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1. Wprowadzenie

Zgodnie z Decyzją ustanawiającą program „Młodzież w działaniu” na okres 2007-2013
, Akcje prowadzone w ramach programu będą wdrażane na poziomie krajowym poprzez sieć Narodowych Agencji w ramach zcentralizowanego zarządzania bezpośredniego, zgodnie z treścią Artykułu 54 Rozporządzenia Finansowego oraz Artykułem 38 jego Przepisów Wykonawczych
. 

Organizacja ustanowiona przez organ krajowy Państwa Członkowskiego (PC) jako Narodowa Agencja (NA) będzie spełniać szereg minimalnych wymogów, odnoszących się zarówno do struktury ogólnej oraz funkcjonowania NA, jak i do zarządzania przez Agencję cyklem życia projektu. Zgodność z niniejszymi wymogami jest niezbędna do zapewnienia zrównoważonego zarządzania funduszami unijnymi.
Ponadto, Narodowe Agencje będą odpowiedzialne za pomyślne wdrożenie Programu na poziomie krajowym, a także za efektywne zarządzanie funduszami unijnymi. Agencje muszą zrealizować szereg zadań, które przyczynią się to wygenerowania wysokiego zwrotu z inwestowania zarządzanych przez nie funduszy unijnych. 

Obecny Przewodnik dla Narodowych Agencji, zwany dalej „Przewodnikiem dla NA”, określa minimalne wymogi dla standardów kontroli wewnętrznej mających zastosowanie do NA oraz do zarządzania cyklem życia projektu w celu zapewnienia zarówno zrównoważonego, jak i efektywnego zarządzania funduszami unijnymi. 

Jako część umowy zawartej pomiędzy Komisją, a NA (Umowa zawarta pomiędzy Komisją a NA), Przewodnik dla NA jest umownie wiążący dla NA. Tworzy więc ramy referencyjne dla kontroli kluczowych, podejmowanych przez Komisję oraz organ krajowy w odniesieniu do nadzoru NA. 

Komisja zastrzega sobie prawo do zmiany Przewodnika dla NA, jeżeli będzie to stosowne oraz zgodne z Decyzją Komisji odnoszącym się do właściwych obowiązków Państw Członkowskich, Komisji i Narodowych Agencji w zakresie wdrażania Programu „Młodzież w działaniu” (2007-2013)
. NA chcąca odstąpić od jakiegokolwiek zobowiązania określonego w niniejszym Przewodniku dla NA powinna otrzymać uprzednie upoważnienie na piśmie ze strony Komisji. 

W okresie stosowania środków przejściowych
 NA jest również odpowiedzialna za kontynuację i zakańczanie zarządzania akcjami zdecentralizowanymi prowadzonymi w ramach Programu YOUTH. Narodowa Agencja będzie podejmować wszelkie starania w zakresie wdrożenia zasad zarządzania cyklem życia projektu, określonych w niniejszym Przewodniku dla NA, również w odniesieniu do zarządzania niniejszymi zdecentralizowanymi akcjami w roku 2010. Jednakże Przepisy mające moc prawną na rok 2010 nie będą obowiązywać wstecz w odniesieniu do zarządzania akcjami, które zostały zakończone przed wejściem w życie Przewodnika dla NA w wersji na rok 2010. 

Do Przewodnika dla NA załączono, następujące dokumenty:

glosariusz terminów najczęściej stosowanych w niniejszym Przewodniku dla NA oraz w jego załącznikach;

komplet wzorów dokumentów dla NA (wzory umów o środki finansowe, list kontrolnych, itp.);

komplet formularzy wykorzystywanych przez NA w raportowaniu do Komisji. 

2. Standardy kontroli wewnętrznej dla działań narodowej agencji 

2.1. Etyka i integralność 

1. NA podejmie wszelkie możliwe środki wymagane do zagwarantowania zrównoważonego oraz efektywnego zarządzania funduszami UE, a także do zachowania dobrej reputacji UE oraz Programu UE, którym zarządza na poziomie krajowym.
2. W odniesieniu do powyższego, NA wdroży 
 lub opracuje politykę etyki i integralności, składającą się z przejrzystych i sformalizowanych przepisów proceduralnych dla personelu NA. Przepisy te będą stanowić kodeks postępowania personelu NA i obejmować środki prewencyjne i naprawcze.

3. Przepisy dla personelu NA będą dotyczyć przynajmniej następujących obszarów: unikania konfliktu interesów
, w tym ujawniania zobowiązań; wykorzystywania informacji oficjalnych oraz zasobów publicznych; pracy poza NA; otrzymywania prezentów lub korzyści; postępowania i raportowania przypadków nieprawidłowości i oszustw; procedury whistle-blowing (W-B). 
4. Przepisy powinny wyraźnie określać prawa i obowiązki personelu NA w kategoriach powiadamiania o rzeczywistych lub podejrzewanych nadużyciach. Powinny też one zdefiniować oficjalny łańcuch odpowiedzialności oraz procedur, zgodnie z którymi należy postępować, w tym procedury raportowania do Komisji. 

5. Personel NA będzie regularnie i oficjalnie informowany o wdrażanych przepisach dotyczących etyki integralności, które będą dla niego wiążące. Ponadto oraz jeżeli będzie to mieć zastosowanie, NA zapewni personelowi szkolenia i wytyczne w celu podniesienia ich świadomości oraz ogólnego zrozumienia przepisów, a także będzie doradzać, w jaki sposób zastosować te przepisy w praktyce. 

6. NA będzie regularnie informować Komisję o (przypuszczalnych) przypadkach nieprawidłowości oraz oszustw
 występujących na poziomie NA. 

2.2. Personel zatrudniony w narodowych agencjach
2.2.1. Wymogi ogólne

1. NA będzie zatrudniać lub będzie w stanie zatrudniać wystarczającą liczbę pracowników o odpowiednich kwalifikacjach, pełniących swoje obowiązki z zachowaniem stosownego poziomu jakości w następujących obszarach:

· Działania informacyjne i promocyjne, a także upowszechnianie i wykorzystywanie wyników we wszystkich obszarach Programu „Młodzież w działaniu”;

· Zarządzanie projektem w ramach wszystkich Akcji Programu, w szczególności w odniesieniu do oceny wniosków o przyznanie środków finansowych oraz doradztwa / monitoringu beneficjentów; 

· Zarządzanie kontraktem oraz zarządzanie finansami;

· Kontrole i audyty Akcji Programu;

· Zarządzanie zasobami ludzkimi;

· Zarządzanie biurem i informatyka, w szczególności zarządzanie sprzętem i oprogramowaniem wykorzystywanym na potrzeby biura oraz narzędzi zarządzania Programem;

· Kontrole i audyty wewnętrzne.

2. W celu zapewnienia efektywnej współpracy i komunikacji z Komisją oraz siecią Narodowych Agencji w krajach uczestniczących, personel NA będzie posiadać stosowną znajomość języka obcego i będzie w stanie porozumiewać się w językach roboczych Komisji.
 

3. W celu zapewnienia wysokiej jakości pracy w obszarach związanych z zarządzaniem zdecentralizowanymi Akcjami Programowymi, odpowiedni personel NA będzie posiadać stosowną wiedzę o aspektach polityki krajowej i europejskich oraz w kwestiach związanych z młodzieżą. 

4. O ile nie nastąpiła delegacja zadań związanych z realizacją budżetu, NA może, do celów realizacji określonych zadań związanych z wdrożeniem programu lub zarządzaniem NA, korzystać z zasobów ludzkich w oparciu o usługi transwersalne swych organizacji goszczących lub też z zasobów ludzkich organów zewnętrznych. 
2.2.2. Proces rekrutacji

1. Do procesu rekrutacji personelu mają zastosowanie przepisy krajowe lub ustawowe organizacji goszczącej NA.

2. Proces rekrutacji personelu zostanie zorganizowany w sposób przejrzysty (np. poprzez określenie kryteriów wyboru), z zapewnieniem równych szans potencjalnym aplikantom oraz w celu uniknięcia pojawienia się możliwego konfliktu interesów. 

2.2.3. Zadania i obowiązki 

1. Członkowie personelu NA będą należycie informowani o swych obowiązkach oraz głównych zadaniach, a także o kompetencjach wymaganych na danym stanowisku. Będą oni w szczególności należycie informowani o obowiązujących przepisach odnoszących się do delegacji oraz odpowiedzialności finansowej. 

2. Członkowie personelu NA będą oficjalnie powiadamiani o powyższych kwestiach na etapie rekrutacji oraz za każdym razem, kiedy będą ich bezpośrednio dotyczyć wprowadzane zmiany. 

2.2.4. Szkolenia

1. NA zagwarantuje, że jej pracownicy będą kompetentni w zakresie zadań przez nich realizowanych. W tym celu NA wdroży stosowną politykę szkoleń personelu. 

2. W przypadku szkoleń organizowanych przez Komisję, NA będzie reprezentowana zgodnie z wymogami sytuacji.

2.3. Struktura organizacyjna 

2.3.1. Organizacja wewnętrzna 

1. NA opracuje i będzie aktualizować schemat organizacyjny (organigram) zawierający nazwy stanowisk oraz nazwiska osób je zajmujących. Komisja będzie powiadamiana o zmianach w organigramie wpływających na zarządzanie Programem w ramach regularnego raportowania NA oraz ad hoc w następujących przypadkach: zmiany na stanowisku przedstawiciela prawnego NA lub przedstawiciela kadry kierowniczej NA, zmiany w strukturze organigramu NA. 

2. NA musi być zorganizowana w taki sposób, aby zapewnić wystarczający poziom kontroli wewnętrznej. Zarządzanie NA będzie obejmować identyfikację działań i przedsięwzięć o najwyższym ryzyku, w szczególności w odniesieniu do zarządzania funduszami Programu oraz opracowywaniu środków proporcjonalnych do ryzyka. 

2.3.2. Podział obowiązków 

1. NA będzie stosować zasadę podziału obowiązków w celu zapewnienia środowiska kontroli wewnętrznej o wysokiej jakości. 

2. Niedopuszczalne jest pokrywanie się określonych funkcji. Dlatego też, poszczególni członkowie personelu NA nie mogą pełnić obowiązków łączących się w następujący sposób: 

· Usługi doradcze dla indywidualnych potencjalnych wnioskodawców, ocena wniosków oraz podejmowanie decyzji o przyznaniu środków finansowych w ramach jednej i tej samej procedury wyboru projektów;

· Zezwalanie na dokonywanie płatności (drogą elektroniczną lub papierową) oraz księgowanie tych płatności na kontach NA;

· Monitoring / doradztwo indywidualnym beneficjentom, kontrole na miejscu tych samych beneficjentów oraz zezwalanie na dokonywanie płatności na rzecz tych samych beneficjentów;

· Funkcje związane z audytem wewnętrznym oraz jakiekolwiek inne funkcje w NA, tj. personel odpowiedzialny za audyt wewnętrzny nie może być zaangażowany w żadną inną działalność operacyjną NA, potencjalnie podlegającą audytowi wewnętrznemu. 

2.3.3. Delegacja i nadzór

1. NA będzie formalnie rejestrować prawa i obowiązki każdego członka personelu NA w odniesieniu do decyzji i działań, które taka osoba podejmuje, jeżeli takie decyzje i działania mogą przynieść efekt w postaci zobowiązań prawnych oraz / lub finansowych
 dla NA. Niniejsze prawa i obowiązki zostaną jednoznacznie przypisane i zakomunikowane na piśmie osobom właściwym. 

2. NA wdroży stosowne ustalenia dotyczące nadzoru, w tym dotyczące kontroli ex post wybranych transakcji, w celu zagwarantowania, że procedury są realizowane w sposób efektywny. 

2.3.4. Ciągłość pracy
1.
Zarząd NA zapewni odpowiednie warunki i środki w celu zagwarantowania, że w przypadku wydarzenia lub sytuacji katastrofalnej główne działania wymagane do zarządzania programem zostaną utrzymane i/lub wznowione tak szybko, jak to możliwe. Jeżeli takie warunki/środki nie stanowią części całkowitego planu ciągłości pracy organizacji goszczącej NA, zarząd NA ustanowi je specjalnie do celów NA i zarządzania programem.
2.
Zarząd NA zapewni, że warunki i środki mające na celu zagwarantowanie ciągłości pracy są znane całemu personelowi NA, którego to dotyczy i mogą być przez niego stosowane.

2.4. Dokumentacja procedur wewnętrznych

1. NA będzie dokumentować przebieg swych głównych procedur wewnętrznych, najlepiej w formie pojedynczego przewodnika procedur. Dokument ten określi metody działania i zarządzania NA zgodnie ze stosownymi przepisami i zasadami zrównoważonego zarządzania finansami. Zidentyfikuje on rolę każdego gracza w różnych cyklach zarządzania, zgodnie z zasadą „kto czego chce, w jakim momencie, na podstawie jakiego dokumentu”. 

2. Dokument będzie:

· zawierać główne procedury operacyjne, administracyjne i finansowe NA;

· obejmować kwestie zarządzania Akcjami Programowymi oraz różnymi cyklami działań NA (cyklami zamówień publicznych oraz zakupów, cyklów płatności, list prac, itp.);

· spójny i poddawany regularnym przeglądom i aktualizacjom w świetle pojawiających się zmian, takich jak zmiany organizacyjne, regulacyjne, itp. 

· dostępny dla całego personelu NA.

2.5. Zezwolenia, rejestracja i korekta wyjątków 

1. NA zagwarantuje, że wszystkie przypadki nie uwzględnienia kontroli lub odchyleń od ustalonych polityk i procedur powstałe w wyjątkowych okolicznościach zostały udokumentowane, uzasadnione oraz zatwierdzone na odpowiednim poziomie przed uruchomieniem działania. 

2. Należy określić metodę postępowania oraz wpisu wyjątków do głównych procedur, w tym osoby, które mogą zezwolić na takie wyjątki oraz sposób ich rejestracji. 

3. Podobnie, NA będzie posiadać jednoznacznie zdefiniowane procedury systematycznej rejestracji i wprowadzania korekt, we wszystkich możliwych przypadkach, wszystkich przypadków nie uwzględniania kontroli lub odchyleń od głównych procedur, ujawnionych w trakcie kontroli ex post. 

2.6. Zarządzanie finansami

2.6.1. System i narzędzia rachunkowości 

1. Na potrzeby zarządzania funduszami unijnymi w zakresie zdecentralizowanych Akcji Programu, należy zaprojektować skomputeryzowany system rachunkowości, umożliwiającej odpowiednią i szczegółową przyznanych beneficjentom zdecentralizowanych Akcji Programu objętych umowami zawartymi pomiędzy Komisją a NA, oraz wszystkich transakcji indywidualnych odnoszących się do tych środków finansowych. 

2. System rachunkowości powinien być oparty na zasadach rachunkowości memoriałowej i powinien pozwalać na rejestrowanie informacji budżetowych. 

Jeśli chodzi o rachunkowość memoriałową następujące transakcje powinny być rejestrowane na kontach NA: 

· wydane polecenia zapłaty oraz zrealizowane płatności, z rozróżnieniem na zaliczkę (tak by w bilansie była zarezerwowana jako aktywa)  i płatność końcową; 

· roszczenia / otrzymane faktury (ostateczna kwota dofinansowania powinna być zarezerwowana jako koszt w rozliczeniu wykonania budżetu);
· wydane nakazy zwrotu środków i zrealizowane zwroty.
Jeśli chodzi o rachunkowość budżetową następujące informacje powinny być zapisywane:

· zobowiązania budżetowe;
· prognozy przychodów. 

System rachunkowości powinien odzwierciedlać zasady prefinansowania unijnego oraz wszelkie odsetki uzyskane lub narosłe z funduszy unijnych.

Księgowość wszystkich funduszy przeznaczonych na działania zdecentralizowane powinna być prowadzona w Euro. 

3. System rachunkowości powinien umożliwić rozróżnienie pomiędzy funduszami unijnymi przeznaczonymi na Akcje zdecentralizowane Akcji Programu i powiązanymi środkami finansowymi z jednej strony, a innymi rodzajami działalności, które NA lub jej organizacja goszcząca może realizować, w tym te, za które mogą one uzyskać środki na koszty operacyjne lub na projekt ze strony Komisji
.

4. Stosowany system rachunkowości zagwarantuje realizację pełnego procesu audytowego w odniesieniu do każdej transakcji.

5. W celu uniknięcia manualnego przetwarzania danych do celów raportowania, NA wdroży interfejs pomiędzy skomputeryzowanym systemem rachunkowości, a każdym innym narzędziem informatycznych, którego wykorzystania w procesie zarządzania i raportowania o zdecentralizowanych Akcjach Programu może zażądać Komisja. NA będzie odpowiedzialna za stworzenie i utrzymanie każdego takiego interfejsu. 

6. Uzgodnienie pomiędzy systemem księgowym NA a powyżej opisanym narzędziem IT powinno być przeprowadzane minimum raz w miesiącu. 

7. NA przygotuje wymagane sprawozdania finansowe dotyczące funduszy unijnych dedykowanych na Akcje zdecentralizowane na dany rok kalendarzowy w formie wymaganej przez Komisję, zarówno w odniesieniu do kopii papierowych i elektronicznych. 

8. Dokumenty pomocnicze powinny być archiwizowane w sposób spójny i logiczny (taki jak numeracja chronologiczna, datowania, klasyfikacja ze względu na rodzaj, itp.) tak, aby można było prześledzić ich obecną lokalizację na podstawie skomputeryzowanych kont. 

9. W przypadku, w których płatności środków finansowych UE na rzecz beneficjentów działań zdecentralizowanych będą realizowane w walucie krajowym, konwersja na euro do celów raportowania będzie przeprowadzona według współczynnika stosowanego przez bank. 

2.6.2. Zarządzanie kontami bankowymi oraz finansami 

1. NA będzie posiadać dwa osobne konta bankowe na potrzeby alokacji funduszy unijnych na mocy umów zawartych pomiędzy Komisją i NA w ramach bieżącego Programu; jedno przeznaczone na płatności unijne związane z Akcjami zdecentralizowanymi oraz drugie na koszty operacyjne NA. 

2. Konto bankowe, na które Komisja będzie przelewać fundusze unijne na Akcje zdecentralizowane, będzie wykorzystywane do dokonywania płatności na rzecz beneficjentów środków finansowych przeznaczonych na Akcje zdecentralizowane oraz do otrzymywania wszelkich zwrotów, których beneficjenci muszą dokonać na rzecz NA. Konto to będzie prowadzone w euro i będzie kontem odsetkowym. Nie może być wykorzystane do zarządzania jakimikolwiek innymi funduszami, niż fundusze unijne dla Akcji zdecentralizowanych w kontekście umów zawartych pomiędzy Komisją a NA, w ramach niniejszego Programu. 

3. Płatności i zwroty funduszy UE na rzecz i ze strony beneficjentów zdecentralizowanych Akcji Programu będą dokonywane wyłącznie w drodze przelewu bankowego. 

4. Wymagane jest efektywne zarządzanie finansami oparte na najbardziej korzystnych warunkach rynkowych. W tym celu należy zgromadzić oszczędności na jednym lub większej liczbie lokat terminowych, generujących wyższe odsetki od wspomnianego powyżej konta bankowego. Oszczędności te lub lokaty powinny być prowadzone w euro. Fundusze unijne na zdecentralizowane Akcje Programu nieprzekazywane bezpośrednio beneficjentom powinny być deponowane za potwierdzeniem na konto bankowe o bardziej korzystnych warunkach. Kwoty deponowane będą przesyłane z powrotem na konto bankowe na dzień wypłaty tych kwot na rzecz beneficjentów. Po wygaśnięciu lokaty, kwota główna wraz z odsetkami może zostać przelana z powrotem na konto bankowe.
5. W zależności od aspektów krajowych, może okazać się konieczne, aby NA utworzyła konto drogi, aby umożliwić transfer funduszy unijnych na konta oszczędnościowe lub lokaty terminowe lub też na płatność środków finansowych na rzecz beneficjentów w walucie krajowej. W takim przypadku, konto drogi będzie wykorzystywane wyłącznie do tego celu. Kwoty przechodzące przez konto drogi muszą zostać przelane dalej na konta oszczędnościowe lub lokaty terminowe lub do beneficjentów środków finansowych tego samego dnia, tak, aby saldo na koncie drogi pod koniec każdego dnia rozliczeniowego było równe zero. 
6. Na wniosek Komisji, NA ujawni działania prowadzone na wszystkich kontach (bieżących, oszczędnościowych lub na lokatach terminowych oraz kontach drogi, jeżeli zaistnieje taka konieczność), które będzie wykorzystywać do alokacji funduszy unijnych związanych z Akcjami zdecentralizowanymi. Konta te będą zwane dalej „kontami NA”. Komisja zachowa prawa własności do wszystkich funduszy alokowanych na „kontach NA”. 

7. Każdego roku odsetki uzyskane lub narosłe na „kontach NA” powinny zostać zadeklarowane i odzyskane przez Komisję na podstawie informacji przedstawionych w corocznym oświadczeniu o wiarygodności wydanym przez organ krajowy o wiarygodności kont NA. 

8. NA będzie ujednolicać salda bankowe ujęte w sprawozdaniach bankowych „kont NA” z saldami bankowymi ujętymi w rachunkowości w regularnych ostępach czasu (przynajmniej raz na miesiąc). Ujednolicenia takie będą podlegać przeglądowi i formalnemu zatwierdzeniu przez zarząd NA. 

9. Koszty operacyjne kont bankowych oraz opodatkowanie uzyskanych odsetek powinny być pokrywane przez wydatki operacyjne NA i nie mogą być odliczone od funduszy unijnych alokowanych na Akcje zdecentralizowane lub też od kwoty uzyskanych odsetek. 

2.7. Zamówienia publiczne i zlecanie podwykonawstwa 

1. NA wdroży lub opracuje oficjalną procedurę zamówień publicznych. Umowy w sprawie zamówienia publicznego powinny być zawierane z oferentem proponującym „najkorzystniejszą ofertę”, czyli taką, o najlepszym stosunku wartości do ceny, zgodnie z zasadami przejrzystości, proporcjonalności, równego traktowania oraz unikania konfliktów interesów. 

2. W odniesieniu do krajów kandydujących, procedura zamówień publicznych będzie zgodna z postanowieniami Części 2, Tytułu IV Rozporządzenia Finansowego oraz Rozdziału 3 Części 2, Tytułu III jego Przepisów Wykonawczych, a także zgodnie z postanowieniami Decyzji Komisji C(2006)117
. NA będzie przestrzegać wytycznych proceduralnych oraz korzystać z wzorów formularzy i modeli standardowych ułatwiających wdrażanie powyższych przepisów, o których mowa w „Praktycznym przewodniku dla procedur kontraktowych dla Działań zewnętrznych WE” („PRAG”), opublikowanych na stronie internetowej EuropeAid na dzień wszczęcia procedury zamówienia publicznego. 


3. Za wyjątkiem przypadków usług niezwiązanych z zadaniami odnoszącymi się do realizacji budżetu, NA nie będzie zlecać podwykonawstwa jakichkolwiek swych zadań związanych z wdrożeniem postanowień umów zawartych pomiędzy Komisją a NA, żadnej stronie trzeciej, bez uprzedniego otrzymania zgody na piśmie ze strony Komisji, lub też o ile oświadczenie o wiarygodności ex-ante wydane przez organ krajowy i zatwierdzony przez Komisję nie stanowi inaczej. 

4. W przypadku zlecania podwykonawstwa zadań NA stronie trzeciej, NA pozostaje w całości odpowiedzialna za zapewnienie zgodności z postanowieniami umów zawartych pomiędzy Komisją a NA, oraz wynikłymi z nich zobowiązaniami. 
2.8. Systemy i narzędzia informatyczne
1. NA będzie korzystać z Youthlink, systemu informatycznego udostępnionego przez Komisję do celów zarządzania funduszami unijnymi dla Akcji zdecentralizowanych oraz z wymaganych narzędzi informatycznych do komunikacji z Komisją oraz siecią NA. W tym celu NA udostępni lub nabędzie niezbędny sprzęt oraz oprogramowanie i zapewni usługi serwisowe. 

2. NA wdroży odpowiednią politykę bezpieczeństwa informatycznego, przykładając należytą wagę do tworzenia kopii zapasowych danych oraz ochronę przed zniszczeniem (w tym na poziomie międzynarodowym) oraz katastrofami naturalnymi. 

3. Dostęp do sprzętu komputerowego i oprogramowania powinien być ograniczony do tych członków personelu, którym jest on niezbędny, i powinien być poddawany regularnym przeglądom. 

2.9. Zarządzanie dokumentami i systemami archiwizacji folderów 

1. NA wdroży odpowiedni system rejestracji korespondencji przychodzącej i wychodzącej, obejmujący co najmniej wszystkie dokumenty administracyjne, umowne i związane z zarządzaniem funduszami. System NA umożliwi efektywny monitoring terminów ostatecznych i będzie dostępny dla właściwych pracowników NA. 

2. NA będzie posiadać stosowny system archiwizacji, pozwalający na systematyczną i bezpieczną archiwizację dokumentów związanych z działaniami NA oraz z zarządzaniem cyklem życia projektu Akcji zdecentralizowanych NA. 
3. Wszystkie dokumenty związane z umowami zawieranymi pomiędzy Komisją, a NA, będą przechowywane przez 5 lat do momentu ostatniego z poniższych: a) płatności salda przez Komisję lub ich zwrotu na rzecz Komisji przez NA w odniesieniu do jakiejkolwiek umowy zawartej pomiędzy Komisją, a NA, lub b) zakończeniu cyklu życia Programu. 

4. NA zapewni archiwizację wszystkich informacji administracyjnych, umownych i finansowych związanych z poszczególnymi przedsięwzięciami wspieranymi w ramach zdecentralizowanych Akcji Programowych w jednym folderze projektu. W przypadku wykorzystania narzędzi on-line, lub innych e-narzędzi do zarządzania Programem, dostęp do informacji niedostępnych w formie papierowej zostanie zorganizowany w taki sposób, aby umożliwić prosty dostęp do poszczególnych folderów projektu. 

2.10. Infrastruktura

1. Ilość i jakość pomieszczeń NA zagwarantuje personelowi NA warunki pracy zgodne z BHP. Na pomieszczenia biurowe, podobnie jak na sprzęt, archiwizację i pomieszczenia spotkań należy przewidzieć wystarczającą przestrzeń. Pomieszczenia NA powinny być łatwo dostępne dla personelu i gości NA, w tym dla osób niepełnosprawnych. 

2. NA podejmie wszelkie środki niezbędne do uniknięcia utraty danych, które mogłyby zaburzyć ciągłość działań, a także w celu zapobieżenia nieupoważnionemu dostępowi, który mógłby podać w wątpliwość poprawność i autentyczność danych. 

3. NA zapewni adekwatną rozpoznawalność Programu w oraz poza budynkiem, w którym jest zlokalizowana, zgodnie z wytycznymi dotyczącymi tożsamości wizualnej oraz wykorzystania logo Programu, określonymi w Załączniku 3.1. 

2.11. Audyt wewnętrzny

1. W celu zapewnienia efektywnego systemu kontroli wewnętrznej, NA wdroży niezależną funkcję audytu wewnętrznego. Audytor wewnętrzny będzie regularnie zarządzać NA, przeprowadzając drobiazgową ocenę ogólnego funkcjonowania NA oraz kluczowych aspektów jej działań, w szczególności w odniesieniu do zarządzania zdecentralizowanymi Akcjami Programowymi. Audytor wewnętrzny będzie kontrolował poprawność stosowania procedur kontroli wewnętrznej funkcjonujących w NA, raportował o jakichkolwiek zidentyfikowanych słabych punktach i przedstawiał propozycje środków naprawczych. 
2. W zależności od wielkości i potrzeb, NA lub jej organizacja goszcząca może zatrudnić pracownika jako audytora wewnętrznego, lub też zamówić usługi eksperta zewnętrznego do przeprowadzenia audytu wewnętrznego. 

2.12. Ochrona danych
1. NA muszą przestrzegać Rozporządzenia WE nr 45/2001
 dotyczącego ochrony danych osobowych wnioskodawców/beneficjentów w ramach Programu „Młodzież w działaniu”. 

2. W kontekście Programu „Młodzież w działaniu” następujące osoby są uznawane za osoby, których dane dotyczą:
· osoba prawnie upoważniona do podpisania umowy o środki finansowe w imieniu organizacji wnioskodawcy/beneficjenta;

· osoba koordynująca projekt w organizacji wnioskodawcy/beneficjenta;

· osoba koordynująca projekt odpowiednio w każdej z organizacji partnerskich;

· osoba uczestnicząca w działaniach organizowanych w ramach projektu „Młodzież w działaniu”.
3. Zarządzanie cyklem życia projektu 

3.1. Akcje 

1. NA jest umownie odpowiedzialna za zarządzanie cyklem życia projektu Akcji, o których mowa w Decyzji Komisji w sprawie właściwych obowiązków Państw Członkowskich, Komisji oraz Narodowych Agencji w zakresie wdrożenia Programu „Młodzież w działaniu”. 

2. Szczegółowy opis niniejszych Akcji, w tym rodzaju przedsięwzięcia, grupy docelowej, czasu trwania, porozumień finansowych (poziomu i rodzaju środków finansowych, kosztów kwalifikowalnych, itp.), oraz kryteriów przyznawania środków finansowych, został zawarty w Przewodniku Programu oraz w odpowiednich Zaproszeniach do Składania Wniosków (Call for proposals), a także w powiązanych formularzach wniosków o przyznanie środków finansowych wydanych przez Komisję. 

3. W przypadku ustanowienia dodatkowych elementów na poziomie krajowym, NA zapozna się z nimi, aby upewnić się, że działa ona w pełni zgodnie z powyższymi zasadami i warunkami ogólnymi. 

3.2. Zaproszenie do składania wniosków

(Nie dotyczy Programu „Młodzież w działaniu”)

3.3. Działania informacyjne i promocyjne

1. W celu dotarcia do maksymalnej liczby potencjalnych wnioskodawców w sposób niedyskryminujący, NA opracuje strategię działań informacyjnych i promocyjnych, z uwzględnieniem specyfiki krajowej i regionalnej, a także określonych wymogów Akcji Programu. 

2. Poza ogłoszeniem Zaproszeń do Składania Wniosków, NA opracuje materiały informacyjne i promocyjne, które przyciągną wystarczającą ilość zainteresowanych wnioskodawców, aby zagwarantować rzeczywistą konkurencję pomiędzy wnioskodawcami o wysokiej jakości. 

3. NA założy i będzie stale aktualizować stronę internetową Programu, dostarczając wszelkich niezbędnych informacji na temat Programu oraz jego Akcji. Obejmuje to w szczególności dostęp do Przewodnika po Programie, unijnych i krajowych Zaproszeń do Składania Wniosków, formularzy wniosku, punktów kontaktowych w celu uzyskania dodatkowych informacji i porad, a także stosownych informacji i linków, w tym linka do unijnej strony Programu. 

4. NA nawiąże i będzie zacieśniać kontakty z mediami oraz różnymi sektorami edukacji i szkoleń w celu zapewnienia upowszechniania informacji na temat możliwości stwarzanych przez Program. 

5. NA będzie organizować konferencje, spotkania, seminaria oraz inne imprezy mające na celu upublicznienie i zauważalność Programu. 

6. NA będzie współpracować z Komisją, jeżeli zaistnieje taka konieczność, w drodze udziału w organizacji stoisk UE na imprezach związanych z Programem (targach handlowych, wystawach, konferencjach, premierach, itp.).

7. W odniesieniu do wszystkich organizowanych imprez i przedsięwzięć, a także we wszystkich przygotowywanych publikacjach i materiałach, NA będzie stosować się do instrukcji i wytycznych związanych z tożsamością wizualną Programu oraz logo dostarczonym przez Komisję (patrz Załącznik 3.1. do niniejszego Przewodnika dla NA). NA podejmie wszelkie starania, aby zapewnić rozpoznawalność Programu, w szczególności w przypadkach, gdy organizacja goszcząca NA zarządza również innymi mechanizmami lub pełni inne funkcje, niż zadania związane z wdrożeniem Programu jako NA.

3.4. Doradztwo potencjalnym wnioskodawcom
1. NA zapewni informacje, doradztwo i wsparcie potencjalnym wnioskodawcom w drodze procesu planowania projektu. W tym celu NA udostępni materiały informacyjne oraz będzie organizować spotkania, uwzględniające w sposób należyty specyficzne potrzeby grupy docelowej każdego z Akcji zdecentralizowanych. 

2. NA będzie wspierać potencjalnych wnioskodawców w znajdywaniu partnerów oraz rozwoju i konsolidacji partnerstwa i sieci ponadnarodowych pomiędzy różnymi uczestnikami Programu, w tym poprzez organizację spotkań informacyjnych oraz międzynarodowych seminariów kontaktowych. 

3.5. Przyjmowanie i rejestracja wniosków o środki finansowe 

1. NA zarejestruje wszystkie przedłożone wnioski o przyznanie środków finansowych do daty zamknięcia określonej w Zaproszeniu do składania wniosków. Każdy wniosek przesłany lub dostarczony osobiście po dacie zamknięcia danej procedury wyboru wniosków zostanie zarejestrowany, niemniej jednak będzie odrzucony w trakcie formalnej weryfikacji kwalifikowalności. 

2. Wnioski o środki finansowe przedłożone w formie papierowej powinny zostać opatrzone datą przyjęcia. Dowód daty nadania (np. zatrzymanie koperty lub rejestracja wniosku on-line) powinien być przechowywany przez okres dwóch lat od momentu zakończenia danej procedury wyboru wniosków.

3. Wszyscy wnioskodawcy otrzymają poświadczenie przyjęcia wniosku, wraz z numerem rejestracyjnym ich wniosku w systemie rejestracyjnym NA, a także dane kontaktowe Agencji.

4. Minimalna ilość danych dotyczących wszystkich wniosków o środki finansowe, określona przez Komisję, powinna zostać wprowadzona w narzędziu zarządzania wymaganym przez Komisję. 

5. NA zatwierdzi zmiany lub informacje uzupełniające odnoszące się do określonych wniosków o środki finansowe przesłanych przez wnioskodawców, o ile zmiany takie lub informacje uzupełniające zostaną przedłożone przed datą zamknięcia danej procedury wyboru wniosków. 

6. Zmiany informacji lub informacje uzupełniające przesłane do NA po dacie zamknięcia danej procedury wyboru wniosków oraz informacje zmieniające charakter wniosku o środki finansowe w wyniku dostarczenia nowych, kluczowych danych, nie będą uwzględniane w procedurze przyznawania środków finansowych. 

3.6. Procedura przyznawania środków finansowych 

3.6.1. Zasady ogólne

1. Przyznawanie środków finansowych będzie zorganizowane w oparciu o system peer review (oceny zawartości merytorycznej) — przy pomocy niezależnych ekspertów - z pełną przejrzystością gwarantującą bezstronność oraz równe traktowanie wszystkich wnioskodawców. 

2. Decyzja o przyznaniu środków finansowych będzie oparta wyłącznie o kryteria wyłączenia, kwalifikowalności, wyboru oraz przyznawania, ogłoszone uprzednio w Przewodniku Programu oraz stosownym Zaproszeniu do Składania Wniosków. 

3. Procedura przyznawania wniosków będzie przewidywać, że każdy Podmiot uczestniczący w jakimkolwiek etapie procesu przyznawania środków finansowych podpisze oficjalne oświadczenie o unikaniu konfliktów interesów oraz ujawnieniu informacji w związku z daną procedurą wyboru wniosków. Deklaracja ta będzie zgodna z tekstem wzorcowym, zawartym w Załączniku 2.1 do niniejszego Przewodnika dla NA. 
4. Wszystkie etapy procedury przyznawania środków finansowych będą formalnie udokumentowane. W tym celu NA opracuje ustandaryzowane listy kontrolne oraz mechanizmy oceny, zgodne z wzorami opisanymi w Załączniku 2.2 do niniejszego Przewodnika dla NA. 
5. Każdy z Podmiotów procesu przyznawania środków finansowych będzie prowadzić ocenę indywidualnie i niezależnie. Każdy będzie korzystać z osobnego formularza oceny, a także opatrzy go datą i podpisem po wypełnieniu. 

6. Mając na uwadze jednolitą jakość oceny oraz sprawiedliwe przyznawanie wniosków, NA należycie poinformuje wszystkich Podmiotów uczestniczących w procesie przyznawania środków finansowych, a w szczególności ekspertów zewnętrznych, o wszystkich zdecentralizowanych Akcjach oraz zapewni im stosowne szkolenia w zakresie zasad przyznawania środków finansowych. W zależności od kompleksowości każdej z Akcji zdecentralizowanych, NA opracuje wytyczne na piśmie, o ile zaistnieje taka konieczność. 
3.6.2. Ocena wniosków o środki finansowe 

Formalna weryfikacja kwalifikowalności 

1. Celem formalnej weryfikacji kwalifikowalności jest sprawdzenie, czy wszystkie wnioski o środki finansowe spełniają kryteria wykluczająceoraz kryteria kwalifikowalności
 ogłoszone wstępnie w Przewodniku Programu, odpowiednim Zaproszeniu do Składania Wniosków oraz formularzu wniosku właściwym dla danej procedury wyboru wniosków. 
2. Formalna weryfikacja kwalifikowalności ma na celu opracowanie listy wniosków o środki finansowe, które zostaną poddane w dalszej kolejności ocenie jakości, a także listy wniosków o środki finansowe odrzuconych z przyczyn formalnych.
3. W przypadku jakichkolwiek wątpliwości odnoszących się do któregokolwiek z kryteriów wyłączenia lub kwalifikowalności, NA może zażądać przedstawienia przez wnioskodawców dodatkowych dowodów (np. dotyczących daty przedłożenia) lub też dowodów od innych organów właściwych (takich jak izby handlu, sądy, itp.) z uwzględnieniem stosownych przepisów dotyczących ochrony prywatności. 
4. Formalna weryfikacja kwalifikowalności dowolnego rodzaju wniosku o środki finansowe może zostać przeprowadzona przez pojedynczego pracownika NA.

Ocena jakości wniosków o środki finansowe
1. Wszystkie wnioski o środki finansowe, które przeszły proces formalnej weryfikacji kwalifikowalności, zostaną poddane ocenie jakości w oparciu o kryteria wyboru oraz przyznania środków finansowych
, ogłoszonych wstępnie w Przewodniku Programu oraz stosownym Zaproszeniu do Składania Wniosków właściwym dla danej procedury wyboru wniosków. 

2. Wynikiem oceny jakości oraz - gdy jest to wymagane — weryfikacji zdolności finansowej, będzie lista wniosków sklasyfikowanych pod względem merytorycznym lub też według porównywalnych poziomów jakości, wraz z proponowaną wysokością dofiansowania dla każdego wniosku o środki finansowe. 

3. Ocena jakości wszystkich działań programowych może być przeprowadzona przez pojedynczego pracownika NA. 

4. W odniesieniu do przedstawienia stosownej kwoty grantu należy przeprowadzić formalną ocenę wniosku o środki finansowe dotyczącą proponowanych działań. Na podstawie tej oceny, a także w oparciu o zasady przyznawania środków finansowych, do każdego wniosku o środki finansowe spełniającego kryteria jakości zostanie przypisana kwota dofinansowania. Ocena wniosku o środki finansowe oraz wyliczenie proponowanej kwoty środków mogą zostać przeprowadzone zarówno przez pracownika NA, lub też eksperta zewnętrznego. 
Komitet oceniający 

1. W celu przygotowania decyzji o przyznaniu środków finansowych, NA ustanowi komitet oceniający, który opracuje propozycje przyznania środków finansowych dla każdej procedury wyboru wniosków.

2. Dla różnych Akcji zdecentralizowanych prowadzonych przez NA można powołać jeden lub kilka komitetów oceniających. Komitety oceniające można ustanowić dla określonych procedur wyboru wniosków lub też na dany okres czasu. 
3. Komitet oceniający będzie składać się z przynajmniej 3 członków. Członkowie powinni reprezentować co najmniej 2 podmioty organizacyjne, bez powiązań hierarchicznych. Ostatni warunek nie ma zastosowania, jeżeli komitet oceniający złożony jest wyłącznie z personelu NA oraz gdy w ramach NA nie występują takie odmienne podmioty organizacyjne. 
4. Komitet oceniający będzie funkcjonować zgodnie z formalnymi zasadami postępowania, określonymi przez NA i formalnie zakomunikowanymi członkom komitetu oceniającego przed rozpoczęciem prac. Zasady postępowania powinny obejmować przynajmniej metodę pracy komitetu oceniającego oraz formalne zasady dotyczące podejmowania decyzji. 
5. Członkowie komitetu oceniającego będą wzywani na spotkania mające na celu przygotowanie propozycji przyznania środków finansowych. Jednakże, możliwa będzie konsultacja z nimi w drodze procedury pisemnej, jeżeli będzie to niezbędne z przyczyn organizacyjnych i o ile zostało to określone w zasadach postępowania komitetu organizacyjnego. 
6. Komitet organizacyjny rozpocznie swe prace w momencie otrzymania listy wniosków o środki finansowe, sklasyfikowanych pod względem merytorycznym, powstałej w wyniku przeprowadzenia oceny jakości. Komitet zatwierdzi, odrzuci lub umieści na liście rezerwowej propozycje przyznania środków finansowych, w oparciu o jakość wniosków. Jakiekolwiek odstąpienie od tej zasady zostanie należycie uzasadnione i udokumentowane. W tym celu, w ramach zasad postępowania komitetu oceniającego, należy opracować obiektywną metodę postępowania z wnioskami o środki finansowe o tym samym poziomie jakości (np. ocena przeprowadzona przez eksperta będącego stroną trzecią). 
7. Dla każdego z wniosków o środki finansowe umieszczonego na liście wniosków zatwierdzonych oraz na listach rezerwowych - które mogą zawierać wyłącznie wnioski o środki finansowe o kwalifikowalnym do finansowania poziomie jakości - zostanie określona proponowana kwota środków finansowych. 
8. Po zakończeniu prac, członkowie komitetu oceniającego podpiszą rejestr wszystkich przebadanych wniosków o środki finansowe oraz proponowane kwoty dofinansowania. Rejestr ten będzie przechowywany przez 5 lat po wygaśnięciu właściwej umowy zawartej pomiędzy Komisją, a NA. 
Decyzja o przyznaniu środków finansowych
1. Decyzja o przyznaniu środków finansowych zostanie podjęta przez osobę lub organ uprawniony do podpisania umowy o środki finansowe w imieniu NA. W przypadku, w których taka osoba lub organ wyrazi chęć delegowania takiego uprawnienia na innego pracownika NA z przyczyn innych, niż zastępstwo związane z nieobecnością, należy otrzymać uprzednią pisemną zgodę ze strony Komisji. 
2. Decyzja o przyznaniu środków finansowych będzie oparta o proponowaną kwotę środków finansowych określoną przez komitet oceniający i określi przynajmniej: 
· Przedmiot oraz ogólną liczbę podjętych decyzji;

· Nazwiska / nazwy beneficjentów, tytuł dotowanego działania, przyznaną kwotę środków finansowych oraz przyczyny wyboru, w szczególności jeżeli jest on odmienny od opinii komitetu oceniającego;

· Nazwiska / nazwy wszystkich wnioskodawców, których wnioski zostały odrzucone, wraz z przyczynami odrzucenia. 

3. Decyzja o przyznaniu środków finansowych powinna zostać opatrzona datą i podpisem oraz przechowywana przez 5 lat od momentu wygaśnięcia właściwej umowy zawartej pomiędzy Komisją, a NA.

4. Jeżeli kwota ujęta w decyzji o przyznaniu środków finansowych jest odmienna od proponowanej kwoty środków finansowych, dokument powinien zawierać czytelne uzasadnienie podjęcia takiej odmiennej decyzji. 
5. Osoby podejmujące decyzję o przyznaniu środków finansowych powinny zapewnić, że podjęto wszelkie niezbędne kontrole w celu zagwarantowania, że: 
· jednemu i takiemu samemu przedsięwzięciu jakiegokolwiek wnioskodawcy można przyznać tylko jedną środki finansowe;

· Przyznane środki finansowe może zostać przyznana na działalność, która już się rozpoczęła, jedynie wtedy, gdy wnioskodawca może udowodnić konieczność rozpoczęcia działalności przed podpisaniem umowy o środki finansowe. W takim przypadku, wydatki kwalifikowalne do finansowania nie mogą zostać poniesione przed datą złożenia wniosku o środki finansowe; 

· Nie można przyznać środków finansowych na zasadzie wstecznej, za działania zakończone w momencie przedłożenia wniosku o środki finansowe. 

3.6.3. Unikanie konfliktów interesów 

1. Zarówno NA, jak i jej personel, nie mogą wnosić o przyznanie środków finansowych z funduszy wspólnotowych, którymi zarządza NA Programu „Młodzież w działaniu” na mocy jakiejkolwiek umowy zawartej pomiędzy Komisją, a NA. Inne Podmioty uczestniczące w procesie przyznawania środków finansowych nie mogą otrzymywać środków finansowych w procedurze wyboru wniosków, w której uczestniczą. 
2. Deklaracja o unikaniu konfliktu interesów oraz ujawnieniu informacji może być podpisania jako osobny dokument przez każdego uczestnika danej procedury wyboru wniosków, lub też może stać się elementem standardowej listy kontrolnej oraz mechanizmu oceny wykorzystywanego przez podmioty procesu przyznawania środków finansowych. 
3. Eksperci zewnętrzni wspierający NA w procesie przyznawania środków finansowych będą wybierani w ramach przejrzystej procedury, najlepiej w drodze otwartej procedury przetargowej. 
4. Osoby pełniące funkcje nadzorcze w NA, nie mogą uczestniczyć w procesie przyznawania środków finansowych.

5. Osoba, która uczestniczyła w formalnej weryfikacji kwalifikowalności wniosku o środki finansowe w danej procedurze wyboru wniosków, nie będzie odgrywać żadnej roli decyzyjnej w komitecie oceniającym, ale może zostać poproszona o dostarczenie informacji komitetowi oceniającemu. 
6. Osoba uczestnicząca w procesie przyznawania środków finansowych może brać w nim udział jako obserwator, ale będzie pozbawiona prawa głosu w komitecie oceniającym. 
3.6.4. Powiadomienie wnioskodawców o wynikach procedury przyznawania środków finansowych 
1. NA poinformuje wszystkich wnioskodawców o wynikach procesu przyznawania środków finansowych oraz, w przypadku sukcesu, o wysokości przyznanej kwoty przed rozpoczęciem działań, na które przyznano wsparcie. Powiadomienie to powinno mieć formę pisemną, i zostać dostarczone w formie listu lub umowy o środki finansowe. 

2. W przypadku Akcji Programu wymagających konsultacji formalnych pomiędzy NA w krajach uczestniczących przed podjęciem ostatecznej decyzji o przyznaniu środków finansowych, NA może poinformować wnioskodawców o wynikach krajowej wstępnej procedury wyboru. W takim przypadku należy dołożyć wszelkich starań aby określić tymczasowy oraz niewiążący charakter takich informacji przekazywanych wnioskodawcom. 
3. Powiadomienie wnioskodawców umieszczonych na liście wniosków odrzuconych lub umieszczonych na liście rezerwowej powinno nastąpić w przeciągu piętnastu dni kalendarzowych po poinformowaniu pozostałych wnioskodawców o przyznanej im środków finansowych. Jeżeli wniosek o środki finansowe nie został zatwierdzony, NA poda przyczyny odrzucenia, z odniesieniem do uprzednio ogłoszonych kryteriów i priorytetów. Wnioskodawcy umieszczeni na liści rezerwowej powinni zostać powiadomieni o ostatecznym terminie, w którym będą oni mogli otrzymać umowę o środki finansowe w ramach danej procedury wyboru wniosków.
3.6.5. Publikacja ex-post

1. W przeciągu sześciu miesięcy od zakończenia każdej procedury wyboru wniosków, NA upubliczni wyniki procesu przyznawania środków finansowych. Dla Akcji Programu o zmiennych terminach ostatecznych, wyniki procesu przyznawania środków finansowych mogą być publikowane w sześciomiesięcznych odstępach. Decyzje będą publikowane przynajmniej na stronie internetowej NA, a także w newsletterach, prasie krajowej, itp. 

2. Za zgodą beneficjenta opublikowane zostaną następujące informacje: 
· Nazwisko i adres beneficjenta;

· Przedmiot środków finansowych (tj. działanie, tytuł i krótki opis wspieranej działalności);

· Przyznana kwota środków finansowych, oraz, jeżeli ma to zastosowanie, w przypadku środków finansowych opartych całkowicie lub częściowo na ryczałtach oraz/lub skali kosztów jednostkowych, maksymalny współczynnik dofinansowania.

3. W celu ochrony danych osobowych, opisane powyżej opublikowanie wyników procesu przyznawania środków finansowych nie jest wymagane w przypadku umów o środki finansowe zawartych bezpośrednio z podmiotami indywidualnymi. W takim przypadku, NA opublikuje wyniki procedury przyznawania wniosków globalnie, z podaniem liczby wniosków, na które przyznano środki finansowe w damach danej procedury wyboru wniosków, całkowitą kwotę przyznaną beneficjentom oraz opisu rodzaju działań finansowanych na zasadach ogólnych. 
4. W ramach raportu rocznego (patrz rozdział o raportowaniu przez NA poniżej), NA powiadomi Komisję o adresie strony, na której publikowane są wyniki procesu przyznawania środków finansowych. Internetowa strona NA lub Programu krajowego — w krajach posiadających więcej niż jedną NA — powinna posiadać wybrany punkt startowy serwisu (tzw. Single Entry Point) służący publikacji wyników procesu przyznawania środków finansowych dla wszystkich Akcji zdecentralizowanych prowadzonych na poziomie krajowym, do których Komisja utworzy link z własnej strony internetowej Programu. 
3.7. Umowy o środki finansowe 

3.7.1. Rodzaje przyznanego dofinansowania 

1. Środki finansowe mogą być przyznawane zarówno w oparciu o koszty rzeczywiste, jako finansowanie ryczałtowe oraz / lub w formie skali kosztów jednostkowych. W zależności od rodzaju środków finansowych, możliwe jest połączenie wszystkich lub niektórych z wymienionych powyżej rodzajów środków finansowych. 

2.  Przewodnik po Programie, Zaproszenie do Składania Wniosków oraz formularze wniosków powinny określać, jakie rodzaje środków finansowych (lub ich kombinacje) stosują się do których Akcji zdecentralizowanych. Zasady te stosują się jako takie do środków finansowych przyznawanych przez NA. 
3. W przypadku przyznania (części) środków finansowych w oparciu o dozwolone koszty rzeczywiste, beneficjent zachowa i będzie w stanie przedstawić na żądanie dowody poniesionych wydatków dotyczących pozycji wydatków opartych o koszty rzeczywiste. 

4. W przypadku środków finansowych przyznanych w formie finansowania ryczałtowego, beneficjent musi być w stanie udowodnić rzeczywiste prowadzenie działalności, na którą została przyznana przyznane środki finansowe, a nie rzeczywiste kwoty wydatkowane. Jeżeli wspierana działalność jest prowadzona w sposób satysfakcjonujący, otrzymuje się pełną kwotę środków finansowych. W przypadku słabych wyników, NA zwykle żąda zwrotu (części) środków finansowych przyznanej w oparciu o kryteria ustanowione dla każdej Akcji zdecentralizowanej. 

5. W przypadku środków finansowych stosujących skalę kosztów jednostkowych (na przykład maksymalnych stawek dziennych za mobilność), beneficjent nie musi uzasadniać poniesionych kosztów, ale musi być w stanie udowodnić istnienie działalności, której efektem jest uprawnienie do otrzymania określonej kwoty środków finansowych (na przykład liczba dni spędzonych za granicą określa maksymalną kwotę dzienną, do której jest uprawniony z tytułu takiego pobytu). 

6. Beneficjenci muszą przechowywać wymagane dowody płatności lub prowadzenia działalności - przez okres 5 lat od płatności salda środków finansowych przez NA lub jej zwrotu przez beneficjenta. 

3.7.2. Wystawianie umów o środki finansowe 

1. NA przygotuje wzory umowy o środki finansowe w oparciu o wzory zamieszczone w Załączniku 2.4 niniejszego Przewodnika dla NA. 

2. Jeżeli jest to wymagane przepisami krajowymi, NA może dokonać drobnych zmian we wzorach tekstów, z zastrzeżeniem że nie stoją one w sprzeczności z postanowieniami umów wzorcowych, oraz że nie wprowadzają zbędnych ograniczeń dla beneficjentów środków finansowych. Tam gdzie takie dostosowanie do wymogów krajowych jest konieczne NA powinna wcześniej uzyskać pisemną zgodę Komisji Europejskiej. 
3. W przypadku kwoty wnioskowanych środków finansowych przekraczającej 25 000 euro, oraz jeżeli wnioskodawca nie jest organem publicznym, NA podda formalnej weryfikacji zdolność finansową wnioskodawcy Programu. Wzór przeprowadzenia oceny zdolności finansowej znajduje się w Załączniku II.C do niniejszego Przewodnika dla NA. 
4. W przypadku, w którym analiza zdolności finansowej beneficjenta ujawniła pewne słabe punkty, które mogą spowodować ryzyko utraty funduszy UE, NA załączy do umowy o środki finansowe specjalną klauzulę, wyszczególniającą środki ochronne (np. płatność etapami, całkowita wypłata środków finansowych po zakończeniu działania, gwarancje bankowe, itp).

5. Umowy o środki finansowe należy wystawiać w dwóch egzemplarzach. Mogą one zostać przesłane do beneficjentów w formie papierowej lub elektronicznej. Jeżeli NA zadecyduje o wystawieniu umowy o środki finansowe w formacie elektronicznym, będzie chronić e-dokumenty przed potencjalnymi modyfikacjami ze strony beneficjentów. 

6. Przy wystawianiu umowy o środki finansowe, NA wyśle dodatkowy dokument lub wiadomość określający ostateczni termin, do którego należy zwrócić podpisaną umowę NA, w przypadku przekroczenia którego umowa staje się nieważna. 
7. W przypadku, w którym beneficjent chce wprowadzić zmiany do umowy o środki finansowe, nie zmienia on tekstu umowy o środki finansowe, lecz przedkłada osobny wniosek w tej kwestii do NA. Jeżeli NA wyrazi zgodę na proponowane zmiany, wyda ona beneficjentowi propozycję zmodyfikowanej umowy o środki finansowe. Jeżeli nie, oferta umowy o środki finansowe zostanie uznana za nieważną, chyba że beneficjent wyrazi gotowość zaakceptowania pierwotnych warunków umowy o środki finansowe. 

8. Beneficjent podpisze i oznaczy datą dwa egzemplarze umowy o środki finansowe przed jej podpisaniem i oznaczeniem datą przez NA. Jako ostatnia z podpisujących umowę stron, NA prześle jeden egzemplarz umowy o środki finansowe podpisany i oznaczony datą przez obie strony do beneficjenta i zachowa drugi egzemplarz. 

9. Z zastrzeżeniem, że umowa pomiędzy Komisją a NA została podpisana przez NA i Komisję, NA prześle wnioskodawcom propozycję umowy o środki finansowe przed rozpoczęciem działalności, na dotowanie której złożono wniosek. 
10. W przypadku Państw Członkowskich UE, NA będzie używać jednego z oficjalnych języków UE zarówno w umowach o środki finansowe, jak i w komunikacji na piśmie z beneficjentami w zakresie kwestii umownych. 
11. W przypadku krajów EFTA/EOG lub też krajów przystępujących, bądź kandydujących, NA może użyć jednego z oficjalnych języków UE lub oficjalnego języka kraju NA zarówno w umowach o środki finansowe, jak i w komunikacji na piśmie z beneficjentami. W przypadku, w którym wybrany język nie jest jednym z języków UE, NA będzie odpowiedzialne za zapewnienie tłumaczeń o wysokiej jakości na żądanie Komisji, Europejskiego Trybunału Obrachunkowego, OLAF lub jakiejkolwiek osoby upoważnionej przez dowolną instytucję podejmującą się oceny, kontroli finansowej lub audytu w ich imieniu. 
3.7.3. Płatność środków finansowych
1. NA będzie realizować płatności w Euro lub w walucie krajowej w zależności od tego, która z nich zapewni beneficjentom najbardziej efektywne kosztowo warunki płatności. Jednakże, w szczególności w przypadku dofinansowania przekraczającego 25 000 € oraz jeśli konieczne jest wzięcie pod uwagę statusu prawnego organizacji, zdecydowanie zaleca się NA, by wymagała od beneficjenta otwarcia rachunku w EUR, w celu uniknięcia ryzyka strat związanego z kursem przeliczenia w przypadku płatności zaliczkowych. 
2. Środki finansowe UE są wypłacane na rzecz beneficjentów w całości. NA nie mogą stosować żadnych odliczeń jakiejkolwiek natury od podatków pośrednich lub bezpośrednich, wynagrodzeń, ubezpieczeń społecznych, wkładu lub opłat administracyjnych, związanych z zarządzaniem lub rejestracją. 

3. NA będzie stosować warunki płatności zgodnie z postanowieniami wzorcowych tekstów umowy opracowanych przez Komisję dla różnych rodzajów Akcji zdecentralizowanych (patrz Załącznik 2.4).

4. Z zastrzeżeniem, że pozwala na to sytuacja finansowa funduszy UE otrzymanych na konto NA, w odniesieniu do zobowiązań płatniczych, jakie NA ma w ramach otwartych kontraktów między KE i NA, NA dokona płatności środków finansowych na rzecz beneficjentów w przeciągu 45 dni kalendarzowych od momentu uruchomienia płatności (np. podpisania umowy o środki finansowe, zatwierdzenia raportu). 

5. O ile do danej Akcji zdecentralizowanej nie odnoszą się inne specyficzne warunki płatności (patrz Przewodnik po Programie, Zaproszenie do Składania Wniosków, formularz wniosku), kwota całkowita prefinansowania nie przekroczy 80% maksymalnej wartości środków finansowych.

6. Po upłynięciu terminu płatności określonego w umowie o środki finansowe, beneficjent jest uprawniony do odsetek za zwłokę według stawki przyjętej przez Europejski Bank Centralny za podstawowe operacje refinansujące w euro plus trzy i pół punkta. Stawką odniesienia, która ulega zwiększeniu będzie stawka obowiązująca pierwszego dnia miesiąca końcowego terminu płatności, zgodnie z Dziennikiem Urzędowym Unii Europejskiej, Seria C
. To postanowienie nie będzie się odnosić do odbiorców środków finansowych będących organami publicznymi Państw Członkowskich Unii Europejskiej.
7. Odsetki za zwłokę będą obejmować okres od końcowego terminu płatności, z wyłączeniem tej daty, do daty płatności włącznie. Odsetki nie będą traktowane jako środki otrzymane w ramach akcji przy określaniu końcowej kwoty środków finansowych. Zawieszenie płatności przez Narodową Agencję nie może być uznane za zwłokę w płatności.
8. W drodze wyjątku, kiedy naliczone odsetki są niższe lub równe kwocie 200 EUR, zostaną one wypłacone beneficjentowi jedynie na żądanie złożone w terminie dwóch miesięcy od otrzymania płatności ze zwłoką.
9. W drodze wyjątku, w przypadku umów o środki finansowe wydanych przed 1/1/2008, postanowienia umowne odnoszące się do odsetek za zwłokę obowiązują zgodnie z umową o środki finansowe.
3.7.4. Zmiana umów o środki finansowe 

1. Beneficjent NA może wnieść o zmianę umowy o środki finansowe zgodnie z postanowieniami umownymi, zgodnie z wzorem umowy o środki finansowe (patrz Załącznik 2.4). 

2. Beneficjent musi przedłożyć do NA każdy wniosek o zmianę umowy o środki finansowe na piśmie. NA dokona analizy każdego przypadku, czy dany wniosek o zmianę może zostać zaakceptowany, czy nie, oraz poinformuje beneficjenta o swej decyzji na piśmie. Umowa ustna nie będzie wiążąca dla stron.

3. W zależności od rodzaju zmiany, modyfikacja umowy o środki finansowe może zostać potwierdzona w drodze oficjalnego listu podpisanego wyłącznie przez NA lub w drodze umowy dodatkowej podpisanej przez obie strony w ten sam sposób, który miał zastosowanie do pierwotnej umowy o środki finansowe (patrz sekcja o wystawianiu umów o środki finansowe powyżej). 

4. Każdy wniosek o zmianę przedłożony przez beneficjenta powinien dotrzeć do NA we właściwym czasie, przed wystąpieniem skutków planowanych zmian, a także we wszystkich przypadkach na miesiąc przed zakończeniem okresu kwalifikowalności określonego w umowie o środki finansowe, za wyjątkiem przypadków należycie uzasadnionych przez beneficjenta i zaakceptowanych przez NA. Każda zmiana umowy o środki finansowe będzie wystawiona przez NA datą końcową danej umowy o środki finansowe, aby można ją było uznać za ważną. 

5. Zmiany do umowy o środki finansowe nie mogą mieć na celu ani przynosić efektu w postaci zakwestionowania decyzji o przyznaniu środków finansowych, lub być sprzeczne z zasadą równego traktowania wnioskodawców. W związku z tym zmiany mające na celu zwiększenie maksymalnej kwoty środków finansowych lub udziału współfinansowania zostają zaakceptowane wyłącznie wtedy, gdy NA wdroży przejrzyste procedury gwarantujące równe traktowanie wszystkich wnioskodawców / beneficjentów. Można to zrealizować poprzez poinformowanie wszystkich beneficjentów o możliwości aplikowania o zwiększenie kwoty środków finansowych oraz o stosownych warunkach. 

3.8. Kontrole beneficjentów środków finansowych
3.8.1. Kontrole podstawowe 

1. NA upewni się co do prawdziwości i kwalifikowalności przedsięwzięć wspieranych z funduszy UE, a także o legalności i regularności działań leżących u ich podstaw. W tym celu NA przeprowadzi tak zwane „kontrole podstawowe”. 

2. Kontrole podstawowe przeprowadzane przez NA w odniesieniu do beneficjentów programu będą składać się z następujących elementów: 

· analizy raportów końcowych;

· kontroli dokumentów uzupełniających przedłożonych przez beneficjentów na etapie przygotowywania raportu końcowego;

· Kontroli na miejscu podczas wdrażania wspieranego przedsięwzięcia;

· Kontroli na miejscu (audyt) przeprowadzonej przed zakończeniem wspieranego przedsięwzięcia;

· Systemów audytu ponownych beneficjentów Programu.

3. W zależności od rodzaju działania zdecentralizowanego oraz rodzaju przyznanej środków finansowych, można przeprowadzać łącznie różne rodzaje kontroli podstawowych w odniesieniu do poziomu ryzyka oraz celów kontroli, zgodnie z postanowieniami Załącznika III B. 

3.8.2. Wybór beneficjentów / projektów na potrzeby kontroli dokumentów i kontroli na miejscu 

1. Rodzaj i ilość kontroli podstawowych podejmowanych przez NA powinna być oparta o analizę ryzyka. Analiza ryzyka uwzględni ryzyko błędu w każdym z działań zdecentralizowanych prowadzonych przez NA. Każdego roku, Komisja wyda dokument określający minimalny odsetek oraz liczbę beneficjentów / projektów, które mają zostać poddane kontroli przez NA dla każdego działania zdecentralizowanego, patrz Załącznik III B. 

2. Dla każdego rodzaju kontroli podstawowej, wymaganej dla danego akcji zdecentralizowanej, NA wyselekcjonuje próbkę beneficjentów zgodnie z wytycznymi określonymi w Załączniku III B. 

3. W odniesieniu do kontroli beneficjentów / projektów, na które przyznano środki finansowe w ramach działań zdecentralizowanych poprzednich programów i którymi zarządzanie zostało przeniesione na NA, minimalna liczba i odsetek określony w Załączniku III B będą mieć zastosowanie w takim zakresie, w którym rodzaj środków finansowych (w kategoriach kosztów rzeczywistych, finansowania ryczałtowego oraz / lub skali kosztów jednostkowych) i zasady umowne dla poprzednich działań zdecentralizowanych w ramach programu „Młodzież w działaniu” pozostają takie same. W przeciwnym wypadku, wymagana minimalna liczba i odsetek beneficjentów / projektów poddanych kontroli, określona w stosownych umowach o akcjach zdecentralizowanych, pozostanie niezmieniona.

4. W celu uzyskania wystarczających gwarancji, że raporty ostateczne odzwierciedlają prawdziwość i kwalifikowalność działań i wydatków, oraz że leżące u ich podstaw transakcje są poprawne i zgodne z prawem, NA może podjąć decyzję o zwiększeniu ilości kontroli, uwzględniając ryzyka w kontekście krajowym oraz wyniki kontroli przeprowadzonych w przeszłości. 

5. Ponadto, w odniesieniu do próby beneficjentów / projektów, o której mowa powyżej, NA przeprowadzi kontrole beneficjentów / projektów w oparciu o zidentyfikowane lub podejrzewane problemy, w zależności od skali każdego przypadku.

6. Każdego roku, Komisja określi maksymalny współczynnik błędu dopuszczalnego
 dla kontroli podstawowych, patrz Załącznik III B. W pojedynczym lub kilku akcjach zdecentralizowanych mogą wystąpić następujące sytuacje:

· rzeczywisty współczynnik błędu wynikły podczas kontroli, które przeprowadzi NA, okaże się o wiele wyższy niż maksymalny współczynnik błędu dopuszczalnego określony przez Komisję; NA bezzwłocznie poinformuje Komisję o takiej sytuacji w celu uzgodnienia wdrożenia stosownych środków
; 

· rzeczywisty współczynnik błędu jest o wiele niższy niż maksymalny współczynnik błędu dopuszczalnego określony przez Komisję: NA może wnieść do Komisji o zmniejszenie minimalnego odsetka oraz /lub ilości beneficjentów / projektów, które mają zostać poddane kontroli w związku z danymi akcjami zdecentralizowanymi; 

· W obydwu powyższych przypadkach, Komisja oficjalnie powiadomi NA o swej decyzji, przekazując kopię takiej decyzji organowi krajowemu.

3.8.3. Wymogi formalne 

1. Umowy o środki finansowe powinny określać rodzaje kontroli, którym mogą podlegać beneficjenci i na które muszą wyrazić zgodę, jako konsekwencji zaakceptowania propozycji środków finansowych. 

2. NA będzie prowadzić rejestr wszystkich kontroli działań zdecentralizowanych oraz wszystkich wykrytych błędów, w celu raportowania o nich do Komisji zgodnie z wymogami dotyczącymi raportowania wyszczególnionymi w niniejszym Przewodniku dla NA. 

3. NA będzie korzystać z ustandaryzowanych list kontrolnych przy wszystkich rodzajach kontroli działań zdecentralizowanych, które ma obowiązek podjąć. Listy kontrolne będą: 

· stanowić dowód przeprowadzenia kontroli danych elementów;

· zawierać opis wykrytych nieprawidłowości;

· zawierać wnioski i propozycje na potrzeby dalszych działań.

4. Każda osoba zaangażowana w proces kontroli działań zdecentralizowanych podpisze przynajmniej raz w roku deklarację o unikaniu konfliktów interesów oraz ujawnianiu informacji (patrz wzór deklaracji w Załączniku 2.1). 

5. Każda osoba zaangażowana w proces kontroli otrzyma osobną listę kontrolną, która zostanie opatrzona datą i podpisem po zakończeniu procesu oceny. 

3.8.4. Ocena raportów końcowych

1. Każdy z beneficjentów środków finansowych dla działania zdecentralizowanego będzie zobowiązany do przedłożenia do NA ostatecznego raportu dla każdej umowy o środki finansowe. Raport końcowy będzie służył określeniu końcowej kwoty środków finansowych unijnego oraz wypłaty takiej środków finansowych końcowej lub też zwrotowi środków finansowych, a także administracyjnemu zakończeniu umowy o środki finansowe. NA podda kontroli 100% raportów końcowych dla wszystkich działań zdecentralizowanych. 

2. Beneficjenci środków finansowych będą korzystać ze standardowych formularzy raportu wystawionych przez NA. Formularze raportu umożliwią zgromadzenie niezbędnej treści, danych statystycznych i finansowych wymaganych do monitoringu wdrożenia programu na potrzeby kontroli wykorzystania funduszy unijnych oraz oceny wyników programu, zgodnie z postanowieniami Komisji. 

3. NA wpisze do swego systemu rejestracyjnego datę otrzymania raportów od beneficjentów w celu monitorowania postępowania z raportami oraz stosowania się do limitów czasowych określonych w umowach o środki finansowe, a także do wysyłania przypomnień, o ile będzie to konieczne.

4. Ocena raportu będzie składać się z następujących etapów: 

· kontrolę formalnego otrzymania raportu (np. należyte podpisanie i opatrzenie datą przez przedstawiciela prawnego organizacji beneficjenta);

· ocenę raportu z realizacji działań związaną z rezultatami wspieranego przedsięwzięcia w kategoriach ich jakości i ilości, w tym kontrolę prawdziwości i kwalifikowalności działania oraz 
· kontroli sprawozdania finansowego oraz wymaganych materiałów pomocniczych, o ile ma to zastosowanie, w celu oceny prawdziwości i kwalifikowalności zaraportowanych wydatków oraz legalności i poprawności przeprowadzanych transakcji. Należy przeprowadzać kontrole właściwe dla danego rodzaju dofinansowania (gdzie dofinansowanie oparte jest na kosztach rzeczywistych, na kwotach stałych lub na ryczałcie i skali kosztów jednostkowych lub jakiejkolwiek kombinacji trzech powyższych).

5. Ta sama osoba może prowadzić różne etapy procesu oceny raportu końcowego. NA może powołać ekspertów zewnętrznych do przeprowadzenia oceny raportu końcowego. 

6. Listy kontrolne raportów ostatecznych wykażą wszelkie kwoty uznane za niekwalifikowalne oraz ostateczną kwotę środków finansowych zaproponowaną przez UE, w odniesieniu do wstępnie określonych postanowień umownych. Listy kontrolne będą zawierać wnioski formalne dotyczące zatwierdzenia lub odrzucenia raportu oraz wskażą działania następcze, jeżeli okażą się konieczne. 

7. Ocena i zatwierdzenie raportu zostaną ukończone w przeciągu 45 dni kalendarzowych od dnia otrzymania raportu, chyba że w standardowym tekście umowy postanowiono inaczej. Niniejszy okres 45 dni kalendarzowych zostanie zawieszony, jeżeli NA zażąda dostarczenia dodatkowych informacji przed beneficjenta, lub też przeprowadzi kontrole uzupełniające przed ukończeniem procesu oceny raportu oraz zakończenie umowy o środki finansowe. 

8. W momencie zakończenia oceny, NA powiadomi beneficjenta na piśmie o jej wynikach w odniesieniu do zatwierdzenia lub odrzucenia raportu końcowego. Dokument zamknięcia powinien określać końcową kwotę środków finansowych UE, kwotę płatności bilansu lub zwrotu oraz warunki takiego zwrotu, jeżeli jest to konieczne. Dokument powinien również określać możliwości oraz warunki odwołania, jeżeli beneficjent nie zgodzi się z wnioskami NA. Beneficjent będzie mieć maksymalnie 30 dni kalendarzowych od daty otrzymania dokumentu zamknięcia na złożenie jakichkolwiek zapytań lub zażaleń do NA. NA będzie mieć 30 dni kalendarzowych od daty zapytania lub zażalenia na jego rozpatrzenie i ustanowienie ostatecznej kwoty środków finansowych oraz na odpowiednie powiadomienie beneficjenta. Ten okres 30 dni kalendarzowych może zostać zawieszony, jeżeli beneficjent zostanie poproszony o informacje uzupełniające.
9. W przypadku nieotrzymania wymaganego raportu końcowego, NA wyśle przynajmniej oficjalne upomnienie w przeciągu 30 dni kalendarzowych od upływu terminu ostatecznego. Jeżeli raport ostateczny nie zostanie dostarczony po 30 dniach kalendarzowych od wysłania powyższego upomnienia, NA prześle informację w drodze listu poleconego, o anulowaniu środków finansowych wraz z żądaniem zwrotu pełnej kwoty przekazanej w ramach prefinansowania. 
10. Taką samą procedurę należy wdrożyć w przypadku nieotrzymania należnego raportu przejściowego/środkowego, zgodnie z wymogami standardowej umowy dla właściwej Akcji.  

3.8.5. Kontrole materiałów pomocniczych (kontrola zza biurka)
1. Na etapie przygotowywania raportu końcowego NA przeprowadzi kontrolę materiałów pomocniczych próby beneficjentów / projektów, zgodnie z minimalną liczbą i minimalnymi odsetkami ustalonymi dla każdego rodzaju akcji zdecentralizowanej w Załączniku III B. 

2. W zależności od rodzaju akcji oraz występującego nieodłącznego ryzyka, może być wymagane przeprowadzenie kontroli materiałów pomocniczych dla wszystkich, lub części umów o środki finansowe. W przypadku, gdy przeprowadzenie kontroli materiałów pomocniczych, NA przeprowadzi próbę losową raportów końcowych w momencie ich otrzymania, zgodnie z wytycznymi zamieszczonymi w Załączniku III B. Do próby losowej NA doda znane i domniemane przypadki problematyczne, wymagające bardziej szczegółowej kontroli w celu zagwarantowania absolutnej pewności. 

3. Normalnie, NA powinna zażądać oryginałów dokumentów poddawanych kontroli materiałów pomocniczych. Tylko w wyjątkowych okolicznościach (np. podstawa prawna nie pozwalająca beneficjentowi na udostępnienie oryginałów, pomocnicze dokumenty elektroniczne prawnie dozwolone), kontrola zza biurka może zostać wykonana na podstawie kopii.
4. Po przeglądzie materiałów pomocniczych, NA określi ostateczną kwotę środków finansowych oraz zadecyduje o płatności, bądź zwrocie salda, a także o zakończeniu umowy o środki finansowe, jak opisano powyżej (patrz sekcja o ocenie raportów końcowych). Jeżeli będzie to wymagane, NA może podjąć decyzję o przeprowadzeniu kolejnych kontroli dokumentów lub kontroli na miejscu (patrz dalej), przed określeniem końcowej kwoty środków finansowych oraz zakończeniu umowy o środki finansowe. 

3.8.6. Kontrole na miejscu 

1. NA przeprowadzi szereg kontroli beneficjentów / projektów na miejscu, zgodnie z postanowieniami dotyczącymi minimalnego odsetka oraz liczby kontroli dla każdej akcji zdecentralizowanej określonymi w Załączniku III B.
2. NA zagwarantuje prowadzenie kontroli na miejscu przez osoby posiadające odpowiednie kompetencje, w szczególności w odniesieniu do kontroli zapisów finansowych i księgowych. Jeżeli zostanie to uznane za stosowne, kontrole takie zostaną przeprowadzone przez ekspertów zewnętrznych, z zastrzeżeniem należytego uniknięcia konfliktu interesów. Z tego samego powodu kontrole na miejscu będą przeprowadzane przez inną osobę, niż tą, która prowadziła ocenę końcowego sprawozdania finansowego danej umowy o środki finansowe. 

3. Występują różne rodzaje kontroli na miejscu:

· Kontrole na miejscu podczas wdrożenia wspieranej działalności;

· Audyt finansowy po otrzymaniu raportu końcowego;

· Audyt systemów ponownych beneficjentów. 

4. NA może połączyć:

· Kontrolę na miejscu podczas wdrażania wspieranej działalności z wizytą monitorującą (patrz sekcja o wizytach monitorujących poniżej); 

· Kontrolę na miejscu podczas wdrażania wspieranej działalności z audytem systemów ponownych beneficjentów; 

· Audyt finansowy po otrzymaniu raportu końcowego z audytem systemów ponownych beneficjentów.

5. Kontrole na miejscu wymagają starannych przygotowań i organizacji. O audycie finansowym po otrzymaniu raportu końcowego można powiadomić beneficjenta po faktycznym otrzymaniu niniejszego raportu przez NA. W przypadku kontroli na miejscu podczas wdrażania wspieranej działalności, kontrole należy ogłaszać z zachowaniem krótkiego okresu powiadomienia przed planowaną datą wizyty. O audycie systemów można powiadomić beneficjenta z długim okresem wyprzedzenia przed planowaną datą wizyty.

6. NA powiadomi beneficjenta o kontrolach na miejscu w sposób oficjalny, tak aby wyjaśnić cel kontroli, uzgodnić ustalenia dotyczące praktyki przeprowadzenia kontroli, zidentyfikować rozmówców i materiały pomocnicze w celu zagwarantowania ich obecności oraz dostępności podczas kontroli na miejscu. W celu przygotowania wizyty, NA prześle beneficjentowi: 

· wykaz dokumentów, materiałów i informacji, które należy przygotować i udostępnić do celów inspekcji;

· kwestionariusz, który umożliwiający przeprowadzenie kontroli w efektywny sposób i który beneficjent może wypełnić przed wizytą. 

7. Pod koniec kontroli na miejscu, beneficjent zostanie powiadomiony o jej wynikach, co do których przedstawi własne uwagi. W przeciągu 30 dni kalendarzowych od wizyty kontrolnej, NA prześle wstępny raport z wizyty, zawierający ustalenia, zalecenia oraz wnioski dla beneficjenta. Beneficjent w przeciągu 30 dni kalendarzowych przedstawi swe uwagi co do raportu wstępnego w odniesieniu do ustaleń, bądź interpretacji. 

8. W przypadku niedokonania płatności bilansu oraz jeżeli kontrola na miejscu - zorganizowana bezzwłocznie po otrzymaniu raportu końcowego - nie ujawni żadnych kwestii problematycznych w odniesieniu do żądanej końcowej kwoty środków finansowych, NA dokona płatności bilansu na rzecz beneficjenta tak szybko, jak tylko zostanie opracowany wstępny raport z wizyty kontrolnej. 

9. Po otrzymaniu informacji ze strony beneficjenta, NA zmieni wstępną wersję raportu zarówno poprzez zaakceptowanie uwag oraz/lub modyfikacji rzeczowych, lub poprzez złożenie wyjaśnień, dlaczego nie może zaakceptować uwag lub też modyfikacji. Uwagi beneficjenta oraz przyczyny, dla których NA nie może ich zaakceptować mogą zostać włączone w treść raportu z wizyty, lub do niego załączone. 

10. W przeciągu 30 dni kalendarzowych od otrzymania uwag beneficjenta, NA opracuje raport końcowy i przekaże go formalnie beneficjentowi. Raport w sposób wyraźny określi: 

· wszelkie kwoty wydatków pokrywanych z środków finansowych UE (lub które mają zostać pokryte) zidentyfikowane jako niekwalifikowalne;

· wszelkie kwoty podlegające zwrotowi wraz z warunkami zwrotu, oraz 

· wszelkie inne słabe punkty - w oparciu o specyficzne wymogi działań zdecentralizowanych - które musi spełnić beneficjent w określonych ramach czasowych. 

11. W przypadku braku odpowiedzi ze strony beneficjenta na wstępny raport w przeciągu 30 dni kalendarzowych od jego dostarczenia przez NA, raport wstępny zostanie uznany za ostateczny i zostanie formalnie przekazany beneficjentowi, jak opisano powyżej. 

12. W przypadku, gdy kontrola na miejscu jest przeprowadzana jednocześnie z wizytą monitoringową (patrz sekcja o wizycie monitoringowej poniżej), za wizytę monitoringową i kontrolę na miejscu będą odpowiedzialne dwie różne osoby. Od momentu rozpoczęcia etapu przygotowań, beneficjent musi rozróżniać dwie odmienne funkcje dwóch różnych aspektów wizyty. W przypadku, w którym te dwa aspekty są opisane w jednym raporcie z wizyty, raport ten powinien wyraźnie rozróżnić pomiędzy aspektem kontroli, a aspektem monitoringu. 
3.9. Zwrot funduszy UE przez beneficjentów 

1. Po wyliczeniu i określeniu przez NA kwoty otrzymywanej od każdego beneficjenta - zarówno w wyniku standardowej procedury opracowywania raportu końcowego lub też dalszych kontroli dokumentów lub kontroli na miejscu - NA formalnie powiadomi dłużnika o takiej kwocie, zarówno za pomocą wstępnego dokumentu zamknięcia, lub w drodze osobnego listu. W zależności od sytuacji, NA może zadecydować o przesłaniu powiadomienia w drodze listu poleconego lub w każdy inny sposób umożliwiający potwierdzenie dotarcia powiadomienia do dłużnika oraz terminu dotarcia powiadomienia. 

2. Powiadomienie określa należną kwotę zwrotu i opisuje niezbędne szczegóły wyliczeń końcowej kwoty środków finansowych. Opisuje procedurę odwołania, dając na jego wniesienie okres o maksymalnej długości 30 dni kalendarzowych. Przedstawia także mechanizm zwrotu stosowany w przypadku zaakceptowania kwoty zwrotu przez dłużnika. 

3. W ciągu 30 dni kalendarzowych po otrzymaniu odwołania NA przeanalizuje wszelkie informacje dodatkowe przekazane przez dłużnika oraz powiadomi beneficjenta o swej decyzji, o poddanej rewizji końcowej kwocie środków finansowych oraz o należnej kwocie zwrotu, a także o mechanizmie zwrotu, jaki znajdzie zastosowanie. Ten czas 30 kalendarzowych dni może zostać zawieszony, jeśli NA zażąda kolejnych dokumentów dodatkowych od beneficjenta. 
4. NA może dokonać wyboru spomiędzy poniższych mechanizmów zwrotu, w zależności od sytuacji i charakteru każdego indywidualnego przypadku.

3.9.1. Zwrot przez offset 

1. Jeżeli NA zawiera umowy o środki finansowe z tym samym beneficjentem w następujących po sobie odstępach czasu, może ona odzyskać fundusze poprzez offset. W takim przypadku NA informuje beneficjenta, że należna kwota zwrotu zostanie odliczona przez NA od bieżących płatności lub też od przyszłych płatności. 

2. NA jest zobowiązana do prowadzenia ścisłej księgowości, uwzględniając fakt, że kwoty należne i płatności mogą odnosić się do dwóch różnych Akcji zdecentralizowanych oraz/lub dwóch różnych umówi zawartych pomiędzy Komisją, a NA. 

3.9.2. Zwrot niewielkich kwot należnych 

1. Jeżeli kwota należna jest niższa niż lub równa 200 €, a z beneficjentem nie została zawarta kolejna umowa, która pozwalałaby na zastosowanie offsetu, NA będzie uprawniona do nienaliczania jakiejkolwiek potencjalnie możliwej do odzyskania kwoty. 
2. Jeżeli koszt procedury odzyskania należnej kwoty zwrotu jest wyższy niż kwota należna do zwrotu (zasada gospodarności). 
3.9.3. Zwrot bezpośredni

1. NA zażąda dokonania zwrotu w drodze oficjalnego powiadomienia w przeciągu dwóch miesięcy od daty wysłania listu. Jeżeli NA podejmie decyzję o skróceniu terminu powiadomienia z określonych i należycie uzasadnionych przyczyn, wpisze taki przypadek do rejestru jako wyjątek zgodnie z postanowieniami sekcji 2.5 niniejszego Przewodnika dla NA. 

2. Jeżeli dłużnik nie zwróci kwoty należnej w określonym okresie, NA prześle pierwsze upomnienie z żądaniem natychmiastowej spłaty kwoty należnej. 

3. Jeżeli dłużnik nie zwróci kwoty należnej w przeciągu jednego miesiąca od wysłania pierwszego upomnienia, NA prześle drugie upomnienie w drodze listu poleconego z żądaniem spłaty kwoty należnej oraz wyjaśnieniem, że niezastosowanie się do tego żądania może przynieść efekt w postaci wszczęcia postępowania prawnego przeciw dłużnikowi wraz z przytoczeniem stosownych przepisów umownych. 

4. Jeżeli po upłynięciu trzeciego okresu formalnego powiadomienia NA nie otrzyma kwoty należnej od dłużnika, NA powiadomi o tym fakcie Komisję na piśmie: 

· Informując o swym zamiarze wszczęcia postępowania prawnego w celu odzyskania funduszy, lub 

· wniesienia o zezwolenie na umorzenie należnej kwoty zwrotu. W tym przypadku do listu należy dołączyć pełny opis i dowody podjęcia wszelkich środków mających na celu odzyskanie funduszy (np. listy polecone) oraz wyjaśnienie, dlaczego niemożliwe jest odzyskanie kwoty (np. wyciąg z rejestru dłużników niewypłacalnych) lub też powody, dla których podjęte starania i wydatki nie mogą zostać uzasadnione. 

5. Komisja może zezwolić na odstąpienie od odzyskania kwot powyżej 200 € jedynie w ograniczonej ilości przypadków, w szczególności, gdy:

· koszt procedury odzyskania należnej kwoty zwrotu jest wyższy niż kwota należna do zwrotu (zasada gospodarności). 

· dłużnik jest niewypłacalny (bankructwo, likwidacja, itp.);

· dłużnik jest nieosiągalny, brak o nim jakichkolwiek informacji (zaginiony);

· w innych wyjątkowych przypadkach, w oparciu o uzasadniony wniosek ze strony NA, zgodnie z zasadą proporcjonalności.

6. Jeżeli NA chce odstąpić od odzyskania danej kwoty, informuje o tym fakcie Komisję na piśmie. W przypadku akceptacji, Komisja wyda wyraźne zezwolenie na piśmie na całkowite lub częściowe odstąpienie od odzysku kwoty należnej. W przypadku braku formalnego zezwolenia ze strony Komisji, NA nie będzie upoważniona do odstąpienia od odzyskania kwoty należnej. W celu uzasadnienia postępowania z takimi przypadkami, NA powinna opisać je w rocznym raporcie dotyczącym nieprawidłowości i oszustwa (patrz sekcja 6 niniejszego Przewodnika dla NA). 

3.10. Postępowanie w przypadku nieprawidłowości i oszustw 

1. NA podejmie wszelkie stosowne kroki w celu zapobiegania nieprawidłowościom i oszustwom, oraz, jeżeli będzie to konieczne, uruchomi podstępowanie prawne w celu odzyskania utraconych funduszy Programu, kwot niepoprawnie wpłaconych lub niewłaściwie wykorzystanych przez beneficjentów, którzy otrzymali środki finansowe UE w ramach umowy zawartej pomiędzy Komisją, a NA. 

2. Termin nieprawidłowości rozumie się następująco; jakiekolwiek naruszenie przepisów prawa UE lub jakiekolwiek złamanie zobowiązań umownych wynikłe z aktu zaniedbania przez podmiot gospodarczy, mające efekt, lub które może przynieść efekt w postaci uszczerbku dla budżetu ogólnego Wspólnot Europejskich lub zarządzanych przez nie alokacji, poprzez nieuzasadniony wydatek
.
3. Termin oszustwo 
 rozumie się następująco: 
· W odniesieniu do wydatku, każdy celowy akt zaniedbania odnoszący się do: wykorzystania lub przedstawienia fałszywych, niepoprawnych lub niekompletnych sprawozdań lub dokumentów, przynoszących efekt w postaci sprzeniewierzenia funduszy lub niezgodnego z prawem zatrzymania funduszy z ogólnego budżetu UE lub budżetów zarządzanych przez lub w imieniu UE; nieujawnienia informacji z naruszeniem określonych zobowiązań, z tym samym efektem; niewłaściwe zastosowanie takich funduszy do celów innych, niż te, na które została pierwotnie przeznaczona przyznane środki finansowe; 

-
W odniesieniu do przychodów, każdy celowy akt zaniedbania odnoszący się do: wykorzystania lub przedstawienia fałszywych, niepoprawnych lub niekompletnych sprawozdań lub dokumentów, przynoszących efekt w postaci nielegalnego uszczuplenia zasobów budżetu ogólnego UE lub budżetów zarządzanych przez lub w imieniu UE, nieujawnienie informacji z naruszeniem określonych zobowiązań, z tym samym skutkiem, niezgodne z prawem wykorzystanie legalnie otrzymanej korzyści, z tym samym skutkiem. 

4. NA zaraportuje o każdym przypadku nieprawidłowości lub (podejrzeniu) oszustwa w odniesieniu do funduszy unijnych dla Akcji zdecentralizowanych na mocy umowy zawartej pomiędzy NA, a Komisją, niezależnie od tego czy akt ten jest popełniany przez beneficjenta Programu, czy też przez członka personelu NA. 

5. Jednakże, jeżeli nieprawidłowość (błąd / zaniedbanie) wykryty przez NA a) zostanie naprawiona przed wypłatą płatności końcowej na rzecz beneficjenta, b) nie przynosi skutku w postaci jakiejkolwiek kary administracyjnej lub sądowej oraz c) nie powoduje uszczerbku dla interesów finansowych UE, NA nie musi przedstawiać Komisji raportu o nieprawidłowości. W takich przypadkach Narodowa Agencja zachowa w swych dokumentach ścieżkę identyfikacji nieprawidłowości oraz podjętych środków naprawczych. 

6. Dyrektor NA prześle wstępny raport ad hoc o nieprawidłowości Dyrektorowi odpowiedzialnemu za Program w ramach DG ds. Edukacji i Kultury. 

7. Ponadto, NA będzie informować Komisję o monitoringu i śledzeniu nieprawidłowości i oszustw w sposób regularny w ramach raportowania rocznego (patrz część 6 o raportowaniu NA poniżej). 

3.11. Monitoring i wsparcie beneficjentów 

1. NA będzie monitorować wdrożenie działań Programu, na które przyznano środki finansowe, oraz wspierać beneficjentów poprzez doradztwo i konsulting. W związku z powyższym, NA opracuje spójną strategię monitoringu opartą o podejście ustrukturyzowane, stosowne metody i narzędzia oparte o potrzeby różnych grup docelowych Programu. 

2. W krajach, w których ustanowiono więcej niż jedną NA do zarządzania różnymi Akcjami zdecentralizowanymi Programu, poszczególne NA powinny ściśle współpracować nad organizacją działań monitoringowych, w celu zapewnienia niezbędnej spójności pomiędzy różnymi Akcjami zdecentralizowanymi na poziomie krajowym. 

3.11.1. Monitoring dokumentów

1. NA powinna udostępnić niezbędne zasoby dla zapewnienia doradztwa przez telefon, email i drogę listowną beneficjentom potrzebującym pomocy. Dokumenty umowne powinny zawierać niezbędne dane kontaktowe urzędników odpowiedzialnych za określone Akcje Programu, a także sposób i godziny kontaktu. 

2. W oparciu o indywidualne wnioski o wydanie opinii, NA opracuje i będzie aktualizować wykazy najczęściej zadawanych pytań, które można umieścić na stronie internetowej NA, przesłane emailem lub pocztą tradycyjną do wszystkich zainteresowanych beneficjentów. 

3. NA może utworzyć forum elektroniczne na swej stronie internetowej, na które beneficjenci mogą przesyłać swe pytania i uzyskać od NA bezpośrednią odpowiedź. Takie fora mogą być dostępne publicznie lub przybrać formę Extranetu, ograniczoną wyłącznie do użytkowników posiadających hasło. 

3.11.2. Ogólne spotkania monitoringowe

1. NA zorganizuje regularne spotkania grupowe dla beneficjentów działań zdecentralizowanych. Takie spotkania będą organizowane przynajmniej raz w roku dla każdej Akcji zdecentralizowanej objętej umową zawartą pomiędzy Komisją, a NA. Podczas spotkań monitoringowych, NA zapewnią doradztwo zarówno w odniesieniu do wdrożenia działań zdecentralizowanych, jak i zarządzania przyznane środki finansowemi i raportowaniem umownym.

2. W celu zmaksymalizowania wpływu Programu, należy zwrócić uwagę beneficjentów w stronę potrzeby efektywnej analizy działania, na które przyznano środki finansowe. Podczas spotkań monitoringowych należy zapewnić stosowny konsulting w tym zakresie. 

3. NA zagwarantuje przeprowadzenie niezbędnych ekspertyz na potrzeby spotkań monitoringowych oraz zaangażuje byłych beneficjentów w proces wymiany doświadczeń i najlepszych praktyk z nowymi beneficjentami. 

4. W celu ograniczenia kosztów beneficjentów związanych z uczestniczeniem na spotkaniach z NA, można wprowadzić spotkania regionalne. NA mogą zorganizować i brać udział w spotkaniach regionalnych lub korzystać z sieci promotorów, lokalnych organów edukacyjnych, itp. W takim przypadku NA zapewni regularne szkolenia w lokalnych i regionalnych punktach kontaktowych, w celu upewnienia się, że beneficjenci otrzymują poprawne informacje. 

5. Beneficjenci mogą wykorzystać część środków finansowych UE na pokrycie kosztów związanych z uczestnictwem w spotkaniach monitoringowych. 

3.11.3. Wizyty monitorujące
1. NA wdroży program wizyt na miejscu w celu monitoringu wdrożenia poszczególnych projektów oraz tym samym całej Akcji zdecentralizowanej. 

2. Przeprowadzenie wizyt monitorujących jest wymagane dla wszystkich działań zdecentralizowanych objętych umową zawartą pomiędzy Komisją, a NA. 

3. Wizyty monitorujące powinny skoncentrować się za gromadzeniu informacji o jakościowych aspektach zarządzania Programem oraz na efektywności i wpływie dotowanego projektu na beneficjenta (instytucję / organizację). Wizyty będą wykorzystywane do wsparcia beneficjenta, zgromadzenia i upowszechnienia przykładów najlepszych praktyk oraz nawiązania / utrzymania dobrych stosunków pomiędzy beneficjentem, a NA. 

4. Wizyty monitorujące mogą mieć miejsce w dowolnym momencie cyklu życia wspieranego działania. W przeciwieństwie do wizyty audytorskiej, wizyta monitorująca nie musi odnosić się do określonej umowy środki finansowe i może obejmować różny okres czasu. 

5. W celu zapewnienia zrównoważonego rozmieszczenia próby beneficjentów poddawanych monitoringowi, kryteria wyboru powinny obejmować przynajmniej co następuje: 

· wielkość instytucji / organizacji beneficjenta, zapewniając równy udział małych, średnich i dużych instytucji / organizacji; 

· rodzaj instytucji / organizacji beneficjenta, w zależności od specyfiki krajowej danego sektora;

· rozmieszczenie geograficzne na terytorium kraju;

· wielkość przyznanych środków finansowych UE.

6. Poza powyższym, NA może dodać swe własne kryteria, w celu ustalenia próby losowej wszystkich beneficjentów objętych Działanie Programowym. Ponadto wizyta monitorująca może zostać uznana za konieczną w wyniku przeszłych trudności beneficjenta, lub też jako reakcja na bieżące problemy, a także może być przedmiotem innych wizyty monitorujących, audytorskich NA, Komisji lub jakiegokolwiek innego organu krajowego (międzynarodowego). 

7. Wizyty monitorujące mogą być przeprowadzone przez personel NA odpowiedzialny za administrację daną Akcją zdecentralizowaną oraz/lub przez ekspertów zewnętrznych zatrudnionych w tym calu przez NA. Należy podjąć stosowne środki w celu uniknięcia potencjalnego konfliktu interesów, w szczególności w zakresie zaangażowania ekspertów zewnętrznych. 

8. W przypadku, w którym wizyta monitorująca jest organizowana jednocześnie z kontrolą na miejscu (patrz sekcja 3.8.6. powyżej), rola członków zespołu odpowiedzialnych za przeprowadzenie audytu powinna być wyraźnie oddzielona od działań osoby (osób) odpowiedzialnych za monitoring. 

9. Wizyty monitorujące wymagają równie starannego przygotowania i organizacji co kontrole na miejscu (patrz sekcja 3.8.6 powyżej). Wzory list kontrolnych dla powiązanych Akcji Programu znajdują się w Załączniku 2.7 niniejszego Przewodnika dla NA - do uzupełnienia. 

10. Bieżąca wizyta monitorująca jest organizowana w oparciu o projekt agendy uzgodniony z wyprzedzeniem z instytucją beneficjenta w celu zapewnienia, że wszystkie ujęte w niej kwestie mogą zostać poddane stosownemu przeglądowi. Pod koniec wizyty, instytucja beneficjenta otrzyma wstępne informacje ustne.

11. W przeciągu jednego miesiąca po zakończeniu wizyty, wnioski i punkty poddane weryfikacji powinny zostać formalnie zakomunikowane koordynatorowi projektu / Akcji w instytucji beneficjenta. Instytucja będzie mieć możliwość zgłoszenia swych uwag do projektu raport co do ustaleń faktycznych lub interpretacji. 

12. W momencie otrzymania uwag od instytucji, projekt raportu jest zmieniany, jeżeli uwagi, modyfikacje ustaleń zostały zaakceptowane przez NA lub też gdy odpowiedź instytucji jest załączana jako osobna sekcja raportu końcowego. Na tym etapie, raport końcowy jest przesyłany oficjalnie do dyrektora instytucji. Raport powinien wyraźnie określać wszelkie weryfikowane punkty wraz z podaniem konkretnych rapach czasowych. 
13. W zależności od sytuacji, raport z wizyty może być upowszechniany różnymi kanałami w celu rozpowszechniania dobrych przykładów i najlepszych praktyk metod roboczych. Raporty mogą być publikowane na stronie internetowej NA, omawiany na konferencjach i seminariach, a wyniki raportów mogą być wykorzystane do zaleceń i wytycznych dla instytucji w danym sektorze, w celu usprawnienia ich prac w ramach Akcji Programu. 

3.12. Upowszechnianie i wykorzystanie wyników Programów 

3.12.1. Zasady 

1. NA opracuje spójną politykę w celu efektywnego upowszechniania i wykorzystania wyników działań wspieranych w ramach zdecentralizowanych Akcji Programu. 

2. NA podejmą się identyfikacji potencjalnej grupy docelowej w kraju oraz identyfikacji ich potrzeb. 

3. NA powinna wdrożyć mechanizm identyfikacji działań szczególnie wartych upowszechniania i wykorzystania, koncentrując się na ocenia jakości oraz transferze potencjału wspieranych działań. 

4. NA będzie systematycznie gromadzić wyniki działań podejmowanych w ramach wsparcia Programu i udostępni je potencjalnym użytkownikom. 

5. NA dostarczy Komisji wymagane dane na temat wyników wspieranych działań w wymaganym formacie. 

6. W celu maksymalizacji wykorzystania wyników wspieranych działań, a tym samym wpływu Programu na poziomie krajowym, NA opracuje sieci oraz/ lub będzie wykorzystywać istniejące sieci organów i organizacji udziałowców, mogące odgrywać aktywną rolę w upowszechnianiu i transferze wyników uzyskanych przez beneficjentów Programu. 

7. NA zorganizuje i będzie uczestniczyć w stosownych wydarzeniach w celu zidentyfikowania, zaprezentowania i omówienia wyników Programu. 

3.12.2. Publikacja wyników Programu 

1. Beneficjenci Programu będą zachęcani do dokładnego opisania wyników wspieranych działań oraz ich publikacji w Internecie. NA utworzy linki ze swej strony internetowej do stron beneficjentów z opisami działań i wyników. 

2. NA jest zachęcana do korzystania z baz danych, do których beneficjenci mogą sami wpisywać i aktualizować wyniki projektów. Dane kontaktowe byłych beneficjentów oraz linki do wyników ich działań powinny być regularnie aktualizowane. 

3. Poza rocznym raportem do Komisji dotyczącego wdrożenia Programu w kraju, NA będzie wykorzystywać dane zebrane w oparciu o raporty beneficjentów oraz działania monitoringowe na korzyść zidentyfikowanych grup docelowych. Takie publikacje powinny ściśle odnosić sie do odpowiednich grup docelowych. Raporty będą publikowane na stronie internetowej NA i udostępniane stosownym grupom docelowym w jakikolwiek inny właściwy sposób. Komisja utworzy link do stosownej strony internetowej, dostarczonej Komisji przez NA w rocznym raporcie.
4. Zarządzanie scentralizowanymi Akcjami programowymi 

1. NA nie jest formalnie odpowiedzialna za zarządzanie scentralizowanymi działaniami programu, leżącymi w zakresie kompetencji Agencji Wykonawczej. 

2. W konsekwencji powyższego, NA nie ma obowiązku zorganizowania działań informacyjnych i promocyjnych, ani do prowadzenia doradztwa i udzielania porad potencjalnym wnioskodawcom w odniesieniu do działań scentralizowanych programu. Jednakże, w kontekście ogólnych działań informacyjnych / promocyjnych, NA może dostarczać podstawowych informacji na temat działań scentralizowanych. W przypadku pytań indywidualnych (potencjalnych) wnioskodawców, NA dołoży wszelkich starań, aby zreferować Agencji Wykonawczej każdą kwestię, która może mieć znaczenie prawne, administracyjne lub finansowe. 

3. NA mogą zostać zaproszona do komitetów do spraw selekcji organizowanych przez Agencję Wykonawczą w systemie rotacyjnym. 

4. NA ma do odegrania istotną rolę w odniesieniu do upowszechniania i wykorzystania na poziomie krajowym o wynikach działań wspieranych w ramach scentralizowanych działań programowych. Komisja wraz z Agencją Wykonawczą zagwarantuje, że NA otrzyma wszystkie konieczne informacje na temat projektów wspieranych w ramach scentralizowanych działań programowych w celu nawiązania kontaktów z uczestnikami projektu. 

5. Wszelkie informacje, jakie NA może otrzymać odnośnie akcji scentralizowanych zarządzanych przez Agencję Wykonawczą będą traktowane jako poufne. NA nie opublikuje ani nie rozpowszechni informacji otrzymanych w tym kontekście bez uzyskania formalnej zgody osoby/organizacji zainteresowanej – koordynatora lub partnera projektu (wniosku) scentralizowanego – oraz zapewni, że wszystkie zasady mające zastosowanie do ochrony danych osobowych
 są przestrzegane. 

5. Wykorzystanie funduszy unijnych 

5.1. Zasady ogólne 

1. Umowa zawarta pomiędzy Komisją, a NA, obejmuje fundusze unijne przeznaczone dla beneficjentów Programu w ramach działań zdecentralizowanych prowadzonych przez NA, a także wkład unijny w koszta operacyjne NA. 

2. Transfer funduszy w jakimkolwiek kierunku pomiędzy sumami alokowanymi na Akcje zdecentralizowane oraz na środki na koszty operacyjne NA, odpowiednio, jest niedozwolony. Wnioski o zmianę warunków dotyczące takich transferów nie będą rozpatrywane, niezależnie od poziomu absorpcji jakiegokolwiek rodzaju funduszy unijnych. 

5.2. Środki na koszty operacyjne NA
1. Ponieważ wkład UE w koszty operacyjne NA jest alokowany w formie grantu operacyjnego opartego na kwocie stałej, Komisja nie będzie kontrolować indywidualnych wydatków objętych dotacją, a jedynie wyniki osiągnięte przez NA w odniesieniu do wymogów minimalnych określonych w Specyfikacjach dla Planu pracy NA oraz w bieżących Przewodniku dla NA. 

2. Ponieważ koszty operacyjne są wypłacane w drodze rat okresowych, generowanie wysokich odsetków nie jest spodziewane, dlatego też nie będą one przedmiotem zwrotu na rzecz Komisji. 

3. Poza wkładem UE, NA uzyska od organów krajowych niezbędne zasoby na realizację Planu pracy NA uzgodnionego z Komisją i organem krajowym.

4. Wykorzystanie środków z środków finansowych operacyjnej NA będzie odbywać się z poszanowaniem zasad zrównoważonego zarządzania finansami. 

Fundusze unijne na Akcje zdecentralizowane 

1. Umowa zawarta pomiędzy Komisją, a NA, określa ogólną kwotę maksymalną funduszy na akcję zdecentralizowaną alokowanego z danego roku budżetowego, a także kwoty alokowane dla każdej Akcji Programu. 

2. Kwoty określone dla każdej ze zdecentralizowanych Akcji Programu, powinny być przede wszystkim wykorzystywane do wspierania danych Akcji. Jednakże, w zależności od dostępności wniosków o stosownej jakości w ramach każdego z Akcji Programu, można zastosować transfer ograniczony w wysokości maksymalnie 20% kwoty alokowanej dla każdego z Akcji Programu. Dla dokonania transferów w wysokości przekraczającej 20%, NA przedłoży do Komisji uprzedni wniosek na piśmie o formalną zmianę umowy zawartej pomiędzy Komisją, a NA. 

3. NA opracuje sprawiedliwy i przejrzysty system realokacji funduszy w przypadku pozostałych niewykorzystanych przez beneficjentów środków finansowych, funduszy przenoszonych pomiędzy kwotami alokowanymi w akcje Programu lub jakichkolwiek innych funduszy udostępnionych NA z budżetu UE. Wytyczne dotyczące realokacji funduszy na różne akcje zdecentralizowane zostały opisane w sekcjach Przewodnika dla NA właściwych dla danego sektora. 
4. Fundusze unijne odzyskane przez NA od beneficjentów środków finansowych mogą zostać ponownie wykorzystane w celu wspierania innych zdecentralizowanych działań programu. W takim przypadku, NA powinna stwierdzić, czy daty określone dla różnych działań zdecentralizowanych zgodnie z postanowieniami zawartymi w załączniku nr 1 do umowy pomiędzy Komisją Europejską a Narodową Agencją. 
5. NA nie będzie transferować funduszy unijnych na działania zdecentralizowane pomiędzy kolejnymi umowami zawartymi pomiędzy Komisją, a NA. Fundusze niewykorzystane po upłynięciu dat końcowych, określonych w Sekcji 6 poniżej, zostaną zwrócone Komisji po analizie powiązanych raportów NA oraz zakończeniu danej umowy zawartej pomiędzy Komisją, a NA. 

6. Raportowanie i modyfikacje umowne narodowych agencji 

6.1. Roczny raport NA 

1. NA przygotuje Roczny Raport NA za ubiegły rok kalendarzowy, zgodnie z formularzami raportu znajdującymi się w Załączniku 4.1 do niniejszego Przewodnika dla NA. Zgodnie z umową pomiędzy Komisją a Narodową Agencją raport powinien zostać przygotowany w języku angielskim, francuskim lub niemieckim. 
2. Roczny Raport NA będzie spełniać wymogi dla raportu końcowego w odniesieniu do umów o działania zdecentralizowane zawartych w Programie Młodzież, raport końcowy dla których zostanie opracowany po 30/6/2007.

3. Roczny Raport NA składa się z czterech głównych części:

· Deklarację przedstawiciela prawnego NA; 

· Raport z działania; w którym NA przedstawi raport z wdrożenia i wyniki oraz wpływ programu na kraj, w którym jest wdrażany, a także własne wyniki i stopień zgodności w odniesieniu do minimalnych wymogów określonych w umowie zawartej pomiędzy Komisją, a NA. Raport z działania zostanie uzupełniony wymaganymi danymi statystycznymi;

· Raporty finansowe; NA przedstawi dane finansowe w odniesieniu do umów oraz kont bankowych prowadzonych w uprzednim roku kalendarzowym;

· Raport z kontroli beneficjentów; NA przedstawi raport o stosowanym podejściu, głównych ustaleniach oraz kontynuacji kontroli beneficjentów, w tym o przypadkach nieprawidłowości i oszustw, nakazach zwrotu oraz innych specyficznych przypadkach, o których mowa w formularzu raportu. 

4. Najpóźniej do dnia 28 lutego NA prześle Roczny Raport NA za uprzedni rok kalendarzowy swemu organowi krajowemu odpowiedzialnemu za przygotowanie Rocznej Deklaracji Wiarygodności. 
5. Organ Krajowy prześle swoją Roczną Deklarację Wiarygodności do Komisji najpóźniej do dnia 30 kwietnia. Należy do niego załączyć wersję końcową Rocznego Raportu NA. Narodowa Agencja powinna dopilnować by organ krajowy otrzymał wszystkie części raportu w wymaganym formacie, zarówno w formie papierowej, jak i elektronicznej tak by Raport mógł zostać przekazany do KE w obu formatach.
6. Kadra zarządzająca NA powinna dopilnować Raport Roczny był kompletny, poprawny i spójny. 
7. Biorąc pod uwagę możliwość przyszłych kontroli i audytów, Narodowa Agencja powinna zachować przejrzystą ścieżkę audytową procesu przygotowywania Raportu Rocznego. W szczególności powinna stworzyć folder ze wszystkimi odpowiednimi dokumentami, dokumentować wprowadzane zmiany oraz informacje o osobach zaangażowanych w przygotowywanie Raportu Rocznego. Należna uwaga powinna być poświęcona zwłaszcza udokumentowaniu uzgodnień pomiędzy danymi kont bankowych NA oraz dokumentami księgowymi, a także pomiędzy danymi księgowymi a systemem obsługi projektów (zwłaszcza Youthlinkiem). 
6.2. Raporty kwartalne

1. Zgodnie z postanowieniami Artykułu 4.3 umowy zawartej pomiędzy Komisją, a NA, NA przedłoży Komisji raport kwartalny podsumowujący transakcje finansowe dla środków finansowych dla działań zdecentralizowanych, zawarte w oparciu o fundusze Umowy.

2. Raporty kwartalne będą przygotowywane dla każdej umowy zawartej pomiędzy Komisją, a NA, do momentu, w którym wszystkie płatności należne beneficjentom na mocy odpowiedniej umowy zawartej pomiędzy Komisją, a NA zostaną wdrożone przez NA. W tym celu, NA wykorzysta formularz raportu zamieszczony w Załączniku IV niniejszej Umowy oraz będzie przekładać każdy raport kwartalny do 15 dnia każdego miesiąca poprzedzającego kwartał raportowania. 

3. Wniosek NA dotyczący drugiego okresu prefinansowania w odniesieniu do funduszy na akcję zdecentralizowaną, musi zawierać sprawozdanie podsumowujące transakcje finansowe dokonane za pomocą funduszy Umowy zawartej pomiędzy Komisją, a NA. Do przygotowania niniejszego sprawozdania, NA wykorzysta formularz raportu kwartalnego, zamieszczonego w Załączniku IV Umowy zawartej pomiędzy Komisją, a NA. 

4. Zarówno dla cyklicznych raportów kwartalnych, jak również dla wniosków o drugą płatność w ramach prefinansowania, NA prześle pocztą opatrzony datą i podpisany raport do wiadomości osoby kontaktowej w Komisji, na adres zamieszczony w Artykule 7 umowy zawartej pomiędzy Komisją, a NA, wraz z dołączonym listem, określającym, czy dotyczy on, odpowiednio, cyklicznego raportu kwartalnego lub trzeciego wniosku o płatność w ramach prefinansowania. 

5. Ponadto, wszystkie raporty końcowe powinny być przesłane w formacie Excel na skrzynkę pocztową NA-DESK-YOUTH@ec.europa.eu, w celu nakazania usprawnienia wykorzystania danych przez służby Komisji na potrzeby monitoringu budżetu. 

6.3. Raporty ad hoc o przypadkach nieprawidłowości lub oszustw 

1. Zgodnie z postanowieniami Sekcji 3.9 aktualnego Przewodnika dla NA, NA zaraportuje o każdym przypadku nieprawidłowości lub podejrzenia) oszustwa, w odniesieniu do funduszy NA dla działań zdecentralizowanych w ramach umowy zawartej pomiędzy Komisją, a NA, niezależnie od tego, czy akt jest popełniany przez beneficjenta projektu, czy też członka personelu NA. 

2. W takim przypadku dyrektor NA prześle wstępny raport ad hoc o nieprawidłowościach Dyrektorowi odpowiedzialnemu za program w ramach DG ds. Edukacji i Kultury oraz jego kopię do osoby kontaktowej w ramach DG ds. Edukacji i Kultury. Raport ad hoc zostanie przygotowany przy wykorzystywaniu wzorca znajdującego się w Załączniku IV.D do niniejszego przewodnika dla NA. 

6.4. Wnioski o wprowadzenie zmian

1. Każdy wniosek o wprowadzenie zmian musi być zgodny z postanowieniami Artykułu 19 Umowy zawartej pomiędzy Komisją, a NA. 

2. Każdy wniosek o zmianę jakiegokolwiek Artykułu Umowy powinien być wniesiony w drodze listu formalnego, ze wskazaniem numeru referencyjnego Umowy oraz podpisem przedstawiciela prawnego NA. List powinien być zaadresowany do osoby kontaktowej w Komisji. 

3. Zwłaszcza w przypadku zmiany nazwy lub adresu Agencji, lub też jej przedstawiciela prawnego, do wniosku formalnego, podpisanego przez przedstawiciela prawnego i zaadresowanego do przedstawiciela prawnego Komisji, należy dołączyć formularz Podmiotu Prawnego
, wraz z oficjalnymi dokumentami pomocniczymi. 

4. W przypadku jakiejkolwiek zmiany związanej jedynie z kontami bankowymi NA (np. po zmianie banku, itp.), wystarczające będzie dostarczenie odpowiedniej kart(kart) identyfikacji finansowej oraz wyciągu z banku. W odniesieniu do zmiany kont bankowych NA, należy postępować zgodnie z przepisami dotyczącymi zarządzania finansami określonymi w Sekcji 2.6 niniejszego Przewodnika dla NA.

5. W przypadku jakichkolwiek innych wniosków o wprowadzenie zmiany, NA powinna w pierwszej kolejności skonsultować się z urzędnikiem NA odpowiedzialnym za jednostkę EAC-D-2. W zależności od rodzaju wnioskowanej zmiany, urzędnika NA uzgodni z NA, czy wymagana jest zmiana formalna, a jeżeli tak, czy należy dostarczyć jakiekolwiek dodatkowe dokumenty. 

6.5. Wniosek o odstąpienie od nakazu zwrotu
1. Zgodnie z Sekcją 3.9 niniejszego przewodnika dla NA, NA wniesie o wcześniejsze formalne upoważnienie do Komisji w przypadku zaniechania wszelkich nakazów zwrotu kwoty przekraczającej 200 €. 

2. W takim przypadku, dyrektor NA prześle wniosek wykorzystując szablon znajdujący się w Załączniku IV-E niniejszego Przewodnika dla NA, łącznie z wymaganymi dokumentami pomocniczymi.
6.6. Raport o uzyskanych odsetkach
1. Zgodnie z umową pomiędzy Komisją a NA, do dnia 15 stycznia N+1 NA złoży raport o odsetkach uzyskanych w roku N z prefinansowania UE akcji zdecentralizowanych.
2. W tym raporcie NA wypełni Załącznik IV-F do niniejszego przewodnika dla NA i wyśle go w formacie elektronicznym do 15 stycznia N+1 na adres EAC-YIA-NA-reports@ec.europa.eu.
7. „Młodzież w działaniu”
7.1. Podejście wspierające
1. 
W oparciu o przepisy zamieszczone w Sekcji 3.4., podejście wspierające obejmuje przeprowadzenie zarówno potencjalnych wnioskodawców, jak i beneficjentów środków finansowych Programu przez wszystkie jego fazy, od momentu pierwszego kontaktu z Programem przez procedurę przyznania środków finansowych do wdrożenia projektu oraz etapu przygotowania raportu końcowego. 

2. 
Zasada ta nie może być sprzeczna z procedurą przyznawania środków finansowych, o której mowa w Sekcji 3.6 niniejszego Przewodnika. Jednakże jest ona oparta o koncepcję, że w celu zagwarantowania wszystkim osobom równych szans, konieczne jest udzielenie większego wsparcia niektórym grupom młodzieży poprzez doradztwo, konsulting, szkolenia, monitoring oraz systemy coachingu. 

3. 
Dlatego też, istotną zasadą Programu „Młodzież w działaniu” jest świadczenie wsparcia, dostarczanie szkoleń i doradztwo dla wnioskodawców na różnych poziomach. 

4. 
NA zagwarantuje, że podejście, o którym mowa w niniejszym rozdziale, będzie wdrażane zgodnie z zasadami wyszczególnionymi w Sekcji 2.3.2 wraz z przyjęciem jego struktury organizacyjnej. 

5. 
Jeżeli NA, z powodu wielkości lub innych należycie uzasadnionych przyczyn, nie może przyjąć struktury organizacyjnej zgodnie z postanowieniami Sekcji 2.3, może wciąż zagwarantować spełnienie powyższych zasad oraz równą ocenę wszystkich wniosków o środki finansowe, zgodnie z najwyższymi standardami przejrzystości. Wszyscy pracownicy NA podpiszą więc oświadczenie o unikaniu konfliktu interesów, o którym mowa w Sekcji 3.6.3.2 w odniesieniu do uczestników procesu wyboru wniosków. Takie oświadczenie będzie obejmować wszelkie możliwe konflikty interesów, mogące wystąpić we wszystkich etapach cyklu życia projektu.
. Ponadto, w takich przypadkach, komitet oceniający nie będzie składać się wyłącznie z personelu NA. 

7.2. Strategia Szkoleniowa 

1.
Strategia Szkoleniowa dla Programu „Młodzież w działaniu” została opracowana jako instrument mający na celu wdrożenie podejścia wspierającego. Wsparcie dla młodych osób, organizacji, pracowników oraz wszystkich pozostałych osób zaangażowanych w pracę z młodzieżą oznacza również zapewnienie szkoleń i wsparcia w celu umożliwienia promotorom projektu poprawy jakości ich projektów oraz, w dłuższym okresie czasu, ogólnej jakości Programu „Młodzież w działaniu”. 

2.
Strategia Szkoleniowa Programu „Młodzież w działaniu” stanowi istotny element spójnego podejścia jakościowego Programu, obejmując szkolenia i środki komunikacji, uznanie pozaformalnych działań edukacyjnych, współpracę wszystkich podmiotów oraz wdrażanie działań badawczych na rzecz młodzieży i edukacji. 

3.
NA zagwarantuje zatem regularne uczestnictwo swego personelu w dedykowanych działaniach szkoleniowych, niezależnie od tego, czy są one organizowane przez Komisję, czy przez inne struktury Programu, takie jak SALTO, czy inne NA, w celu efektywnego wypełnienia zobowiązania, o którym mowa w sekcji 2.2.4. 

7.3. Strategia Włączania Programu „Młodzież w działaniu”
1. 
Zgodnie z postanowieniami Przewodnika dla Programu „Młodzież w działaniu”, istotnym priorytetem Komisji jest zapewnienie młodym ludziom z mniejszymi szansami dostępu do Programu „Młodzież w działaniu”. Wsparcie młodzieży oznacza również podjęcie środków mających na celu udostępnienie Programu młodym ludziom z mniejszymi szansami. 

2. 
W ścisłej współpracy z Narodowymi Agencjami oraz Siecią Centrów Zasobów SALTO, Komisja Europejska opracowała Strategię Włączania mającą na celu: zapewnienie dostępu do Programu „Młodzież w działaniu” młodzieży z mniejszymi szansami, a także zachęcenie do wykorzystywania Programu „Młodzież w działaniu” jako narzędzia na rzecz włączania społecznego, aktywnego obywatelstwa i wzrostu zatrudnienia ludzi młodych z mniejszymi szansami, a także mającą na celu przyczynienie się w dużej mierze do spójności społecznej. 

Młodzież z mniejszymi szansami to ludzie o mniejszych możliwościach w porównaniu do ich rówieśników z powodu trudności i przeszkód natury społecznej, gospodarczej i edukacyjnej, niepełnosprawności, różnic kulturowych, przeszkód zdrowotnych i sytuacji geograficznej. 

3. Projekty integracyjne dzielą się na dwa rodzaje: 

· świadome włączanie młodzieży lub młodych pracowników z mniejszymi szansami jako aktywnych uczestników projektu (dostarczanie dostosowanych do ich potrzeb rozwiązań, wsparcia, monitoringu oraz kontynuacji);

· wyraźne skoncentrowanie na temacie włączaniai (lub na jednej z sytuacji / przeszkód opisanych powyżej) w celu poprawy sytuacji poprzez zwiększanie świadomości lub pracę z młodymi ludźmi z mniejszymi szansami nad projektami (np. w Działaniu 4.3 Szkolenia oraz tworzenie sieci kontaktów, nad wymianą dobrych praktyk, itp.);


Te dwa rodzaje projektów są bardzo ważne, ale należy je przeliczać na potrzeby statystyk i monitorować osobno.

4. 
NA zapewni dostosowane do potrzeb wsparcie promotorom projektów włączających na wszystkich etapach cyklu życia projektu, zgodnie z podejściem opisanym w sekcji 7.1.1. 

5. 
W celu przeprowadzenia powyższego w sposób efektywny, NA musi posiadać wiedzę w zakresie potrzeb specjalnych (społeczno - ekonomiczne, edukacyjne, dotyczące niepełnosprawności, wykluczenia społecznego, dyskryminacji, itp.) lub mieć możliwość zdobycia takiej wiedzy ze źródeł zewnętrznych. 


Bez uszczerbku dla zasad, o których mowa w sekcji 3.5.2.3.3., komitet oceniający powinien posiadać szeroką wiedzę o różnych grupach młodzieży z mniejszymi szansami. 

6.
Komitet powinien traktować wnioski na projekty integracyjne jako priorytetowe. NA może nadać wyższy priorytet projektom dotyczącym młodych osób znajdujących się w trudnej sytuacji. 

7. 
Podczas oceny wniosków o środki finansowe, należy położyć szczególny nacisk na: 

· analizę profilu i specjalnych potrzeb młodzieży;

· odpowiednie, dostosowane do potrzeb podejście;

· potencjał edukacyjny;

· wsparcie językowe;

· kompetencje pedagogiczne oraz/lub doświadczenie promotora w kwestiach włączających;

· zaangażowanie młodej osoby;

· stałe partnerstwo pomiędzy wszystkimi partnerami projektu;

· kompleksowy plan kontynuacyjny, o potencjale poprawy ścieżek osobistych i ścieżek kariery młodych ludzi.

8. 
NA powinna monitorować, które rodzaje grup młodzieży z mniejszymi szansami składają wnioski o środki finansowe, oraz które grupy jeszcze nie podjęły takich działań. Zaleca się podjęcie specjalnych starań, aby dotrzeć do grup z mniejszymi szansami, nieobecnych w procesie wnioskowania. 

 9.
Podobnie, NA powinna monitorować zakres działań włączających, zawartych w projektach włączających Programu „Młodzież w działaniu” i stymulować rozwój oraz / lub nadawać priorytet projektom włączającym z tematów jeszcze niepodjętych. 


W celu umożliwienia wypełnienia formularzy raportu, zamieszczonych w Załączniku II E, NA będzie prowadzić statystyki dotyczące liczby projektów włączających w ramach Programu „Młodzież w działaniu”, liczby młodych osób z mniejszymi szansami, uczestniczących w programie oraz wszelkich rodzajów przeszkód / trudnych sytuacji, w których się znajdują.

10.
NA będzie przykładać specjalną uwagę do oceny i kontynuacji projektów dotyczących młodych ludzi z mniejszymi szansami w celu zidentyfikowania czynników sukcesu oraz zachęcenia do stosowania podejść długoterminowych. 

11.
NA powoła jednego pracownika do koordynacji wdrożenia włączania jako priorytetu horyzontalnego we wszystkich Akcjach, oraz aby taki pracownik pełnił funkcję osoby kontaktowe NA dla projektów włączających oraz komunikacji z Komisją / SALTO w zakresie włączania, itp. 

12.
NA ma również obowiązek możliwie jak najlepszego wykorzystania publikacji Centrum Zasobów SALTO ds. Włączania, zasobów oraz kursów szkoleniowych dotyczących wdrażania projektów dla młodych osób z mniejszymi szansami: www.salto-youth.net/inclusion/ oraz ich promocji stosownym organizacjom oraz młodym pracownikom. 


Narodowe Agencje oraz / lub ich partnerzy powinni regularnie opracować specjalne podejście oraz wytyczne dla nieformalnych grup młodzieży z mniejszymi szansami.

13.
Wszystkie kryteria dla różnych Akcji zostały opisane w Przewodniku do Programu lub też w określonych Zaproszeniach do Składania Wniosków, stanowiących podstawę do składania wniosku o środki finansowe. Jakiekolwiek odstępstwa związane z integracją (np. w kategoriach wieku, procedur, itp.), a także bodźce finansowe zostały wyraźnie określone w Przewodniku do Programu. Żadne odstępstwa od zasad określonych w Przewodniku do Programu nie są dozwolone. 
14.
Koszty wyjątkowe są przeznaczone do zapewniania dodatkowego wsparcia specjalnych potrzeb młodych ludzi z mniejszymi szansami oraz / lub specjalnych potrzeb projektów „Młodzież w działaniu”. Nie istnieje żaden wykaz kosztów, które można uznać za kwalifikowalne koszty wyjątkowe. NA będzie decydować wedle swego uznania, które koszty mogą być uznane za kwalifikowalne koszty dodatkowe oraz o zakresie ich finansowania. Jednakże, NA zachowa maksymalną przejrzystość w przyznawaniu kosztów wyjątkowych oraz zapewni równe traktowanie wszystkich aplikantów znajdujących się w tej samej sytuacji. 

15.
Zalecane jest stosowanie podejścia krok-po-kroku, zachęcającego do udziału młodych ludzi z mniejszymi szansami w kolejnych projektach różnych Akcji.

16.
NA powinna organizować szkolenia dla organizacji / projektów odnośnie tego, w jaki sposób określić przyjętą treść edukacyjną, oraz które metody stosować podczas pracy z młodymi ludźmi z mniejszymi szansami, w kontekście Szkoleń i Planów Współpracy. 
7.4. Ochrona i bezpieczeństwo uczestników 

Ochrona i bezpieczeństwo młodych ludzi uczestniczące w projektach Programu „Młodzież w działaniu”, stanowi jego istotną zasadę. NA będzie promować dobre praktyki i zwiększać świadomość w zakresie kwestii ryzyka i bezpieczeństwa poprzez sesje szkoleniowe, seminaria oraz wykorzystanie istniejących „Wytycznych dobrych praktyk”.

7.5. Wdrożenie programu na poziomie regionalnym 

1.
W celu zagwarantowania uznania specyficznego kontekstu krajowego, Decyzja Komisji C/2007/1828 wersja ostateczna określa, w Artykule 9, możliwości dla Państw Członkowskich w zakresie utworzenia struktur regionalnych, podlegających bezpośrednio właściwej Narodowej Agencji oraz wspierających ją w procesie wdrożenia programu. Treść poniższych paragrafów dostarczy Narodowym Agencjom wszystkich szczegółów odnoszących się do stosowania tej decyzji. 

2.
Udział struktur regionalnych jest dobrowolne, a decyzja o ich wykorzystaniu leży wyłącznie w gestii Państwa Członkowskiego w momencie tworzenia Narodowej Agencji, zgodnie z innymi stosownymi przepisami WE. 

W odniesieniu do różnych aspektów krajowych, zakres udziału struktur regionalnych może być odmienny, niemniej jednak nie będzie wykraczać poza ramy ogólne zdefiniowane w ww. Decyzji Komisji oraz tak, jak opisano poniżej. 

Rola i zasoby alokowane w struktury regionalne zostaną szczegółowo określone i uzgodnione na piśmie pomiędzy Narodową Agencją, a strukturami regionalnymi. Komisja będzie powiadamiana o wszelkich porozumieniach zawieranych pomiędzy Narodową Agencją, a strukturami regionalnymi, oraz o wszelkich zmianach w tej dziedzinie. 

5.
Wszystkie zobowiązania określone w Przewodniku dla Narodowych Agencji będą stosować się odpowiednio do struktur regionalnych w zakresie, w którym odnoszą się od wdrażania programu. 

6.
Narodowa Agencja przejmuje odpowiedzialność przed Komisją za działania przeprowadzanie przez struktury regionalne, i w związku z tym, zapewni odpowiedni nadzór nad strukturami. Należy opracować metodologię nadzoru, która zostanie zawarta w Przewodniku Procedur, a następnie wdrożona. Organ krajowy będzie informować Komisję o wszelkich swych działaniach. 
7.
Udział struktur regionalnych może wzmocnić rozpoznawalność i dostęp do programu w poszczególnych Państwach Członkowskich. Jednakże, w żadnym przypadku nie powinien on zmniejszać jakości wdrożenia programu, zwłaszcza w przypadku, gdy w grę wchodzi kwestia równego traktowania wnioskodawców i szkoleń pracowników regionalnych. Ponadto należy wdrożyć odpowiednie systemy informowania i raportowania, umożliwiające Narodowej Agencji zdobycie pełnego obrazu procesu wdrażania projektu oraz raportowanie do Komisji, zgodnie z planem oraz w przypadkach, w których Komisja zażąda raportu. 

8.
Stosując Artykuł 9.2 Decyzji Komisji C/2007/1828 wersji ostatecznej, struktury regionalne, w zależności od warunków umów zawartych z NA: 

· mogą uczestniczyć w działaniach informacyjnych i doradczych;

· mogą przyjmować i rejestrować wnioski projektowe;

· mogą wykonywać oceny projektu, dla części lub całości każdego z działań programu oraz projektów indywidualnych;

· mogą prowadzić monitoring projektu, dla części lub całości każdego z działań programu oraz / lub projektów indywidualnych;

· nie będą podejmować decyzji dotyczących wyboru projektu;

· nie będą uczestniczyć w zarządzaniu finansami środków finansowych (tj. wystawianiu umów o środki finansowe, płatności dla beneficjentów...), ani podejmować działań niosących za sobą skutki finansowe (tj. analizy płatności końcowych...);

· nie będą prowadzić kontroli podstawowych, o których mowa w Sekcji 3.7 niniejszego Przewodnika. 

9.
Zarządzanie przyznanymi środkami finansowymi, w tym zarządzanie finansami oraz raportowanie projektu, jest wyłączną odpowiedzialnością Narodowej Agencji.

7.6. Wdrażanie Akcji Programu „Młodzież w działaniu” 

7.6.1. Prefinansowanie oraz płatności końcowe 

Warunki płatności zdefiniowano w Części C Przewodnika po Programie.

7.6.2. Akcje 1.3 i 5.1: Akcje ze środkami finansowymi w oparciu o procent kosztów rzeczywistych
Warunki zasad finansowych Akcji 1.3 i Akcji 5.1 zostały przedstawione w formie wiadomości do dyrektorów NA skierowanej przez Komisję dnia 11/12/2009 w odniesieniu do D2/GGM/VR/PLE/SF Ares(2009)374911. Ta informacja jest dostępna na Youthnet.

7.6.3. Akcja 2 - Wolontariat Europejski 

Niniejsza sekcja opisuje wytyczne dotyczące niektórych praktycznych aspektów wdrażania EVS przez NA. 
· Definicja projektu oraz Działania w ramach EVS 

Projekt ma charakter umowy parasolowej, wiążącej organizację koordynującą z NA. Przyznane środki finansowe jest przyznawana na dany projekt (nie na Działania). W ramach umowy parasolowej, możliwa jest realizacja kilku Akcji. Mogą być to projekty grupowe lub indywidualne. 
· Zarządzanie skalą kosztów jednostkowych 

Dla działań goszczących oraz kosztów wizyty przygotowawczej, jak również na kieszonkowe wolontariusza stosuje się skalę kosztów jednostkowych kraju goszczącego. Wszystkie pozostałe części dofinansowania oparte na skali kosztów jednostkowych (np. koszt działania wysyłającego, koszty koordynacji, koszty wzmocnionej opieki mentorskiej) opierają się na standardowych kwotach takich samych dla wszystkich krajów. Organizacja nie może zostać odrzucona prze Komitet Ewaluacyjny ze względu na to, że siedzibę ma w kraju o wysokiej skali kosztów jednostkowych i w związku z tym wydaję się być droższa. Kwota przyznanych środków finansowych służy współfinansowaniu europejskich / międzynarodowych działań koordynacyjnych wnioskodawcy / beneficjenta. Każdy kolejny podział całkowitej kwoty środków finansowych pomiędzy organizacje partnerskie zależy od rzeczywistego podziału odpowiedzialności i jest uzgadniany pomiędzy partnerami w Umowie o Działanie
	Rodzaj kosztów
	Stosowana stawka

	Koszty Działania Wysyłającego

	Stawka stała

	Koszty Działania Goszczącego
	Stawka kraju GOSZCZĄCEGO

	Kieszonkowe wolontariusza
	Stawka kraju GOSZCZĄCEGO

	Koszty koordynacji
	Stawka stała

	Koszty związane z Wizytą Przygotowawczą
	Stawka kraju GOSZCZĄCEGO

	Koszty związane ze wzmocnioną opieką mentorską
	Stawka stała


· Wykorzystanie funduszy zdecentralizowanych Akcji 2
· Zdecentralizowany budżet Akcji 2 jest zarezerwowany dla środków finansowych na projekty oraz na organizację cyklu Szkoleń i Oceny EVS oraz, w małym stopniu (maksymalnie 5%), w celu wsparcia Organizacji na rzecz Doradztwa i Wsparcia. Wszystkie pozostałe koszty związane z EVS poniesione przez NA w ramach zarządzania programem (szkolenie mentorów, szkolenie nowych organizacji, spotkania NA ze wszystkimi beneficjentami EVS, itd.) mają być finansowane ze środków na koszty operacyjne NA, lub, jeśli to uzasadnione, ze Szkoleń i Planów Współpracy.
· Odrzucenie jednego lub kilku promotorów projektu z powodów kwalifikowalności lub jakości.

Taka opcja jest możliwa. Kwota środków finansowych zostaje w takim przypadku odpowiednio zmniejszona. Jeżeli odrzuci się kilka organizacji, projekt może zostać zatwierdzony wyłącznie wtedy, jeżeli wszystkie kryteria kwalifikowalności nadal będą spełniane. 
· Szkolenia wolontariuszy i sesje oceniające 
1. 
Będą one w pełni organizowane przez NA (lub SALTO - Centrum Zasobów na Europę Środkowo - Wschodnią), w której kraju ma miejsce szkolenie, uwzględniając szkolenia dla wolontariuszy uczestniczących w projektach scentralizowanych. Określona część budżetu na działania zdecentralizowane w ramach Akcji 2 została przeznaczona na ten cel.

2. 
W Krajach Programu oraz krajach Europy Południowo-Wschodniej, wolontariusze zwykle biorą udział w szkoleniach i sesjach oceny organizowanych przez NA/SALTO — Centrum Zasobów na Europę Południowo-Wschodnią. W wyniku powyższego, NA nie przyznają żadnego wsparcia finansowego, o które wnioskują beneficjenci na poziomie projektu, na prowadzenie sesji w krajach objętych ofertą szkoleniową Narodowych Agencji lub SALTO - Centrum Zasobów na Europę Południowo-Wschodnią. NA/Centrum Zasobów na Europę Południowo-Wschodnią mogą dopuścić wyjątki od tej reguły, które jednak powinny być ograniczone do: 
· sytuacji „siły wyższej” oraz / lub 
· projektów wymagających specyficznego szkolenia (na przykład: szkolenie przed wyjazdem dla młodych wolontariuszy, którzy nigdy nie byli za granicą, i wyjeżdżają do Kraju Partnerskiego o obniżonych warunkach bezpieczeństwa). 

3.
NA/SALTO - Centrum Zasobów na Europę Środkowo - Wschodnią może podpisać umowę na podwykonawstwo organizacji szkoleń i sesji oceniających, prowadzonych w ich imieniu przez jedną lub kilka organizacji (nie odnosi się to do powyższych wyjątków dotyczących beneficjentów organizujących szkolenia dla specyficznego projektu).

4.
Sesje szkoleniowe we wszystkich Krajach Partnerskich (za wyjątkiem krajów Europy Południowo-Wschodniej) są finansowane z środków finansowych.

5.
Wszystkie szkolenia / oceny muszą uwzględniać standardy dla szkoleń wolontariuszy oraz minimalne wytyczne Komisji. 

· Planowanie Wizyt z Wyprzedzeniem 

Taka opcja jest dostępna wyłącznie dla projektów angażujących młodych ludzi z mniejszymi szansami , aby ułatwić dostosowanie. Dla budowania partnerstwa pomiędzy nowymi organizacjami partnerskimi będzie mieć zastosowanie punkt środków finansowych „koszty koordynacji” lub też Akcja 4.3 Programu. 
· Powiązania pomiędzy NA a projektami w kraju NA 

NA jest zobowiązana do wspierania wyłącznie tych projektów, uwzględniających kryteria WE, które wyraźnie odnoszą się do jej kraju. Można sprawdzić to w następujący sposób: Organizacja Koordynująca (wnioskodawca) ma siedzibę w kraju NA, a ponadto: 
· wszystkie organizacje wysyłające w ramach danego Działania mają siedzibę w kraju NA lub 

· wszystkie organizacje goszczące w ramach danego Działania mają siedzibę w kraju NA. 
Takie powiązanie projektu z krajem NA jest również niezbędne w celu utrzymania wsparcie politycznego dla EVS ze strony decydentów politycznych w kontekście krajowym. 
Poziom szczegółowości wymagany do opisu Działania na różnych etapach cyklu życia projektu WE. 

	List Intencyjny 
	· Ogólne koncepcje i motywacja do uczestniczenia w przyszłych działaniach EVS 
· Otwartość na młodych ludzi z mniejszymi szansami 
· Otwartość na grupowe działania EVS 
(w celu uzyskania szczegółów patrz instrukcje zamieszczone w formularzu)

	Wniosek
	· Opis przewidzianych działań, zadania wolontariuszy, wynik szkolenia, wsparcie, itp. bez odniesień do konkretnych wolontariuszy 
(w celu uzyskania szczegółów patrz instrukcje zamieszczone w formularzu)

	Umowa o Działanie 
	· Informacje o partnerstwie oraz dane na temat zidentyfikowanych wolontariuszy.

(w celu uzyskania szczegółów patrz instrukcje zamieszczone w formularzu)


· Zarządzanie cyklem życia projektu EVS 

Zgodnie z definicją części C Przewodnika po Programie, projekty EVS będą podlegać procedurze płatności opartej o 2 raty prefinansowania, jeżeli: 

· trwają one od 6 do 24 miesięcy ORAZ 

· we wniosku o środki finansowe figuruje kwota przekraczająca 50 000 euro ORAZ 

· nie dostarczyły Umowy o Działanie, w tym identyfikacji wolontariuszy na poziomie krajowym.
Warunek odnoszący się do dostarczenia Umowy o Działanie uważa się za spełniony jedynie wtedy, gdy kopia (wszystkich) podpisanych Umów (umowy) o Działanie, w tym identyfikacji wolontariuszy, odnoszących się do (wszystkich) Działań (działania) EVS przewidzianych w projekcie, została dostarczona do NA przyznającej środki finansowe. 
Druga rata prefinansowania zostanie wypłacona po otrzymaniu „wniosku o kolejną płatność w ramach prefinansowania” (zastępujący uprzedni tzw. „raport dotyczący postępów w realizacji działania”). Niniejszy wniosek (formularz dostępny na stronie WE) zawiera krótki opis stanu wdrożenia i powinien zawierać informacje o wszelkich istotnych zmianach, które mogą wymagać modyfikacji umowy finansowej lub też prowadzić do zmniejszenia kwoty środków finansowych. 

Wniosek o kolejną płatność w ramach prefinansowania pomaga NA w monitoringu wdrożenia projektu, dostosowaniu umowy finansowej poprzez jej zmianę, jeżeli zaistnieje taka konieczność, oraz usprawnieniu planowania finansowego. 
· Monitoring organizacji EVS przez NA 

NA będzie przede wszystkim monitorować te organizacje, z którymi zawarła umowę finansową, ale również te, w przypadku których NA jest odpowiedzialna za akredytację.

· Umowy o Działanie

NA nie będzie ich zatwierdzać. Dane dotyczące wolontariuszy zawarte w Umowie o Działanie muszą być zakodowane w Youthlink przed otrzymaniem umowy, tak aby wszystkie inne NA zaangażowane w Działanie EVS uzyskały informacje niezbędne do planowania Szkoleń i Cykli Oceny dla wolontariuszy. 
Jeżeli NA zidentyfikuje w Umowie o Działanie element skłaniający do przypuszczeń, że zasady i przepisy EVS nie są przestrzegane, NA może podjąć decyzję o wdrożeniu stosownych środków kontroli i wyjaśnienia sytuacji - a także - jeżeli to konieczne - sankcji z tytułu nieprzestrzegania przepisów. 
Odnośnie wszelkich możliwych zmian w okresie pomiędzy zatwierdzeniem wniosku oraz podpisaniem Umowy o Działanie oraz przesłaniem jej egzemplarza do NA, należy zapoznać się z dwoma odmiennymi przypadkami. 

a) Zmiany na poziomie Działania.

Beneficjenci mają duże możliwości we wprowadzaniu zmian ustaleń dla różnych Działań w projektach bieżących, bez wprowadzania zmian do umów finansowych. Jednakże istotne zmiany w przebiegu Działania wymagają zgody wszystkich partnerów zaangażowanych w Działanie oraz zawarcia nowej Umowy o Działanie, przesyłanej do informacji NA przyznającej środki finansowe. Istotne zmiany dotyczą przykładowo zmian w składzie organizacji partnerskich uczestniczących w działaniu, wymianie wolontariuszy, zmiany dat lub czasu trwania Działania, zmiany kalendarza szkoleń, zmiany zadań wolontariuszy, itp. 

b) Zmiany na poziomie projektu 

Gdy podobne istotne zmiany pojawią się na poziomie projektu, należy wnieść wniosek o zmianę do umowy do NA przyznającej środki finansowe. 
· Akredytacja organizacji EVS 

1. 
Główne zasady

Akredytacja wszystkich organizacji (nie projektów, ani Działań!) stanowi ważny środek zagwarantowania wysokiej jakości standardów w EVS oraz wsparcia w procesie szukania partnerów. Akredytacja jest przeprowadzana przez NA dla tych organizacji, które mają siedzibę w odpowiednim Kraju Programu. Akredytacja organizacji z siedzibą w Europie Południowo-Wschodniej jest prowadzona przez SALTO - Centrum Zasobów na Europę Środkowo - Wschodnią. Organizacje o międzynarodowym lub przynoszącym dochody statusie prawnym są akredytowane przez Agencję Wykonawczą w Brukseli. Poprzez akredytację, organizacje EVS wyrażają zgodę na przestrzeganie Karty WE. 

Pozytywna lub negatywna decyzja o akredytacji powinna być podjęta wspólnie przez dwa podmioty akredytujące. Proces i przyczyny prowadzące do podjęcia decyzji zostały pokrótce opisane w Youthlink. W przypadku nowych organizacji, które nigdy nie uczestniczyły w WE, przed podjęciem decyzji o akredytacji wysoce zalecane jest nawiązanie bezpośrednich kontaktów osobistych, prowadzenie wizyt, wywiadów, itp. Należy wnieść List Intencyjny, a podmioty akredytujące podejmują decyzję w przeciągu 6 tygodni. Maksymalny okres obowiązywania decyzji pozytywnej wynosi 3 lata. W tym okresie można rozpocząć działalność WE. 

Wszystkie akredytowane organizacje należy opublikować w bazie danych organizacji akredytowanych on-line. Wymaga to poprawnego i czasowego wprowadzania danych do Youthlink. Akredytację można cofnąć w drodze wspólnej decyzji obydwu podmiotów akredytujących oraz/lub osoby prawnie upoważnionej do podpisywania umów o środki finansowe w imieniu NA w przypadku niezgodności z Kartą WE. Po upłynięciu okresu akredytacji, organizacja zostaje wykreślona z bazy danych on-line. 
Wnioski o środki finansowe organizacji nieposiadających akredytacji lub też z akredytacją datowaną na okres sprzed trzech lat na dzień terminu ostatecznego składania wniosków, są niekwalifikowalne. NA będzie prowadzić regularne aktualizacje swych zasobów akredytacji akredytowanych w YouthLink2 w celu usunięcia tych organizacji z bazy danych organizacji akredytowanych on-line. 
2.
Warunki nowych wymogów akredytacji 

a) Akredytacja Organizacji Wysyłających 
Akredytacja Organizacji Wysyłających powinna być przeprowadzana w przejrzysty i prosty sposób (ale zawsze poprzez wniesienie Listu Intencyjnego), jeżeli organizacje:

· wysłały jednego lub kilku wolontariuszy w ramach EVS od roku 2007 i wykonywały obowiązki płynące z takiego wysłania przestrzegając przepisów EVS oraz z ich pełnym zrozumieniem, lub 

· były akredytowane jako Organizacje Goszczące w EVS od roku 2007 i wykazują się dobrym zrozumieniem obowiązków z tytułu wysłania, zgodnie z postanowieniami Przewodnika po Programie na rok 2007 oraz Karty WE. 

W przypadku nowych organizacji, niemających uprzedniego doświadczenia w WE, deklarujących w formularzu Listu Intencyjnego na rok 2007, że zaznajomiły się i zaakceptowały Rozdział Przewodnika po Programie dotyczący EVS oraz Karty EVS oraz wyraziły zgodę na jej postanowienia, zaleca się, aby NA zweryfikowała rozumienie tych przepisów przez organizacje poprzez wizytę monitoringową. 

NA podejmuje decyzję wedle swego uznania, czy zweryfikować właściwe rozumienie obowiązków dotyczących wysyłania wolontariuszy. 
b) Akredytacja Organizacji Koordynujących 
W celu uzyskania akredytacji, Organizacje Koordynujące muszą wykazać się właściwym rozumieniem zasad EVS w odniesieniu do Przewodnika po Programie na rok 2007 oraz Karty WE. Należy wypełnić formularz Listu Intencyjnego na rok 2007, ponadto należy przedstawić motywację ogólną, koncepcje projektów oraz możliwe działania koordynacyjne. Podmioty akredytujące weryfikują rozumienie przepisów EVS przez organizację w oparciu o List Intencyjny oraz - w przypadku nowych organizacji lub przypadków problematycznych - poprzez utrzymywanie bezpośrednich kontaktów, spotkania, wizyty, wywiady telefoniczne, itp. oraz podejmują pozytywną lub negatywną decyzję o akredytacji. Można założyć, że Organizacja Koordynacyjna właściwie rozumie zasady EVS we wszystkich przypadkach, w których Organizacja, która ma być akredytowana, uczestniczyła z sukcesem w EVS jako Organizacja Wysyłająca oraz/lub była akredytowana jako Organizacja Goszcząca od stycznia 2004 roku. Organizacje koordynujące należy informować podczas procesu akredytacji, że również w ich interesie leży zapewnienie przestrzegania postanowień Karty EVS przez wszystkich promotorów projektu (łącznie z tymi z Krajów Partnerskich). 
· Wzmocniony mentoring

Jest wyliczany na podstawie skali kosztów jednostkowych stosowanej w kraju NA przyznającej środki finansowe. Kwota jest wypłacana za wolontariusza oraz miesiąc działania, ale tylko jednorazowo, nie dla każdej Organizacji Wysyłającej lub Goszczącej! Podział kwoty pomiędzy Organizacje Goszczące i Wysyłające zostanie określony przez promotorów. 
· Struktury byłych wolontariuszy EVS 

Należy zachować ścisłą współpracę pomiędzy NA oraz byłymi strukturami WE. Również organy krajowe mogą powoływać się na te struktury, w celu przeprowadzenia konsultacji lub ocenienia kwestii związanych z młodzieżą lub wolontariatem. NA może zaangażować je w swe działania w ramach Szkoleń i Planu Współpracy oraz w szkolenia wolontariuszy. Głównym celem powinno być utrzymanie jednej, umocowanej prawnie struktury krajowej non-profit na państwo. 
· Wsparcie Organizacji EVS na rzecz Doradztwa i Wsparcia 

NA może wykorzystać do 5% swego budżetu przeznaczonego na Akcję 2 na wsparcie jednej lub kilku Organizacji EVS na rzecz Doradztwa i Wsparcia, które pomagają NA dostarczyć usługi WE, zwłaszcza znalezienie i dopasowanie partnerów, a także rozwój WE. Jednakże należy najpierw przeanalizować, czy organizacje i podmioty, które pełniły już funkcję organizacji na rzecz doradztwa i wsparcia (przed nazwaniem ich w ten sposób) rzeczywiście wymagają dodatkowego wsparcia finansowego na realizację swych działań. 
· Koszty dodatkowego upowszechniania i wykorzystania wyników 

Organizacja koordynująca, podczas wyliczania liczby promotorów projektów kwalifikowalnych w odniesieniu do powyższych kosztów, będzie rozliczana jako promotor projektu.

Akcja 3.1 – Młodzież na Świecie, Współpraca z krajami sąsiadującymi w UE 

W niniejszym rozdziale przedstawione zostały wytyczne dotyczące niektórych praktycznych aspektów wdrożeniowych odnoszących się do Akcji 3.1. 
Zarządzanie ryczałtami / skalą kosztów jednostkowych 
Ogólnie rzecz biorąc, stosuje się ryczałty / skale kosztów jednostkowych generowanie na poziomie krajowym. Jednakże, w przypadku projektów realizowanych w Sąsiadujących Krajach Partnerskich powinno stosować się standardowe ryczałty / skale kosztów jednostkowych wskazane w Przewodniku Programu. 

Grupy nieformalne 
Jak określono w Przewodniku Programu, nieformalne grupy młodych osób nie mogą być wnioskodawcami w działaniu 3.1. Jednakże, są oni kwalifikowani do uczestnictwa w działaniu 3.1 jako partnerzy. 

Współpraca w Krajami Partnerskimi Basenu Morza Śródziemnego 

W przypadku Krajów Partnerskich Basenu Morza Śródziemnego, Program „Młodzież w działaniu” jest komplementarny z Programem Młodzież Euro-Med. Z tego powodu, Akcja 3.1 wspiera jedynie programy wymiany, szkoleń i tworzenia sieci kontaktów angażujące Kraje Partnerskie Basenu Morza Śródziemnego, mające miejsce w jednym z Krajów Programu. W konsekwencji, wnioskodawcy również powinni pochodzić z Kraju Programu. Partnerzy promotorzy mogą pochodzić z któregokolwiek Kraju Partnerskiego Basenu Morza Śródziemnego (w tym z Egiptu).

Z drugiej strony, działania (wymiana młodzieży, szkolenia i tworzenie sieci kontaktów) realizowane w Kraju Partnerskim Basenu Morza Śródziemnego mogą być wspierane w ramach Programu Euro-Med Młodzież. Wnioskodawcy powinni pochodzić z Kraju Partnerskiego Basenu Morza Śródziemnego oraz składać wnioski bezpośrednio Jednostki Euro-Med Młodzież utworzonej w odpowiednim kraju. W fazie III Programu Euro-Med Młodzież, Egipt jest jedynym Krajem Partnerskim Basenu Morza Śródziemnego, które nie może prowadzić działań. 

Ten wyjątek nie stosuje się w przypadku Akcji 2 - Wolontariatu Europejskiego - umożliwiającego zarówno goszczenie wolontariuszy z Krajów Partnerskich Basenu Morza Śródziemnego oraz wysyłanie uczestników do Krajów Partnerskich Basenu Morza Śródziemnego (w tym Egiptu). 
- Egipt
Egipt jest jedynym Krajem Partnerskim Basenu Morza Śródziemnego, nieuczestniczącym w fazie III Programu Euro-Med Młodzież. W praktyce oznacza to, że do dnia 31 grudnia, 2008 roku, nie jest możliwe prowadzenie działań młodzieży w Egipcie w ramach Programu Euro-Med Młodzież. Jednakże, nie uniemożliwia młodzieży z Egiptu oraz organizacjom młodzieży uczestniczenie w projektach prowadzonych w innych krajach jako partnerzy. 

Sytuacja ta nie wpływa w żaden sposób na potencjalne zaangażowanie młodzieży egipskiej oraz organizacji młodzieżowych w działaniach wspieranych w ramach Programu Młodzież w Akcji (zarówno w ramach Akcji 2, jak i 3.1). 

Szkolenia i plan współpracy 

NA przypomina się, że działania wspierane przez KE muszą być współfinansowane z innych funduszy. W konsekwencji, płacąc za działania TCP, NA muszą zagwarantować, że pewna część kosztów powiązanych została poniesiona przez uczestnika / promotora. Ten odsetek wkładu może mieć zarówno postać gotówki, jak i dobrze uzasadnionego wkładu rzeczowego. NA powinna zachować dowód poniesienia takich kosztów, które nie były wspierane z funduszy KE.
Konsultacje pomiędzy Agencjami 

NA będzie prowadzić konsultacje pomiędzy agencjami we wszystkich Akcjach programu „Młodzież w działaniu”. 

Przed utworzeniem komitetu oceniającego, NA, działając w ścisłej współpracy ze sobą, powinna upewnić się, że nie występuje podwójne finansowanie tego samego działania przez różne NA. W działaniu 1.1 i 2 należy przeprowadzić kontrolę raportu Youthlink, gromadzącego wszystkie organizacje koordynujące, wysyłające i goszczące zgłoszone w ramach danej procedury wyboru wniosków we wszystkich Krajach Programu. 

Jeżeli chodzi o dwustronne i trójstronne projekty Wymiany Młodzieży prowadzone w ramach Akcji 1.1, NA sprawdzi we wszystkich formularzach wniosków wszystkich zgłoszonych projektów, czy w punkcie organizacje partnerskie oznaczono pole „składał wniosek dla tego projektu do NA” i skontaktować się z inną NA, jeżeli powstało ryzyko podwójnego finansowania. Konsultacje pomiędzy Agencjami pozostają obowiązkowe z powodu faktu, że system finansowania jest systemem podziału funduszy. NA utworzy listy projektów, dla których istnieje ryzyko odrzucenia. Wykazy te zostaną przesłane do właściwych NA, tak aby mogły one skontaktować się z właściwym wnioskodawcą. Wyniki takiego drugiego kontaktu z wnioskodawcą powinny zostać przesłane do właściwych NA na kilka dni przed zebraniem się komitetu oceniającego, tak aby mógł on uwzględnić opinie innych NA. Po podjęciu decyzji o przyznaniu środków finansowych, NA przekaże listy wszystkich wybranych projektów dwustronnych i trójstronnych wszystkim właściwym NA. Wykazy te powinny zawierać nazwy organizacji partnerskich, tak aby NA miały możliwość weryfikacji partnerów. 

W Działaniu 2, głównym celem Konsultacji między Agencjami jest wymiana informacji o wynikach projektów po podjęciu decyzji o przyznaniu środków finansowych, w celu umożliwienia lepszego monitoringu projektów, uniknięciu podwójnego finansowania oraz pomocy przy planowaniu sesji szkoleniowych dla wolontariuszy. Konsultacje pomiędzy agencjami EVS powinny odbywać się bezzwłocznie po spotkaniu komitetu oceniającego, w celu przekazania decyzji o przyznaniu środków finansowych wszystkim pozostałym podmiotom; informacje zawarte w raportach obejmują projekty zatwierdzone i odrzucone, nazwy organizacji koordynujących oraz wszystkich organizacji partnerskich, podobnie jak przegląd pochodzenia i miejsc docelowych wysłania wolontariuszy w ramach projektów. Będą one również zawierać daty działań dla każdego projektu (w oparciu o informacje zawarte w formularzach wniosków). 

Każda NA ma obowiązek wprowadzenia danych wolontariuszy, organizacji partnerskich, dat działania, itp., uzyskanych z Umów o Działanie do Youthlink możliwie jak najszybciej po otrzymaniu Umowy o Działanie dla danego dotowanego projektu. Dane te posłużą do aktualizacji danych uzyskanych z wniosku o środki finansowe. Sieć NA będzie planować szkolenia wolontariuszy w sposób optymalny jedynie wtedy, gdy aktualizacje oparte o Umowy o Działanie będą prowadzone stale. W przypadku planowania sesji szkoleniowych, każda NA będzie regularnie odnosić się do raportu Youthlink. Ponadto, w ramach uzupełnienia informacji, wszystkie NA zaangażowane w prowadzenie jednego działania otrzymają kopie Umów o Działania. 

Konsultacje pomiędzy Agencjami będą odbywać się poprzez Youthnet w oparciu o raporty otrzymane dzięki YouthLink2. Kluczowe znaczenie ma czasowe i poprawne wprowadzanie danych. 

Youthlink 2

Youthlink stanowi główne narzędzia zarządzania systemem informatycznym i monitoringiem dla działań zdecentralizowanych prowadzonych w ramach Programu „Młodzież w działaniu”. Data wprowadzenia Symmetry na poziomie krajowym pozostaje nieokreślona. Narodowe Agencje są zobowiązane do efektywnego wykorzystania Youthlink. Wyniki będą monitorowane przez Komisję. Każde użycie Youthlink w sposób nieefektywny oraz wprowadzenie niekompletnych danych może przynieść efekt w postaci zmniejszenia środków finansowych operacyjnej przyznanej Agencji. Głównym celem Komisji jest zastąpienie bieżącego podejścia do monitoringu wdrożenia Akcji zdecentralizowanych przez wyłączne wykorzystanie raportów Youthlink. Wymaga to silnej dyscypliny w zakresie wprowadzania danych oraz ich dalszego wykorzystania przez NA. Wykorzystanie równoległych systemów zarządzania i raportowania na poziomie NA powinno zostać zmniejszone do minimum. 

Wdrażane będą dalsze usprawnienia Youthlink, a wszystkie funkcjonalności Youthlink będą następnie wykorzystywane przez NA. 

Ochrona danych

NA muszą przestrzegać postanowień Rozporządzenia WE Nr 45/2001 w odniesieniu do ochrony danych osobowych. Odnośnie wdrożenia Artykułów 13, 14 i 15, NA muszą wdrożyć rozporządzenie tak, jak określono poniżej. 

Definicja podmiotu danych 

W kontekście Programu Młodzież w Akcji, następujące kategorie osób będą uznawane za podmioty danych: 

Podmioty danych dla wszystkich Akcji Programu:

. osoba upoważniona do podpisywania kontraktu w imieniu wnioskodawcy;

. osoba odpowiedzialna za projekt w organizacji wnioskodawcy;

. osoba odpowiedzialna za projekt w każdej organizacji partnerskiej, w stosownych przypadkach. 

Dodatkowe Podmioty Danych:

. wolontariusze uczestniczący w projekcie (jedynie w ramach Akcji 2);

. młodzi ludzie aktywnie uczestniczący w projekcie (jedynie w ramach Akcji 1.2).

Prawa dostępu do danych osobowych 

Podmiot danych będzie mieć prawo do otrzymania, bez ograniczeń, w dowolnym momencie w przeciągu trzech miesięcy od otrzymania wniosku, bezpłatnie, od NA: 

(a) potwierdzenia, czy jego / jej dane są przetwarzane, czy nie; 

(b) informacji dotyczących przynajmniej celu przetwarzania danych, kategorii danych, oraz odbiorców lub kategorii odbiorców, którym są udostępniane dane;

(c) informacji w zrozumiałej formie o przetwarzanych danych oraz wszelkich dostępnych informacji, co do ich źródła;

(d) wiedzy o procesach logicznych zaangażowanych w jakikolwiek zautomatyzowany proces decyzyjny dotyczący podmiotu danych. 

Korekta danych osobowych 

Podmiot danych będzie mieć prawo do otrzymania od NA korekty, bez zbędnych opóźnień, niepoprawnych lub niekompletnych danych osobowych. Korekty będą przeprowadzane tak szybko, jak to możliwe, a w każdym przypadku w przeciągu maksymalnie 15 dni roboczych po złożeniu wniosku. 

Blokowanie dostępu do danych osobowych 

1.
Podmiot danych będzie mieć prawo do uzyskania od NA bloku dostępu do danych osobowych, jeżeli:

(a) ich poprawność jest kwestionowana przez podmiot danych, przez okres 15 dni roboczych, umożliwiających NA weryfikację poprawności danych, w tym ich kompletności, lub; 

(b) nie są one dłużej potrzebne NA do realizacji jej zadań, ale muszą być one przechowywane jako dowód. Ogólnie rzecz biorąc, dane muszą być przechowywane przez cały okres trwania programu oraz do momentu zakończenia jego oceny, lub; 

(c) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a podmiot danych sprzeciwia się ich usunięciu i żąda blokowania. 

2.
Dane osobowe zablokowane zgodnie z postanowieniami niniejszego Artykułu będą, za wyjątkiem ich archiwizacji, przetwarzane wyłącznie jako dowód, lub za zgodą podmiotu danych, lub też do ochrony praw strony trzeciej. 

3.
Podmiot danych, który wniósł o blokadę danych i otrzymał ją, zostanie poinformowany przez NA przed ich odblokowaniem. 

Załączniki [do uzupełnienia]

1.
Glosariusz na potrzeby Przewodnika dla Narodowych Agencji 
2.
Wzory dokumentów
2.1
Oświadczenie dotyczące unikania konfliktu interesów i ujawnianiu informacji 

2.2
System oceny wniosków o środki finansowe dla działań zdecentralizowanych wymagających wspólnego podejścia NA 
2.3
Lista kontrolna zdolności finansowej
2.4
Wzór tekstu umowy o środki finansowe 

2.5
Formularze raportu dla beneficjentów (DO UZUPEŁNIENIA) 
2.6
(Ostateczne)listy kontrolne do raportów (DO UZUPEŁNIENIA) 
2.7
Wizyty monitoringowe (DO UZUPEŁNIENIA) 

2.8
Kontrole na miejscu (DO UZUPEŁNIENIA) 
3.
Wytyczne techniczne
3.1
Tożsamość wizualna programu 
3.2
Podstawowe kontrole działań zdecentralizowanych (DO UZUPEŁNIENIA) 
4.
Formularze raportów Narodowej Agencji
4.1
Raport roczny Narodowej Agencji (DO UZUPEŁNIENIA) 
4.2
Raport ad hoc o przypadkach nieprawidłowości i oszustw 
Załącznik I – Glosariusz na potrzeby Przewodnika dla Narodowej Agencji 

	Termin
	Definicja

	Wnioskodawca
	Osoba lub organizacja / instytucja składająca wniosek o środki finansowe do NA.

	Formularz wniosku 
	Ustandaryzowany formularz, wypełniany przez potencjalnego wnioskodawcę w celu złożenia wniosku o środki finansowe. Może mieć formę elektroniczną lub papierową. 

	Ocena
	Ocena wniosku o środki finansowe lub raportu beneficjenta, oparta o ustandaryzowane kryteria i narzędzia (wytyczne, listy kontrolne, itp.) 

	System oceny 
	Ustandaryzowany formularz wypełniany przez biegłego w odniesieniu do oceny wniosku o środki finansowe lub raportu beneficjenta. Może mieć formę elektroniczną lub papierową.

	Biegły
	Osoba powołana do oceny wniosku o środki finansowe, raportu beneficjenta, itp. 

	Proces audytu
	System oficjalnych procedur i narzędzi umożliwiający kontrolę na wszystkich etapach procesu, które decyzje zostały podjęte na jakiej podstawie, przez kogo i kiedy. 

	Kryteria przyznawania środków finansowych
	Kryteria wykorzystywane do oceny jakości wniosku o środki finansowe w świetle celów i priorytetów. Kryteria wykorzystywane do porównania jakości wniosków o środki finansowe w procedurze wyboru wniosków w celu ich umiejscowienia względem priorytetów. 

	Płatność salda 
	Płatność końcowa środków finansowych po ocenie i zatwierdzeniu raportu końcowego, w tym zatwierdzenia zarówno działania oraz sekcji raportu finansowego oraz wszelkich innych dokumentów pomocniczych, produktu, itp., które mogą być wymagane zgodnie z postanowieniami umowy o środki finansowe. 

	Beneficjent
	Osoba lub instytucja / organizacja / podpisująca umowę o środki finansowe wystawioną przez NA. 

	Zaproszenie do składania wniosków 
	Dokument publiczny przedstawiający warunki przedłożenia wniosku o środki finansowe w ramach danego Programu (Akcji) oraz określenie kryteriów, na podstawie których zostanie podjęta procedura przyznania środków finansowych. Dokument uzupełniający do Przewodnika po Programie. 

	Kandydat
	(Potencjalny) wnioskodawca

	Kontrola
	Kontrola beneficjentów w celu weryfikacji zgodności z warunkami umownymi wyszczególnionymi w umowie o środki finansowe. Kontrole mogą składać się z przeglądu dokumentów (raportów i dokumentów pomocniczych, a także materiałów od beneficjentów) lub być przeprowadzane na miejscu w instytucji / organizacji beneficjenta. 

	Umowa zawarta pomiędzy Komisją, a NA 
	Dokument umowny wystawiony przez Komisję na rzecz NA, definiujący kwotę funduszy unijnych przeznaczonych na zdecentralizowane Akcje Programu oraz środków finansowych operacyjnej NA, oraz określający prawa i zobowiązania umowne obu stron umowy.

	Doradztwo
	Doradztwo i wytyczne dla potencjalnych wnioskodawców oraz bieżących beneficjentów. 

	Akcja zdecentralizowana 
	Akcja Programu, prowadzone w ramach „Procedury NA”, zgodnie z postanowieniami Załącznika do Decyzji Programu „Młodzież w działaniu”, wyszczególniającej przepisy administracyjne i finansowe dla Programu 

	Monitoring dokumentów
	Monitoring beneficjentów oparty o informacje ustne lub pisemne (listy, maile, telefony, raporty, itp.). Działanie realizowane w siedzibie NA. 

	Upowszechnianie i wykorzystanie wyników 
	Zestaw działań mających na celu zwiększenie wpływu projektu. 

	Kryteria kwalifikowalności 
	Kryteria odnoszące się do formalnych warunków technicznych procedury przyznania środków finansowych (takie jak data końcowa przedłożenia, wykorzystanie formularza wniosku, wypełnienie go przez upoważnioną osobę, itp.) oraz Akcji Programu (takich jak przynależność do grupy docelowej Akcji, proponowanie działalności podlegającej finansowaniu, itp.).

	Komitet oceniający 
	Grupa złożona z przynajmniej 3 osób, formalnie utworzona przez NA, której celem jest przedstawianie decyzji o przyznaniu środków finansowych dyrektorowi NA w odniesieniu do określonych procedur wyboru wniosków.

	Kryteria wykluczające
	Kryteria odnoszące się do określonych sytuacji, w których może znajdować się wnioskodawca i powodujących automatyczne wykluczenie wniosku o środki finansowe z procesu przyznawania środków finansowych zgodnie z Art. 93 i 94 Rozporządzenia Finansowego (np. bankructwo, oszustwo, skazanie za przestępstwo, itp.).

	Końcowa kwota środków finansowych 
	Końcowa kwota wkładu UE obliczona w oparciu o raport końcowy Ograniczona przez maksymalną kwotę środków finansowych podaną w umowie o środki finansowe. 

	Przyznane środki finansowe
	Bezpośredni wkład finansowy w finansowanie działania lub funkcjonowanie organu. 

Przyznane środki finansowe nie może mieć na celu lub przynosić efektu w postaci zysku osiąganego przez beneficjenta. Ten warunek nie odnosi się do badań, studiów lub stypendiów, ani do nagród w wyniku konkursu lub ryczałtowych kwot środków finansowych. 

	Umowa o środki finansowe 
	Umowa o środki finansowe stanowi dokument umowny wystawiony przez NA na rzecz osoby lub instytucji / organizacji, będącej beneficjentem środków finansowych wspólnotowej, otrzymywanej po podjęciu decyzji o przyznaniu środków finansowych. Umowa o środki finansowe określa warunki umowne w kategoriach praw i zobowiązań beneficjenta i NA. Umowa o środki finansowe może być zmieniona wyłącznie w drodze pisemnej umowy dodatkowej. 

	Wniosek o środki finansowe 
	Wniosek formalny o wsparcie unijne w ramach określonej Akcji programu oparty o Zaproszenie do składania wniosków 

	Procedura przyznania środków finansowych 
	Proces obejmujący wszystkie etapy postępowania z wnioskami o środki finansowe od momentu ich przedłożenia do podjęcia decyzji o przyznaniu środków finansowych.

	Monitoring
	Śledzenie wyników i działań beneficjenta, a także dostarczanie wsparcia i wytycznych w celu usprawnienia wspieranej działalności oraz zarządzania dotacją, jeżeli zaistnieje taka konieczność. 

	Spotkanie monitoringowe
	Spotkanie organizowane przez NA lub innego udziałowca Programu dla grupy beneficjentów środków finansowych w ramach danej Akcji, mające na celu wspólną wymianę doświadczeń oraz dostarczenie wytycznych i doradztwa.

	Wizyta monitoringowa
	Wizyta NA w instytucji / organizacji beneficjenta mająca na celu monitoring. 

	Krajowe tematyczne spotkanie monitoringowe 
	Spotkanie monitoringowe organizowane przez NA lub innego partnera Programu dla podmiotów i partnerów Programu na poziomie krajowym w odniesieniu do określonego obszaru tematycznego. Krajowe spotkania monitoringowe mogą dotyczyć określonej Akcji Programu lub też wielu Akcji Programu. 

	Kontrola na miejscu
	Wizyta krajowa w instytucji / organizacji beneficjenta mająca na celu kontrolę zgodności z umową o środki finansowe w odniesieniu do wdrożenia dotowanej działalności oraz zarządzania dotacją. Kontrole na miejscu nie są wymagane w przypadku umów o środki finansowe w ramach mobilności indywidualnej. 

	Zaliczka na projekt 
	Płatność dokonywana z wyprzedzeniem oraz jako odsetek / część maksymalnej kwoty środków finansowych określonej w umowie o środki finansowe. Zaliczka na projekt może zostać uruchomiona w drodze podpisania umowy o środki finansowe lub zatwierdzenia raportu beneficjenta, lub też na podstawie innych specyficznych ustaleń dotyczących płatności (np. rat miesięcznych na mobilność długoterminową). 

	Przewodnik po Programie
	Dokument publiczny zawierający opis celów i Akcji Programu, a także warunki i procedury wnioskowania o środki finansowe. Standardowo dołączane są do niego zaproszenia do składania wniosków.

	Promotor
	Jakakolwiek organizacja, organ lub grupa młodych osób zaangażowana we wdrożenie projektu „Młodzież w działaniu”. W zależności od swej roli w projekcie, promotor może być partnerem, wnioskodawcą i beneficjentem. Prosimy o sprawdzenie powyższych definicji w glosariuszu. 

	Akcje Programu 
	Program „Młodzież w działaniu” w celu zrealizowania swych celów przewiduje przeprowadzenie pięciu Akcji Programu: Akcja 1 - Młodzież dla Europy; Akcja 2 - Wolontariat Europejski; Akcja 3 - Młodzież na Świecie; Akcja 4 - Systemy wsparcia Młodzieży oraz Akcja 5 - Wsparcie współpracy europejskiej w obszarze młodzieży. 

	Kryteria wyboru 
	Kryteria umożliwiające ocenę zdolności wnioskodawcy do zrealizowania działania lub programu przedstawionego we wniosku o środki finansowe. Obejmują warunki dotyczące zdolności finansowej i operacyjnej wnioskodawcy.

	Procedura wyboru wniosków 
	Ustalenia dotyczące składania i postępowania z wnioskami o środki finansowe w ramach danej Akcji zdecentralizowanej w określonym terminie ostatecznych w odpowiedzi na Zaproszenie do składania wniosków.

	Nadzór 
	Szereg środków kontroli mający na celu zapewnienie zgodności z wewnętrznymi standardami kontroli oraz warunkami umownymi.

	Whistle blowing
	Powiadamianie o rzeczywistych lub podejrzewanych nieprawidłowościach popełnionych przez pracownika personelu NA lub zarząd NA.


Załącznik II – Wzory dokumentów
(Patrz wzory dokumentów zamieszczone w osobnych plikach poniżej) 

2.1 Oświadczenie dotyczące unikania konfliktu interesów i ujawniania informacji 
Wzór oświadczenia dotyczącego unikania konfliktu interesów oraz ujawniania informacji 

[Program „Młodzież w działaniu”], [Zaproszenie do składania wniosków N° [XXX]]

[Akcja], [procedura wyboru wniosków lub okres raportowania [ostateczna data złożenia]] 

Ja, niżej podpisany, zostałem poinformowany o 

(1) brzmieniu Art. 52 Rozporządzenia Finansowego:

„Wszystkim podmiotom działającym w sferze finansów oraz wszystkim innym osobom uczestniczącym w wykonaniu budżetu, zarządzaniu budżetem, audycie lub kontroli budżetu zakazuje się podejmowania jakichkolwiek działań, które mogą spowodować powstanie konfliktu ich interesów z interesami Wspólnot. W przypadku zaistnienia takiej sytuacji dany podmiot musi zrezygnować z wykonywania tych działań i przekazać sprawę do właściwego organu.

Konflikt interesów istnieje wówczas, gdy bezstronne i obiektywne pełnienie funkcji podmiotu działającego w sferze finansów lub innej osoby, o których mowa w ust. 1, jest zagrożone z uwagi na względy rodzinne, emocjonalne, sympatie polityczne lub przynależność państwową, interes gospodarczy lub jakikolwiek inne interesy wspólne z beneficjentem.”

(2) brzmieniu Art. 34 Przepisów Wykonawczych, zgodnie z którym konflikt interesów może przybrać, między innymi, jedną z następujących form: 

„(a) przyznania sobie lub innym nieuzasadnionych korzyści bezpośrednich lub pośrednich;

(b) odmowy przyznania beneficjentowi praw lub korzyści, do których taki beneficjent jest uprawniony;

(c) nienależytego lub niezgodnego z prawem działania lub nieprzeprowadzenia działań obowiązkowych.”

Niniejszym deklaruję, iż według moje najlepszej wiedzy, nie mam konfliktu interesów w odniesieniu do żadnej z osób lub organizacji / instytucji, które złożyły wniosek o środki finansowe w ramach powyższego Zaproszenia do składania wniosków, w tym w odniesieniu do osób lub członków konsorcjów lub podwykonawców lub innych partnerów. 

Niniejszym potwierdzam, że w przypadku wykrycia jakiegokolwiek potencjalnego konfliktu interesów podczas wykonywania swych obowiązków w odniesieniu do powyższej (ego) [procedury wyboru wniosków]/[okresu raportowania], bezzwłocznie poinformuję [dyrektora NA/prezesa komitetu oceniającego] o takim konflikcie, i w razie konieczności wycofam się z każdego dalszego działania w odniesieniu do powyższej procedury wyboru wniosków. 

Ponadto potwierdzam, że będę przestrzegać zasad tajemnicy zawodowej. Nie będę przekazywać osobom trzecim informacji poufnych, które zostaną mi ujawnione świadomie, bądź nieświadomie w kontekście prac związanych z powyższą procedurą wyboru wniosków. Nie będę wykorzystywać ujawnianych informacji w sposób nieautoryzowany. 

Nazwisko:

Podpis:

Data:

Déclaration sur la prévention des conflits d’intérêts et la divulgation d'informations

Programme Jeunesse en action. Appel à propositions n° [XXX]

[Action], cycle de sélection [date limite de dépôt]

Je, soussigné …, ai pris connaissance de:

(1)
l'article 52 du règlement financier, qui dispose ce qui suit :

« Il est interdit à tout acteur financier d'adopter tout acte d'exécution du budget à l'occasion duquel ses propres intérêts pourraient être en conflit avec ceux des Communautés. Si un tel cas se présente, l'acteur concerné a l'obligation de s'abstenir et d'en référer à l'autorité compétente.

Il y a conflit d'intérêts lorsque l'exercice impartial et objectif des fonctions d'un acteur de l'exécution du budget ou d'un auditeur interne est compromis pour des motifs familiaux, affectifs, d'affinité politique ou nationale, d'intérêt économique ou pour tout autre motif de communauté d'intérêt avec le candidat/bénéficiaire. »

(2)
l'article 34 des modalités d'exécution, aux termes duquel un conflit d'intérêts peut prendre notamment l'une des formes suivantes :

« (a) l'octroi à soi-même ou à autrui d'avantages directs ou indirects indus ;

(b) le refus d'octroyer à un bénéficiaire les droits ou avantages auxquels il peut prétendre ;

(c) l'accomplissement d'actes indus ou abusifs ou l'omission d'accomplir les actes nécessaires »

Je déclare n’avoir de conflit d’intérêts, à ma connaissance, avec aucune des personnes et aucun des organismes ou institutions ayant présenté une demande de subvention dans le cadre de l’appel à propositions susmentionné, qu’il s’agisse de personnes individuelles, de membres de consortium, de sous-traitants ou d’autres partenaires proposés.

Je confirme que, si je découvre l’existence d’un conflit d’intérêts potentiel dans l’exercice de mes fonctions en rapport avec [le cycle de sélection /la période de reporting] susmentionné(e), j’en informerai immédiatement le [directeur de l’AN/président du comité d’évaluation] et je m’abstiendrai de toute autre activité liée au cycle de sélection susmentionné si nécessaire.

Par ailleurs, je confirme que je respecterai le principe du secret professionnel. Je ne communiquerai à aucun tiers les informations confidentielles qui pourraient m’être divulguées, intentionnellement ou non, dans le contexte de mon travail en rapport avec le cycle de sélection susmentionné. Je ne ferai aucun usage non autorisé des informations qui pourraient m’être divulguées.

Nom:

Signature:

Date:
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Programm 

Jugend in Aktion

 , Aufforderung zur Einreichung von Vorschlägen Nr. [XXX]

 

[Aktion], Auswahlrunde [Frist für die Einreichung der Anträge]

 

 

Mir, dem/der Unterzeic

hneten, ist bekannt, dass 

 

 

(1)

 

Artikel 52 der Haushaltsordnung 

f

olgendes vorsieht:

 

„Den Finanzakteuren ist jede Haushaltsvollzugshandlung untersagt, durch die eigene Interessen mit 

denen der Gemeinschaften in Konflikt geraten könnten. Tritt dieser Fall ein, h

at der betreffende 

Handlungsträger von dieser Handlung abzusehen und die vorgesetzte Stelle zu befassen.

 

 

Ein Interessenkonflikt besteht, wenn die unparteiische und objektive Wahrnehmung der Aufgaben 

eines für den Haushaltsvollzug zuständigen Akteurs oder 

eines Internen Prüfers aus familiären oder 

gefühlsmäßigen Gründen, aus Gründen der politischen Übereinstimmung oder der nationalen 

Zugehörigkeit, des wirtschaftlichen Interesses oder aus anderen Gründen, die auf einer 

Gemeinsamkeit der Interessen mit dem B

egünstigten beruhen, beeinträchtigt wird.“

 

 

(1) 

gemäß Artikel 34 der Durchführungsbestimmungen der Tatbestand des Interessenkonflikts unter 

anderem in folgenden Fällen gegeben sein kann:

 

„(a) Verschaffung ungerechtfertigter direkter oder indirekter Vorteil

e für sich selbst oder für Dritte;

 

 

(b) Weigerung, einem Begünstigten Rechte oder Vorteile einzuräumen, auf die dieser Anspruch hat;

 

 

(c) Ausführung von unzulässigen oder missbräuchlichen Handlungen oder Unterlassung von 

notwendigen Handlungen.“

 

 

Ich erklä

re hiermit nach bestem Wissen, dass ich mich in keinem Interessenkonflikt mit Personen 

oder Organisationen/Einrichtungen befinde, die einen Zuschussantrag im Rahmen der vorstehenden 

Aufforderung zur Einreichung von Vorschlägen eingereicht haben, auch nicht

 mit Personen oder 

Mitgliedern der Konsortien oder Untervertragnehmern oder anderen Partnern, die in dem Antrag 

vorgeschlagen werden.

 

 

Ich bestätige, dass, sollte ich bei der Erfüllung meiner Pflichten im Zusammenhang mit der oben 

stehenden [Auswahlrunde] 

/[Berichtszeitraum]  einen potenziellen Interessenkonflikt entdecken, ich 

diesen unverzüglich dem/der [Leiter/in der NA / Vorsitzende/r des Bewertungsausschusses] melde 

und erforderlichenfalls von allen weiteren Tätigkeiten im Zusammenhang mit der oben ste

henden 

Auswahlrunde absehe.

 

 

Des Weiteren bestätige ich, dass ich den Grundsatz des Berufsgeheimnisses beachten werde. Ich 

werde vertrauliche Informationen, die mir bei der Arbeit im Zusammenhang mit der oben stehenden 

Auswahlrunde absichtlich oder unabsic

htlich mitgeteilt werden, nicht an Dritte weitergeben. Ich 

werde Informationen, die mir mitgeteilt werden, nicht zu missbräuchlichen Zwecken verwenden.

 

 

Name:

 

 

Unterschrift:

 

 

Datum:

 

 


2.2 Ocena wniosku o środki finansowe:

2.2.1
Akcja 1. Formularze oceny

2.2.2
Akcja 2. Formularze oceny 

 2.2.3
Akcja 3.1 Formularze oceny 

 2.2.4
Akcja 4.3 Formularze oceny 

2.2.5
Akcja 5.1 Formularze oceny 

2.3 Lista kontrolna zdolności finansowej 
2.4 Wzór tekstu umowy o środki finansowe
2.4.1
Wzór umowy o środki finansowe 

2.4.2
Załączniki do wzoru umowy o środki finansowe 

2.5 Formularze raportu dla beneficjentów (DO UZUPEŁNIENIA) 

2.6 (Końcowe) listy kontrolne raportu (DO UZUPEŁNIENIA) 

2.7 Wizyty monitoringowe (DO UZUPEŁNIENIA) 

2.8 Kontrole na miejscu (DO UZUPEŁNIENIA) 

Załącznik III Wytyczne techniczne 

3.1 Tożsamość wizualna programu 

Jako część nowej generacji Programów zarządzanych przez DG ds. Edukacji i Kultury, Program „Młodzież w działaniu” podlega zasadom graficznym opracowanym i zatwierdzonym na poziomie DG. 

 Przewodnik Wizerunku Marki oraz elementy graficzne właściwe dla programu można znaleźć w Internecie pod następującym adresem:

http://ec.europa.eu/dgs/education_culture/publ/graphics/identity_en.html
Pod ww. adresem znajdują się również szczegółowe instrukcje dotyczące wykorzystania logo Narodowych Agencji i beneficjentów. 

Każdy rodzaj komunikacji lub publikacji, zarówno przez Agencję, jak i beneficjenta, w jakiejkolwiek formie i przez jakiekolwiek medium, w tym Internet, muszą zawierać oświadczenie, ze informacje w nich zawarte wyrażają jedynie poglądy autora, a Komisja nie może być pociągnięta do odpowiedzialności z tytułu jakiegokolwiek wykorzystania podanych informacji. Wzór oświadczenia, dostępny we wszystkich językach oficjalnych, można znaleźć pod powyżej wymienionym adresem. 

------------------------------------

Poniższe wytyczne mają na celu wyjaśnienie wątpliwości związanych z wykorzystaniem Logo Programu „Młodzież w działaniu” w celu zmaksymalizowania działań ukierunkowanych na promocję i wzrost rozpoznawalności Programu. Wytyczne te mają zastosowanie zarówno dla Narodowych Agencji, jak i beneficjentów. 

Należy rozróżnić „Logo Programu” (lub główne logo) od „Loga Tematycznego” (tekst umieszczony pod logo).
Logo Programu - jak przestawiono na poniższym rysunku — będące połączeniem logo DG ds. Edukacji i Kultury (flaga europejska + „ptak” DG z nazwą DG ds. Edukacji i Kultury) oraz nazwą programu („Młodzież w działaniu”). 

Wszystkie oficjalne wersje językowe można ściągnąć z poniższej strony:

http://ec.europa.eu/dgs/education_culture/publ/graphics/identity_en.html#PROGRAMMES 

Przykład:

[image: image3.png]2




Instrukcje dotyczące wykorzystywania logo Programu 

Wykorzystanie niniejszego logo jest obowiązkowe dla wszystkich informacji medialnych jakiegokolwiek rodzaju (np. w gazetach, Internecie, wiadomościach multimedialnych, stoiskach wystawowych, materiałach promocyjnych, itp.) lub o jakimkolwiek charakterze (list na papierze, faks, formularz, umowy z beneficjentami, raportu, dokumenty dotyczące zaproszenia do składania wniosków, broszury promocyjne, newslettery, itp.).

Dalsze informacje dotyczące koloru wniosków, ich rozmiaru oraz innych szczegółów graficznych można znaleźć w wymienionym powyżej Przewodniku Wizerunku Marki. 

Logo tematyczne - znane również jako „ikona” młodzieży, może być uznana za „markę” wszystkich działań związanych z młodzieżą (zarówno na poziomie Programu, jak i Polityki). Logo jest również dostępne we wszystkich językach oficjalnych. Wersje językowe można ściągnąć ze strony: 

http://ec.europa.eu/dgs/education_culture/publ/graphics/identity_en.html#PROGRAMMES.

Przykład:

[image: image4.png]



Instrukcje dotyczące wykorzystania logo tematycznego 

Wykorzystanie niniejszego logo w połączeniu z logo Programu jest wysoce zalecane, i powinno być promowane we wszystkich informacjach medialnych jakiegokolwiek rodzaju i charakteru w celu wzmocnienia tożsamości wizualnej młodzieży. 

 Przewodnik Wizerunku Marki zawiera szczegółowe instrukcje dotyczące zależności wymiarowych pomiędzy logo programowym, a tematycznym, a także dalsze szczegóły o kolorach i innych elementach graficznych. 

Prosimy zauważyć, że loga nie mogą być zmieniane. Wnioski o dostarczenie dodatkowych informacji / wyjaśnień można przesyłać na poniższy adres: eac-logo@ec.europa.eu
Dla zapewnienia jasności oraz przejrzystości, zalecane jest unikanie takiego umieszczania log, które może przynieść efekt w postaci natłoku grafik i pomylenia stron (np. długie rzędy logo). 
Obecnie dostępne publikacje na temat Programu „Młodzież w działaniu” dostarczają kilku dobrych praktyk na temat łączenia i wykorzystywania obydwu logo w tym samym narzędziu komunikacji. 

3.2 Kontrole podstawowe działań zdecentralizowanych 
i. Minimalna liczba i odsetek kontroli na akcje zdecentralizowane 
	Rodzaj działania (1)
	 Minimalna częstotliwość (2)
	Minimalna liczba

	
	Kontrole na miejscu podczas działania 
	raport
	Kontrola dokumentów 
	Audyt finansowy ex post 
	Kontrole na miejscu podczas działania 
	Kontrola dokumentów 
	Audyt finansowy ex post 

	Akcja 1 - Młodzież dla Europy
	1.1 Wymiana Młodzieży
	3%
	100%
	15%
	 
	4
	5
	 

	
	1.2 Inicjatywy młodzieżowe
	3%
	100%
	15%
	 
	2
	5
	 

	
	1.3 Projekty demokracji młodzieżowej
	3%
	100%
	15%
	5%
	2
	1
	 1

	Akcja 2 - Wolontariat Europejski
	Roczna wartość środków finansowych dla beneficjenta ≥ 100 000 Euro 
	3%
	100%
	5%
	15%
	1
	3
	1

	
	100 000 Euro < Roczna wartość środków finansowych dla beneficjenta ≥ 20 000 Euro
	3%
	100%
	10%
	10%
	1
	
	

	
	Roczna wartość środków finansowych dla beneficjenta < 20 000 Euro
	3%
	100%
	15%
	 
	1
	
	

	Akcja 3 - Młodzież na Świecie 
	3.1 Współpraca z krajami sąsiadującymi 
	3%
	100%
	25%
	 
	2
	4
	 

	Akcja 4 - Systemy wsparcia młodzieży
	4.3 Szkolenia i tworzenie sieci kontaktów (z wyłączeniem TCP)
	3%
	100%
	25%
	 
	2
	4
	 

	Akcja 5 - Wsparcie
	5.1 Spotkania
	3%
	100%
	10%
	5% 
	1
	1
	1 

	(1)
	Kontrole na miejscu przeprowadzanie podczas badania, kontrole dokumentów, a także audyty finansowe powinny być przeprowadzane zgodnie z wymaganym odsetkiem (wyliczonym w oparciu o całkowitą liczbę dotowanych projektów) określonym w powyższej tabeli. Wybór powinien być losowy. 

	 (2)
	Prawdopodobieństwo wyboru danej organizacji do danej kontroli jest odwrotnie proporcjonalne do upływu czasu, gdy organizacja była poddana uprzednio takiej kontroli. 


ii. Wytyczne techniczne dla kontroli podstawowych 
[do uzupełnienia]

Załącznik IV - Roczne raporty NA
4.1 Roczne raporty NA (DO UZUPEŁNIENIA) 

4.2 Raport ad hoc o przypadkach nieprawidłowości i oszustwach 

Patrz osobny dokument „GfNA-ann-IV-b-irregularities and fraud – ad hoc report.doc”
� 	Decyzja1719/2006/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 15 listopada, 2006 roku .


� 	Rozporządzenie Rady (WE, Euratom) Nr 1605/2002 z 25 czerwca 2002 w sprawie Rozporządzenia Finansowego mającego zastosowanie do budżetu ogólnego Wspólnot Europejskich oraz Rozporządzenie Komisji (WE, Euratom) Nr 2342/2002 z 23 grudnia 2002 r. ustanawiające szczegółowe zasady wykonania Rozporządzenia Rady (WE, Euratom) Nr 1605/2002 w sprawie Rozporządzenia Finansowego mającego zastosowanie do budżetu ogólnego Wspólnot Europejskich z późniejszymi poprawkami i zmianami.


� 	Decyzja Komisji C/2007/1828 wersja ostateczna.


� 	Por. Decyzja Komisji odnośnie poszczególnych obowiązków Państw Członkowskich, Komisji i Narodowych Agencji w związku z wdrażaniem Programu „Młodzież w działaniu” (2007-2013), postanowienia przejściowe.


� 	Na przykład, istniejące przepisy dotyczące postępowania personelu pracującego w instytucjach publicznych.


� 	RF Art. 52(2): « Konflikt interesów pojawia się, jeżeli bezstronne i obiektywne wykonywanie funkcji przez uczestnika procesu realizacji budżetu lub audytora wewnętrznego zostaje narażone ze względu na sprawy rodzinne, życie uczuciowe, przynależność polityczną lub narodową, interesy gospodarcze lub jakiekolwiek interesy wspólne dla takiego podmiotu i dla beneficjenta. »


� 	W celu uzyskania dalszych szczegółów, patrz sekcja „postępowanie w przypadku nieprawidłowości i oszustw” w rozdziale 3. 


� 	Zgodnie z Art. 4 (2) a) Decyzji WE nr 1828/2007 „NA może oddelegować wszelkie zadania związane z realizacją budżetu”. Zadania związane z realizacją budżetu to zadania dotyczące władzy uznaniowej odnoszącej się do przyznawania środków finansowych lub zamówień publicznych, zaciągania zobowiązań budżetowych i prawnych, zatwierdzania i wyrażania zgody na wydatki, ustanawiania i wydawania nakazów zwrotu. W efekcie zgodnie z niniejszym paragrafem, zadania, do których NA może pozyskać zasoby ludzkie od wykonawców to te, które mogą wymagać wiedzy technicznej (takie jak audyt, rachunkowość lub wsparcie informatyczne i konserwacja) lub inne zadania dodatkowe (na przykład archiwizowanie). Patrz również sekcja 2.7.o zamówieniach publicznych i zlecaniu podwykonawstwa.


� 	Np. komunikacja wyników ocen wniosków o przyznanie środków finansowych, podejmowanie decyzji o przyznaniu środków finansowych, podpisywanie umów o środki finansowe, zezwalanie na dokonywanie płatności, itp.


� 	Patrz Decyzja Komisji w sprawie właściwych obowiązków Państw Członkowskich, Komisji oraz Narodowych Agencji w zakresie wdrożenia Programu „Młodzież w działaniu” (2007-2013), Art. 10.


� 	Decyzja Komisji C(2006)117 w sprawie zasad i procedur mających zastosowanie do zamówień na usługi, dostawy i wykonanie prac finansowanych z budżetu ogólnego Wspólnot Europejskich do celów współpracy z państwami trzecimi, przyjęta przez Komisję w dniu 24 stycznia, 2006.


� 	Rozporządzenie (WE) Nr 45/2001 Parlamentu Europejskiego i Rady z 18 grudnia 2000 r. o ochronie osób w związku z przetwarzaniem danych osobowych przez instytucje i organy UE i o swobodnym przepływie takich danych.


� 	W celu zapoznania sie z definicją różnych rodzajów kryteriów, patrz glosariusz w załączniku.


� 	W celu zapoznania sie z definicją różnych rodzajów kryteriów, patrz glosariusz w załączniku.


� 	http://eur-lex.europa.eu/JOIndex.do?ihmlang=en


� 	Błąd dopuszczalny to maksymalny współczynnik błędu w badanej populacji, który może zostać zaakceptowany przez Komisję, bez orzekania o istotnych błędach w wynikach badań. Prawdopodobne błędy, które mogą wyniknąć z kontroli podstawowych NA, to przypadki niezgodności odnoszące się do prawdziwości i kwalifikowalności działań i wydatków raportowanych do NA przez beneficjentów oraz w odniesieniu do zgodności z prawem i poprawności realizowanych transakcji. 


� 	Takie środki mogą obejmować zaradzenie wszelkim słabym punktom w systemach NA lub też zwiększenie minimalnego odsetka oraz listy kontroli przeprowadzanych przez NA. Jeżeli jednak współczynnik błędu jest wynikiem jednego, ale poważnego błędu, możliwe jest, że NA nie będzie zobowiązana do podejmowania żadnych dodatkowych działań poza naprawą danego błędu.


� 	Punkt 14 Załącznika do Decyzji Point 1720/2006/WE Parlamentu Europejskiego i Rady oraz paragraf "Kontrole i Audyty" Załącznika do Decyzji 1719/2006/WE Parlamentu Europejskiego i Rady. 


� 	Artykuł 1 Konwencji dotyczącej ochrony interesów finansowych Wspólnot Europejskich (DU C316 z dnia 27.11.1995, strona 49)


� 	Rozporządzenie WE nr 45/2001.


� 	Dostępna na � HYPERLINK "http://ec.europa.eu/budget/execution/legal_entities_en.htm" ��http://ec.europa.eu/budget/execution/legal_entities_en.htm�.


� RF Art. 52(2): « Konflikt interesów pojawia się, jeżeli bezstronne i obiektywne wykonywanie funkcji przez uczestnika procesu realizacji budżetu lub audytora wewnętrznego zostaje narażone ze względu na sprawy rodzinne, życie uczuciowe, przynależność polityczną lub narodową, interesy gospodarcze lub jakiekolwiek interesy wspólne dla takiego podmiotu i dla beneficjenta. »
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