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Sprawozdanie z postępowania kontrolnego dotyczącego realizacji 
projektu „Od szkolenia do zatrudnienia – YEI”


Data kontroli:

……………………………………………

Nazwa kontrolowanej jednostki organizacyjnej OHP:

……………………………………………..
				
Imię i nazwisko kontrolującego:

…………………………………………………
	

Cele kontroli:
1. Weryfikacja wybranych dokumentów projektowych pod kątem poprawności rekrutacji uczestników 
i sporządzenia dokumentacji w tym zakresie.
2. Weryfikacja wybranych dokumentów w zakresie organizacji form wsparcia, zarządzania projektami 
i osiągnięcia rezultatów.


W wyniku kontroli ustalono, co następuje:

1. Poprawność rekrutacji uczestników i sporządzenia dokumentacji w tym zakresie:

· Jakość sporządzenia Indywidualnych Planów Działania uczestników projektu – próba 2%

Należy sprawdzić:
· czy w dokumencie zawarty został komentarz doradcy zawodowego, czy jest to tylko ankieta wypełniona przez uczestnika,
· czy w dokumencie została określona indywidualna ścieżka wsparcia danego uczestnika,
· czy w dokumencie zawarta została rekomendacja doradcy zawodowego do udziału danej osoby w formie wsparcia dot. kreowania wizerunku i w kursie prawa jazdy kat. B (nieobligatoryjne),
· czy dokument wskazuje kurs zawodowy przewidziany dla danego uczestnika.
Ponadto trzeba załączyć do protokołu kopie czterech przykładowych IPD.

Uwagi i stwierdzone nieprawidłowości w tym obszarze.





2. Organizacja form wsparcia, zarządzanie projektem i osiągnięcie rezultatów:

· Obecność uczestników na zajęciach – potwierdzanie obecności uczestników na zajęciach własnoręcznym podpisem, kompletność zapisów dokonywanych w dziennikach zajęć – listy obecności – próba 2 %.

Należy sprawdzić:
· czy prowadzone są listy obecności, na których uczestnicy podpisują się własnoręcznie,
· czy prowadzone są dzienniki zajęć,
· czy zapisy w dziennikach były uzupełnianie na bieżąco i są kompletne.

Uwagi i stwierdzone nieprawidłowości w tym obszarze.

· Prawidłowość realizacji refundacji kosztów dojazdów uczestników na zajęcia – próba 5 %.   

Należy sprawdzić:
· czy bilety są zbierane od uczestników na bieżąco (proponuje się sprawdzić jaka jest data ostatnio dostarczonych przez młodzież biletów),
· terminy wypłacania zwrotu środków za dostarczone bilety i zanotować termin dokonania ostatniej wypłaty,
· w jaki sposób dokumentowana jest realizacja wypłat – czy jednostka sporządza zestawienia biletów, czy w dokumentacji znajdują się potwierdzenia odebrania środków przez uczestnika. 

Uwagi i stwierdzone nieprawidłowości w tym obszarze.

· Liczba uzyskanych certyfikatów/zaświadczeń potwierdzających wykonanie rezultatów projektu.

Należy sprawdzić:
· czy jednostka kontrolowana posiada i w jakiej ilości (należy zanotować ile jest certyfikatów/zaświadczeń poświadczających ukończenie poszczególnych zajęć) kopie certyfikatów/zaświadczeń wystawianych na zakończenie realizacji form wsparcia. Proponuje się, aby informację z kontrolowanego obszaru przedstawić w odniesieniu do wszystkich form wsparcia w następującym ujęciu:

	Forma wsparcia

	Liczba osób biorących udział w zajęciach
	Liczba osób, które ukończyły zajęcia
	Liczba certyfikatów/zaświadczeń

	warsztaty aktywnego poszukiwania pracy
	
	
	

	kursy zawodowe
	
	
	

	kursy językowe*
	
	
	

	zajęcia z zakresu obsługi programów komputerowych
	
	
	

	kursy komputerowe o standardzie ECDL lub kursy równoważne**
	
	
	

	kursy prawa jazdy kat. B
	
	
	

	warsztaty dot. kreowania wizerunku
	
	
	

	staże zawodowe
	
	
	



* w przypadku kursów językowych chodzi o uzyskanie poświadczenia kwalifikacji językowych na poziomie podstawowym (A1) lub wyższym zgodnie z Europejskim Systemem Opisu Kształcenia Językowego. 
** w przypadku kursu ECDL chodzi o uzyskanie certyfikatu potwierdzającego zdobycie kwalifikacji zgodnie ze standardem European Computer Driving Licence (ECDL). 


· czy jednostka kontrolowana posiada kopie umów o pracę/umów cywilnoprawnych (lub innych zewnętrznych dokumentów potwierdzających zatrudnienie) w przypadku uczestników, którzy przerwali udział w projekcie z powodu podjęcia zatrudnienia, poświadczonych za zgodność z oryginałem,
· ile jest umów o pracę/cywilnoprawnych (lub innych dokumentów potwierdzających zatrudnienie) – dotyczy osób, które zakończyły udział w projekcie zgodnie z zaplanowaną ścieżką,
· czy wszystkie umowy są poświadczone za zgodność z oryginałem. 
Trzeba również sporządzić kopie (poświadczone za zgodność z oryginałem) wszystkich umów, którymi dysponuje jednostka i załączyć do protokołu.  

Uwagi i stwierdzone nieprawidłowości w tym obszarze.


3. W zakresie wskaźników pomiaru celu:

· Przestrzeganie zasady gromadzenia danych w podziale na płeć.

Uwagi i stwierdzone nieprawidłowości w tym obszarze.

· Prawidłowość monitorowania ryzyka w projekcie, podejmowane działania w tym zakresie.

Uwagi i stwierdzone nieprawidłowości w tym obszarze.


4. W zakresie zamawiania towarów i usług:

· Prawidłowość stosowania procedur wynikających z przepisów ustawy prawo zamówień publicznych przy zakupie towarów i usług – zgodnie z Wytycznymi w tym zakresie i tabelą realizacji zamówień publicznych w ramach projektu.

Uwagi i stwierdzone nieprawidłowości w tym obszarze.

· Prawidłowość realizacji usług we własnym zakresie

Należy sprawdzić:
· czy sporządzone zostały kalkulacje kosztów usługi prowadzonej we własnym zakresie,
· podać jakie usługi/zajęcia w projekcie zostały zrealizowane we własnym zakresie. 

Uwagi i stwierdzone nieprawidłowości w tym obszarze.


5. W zakresie finansów i rozliczeń:

· Ewidencja księgowa (wraz z oryginałami faktur i innych dowodów księgowych – wraz z załącznikami - dowodami przyjęcia dostaw, protokołami odbioru zleconych zadań; dowodów zapłaty itp.).

Należy sprawdzić:
· sprawdzić na próbie, czy poniesione wydatki rozliczone we wnioskach o płatność mają odzwierciedlenie w w/w dokumentach.

Uwagi i stwierdzone nieprawidłowości.

· Oryginały dokumentacji dotyczącej kosztów osobowych personelu projektu tj. ewidencji czasu pracy, list płac wraz z dowodami płatności, umów o pracę, ewidencji zwolnień lekarskich. 
Czy jednostka posiada w/w dokumenty?

Tak/Nie

Uwagi i stwierdzone nieprawidłowości.

· Polityka rachunkowości w zakresie uregulowań dotyczących realizowanych projektów.
Czy jednostka posiada dokument w tym zakresie i czy są w nim zapisy i uregulowania dotyczące projektu?

Tak/Nie

Uwagi i stwierdzone nieprawidłowości.

· Procedury obiegu dokumentacji projektowej.
Czy jednostka posiada w/w procedury?

Tak/Nie

Uwagi i stwierdzone nieprawidłowości.






………………………………………………..
         Miejscowość, dnia 




_____________________________                                   	                                ____________________________
(podpis kierownika kontrolowanej jednostki)                                                            (podpis kontrolującego)                                                                               



_______________________________
(podpis koordynatora Projektu)
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