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WOJEWODZKI URZAD PRACY
W RZESZOWIE
PK.523.8.11.2019 Rzeszow, dnia ! 2019 r.

Uprzejmie informuje, e na podstawie art. 10 ust. | ustawy zdnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji
programdw  w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020
(ti. Dz. U.z2017, poz. 1460 z poézn. zm.), zapisow Porozumienia w sprawie realizacji Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 z dnia 18 czerwca 2015 Fas
zawartego pomigdzy Zarzagdem Wojewddztwa Podkarpackiego w Rzeszowie, a Wojewaddzkim Urzedem Pracy
w Rzeszowie (z pozn. zm.) oraz na podstawie zapiséw Umowy o dofinansowanie projektu .

realizowanego w ramach RPO WP 2014-2020, Wojewddzki Urzad Pracy w Rzeszowie w dniach

19-21 lutego 2019 r. zamierza przeprowadzié kontrolg planowy realizacji ww. projektu na miejscu.

W celu usprawnienia dzialan kontrolnych prosz¢ o przygotowanie i przedlozenie Zespolowi

kontrolujgcemu nw. pisemnych o$wiadczen oraz zestawicn:

I. Oswiadczenie o przeprowadzonych kontrolach projektu przez inne jednostki wraz z informacjg

o ewentualnych zaleceniach pokontrolnych oraz ich wykonaniu.

Oswiadczenie, Ze w ramach realizowanych projektow (wymieni¢ wszystkie projekty realizowane przez

Beneficjenta, w tym projekt kontrolowany) nie zachodzi przypadek naktadania si¢ wsparcia z funduszy

pomocowych Unii Europejskiej.

3. Oswiadczenie o liczbie 0sdb zrekrutowanych na dzieq kontroli, w podziale na formy wsparcia,
w ktérych uczestniczg badz uczestniczyli (w przypadku zakoficzonych dzialai) wraz z imienng lista
uczestnikow projektu zawierajgcq dane: data zrekrutowania do udzialu w projekcie, data i powod
zakoniczenia udzialu w projekcie, forma wsparcia, ktorej uczestniczy/l.

4. Zestawienie 0s6b stanowigcych personel kontrolowanego projektu, z réwnoczesnym wskazaniem ich
zaangazowania w innych projektach finansowanych z Programéw Operacyjnych w ramach Umowy
Partnerstwa w okresie realizacji kontrolowanego projektu (wg zataczonego wzoru).

5. Oswiadczenie, dotyczace wyjaénienia ewentualnych réznic w przypadku gdy kwota wydatkow
zaksiggowanych na kontach wyodrebnionej ewidencji ksiggowej projektu nie Jjest zgodna z kwotg
wydatkéw zatwierdzonych narastajaco przez IP, na podstawie Informacji o wyniku weryfikacji wniosku
o platnosé przekazanej do Beneficjenta wraz z ostatnim zatwierdzonym wnioskiem o platnogc.

6. W przypadku cross-financingu — zestawienie sprzgtu zakupionego w ramach kontrolowanego projektu
oraz sprzgtu tozsamego rodzajowo zakupionego w innych projektach wspoHinansowanych z EFS
realizowanych przez Beneficjenta wylgeznie w  okresie realizacji projektu kontrolowanego
(wg zalgczonego wzoru). Do zestawicnia nalezy dolaczy¢ do wgladu oryginaly dokumentow
finansowych, potwierdzajacych zakup.
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Oswiadczenie, ze dane osobowe Uczestnikow projektu przetwarzane przez /nazwa Beneficjenta/
sg wykorzystywane wylgcznie wcelu udzielenia wsparcia i realizacji projektu, prowadzenia
sprawozdawczosci, monitoringu i ewaluacji RPO WP 2014-2020 w ramach projektu /nazwa projektu/
realizowanego na podstawie Umowy o dofinansowanie/ramowej nr /../ zdnia /.../. Nalezy podac¢
rowniez informacje czy Beneficjent uczestniczyl w sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych
uczestnikow projektow prowadzonych w szczegdlnosci przed Generalnym Inspektorem Ochrony
Danych Osobowych, urzedami panstwowymi, policja lub przed sadem (jesli tak, to czy niezwlocznie
poinformowano o tym fakcie IP). )

W przypadku projektow realizowanych przez Beneficjentow dzialajagcych w oparciu o Ustawg z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, nalezy w oswiadczeniu wskaza¢,
ze dane osobowe Uczestnikow projektu przetwarzane przez /nazwa Beneficjenta/ s3 wykorzystywane
rowniez w zakresie wynikajacym z realizacji zadain ww. Ustawy.

Zestawienie postgpowan przeprowadzonych na podstawie ustawy Prawo zamdwien publicznych/
zasady konkurencyjnosci, w formie tabeli, zawierajgcej co najmniej kolumny: przedmiot postgpowania,
nr postgpowania, data wszczgcia i zakonczenia postgpowania, tryb postgpowania (dot. zamowien
publicznych), szacunkowa warto$¢ zamowienia, warto$¢ zawartej umowy, nazwa wykonawcy, wyniki
poprzednich kontroli lub o$wiadczenie o przyczynach odstapienia od ww. procedur przy zlecaniu robot
budowlanych, wylanianiu wykonawcow ustug i dokonywaniu zakupow.

Oswiadczenie o tresci: Oswiadczam, ze w zwigzku z kontrolg projektu (tytul/numer) realizowanego
przez (nazwa beneficjenta), przeprowadzong przez Instytucj¢ Posredniczgcq — Wojewaodzki Urzad Pracy
w Rzeszowie w dniach (termin kontroli), udostgpniono do wgladu wszystkie dokumenty objete
obszarem kontroli zwigzane z realizacjy ww. projektu. Potwierdzam, ze w okresie przeprowadzenia
czynnoéci kontrolnych na miejscu w siedzibie Beneficjenta, udostgpnione dokumenty byly kompletne
i jednostka nie posiada zadnych innych dokumentéw dotyczacych kontrolowanych obszaréw, ktore
nosityby odmienng tres¢ lub forme.

Opis dzialan podjetych przez Beneficjenta z zakresu rownosci szans i pici realizowanych w projekcie
zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie projektu.

. Oéwiadczenie Beneficjenta zawierajace wykaz osob dysponujgcych srodkami dofinansowania projektu

wraz z informacja czy te osoby nie byly prawomocnie skazane za przestgpstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwa skarbowe.

Umowa o dofinansowanie nie stanowi inaczej, przygotowaé nalezy:

zakresie realizacji projektu:
Umowe o dofinansowanie projektu wraz z Aneksami oraz korespondencjg dotyczgcq wprowadzonych
zmian i przebiegu realizacji projektu,

zakresie rekrutacji i kwalifikacji Uczestnikéow projektu:
dokumenty okreslajace warunki uczestnictwa w projekcie (Regulamin rekrutacji, uczestnictwa
w projekcie itp.),
dokumentacje Uczestnikow projektu zgromadzong w trakcie procesu rekrutacji oraz kwalifikowania
do projektu,

zakresie merytorycznych dzialai zaplanowanych w projekcie:
dokumenty potwierdzajace wykonane dzialania zgodnie z harmonogramem oraz aktualnym
Whioskiem o dofinansowanie (dzienniki zajgé, ustug doradezych, potwierdzenia odbioru materialow
szkoleniowych, podrgcznikéw, wyzywienia, listy obecnosci oraz inne dokumenty stosownie do
specyfiki podjgtych dzialan), .
dokumenty potwierdzajace odbiér wsparcia towarzyszacego przez uczestnikow projektu (o ile
zaplanowano),
dokumenty potwierdzajace otrzymanie wsparcie/ zakonczenie udzialu w projekcie (zaswiadczenia,
certyfikaty, potwierdzenia zlozenia egzaminéw koncowych, itp.),
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w zakresie monitoringu i ewaluacji:

- dokumentacj¢ potwierdzajacy  zaplanowane i przeprowadzone dzialania monitoringowe
i ewaluacyjne,

— dokumentacj¢ potwierdzajgcy osiggnigeie wskaznikéw zakladanych we Wniosku o dofinansowanie
projektu.

w zakresic zatrudnienia personelu projektu:

— dokumenty uzasadniajace wybdr oraz potwierdzajace zatrudnienie personelu lub oddelegowanie R
pracownika na potrzeby realizacji projektu (umowa o pracg, potwierdzenie oddelegowania
pracownika, zakres czynnosci, karty czasu pracy, dokumenty potwierdzajace kwalifikacje, regulamin
wynagradzania, regulamin pracy z opisem stanowiska pracy itp.),

— w uzasadnionych przypadkach, dokumenty potwierdzajace zatrudnienie personelu na podstawie
umow cywilnoprawnych,

w zakresie prowadzenia dokumentacji finansowo-ksiggowej:

- obowigzujgeq polityke (zasady) rachunkowosci w jednostce wraz z zakladowym planem kont oraz
uzupetnienie badz aneks do ww. polityki pod katem prowadzenia wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej
projektu,

— schemat organizacyjny jednostki, instrukcj¢ obiegu i kontroli dokumentéw finansowych dotyczacych
realizowanych projektow, zasady archiwizowania dokumentacji ksiggowej i merytorycznej
obowigzujgce w jednostee (np. Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt),

— wydruk syntetyczny i analityczny obrotéw i sald na wszystkich kontach ksiggowych dotyczgcych
realizowanego projektu, sporzadzony na dzien ostatniego zatwierdzonego wniosku o platnosé, zas
w przypadku Beneficjentéw nie prowadzacych pelnej ksiggowosci, przygotowanie prowadzonej
ewidencji poniesionych wydatkéw ujetych narastajgco, w podziale na poszczegélne zadania oraz
kosztéw podrednich, np. w postaci arkusza kalkulacyjnego sporzadzone na dziehi ostatniego
zatwierdzonego wniosku o platnosé,,

—  wykaz 0s6b uprawnionych (wraz ze wzorami podpiséw) do podwiadczania za zgodno$é z oryginalem,
potwierdzania dokonania sprawdzenia pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym
dowodoéw ksiggowych,

~  wnioski o platno$¢ wraz z oryginalami faktur i protokolami odbioru dostarczonych towardw i ustug
oraz innymi dowodami ksiggowymi potwierdzajacymi poniesione wydatki wykazane w Zalgczniku nr
I do wniosku o platnoé¢ oraz dowody ich zaplaty (wyciagi bankowe, raporty kasowe),

— dokumentacj¢  potwierdzajgcg  zaksiggowanie wydatkéw  dotyczacych projektu  zgodnie
z obowigzujgcq klasyfikacjg budzetowa, w tym takze ewidencje¢ potwierdzajaca ksiggowanie zgodne
z paragrafami klasyfikacji budzetowej czwartej cyfry ,,7” i czwartej cyfry ,,9” (dotyczy jednostek
zobowigzanych do stosowania klasyfikacji budzetowe;j),

— W przypadku wymogu wniesienia wkladu wlasnego, dokumentacje potwierdzajacg wysokosé
whniesionego wkladu,

— dokumenty potwierdzajace status podatkowy Beneficjenta (dotyczy kwalifikowalnoéci podatku VAT
do projektu) oraz rejestr zakupu VAT spelniajacy wymogi okre§lone w ustawie o podatku od towardw
iuslug z dnia 11 marca 2004 r. (tj. Dz. U. 22017 r., poz. 1221),

- w przypadku kosztéw bezposrednich rozliczanych ryczaltem lub wg stawek jednostkowych, IP nie
weryfikuje dokumentacji finansowej w tym zakresie; dokumentem przedkladanym kontroli jest
Protokot odbioru robét (oraz inne dokumenty okreslone w umowie o dofinansowanie), zawierajacy
m.in.: zakres prac podlegajacych odbiorowi, nr umowy w wyniku ktérej prace byly wykonywane,
nazwisko osoby ktéra powierzone prace wykonywata, nazwa firmy zewnetrznej realizujacej ustuge,
ocena jakosciowa i ilociowa zrealizowanych prac lub ustug, zastosowane kary wobec wykonawey,
podpis zleceniodawcy i podpis wykonawcy,

w zakresie wydatkéw w ramach cross-financingu:

— dokumentacj¢ potwierdzajgcg poniesione wydatki oraz zaewidencjonowanie zakupionego w ramach
cross-financingu sprzgtu,
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w zakresie stosowania zaméwien publicznych/ stosowania zasady konkurencyjnosci:

' zakresie pozyskiwania i przetwarzania danych osobowych:

dokumentacj¢ opisujacg sposob przetwarzania danych tj. Polityk¢ Bezpieczenstwa i Instrukeje
Zarzadzania Systemem Informatycznym lub inny dokument okreslajacy zasady przetwarzania
i zarzadzania danymi tak w wersji papierowej jak i wersji elektronicznej (baz danych
przechowywanych w plikach czy innych zbiorach),

upowaznienia nadane przez administratora danych dla 0séb przetwarzajgcych dane osobowe oraz
ewidencje nadanych upowaznien w ramach kontrolowanego projektu,

oéwiadczenia 0séb upowaznionych o zapoznaniu si¢ z przepisami Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U.z 2016 r., poz. 922 z p6zn. zm.) oraz o przetwarzaniu danych
osobowych zgodnie z prawem oraz o zachowaniu ich w tajemnicy,

oéwiadczenia Uczestnikow projektu o wyrazeniu zgody na gromadzenie, przetwarzanie
i przekazywanie danych osobowych, wykorzystywane wylgcznie w celu udzielenia wsparcia
i realizacji projektu, prowadzenia sprawozdawczosci, monitoringu i ewaluacji w ramach projektu oraz
zgodnie z ww. Ustawa,

dokumentacje zwigzang z prowadzeniem postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych, zgodnie
z ustawg PZP,

w przypadku braku obowigzku stosowania PZP, dokumentacjg potwierdzajaca zastosowanie procedur
dotyczacych zasady konkurencyjnosci,

pisemne procedury postgpowania przy dokonywaniu zaméwien publicznych (regulamin, instrukcja),
dokumentacje potwierdzajaca przeprowadzenie rozeznania rynku w przypadku wydatkow, do ktorych
nie majg zastosowania zapisy ustawy PZP i zasady konkurencyjnosci,

w zakresie spelnienia obowigzkéw promocyjnych i informacyjnych:

dokumentacj¢ przedstawiajacq podjete dzialania promocyjne oraz zastosowane narzgdzia promocji
w kontekécie zapisow Wniosku o dofinansowanie oraz dowodow ksiggowych potwierdzajacych
poniesione na ten cel wydatki,

w przypadku dystrybucji materialow promocyjnych, dokumenty potwierdzajgce rozdysponowanie
zakupionych materialow promocyjnych,

potwierdzenie poinformowania Uczestnikow Projektu o Zrédlach jego finansowania.

Ponadto przygotowaé nalezy wszelka dokumentacj¢ (w tym elektroniczng), nie wymieniong powyzej,
zwigzang z realizacjg projektu,

Kontrola moze byé przeprowadzona w kazdym miejscu bezpoSrednio zwigzanym z realizacja projektu.
Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia Zespolowi kontrolujgcemu warunki i srodki niezbegdne do
sprawnego przeprowadzenia kontroli (w miar¢ mozliwosci odrgbne pomieszczenie). Wskazane jest, aby
w dniach kontroli osoby odpowiedzialne za realizacj¢ proiektu byly do dyspozycji Zespolu kontrolujacego.
W razie watpliwosci, proszg o kontakt z od numerem telefonu:

Yy
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WZOR -
ZESTAWIENIE SPRZETU (CROSS-FINANCING)
zakupionego w ramach projektu wlytul projeku” oraz sprzetu tozsamego rodzajowo zakupionego w innych
projektach wspélfinansowanych z EFS realizowanych przez Beneficjenta
(dot. okresu realizacji kontrolowanego projektu)

Dane osoby, ktérej
Lp. Nazwa sprzgtu Tytut i nr projektu Data zakupu pratknmno ezt . bl ' sa flokumcmu

stanowigey wyposazenic | potwierdzajgcego zakup

stanowiska pracy*

2.
3.

*w przypadku gdy sprzgt nic stanowi wyposazenia stanowiska pracy w
numer i nazwe zadania w ramach, ktorego dokonano zakupu.

rozumieniu Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkow, nalezy poda¢

................. R A

(data i czytelny podpis kicrownika Jednostki kontrolowancj)

o B : .
E‘J?SSsti;e //L ~ #8° Wojewddzki Urzad Pracy Unia Europejska
Program Regionalny PODKARPACKIE w Rzeszowie Europejski Fundusz Spoteczny

WZOR -
ZESTAWIENIE OSOB STANOWIACYCH PERSONEL PROJEKTU tytul projeku”
zrbéwnoczesnym wskazaniem ich pelnego pozostalego zaangazowania zawodowego
w okresie realizacji kontrolowanego projektu

[ Forma Wymiar Zatrudniony
Tytulinr zatrudnicnia czasu Pracownik w instytucji
N Imig i projektu / Stanowisko (np. umowa o Okres caci / Beneficjenta | uczestniczacej Uswaii
£ nazwisko nazwa pracy pracg/ umowa | zatrudnienia ": r;zm w realizacji e
Beneficjenta cywilnoprawna, odZinm (TAK/ NIE) RPO Wp
wolontariat) s o (TAK/NIE)
Zadanic 1:
Zadanie2:

(data i czytelny podpis kicrownika jednostki kontrolowangej)
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