykonania,
— weryfikacji wydatkow.
b) kontrole trwalosci

Celem kontroli trwato$ci jest przede wszystkim sprawdzenie czy utrzymany pozostaje cel
przedsigwzigcia, definiowany jako osiagniecie wskaznikow i utrzymanie efektow przedsigwzigcia.

4) Zardéwno kontrola planowa lub dorazna, jak i kontrola trwatosci jednego przedsigwzigcia obejmuje
sporzadzenie dokumentacji pokontrolnej.

5) Zamoéwienie musi by¢ zrealizowane od dnia zawarcia umowy do dnia 31 grudnia 2025 r., przy czym
powyzszy termin odnosi si¢ do czynno$ci kontrolnych w siedzibie OOW /miejscu realizacji danego
wsparcia. Zakonczenie realizacji zamowienia planowane jest najpozniej na 31 marca 2026 r.

6) Kontrola jest prowadzona w trybie mieszanym - na miejscu i ,,zza biurka”. Przewidywany czas
realizacji czynnosci kontrolnych do 10 dni roboczych, w tym maksimum 2 dni na miejscu realizacji
przedsigwziecia/siedzibie OOW. Kontrola powinna zosta¢ przeprowadzona, co do zasady, w dni
robocze (od poniedziatku do piatku).

7) Realizacja kontroli przedsiewziecia powinna sktadac si¢ z nastepujacych etapow:

1) etap | — zaplanowanie czynnosci kontrolnych, w tym analiza danych nt. przedsigwzigcia, zebranie
dokumentow i informacji 0 kontrolowanym przedsiewzigciu i OOW, niezbgdnych do
prawidtowego przeprowadzenia kontroli i powotanie podzespotu kontrolujacego.

2) podpisanie deklaracji bezstronno$ci wszystkich cztonkéw podzespotu kontrolujagcego (wg wzoru
przekazanego przez Zamawiajacego);

3) etap Il — przekazanie OOW zawiadomienia o kontroli (wg wzoru okreslonego  przez
Zamawiajacego);

4) etap Il — przeprowadzenie kontroli na podstawie upowaznien sporzadzonych przez
Zamawiajacego;

5) etap IV — sporzadzenie dokumentacji pokontrolnej, w tym wymaganych list sprawdzajacych,
informacji pokontrolnej, ktorych wzory przekaze Zamawiajacy.

4. DOKUMENTACJA PRZEDSIEWZIEC

1) Zamawiajacy przekaze lub udostgpni Wykonawcy wszystkie informacje /dokumenty bedace w
jego posiadaniu, zwigzane ze zlecanymi do przeprowadzenia kontrolami danego przedsiewzigcia
tj. umowe o wsparcie dziatalnosci, wniosek o wsparcie finansowe przedsigwzigcia oraz Sprawoz-
danie z realizacji. Ponadto, Zamawiajacy przekaze lub udostepni takze aktualne wzory doku-
mentow (m.in. wzory list sprawdzajacych, informacji pokontrolnej).

2) Co do zasady kontrola jest przeprowadzana w miejscu realizacji przedsiewzigcia oraz siedzibie
podmiotu kontrolowanego (OOW). W zaleznosci od specyfiki przedsiewzigcia moze to by¢ jedna
lub wigcej lokalizacji na terenie catego kraju.

3) OOW jest zobowigzany Okaza¢ kontrolujgcemu catos¢ dokumentacji dotyczacej realizowanego
przedsiewziecia.

4) Kontrola prowadzona jest przede wszystkim w oparciu o oryginalne dokumenty i informacje udo-
stepnione w trakcie wizyty w miejscu realizacji przedsiewziecia / siedzibie OOW. Do czasu
uptywy terminu waznos$ci upowaznienia, Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ zwrocenia si¢ Wy-
mentow po zakonczeniu czynno$ci kontrolnych na miejscu, a przed sporzadzeniem informacji
pokontrolnej i list sprawdzajgcych. W takim przypadku dokumenty i wyjasnienia podmiotu kon-
trolowanego uwzgledniane sa w trakcie formutowania ustalen z kontroli. Jesli jest to niezbedne
do podjecia ustalen z kontroli, mozliwe jest rowniez przeprowadzenie przez podzespot kontrolu-
jacy dodatkowych czynnosci kontrolnych w miejscu realizacji przedsiewzigcia / siedzibie OOW.
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5)

6)

7)

8)

9)

Weryfikacja okreslonych zagadnien podczas kontroli, co do zasady nie moze by¢ wykonywana
wylacznie w oparciu o o$wiadczenia sktadane przez podmiot kontrolowany. Zamawiajacy Wy-
maga przeprowadzenia kontroli w oparciu o oglgdziny i dokumenty zrodtowe, potwierdzajace
stan faktyczny, chyba Ze nie jest mozliwe potwierdzenie okreslonych okoliczno$ci w inny sposob
niz w oparciu o oswiadczenie podmiotu kontrolowanego.

Podzesp6t kontrolujacy nie powinien wymaga¢ od podmiotu kontrolowanego przedktadania
o$wiadczen, ktore nie sg niezbedne do ustalenia stanu faktycznego (tzn. w odniesieniu do ktorych
mozliwe jest ustalenie stanu faktycznego w oparciu o dokumenty zrodtowe).

Wszelkie czynnosci podejmowane przez zesp6t kontrolujacy w miejscu prowadzenia kontroli rea-
lizowane sg roéwnoczesnie przez 2 osoby wchodzace w sktad podzespotu kontrolujacego, w celu
zapewnienia, iz nie zachodza zadne okoliczno$ci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do
bezstronnosci 0s6b kontrolujacych wzgledem podmiotu kontrolowanego.

Kazdorazowo w ramach kazdej kontroli podzespét kontrolujacy:

odbedzie wizyte w miejscu realizacji przedsiewziecia oraz siedzibie OOW?, poczyni ustalenia do-
tyczace stanu faktycznego oraz dokona ogledzin zakupionych $rodkow trwatych / wartosci nie-
materialnych i prawnych / wytworzonej infrastruktury wraz z wykonaniem dokumentacji fotogra-
ficznej lub audiowizualnej.

pozyska dokumenty i informacje od podmiotu kontrolowanego (i podmiotow trzecich, jesli jest to
niezbedne) w zakresie odnoszacym si¢ do realizacji przedsigwzigcia, w celu stwierdzenia stanu
faktycznego;

skompletuje i wypetni dokumenty sktadajace sie na kompletng dokumentacje pokontrolng, zgod-
nie z zakresem opisanym w Zamowieniu, Wskazaniami Zamawiajacego i przekazanymi wzorami
dokumentow.

W odniesieniu do kazdej kontroli Wykonawca odpowiada za terminowg i nalezyta realizacje ca-
tego procesu kontroli — poczawszy od zaproponowania sktadu podzespotu kontrolujacego oraz
zawiadomienia podmiotu kontrolowanego o planowanych czynnosciach, a skonczywszy na prze-
kazaniu do podmiotu kontrolowanego pisma informujacego 0 wyniku kontroli i dostarczeniu Za-
mawiajgcemu kompletnej i prawidtowo sporzadzonej dokumentacji pokontrolnej. Podzesp6t kon-
trolujacy na biezaco pozostaje w kontakcie z podmiotem kontrolowanym i przekazuje mu wszel-
kie informacje majace na celu sprawne przeprowadzenie procesu kontroli.

10) Zamawiajacy wystapi 0 nadanie przynajmniej 1 dostgpu do systemow Arachne oraz SKANER

dla Wykonawcy zamowienia.

5. ZAKRES PRZEDMIOTOWY KONTROLI

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ zmiany zakresu kontroli stosownie do specyfiki kontroli, cha-
rakteru przedsigwzigcia, badz w zwigzku ze zmiang obowiazujacych 101 procedur, czy dokumentoéw nad-
rzednych majacych wptyw na zakres kontroli.

1)

W ramach kontroli planowych lub doraznych weryfikacji podlegaé¢ beda nastepu-
jace zagadnienia:

w obszarze KONTROLI WYKONANIA
W odniesieniu do rzeczowych aspektow realizacji przedsigwzigcia, w tym zgodnosci sta-
nu faktycznego z umowa o wsparcie dziatalnosci w ramach Programu ,, Odporno$¢ oraz
Rozwdj Ekonomii Spotecznej i Przedsiebiorczo$ci Spotecznej” na lata 2022-2025 oraz
obowiazujacymi przepisami prawa, weryfikacji podlega¢ beda — w zaleznos$ci od specy-
fiki kontroli i charakteru przedsigwzigcia — m.in.:

2 Na potwierdzenie przeprowadzenia czynnosci kontrolnych w miejscu realizacji przedsiewziecia / siedzibie OOW,
zespot kontrolujacy dokona wpisu do ksigzki kontroli podmiotu kontrolowanego.
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— osiggniecie celu przedsiewziecia i jego zatozen, w tym sprawdzenie czy utrzymany
zostat zadeklarowany we wniosku poziom zatrudnienia tj. liczba osob zatrudnio-
nych zadeklarowanych we wniosku przez okres 12 miesigcy od dnia zawarcia
umowy, a takze czy dziatalno§¢ OOW prowadzona jest w sposob okreslony we
whniosku i umowie o wsparcie dziatalno$ci;

— realizacja wskaznikow przedsiewzigcia w sposob okreslony w umowie i wniosku;
— wytworzone w ramach przedsigwziecia produkty, swiadczone ustugi, wdrozone
procesy pod katem posiadania cech i funkcjonalnosci okreslonych we wniosku;

— wykonanie zadan zaplanowanych do realizacji w ramach przedsiewzigcia;

— zgodno$¢ stanu zaawansowania przedsiewziecia z harmonogramem /planem
przedsigwzigcia, ztozonym sprawozdaniem oraz zapisami umowy 0 wsparcie dzia-
lalnosci;

— spos6b monitorowania postepu rzeczowego przedsiewziecia,

— lokalizacja przedsiewzigcia, w tym miejsce uzytkowania $rodkéw trwatych, wyko-
nywania dziatan przewidzianych w ramach przedsiewzigcia;

— kwalifikowalno$¢ wydatkow, w tym zgodnos$¢ z zatozeniami umowy i wniosku o
wsparcie oraz wypelianie wymogoéw okreslonych w Regulaminie naboru wnio-
skow oraz w pozostatych dokumentach regulujacych sposéb realizacji przedsie-
wzigcia,

— rynkowa warto$¢ zakupionych sktadnikow majatku / wykonanych robét budowla-
nych / pozyskanych ustug;

— zgodnos¢ faktycznie wykonanego zakresu rzeczowego z warunkami wynikajacymi
z umow zawartych z wybranymi wykonawcami oraz z warunkami okreslonymi w
dokumentacji postgpowan o udzielenie zamowienia;

— wykorzystywanie sfinansowanych w przedsigwzigciu sktadnikoéw majatku, $rod-
kow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych zgodnie z zatozeniami przed-
sigwzigcia i na zasadach okre$lonych w umowie i wniosku o wsparcie dziatalnosci;

— sposob informowania opinii publicznej o fakcie otrzymywania wsparcia na reali-
zacje przedsigwzigcia ze srodkow publicznych, jego zgodnos¢ z forma okreslong w
umowie o wsparcie dziatalno$ci;

— dziatania okre$lone w umowie 0 wsparcie dziatalnosci podejmowane w zakresie
polityk horyzontalnych;

— posiadanie zasobow finansowych niezbednego do realizacji i utrzymaniu rezulta-
tow przedsiewzigcia, o ktorym mowa we wniosku;

— przeniesienie autorskich praw majatkowych do utworow wytworzonych w ramach
przedsiewziecia (jesli dotyczy);

e W obszarze WERYFIKACJI WYDATKOW

a) W odniesieniu do prawidtowosci stosowania procedur okreslonych w umowie o wsparcie
przedsiewzieCia, wytycznych oraz w obowigzujacych przepisach prawa, weryfikacja obejmo-
wac bedzie — w zaleznosci od specyfiki kontroli i charakteru przedsiewzigcia — m.in.:

— prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej lub stosowanie odrebnych kodow
ksiggowych dla transakcji zwigzanych z realizacja przedsigwzigcia, poprawno$¢ zaksie-
gowania wydatkoéw kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych;

— prawidlowo$¢ ewidencjonowania srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych oraz dokonywania odpisow amortyzacyjnych;
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— zgodnos$¢ przedsiewziecia z zasadami udzielania pomocy publicznej oraz pomocy de
minimis (dotyczy pomocy udzielanej podmiotowi kontrolowanemu, zaswiadczen o
otrzymanej pomocy, zapiséw w bazach danych prowadzonych przez UOKIiK);

— sprawdzenie wystapienia dochodu w przedsiewzieciu w trakcie /po jego realizacji;

— prawidtowos$¢ kwalifikowania wydatkow biezacych;

b) W odniesieniu do prawidtowosci rozliczenia wydatkow w przedsigwzigciu, weryfikacja
obejmowac bedzie — w zaleznosci od specyfiki kontroli i charakteru przedsigwzigcia — m.in.:

—  zgodnos$¢ dokumentow ksiegowych z zakresem rzeczowym przedsigwzigcia,;

— podstawe poniesienia wydatku (zgodno$¢ wystawionego dokumentu z zawarta umo-
wa/zleceniem, z protokotami odbioru, z warunkami okreslonymi na etapie wytaniania
wykonawcy zaméwienia);

— prawidlowos¢ i kompletno$¢ danych widniejacych na dokumencie (kwot dokumentu,
danych identyfikacyjnych, przedmiotu zakupu, obecnosci wszystkich elementow wy-
maganych przepisami prawa);

— prawidtowos¢ opisania dokumentu (odpowiedniej dekretacji zgodnej z przepisami pra-
wa i zapisami umowy 0 wsparcie dziatalno$ci);

— prawidlowos$¢ zakwalifikowania kosztow jako wydatku kwalifikowalnego w przedsie-
wzigciu;

— prawidlowos¢ potwierdzen zaptaty, w tym czy platnosci dokonano w odpowiedniej
kwocie i na wtasciwy rachunek bankowy;

— sprawdzenie wystepowania podwojnego finansowania wydatkow ze $rodkéw publicz-
nych;

— prawidtowos$¢ natozenia kar umownych, jezeli powinny mie¢ zastosowanie;

— zgodno$¢ danych wykazanych w Sprawozdaniu z realizacji przedsigwzigcia z danymi
wynikajacymi z dokumentoéw zrodtowych;

¢) W odniesieniu do prawidtowo$ci wyboru wykonawcy zamowien realizowanych w przedsie-
wzieciu, weryfikacja obejmowaé bedzie — w zalezno$ci od specyfiki kontroli i charakteru
przedsiewziecia — przestanki stosowania ustawy Prawo zamoéwieri publicznych (PZP)® oraz
prawidlowos$¢ zastosowania regulacji w nich okreslonych (jesli dotyczy), a w przypadku zamo-
wien wytaczonych spod regulacji ww. ustaw, poprawnos¢ zastosowania reguty konkurencyjno-
$ci.

Zgodnie z dokumentacja konkursowg przedsiewzieé realizowanych w ramach programu ,,Odpornosé¢ oraz
rozwoj ekonomii spotecznej i przedsigbiorczosci spotecznej” na lata 2022-2025, Ostateczny Odbiorca
Wsparcia (OOW) jest zobowigzany do ponoszenia wydatkéw w sposob konkurencyjny. Powyzsze jest
wskazane w nastepujacych punktach Regulaminu naboru wnioskow:

- pkt VII. 1) Horyzontalne kryteria oceny formalnej — kryterium nr 6: ,, Zleceniobiorca jest zobowigzany
do uwzglednienia w realizacji przedsiewziecia wfasciwych przepiséow o zaméwieniach publicznych (dla
podmiotow zobowigzanych do stosowania PZP) lub regu/ konkurencyjnosci (dla podmiotow niezobowig-
zanych do stosowania PZP - jesli dotyczy) ”;

- pkt V. 4. Koszty kwalifikowalne: ,, wydatki w ramach przyznanego wsparcia zgodnie z powszechnie
obowigzujgcymi przepisami muszg byé ponoszone w sposéb konkurencyjny. Po stronie Zleceniobiorcy
lezy obowigzek zapewnienia konkurencyjnosci wydatkowania srodkéw (np. stosowanie wewnetrznych
requlaminéw udzielania zaméwien, stosowanie procedury prawa zamoéwies publicznych, dokonanie roze-
znania rynku) ”.;

3 Zamawiajacy wskazuje, ze w ramach kontrolowanych przedsiewzigé, ze wzgledu na niskg kwote wsparcia oraz
przewazajacy rodzaj OOW (podmioty ekonomii spotecznej), przewazajgca wiekszo$¢ zamowien bedzie ponizej
progu 130 000 zt i co do zasady nie bgdzie podlega¢ pod PZP.
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Zgodnie ze str. 15 Regulaminu Naboru Wnioskéw nabycie zgodnie z zasadg konkurencyjnosci dotyczy
wydatkow majatkowych.

W przypadku, gdy OOW udzielit zamoéwienia nie opierajac Si¢ 0 zadne uregulowane zasady, Wykonaw-
ca jest zobowigzany odebra¢ od OOW wyjasnienia, w jaki sposéb OOW dochowat obowigzku zapewnie-
nia konkurencyjnosci wydatkowania srodkow. Ponadto, Wykonawca w Liscie sprawdzajacej oraz Infor-
macji Pokontrolnej powinien opisa¢ stan faktyczny, w ktérym powinny znalez¢ si¢ CO najmniej nizej
wymienione informacje:

—  zgodnos$¢ przedmiotu zamowienia z umowa o wsparcie i wnioskiem;

—  tre$¢ ztozonych ofert i ich zgodno$¢ z warunkami zaméwienia;

—  sposob wyboru wykonawcy zamdwienia;

— dopuszczalnos¢ zawarcia umowy z wybranym wykonawcg (w kontekscie zakazu po-
wigzan migdzy wykonawca a zamawiajacym);

—  sposob dokumentowania przeprowadzonych postgpowan o udzielenie zamowienia;

—  zgodno$¢ warunkow umowy zawartej z wybranym wykonawca z warunkami okre$lo-
nymi w postgpowaniu 0 udzielenie zamowienia;

— informacje o dokonanych zmianach w umowach zawartych z wykonawca zaméwienia;

—  wystepowanie naduzy¢ finansowych w procesie wyboru wykonawcy (jesli dotyczy);

— inne istotne informacje dot. udzielonego zamowienia;
d) weryfikacja sposobu przechowywania i archiwizacji dokumentaciji;

e) weryfikacja zgodno$ci informacji przekazywanych przez OOW w sprawozdaniach ze
stanem faktycznym:;

f) weryfikacja sposobu realizacji zalecen pokontrolnych / rekomendacji z wcze$niejszych
kontroli przedsiewziecia (jesli dotyczy).

Weryfikacja zagadnien, o ktorych mowa powyzej, co do zasady dokonywana jest w oparciu o

pogltebiong weryfikacje dokumentow finansowych oraz dokumentoéw towarzyszacych (w tym

dotyczacych udzielonych zamoéwien) i obejmuje catos¢ (100 %) wydatkow poniesionych w

ramach przedsigwzigcia.

Weryfikacji podlega 100% dokumentéw ze wzgledu na specyfike kontroli i ograniczony cha-
rakter przedsiewzigcia.

2) Kontrola trwalosci
Zakres kontroli trwatosci obejmowac bedzie sprawdzenie zachowania celu przedsigwzigcia
definiowanego poprzez osiagnigcie i utrzymanie wskaznikéw produktu i rezultatu, z uwzgled-
nieniem — w zaleznosci od specyfiki kontroli i charakteru przedsiewzigcia — m.in.:

— sprawdzenia wypelniania obowigzku informowania przez podmiot kontrolowany opinii
publicznej o fakcie otrzymania dofinansowania na realizacje¢ przedsigwzigcia ze $rod-
kow publicznych;

— weryfikacji wypeiania obowigzku zapewnienia zgodnosci przedsiewzigcia z polity-
kami horyzontalnymi, w tym zapewnienia dostgpnosci trwatych produktow przedsie-
wziecia dla 0s6b z niepetnosprawno$ciami;

— weryfikacji wystapienia podwojnego finansowania;

— weryfikacji, czy przedsigwzigcie wygenerowato dochdd, w tym dochdd nieprzewidzia-
ny na etapie sktadania wniosku o dofinansowanie;

— sprawdzenia, czy zostata zachowana wiasnos$¢ zakupionych s§rodkow trwatych, warto$ci
niematerialnych i prawnych, elementow wspoétfinansowanej infrastruktury, w tym czy
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podmiot kontrolowany nie uzyskat nienaleznych korzy$ci z tytutu zmiany wiasnos$ci
ww. sktadnikow majatku;

sprawdzenia, czy nie relokowano przedsiewzigcia poza wskazane w umowie miejsce
jego realizacji i obszar wsparcia;

zgodnosci przedsiewzigcia z przepisami prawa, w tym z zakresu pomocy publicznej /
pomocy de minimis;

sposobu archiwizowania dokumentacji zwiazanej z realizacjg przedsiewziecia,
weryfikacji utrzymania zatrudnienia przez OOW/Zleceniobiorce;

weryfikacji zgodnosci informacji przekazywanych przez OOW/Zleceniobiorce w spra-
wozdaniach ze stanem faktycznym;

weryfikacji sposobu realizacji zalecen pokontrolnych / rekomendacji z wcze$niejszych

kontroli przedsiewzigcia.

6. PRZEBIEG PROCESU KONTROLI

Opisany nizej proces jest jednakowy dla wszystkich rodzajow kontroli. Calo$é dokumentacji z
kontroli prowadzona jest w formie elektronicznej, a dokumenty opatrzone podpisem kwa-

lifikowanym.
Czynnos$¢ dokonywana w zwigz- | Pod . Dokumenty
. Termin .
ku z prowadzona kontrolg miot powiazane
1. Wyznaczenie terminu kontroli. Wykonawca Minimum 7 dni ka- | e-mail
(po akceptacji | lendarzowych przed
Zamawiajg- rozpoczeciem  kon-
cego) troli.
2. Przekazanie Zamawiajacemu | Wykonawca W terminie wskaza- | e-mail
propozycji sktadu zespotu kontro- nym przez Zama-
lujacego. wiajacego.
3. Zatwierdzenie zaproponowane- | Zamawiajacy | Niezwlocznie po | e-mail

go sktadu podzespotu kontrolujg-
Ccego.

W uzasadnionych przypadkach
Zamawiajacy zastrzega sobie moz-
liwo$¢ niewyrazenia zgody na za-
proponowany sktad podzespotu
kontrolujacego. W takim przypad-
ku powrdt do czynno$ci w pkt 2
(Wykonawca przedstawia do za-
twierdzenia inny, zgodny z warun-
kami postgpowania, sktad podze-
spotu kontrolujacego, ktory row-
niez wymaga akceptacji Zamawia-
jacego). Oswiadczenia 0 bezstron-
nosci moga by¢ weryfikowane
rébwniez na podstawie nr PESEL
cztonkow Podzespotu kontroluja-
cego. W przypadku uzasadnionej
watpliwosci co do bezstronnosci
czy potencjalnego konfliktu intere-

otrzymaniu od Wy-
konawcy propozycji
sktadu  podzespotu
kontrolujgcego.

sOw, Zamawiajacy nie wyrazi zgo-
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Czynno$¢ dokonywana w zwiaz- | Pod . Dokumenty
. Termin .

ku z prowadzong kontrola miot powiazane
dy na zaproponowany skiad pod-
zespotu.
4. Przekazanie Zamawiajacemu | Wykonawca W terminie 5 dni od | Podpisane przez wszyst-
dokumentow w wersji elektronicz- rozpoczecia  prze- | kie osoby wchodzace w
nej podpisanych podpisem kwali- prowadzenia kontro- | sktad zespotu kontrolujg-
fikowanym przez podzespoét kon- li — o ile w pozniej- | cego deklaracje poufno-
trolujacy tj. deklaracji poufnosci i szym terminie nie | $ci i bezstronno$ci, Spo-
bezstronnos$ci (oryginaty dotacza- nastgpita zmiana | rzadzone na wzorze udo-
ne sa do dokumentacji w wersji harmonogramu kon- | stepnionym przez Za-
elektronicznej i przekazywane do troli dotyczaca da- | mawiajacego.
Zamawiajacego po  zakonczeniu nej kontroli.
kontroli wraz z catag dokumentacja
pokontrolna).
W kontroli moga uczestniczy¢ wy-
tacznie osoby, ktore podpisaty de-
klaracje poufnosci i bezstronnosci
wobec kontrolowanego przedsig-
wzigcia, a Zamawiajacy otrzymat
kopie podpisanego przez nich do-
kumentu przed dniem rozpoczecia
kontroli.
5. Przekazanie Wykonawcy upo- | Zamawiajacy |Przed rozpoczeciem | Upowaznienie do kontro-
waznieh do kontroli. kontroli, ale po | li

otrzymaniu przez

Zamawiajacego pod-

pisanych  deklaracji

poufnosci i bezstron-

nosci.
6. Sporzadzenie 1 przekazanie | Wykonawca |Minimum 7 dni ka- | Zawiadomienie o plano-
podmiotowi kontrolowanemu za- lendarzowych przed | wanej kontroli.
wiadomienia o planowanej kontro- planowanym  termi-
li. nem kontroli (termin

. . .. moze ulec skroceniu

Przed udaniem si¢ na miejsce kon- .
troli zespot kontrolujacy powinien 28 2godg Zamawiaja-
upewni¢ si¢, ze podmiot kontrolo- cego).
wany otrzymat informacj¢ o pla-
nowanej kontroli i Ze nie ma
obiektywnych przeszkéd do jej
przeprowadzenia.
7. Udostepnienie Wykonawcy do- | Zamawiajacy |[Do 3 dni kalenda- Dokumentacja przedsie-

kumentacji niezbgdnej do prze-
prowadzenia kontroli, znajdujacej
si¢ w dyspozycji Zamawiajacego.

(odpowiednio)

rzowych przed roz-
poczeciem kontroli.

wzigcia bedaca w posia-

daniu Zamawiajacego, W

tym m.in.:

e umowa 0 wsparcie
dziatalnosci;

e wczesniejsze
informacje i zalecenia
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Czynno$¢ dokonywana w zwiaz- | Pod . Dokumenty
. Termin .
ku z prowadzong kontrola miot powiazane
pokontrolne (jesli
dotyczy);

e Sprawozdania z
realizacji;

e korespondencja;

¢ informacje 0
potencjalnych
nieprawidtowosciach
(jesli dotyczy);

e wzory dokumentow
sktadajacych si¢ na
dokumentacj¢
pokontrolng.

8. Przeprowadzenie czynnosci | Wykonawca W zaakceptowanym
kontrolnych w miejscu realizacji przez Zamawiajace-
przedsigwzigcia / siedzibie OOW, go terminie.

W oparciu 0 ogolng oraz specy-

ficzne listy sprawdzajace, zesta-

wienia, itp.

Przewidywany czas realizacji

czynnosci kontrolnych do 10 dni

roboczych, w tym minimum 2 dni

na miejscu realizacji przedsigwzig-

cia/siedzibie OOW. Zamawiajacy

dopuszcza mozliwos¢ wystapienia

przez Wykonawcg do podmiotu

kontrolowanego (OOW) o przed-

stawienie dodatkowych dokumen-

tow lub wyjasnien, a takze mozli-

wo$¢ przeprowadzenia dodatko-

wych czynnosci kontrolnych w

miejscu realizacji przedsiewzigcia

/ miejscu przechowywania doku-

mentacji, o ile jest to niezbedne do

podjecia ustalen z kontroli. Podje-

cie  ww. czynnosci wymaga

uprzedniej zgody Zamawiajacego i

przerywa bieg terminu na sporza-

dzenie dokumentacji pokontrolnej.

9. Przygotowanie dokumentacji | Wykonawca | Do 7 dni roboczych | ®informacja

pokontrolnej obejmujacej: projekt
informacji  pokontrolnej i list
sprawdzajacych, wypetnione ze-
stawienia, protokoty, dokumenta-
cje fotograficzng / audiowizualng
oraz pozostate dokumenty stano-
wigce zalaczniki do listy spraw-
dzajacej ogoblnej.

od daty zakonczenia
czynnosci  kontrol-
nych, o ktorych
mowa w pkt 8 wy-
zej.

pokontrolna;

e wypetlnione dokumenty
(listy sprawdzajace,
zestawienia, protokoty,
itp.) zgodne z
aktualnym wzorem
udostepnionym  przez
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Czynno$¢ dokonywana w zwiaz-
ku z prowadzona kontrola

Pod
miot

Termin

Dokumenty
powiazane

Wykonawce;

¢ dokumentacja
fotograficzna /
audiowizualna z
miejsca realizacji
przedsigwzigcia (w tym
m.in. zakupionego
sprzetu,  wytworzonej
infrastruktury);

e kopia
dotyczacej
stwierdzonych w trakcie
kontroli naruszen,
potwierdzona przez
podmiot kontrolowany
(OOW) za zgodno$¢ z
oryginatem;

dokumentacji

e pozostale
dokumenty
sporzadzone w
zwigzku z
prowadzong
kontrola, w tym
przedtozone
przez podmiot
kontrolowany
(np.
oswiadczenia,
wyjasnienia).

10. Przekazanie podmiotowi kon-
trolowanemu informacji pokon-
trolnej wraz z pismem przewod-
nim.

Wykonawca

Do 21 dni robo-
czych od zakoncze-
nia czynnosci kon-
trolnych, o ktorych
mowa w pkt 8 wy-
zej.

W uzasadnionych
przypadkach termin
przekazania infor-
macji  pokontrolnej
moze zosta¢ wydtu-
zony.  Wydtuzenie
terminu przekazania
informacji  pokon-
trolnej wymaga
zgody Zamawiajg-
cego (w takim przy-

Pismo przewodnie
Informacja pokontrolna
lub

Pismo ws. wydluzenia
terminu  przekazania
informacji pokontrolnej
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Czynno$¢ dokonywana w zwiaz- | Pod . Dokumenty
. Termin .
ku z prowadzong kontrola miot powiazane
padku 101 okresla
termin, do ktorego
ma zostaé¢ przekaza-
na do podmiotu
kontrolowanego in-
formacja pokontrol-
na). W przypadku
wydluzenia przeka-
zania informacji po-
kontrolnej, Wyko-
nawca informuje pi-
semnie podmiot
kontrolowany o no-
wym terminie prze-
kazania informacji
pokontrolnej.
11. Przekazanie zastrzezen do In- | Podmiot kon- Do 14 dni Whniosek o wydluzenie
formacji pokontrolnej — przejscie | trolowany kalendarzowych terminu zgloszenia za-
do czynnosci okreslonych w pkt od daty strzezen do informacji
12. otrzymania pokontrolnej.
lub mfl?rmacn . Pismo informujace o
. ., pokontrolnej. zgodzie / braku zgody
Brak wniesienia zastrzezen do In- Jezeli w odpowiedzi | na wydtuzenie terminu
formacji pokontrolnej: : yar .
na wniosek | zgloszenia zastrzezen
— przejscie do czynnosci podmiotu do informacji pokon-
okreslonych w pkt 14 (w kontrolowanego trolnej.
przypadku, — gdy  ustalenia WyraZc.)no- Zgode;-na Zastrzezenia do infor-
wskazuja na  koniecznosé wydtuzenie terminu | o o bokontrolnej
. , przekazania
sformutowania zalecen .,
zastrzezen — w tym | lub
pokontrolnych), terminie _
' Informacja o braku
lub w przypadku whniesienia zastrzezen.
— przejécie do czynno$ci whiesienia
okreslonych w pkt 20 (w tZ:rSr;rinfiZeeﬁ po
rzypadku, gdy ustalenia nie » Thoga
\Fz)vslz/fzujq iay koniecznos¢ one pozostac bez
. rozpatrzenia, 0
sformutowania zalecen czym
pokontrolnych). informowany  jest
Podmiot kontrolowany (OOW) ma podmiot
prawo zwrocenia si¢ o wydluzenie kontro_lowany.
terminu na zgloszenie zastrzezen DecyZJ_a W tym
do informacji pokontrolnej. Decy- zakresie nalezy do
zZja o ewentualnym wyrazeniu 101.
zgody na wydluzenie terminu
przekazania zastrzezen podejmo-
wana jest przez Zamawiajacego.
12. Rozpatrzenie zastrzezen do in- | Wykonawca Do 3 dni roboczych | Ostateczna informacja

od daty otrzymania

pokontrolna, zawieraja-

formacji pokontrolnej oraz sporzg-
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Czynno$¢ dokonywana w zwiaz-
ku z prowadzona kontrola

Pod
miot

Termin

Dokumenty
powiazane

dzenie ostatecznej informacji po-
kontrolnej, zawierajacej Stanowi-
sko wzglgdem zgtoszonych za-
strzezen.

Jezeli ustalenia z kontroli wskazu-
ja na koniecznos¢ sformutowania
zalecen pokontrolnych, informacije
w tym zakresie zostaja ujete w
Ostatecznej informacji pokontrol-
nej.

Jezeli w celu sporzadzenia Osta-
tecznej informacji pokontrolnej
wymagane jest pozyskanie od
podmiotu kontrolowanego (OOW)
dodatkowych wyjasnien / doku-
mentéw, podmiot ten wzywany
jest do ich przedtozenia w wyzna-
czonym terminie. Jesli jest to nie-
zbedne do sporzadzenia ostatecz-
nej informacji pokontrolnej, moz-
liwe jest rowniez przeprowadzenie
dodatkowych czynnosci kontrol-
nych w miejscu realizacji przed-
siewziecia / siedzibie OOW. Wy-
stosowanie ww. wezwania / prze-
prowadzenie dodatkowych czyn-
nosci kontrolnych wymaga
uprzedniej zgody Zamawiajacego i
przerywa bieg terminu na sporza-
dzenie projektu ostatecznej infor-
macji pokontrolne;j.

zastrzezen podmiotu
kontrolowanego.

W  przypadku Kko-
hieczno$ci  wysto-
sowania wezwania
do przedtozenia do-
datkowych  wyja-
$nien lub dokumen-
tow badz przepro-
wadzenia dodatko-
wych czynnosci
kontrolnych, termin
3 dni roboczych na
Sporzadzenie  pro-
jektu ostatecznej in-
formacji pokontrol-
nej liczony jest od
daty otrzymania wy-
jasnien lub doku-
mentow (badz od
daty, w ktorej po-
wzigto informacje o
Uptywie terminu na
przekazanie wyja-
$nien) lub od daty
przeprowadzenia
dodatkowych czyn-
no$ci w miejscu rea-
lizacji przedsig-
wzigcia / siedzibie
Ooow.

ca stanowisko wzgle-
dem zgloszonych za-
strzezen.

13. Przekazanie podmiotowi kon-
trolowanemu Ostatecznej Informa-
cji pokontrolnej wraz z pismem
przewodnim. Nastepnie:

— przejscie do czynnosci
okreslonych w pkt 16 (w
przypadku, gdy w ostatecznej

informacji pokontrolnej
sformutowano zalecenia
pokontrolne),
lub

— przejscie do czynnosci

okreslonych w pkt 20 (w
przypadku, gdy w ostatecznej
informacji  pokontrolnej nie

sformutowano zalecen

Wykonawca

Zgodnie z terminem
okreslonym w art.
art. 27 ustawy z
dnia 20 maja 2022 r.
0 zasadach realizacji
zadan  finansowa-
nych ze srodkow eu-
ropejskich w per-
spektywie finanso-
wej 2021-2027 (Dz.
U. z 2022 r. poz.
1079, z 2024 r. poz.
1717) ust. 5 (do 14
dni kalendarzowych
od dnia otrzymania
zastrzezen). Zwr6-
cenie si¢ do pod-
miotu  kontrolowa-

nego (OOW) przed-

Pismo przewodnie.

Ostateczna informacja
pokontrolna, zawieraja-
ca stanowisko wzgle-
dem zgtoszonych za-
strzezen.
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Czynno$¢ dokonywana w zwiaz-
ku z prowadzona kontrola

Pod
miot

Termin

Dokumenty
powiazane

pokontrolnych lub
rekomendacji).

lozenie dodatko-
wych wyjasnien,
przeprowadzenie
dodatkowych czyn-
nosci  kontrolnych
przerywaja bieg
terminu.

14. Uzupehienie Informacji po-
kontrolnej o zalecenia pokontrolne
dla podmiotu kontrolowanego -
OOW (Ostateczna Informacja po-
kontrolna)

Wykonawca

Do 5 dni roboczych
liczonych od daty
stwierdzenia braku
koniecznosci mody-
fikacji  Informaciji
pokontrolnej w za-
kresie poczynionych
ustalen tj. daty
wplywu pisma in-
formujgcego o bra-
ku zastrzezen /
uptywu terminu na
wniesienie zastrze-
zenh przez podmiot
kontrolowany / od
daty otrzymania od
101 zgody na pozo-
Stawienie zastrzezen
bez rozpatrzenia).

Informacja pokontrolna
zawierajgca  zalecenia
pokontrolne (Ostateczna
Informacja pokontrolna)

15. Przekazanie do podmiotu
kontrolowanego (OOW) Infor-
macji pokontrolnej uzupetnionej
0 zalecenia pokontrolne (Osta-
teczna Informacja pokontrolna)
wraz z pismem przewodnim (je-
$li dotyczy)

Wykonawca

Do 10 dni robo-
czych liczonych od
daty  stwierdzenia
braku konieczno$ci
modyfikacji  Infor-
macji pokontrolnej
w zakresie poczy-
nionych ustalen tj.
daty wplywu pisma
informujacego 0
braku zastrzezen /
uptywu terminu na
wniesienie zastrze-
zen przez podmiot
kontrolowany / od
daty otrzymania od
Zamawiajacego

zgody na pozosta-
wienie  zastrzezen
bez rozpatrzenia).

Informacja pokontrolna
uzupetniona o zalecenia
pokontrolne — jesli doty-
czy (Ostateczna Infor-
macja pokontrolna) wraz
z pismem przewodnim
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Czynno$¢ dokonywana w zwiaz- | Pod . Dokumenty
ku z prowadzona kontrol miot Termin owiazane
p q 3 powig
16. Przekazanie pisemnej informa- | Podmiot kon- | Zgodnie z termi- Informacja o sposobie
cji 0 sposobie realizacji zalecen | trolowany nem wskazanym realizacji zalecen pokon-
pokontrolnych. (oow) przez  podzespét trolnych.
kontrolujacy (nie
wiecej niz 5 dni
roboczych).
17. Weryfikacja sposobu realizacji | Wykonawca Do 5 dni roboczych
przez podmiot kontrolowany zale- od dnia otrzymania
cen pokontrolnych. pisemnej informacji
W przypadku gdy podmiot kontro- 0 SF’OSF’b'e realizacji
lowany nie przedtozyl pisemnej Zalece.:n .IUb.Od daty
informacji o sposobie realizacji powzigcia informa-
zalecen pokontrolnych badz in- cji o uplywie termi-
formacja jest niepelna — nalezy nu na jej przekaza-
S nie przez podmiot
przej$¢ do czynnosci opisanych w kontrolowany
pkt 18. '
W przypadku gdy podmiot kontro-
lowany przedtozyt pisemna infor-
macje o sposobie realizacji
wszystkich zalecen pokontrolnych
/ rekomendacji z kontroli — nalezy
przej$¢ do czynnosci opisanych w
pkt 19.
18. Zwrocenie sie do podmiotu | Wykonawca Do 5 dni roboczych | Pismo monitujgce reali-
kontrolowanego o przedtozenie po otrzymaniu pi- | zacje¢ zalecen pokontrol-
(dodatkowych) wyjasnien w za- semnej informacji o | nych
kresie sposobu realizacji zalecen sposobie  realizacji
pokontrolnych oraz analiza otrzy- zalecen lub od daty
manych informacji. powziecia informa-
Wykonaweca jest zobowigzany wy- ¢ji 0 uplywie termi-
tacznie do jednokrotnego wezwa- nu-ha Jej przeoll<az_a;
nie podmiotu kontrolowanego do Eletprlzez podmio
uzupetnienia informacji o sposobie ontrolowany.
realizacji zalecen pokontrolnych
(jesli dotyczy) - pismo monitujace.
19. Sporzadzenie listy sprawdzaja- | Wykonawca Do 5 dni roboczych | Lista sprawdzajaca uzu-

cej uzupetnionej o informacje w
zakresie weryfikacji realizacji za-
lecen pokontrolnych.

Lista sprawdzajgca uzupetniona o
informacje w zakresie weryfikacji
realizacji zalecen pokontrolnych
sporzadzana jest po potwierdzeniu
wdrozenia wszystkich zalecen po-
kontrolnych lub w przypadku, gdy
podmiot kontrolowany uchyla sie

od dnia otrzymania
pisemnej informacji
0 sposobie realizacji
zalecen.

W przypadku zwro-
cenia sie do pod-
miotu  kontrolowa-
nego o przedlozenie
wyjasnien w zakre-
sie sposobu realiza-
cji zalecen pokon-

pelniona o informacje w
zakresie weryfikacji rea-
lizacji zalecen pokon-
trolnych.

od przedtozenia wszystkich wy-
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Czynno$¢ dokonywana w zwiaz-
ku z prowadzona kontrola

Pod
miot

Termin

Dokumenty
powiazane

maganych dokumentow i wyja-
snien. W tym ostatnim przypadku
decyzja o zakonczeniu procesu
kontroli nalezy do Zamawiajacego
tj. w przypadku gdy OOW nie
przedtozyt w wymaganym termi-
nie peinej informacji o wdrozeniu
wszystkich zalecen pokontrolnych,
dalsze monitorowanie realizacji
zalecen pokontrolnych spoczywa
na Zamawiajacym (IOI)

trolnych (zgodnie z
pkt 18 niniejszej ta-
beli), termin liczony
jest od dnia otrzy-
mania przez Wyko-
nawce uzupetnionej
pisemnej informaciji
0 sposobie realizacji
zalecen lub od dnia

powzigcia przez
Wykonawce  infor-
macji o uplywie

terminu na jej prze-
kazanie przez pod-
miot kontrolowany
(w przypadku, gdy
podmiot  kontrolo-
wany uchyla si¢ od
realizacji  zalecen
pokontrolnych).

20. Przygotowanie i przekazanie
podmiotowi kontrolowanemu
(OOW) pisma informujacego o
wyniku kontroli. W przypadku
kiedy OOW nie wniost zastrzezen
i nie bylo konieczno$ci formuto-
wania zalecen przygotowanie i
przekazanie pisma informujacego
OOW, ze Informacja pokontrolna
staje si¢ ostateczng informacja po-
kontrolng a kontrole uznaje si¢ za
zakonczona.

Wykonawca

Do 5 dni roboczych
od daty sporzadze-
nia listy sprawdza-
jacej do weryfikacji
realizacji ~ zalecen
pokontrolnych — w
przypadkach, w kto-
rych sformutowano
zalecenia  pokon-
trolne do 5 dni ro-
boczych od daty
sporzadzenia  osta-
tecznej  informacji
pokontrolnej lub od
daty powzigcia in-
formacji o braku
koniecznosci  sfor-
mutowania osta-
tecznej  informacji
pokontrolnej — w
przypadkach, w kto-
rych nie formuto-
wano zalecen po-
kontrolnych.

Pismo informujace o0
wyniku kontroli.

21. Przekazanie Zamawiajacemu
kompletnej dokumentacji pokon-
trolnej powstatej w wyniku kontro-
li w formie elektronicznej opatrzo-
nej podpisem kwalifikowanym

Wykonawca

Do 5 dni roboczych
od daty wystania do
podmiotu kontrolo-
wanego pisma in-
formujacego 0 wy-
niku kontroli.

Kompletna dokumentacja
pokontrolna w oryginale
(tj. wersja elektroniczna)
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UWAGA: Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ modyfikacji poszczegdlnych czynnosci oraz termi-
now okreslonych w powyzszej tabeli, zaznaczajac jednoczesnie, ze terminy wskazane w tabeli nie ulegna
skroceniu (z zastrzezeniem wyjatkéw opisanych w procedurze), a informacja o ewentualnych zmianach
zostanie przekazana Wykonawcy w czasie umozliwiajagcym wykonanie czynnosci kontrolnych.

7. DOKUMENTACJA POKONTROLNA

Wykonawca zobowigzany jest sporzadzi¢, a nastgpnie dostarczy¢ Zamawiajacemu dokumentacj¢ z Kazdej
kontroli, sporzadzong zgodnie ze wskazoéwkami Zamawiajacego, na wzorach przez niego udostgpnio-
nych, ktéra powinna zosta¢ nalezycie uporzadkowana, w sposob umozliwiajacy zapewnienie wiasciwej
sciezki audytu.

Dokumentacja pokontrolna co do zasady sporzadzana jest w formie elektronicznej tj. podpisanych
elektronicznym podpisem kwalifikowanym, podpisem osobistym lub podpisem zaufanym doku-
mentow w formie PDF (w tym dokumentacji zdjeciowej / audiowizualnej i pozyskanych na kontroli
dokumentow, ktorych oryginaty maja form¢ wytacznie elektroniczng) i przekazana na odpowiednio opi-
sanym no$niku danych, np. ptyta CD. Wykorzystywane w toku kontroli dokumenty, w przypadku dota-
czenia ich do dokumentacji, powinny przyja¢ posta¢ dokumentu elektronicznego opatrzonego podpisem
kwalifikowanym, kopii tego dokumentu albo elektronicznej kopii dokumentu papierowego (tzw. skanu).
Wszelkie dokumenty np. wyjasnienia OOW, ktorych oryginat ma posta¢ papierowa, nalezy dodatkowo
przekaza¢ poczta tradycyjng na adres Zamawiajacego/IOI. Wszelkie odstepstwa od tej reguty nalezg do
decyzji Zamawiajacego, ktory moze sformutowaé szczegdtowe wytyczne w zakresie formy i sposobu
sporzadzenia dokumentacji pokontrolnej. Dokumentacja przekazana przez Wykonawce po zakonczeniu
czynnosci kontrolnych, powinna by¢ kompletna, nalezycie uporzadkowana zgodnie z wytycznymi Za-
mawiajacego.

Biorac pod uwage, ze dokumentacja z realizacji przedsigwzigcia powinna zosta¢ zweryfikowana przede
wszystkim w oparciu o oryginaty dokumentow okazane w trakcie kontroli na miejscu, podzespot kontro-
lujacy ma obowiazek dotaczenia do dokumentacji z kontroli kopii poswiadczonych za zgodnos¢ z orygi-
natem jedynie tych dokumentow, ktore uzna za istotne ze wzgledu na stwierdzone w trakcie kontroli na-
ruszenia, nieprawidtowosci czy naduzycia, stuzac jako dokumentacja dowodowa. W przypadku, gdy do-
kumentacja taka zawiera dane osobowe, podlegaja one anonimizacji — chyba, ze dane te réwniez stano-
wig materiat dowodowy w zakresie stwierdzonych nieprawidtowosci, wtedy nalezy je odpowiednio za-
bezpieczy¢ np. poprzez zahastowanie pliku.

1) Zasady ogdlne sporzgdzania dokumentacji z kontroli

W sklad dokumentacji pokontrolnej wchodzg nastepujace dokumenty:

a) deklaracje poufnosci i bezstronno$ci podpisane przez wszystkie 0soby wchodzace w sktad
zespotu kontrolujacego;

b) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli, ktérego odbidr jest poswiadczony podpisem
0soby upowaznionej do reprezentowania podmiotu kontrolowanego (w przypadku odmowy
ztozenia podpisu ze strony podmiotu kontrolowanego, nalezy dotaczy¢ stosowne pisemne
wyjasnienie). Upowaznienie sporzadzane jest przez Zamawiajacego i przekazywane Wyko-
nawcy po otrzymaniu skanow deklaracji poufnosci i bezstronnosci 0osob wchodzacych w
sktad zespotu kontrolujgcego. Jeden egzemplarz upowaznienia przekazywany jest podmio-
towi kontrolowanemu w chwili rozpoczecia kontroli, drugi — po poswiadczeniu jego odbioru
przez osobg upowazniong do reprezentowania podmiotu kontrolowanego — dotaczany jest do
dokumentac;ji;

C) pismo zawiadamiajace o kontroli i potwierdzeniem jego doreczenia podmiotowi kontrolo-
wanemu;
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d) wypetnione i podpisane przez zesp6t kontrolujacy listy sprawdzajace, zestawienia, protokoty
itp. zgodne z aktualnym wzorem przekazanym przez Zamawiajacego, zawierajace szczego-
towe informacje dotyczace przeprowadzonej kontroli, zapewniajace wlasciwg sciezke audy-
tu, w przypadku koniecznosci sporzadzenia protokotu (np. gdy w trakcie kontroli sa ogle-
dziny protokot podpisuje zespot kontrolny oraz upowazniona osoba ze strony OOW
(protokot winien by¢ sporzadzony w trakcie/bezposrednio po czynnosci, Ktora jest w
nim dokumentowana);

e) kopia dokumentacji na potwierdzenie stwierdzonych w trakcie kontroli naruszen, poswiad-
czona przez podmiot kontrolowany za zgodno$¢ z oryginatem. W przypadku odmowy po-
$wiadczenia przez podmiot kontrolowany dokumentu za zgodnos¢ z oryginatem, nalezy do-
Taczy¢ stosowne pisemne wyjasnienie (jednoczesnie w takim przypadku dokumentacja za
zgodno$¢ z oryginatem potwierdzana jest przez osobg wchodzaca w sktad zespotu kontrolu-
jacego);

f) inne dokumenty sporzadzone w zwigzku z prowadzong kontrolg, w tym dokumenty przedto-
zone przez podmiot kontrolowany (np. o$wiadczenia, wyjasnienia);

g) sporzadzone przez zespo6t kontrolujacy zestawienia wszystkich dokumentéw poddanych
weryfikacji;

h) sporzadzona przez zespo6t kontrolujacy dokumentacja fotograficzna / audiowizualna z miej-
sca realizacji przedsiewziecia (w tym m.in. zakupionego sprzetu, wytworzonej infrastruktu-
ry) w formie elektronicznej na no$niku danych (np. ptyta CD). W przypadku kontroli zdal-
nych, w wyjatkowej i uzasadnionej sytuacji, za zgoda Zamawiajacego, dopuszcza si¢ moz-
liwo$¢ sporzadzenia dokumentacji fotograficznej / audiowizualnej przez przedstawicieli
podmiotu kontrolowanego uczestniczacych w kontroli;

i) informacja pokontrolna wraz z zatgcznikami, pismem przekazujacym i potwierdzeniem do-
r¢czenia podmiotowi kontrolowanemu;

J) wniesione przez podmiot kontrolowany pisemne zastrzezenia wraz z informacja o dacie
Wptywu,

K) pismo wzywajace podmiot kontrolowany do przekazania dodatkowych wyjasnien / doku-
mentow niezb¢dnych do rozpatrzenia zastrzezen wraz z potwierdzeniem doreczenia;

1) pisma i pozostata korespondencja otrzymana od podmiotu kontrolowanego (OOW) w spra-
wie przekazania dodatkowych wyjasnien / dokumentéw niezbednych do rozpatrzenia za-
strzezen, opatrzone data wptywu;

m) ostateczna informacja pokontrolna wraz z zalacznikami, pismem przekazujacym
i potwierdzeniem dorgczenia podmiotowi kontrolowanemu;

n) pisma i pozostata korespondencja kierowana do podmiotu kontrolowanego w sprawie reali-
zacji zalecen pokontrolnych / rekomendacji z kontroli wraz z potwierdzeniem dorgczenia;

0) pisma i pozostata korespondencja otrzymana od podmiotu kontrolowanego w sprawie reali-
zacji zalecen pokontrolnych / rekomendacji z kontroli, opatrzona datg wptywu;

p) wypehiona i podpisana przez zespot kontrolujacy lista sprawdzajaca do weryfikacji realiza-
cji zalecen pokontrolnych / rekomendacji z kontroli;

g) pismo z informacja o wyniku kontroli wraz z potwierdzeniem dorgczenia;

r) ewentualne inne pisma i dokumenty powstate w zwiazku z prowadzong kontrola.
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Dokumentacja pokontrolna musi by¢:
— doktadna — wolna od btedow i znieksztalcen, zawierajgca SzCzegdlowe i wyczerpujace
opisanie stanu stwierdzonego w trakcie kontroli, wiernie odpowiadajaca faktom; infor-
macje i dowody powinny by¢ oceniane i prezentowane z nalezytg starannoscig i precyzja;
— obiektywna (rzetelna), rzeczowa i bezstronna; powinna by¢ wynikiem rzetelnej i zrow-
nowazonej oceny wszystkich istotnych faktow i okoliczno$ci; ustalenia i wnioski nie po-
winny by¢ tendencyjne ani stronnicze, nie powinny uwzglednia¢ interesow osobistych i
naciskow zainteresowanych stron;
— przejrzysta (nie budzaca watpliwo$ci co do ustalen stanu faktycznego, stwierdzonych
nieprawidtowosci lub naduzy¢ finansowych i rekomendacji) — tatwa do zrozumienia i lo-
giczna; przejrzysto$¢ mozna osiggnac prezentujagc w sposob zrozumiaty wszystkie wazne
i potrzebne informacje; dokumentacja pokontrolna nie powinna wymagaé koniecznosci
interpretowania ani ustnych wyjasnien;
— kompletna — powinna zawiera¢ kluczowe i jednoznaczne informacje oraz ustalenia sta-
nowigce podstawe dla wnioskéw pokontrolnych, jak rowniez szczegotowa argumentacje
wspierajagcg opis naruszenia, zawierajacg co najmniej uzasadnienie faktyczne i prawne
stwierdzonego naruszenia, a takze opisanie rozbiezno$ci mig¢dzy stanem pozadanym a
stanem faktycznym (ze wskazaniem odniesienia do przepisow prawa, wytycznych, zapi-
sO6w umowy 0 wsparcie dziatalnosci) i wplyw naruszenia na realizacje przedsigwzigcia
oraz wypelnianie obowigzkdéw wynikajacych z umowy o wsparcie dziatalno$ci;
— spdjna — wszystkie dokumenty oraz zapisy w poszczegdlnych czesciach dokumentu po-
winny by¢ ze sobg spdjne i nie powinny wykluczaé si¢ nawzajem;
— sporzadzona z nalezyta Starannos$cia, zgodnie z regutami jgzyka polskiego i zasadami na-
zewnictwa aktow normatywnych. Dokumenty muszg by¢ wolne od btedéow ortograficz-
nych i gramatycznych, a poszczegolne sformutowania zrozumiale i logiczne. Wyliczenia
i dane liczbowe muszg by¢ prawidtowe.
Dokumentacja pokontrolna powinna zawiera¢ dokumenty, ktoére sg niezbedne do prawidtowego udoku-
mentowania czynnos$ci kontrolnych, w tym stwierdzonych naruszen skutkujacych wytaczeniem wydat-
kéw z dofinansowania lub rozwigzaniem umowy o dofinansowanie. Co do zasady, do dokumentacji po-
kontrolnej nie dotacza si¢ kopii uméw o prace, zestawien ZUS i innych dokumentoéw zawierajacych dane
osobowe wrazliwe (chyba, ze wymagane jest to dla udokumentowania stwierdzonych w tracie kontroli
naruszen).

2) Listy sprawdzajgce oraz zestawienia

Listy sprawdzajace oraz zestawienia stanowig narzedzie wykorzystywane przy przeprowadzaniu kon-
troli i zawierajg szczegbtowe pytania oraz informacje o weryfikowanym zakresie. Zamawiajacy wymaga,
aby listy sprawdzajagce byly sporzadzone w sposéb zapewniajacy wlasciwa Sciezke audytu, tj. poza za-
znaczeniem odpowiedzi ,,tak”, ,,nie” lub ,,nie dotyczy”, zawieratly kluczowe informacje dotyczace stanu
faktycznego oraz uzasadnienie dla udzielonych odpowiedzi (z przywotaniem dowodow, w oparciu o kto-
re ustalono stan faktyczny). Zestawienia powinny zawiera¢ wszelkie wymagane informacje oraz prawi-
dtowe i zweryfikowane podczas kontroli dane liczbowe. Nie jest dopuszczalne, aby listy sprawdzajace i
zestawienia byty wypetione jedynie w sposob ograniczajacy Si¢ do zaznaczenia odpowiedniej odpowie-
dzi bez jakiegokolwiek komentarza. Listy sprawdzajace i zestawienia (nie dotyczy zestawien stanowia-
cych zataczniki do informacji pokontrolnej — ktore sporzadzane sa w 2 egzemplarzach) sporzadzone sa w
jednym egzemplarzu, podpisywanym przez osoby wchodzace w sklad zespolu kontrolujgcego. Listy
sprawdzajace i zestawienia dotaczane sa do dokumentacji pokontrolnej. Co do zasady data sporzadzenia
list sprawdzajacych / zestawien nie moze by¢ pdzniejsza niz data sporzadzenia informacji pokontrolnej
(nie dotyczy listy sprawdzajacej do weryfikacji realizacji zalecen / rekomendacji z kontroli).

Za wyjatkiem deklaracji poufnosci i bezstronnosci, upowaznien, pism kierowanych do podmiotu kontro-
lowanego i otrzymywanych od niego, informacji pokontrolnej, ostatecznej informacji pokontrolnej oraz
listy sprawdzajgcej do weryfikacji realizacji zalecen pokontrolnych / rekomendacji z kontroli, wszelkie
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inne dokumenty stanowia zatacznik do listy sprawdzajacej 0golnej i sa odpowiednio ponumerowane oraz
wymienione w wykazie zalacznikow w tej licie. Powyzsze dotyczy w szczegdlnosci: list sprawdzajacych
specyficznych, zestawien, protokotow z kontroli, dokumentacji dotyczacej wybranych dokumentow do
kontroli, o$wiadczen, dokumentacji zdjeciowej oraz innych wymaganych przez Zamawiajagcego doku-
mentow niezbgdnych do potwierdzenia stanu faktycznego w przedsigwzigciu.

3) Dokumentacja zdjeciowa / audiowizualna

Z kazdej kontroli zesp6t kontrolujacy sporzadza dokumentacje zdjeciows / audiowizualng, ktora zapisy-
wana jest na nosniku elektronicznym (np. ptyta CD) i dotaczana do dokumentacji pokontrolnej.

Zdjecia / filmy powinny by¢ odpowiednio ponumerowane oraz opisane w sposob umozliwiajacy identy-
fikacje rejestrowanego obicktu (np. nazwa urzadzenia, elementu infrastruktury z uwzglednieniem numeru
porzadkowego $rodka trwatego wymienionego w zestawieniu srodkow trwalych przedsigwzigeia). Opis
moze zosta¢ sporzadzony w formie odrgbnego zestawienia. Zdjecia / filmy powinny by¢ czytelne, wyraz-
ne i przedstawiac¢ — o ile to mozliwe — rejestrowany obiekt z réznych stron i kilku perspektyw (np. szero-
Kie ujgcia przedstawiajace wzajemne relacje migdzy zakupionymi urzadzeniami, zblizenia na poszcze-
goblne urzadzenia, tabliczki znamionowe itp.). W przypadku, gdy dokumentacja zdjeciowa / audiowizual-
na bedzie niewyrazna, niekompletna (np. brak Kluczowych urzadzen, elementow infrastruktury przedsie-
wzigcia), zostanie skorygowana / uzupetiona przez Wykonawce zgodnie ze wskazaniem IO0I. Wybor
sposobu udokumentowania miejsca realizacji przedsiewziecia (wytacznie dokumentacja fotograficzna lub
zdjecia uzupetnione o dokumentacje¢ audiowizualng) uzalezniony jest od specyfiki przedsiewzigcia oraz
charakteru kontroli i w pierwszej kolejnosci nalezy do decyzji zespotu kontrolujacego, jednak Zamawia-
jacy moze w tym zakresie formutowac zalecenia i wytyczne, do ktorych zespot kontrolujacy zobowigza-
ny jest si¢ zastosowac.

4) Informacja pokontrolna

— zawiera ustalenia sformutowane przez podzespot kontrolujacy w trakcie czynnosci kon-
trolnych (w zakresie stwierdzonych naruszen);

— kazde ustalenie zawiera: opis naruszenia ze wskazaniem istoty naruszenia oraz podaniem
naruszonych przepisow (przepisow prawa, wytycznych, zapisow umowy o dofinansowa-
nie), a takze skutki naruszenia dla kontrolowanego projektu oraz wypetniania obowigzkoéw
wynikajacych z zawartej umowy o dofinansowanie (np. konieczno$¢ uznania wydatkow za
niekwalifikowalne lub wskazanie zagrozen dla projektu wynikajacych ze stwierdzonego
stanu faktycznego);

— w przypadku naruszen skutkujacych uznaniem wydatkow za niekwalifikowalne, informa-
cja pokontrolna zawiera wskazanie kwot tych wydatkow (o ile mozliwe jest ich doktadne
okreslenie);

— wszystkie ustalenia zawarte w informacji pokontrolnej muszg mie¢ odzwierciedlenie w
listach sprawdzajacych i by¢ z nimi spojne. Nie jest dopuszczalne wskazywanie w listach
na istnienie naruszen, ktore nie zostaly przeniesione do tresci informacji pokontrolnej i na
odwrot;

— informacja pokontrolna sporzadzana jest w 2 egzemplarzach, podpisanych przez zespot
kontrolujacy i parafowanych na kazdej stronie przez kierownika lub cztonka podzespotu
kontrolujacego. Ponadto oba egzemplarze opatrzone sg podpisem koordynatora zespotéw
kontrolujacych;

— jeden egzemplarz informacji pokontrolnej przekazywany jest za potwierdzeniem odbioru
podmiotowi kontrolowanemu, drugi dotaczany jest do dokumentacji pokontrolnej.

5) Ostateczna informacja pokontrolna

Podmiot kontrolowany ma mozliwo$¢ jednokrotnego wniesienia zastrzezen do tresci informacji pokon-
trolnej — w takim przypadku podzespot kontrolujgcy sporzadza ostateczng informacje pokontrolng. Wy-
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konawca (podzespot kontrolujacy) zobowiazany jest doktadnie przeanalizowac tres¢ pism podmiotu kon-
trolowanego kierowanych w odpowiedzi na informacje pokontrolng pod katem wystepowania w ich tresci
zastrzezen do ustalen z kontroli (jezeli w piSmie kwestionowane sa poczynione przez zesp6t kontrolujacy
ustalenia, nalezy stanowisko podmiotu kontrolowanego rozpatrzy¢ i sformutowac ostateczng informacjg
pokontrolna, nawet jesli w pismie podmiot kontrolowany nie wskazat wprost, Zze wnosi ,,zastrzezenia”).
W trakcie rozpatrywania zastrzezen Wykonawca moze zwroci¢ si¢ do podmiotu kontrolowanego (OOW)
0 przekazanie dodatkowych wyjasnien i dokumentow lub przeprowadzi¢ dodatkowe czynnosci kontrolne.
Przed podjeciem ww. czynnosci niezbedne jest uzyskanie zgody Zamawiajacego.

Wykonawca nie moze wykorzystywa¢ mozliwosci wezwania podmiotu kontrolowanego / podmiotu trze-
ciego do przekazania dodatkowych wyjasnien / dokumentow w celu wydtuzenia terminu sporzadzenia i
dorgczenia podmiotowi kontrolowanemu ostatecznej informacji pokontrolnej. W przypadku, gdy wraz z
zastrzezeniami podmiot kontrolowany dostarczy dokumenty, ktore nie zostaty okazane w trakcie czynno-
$ci kontrolnych w miejscu realizacji przedsigwzigcia / miejscu przechowywania dokumentacji, zesp6t
kontrolujacy zobowiazany jest dokonac ich analizy i uwzgledni¢ wnioski z nich ptynace przy formutowa-
niu stanowiska wyrazonego w ostatecznej informacji pokontrolnej. Nie jest dopuszczalne, aby wytaczng
podstawa podtrzymania sformutowanego ustalenia byt brak okazania dokumentow podczas kontroli w
miejscu realizacji przedsiewzigcia / miejscu przechowywania dokumentow, w przypadku, gdy dokumen-
ty te zostaty okazane wraz z zastrzezeniami.

Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢é wezwania przez Wykonawce podmiotu kontrolowanego do okazania
oryginatow dokumentéw w celu potwierdzenia ich autentycznosci i integralnosci. Okazanie moze 0dby¢
si¢ w siedzibie Wykonawcy lub w innym miejscu wskazanym przez niego, w sposob mozliwie najmniej
uciagzliwy dla podmiotu kontrolowanego. Z czynno$ci okazania sporzadza si¢ protokot podpisany przez
0S0by biorace udzial w okazaniu. Protokét ten zatgczany jest do dokumentacji pokontrolnej.

Do sporzadzenia ostatecznej informacji pokontrolnej majg zastosowanie zasady opisane wyzej w odnie-
sieniu do informacji pokontrolnej, z uwzglednieniem ponizszego:

— w tresci ostatecznej informacji pokontrolnej znajduje si¢ odpowiednio uzasadnione stano-
wisko zespotu kontrolujacego wobec zgtoszonych zastrzezen oraz zmodyfikowane ustale-
nia uwzgledniajgce wniesione zastrzezenia (w przypadku akceptacji wyjasnien podmiotu
kontrolowanego). Zamawiajacy wymaga, aby stanowisko podzespotu kontrolujacego byto
sformutowane wyczerpujaco, z powotaniem sie na dowody i argumenty przemawiajace za
dokonang oceng. Jezeli zespot kontrolujacy nie uznaje tre§ci wyjasnien sktadanych przez
podmiot kontrolowany, musi on uzasadni¢ podstawy swojej decyzji, w tym przedstawié¢
obiektywne kontrargumenty przeczace twierdzeniom podmiotu kontrolowanego;

— w przypadku zmiany ustalen, podzespot kontrolujacy modyfikuje odpowiednio tres¢ ze-
stawienia wydatkoéw uznanych za niekwalifikowalne (jesli dotyczy);

— w przypadku modyfikacji ustalen w odpowiedzi na zastrzezenia podmiotu kontrolowane-
go, tres¢ list sprawdzajacych nie ulega zmianie; W takim przypadku, zmianie ulega nato-
miast odpowiedni punkt w Informacji Pokontrolnej.

— ostateczna informacja pokontrolna uzupetniana jest o zalecenia pokontrolne / rekomenda-
cje z kontroli.

Do ostatecznej informacji pokontrolnej nie przystuguje podmiotowi kontrolowanemu mozliwo$¢ ztozenia
zastrzezen.

6) Zalecenia pokontrolne

Zalecenia pokontrolne nie sa elementem stuzacym ustaleniu stanu faktycznego w przedsigwzigciu (np.
nie nalezy wzywa¢ do przedtozenia wyjasnien czy dokumentdéw, ktore zespot kontrolujgcy mogt pozy-
ska¢ w trakcie kontroli). Zalecenia pokontrolne co do zasady dotycza dziatan przysztych, mozliwych do
zrealizowania przez podmiot kontrolowany w odpowiedzi na stwierdzone naruszenia. Dla kazdego usta-
lenia formutowane jest odpowiadajagce mu zalecenie z kontroli (z uwzglednieniem wyjatkow opisanych
nizej).
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Zalecenia pokontrolne co do zasady formutowane s3 w kazdym przypadku, w ktorym w trakcie kontroli
stwierdzono naruszenia w sposobie realizacji przedsiewzigcia i sposobie wypetniania obowigzkow wyni-
kajacych z umowy o dofinansowanie. Wyjatkiem od tej zasady jest sytuacja, w ktorej skala stwierdzo-
nych naruszen powoduje, ze formutowanie zalecen pokontrolnych jest niezasadne. Mozliwe jest rowniez
sformutowanie jednego zalecenia w odniesieniu do Kilku naruszen, o ile charakter naruszen na to pozwa-
la. Ostateczna decyzja w sprawie sposobu formutowania zalecen w ww. przypadkach nalezy do wtasci-
wosci Zamawiajacego.

Zalecenia pokontrolne formutowane sg w tresci ostatecznej informacji pokontrolnej.

7) Korespondencja prowadzona z podmiotem kontrolowanym (jesli wymaga tego specyfika kontroli)

Wykonawca zapewni nalezyte udokumentowanie wszelkiej korespondencji prowadzonej z podmiotem
kontrolowanym (je$li wymaga tego specyfika kontroli) w zwiazku z realizowana kontrola.

Kazde pismo przychodzace zostanie opatrzone przez Wykonawcg datag wptywu i niezwtocznie przekaza-
ne w skanie do wiadomosci Zamawiajacego, na adres e-mail przez niego wskazany.

Wszelkie pisma wychodzace przekazywane sa podmiotowi kontrolowanemu w oryginale w formie papie-
rowej (za zwrotnym potwierdzeniem odbioru) oraz skanem wysytanym e-mailem na adres wskazany
przez podmiot kontrolowany (tj. na adresy wskazane w umowie 0 wsparcie dziatalnosci w brzmieniu
uwzgledniajagcym zawarte aneksy lub w korespondencji przekazywanej za posrednictwem systemow in-
formatycznych do obstugi przedsiewzie¢). Wykonawca ma obowiazek upewnienia si¢, ze adres kore-
spondencyjny podmiotu kontrolowanego jest prawidtowy. W przypadku wystania pisma na btedny adres,
Wykonawca ma obowigzek powtdrzy¢ okreslone czynnosci, tak aby nie bylo watpliwosci, ze korespon-
dencja kierowana do podmiotu kontrolowanego zostata prawidtowo doreczona.

Pisma wychodzgce sporzadzane sg w 2 egzemplarzach. Jeden przekazywany jest odbiorcy pisma, a drugi
dotgczany jest do dokumentacji pokontrolnej (do pisma dotaczane jest kazdorazowo zwrotne potwierdze-
nie odbioru pisma oraz wydruk e-maila potwierdzajacego przekazanie odbiorcy pisma w wersji elektro-
nicznej). Wykonawca zapewni odpowiednie oznaczenie pism poprzez zastosowanie odpowiedniej sygna-
tury wskazujacej na konkretng prowadzong sprawe (co do zasady kazda kontrola stanowi odrebng spra-
we).

Zamawiajacy upowaznia koordynatora zespotéw kontrolujgcych do podpisywania pism kierowanych do
podmiotu kontrolowanego w zwiazku z prowadzong kontrolag. Wykonawca prowadzi¢ bedzie korespon-
dencj¢ z podmiotem kontrolowanym jedynie w zakresie niezbednym do przygotowania i przeprowadze-
nia kontroli oraz z uwzglednieniem koniecznos$ci zachowania poufnosci informacji dotyczacych kontro-
lowanego przedsiewziecia i kontrolowanego podmiotu.

W przypadku zaistnienia przestanek uniemozliwiajacych upowaznienie przedstawicieli Wykonawcy do
podpisywania ww. pism lub w przypadku jego odwotania, do czego Zamawiajacy zastrzega sobie prawo,
korespondencje z podmiotem kontrolowanym prowadzi¢ bedzie Zamawiajacy, a przebieg procesu kontro-
li zostanie stosownie zmodyfikowany. W opisanych wyzej przypadkach Wykonawca przekazuje Zama-
wiajacemu niezbedne dokumenty zwigzane z procesem kontroli w terminie umozliwiajacym przekazanie
ich przez Zamawiajacego podmiotowi kontrolowanemu (tj. dostarcza dokumenty do siedziby Zamawiajg-
cego przynajmniej 3 dni robocze przed uptywem terminu okreslonego w procedurze). Pisma przekazy-
wane bezposrednio przez Zamawiajacego do podmiotu kontrolowanego kierowane sa rowniez w formie
elektronicznej do wiadomosci Wykonawcy.

Termin na odpowiedz podmiotu kontrolowanego liczony jest od dnia dorgczenia oryginatu pisma w for-
mie papierowej. W celu potwierdzenia terminu dorgczenia sporzadzonych przez siebie pism, Wykonawca
przekazuje korespondencj¢ ww. podmiotom za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (co do zasady pisma
dorgczane sg za posrednictwem wyznaczonego operatora pocztowego lub poczta kurierska).

Wykonawca zobowiazuje si¢ uzyska¢ informacj¢ od dorgczyciela przesytki o okoliczno$ciach i terminie
dorgczenia przesyltki, w przypadku gdyby nie zostato mu przekazane zwrotne potwierdzenie jej dorgcze-
nia. Jezeli zwrotne potwierdzenie doreczenia przesytki nie zostato Wykonawcy przekazane do dnia prze-
kazania Zamawiajacemu dokumentacji pokontrolnej zgodnie z procedurg, Wykonawca przekazuje Za-
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mawiajacemu powyzszy dokument niezwlocznie po jego otrzymaniu lub podejmuje dziatania majace na
celu ustalenie okolicznos$ci i terminu dorgczenia przesytki. Wszelkie informacje w tym zakresie Wyko-
nawca nastepnie niezwtocznie przekazuje Zamawiajacemu.

8. Zadania Zamawiajgcego i Wykonawcy

» Bez uszczerbku dla pozostalych zapisow procedury, do wlasciwosci Zamawiajacego w zwiazku
z prowadzong kontrolg nalezy:

2)
b)
c)
d)

e)
f)

9)

h)

i)
)

n)
0)
p)

q)

S)
B

zapewnienie Wykonawcy dostgpu do informacji i dokumentéw pozostajacych w dyspozycji
Zamawiajacego, ktore sa niezbgdne do przeprowadzenia kontroli;

ewentualne podjecie decyzji o mozliwosci odstgpienia od zawiadomienia podmiotu
kontrolowanego o planowanej kontroli w przypadku kontroli doraznych;

zatwierdzenie sktadu zespotu kontrolujacego badz brak wyrazenia zgody na zaproponowany
sktad;

sporzadzenie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli i przekazanie go do Wykonawcy (po
otrzymaniu skanow deklaracji poufno$ci i bezstronnosci podpisanych przez osoby wchodzace w
sktad zespotu kontrolujacego);

ewentualnie wskazanie dodatkowych elementéw zakresu kontroli — stosownie do specyfiki danej
kontroli;

wyrazenie zgody na wydtuzenie terminu przekazania informacji pokontrolnej do podmiotu
kontrolowanego. Wydtuzenie terminu przekazania informacji pokontrolnej nastepuje tylko w
uzasadnionych przypadkach. Nowy termin przekazania okresla Zamawiajacy;

decyzja o konieczno$ci wezwania podmiotu kontrolowanego do przedtozenia dodatkowych
wyjasnien, jezeli podzespdt kontrolujacy uzna wezwanie za konieczne w celu ustalenia stanu
faktycznego i sformulowania ustalen. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ braku wyrazenia
zgody na ww. wezwanie, jezeli stan faktyczny moze zosta¢ ustalony w oparciu o0 dokumenty i
informacje, ktore Wykonawca pozyskat w trakcie wizyty u podmiotu kontrolowanego;

decyzja o koniecznosci przeprowadzenia dodatkowych czynnosci w miejscu realizacji
przedsigwziecia / miejscu przechowywania dokumentaciji;

wyrazenie zgody na wydtuzenie terminu przekazania zastrzezen do informacji pokontrolnej;
decyzja czy zastrzezenia do treSci informacji pokontrolnej, ktore wpltynety po terminie, powinny
zosta¢ przez zespot kontrolujacy rozpatrzone;

wyrazenie zgody na wezwanie podmiotu kontrolowanego do przekazania dodatkowych wyjasnien
na potrzeby rozpatrzenia zastrzezen do informacji pokontrolnej;

zapewnienie Wykonawcy dostgpu do informacji i dokumentéw pozostajacych w dyspozycji
Zamawiajaceg0 na potrzeby potwierdzenia wdrozenia zalecen pokontrolnych / rekomendacji z
kontroli;

decyzja o ponownym wezwaniu podmiotu kontrolowanego do przedtozenia pisemnej informacji
o sposobie realizacji zalecen pokontrolnych / rekomendacji z kontroli lub 0 zakonczeniu kontroli
z wynikiem negatywnym;

weryfikacja sposobu realizacji kontroli, w tym jakosci sporzadzanych dokumentow;

wezwanie Wykonawcy do dokonania korekt w dokumentacji pokontrolnej;

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

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

zwrocenie sie do Wykonawcy o przekazanie skandéw lub oryginatéw dokumentacji pokontrolnej
W Wyznaczonym przez Zamawiajacego zakresie i terminie;

mozliwo$¢ przeprowadzenia rekontroli przedsiewzigcia podlegajacego czynno$ciom kontrolnym;
decyzja o przeprowadzeniu kontroli w formie zdalnej, w przypadku zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacych taka forme przeprowadzenia kontroli.

» Bez uszczerbku dla pozostalych zapiséw procedury, do wlasciwosci Wykonawcy w zwigzku z
prowadzona kontrola nalezy:

a)

Z=

ustalenie terminu kontroli;
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b) wskazanie propozycji sktadu zespotu kontrolujacego;

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

d) przygotowanie zespotu kontrolujacego do przeprowadzenia kontroli oraz zapewnienie mu
wszelkich narzedzi niezbednych do nalezytego wykonania kontroli;

e) prowadzenie pisemnej korespondencji z podmiotem kontrolowanym / podmiotem trzecim w
zakresie odnoszacym si¢ do prowadzonej kontroli oraz w granicach udzielonego upowaznienia;

f) biezace przekazywanie wszelkiej korespondencji prowadzonej w zwigzku z prowadzong kontrola
do wiadomosci Zamawiajgcego;

g) biezacy kontakt zespotu kontrolujacego z osobami wystepujacymi w imieniu podmiotu
kontrolowanego — w odniesieniu do spraw dotyczacych prowadzonej kontroli;

h) wykonanie czynnosci kontrolnych w pelnym zakresie, zgodnie z przedmiotem zamoéwienia i
wskazaniem Zamawiajacego oraz sporzadzenie dokumentacji pokontrolnej odnoszacej si¢ do
weryfikowanego zakresu;

i) sporzadzenie i dorgczenie podmiotowi kontrolowanemu informacji pokontrolnej wraz z pismem
przekazujacym;

j) rozpatrzenie zastrzezen do tre$ci informacji pokontrolnej oraz sporzadzenie i dorgczenie
podmiotowi kontrolowanemu ostatecznej informacji pokontrolnej zawierajacej stanowisko
wzgledem zgloszonych zastrzezen;

K) sporzadzenie i dorgczenie podmiotowi kontrolowanemu pisma przekazujacego zalecenia
pokontrolne / rekomendacie;

1) weryfikacja sposobu realizacji zalecen pokontrolnych / rekomendacji z kontroli oraz sporzadzenie
listy sprawdzajacej do weryfikacji realizacji zalecen pokontrolnych / rekomendacji z kontroli;

m) informowanie Zamawiajacego o wszelkich problemach napotykanych w trakcie prowadzenia
kontroli;

n) informowanie Zamawiajacego 0 okoliczno$ciach wskazujacych na mozliwy brak bezstronno$ci
0s6b wchodzacych w sktad zespotu kontrolujacego;

0) monitorowanie i dochowywanie terminéw okreslonych w procedurze w zakresie odnoszacym sig¢
do poszczegolnych czynnosci kontrolnych lezacych po stronie Wykonawcy;

p) wykonywanie zaleceh Zamawiajacego co do sposobu sporzadzania dokumentacji pokontrolnej i
prowadzenia procesu kontroli;

g) dokonanie korekt w dokumentacji pokontrolnej zgodnie ze wskazaniem Zamawiajacego;

r) powtodrzenie okreslonych czynnosci na koszt Wykonawcy, jezeli zostanie stwierdzone nienalezyte
ich wykonanie (np. w wyniku weryfikacji dokumentacji pokontrolnej, czy rekontroli, stwierdzono
brak weryfikacji okreslonych zagadnien wymaganych zakresem kontroli, czynnosci kontrolne
zostaly przeprowadzone niezgodnie z wymogami okreSlonymi w procedurze, dokumenty
zrodtowe przecza ustaleniom poczynionym przez zespot kontrolujacy, stwierdzono braki w
dokumentacji pokontrolnej badz istnieje niezgodnos¢ miedzy informacjami zawartymi w
dokumentacji pokontrolnej a stanem faktycznym);

S) przekazanie na zadanie Zamawiajacemu dokumentacji pokontrolnej w formie elektronicznej w
zakresie i terminie okreslonym przez Zamawiajacego;

t) przekazanie kompletnej dokumentacji pokontrolnej w oryginale do Zamawiajacego po
zakonczeniu Kontroli. W przypadku, gdy na zadanie instytucji zaangazowanych we wdrazanie
programow finansowanych ze srodkow UE lub instytucji kontrolnych, wymagane jest okazanie
dokumentow powstatych w zwigzku z prowadzong kontrolg jeszcze przed ich przekazaniem do
Zamawiajacego, Wykonawca przekazuje dokumenty w wyznaczonym przez Zamawiajacego
zakresie i terminie.

9. PERSONEL WYKONAWCY NIEZBEDNY DO REALIZACJI UMOWY

Na potrzeby realizacji przedmiotu zamowienia Wykonawca zobowigzany jest zapewnié¢ co najmniej: 1
osobe petnigcg funkcje koordynatora podzespotéw kontrolujacych, 16 0séb przeprowadzajacych kontrole,
petniacych funkcje kierownika lub cztonka podzespotu kontrolujacego,
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Warunki ogélne

Wykonawca zapewni 0Soby, ktore bedg przeprowadzaé czynnosci kontrolne w taki sposob, aby zapewnic¢
ich nalezyte wykonanie i osiggniecie celow ustugi. Dzigki dysponowaniu wskazanym wyzej personelem,
Wykonawca bedzie zdolny do przeprowadzenia w tym samym terminie (réwnolegle) minimum 4
kontroli.

Wszelkie czynnosci kontrolne przeprowadzane w miejscu realizacji przedsigwzigcia / siedzibie podmiotu
kontrolowanego (OOW)*, wykonywane beda rownocze$nie przez minimum dwie osoby tworzace
podzespot kontrolujacy (kierownika i cztonka podzespotu kontrolujgcego).

W przypadku zaistnienia w trakcie kontroli okolicznosci wskazujacych na brak bezstronnosci osoby
wchodzacej w sktad zespotu kontrolujgcego, osoba ta niezwlocznie zaprzestaje realizacji czynnosci
kontrolnych, a w jej miejsce Wykonawca wskazuje inng osobe speiniajacg warunki okreslone w
dokumentacji postgpowania, ktora daje r¢kojmie nalezytego wykonania kontroli.

W przypadkach opisanych wyzej, po wyrazeniu przez Zamawiajgcego zgody na wskazang przez
Wykonawce osobe, Wykonawca niezwtocznie przekazuje Zamawiajacemu skan podpisanej przez te
osobg deklaracji poufnosci i bezstronnos$ci, a Zamawiajacy wystawia dla niej stosowne upowaznienie do
przeprowadzenia kontroli (jezeli spetnione sa wymogi poufnosci i bezstronnosci wzgledem
kontrolowanego przedsiewziecia). Nowo wyznaczona osoba nie moze rozpocza¢ czynnosci kontrolnych
przed otrzymaniem i okazaniem podmiotowi kontrolowanemu upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli.

Podzespot kontrolujacy w trakcie kontroli w miejscu realizacji przedsigwzigcia / siedzibie podmiotu
kontrolowanego (OOW) jest upowazniony do:

a) swobodnego poruszania si¢ 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 dziatalno$cia podmiotu
kontrolowanego w zakresie realizowanego przedsigwzigcia, W Szczegdlnosci dokumentow
potwierdzajacych wykryte nieprawidtowosci (sporzadzone kopie sa potwierdzane za zgodnos¢ z
oryginalem przez upowaznionego przedstawiciela podmiotu kontrolowanego w trakcie prowadzenia
czynnosci kontrolnych; w przypadku odmowy przekazania przez podmiot kopii dokumentow
potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem, zesp6t kontrolujgcy pozyskuje od osoby upowaznionej ze
strony podmiotu o$wiadczenie w tym zakresie oraz w przypadku okazania przez podmiot
kontrolowany oryginatoéw dokumentacji, sporzadza kopie dokumentow we wlasnym zakresie, np. w
formie skanéw, zdjec, a nastepnie wydrukow potwierdzonych za zgodno$é z oryginatem przez 0sobg
wchodzaca w sktad zespotu kontrolujgcego);

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

e) zadania od pracownikow podmiotu kontrolowanego zaprezentowania prawidtowego funkcjonowania
maszyn i urzadzen zakupionych w ramach realizowanego przedsigwzigcia;

f) zadania od pracownikow podmiotu kontrolowanego ustnych i pisemnych wyjasnien;

g) zabezpieczenia materiatdbw dowodowych;

h) sprawdzenia przebiegu okreslonych czynnosci;

i) dokumentowania przebiegu czynno$ci kontrolnych, m.in. poprzez wykonywanie dokumentacji

4 W tym takze w kazdym miejscu bezposrednio zwigzanym z realizacja przedsiewzigcia.

KRAJOWY Sfinansowane przez
= gL[o)ABNUDOWY Unie Europejska

MexiGenerationEL 26




fotograficznej / audiowizualnej;

J) przyjmowania oswiadczen od os6b kontrolowanych.

e W przypadku stwierdzenia w toku kontroli nieprawidtowosci, w szczegdlnosci o podejrzeniu
przestepstwa albo naduzy¢ finansowych, nalezy zadba¢ o odpowiednie przygotowanie i zabez-
pieczenie materiatu dowodowego. W szczegdlnosci wskazane jest pozyskanie oryginatow albo
kopii dokumentacji w formie pisemne;j.

e Nalezy uwzgledni¢ konieczno$¢ anonimizacji lub psedonimizacji danych lub informacji zawar-
tych w wynikach kontroli. Dotyczy to w szczegolnosci zapewnienia zgodnosci z przepisami 0
ochronie danych osobowych, o tajemnicy przedsigbiorstwa oraz innymi przepisami dot. informa-
cji prawnie chronionych.

Koordynator podzespolow kontrolujacych

Koordynator zespotow kontrolujacych begdzie sprawowac¢ nadzor nad przebiegiem procesu kontroli, w
szczegoblnosci:

a) bedzie sprawowat og6lny nadzor organizacyjny nad realizacjg kontroli;

b) bedzie sprawowatl nadzor nad podzespotami kontrolujacymi oraz bedzie koordynowat ich prace;

C) bedzie sprawowal nadzor nad prawidlowosciga i1 kompletnosciag sporzadzanej dokumentacji
pokontrolnej;

d) bedzie dokonywat weryfikacji sposobu sporzadzenia dokumentacji pokontrolnej, w celu potwierdzenia
sporzadzenia jej zgodnie z wymaganiami procedury i zapewnienia jednolitego podejscia do
poczynionych ustalen. Potwierdzeniem dokonanej weryfikacji bedzie wiadomo$¢ e-mail przestana
przez Wykonawcg na adres Zamawiajacego z informacja o zatwierdzeniu dokumentacji przez
koordynatora oraz podpis koordynatora zespotow kontrolujacych sktadany na listach sprawdzajacych,
informacji pokontrolnej i ostatecznej informacji pokontrolnej;

e) podpisuje pisma kierowane do podmiotu kontrolowanego w zakresie wynikajacym z upowaznienia
udzielonego mu na podstawie zapisow umowy wykonawczej;

f) ochrong poufnosci informacji w zwiazku z wykonywanymi czynnos$ciami.

Osoba petnigca funkcje koordynatora podzespotow kontrolujacych bedzie wyznaczona do kontaktu
z Zamawiajacym W kwestiach o charakterze formalnym i merytorycznym oraz be¢dzie odpowiadaé za
organizacje pracy zespolow i 0gdlny nadzor organizacyjny nad realizacjg ustugi. Biezgca wymiana in-
formacji pomig¢dzy koordynatorem zespotow kontrolujacych a Zamawiajacym odbywac sie bedzie telefo-
nicznie, drogg elektroniczng lub pisemnie, w Sposob umozliwiajacy prawidtows i sprawng realizacje za-
mowienia.

W przypadku dtuzszej nieobecnosci koordynatora wynikajacej z niezdolnosci do pracy spowodowanej
zwolnieniem lekarskim, urlopem wypoczynkowym lub wynikajacej z innej przyczyny, Wykonawca
zobowiazany jest wskaza¢c w miejsce dotychczasowego koordynatora zespotéw kontrolujacych inng
osobg na zastepstwo Spetniajacg warunki okreslone w dokumentacji dotyczacej postgpowania.

Kierownik zespolu kontrolujacego

Kierownik zespotu kontrolujacego spetlnia wymagania w zakresie kwalifikacji, dos$wiadczenia
i wyksztatcenia okre$lone w dokumentacji postepowania dla 0sob przeprowadzajacych kontrole.

Kierownik podzespotu kontrolujacego odpowiada w szczegdlnosci za:

a) kierowanie procesem kontroli i wszystkimi jego fazami;
b) nadzor nad osobami wchodzacymi w sktad zespotu kontrolujgcego;
c) prowadzenie spotkan otwierajacych i zamykajacych;
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d) przygotowanie dokumentacji pokontrolnej (w tym informacji pokontrolnej) i nadzor nad jej
przygotowaniem i jako$cia, w tym zapewnienie jednolitosci ustalen z kontrolami uprzednio
przeprowadzonymi;

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

f) ochrong poufnosci informacji w zwiazku z wykonywanymi czynnosciami.

Czlonek podzespotu kontrolujgcego

Czionek podzespotu kontrolujacego spetnia wymagania w zakresie kwalifikacji, do$wiadczenia
i wyksztalcenia okre$lone w dokumentacji postgpowania dla osob przeprowadzajacych kontrole.

Cztonek zespotu kontrolujacego odpowiada w szczegodlnosci za:

a) realizacje procesu kontroli w zakresie wskazanym przez kierownika zespotu kontrolujgcego;

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

¢) dokumentowanie przebiegu przygotowania i przeprowadzenia kontroli;

d) ochrong poufnosci informacji w zwiazku z wykonywanymi czynnosciami.

10. NADZOR ZAMAWIAJ4CEGO NAD REALIZACJ4 KONTROLI

Zamawiajacy W celu potwierdzenia, ze kontrole prowadzone sa zgodnie ze wskazanymi wytycznymi
i zawarta z Wykonawca umowa:

a) jest na biezaco informowany o problemach wyniktych w trakcie prowadzenia czynnosci kontrolnych
oraz na etapie sporzadzania dokumentacji pokontrolnych;

b) moze zada¢ na kazdym etapie realizacji przedmiotu zamowienia przekazania dokumentacji
pokontrolnej w wersji elektronicznej (edytowalnej lub skanow dokumentoéw, zgodnie ze wskazaniem
Zamawiajacego), a W uzasadnionych przypadkach roéwniez oryginatdéw dokumentow w wersji
papierowej;

€) moze zwrdci¢ sie¢ do Wykonawcy 0 przekazanie czgsci lub catosci dokumentacji w formie
elektronicznej, w celu jej weryfikacji i zatwierdzenia przed sporzadzeniem dokumentacji w wersji
papierowej / przekazaniem jej do podmiotu kontrolowanego (je$li weryfikowana dokumentacja jest
przekazywana do podmiotu kontrolowanego). W takim przypadku Wykonawca ma obowiazek
zastosowania si¢ do uwag i wskazan Zamawiajacego poprzez odpowiednie, terminowe i zgodnie ze
wskazaniem Zamawiajacego, skorygowanie dokumentacji pokontrolnej przed jej sporzadzeniem w
wersji papierowej / przekazaniem do podmiotu kontrolowanego;

d) moze weryfikowa¢ prawidtowos¢ potwierdzenia przez Wykonawce sposobu wdrozenia zalecen
pokontrolnych / rekomendacji z kontroli (w tym prawidlowos¢ sporzadzenia listy sprawdzajacej do
weryfikacji realizacji zalecen pokontrolnych / rekomendacji z kontroli) i wezwa¢ Wykonawce do
podjecia czynnosci majacych na celu usunigcie ewentualnie stwierdzonych uchybien w tym zakresie;

e) moze wydawaé zalecenia co do sposobu sporzadzania dokumentacji pokontrolnej, do ktérych
Wykonawca ma obowigzek si¢ zastosowac;

f) moze przeprowadzi¢ rekontrole — w celu zweryfikowania ustaleh poczynionych przez zespot
kontrolujacy;

......

przebiegu procesu kontroli, w tym zada¢ dokumentéw na ich potwierdzenie.

Zamawiajacy kazdorazowo informuje Wykonawce o podjeciu danej czynnosci nadzoru i wyznacza
termin na dostarczenie wymaganych informacji / dokumentéw nie Krétszy niz 2 dni robocze. Jezeli w
wyniku podjetych czynnosci Zamawiajacy stwierdzi konieczno$¢ skorygowania dokumentéw, wezwie
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Wykonawce do dokonania korekt w okreslonym przez siebie terminie, nie krotszym niz 2 dni robocze (z
zastrzezeniem, ze w przypadku ostatecznej informacji pokontrolnej termin skorygowania bedzie nie
krotszy niz 1 dzien roboczy).

Wykonawca zobowigzany jest zastosowac¢ si¢ do rekomendacji i uwag Zamawiajacego w terminach przez
niego wskazanych.

W przypadkach opisanych w lit. ,,g” wyzej, Zamawiajacy po Sformutowaniu informacji pokontrolnej
z przeprowadzonej rekontroli informuje Wykonawce o ewentualnych stwierdzonych rozbiezno$ciach
miedzy zweryfikowanym przez siebie stanem faktycznym a stanem wskazanym w tresci dokumentacji
pokontrolnej sporzadzonej przez Wykonawce. Wykonawca zobowigzany jest zastosowaé si¢ do
rekomendacji i uwag Zamawiajacego w terminach przez niego wskazanych oraz usung¢ wskazane
uchybienia, jezeli Zamawiajacy bedzie tego wymagat. Powyzsze jest niezalezne od mozliwos$ci naliczenia
kary umowne;j z tytutu wadliwego przeprowadzenia kontroli i prawa do jej nieodebrania.

Kazdorazowo Wykonawca zobowigzany jest zastosowaé si¢ do wskazan Zamawiajacego w pelnym
zakresie i w terminach przez niego wskazanych. W sytuacji, w ktorej pomimo zgloszonych przez
Zamawiajacego uwag, dokumentacja pokontrolna nie zostala przez Wykonawce odpowiednio
skorygowana, Wykonawca nie dochowuje terminu na przekazanie skorygowanej dokumentacji
pokontrolnej, Wykonawca przekazuje podmiotowi kontrolowanemu dokumenty przed ich
zatwierdzeniem przez Zamawiajacego, z winy Wykonawcy nie jest mozliwe przekazanie podmiotowi
kontrolowanemu informacji pokontrolnej w wymaganym terminie badz przekazanie ostatecznej
informacji pokontrolnej w terminie okreslonym w procedurze badZz w terminach wynikajacych z
dokumentow nadrzednych, Zamawiajacy moze nie odebra¢ przeprowadzonej przez Wykonawce kontroli.

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ wezwania Wykonawcy do przeprowadzenia ponownej kontroli
przedsigwziecia na koszt Wykonawcy w nast¢pujgcych przypadkach:

a) ustalenia z kontroli zostang uznane za nicodpowiednio udokumentowane, co uniemozliwi rzetelne
okreslenie stanu faktycznego w kontrolowanym przedsiewzieciu;

b) w wyniku weryfikacji dokumentacji pokontrolnej badZ innych czynno$ci nadzoru okreslonych w
niniejszej procedurze, Zamawiajacy w sposob odmienny od Wykonawcy oceni stan faktyczny zastany
w czasie kontroli;

c) Zamawiajacy W toku nadzoru nad realizacja zamowienia zidentyfikuje naruszenia w kontrolowanym
przedsiewzieciu, ktore nie zostaty wskazane przez Wykonawce w informacji pokontrolnej.

11. Pozostale warunki realizacji kontroli

1) Odbidr kontroli nastepuje po potwierdzeniu ze strony Zamawiajacego, ze dokumentacja pokontrolna,
ktora zostata mu przekazania jest kompletna, a zamowienie zostalo wykonane nalezycie. W przypadku
stwierdzenia przez Zamawiajacego nieprawidtowosci w sposobie przeprowadzenia kontroli (w tym
brakow lub bledéw w przekazanej dokumentacji pokontrolnej), 101 wezwie Wykonawce do ich usuniecia
w wyznaczonym terminie (o ile bedzie mozliwe ich usunigcie na tym etapie).

2) Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ wykorzystania narzedzia badz systemu informatycznego do
obstugi procesu kontroli przedsiewzie¢. W takim przypadku wszystkie badz wybrane dokumenty
dotyczace procesu kontroli dostgpne beda poprzez ww. narzgdzie lub system informatyczny. Korzystanie
przez Wykonawce z udostgpnionego narzedzia / systemu odbywac si¢ bedzie poprzez Internet, z
dowolnego miejsca i stanowiska komputerowego dla wskazanych przez Wykonawce 0séb. Szczegdtowy
sposob wykorzystania narzedzia / systemu informatycznego oraz sposob okreslenia loginéw / kont
dostgpowych zostanie uzgodniony na etapie realizacji umowy, o ile Zamawiajacy zadecyduje o uzyciu
narzedzia / systemu informatycznego.

3) W przypadku wystgpienia nieprzewidzianych okoliczno$ci o znamionach ,sity wyzszej”
uniemozliwiajacych przeprowadzenie kontroli na miejscu realizacji przedsigwzigcia/ w siedzibie OOW,
Zamawiajacy moze zleci¢ przeprowadzenie kontroli wytacznie w formie zdalnej.

4) Zakres przedmiotowy kontroli przeprowadzonej w formie zdalnej bedzie analogiczny do kontroli
realizowanych w formie tradycyjnej (tj. ha miejscu), z uwzglednieniem specyfiki prowadzenia czynno$ci
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kontrolnych w formie zdalnej.

Koordynacja kontaktow z Wykonawca - odbior kontroli

Lp. Od kogo Dzialanie Do kogo
1. | Koordynator ze stro- | Przekazanie kompletnej i zweryfikowa- | Wyznaczony Pracownik
ny Wykonawcy/ nej dokumentacji z kontroli (niezwlocz- | Zamawiajacego

Kierownik podzespo-
tu kontrolnego

nie po zatwierdzeniu przez zesp6t kon-
trolujacy wynikoéw kontroli)

2. | Wyznaczony Pra-
cownik Zamawiaja-
cego

Akceptacja lub przekazanie zastrzezen
do otrzymanej dokumentacji pokontrol-
nej (w terminie 7 dni roboczych od
otrzymania dokumentacji)

Koordynator ze strony
Wykonawcy/ Kierownik
podzespotu kontrolnego

3. | Kierownik podzespo-
tu kontrolnego

W terminie 5 dni Kierownik kontroli
dokonuje korekty btedow lub uzupetie-
nia stwierdzonych brakéw i ponownie
przekazuje poprawiona/uzupetniong
dokumentacje

Wyznaczony pracownik
Zamawiajacego

4. | Wyznaczony pra-
cownik Zamawiaja-
cego

Ponowna weryfikacja poprawnosci i
kompletnosci przekazanej dokumentacji
— akceptacja przekazanej dokumentacji
lub ponowne zgtoszenie uwag w termi-
nie 5 dni roboczych (z zastrzezeniem, ze
dokumentacje do ponownej weryfika-
cji/uzupetniania mozna odestaé 3 razy)

Koordynator ze strony
Wykonawcy/ Kierownik
podzespotu kontrolnego

5. | Wyznaczony Pra-
cownik Zamawiaja-
cego

Akceptacja lub odmowa przyjecia
otrzymanej dokumentacji pokontrolnej
(w terminie 7 dni roboczych od otrzy-
mania dokumentacji)

Koordynator ze strony
Wykonawcy/ Kierownik
podzespotu kontrolnego

1)

2)

3)

4)
5)
6)

Z=

—~ ODBUDOWY

Wykaz dokumentéw bedacych przedmiotem kontroli

Umowa OOW z 101 dotyczaca udzielonego wsparcia finansowego wraz z zatagcznikami oraz aneksa-
mi.

Umowy z bankiem na prowadzenie rachunku przeznaczonego do obstugi ww. zadan lub zaswiadczen
z banku informujacych o wysokosci oprocentowania badz nieoprocentowaniu srodkéw zgromadzo-
nych na rachunku.

Wyciagi bankowe potwierdzajace zaptat¢ poniesionych wydatkow (w tym zwrot niewykorzystanej
kwoty wsparcia wraz z ewentualnymi odsetkami).

Statuty i regulaminy organizacyjne OOW.

Ewidencja ksiegowa zadan.

Dowody zrodtowe bedace podstawa wydatkow w ramach realizowanych zadan, tj. faktur, rachunkow

lub innych dokumentow o réwnowaznej wartosci dowodowej z opisami.

KRAJOWY

Sfinansowane przez
PLAN

Unig Europejska

MexiGenerationEL

30



7) Whioski OOW i otrzymane zgody na przesuniecie terminu wykorzystania srodkéw dofinansowania,
zmiany w kosztorysie przedsiewziecia.

8) Sprawozdania merytoryczne.

9) Umowy dotyczacych prawa wiasnosci lub uzytkowania lokalu, w ktérym zlokalizowane jest przed-
siewzigcie.

10) Umowy oraz dokumenty dotyczace ich zawarcia/wytonienia wykonawcy zawarte z dostawcami towa-
réw i ustug, robot (kosztorysy, odbiory robot, zaméowienia).

11) Dokumenty dotyczace weryfikowanych w ramach przedmiotowej kontroli procedur udzielania za-
mowien.

12) Dokumentacja w zakresie utrzymania zatrudnienia osob zadeklarowanych w ramach przedsiewziecia.

13) Dokumenty potwierdzajace status przedsigbiorstwa spotecznego (jesli dotyczy).

Powyzej wskazana dokumentacja nie stanowi katalogu zamknigtego.
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