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ZASADY KONTROLI/MONITORINGU PRZEDSIEBIORCOW

rozliczajgcych ustugi rozwojowe w ramach projektu Polskiej Agencji Rozwoju
Przedsiebiorczo$ci ,,Akademia Menadzera MSP” realizowanego przez Operatora
Matopolska Agencje Rozwoju Regionalnego S.A. w 3 zadaniach:

Zadanie Covid — wsparcie dla sektora Telekomunikacja i Cyberbezpieczenstwo
zgodnie z Nadzwyczajnymi Rekomendacjami Rady ds. Kompetencji Telekomunikacji
i Cyberbezpieczenstwa

Zadanie Covid — wsparcie dla sektora Przemystu Lotniczo - Kosmicznego
zgodnie z Nadzwyczajnymi Rekomendacjami Rady ds. Kompetencji Przemystu Lotniczo -

Kosmicznego

Zadanie podstawowe — Akademia Menadzera MSP — nabywanie kompetencji menadzerskich

Zasady kontroli/monitoringu MSP korzystajgcego z ustug rozwojowych rozliczanych w ramach
projektu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci zgodnie z obowiqzujgcymi Wytycznymi BUR

wraz z poZn. zmianami.

1.

Zakres i cele kontroli/monitoringu

Matopolska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. zgodnie z zapisami we wniosku aplikacyjnym

przeprowadza kontrole w postaci wizyt monitoringowych w miejscu $wiadczenia ustug

jak i kontrole ustug realizowanych zdalnie objetych wsparciem w celu:

a. potwierdzenia uczestnictwa pracownika MSP w ustudze rozwojowej zgodnie z Umowa
o udzielenie wsparcia MSP,

b. potwierdzenia faktycznej realizacji ustugi zgodnie z informacjami okreslonymi w Karcie Ustugi
umieszczonej w BUR.

Przedsiebiorca MSP, z ktérym Operator podpisat Umowe zobowigzuje sie w zakresie realizacji

umowy o udzielenie wsparcia podda¢ sie kontroli/monitoringowi przeprowadzanej

przez Operatora lub Instytucje Posredniczgcg /Instytucje Zarzadzajgcg POWER lub inng instytucje

uprawniong do przeprowadzania kontroli na podstawie odrebnych przepisow lub upowaznienia

wyzej wymienionych instytucji oraz zobowigzuje sie do przedstawiania na pisemne wezwanie

Operatora wszelkich informacji i wyjasnien zwigzanych z korzystaniem z ustug rozwojowych,

o ktérych mowa w umowie o udzielenie wsparcia, w terminie okreslonym w wezwaniu.

Kontrole i monitoring mogga by¢ prowadzone przeprowadzane:

a) na dokumentach stanowigcych podstawe udzielenia wsparcia i uzyskania rozliczenia, w tym
w siedzibie przedsiebiorcy;

b) w miejscu realizacji ustugi rozwojowej (wizyta monitoringowa) realizowana stacjonarnie;
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c) on-line w trakcie trwania ustugi realizowane] zdalnie poprzez zalogowanie na platforme
wskazang w Karcie dostepu lub bezposrednio w BUR, za pomocg ktdrej bedzie prowadzona
ustuga on-line.

Kontrola i monitoring jest realizowana w szczegdlnosci poprzez weryfikacje ciagta:

4.1 dokumentacji sktadanej przez Przedsiebiorcow;

4.2 realizacji ustugi rozwojowej w formie wizyty monitorujgcej przeprowadzanych
bez zapowiedzi w miejscu swiadczenia ustug lub na platformie wskazanej w Karcie dostepu
lub bezposrednio w BUR, w przypadku ustugi rozwojowej prowadzonej w formie on-line.
Celem wizyty monitoringowej jest stwierdzenie faktycznego dostarczenia ustug
rozwojowych i ich zgodnosci ze standardami okreslonymi w karcie ustugi z BUR,
w tym zgodnosci uczestnikdw ustugi rozwojowej ze zgtoszeniem dokonanym
przez Przedsiebiorce;

4.3 danych wprowadzonych w systemie BUR;

4.4 dokonywanych ocen ustug w BUR zgodnie z Systemem Oceny Ustug Rozwojowych;

4.5 stopnia wykorzystania limitu dofinansowania przypadajgcego na przedsiebiorstwo i na
osobe;

4.6 korzystania ze wsparcia w ramach Projektu , Akademii Menadzera” w ramach umowy
zawartej z Operatorem realizujgcym projekt w innym Makroregionie lub innym sektorze.

Kontrole, o ktérych mowa w ust. 2 mogg by¢ przeprowadzane przez okres 10 lat podatkowych,
liczac od dnia przyznania wsparcia.
Ustugi rozwojowe Swiadczone zdalnie jak i stacjonarnie zgtoszone do akceptacji w Systemie
elektronicznym lub wskazane w Wykazach oséb i ustug wraz z kartami ustug rozwojowych
stanowi¢ beda przedmiot kontroli/monitoringu przeprowadzonego w ramach Projektu
przez Operatora lub wyznaczony podmiot w miejscu $wiadczenia ustugi rozwojowej
lub na platformie wskazanej w Karcie dostepu lub bezposrednio w BUR do ustugi realizowanej
zdalnie.

Ustugi rozwojowe $wiadczone zdalnie majgce na celu opracowanie Diagnozy potrzeb

rozwojowych /jesli dotyczy/ moga rdéwniez by¢ przedmiotem monitoringu i kontroli

w uzasadnionych przypadkach.

Proba do realizacji kontroli w formie wizyt monitoringowych wybierana bedzie sposréd

Przedsiebiorcéw MSP, a zwtaszcza ich pracownikéw, ktérzy zgodnie z raportem jasper zgtosili

uczestnictwo w ustudze rozwojowej (status Zatwierdzony w kolumnie status).

Pracownik z jednego Przedsiebiorstwa jest ujmowany w raporcie w ramach jednego Zadania tylko

jeden raz, niezaleznie od liczby ustug, w ktérych bierze udziat (nastgpi usuniecie duplikujgcych sie

numerdéw NIP Przedsiebiorstwa i PESEL pracownika). Zasada nie dotyczy uczestnictwa w ustugach
zdalnych - w odniesieniu do nich dopuszczalne jest kontrolowanie ponownie tego samego

Przedsiebiorcy. Dane przedsiebiorstw kontrolowanych uprzednio w trakcie wizyt

monitoringowych w ramach jednego Zadania pomija sie i nie wchodzg one w zakres préby. Zasada

nie dotyczy uczestnictwa w ustugach zdalnych — w odniesieniu do nich dopuszczalne jest
kontrolowanie ponownie tego samego Przedsiebiorcy. Préba realizowanych ustug wybierana
bedzie spoérdd ustug, na ktdre zgtosili sie pracownicy MSP objeci wsparciem (status Zatwierdzony

w kolumnie status).
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10. Przedsiebiorcy sg zobowigzani do przechowywania wszelkiej dokumentacji zwigzanej z podpisang
z Operatorem Umowag o udzielenie wsparcia (umowy, dokumentéw rozliczeniowych i innych),
przez okres 10 lat od daty jej zawarcia. Termin ten moze zostaé wydtuzony
przez Operatora.

11. Jezeli kontrola lub monitoring wykazg nieprawidtowosci lub uchybienia w realizacji ustugi
rozwojowej Operator moze odstgpi¢ od refundacji kosztédw ustugi rozwojowe;j.

12. Brak mozliwoéci potwierdzenia uczestnictwa pracownikéw  monitorowanego MSP
przez Ustugodawce w przypadku swiadczenia ustugi rozwojowej realizowanej zdalnie moze by¢
przyczyng nie kwalifikowalnosci kosztéw zwigzanych z uczestnictwem.

1. Sposdb i terminy i zakres kontroli na dokumentach i w trakcie wizyty monitoringowe;j.

1. Kontrole prowadzone w sposéb ciggly w odniesieniu do uczestnikdw projektu,
tj. przedsiebiorcow i ich pracownikéw sg przeprowadzone na dokumentacji sktadanej przez
Przedsiebiorcéw oraz w siedzibie Przedsiebiorcy wytgcznie w sytuacjach, gdy jest to wysoce
uzasadnione, np. ze wzgledu na pozyskane przez MARR S.A informacje wskazujgce na mozliwos¢
wystgpienia naduzy¢ finansowych dotyczgcych umowy podpisanej z danym Przedsiebiorca.

2. Kontrole w postaci wizyt monitoringowych sg realizowane w miejscu realizacji ustugi.

3. Kontrole w postacie wizyt monitoringowych sg réwniez realizowane w sposéb zdalny w czasie
rzeczywistym trwania ustugi.

4. Pracownik oddelegowany do prowadzenia kontroli w postaci wizyty monitoringowej realizowanej
zdalnie we wskazanym terminie realizacji ustugi, w trakcie dokonuje zrzutéw ekranowych,
zapisywanych na dysku kontroli w katalogu kontroli ustug on-line. Zrzuty powinny pozwoli¢ na
potwierdzenie faktu realizacji ustugi, tozsamosci prowadzacego oraz tozsamosci
i identyfikacji uczestnikéw delegowanych przez Przedsiebiorce MSP.

5. W przypadku wystgpienia trudnosci w identyfikacji uczestnikdw przez Ustugodawce w przypadku
ustugi realizowanej zdalnie Operator ma prawo zgda¢ potwierdzenia rzeczywistego uczestnictwa
danej osoby w ustudze poprzez wykonanie czynnosci przewidzianych w Wytycznych polegajacych
na nastepujacych czynnosciach:

a/ kontrolujacy moze przeprowadzi¢ monitoring zdalny poprzez zalogowanie sie do platformy,
na ktérej w danym dniu organizowana jest ustuga szkoleniowa. Ustugodawca powinien
dostarczy¢ zespotowi kontrolujgcemu login i hasto do platformy oraz umozliwi¢ kontrolujgcym
uczestnictwo w danej ustudze jako obserwator z mozliwoscia wspodtdzielenia ekranu.
Kontrolujgcy powinien dostosowac¢ w swoje uczestnictwo do takich dziatan, ktére nie zaktdcajg
realizowanego procesu i nie powodujg dyskomfortu uczestnikow;

b/ w przypadku braku mozliwosci zalogowania do platformy kontrolujgcy mogg poprosié
Ustugodawce o udostepnienie zdjecia (zrzutéw z ekrandéw pulpitu trenera na poczatku i na
koncu zaje¢ z widoczng datg i godzing);

¢/ w celu potwierdzenia obecnosci uczestnikow zespét kontrolujgcy weryfikuje wygenerowane
z systemu potwierdzenia obecnosci uczestnikow ustugi (czas zalogowania i wylogowania),
ewentualnie sprawdza mailowe oswiadczenia uczestnikdw potwierdzajgce udziat w danej
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ustudze lub listy obecnosci potwierdzone przez beneficjenta (e-mailem lub podpisem
elektronicznym);
Po zakonczeniu kontroli w postaci wizyty monitoringowej ustug realizowanych stacjonarnie

i zdalnie prowadzacy kontrole sporzgdza protokét zgodnie ze wzorem Protokotu z kontroli wizyty
monitoringowej, zatgcznik nr 1 i nr 2.

Kontrole w postaci wizyt monitoringowych przeprowadzane sg na podstawie pisemnego,
imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli oraz do podpisania dokumentacji
pokontrolnej, ktére nadaje Zarzad MARR S.A. Fakt ten jest potwierdzony zapisami w Protokole
z kontroli - wizyty monitoringowej w ramach projektu.

Kontrola przedsiebiorcow i ich pracownikow ma na celu weryfikacje zgodnosci danych
wskazanych przez Przedsiebiorce w zgtoszeniu do projektu (zwtaszcza w Formularzu
zgtoszeniowym MSP, Formularzu  zgtoszeniowym  wiasciciela/pracownika, Oswiadczeniu
uczestnika projektu, Zgtoszeniu na Ustuge w Systemie lub w Wykazie osdb/ustug oraz z zapisem
w BUR - jasper) ze stanem faktycznym. W przypadku pojawienia sie niescistosci w przedtozonej
dokumentacji Przedsiebiorca jest wzywany do ztozenia wyjasnien.

Dokumentacja z kontroli:

Z przeprowadzonej kontroli w postaci wizyty monitoringowej, MARR S.A. sporzadza protokot
w zakresie przedmiotu kontroli/wizyty monitoringowej ustugi rozwojowej realizowanej
stacjonarnie lub zdalnie ze wskazaniem ewentualnych nieprawidtowosci lub uchybien — zgodnie ze
wzorami PROTOKOLU Z KONTROLI - WIZYTY MONITORINGOWEJ, zatgcznik nr1 lub nr 2.

W przypadku kontroli w postaci wizyty monitoringowej ustugi realizowanej STACJONARNIE,
gdy w PROTOKOLE Z KONTROLI - WIZYTY MONITORINGOWEJ zostang stwierdzone uchybienia oraz
ujete zalecania pokontrolne Przedsiebiorca zostanie pouczony o terminie wykonania zalecen
pokontrolnych oraz sposobie poinformowania MARR S.A. o wykonaniu zalecen. Jeden egzemplarz
oryginatu protokotu z kontroli/wizyty monitorujgcej w ramach projektu jest przekazywany do
wtasciciela Przedsiebiorstwa, ktérego pracownik byt uczestnikiem kontrolowanej ustugi
rozwojowej.

W przypadku kontroli w postaci wizyty monitoringowej ustugi realizowanej STACJONARNIE
Protokot z kontroli - wizyty monitoringowe] zostaje sporzadzony w miejscu realizacji ustugi
lub siedzibie MARR S.A. i w ciggu 10 dni roboczych od dnia zakoriczenia kontroli zostanie
przekazany do przedsiebiorcy MSP na adres wskazany w Umowie.

W przypadku kontroli w postaci wizyty monitoringowej ustugi realizowanej STACJONARNIE
Protokot z kontroli - wizyty monitoringowej podpisywany jest przez 3 strony, tj. osobe prowadzgca
Ustuge rozwojowa ze strony Ustugodawcy, osobe uczestniczaca oraz osobe/y przeprowadzajgce
kontrole.

Termin, o ktérym mowa w pkt. 3, tj. 10 dni roboczych moze zosta¢ wydtuzony w przypadkach, gdy
konieczne bedzie uzyskanie dodatkowej interpretacji od Instytucji Posredniczacej lub innych
wtasciwych wtadz, w celu jednoznacznego zinterpretowania prawidtowosci wykorzystania
wsparcia. Po otrzymaniu interpretacji MARR S.A. niezwtocznie poinformuje o wynikach uzyskanej
interpretacji Przedsiebiorce.
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W przypadku kontroli ustugi realizowanej ZDALNIE gdy w Protokole z kontroli - wizyty
monitoringowej nie zostang stwierdzone uchybienia:

e Protokdt z kontroli sporzadzany jest w jednym egzemplarzu przez
pracownika uprawnionego do kontroli, ktéry zostaje zapisany w katalogu
kontroli on-line,

e Protokdt rownolegle zostaje przekazany Przedsiebiorcy i Ustugodawcy do
wiadomosci drogg mailowag w formie skanu lub w formie pdf z podpisem
kwalifikowanym Dyrekgji,

e Protokoét nie wymaga podpisu ustugodawcy ani przedsiebiorcy,

W przypadku kontroli w postaci wizyty monitoringowe] ustugi realizowanej ZDALNIE, gdy w
Protokole z kontroli - wizyty monitoringowej zostang stwierdzone uchybienia:

e Protokdét z kontroli sporzadzany jest w jednym egzemplarzu przez
pracownika uprawnionego do kontroli, ktéry zostaje zapisany w katalogu
kontroli on-line,

e Protokdt rownolegle zostaje przekazany Przedsiebiorcy i Ustugodawcy do
wiadomosci drogg mailowg w formie skanu lub w formie pdf z podpisem
kwalifikowanym,

e W przypadku stwierdzenia/uchybien nieprawidtowosci ze strony
kontrolowanego MSP protokét wymaga podpisu przez Przedsiebiorce lub
petnomocnika, natomiast stwierdzone uchybienia/nieprawidtowosci ze
strony Ustugodawcy zostang ujete w protokole, jednak bedg wyjasnianie
dodatkowa korespondencjg z Ustugodawca.

e Zatgczniki do Protokotu poswiadczajgce nieprawidtowos$é wykonania ustugi
czy tez nieprawidtowosci dot. uczestnictwa pracownika Przedsiebiorcy nie
sg przekazywane wraz z Protokotem do Przedsiebiorcy i Ustugodawcy (tj.
zrzuty z ekranu, listy obecnosci wygenerowane z platformy, pozyskane
nagranie, formularze, rejestry, poswiadczenia uczestnictwa itd.). W
protokole w miejscu nieprawidtowosci sg wskazane uchybienia oraz
podana jest informacja w jaki sposéb je zidentyfikowano.

W przypadku kontroli w postaci wizyty monitoringowej ustugi realizowanej ZDALNIE, gdy w

Protokole z kontroli - wizyty monitoringowe] zostang stwierdzone uchybienia, Ustugodawca jak
Przedsiebiorca majag mozliwosé ztozenia wyjasnien do nieprawidtowosci stwierdzonych w
Protokole w ciggu 7 dni roboczych od dnia otrzymania.

Ztozenie wyjasnien nie jest tozsame z anulowaniem informacji zawartych w Protokole z kontroli -
wizyty monitoringowe;.

W przypadku kontroli w postaci wizyty monitoringowe] ustugi doradczej realizowanej ZDALNIE LUB
STACJONARNIE, do zamkniecia kontroli niezbednym jest otrzymanie (drogg mailows) od
Przedsiebiorcy korzystajgcego z ustugi rozwojowej Formularza wykonania ustugi doradczej wraz z
os$wiadczeniem, ze potwierdza wykonanie ustugi w zakresie wskazanym w formularzu (formularz
sporzadza i podpisuje doradca, a nastepnie przesyta go Przedsiebiorcy). W przypadku przekazania
karty dostepu do ustugi doradczej (lub informacji dot. dostepu udostepnionej Operatorowi w BUR)
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prowadzonej zdalnie kontrolujacy stosuje standardowe zasady monitoringu ustugi zdalnej. W
przypadku braku przekazania karty dostepu do ustugi zdalnej wymagane jest dostarczenie listy
obecnosci wygenerowanej z platformy/wygenerowanego czasu zalogowania iwylogowania
uczestnika lub sporzadzenie notatki stuzbowej z rozmowy telefoniczne/mailowej z uczestnikiem
ustugi i/lub doradca.

Niniejsze zasady obowiqzujg w ramach w ramach projektu nr Projektu POWR.02.21.00-00-3014/18 pod nazwgq
,Akademia Menadzera MSP” realizowanego przez Operatora Matopolskq Agencje Rozwoju Regionalnego S.A.
w Makroregionie 3 — Matopolska, Podkarpacie, Swietokrzyskie” — zadanie podstawowe oraz zadania covidowe
(sektory).

Zatgczniki:

1/ Wzér protokotu z wizyty monitoringowej ustugi realizowanej stacjonarnie
2/ Wz6r protokotu z wizyty monitoringowej ustugi realizowanej zdalnie

3/ Wz6r petnomocnictwa

Akademia )
Menadzera MSP



