ZALACZNIK NR 2 - SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Przeprowadzenie kontroli realizacji projektow w ramach Programu , Aktywny Senior”

1. Cel, kontekst i definicje

Program wspiera otwarte, ogolnodostepne Wydarzenia oraz pojedyncze albo cykliczne Zajecia sportowo-rekreacyjne dla
0s6b w wieku 55+, realizowane na terenie Rzeczypospolitej Polskiej.

LOrganizator” oznacza podmiot realizujgcy dofinansowany Projekt; ,Projekt” oznacza zakres objety jednym
dofinansowanym wnioskiem, obejmujgcy Wydarzenie i/lub Zajecia; ,Kontrola” oznacza jedng wizyte w jednej lokalizacji,
W miejscu i czasie realizacji Projektu, trwajaca nie dtuzej niz 8 godzin na miejscu. Kontrola innej lokalizacji lub innego
dnia stanowi odrebng Kontrole, chyba Ze zlecenie wyraznie stanowi inaczej.

Celem zamdwienia jest uzyskanie wiarygodnej i porownywalnej informacji o zgodnosci realizacji Projektow z wnioskami,
harmonogramami i dokumentacjg Programu, identyfikacja uchybien, ryzyk i dobrych praktyk oraz przygotowanie
raportu wspierajgcego nadzor, rozliczenie i doskonalenie Programu.

Kontroler dziata jako upowazniony przedstawiciel wykonawcy realizujgcego zlecenie Zamawiajgcego. Ustala i
dokumentuje fakty. Nie jest uprawniony do nakfadania na Organizatora kar, zadania zwrotu dofinansowania ani
wydawania wigzgcych zalecen w imieniu wiasnym.

2. Zakres ilosciowy, umowa ramowa i prawo opcji

Dla potrzeb opisania przewidywanej skali i poréwnania ofert przyjmuje sie orientacyjny model obejmujacy 55 Kontroli
oraz jeden raport koncowy. Wskazana liczba nie stanowi minimalnego ani maksymalnego zakresu zamdwienia, a
zawarcie umowy nie gwarantuje zlecenia zadnej Kontroli ani raportu.

Zamawiajgcy moze zawrze¢ umowy ramowe z maksymalnie dwoma wykonawcami. Kontrole mogg zosta¢ rozdzielone
pomiedzy wykonawcdw. Raport koficowy zostanie powierzony jednemu wykonawcy wskazanemu w zleceniu.
Dodatkowy zakres przyjety orientacyjnie do kalkulacji obejmuje 27 dodatkowych Kontroli i warto$¢ odpowiadajaca 50%
modelowej wartosci zakresu podstawowego. Wielkosci te nie stanowig minimalnego ani maksymalnego zakresu, ktory
Zamawiajgcy zobowigzuje sie zlecic.

Opcja moze dotyczy¢ edycji 2026 lub - po formalnym uruchomieniu i zapewnieniu finansowania - kolejnej edycji
Programu, w okresie obowigzywania umowy ramowej.

3. Planowanie, upowaznienie i organizacja Kontroli

Zamawiajacy przekaze zlecenie okre$lajgce Projekt, lokalizacje, termin albo przedziat czasowy, dane kontaktowe
niezbedne do realizacji, charakter Kontroli oraz szczegdlne obszary wymagajgce weryfikacji.

Kontrola moze by¢ zapowiedziana albo niezapowiedziana wobec Organizatora. W przypadku Kontroli niezapowiedzianej
wykonawca i kontroler zachowujg poufno$¢ terminu do chwili rozpoczecia Kontroli.

Kontroler musi posiada¢ dokument tozsamosci oraz imienne upowaznienie Zamawiajacego albo wykonawcy
dziatajgcego z upowaznienia Zamawiajgcego. Na zadanie Organizatora kontroler okazuje dokumenty przed
rozpoczeciem czynnosci.

Wykonawca potwierdza przyjecie zlecenia w terminie 24 godzin i niezwlocznie zgtasza brak dostepnosci, konflikt
interesdw, ryzyko logistyczne lub inne przeszkody.

Przed Kontrolg wykonawca zapoznaje kontrolera z zakresem wniosku, zatwierdzonym harmonogramem, istotnymi
Zmianami zgtoszonymi przez Organizatora oraz wzorami dokumentéw kontrolnych.

4. Zakres czynnosci w ramach jednej Kontroli

o weryfikacja, czy Wydarzenie lub Zajecia faktycznie odbywajg sie w zadeklarowanym miejscu, terminie i formule;

o weryfikacja zgodnosci realizacji z zatwierdzonym wnioskiem, harmonogramem i zmianami zaakceptowanymi albo
zgtoszonymi Zamawiajacemu;

e ustalenie rodzaju dziatania (Wydarzenie albo Zajecia), czasu trwania, programu aktywnosci i zgodnosci z
przeznaczeniem dla oséb w wieku 55+;

o weryfikacja liczby obecnych uczestnikdw na podstawie obserwacji oraz listy obecnosci lub innej dokumentacji, przy
czym co do zasady kontroler nie kopiuje imiennych list, lecz odnotowuje liczbe, zakres weryfikacji i ewentualne
rozbieznosci;

o weryfikacja wieku uczestnikow w zakresie niezbednym do oceny wymogoéw Programu, metoda préby lub na
podstawie dokumentacji Organizatora, bez utrwalania peinych dat urodzenia, numeréw PESEL ani kopii
dokumentdw;

o weryfikacja sposobu rekrutacji i ogélnodostepnosci Wydarzenia, jezeli dotyczy;



o weryfikacja infrastruktury sportowej, sprzetu oraz warunkéw dostepnosci dla oséb w wieku 55+;

o weryfikacja liczby kadry i posiadania wymaganych uprawnien trenerskich lub instruktorskich; kontroler odnotowuje
rodzaj i waznos¢ okazanych dokumentéw bez kopiowania ich, chyba ze Zamawiajgcy poleci inaczej;

o weryfikacja udziatu wolontariuszy oraz ich zadan, jezeli dotyczy;

e weryfikacja zapewnienia zabezpieczenia medycznego oraz ubezpieczenia NNW w zakresie wymaganym
Programem;

o weryfikacja wykonania obowigzkéw informacyjnych i promocyjnych, w tym widocznosci wymaganych oznaczen i
informacji o dofinansowaniu;

e weryfikacja dostepnej dokumentacji dotyczacej realizacji Projektu, bez przeprowadzania petnego audytu
ksiegowego, chyba ze zlecenie jednostkowe wyraznie obejmuje dodatkowy zakres weryfikacji dokumentéw;

e przeprowadzenie krdtkiej ankiety lub wywiadu ustrukturyzowanego z przedstawicielem Organizatora;

e przeprowadzenie ankiet z uczestnikami obecnymi podczas Kontroli: dla Zaje¢ liczba ankiet powinna odpowiadac
80% obecnych uczestnikéw, jednak nie wiecej niz 30 i co do zasady nie mniej niz 5; dla Wydarzen liczba ankiet
powinna odpowiada¢ 20% obecnych uczestnikéw, jednak nie wiecej niz 50 i co do zasady nie mniej niz 10. Jezeli
liczba obecnych jest nizsza od wskazanego minimum, ankietg nalezy objg¢ wszystkie osoby, ktére wyrazg zgode;

e sporzadzenie dokumentacji fotograficznej lub, gdy jest to uzasadnione, krétkiej dokumentacji filmowej,
obejmujgcej miejsce, aktywnosci, infrastrukture, oznaczenia i - w zakresie niezbednym - ogdlny obraz grupy
uczestnikéw;

o weryfikacja realizacji obowigzkéw informacyjnych w Internecie lub mediach spoteczno$ciowych poprzez zrzuty
ekrandw, jezeli dotyczy;

e ustalenie i opisanie stwierdzonych uchybien, rozbieznosci, ryzyk, dobrych praktyk i wyjasnien Organizatora.

Brak osiggniecia wskazanej liczby ankiet nie stanowi nienaleZytego wykonania Kontrolj, jeZeli wynika z odmowy uczestnikow,

charakteru Wydarzenia, bezpieczeristwa albo innych przyczyn niezaleznych od wykonawcy, a kontroler udokumentowat podjete

proby i przyczyne braku odpowiedzi,

5. Zasady prowadzenia Kontroli

e Kontrola musi by¢ prowadzona rzetelnie, spokojnie, bezstronnie i z poszanowaniem godnosci Organizatoréw i
uczestnikow.

e Kontroler nie moze utrudnia¢ prowadzenia Wydarzenia lub Zaje¢ bardziej niz jest to konieczne do wykonania
Zlecenia.

e Kontroler przedstawia cel i zakres czynnosci osobie odpowiedzialnej za realizacje Projektu, chyba ze charakter
niezapowiedzianej Kontroli wymaga rozpoczecia od obserwacji stanu faktycznego.

e W karcie Kontroli nalezy rozdziela¢ ustalone fakty, wyjasnienia Organizatora i ocene zgodnosci. Watpliwosci
powinny by¢ opisane jako wymagajgce weryfikacji przez Zamawiajgcego.

e Wykonawca zapewnia wewnetrzng weryfikacje kompletnosci i spojnosci kazdej karty przed jej przekazaniem.

6. Dokumentacja po kazdej Kontroli

e karta Kontroli / protokdt zgodny ze wzorem zaakceptowanym przez Zamawiajgcego, podpisany przez kontrolera;
podpis Organizatora jest pozadany, lecz odmowa podpisu nie uniewaznia dokumentu i powinna zosta¢
odnotowana;

e ankieta Organizatora albo zapis odpowiedzi z wywiadu ustrukturyzowanego;

e baza lub zestawienie odpowiedzi uczestnikéw, zanonimizowane w zakresie niewymagajgcym identyfikacji;

e uporzadkowana dokumentacja fotograficzna lub filmowa, opisana nazwg Projektu, datg i lokalizacja;

e zrzuty ekrandw potwierdzajgce realizacje obowigzkdw informacyjnych, jezeli dotyczy;

o wykaz stwierdzonych uchybien, rozbieznosci, ryzyk i dobrych praktyk wraz ze wskazaniem dowoddw;

e notatka pilna w przypadku okoliczno$ci mogacej zagraza¢ bezpieczenstwu uczestnikdw, wskazywaé na brak
realizacji Projektu, istotng niezgodnos¢ lub ryzyko dla srodkéw publicznych.

1. Kompletng dokumentacje wykonawca przekazuje w terminie do 3 dni roboczych od Kontroli. Notatke pilng przekazuje
niezwtocznie, nie pdzniej niz w ciggu 24 godzin od stwierdzenia okolicznosci.

2. Pliki powinny by¢ nazwane i uporzadkowane wedtug schematu przekazanego przez Zamawiajgcego oraz przestane
bezpiecznym kanatem.

7. Raportowanie biezace i raport koricowy

1. Wykonawca przekazuje cotygodniowe zestawienie obejmujace co najmniej: Kontrole planowane i wykonane, status
dokumentacji, stwierdzone nieprawidtowosci, opdznienia, ryzyka oraz dziatania wymagajace decyzji Zamawiajacego.

2. Raport koncowy powinien zawieraé co najmniej:
e opis metodyki, zakresu i ograniczen Kontroli;



» wykaz skontrolowanych Projektow z podziatem na Organizatoréw, lokalizacje, Wydarzenia i Zajecia;

o wyniki weryfikacji poszczegdlnych obszarow;

e podsumowanie ankiet Organizatordw i uczestnikéw;

e zestawienie uchybien, rozbieznosci, ryzyk i dobrych praktyk;

e analize powtarzalnosci i istotnosci ustalen;

e whnioski i rekomendacje dla Zamawiajgcego, z rozréznieniem rekomendacji operacyjnych i systemowych;

e tabele, wykresy, zestawienia oraz zataczniki i bazy umozliwiajace dalsza analize.

Raport zostanie przekazany w formacie PDF i DOCX, a bazy i zestawienia w formacie XLSX lub CSV. Dokumenty muszg
by¢ poprawne jezykowo, spdjne i gotowe do wykorzystania kontrolnego oraz sprawozdawczego.

Jezeli Kontrole objete opcjg zostang zakonczone po odbiorze raportu koncowego, Zamawiajagcy moze zleci¢ jedna
aktualizacje albo aneks obejmujace wyniki tych Kontroli.

8. Terminy

Element Termin Rezultat

Uzgodnienie wzoréw dokumentéw i | do 3 dni roboczych od pierwszego | zaakceptowane formularze, instrukcja i
sposobu raportowania Zlecenia schemat plikéw

zgodnie ze zleceniem, nie pdzniej niz

Kontrola edycji 2026 do 31.10.2026 r.

przeprowadzona Kontrola

do 24 godzin od stwierdzenia istotnej

Notatka pilna nieprawidtowosci

informacja i materiat dowodowy

Dokumentacja pojedynczej Kontroli do 3 dni roboczych od Kontroli karta, ankiety, zdjecia, zestawienie
Zestawienie postepu raz w tygodniu status i ryzyka
Raport koncowy edycji 2026 nie pdzniej niz do 15.11.2026 r. raport, bazy i zatgczniki

9. Odbidr, uwagi i usuwanie wad

Zamawiajgcy moze zgtosi¢ uwagi do dokumentacji Kontroli, baz lub raportu w terminie 5 dni roboczych od ich
przekazania.

Wykonawca uwzgledni uzasadnione uwagi albo przedstawi wyjasnienie w terminie 3 dni roboczych, chyba ze ze
wzgledu na termin Programu Zamawiajgcy wyznaczy inny odpowiedni termin.

Dwie rundy uwag do raportu sg objete wynagrodzeniem. Poprawki bteddw, brakdw i niespdjnosci zawinionych przez
wykonawce nie sg limitowane.

Zamawiajgcy moze odmdwi¢ odbioru dokumentacji niekompletnej, nierzetelnej, sprzecznej z dowodami, naruszajacej
prawo albo niespetniajgcej wymogdéw OPZ.

10. Dane osobowe, wizerunek i bezpieczenstwo

Wykonawca stosuje zasade minimalizacji. Co do zasady listy uczestnikéw, dokumenty tozsamosci, deklaracje zdrowotne
i dokumenty kwalifikacyjne sg weryfikowane na miejscu bez kopiowania, fotografowania lub przepisywania danych
niewymaganych do ustalen Kontroli.

Kontroler nie zapoznaje sie z treScig o$wiadczen o stanie zdrowia ani innymi danymi szczegdlnych kategorii; moze
wytgcznie zweryfikowac fakt posiadania wymaganych dokumentdw, jezeli przewiduje to zakres Kontroli.

Dokumentacja fotograficzna i filmowa ma charakter wewnetrzny i dowodowy. Nalezy unikac zblizen twarzy i utrwalania
danych na dokumentach. Materiaty nie moga by¢ publikowane ani wykorzystywane w portfolio.

Dane sg przesytane szyfrowanym kanatem, przechowywane z ograniczeniem dostepu i usuwane lub zwracane po
zakonczeniu zlecenia zgodnie z poleceniem Zamawiajgcego. Naruszenie ochrony danych nalezy zgtosi¢ w ciggu 24
godzin od stwierdzenia.

11. Prawo opgcji

Dodatkowy zakres przyjety orientacyjnie do kalkulacji obejmuje 27 dodatkowych Kontroli i wartoS¢ odpowiadajaca 50%
modelowej wartosci zakresu podstawowego. Wskazane wielkosci nie stanowig minimalnego ani maksymalnego zakresu
zamoéwienia.

Dodatkowe Kontrole sg wykonywane i rozliczane na takich samych zasadach i wedtug tej samej ceny jednostkowej jak
Kontrole podstawowe.



3. Opcja nie obejmuje petnego audytu finansowego, kontroli innego programu ani nowych $wiadczen niewycenionych
w Formularzu ofertowym.



