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Załącznik nr 2f do SIWZ

Wytyczne dla Agencji Krajowych III.C – Kontrole Wstępne – instrukcje techniczne 


Instrukcje dotyczące przeprowadzania kontroli wstępnych
1. Uwagi wstępne i ogólne podejście
Niniejszy dokument zawiera wskazówki dotyczące utworzenia i organizacji przez Agencje Krajowe wewnętrznego systemu kontroli wniosków o wypłatę dotacji (raportów końcowych sporządzonych przez beneficjentów celem uzyskania ostatecznej wypłaty dotacji), opracowane w oparciu o stosowne zapisy Wytycznych dla Agencji Krajowych. 
Agencja Krajowa odpowiada za kontrole wstępne zdecentralizowanych działań. Kontrole wstępne mają na celu zweryfikowanie, czy działania te oraz ich elementy zostały zrealizowane (podjęte działania, poniesione koszty, itp.), oraz zapewnienie, że raporty są w pełni rzetelne, a zasadnicze transakcje są zgodne z prawem i poprawne. Kontroli należy poddać poniższe aspekty:
· kwalifikowalność wspieranego działania i jego elementów: zgodność z zasadami mającymi zastosowanie w odniesieniu do danego działania, a także z warunkami umowy odnoszącymi się do poszczególnych wspieranych działań, oraz kwalifikowalność uwzględnionych kosztów;
· kompletność (sprawdzenie, czy wszystkie elementy, które należy zawrzeć, są prawidłowo uwzględnione w raportach);
· prawidłowa waloryzacja każdego uwzględnionego elementu, np. dochodów, rozchodów, liczby i poziomu skali kosztów jednostkowych, itp.;
· poprawność arytmetyczna raportu końcowego (sprawozdania finansowego): poprawność wykonanych działań mnożenia oraz sum;
· prawidłowa klasyfikacja elementów raportu końcowego (przydział kosztów według pozycji w budżecie).
Właściwa kontrola każdego z powyższych aspektów zależy od rodzaju dotacji, a w szczególności od tego, czy jest ona przyznana w formie kwoty zryczałtowanej, kwoty stałej opartej o skalę kosztów jednostkowych, czy też kwoty opartej o poniesione koszty rzeczywiste.
Większość kontroli przeprowadzana jest przed ustaleniem ostatecznej wysokości dotacji oraz przed wypłatą (lub odzyskaniem) salda. Dalsze kontrole można także przeprowadzić po wypłaceniu salda, a ich rezultatem może być kwota zwrotu poniesionych kosztów.
Utworzony system kontroli winien być wydajny i efektywny.
Prowadzenie kontroli zdecentralizowanych działań pociąga za sobą koszty nie tylko dla Agencji Krajowej, ale także dla beneficjenta dotacji. Skontrolowanie wszystkich aspektów jest zbyt kosztowne. Opracowane podejście jest wydajne pod względem kosztów, a jednocześnie umożliwia zweryfikowanie w sposób relatywnie wiarygodny, czy działania były realizowane, czy wszelkie warunki wynikające z ram prawnych zostały spełnione przez beneficjenta, oraz czy przedstawione raporty końcowe zawierają rzetelne i prawidłowe informacje. 

Minimalne wymogi dotyczące kontroli wstępnych zostały wyszczególnione w Załączniku III.C. Zastosowanie kontroli biurowej (tzw. „zza biurka”) oraz audytu systemowego nie jest obowiązkowe. W gestii Agencji Krajowej leży decyzja o tym, czy konieczne jest przeprowadzenie dodatkowych kontroli, tj. kontrola oryginałów dokumentów pomocniczych (kontrola biurowa), biorąc pod uwagę okoliczności danego projektu. W odniesieniu do beneficjentów stałych oraz beneficjentów, którym przyznano znaczną kwotę dotacji, stosowne może być przeprowadzenie rewizji lub audytu systemowego, które mogą dostarczyć miarodajnych informacji dotyczących poziomu wewnętrznej kontroli w zakresie realizacji danych działań.
Kontrole są modulowane jako seria czynników ryzyka, tj. wysokość dotacji, rodzaj dotacji, docelowi beneficjenci, itp. Jedynie część wybranych losowo umów o dotację będzie podlegać bardziej rozległym kontrolom, obok obowiązkowej rutynowej kontroli poszczególnych elementów zawartych w raporcie końcowym. Dodatkowe kontrole będą przeprowadzane w trakcie realizacji działania lub po uzyskaniu raportu końcowego, na miejscu realizacji działania przez beneficjenta. W zależności od charakteru działania, każda z tych metod jest mniej lub bardziej odpowiednia.
Istnieje wiele przyczyn wyboru danej umowy o dotację celem przeprowadzenia kontroli:
· Podstawową przyczyną wyboru jest czysty przypadek (niemniej jednak prawdopodobieństwo wyboru może być zróżnicowane w funkcji analizy ryzyka), wtedy wybór dokonywany jest drogą losową.
· Druga przyczyna to występowanie istotnych oznak błędu, niezgodności/nieprawidłowości lub oszustwa.
· W przypadku, gdy wynikiem losowego wyboru jest niedopuszczalnie wysoka wartość błędu, konieczne jest dokonanie dodatkowych selekcji.
Połączenie dobrze funkcjonującego, wewnętrznego systemu kontroli Agencji Krajowej oraz odpowiedniego nadzoru zdecentralizowanych działań ze strony Organu Krajowego (odpowiedzialnego za kontrole wtórne) to główny element, na podstawie którego Organ Krajowy wyda swoje Roczne Poświadczenie Wiarygodności. Jego celem jest uzyskanie wiarygodnego zapewnienia, że roczny raport Agencji Krajowej jest w pełni rzetelny, a zasadnicze transakcje są zgodne z prawem i poprawne. Odpowiedni system kontroli, zorganizowany w sposób efektywny, produktywny oraz ekonomiczny, zapewni wykrycie wszelkich systemowych i istotnych błędów i nieprawidłowości. 

2. Prezentacja
W pierwszej części niniejsze wskazówki odnoszą się do Wytycznych dla Agencji Krajowych. W lewej kolumnie znajduje się stosowny fragment Wytycznych dla Agencji Krajowych, natomiast prawa kolumna zawiera dodatkowe wyjaśnienia i wskazówki. W przypadku, gdy fragment Wytycznych dla Agencji Krajowych jest dostatecznie jasny, prawa kolumna pozostaje pusta.
Druga część to lista problemów, których wyjaśnienie nie pochodzi bezpośrednio z Wytycznych dla Agencji Krajowych.
Część 1
	Wytyczne dla Agencji Krajowych
	Wskazówki i podejście praktyczne

	3.8.1. Kontrole wstępne
	

	3.8.1.1. 

Agencja Krajowa winna zapewnić wiarygodność w zakresie aspektu rzeczywistego oraz kwalifikowalności działań wspieranych funduszami z UE, a także w kwestii zgodności z prawem i prawidłowości zasadniczych transakcji. W tym celu, Agencja Krajowa winna przeprowadzić tzw. „kontrole wstępne”.
	

	3.8.1.2. 

Kontrole wstępne przeprowadzane przez Agencję Krajową względem beneficjentów programu dzielą się na następujące rodzaje:
- Analiza raportów końcowych;

- Kontrola biurowa materiałów pomocniczych przedstawionych przez beneficjentów w końcowym stadium;
- Kontrola na miejscu realizacji działania przeprowadzana w trakcie realizacji wspieranego działania;
- Kontrola (audyt) na miejscu realizacji działania przeprowadzana po zakończeniu realizacji wspieranego działania;
- Audyt systemowy beneficjentów stałych.
	Rodzaje kontroli wstępnych:

Kontrole wstępne odbywają się:
· w trakcie realizacji działania
· po zakończeniu realizacji działania.

A. Kontrola na miejscu realizacji działania przeprowadzana w trakcie realizacji
Cel:

Przeprowadzanie kontroli w trakcie realizacji wspieranego działania ma na celu przede wszystkim zapewnienie, że samo działanie jest zgodne z wnioskiem o dotację, z umową o dotację oraz z ramami regulacyjnymi, takimi jak wytyczne dotyczące programu, zaproszenie do składania wniosków, itp. Kontrole te są konieczne z uwagi na to, że znaczna część zdecentralizowanych działań pozostawia bardzo niewiele trwałych dowodów ich realizacji, a jednocześnie wysokość dotacji często jest określana w postaci ryczałtu lub skali kosztów jednostkowych, co zmniejsza potrzebę przeprowadzania kontroli po zakończeniu realizacji danego działania.
Dla przykładu, jeżeli działanie polega na zorganizowaniu międzynarodowych warsztatów dla osób należących do nieuprzywilejowanych kategorii społecznych, kontrole winny obejmować weryfikację dokładnej zawartości merytorycznej tego działania, miejsca jego realizacji, nazwisk i wieku uczestników, uczestników należących do danej nieuprzywilejowanej kategorii społecznej, itp. 
Różnica pomiędzy kontrolą na miejscu realizacji działania przeprowadzaną podczas jego realizacji a monitoringiem:
Jak stanowi zapis punktu 3.11.3 Wytycznych dla Agencji Krajowych, „Wizyty monitorujące winny być ukierunkowane na zebranie informacji dotyczących jakościowych aspektów zarządzania programem oraz efektywności i wpływu dofinansowanego projektu na beneficjenta (instytucję/organizację). Wizyty te winny mieć na celu udzielenie wsparcia beneficjentowi, zebranie i rozpowszechnienie przykładów najlepszych praktyk, a także nawiązanie/podtrzymanie dobrych relacji pomiędzy beneficjentem a Agencją Krajową. … W przeciwieństwie do wizyty kontrolnej, wizyta monitorująca nie musi być związana bezpośrednio z określoną umową o dotację i może dotyczyć innego okresu. … Ponadto, wizyta monitorująca może być uznana za niezbędną z uwagi na przeszłe trudności beneficjenta lub w związku z obecnymi problemami, …”
Wizyta monitorująca ma więc inny cel niż wizyta na miejscu realizacji działania. Wytyczne dla Agencji Krajowej wskazują również, że „W przypadku, gdy wizyta monitorująca odbywa się jednocześnie z wizytą kontrolną (= kontrolą na miejscu realizacji działania) (patrz powyższy punkt dot. wizyt kontrolnych), wówczas rola członków zespołu ds. kontroli winna być w sposób jasny rozgraniczona od czynności przeprowadzanych przez osoby odpowiedzialne za monitoring”. Należy sporządzić oddzielne raporty, a w przypadku pojedynczego raportu – części poświęcone monitoringowi oraz kontroli na miejscu realizacji działania powinny być jasno wyodrębnione w tymże raporcie, natomiast wyniki przekazane beneficjentowi powinny w sposób jasny rozgraniczać, które zalecenia odnoszą się do kontroli na miejscu realizacji działania, a które do wizyty monitorującej.
N.B. Jedynym wyjątkiem w tej kwestii jest to, że kontrola na miejscu realizacji działania przeprowadzana w trakcie jego realizacji oraz wizyta monitorująca mogą być przeprowadzane przez tego samego, obeznanego w temacie pracownika Agencji Krajowej, w przypadku dotacji, których wysokość nie przekracza 25.000 € - patrz także punkt 3.8.6.12.
B. Kontrole po zakończeniu realizacji działania
Cel:

Kontrole po zakończeniu realizacji wspomaganego działania mają na celu określenie ostatecznej wysokości dotacji oraz zapewnienie, że dotacje przyznane i wypłacone wcześniej nie zawierają żadnych istotnych i powtarzających się błędów.
Terminologia:

Kontrole następcze (ex post): Wyrażenie „ex-post” może być wyjaśnione w dwojaki sposób: może ono odnosić się do okresu po dokonaniu ostatecznej płatności (lub ustaleniu wysokości kwoty zwrotu), bądź też do okresu po otrzymaniu końcowego raportu sporządzonego przez beneficjenta. W przypadku beneficjentów stałych, to rozgraniczenie w zasadzie nie ma znaczenia, ponieważ wszelkie kwoty zwrotu mogą zostać zaliczone na poczet przyszłych płatności; dla projektów jednorazowych, zaleca się przeprowadzenie kontroli przed wypłatą salda kwoty dotacji.
Analiza raportu końcowego: Polega ona na analizie części opisowych i finansowych raportu, a także dokumentów pomocniczych wymaganych w myśl Wytycznych dotyczących Programu. Analiza prowadzi do określenia ostatecznej wysokości dotacji. Liczba dokumentów podlegających weryfikacji
 zależy od działania programowego. Jeżeli dana Agencja Krajowa wymagać będzie od beneficjentów, w odniesieniu do danego działania, systematycznego załączania dokumentów pomocniczych (niewymaganych przez Komisję), kontrola nie sprowadza się już do analizy raportu końcowego, lecz jest kontrolą biurową obejmującą dokumenty pomocnicze. 

Kontrola biurowa obejmująca materiały pomocnicze
: Kontrola biurowa oznacza, że niektóre dokumenty lub materiały są analizowane w biurach Agencji Krajowej oraz porównywane z informacjami zawartymi w raporcie końcowym lub we wniosku o przyznanie dotacji. Dokumenty te mogą obejmować faktury, listy obecności, dokumentację podróży, odcinki płac, wyciągi bankowe, zaproszenia, programy, umowy, wyceny, itp., natomiast materiałami pomocniczymi mogą być fotografie, nagrania na płytach CD, publikacje, kwestionariusze, itp.
Stopień wiarygodności uzyskanej dzięki kontroli biurowej zależy od wymaganych dokumentów i materiałów, jednak jest to często ekonomiczna alternatywa dla kontroli na miejscu realizacji działania. Zazwyczaj kontrole biurowe powinny opierać się na oryginałach dokumentów, które należy następnie odesłać ich właścicielowi po zakończeniu kontroli. Niemniej jednak, jeżeli jest to niemożliwe z zasadnych powodów, można wymagać przedłożenia kopii tychże dokumentów.
Wydatki zadeklarowane w raporcie końcowym będą kontrolowane względem dokumentów, jak również pod kątem kwalifikowalności oraz prawidłowości obliczeń.
Kontrola na miejscu realizacji działania nazywana jest niekiedy „audytem na miejscu realizacji działania” lub „audytem in situ”. Obok kontroli wszystkich oryginałów dokumentów i materiałów pomocniczych, kontrola na miejscu realizacji projektu oznacza powiązanie różnych elementów z pozycjami księgowymi beneficjenta (tj. księgi główne ogólne i szczegółowe, administracja płac, system rejestracji czasu w jednostce, powiązanie transakcji bankowych, itp.), co stanowi o wyższej wartości takich kontroli w porównaniu z kontrolami biurowymi. Weryfikacja z pozycjami księgowymi beneficjenta jest zazwyczaj wymagana jedynie w odniesieniu do tych działań, które są dofinansowywane w oparciu o koszty rzeczywiste.
Liczba kontroli na miejscu realizacji działania może być – ogólnie rzecz biorąc – relatywnie niska, a zapewnienie uzyskuje się głównie poprzez kontrole raportów końcowych. Dlatego też, w bezproblemowych przypadkach konieczne jest przeprowadzenie ograniczonej liczby kontroli na miejscu realizacji działania.
C. Kontrole systemowe
Cel:

Celem kontroli systemowych jest możliwość oparcia się na jakości kontroli wewnętrznych i zgodności z ramami regulacyjnymi beneficjenta stałego, dzięki czemu można zmniejszyć liczbę kontroli na miejscu realizacji wspomaganego działania po jego zakończeniu. Dostarczają one również informacji w kwestii zgodności z prawem i rzetelności najbardziej aktualnego raportu końcowego.

	3.8.1.3. 

W zależności od rodzaju działania zdecentralizowanego oraz od rodzaju dotacji, różne rodzaje kontroli wstępnych mogą być ze sobą łączone w odniesieniu do poziomów ryzyka oraz celów kontroli, określonych w Załączniku III.C.
	Innymi słowy, w odniesieniu do danego działania zdecentralizowanego konieczne jest skontrolowanie wszystkich raportów końcowych dotyczących dotacji, a dla potrzeb kontroli na miejscu realizacji działania należy wybrać pewną liczbę umów o dotację. Tabela określa minimalny odsetek, który należy objąć kontrolą, a także minimalną liczbę dla każdego działania zdecentralizowanego.

	3.8.2. Wybór beneficjentów/projektów dla potrzeb kontroli biurowej i kontroli na miejscu realizacji działania
	

	3.8.2.1. 

Rodzaj i liczba kontroli wstępnych przeprowadzanych przez Agencję Krajową winna opierać się na analizie ryzyka. Analiza ryzyka winna uwzględniać ryzyko błędu w ramach każdego działania zdecentralizowanego zarządzanego przez Agencję Krajową. Corocznie Komisja wydaje dokument, który określa minimalny odsetek oraz minimalną liczbę beneficjentów/projektów podlegających kontroli przeprowadzanej przez Agencję Krajową w odniesieniu do każdego działania zdecentralizowanego, patrz Załącznik III.C.
	Liczba kontroli, które musi przeprowadzić Agencja Krajowa, w odniesieniu do rodzaju działania (patrz tabele w Załączniku III.C do Wytycznych dotyczących Programu), musi być określona przez Komisję w wyniku analizy ryzyka przeprowadzonej dla poszczególnych działań zdecentralizowanych. W praktyce okaże się, czy liczba ta może być utrzymana, czy też wymaga ona rewizji (zwiększenia lub zmniejszenia), celem uzyskania właściwego poziomu wiarygodności, zgodnego z wymogami Komisji. Liczba kontroli jest wyrażona jako odsetek liczby umów o dotację zawartych w odniesieniu do danego działania zdecentralizowanego, wskazujący bezwzględne minimum tychże umów, które należy poddać kontroli w ramach danej Umowy pomiędzy Komisją a Agencją Krajową. Generalnie liczba kontroli nie będzie na tyle wysoka, aby uzyskać statystycznie reprezentatywną próbę dla każdego rodzaju działań. Niemniej jednak, wyniki kontroli dostarczą cennych wskazówek dotyczących istotności popełnionych błędów.

	3.8.2.2. 

Dla każdego rodzaju kontroli wstępnej wymaganej w odniesieniu do danego działania zdecentralizowanego, Agencja Krajowa dokona doboru próby w ramach populacji beneficjentów, zgodnie z instrukcjami zawartymi w Załączniku III.C. 
	Dobór próby:

Dobór próby przez Agencję Krajową musi być dokonany drogą losową. 

Minimalny odsetek i liczba określone są w Umowie pomiędzy Komisją a Agencją Krajową, która wskazuje, że zostaną one osiągnięte nie wcześniej niż pod koniec realizacji działań dofinansowanych w ramach danej Umowy pomiędzy Komisją a Agencją Krajową.
Przykład: Umowa z roku 2007 pomiędzy Komisją a Agencją Krajową w odniesieniu do programu „Młodzież w Działaniu” obejmuje takie działania jak Wymiany młodzieży oraz Wolontariat Europejski: do dnia 31/12/2007 istotna część kontroli na miejscu realizacji działania przeprowadzanych w trakcie tej realizacji powinna zostać zakończona w odniesieniu do Wymiany młodzieży (por. w odniesieniu do tych projektów, w których główne działanie miało miejsce w lecie w roku 2007), podczas gdy dla projektów Wolontariatu Europejskiego kontrole te najprawdopodobniej nie rozpoczęły się jeszcze do tego dnia. Dla projektów Wymiany młodzieżowej, kontrole na miejscu realizacji działania po jego zakończeniu najprawdopodobniej rozpoczną się nie wcześniej niż w roku 2009.
A. Dobór próby dla kontroli na miejscu realizacji działania przeprowadzanych w trakcie realizacji
Moment, w którym należy dokonać doboru próby jest różny dla poszczególnych rodzajów działań. Przed rozpoczęciem działania konieczne jest posiadanie pełnej listy. Doboru można dokonać przy użyciu arkusza kalkulacyjnego programu Excel. Wynik doboru próby powinien być poufny aż do dnia ogłoszenia wizyty.
B. Dobór próby dla kontroli na miejscu realizacji działania przeprowadzanych po zakończeniu realizacji
Dobór próby dla potrzeb kontroli biurowej oraz kontroli na miejscu realizacji działania dokonuje się przy użyciu arkusza kalkulacyjnego programu Excel, przy uwzględnieniu rodzaju działania. Z chwilą otrzymania raportu końcowego, pewna liczba podstawowych danych zostaje wprowadzona do arkusza kalkulacyjnego, który następnie wskazuje, czy konieczne jest przeprowadzenie dodatkowych testów, a jeśli tak, to czy będzie to kontrola biurowa, czy też kontrola na miejscu realizacji działania, uwzględniając wymogi dla danego działania zdecentralizowanego (np. w odniesieniu do wymiany młodzieżowej, inicjatyw młodzieżowych, itp. nie są wymagane kontrole finansowe po otrzymaniu raportu końcowego).
Patrz także punkt 3.8.2.5.

	3.8.2.3. 

W odniesieniu do kontroli beneficjentów/projektów działań zdecentralizowanych, dla których przyznano dotacje w ramach programów poprzedzających, oraz w których zarząd przekazany został Agencji Krajowej, minimalna liczba i odsetek, określone w Załączniku III.C, dotyczą zakresu, w jakim dany rodzaj dotacji (w odniesieniu do dotacji opartych o koszty rzeczywiste, dotacji w formie ryczałtu oraz dotacji w wysokości stałej, opartych o skale kosztów jednostkowych) oraz zasady zawarte w umowie pozostają niezmienione w stosunku do poprzedzającego działania zdecentralizowanego w ramach programu „Młodzież w Działaniu” W innym przypadku, wymagana minimalna liczba i odsetek beneficjentów/projektów podlegających kontroli, określone w stosownych umowach dotyczących działania zdecentralizowanego, pozostają bez zmian.
	Minimalny odsetek i liczba kontroli dla programu „Młodzież w Działaniu” są niekiedy identyczne, a niekiedy różne, niż w przypadku poprzedniego programu „Młodzież”.


	3.8.2.4. 

Aby uzyskać wystarczającą pewność, że przedstawione raporty końcowe odzwierciedlają rzeczywisty aspekt oraz kwalifikowalność działań, oraz że koszty i zasadnicze transakcje są zgodne z prawem i prawidłowe, Agencja Krajowa może zadecydować o zwiększeniu liczby kontroli, biorąc pod uwagę ryzyko występujące w kontekście krajowym, a także wyniki kontroli przeprowadzonych w przeszłości.
	

	3.8.2.5. 

Oprócz kontroli przeprowadzonych względem ww. próby beneficjentów/projektów, Agencja Krajowa winna również przeprowadzać kontrole beneficjentów/projektów z uwagi na konkretne istniejące lub potencjalne problemy, w zależności od powagi każdej sytuacji.
	Z zasady wszystkie wspomagane działania, w przypadku których podejrzewa się lub wykryto wystąpienie poważnych problemów, będą musiały zostać poddane dodatkowym kontrolom, o których zadecyduje Agencja Krajowa, w oparciu o powagę danego problemu. Poważny problem oznacza problem niosący za sobą istotne ryzyko niewłaściwej alokacji lub wypłaty funduszy UE, bądź zagrażający reputacji całego programu. 
W przypadku, gdy uważne przeanalizowanie problemu potwierdza, że podejrzenia, zarzuty lub informacje dotyczące problematycznych przypadków są zasadne, Agencja Krajowa winna przeprowadzić dodatkowe kontrole. W zależności od występującego ryzyka oraz stanu wiedzy o danym przypadku, kontrole te mogą przyjąć formę kontroli biurowej, kontroli na miejscu realizacji działania podczas wdrażania wspomaganego działania lub audytu.
Dodatkowe kontrole w każdym wypadku muszą zostać dodane do liczby kontroli wynikającej z tabeli w Załączniku III.C do Wytycznych dla Agencji Krajowej. Wystąpić mogą następujące przypadki:
· Problemy zostają odkryte w trakcie kontroli na miejscu realizacji działania przeprowadzanej w trakcie wdrażania wspomaganego działania. Może to skutkować wydaniem decyzji o zorganizowaniu kontroli biurowej, obejmującej materiały pomocnicze, po otrzymaniu raportu końcowego, bądź też kontroli na miejscu realizacji działania przeprowadzonej po zakończeniu realizacji wspomaganego działania;
· Problemy zostają odkryte w trakcie analizy raportu końcowego. Może to skutkować kontrolą biurową obejmującą dokumenty pomocnicze, bądź też kontrolą na miejscu realizacji działania;
· Problemy wynikające w związku z kontrolą biurową mogą wymagać zorganizowania kontroli na miejscu realizacji działania.

	3.8.2.6. 

Corocznie Komisja określi granicę dopuszczalnego błędu
 dla kontroli wstępnych, por. Załącznik III.C. W przypadku jednego lub więcej działań zdecentralizowanych mogą wystąpić poniższe sytuacje:
- rzeczywista wartość błędu wynikająca z kontroli, które Agencja Krajowa winna przeprowadzić, znacznie przekracza dopuszczalną granicę błędu określoną przez Komisję: Agencja Krajowa winna wówczas niezwłocznie poinformować Komisję o wynikłej sytuacji, celem uzgodnienia podjęcia stosownych kroków
; 

- rzeczywista wartość błędu jest niezmiennie znacznie niższa niż dopuszczalna granica błędu określona przez Komisję: Agencja Krajowa może zwrócić się do Komisji o obniżenie minimalnego odsetka i/lub liczby beneficjentów/projektów objętych kontrolą w ramach danego działania zdecentralizowanego;
- W obydwu przypadkach, Komisja formalnie zawiadomi Agencję Krajową o podjętej przez siebie decyzji, a kopia tego zawiadomienia zostanie przedłożona Organowi Krajowemu.
	Granica dopuszczalnego błędu dla Umów pomiędzy Komisją a Agencją Krajową na lata 2008 i 2009 wynosi 2%. Oznacza to, że po zakończeniu wszystkich kontroli wstępnych przeprowadzanych przez Agencję Krajową, Organ Krajowy wraz z Komisją dokonają oceny działalności Agencji Krajowej w odniesieniu do ww. granicy 2%.
Wartość błędu określona na 2% jest istotna nie tylko na poziomie Agencji Krajowej, ale także na poziomie kontroli następczych przeprowadzanych przez Organ Krajowy.
Oprócz poinformowania Komisji, Agencja Krajowa winna również poinformować właściwy Organ Krajowy. Komisja w każdym wypadku przedłoży odpowiedź zarówno Agencji Krajowej jak i Organowi Krajowemu.
A. Na poziomie kontroli wstępnych przeprowadzanych przez Agencję Krajową
W przypadku, gdy łączna wartość wykrytego błędu (w ramach kontroli biurowej i kontroli na miejscu realizacji działania) przekracza granicę 2%, wówczas Agencja Krajowa winna podjąć starania celem uzyskania wyjaśnienia oraz podjąć kroki, aby obniżyć wartość błędu poniżej 2%. 

Kroki, które mogą zostać podjęte w tym zakresie to np. zwiększenie liczby poszczególnych kontroli celem uzyskania lepszej jakości informacji lub przeszkolenia beneficjentów aby zapobiec powtórzeniu się określonego błędu systemowego, bądź też przyjęcie, że wysoką wartość błędu można wyjaśnić jako odizolowany przypadek, lub zwiększenie częstotliwości kontroli.
B. Na poziomie kontroli wtórnych 
W przypadku, gdy kontrole wtórne (wykonywane przez lub z ramienia Organu Krajowego) lub kontrole nadzorujące wykryją ogólną wartość błędu poniżej 2%, wówczas Roczny Raporty Agencji Krajowej może być traktowany jako przedstawienie transakcji i ogólnej sytuacji na koniec roku.
W przypadku, gdy w wyniku powyższych kontroli uznane zostanie, że wartość błędu przewyższa 2%, wówczas Komisja i Agencja Krajowa zadecydują o przeprowadzeniu dodatkowych lub bardziej dogłębnych kontroli.

	3.8.3. Wymogi formalne
	

	3.8.3.1. 

Umowy o dotację winny określać rodzaje kontroli, którym beneficjent może zostać poddany, i na które musi wyrazić zgodę w rezultacie przyjęcia oferty dotacji.
	Standardowe umowy o dotację (pomiędzy Agencją Krajową a beneficjentami), które należy stosować, zawierają klauzule dotyczące sprawozdawczości oraz kontroli. Klauzula dotycząca kontroli wskazuje, że beneficjent musi wyrazić zgodę na przeprowadzenie kontroli przez lub z ramienia Agencji Krajowej, Organu Krajowego, Komisji Europejskiej lub Trybunału Obrachunkowego. Wskazuje ona także na długość okresu przechowywania dokumentów pomocniczych.

	3.8.3.2. 

Agencja Krajowa winna prowadzić rejestr wszystkich przeprowadzonych kontroli działań zdecentralizowanych oraz wszystkich wykrytych błędów celem przekazania ich Komisji, zgodnie z wymogami w zakresie sprawozdawczości, wyszczególnionymi w niniejszych Wytycznych dla Agencji Krajowych.
	W ramach Rocznego Raportu Agencji Krajowej, należy sporządzić raport z kontroli, zgodnie z Umową pomiędzy Komisją a Agencją Krajową (Część C). Dane dotyczące każdej umowy muszą obejmować cały okres tejże umowy, nie zaś tylko odnośny rok objęty Rocznym Raportem Agencji Krajowej.
Dla każdego raportu końcowego otrzymanego od beneficjenta dotacji Agencja Krajowa zobowiązana jest wskazać następujące informacje:
· Wnioskowana kwota dotacji (niższa lub równa od kwoty przyznanej)

· Korekta finansowa wynikająca z kontroli raportu końcowego (czyli różnica pomiędzy kwotą wnioskowaną a kwotą, do otrzymania której beneficjent jest uprawniony)
· Korekta finansowa wynikająca z kontroli biurowej (czyli dodatkowa korekta, która wynika z kontroli biurowej)
· Korekta finansowa wynikająca z kontroli na miejscu realizacji działania (czyli dodatkowa korekta, która wynika z kontroli na miejscu realizacji działania)
Dla przykładu, projekt uzyskał dotację w wysokości 100.000 euro, podczas gdy wnioskowana kwota w raporcie końcowym wyniosła 90.000. W wyniku kontroli raportu finansowego przyjęta kwota dotacji wyniosła 88.000 euro, natomiast w wyniku kontroli na miejscu realizacji działania określono dodatkowe koszty niekwalifikowalne, w związku z czym końcowa dotacja należna wynosi 82.000 euro; stąd wnioskowana kwota dotacji: 90.000 euro; korekta wynikająca z (rutynowej) kontroli raportu finansowego: 2.000 euro; korekta w wysokości 0 euro wynikająca z kontroli biurowej oraz korekta w wysokości 6.000 euro wynikająca z kontroli na miejscu realizacji działania.

Przyczyna dokonania korekty powinna zostać zarejestrowana, aby umożliwić uzyskanie wiedzy na temat powtarzalności niektórych rodzajów błędów celem ich przekazania przez Agencję Krajową w kontekście składanego przez nią Rocznego Raportu.

	3.8.3.3. 

Agencja Krajowa winna stosować zestandaryzowane listy kontrolne dla wszystkich rodzajów kontroli działań zdecentralizowanych, które jest ona zobowiązana przeprowadzić. Listy kontrolne winny:
- dowodzić, że poszczególne elementy zostały skontrolowane;
- opisywać wykryte nieprawidłowości;

- zawierać wniosek i propozycję dalszych działań.
	Stosowanie list kontrolnych
Agencja Krajowa może opracować zestaw zestandaryzowanych list kontrolnych dla potrzeb kontroli raportów końcowych, kontroli na miejscu realizacji działania w trakcie wdrażania działań, kontroli na miejscu realizacji działania (audytu) przeprowadzanych po zakończeniu działań oraz – jeśli to konieczne – kontroli systemowych. Listy kontrolne winny być dostosowane do specyfiki danego rodzaju działania oraz do wymogów krajowych.
Przy każdorazowym wykryciu nieprawidłowości, należy je w sposób dokładny opisać na liście kontrolnej oraz załączyć stosowne dowody celem ich wykorzystania w przyszłości. Dlatego należy zgłaszać wyłącznie odstępstwa.
Lista kontrolna ma trojakie zadanie:

· Wyszczególnienie wszystkich niezbędnych kontroli, aby zapewnić przeprowadzenie wszelkich wymaganych testów i kontroli. W zasadnych przypadkach można wyszczególnić dodatkowe kontrole lub testy. 

· Określenie osoby przeprowadzającej kontrole oraz krótki opis wykrytych nieprawidłowości. Dowód wystąpienia danej nieprawidłowości należy załączyć (lub umieścić odnośnik) w liście kontrolnej. Po zakończeniu każdego testu lub kontroli, osoba prowadząca wpisuje datę oraz umieszcza swoją parafkę w odpowiednim polu.
· Sformułowanie wniosku oraz propozycja dalszego działania po zakończeniu kontroli i testów.
Listy kontrolne winny zawierać formalny wniosek, który może być czworakiej natury:
· dokonanie płatności lub zwrotu (w takim przypadku we wniosku zależy wskazać wszelkie kwoty uznane jako niekwalifikowalne oraz sugerowaną wysokość końcową dotacji z funduszy wspólnotowych, w odniesieniu do wcześniej określonych zasad umownych);
· prośba o dodatkową informację (w przypadku, gdy raport jest niepewny, niejasny lub występują w nim niespójności);

· rozwiązanie umowy o dotację z uwagi na niewypełnienie warunków umowy oraz wezwanie do pełnego zwrotu wszelkich kwot wypłaconych w ramach dofinansowania;
· przeprowadzenie bardziej szczegółowego rodzaju kontroli.
Zazwyczaj druga osoba powinna przejrzeć listy kontrolne (zasada „czterech oczu”). Po przejrzeniu list, osoba ta również wpisuje datę oraz składa swój podpis.

	3.8.3.4. 

Każda z osób biorących udział w kontrolach działań zdecentralizowanych winna podpisywać co najmniej raz w roku oświadczenie o zapobieganiu konfliktom interesów oraz o ujawnianiu informacji (por. wzór oświadczenia w Załączniku II.A).
	Warunek ten ma zastosowanie zarówno w stosunku do pracowników Agencji Krajowej, jak i do ekspertów zewnętrznych pracujących dla Agencji Krajowej.

	3.8.3.5. 

Każda z osób biorących udział w kontrolach winna otrzymać oddzielną listę kontrolną, która zostanie opatrzona datą i podpisem po zakończeniu oceny.
	Odstępstwem od tej zasady jest sytuacja, gdy dwie osoby przeprowadzają wspólnie tę samą kontrolę, lub gdy druga osoba dokonuje przeglądu listy kontrolnej innej osoby. Wówczas stosuje się jedną listę.

	3.8.4. Ocena raportu końcowego
	

	3.8.4.1.
Od każdego beneficjenta działania zdecentralizowanego wymagać się będzie przedłożenia Agencji Krajowej raportu końcowego w zakresie umowy o dotację. Raport końcowy będzie służyć dokonaniu oceny wyników wspomaganego działania, określeniu ostatecznej wysokości dotacji z UE oraz wydaniu polecenia wypłaty dotacji lub polecenia zwrotu, a także administracyjnemu zamknięciu umowy o dotację. Agencja Krajowa winna skontrolować 100 % raportów końcowych dla wszystkich działań zdecentralizowanych.
	W przypadku braku raportu końcowego sporządzanego przez beneficjenta, niemożliwe będzie określenie ostatecznej wysokości końcowej. Oznacza to, że w takim przypadku Agencja Krajowa musi zażądać zwrotu całości kwoty wypłaconej wcześniej tytułem dofinansowania.

	3.8.4.2.

Beneficjenci dotacji winni użyć standardowych formularzy raportu, wydanych przez Agencję Krajową. Formularze raportu winny umożliwiać zebranie danych merytorycznych, statystycznych i finansowych wymaganych w celu monitorowania przebiegu realizacji programu, kontroli wykorzystania funduszy UE oraz ewaluacji wyników programu, określonych przez Komisję.
	

	3.8.4.3.

Agencja Krajowa winna zapisywać w systemie rejestracyjnym daty otrzymania raportów od beneficjentów w celu umożliwienia monitorowania sposobów postępowania z raportami oraz zachowania terminów określonych w umowach o dotację, a także – jeśli to konieczne - wysłania przypomnień.
	Zaleca się – w momencie rejestracji raportu – wprowadzenie danych do arkusza kalkulacyjnego programu Excel, który określi w sposób wyrywkowy, czy konieczne jest przeprowadzenie dodatkowych kontroli (kontroli biurowej lub na miejscu realizacji działania). Zaletą tej procedury jest natychmiastowe zażądanie dodatkowych dokumentów wymaganych dla potrzeb kontroli biurowej lub niezwłoczne zawiadomienie o kontroli na miejscu realizacji działania. Patrz także punkt 3.8.2.2. 

	3.8.4.4. 

Ocena raportu winna składać się z następujących etapów:
- kontrola formalnego otrzymania raportu (np. właściwie podpisany i opatrzony datą raport przedstawiciela prawnego organizacji-beneficjenta);
- ocena raportu z działań, obejmująca wyniki wspomaganego działania pod względem jakościowym i ilościowym, w tym kontrola aspektu rzeczywistego i kwalifikowalności działań;
- kontrola sprawozdania finansowego oraz wymaganych materiałów pomocniczych, w celu oceny rzeczywistego aspektu i kwalifikowalności wykazanych kosztów, a także zgodności z prawem i prawidłowości zasadniczych transakcji. Poszczególne kontrole będą dostosowane do rodzaju dotacji (w odniesieniu do dotacji opartych o koszty rzeczywiste, dotacji w formie ryczałtu oraz dotacji w wysokości stałej, opartych o skale kosztów jednostkowych, lub połączenia którychkolwiek z ww. trzech rodzajów dotacji).

	W przypadku, gdy analiza raportu wykaże brak dokumentów lub niejasność informacji, należy wezwać beneficjenta do podania dodatkowych informacji. Do momentu otrzymania tychże informacji, rozpatrywanie wniosku o wypłatę zostaje wstrzymane.
W przypadku, gdy wynik analizy wykaże, że wystąpiły problemy, konieczne jest podjęcie stosownych kroków przez Agencję Krajową. Mogą one przyjąć formę kolejnej kontroli (kontrola biurowa obejmująca dokumenty pomocnicze lub kontrola na miejscu realizacji działania). Kontrole te są zawsze traktowane jako dodatkowe w stosunku do umów o dotację wybranych do próby objętej tym samym rodzajem kontroli.
Niekiedy może zostać podjęta natychmiastowa decyzja o rozpoczęciu procedury prowadzącej do rozwiązania umowy o dotację w przypadku istnienia wystarczających dowodów w tym zakresie.

	3.8.4.5.

Jedna i ta sama osoba może przeprowadzić różne etapy oceny raportu końcowego. Jeśli jest to pożądane, Agencja Krajowa może wezwać ekspertów zewnętrznych dla potrzeb oceny raportu końcowego.
	Prosimy odnieść się do punktu 2.3.2. celem uzyskania informacji dotyczących minimalnych kryteriów przydziału obowiązków. W odniesieniu do kontroli beneficjentów na miejscu realizacji działania, ważne jest wzięcie pod uwagę, że pracownikom Agencji Krajowej nie należy powierzać obowiązku monitorowania/udzielania porad indywidualnym beneficjentom, kontroli tychże beneficjentów na miejscu realizacji działania, ani autoryzowania płatności na rzecz tychże beneficjentów.

Dobrze jest oczywiście unikać łączenia kilku funkcji powierzanych jednej osobie oraz, za wyjątkiem małych Agencji Krajowych, przypisywać personel zaangażowany w kontrolę umów o dotację na działanie zdecentralizowane wyłącznie do tych zadań.
Jedna i ta sama osoba lub grupa pracowników może prowadzić kontrole raportów końcowych (zarówno raportów z działań jak i finansowych), kontrole biurowe obejmujące materiał pomocniczy oraz kontrole na miejscu realizacji działania (zarówno w trakcie realizacji działania, jak i kontrole systemowe oraz kontrole po zakończeniu realizacji działania).
Możliwe jest zaangażowanie w proces oceny raportów końcowych ekspertów zewnętrznych, np. księgowych z zewnątrz mających za zadanie przeprowadzenie kontroli na miejscu realizacji działania.

	3.8.4.6.

Listy kontrolne dotyczące raportów końcowych winny wskazywać wszelkie kwoty uznane za niekwalifikowalne oraz proponowaną kwotę końcową dotacji z funduszy wspólnotowych, w odniesieniu do wcześniej określonych zasad umownych. Listy kontrolne winny zawierać formalny wniosek w kwestii zatwierdzenia lub odrzucenia raportu, a także wskazywać dalsze kroki postępowania, jeżeli są one niezbędne.
	Patrz punkt 3.8.3.3.

	3.8.4.7.

Ocena i zatwierdzenie raportu winny zostać zakończone w ciągu 45 dni od otrzymania raportu. Ten 45-dniowy okres winien zostać zawieszony w razie konieczności otrzymania przez Agencję Krajową dodatkowych informacji od beneficjenta, bądź też podjęcia dodatkowych kontroli, bez których nie będzie możliwe zakończenie oceny raportu i zamknięcie umowy o dotację.
	Zachowanie okresu 45 dni na dokonanie oceny i zatwierdzenie raportów może być trudne w przypadku, gdy dany raport został wybrany dla celów przeprowadzenia kontroli biurowej lub na miejscu realizacji działania. Dlatego też konieczne jest niezwłoczne poinformowanie beneficjenta o tym, iż został on wybrany.
Okres 45 dni oznacza dni kalendarzowe.


	3.8.4.8.

Z chwilą zakończenia oceny, Agencja Krajowa winna zawiadomić beneficjenta na piśmie o rezultacie oceny, w kwestii zatwierdzenia bądź odrzucenia raportu końcowego. Pismo zamykające winno określać kwotę końcową dotacji z funduszy wspólnotowych, wynikową kwotę płatności salda oraz, w stosownych przypadkach, warunki zwrotu. Pismo to winno określać możliwość i warunki złożenia odwołania w przypadku, gdy beneficjent nie zgodzi się z opinią Agencji Krajowej.
	Pismo zawiadamiające może być w zasadzie identyczne w przypadku rutynowej kontroli, jak i kontroli biurowej lub na miejscu realizacji działania. W przypadku, gdy w wyniku kontroli wysokość dotacji ulegnie zmniejszeniu, w zawiadomieniu podane zostaną szczegółowe powody oraz wyliczenia ostatecznej wysokości dotacji.

	3.8.4.9.

W przypadku nieotrzymania należnego raportu końcowego, Agencja Krajowa winna przesłać co najmniej jedno formalne przypomnienie w ciągu miesiąca od terminu złożenia raportu. Jeśli to konieczne, Agencja Krajowa winna przesłać drugie formalne przypomnienie w ciągu dwóch miesięcy od terminu złożenia raportu. W przypadku nieuzyskania raportu końcowego mimo przesłania dwóch przypomnień, Agencja Krajowa winna wysłać trzecie i ostatnie przypomnienie listem poleconym, wyrażając zamiar anulowania dotacji oraz odzyskania pełnej kwoty wypłaconej wcześniej w ramach dofinansowania. W przypadku braku reakcji ze strony beneficjenta w ciągu miesiąca od daty wysłania trzeciego i ostatniego przypomnienia, Agencja Krajowa winna anulować dotację oraz wydać polecenie zwrotu pełnej kwoty wypłaconej wcześniej w ramach dofinansowania na rzecz beneficjenta, w kontekście stosownej umowy o dotację.
	

	3.8.5.
Kontrole biurowe materiałów pomocniczych
	

	3.8.5.1. 

W końcowej fazie sprawozdawczej, Agencja Krajowa winna przeprowadzić kontrolę biurową materiałów pomocniczych obejmującą próbę beneficjentów/projektów, w oparciu o minimalną liczbę i odsetek określony dla danego rodzaju działania zdecentralizowanego w Załączniku III.C.
	Wybór beneficjenta jako podmiotu objętego kontrolą biurową oraz zawiadomienie go o tym fakcie muszą odbyć się w jak najkrótszym terminie po otrzymaniu raportu końcowego. Agencja Krajowa powinna niezwłocznie przystąpić do kontroli raportu pod kątem tego, czy jest on formalnie do przyjęcia. W przypadku, gdy raport jest nie do przyjęcia, zawiadomienie o wyborze beneficjenta jako podmiotu objętego kontrolą biurową oraz powody, dla których raport nie może zostać przyjęty mogą być zawarte w jednym piśmie.

	3.8.5.2. 

W zależności od rodzaju działania oraz łączącego się z nim ryzyka, kontrola biurowa materiałów pomocniczych może być wymagana w odniesieniu do wszystkich lub części stosownych umów o dotację. W przypadku, gdy kontrola biurowa materiałów pomocniczych jest wymagana jedynie dla części umów o dotację, Agencja Krajowa winna dokonać losowego doboru próby po otrzymaniu raportów końcowych, zgodnie z instrukcjami znajdującymi się w Załączniku III.C. Do losowo wybranej próby Agencja Krajowa winna dodać wszelkie znane lub podejrzewane przypadki problematyczne, które wymagają bardziej szczegółowej kontroli celem otrzymania wymaganego poziomu wiarygodności.

	Punkt ten stwarza Agencji Krajowej możliwość, w odniesieniu do niektórych rodzajów działania oraz zawsze do łączącego się z nim ryzyka, systematycznego wzywania beneficjentów do załączania dokumentów do składanego przez nich raportu końcowego oraz systematycznego kontrolowania tychże dokumentów. W takim przypadku Agencja Krajowa decyduje o dokładnym zakresie kontroli biurowej. Wymóg ten musi zostać uwzględniony w umowie o dotację pomiędzy beneficjentem a Agencją Krajową. Jednakże nawet w takim przypadku Agencja Krajowa może wybierać umowy o dotację, czy to drogą losową, czy też w oparciu o podejrzenia nieprawidłowości, celem przeprowadzenia dokładniejszej kontroli biurowej.
Dla przykładu, w przypadku dotacji na wyjazd dla osób indywidualnych można zażądać przedłożenia dokumentu podróży, rachunków za pobyt w hotelu oraz oświadczenia organizacji goszczącej. Jednakże w przypadku, gdy dotacja wyliczana jest w oparciu o stałą stawkę dzienną, takie dokumenty jak bilet podróżny, karta pokładowa oraz oświadczenie organizacji goszczącej będą uznane za wystarczające. Natomiast w odniesieniu do danej dotacji, gdzie np. istnieją podejrzenia, że beneficjent nie był przez cały czas obecny, można zażądać przedstawienia rachunków za pobyt w hotelu bądź szczegółowych rejestrów zajęć tejże osoby.


	3.8.5.3. 

Agencja Krajowa może wezwać do złożenia oryginałów lub kopii wszystkich dokumentów objętych kontrolą biurową materiałów pomocniczych.
	Z zasady, składane powinny być oryginały dokumentów. Z uwagi na to, że oryginały stanowią własność beneficjenta, Agencja Krajowa może je zatrzymać wyłącznie na czas kontroli. Agencja Krajowa może opatrzyć sprawdzone dokumenty pieczęcią na potwierdzenie, iż zostały one sprawdzone w związku z dotacją. Załączenie pieczęci na oryginałach zapobiega ponownemu ich użyciu jako dokumentów zasadniczych dla potrzeb dotacji. Oryginały muszą zostać zwrócone natychmiast po zakończeniu kontroli oraz poinformowaniu beneficjenta o jej wyniku (patrz punkt 3.8.4.8). 
W wyjątkowych okolicznościach, gdy z przyczyn prawnych lub z uwagi na dopuszczalność prawną złożenia przez beneficjenta dokumentów pomocniczych w elektronicznej wersji (złożenie dokumentów zeskanowanych, podczas gdy oryginały mogą zostać zniszczone), nie jest możliwe wezwanie beneficjentów do przesłania Agencji Krajowej oryginałów dokumentów, kontrole biurowe mogą być przeprowadzone w oparciu o kopie. Aby uprościć przesłanie dokumentów, nie jest zalecanie wymaganie kopii poświadczonych za zgodność z oryginałem.
Pismo zawiadamiające o kontroli biurowej oraz konieczności przesłania Agencji Krajowej dodatkowych dokumentów skutkuje zawieszeniem okresu 45 dni kalendarzowych przeznaczonego na analizę raportu.

	3.8.5.4. 

Po zrewidowaniu dokumentów pomocniczych, Agencja Krajowa winna określić ostateczną wysokość dotacji oraz przystąpić do wypłaty salda lub zwrotu, a następnie zamknięcia umowy o dotację, zgodnie z powyższym (por. punkt dotyczący oceny raportów finansowych). Jeżeli to konieczne, Agencja Krajowa może zadecydować o przeprowadzeniu dalszych kontroli biurowych lub na miejscu realizacji działania (patrz poniżej) przed podjęciem decyzji o ostatecznej wysokości dotacji oraz przystąpieniem do zamknięcia umowy o dotację.
	Po zakończeniu kontroli biurowej, Agencja Krajowa winna przesłać beneficjentowi pismo zamykające, informujące o wyniku kontroli biurowej oraz podające ostateczną wysokość dotacji. Są trzy podstawowe możliwości:
· Korekta finansowa nie ma miejsca: płatność salda winna być dokonana w ciągu 45 dni od zatwierdzenia raportu (lub od wydania polecenia zwrotu), a materiały pomocnicze powinny zostać odesłane beneficjentowi. Załączone pismo powinno informować o wnioskach z kontroli biurowej, wskazując, że nie wykryto żadnych problemów lub wymieniając uwagi niemające skutków finansowych.
· Korekta finansowa ma miejsce: beneficjent winien zostać poinformowany o przyczynach dokonania korekty oraz poproszony o zgłoszenie wszelkich uwag w ciągu 30 dni kalendarzowych. Przy braku reakcji ze strony beneficjenta w tym terminie, (zredukowana) wysokość dotacji zostanie uznana za ostateczną, nastąpi dokonanie płatności salda (lub wydanie polecenia zwrotu), a materiały pomocnicze powinny zostać odesłane beneficjentowi. W odniesieniu do wykrytych nieprawidłowości, Agencja Krajowa zachowa jednakże kopie stosownych dokumentów jako element ścieżki audytu.
· Sformułowanie wniosków jest niemożliwe: Agencja Krajowa winna wezwać do przekazania dalszych dodatkowych informacji oraz przeprowadzić dodatkowe kontrole (biurowe lub na miejscu realizacji działania).


	3.8.6.
Kontrole na miejscu realizacji działania
	

	3.8.6.1. 

Agencja Krajowa winna przeprowadzić określoną liczbę kontroli beneficjentów/projektów na miejscu realizacji działania, w oparciu o minimalny odsetek i liczbę kontroli określonych dla danego działania zdecentralizowanego w Załączniku III.C.
	Dobór należy przeprowadzić drogą losową. Patrz punkt 3.8.2.2.
Kontrole na miejscu realizacji działania mogą odbywać się na terenie wykonywania czynności (w trakcie realizacji działania) lub w miejscu prowadzenia przez beneficjenta administracji lub księgowości. W przypadku czynności wykonywanych za granicą, Agencja Krajowa właściwa dla kraju pochodzenia osób szkolonych może zorganizować kontrole w zagranicznych organizacjach goszczących.
Ewentualnie wysyłająca Agencja Krajowa może uzgodnić z Agencją Krajową w kraju goszczącym, że Agencja ta przeprowadzi kontrole w imieniu wysyłającej Agencji Krajowej, bądź że obie Agencje przeprowadzą kontrole wspólnie. W każdym wypadku, Agencja Krajowa posiadająca umowę o dotację z beneficjentem pozostaje ostatecznie odpowiedzialna za kontrolowanie swoich beneficjentów, zarówno pod względem jakości przeprowadzonej kontroli, jak i w odniesieniu do niezbędnych działań następczych względem beneficjenta.

	3.8.6.2. 

Agencja Krajowa winna zapewnić, aby kontrole na miejscu realizacji działania były przeprowadzane przez osoby posiadające niezbędne umiejętności, przede wszystkim w zakresie kontroli dokumentów finansowych i księgowych. Można zasięgnąć pomocy ekspertów zewnętrznych, jeżeli zostanie to uznane za konieczne lub pomocne, pod warunkiem zapobieżenia wystąpienia jakiegokolwiek konfliktu interesów. Z tejże przyczyny, kontrola na miejscu realizacji działania winna zostać przeprowadzona przez inną osobę niż ta, która dokonała oceny końcowego sprawozdania finansowego dla danej umowy o dotację.
	Jaki powinien być skład zespołu?

Mimo, że nie jest to obowiązkowe, korzystne byłoby, aby wizyty kontrolne na miejscu realizacji działania były prowadzone przez dwie osoby. Pozwoli to uniknąć dyskusji w następstwie poinformowania beneficjenta o konsekwencjach (finansowych) kontroli. W praktyce stwarza to również możliwość, by jedna osoba przewodziła wizycie, podczas gdy druga osoba będzie sporządzać notatki i dokumentować nieprawidłowości. Obecność więcej niż dwóch osób w zespole kontrolującym jest rzadko uzasadniona, jest ona również nieekonomiczna. 

Osoba towarzysząca członkowi personelu odpowiedzialnemu za kontrolę na miejscu realizacji działania będzie głównie pełnić rolę obserwatora oraz winna powstrzymać się od otwartego wyrażania odmiennych opinii w obecności osób trzecich. W przypadku różnicy zdań, każdy z uczestników wizyty kontrolnej zobowiązany jest niezwłocznie po zakończeniu wizyty do przedstawienia swojego punktu widzenia zarządowi Agencji Krajowej.
Kto może przeprowadzać kontrole na miejscu realizacji działania
?
A. Pracownicy Agencji Krajowej
Osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie kontroli muszą być wybierane zgodnie z zasadami przydziału obowiązków, określonymi w punkcie 2.3.2. Wytycznych dla Agencji Krajowych. Patrz również punkt 3.8.4.5. ibid.
Kontrole na miejscu realizacji działania nie mogą być przeprowadzane przez wewnętrznych audytorów Agencji Krajowej, za wyjątkiem przypadków, gdy celem takiej kontroli jest zweryfikowanie zgodności systemu kontroli Agencji Krajowej, nie zaś skontrolowanie określonego beneficjenta.
Pierwszy członek zespołu odpowiedzialny za wizytę kontrolną nie może być osobą, która wcześniej doradzała lub była zaangażowana w proces przyznania dotacji na rzecz danego działania (= wspomaganego działania). Korzystne byłoby, aby osoba ta nie była również zaangażowana w proces oceny raportu końcowego odnoszącego się do stosownej umowy o dotację.
W przypadku drugiego członka zespołu sprzeczności funkcji są mniej surowe, jako że pracuje on pod nadzorem osoby odpowiedzialnej za wizytę. Drugim członkiem zespołu może być manager projektu, który może – jednocześnie z kontrolą na miejscu realizacji działania – prowadzić monitoring. Szczególnie w przypadku mniejszych Agencji Krajowych, osoba ta może być osobą wcześniej zaangażowaną w proces przyznania rzeczonej dotacji.
W odniesieniu do analizy złożonych raportów końcowych, przeprowadzania kontroli biurowych dokumentów pomocniczych oraz kontroli na miejscu realizacji działania, pracownicy Agencji Krajowej muszą posiadać właściwe podłoże w zakresie księgowości i/lub audytu (w zakresie edukacji i/lub szkolenia/doświadczenia zawodowego).
B. Audytorzy zewnętrzni
Agencja Krajowa może zadecydować o zleceniu audytorom zewnętrznym wszystkich lub części kontroli biurowych i kontroli na miejscu realizacji działania, po otrzymaniu końcowego raportu, pod warunkiem, że audytorzy ci nie są (i/lub nie będą) zaangażowani w prowadzenie audytu względem samej Agencji Krajowej, w imieniu nadzorującego Organu Krajowego. Audytorzy ci powinni odznaczać się przynajmniej jedną z następujących cech zawodowych: powinni to być audytorzy uznani w świetle Dyrektywy nr 8 (84/253/EWG), audytorzy zatrudnieni w najwyższym krajowym lub regionalnym organie kontroli, lub audytorzy należący do najwyższego organu inspekcyjnego.
W każdym wypadku Agencja Krajowa musi upewnić się, że audytorzy zewnętrzni są odpowiednio wykwalifikowani i niezależni. Należy ich również stosownie uświadomić w kwestii szczegółów dotyczących dotacji na rzecz działania zdecentralizowanego, oraz muszą oni rozumieć w pełni takie pojęcia, jak kwalifikowalność oraz zgodność z warunkami określonymi w ramach regulacyjnych. Winni oni zostać także pouczeni o konieczności zgłaszania wszelkich nieprawidłowości, które mogą mieć (potencjalne) skutki finansowe, nawet jeśli w przypadku ustawowej oceny uznaliby je za nieistotne.
Audytorzy zewnętrzni muszą stosować się do tych samych procedur, co pracownicy Agencji Krajowej odpowiedzialni za kontrole na miejscu realizacji działania. Oznacza to, że muszą stosować się do terminów, używać list kontrolnych oraz stosować się do wymogów sprawozdawczości oraz procedur prywatno-dowodowych określonych przez Agencję Krajową. Muszą oni ponadto podpisać oświadczenie o zapobieganiu konfliktom interesów oraz ujawnianiu informacji – patrz punkt 3.8.3.4.
C. Inne Agencje Krajowe w przypadku działań na rzecz mobilności, realizowanych za granicą
Najbardziej efektywną metodą kontrolowania, czy działania rzeczywiście mają miejsce, oraz czy są one zgodne z odnośnymi zasadami działań, jest skontrolowanie ich podczas realizacji. Generalnie, Agencja Krajowa administrująca umowę o dotację to Agencja Krajowa właściwa dla organizacji wysyłającej. Nie ma żadnych zastrzeżeń co do organizacji kontroli na miejscu realizacji działania za granicą, jednakże z uwagi na koszty/korzyści, Agencja Krajowa może rozważyć zaangażowanie Agencji Krajowej kraju goszczącego. Komisja zachęca Agencje Krajowe do zawierania dwustronnych porozumień w kwestii takich kontroli. Jednakże ostateczna odpowiedzialność oraz wymogi związane z dalszymi działaniami spoczywa niezmiennie na tej Agencji Krajowej, która podpisała umowę o dotację z beneficjentem.

	3.8.6.3. 

Istnieją różne rodzaje kontroli na miejscu realizacji działania:
- Kontrole na miejscu realizacji działania przeprowadzane w trakcie realizacji wspomaganego działania;
- Audyt finansowy po otrzymaniu raportu końcowego;
- Audyt systemowy beneficjenta stałego.
	Aby uzyskać dalsze wskazówki, patrz punkt 3.8.1.2.


	3.8.6.4. 

Agencja Krajowa może połączyć:
- Kontrolę na miejscu realizacji działania przeprowadzaną w trakcie realizacji wspomaganego działania z wizytą monitorującą (patrz punkt dotyczący wizyt monitorujących w dalszej części);
- Kontrolę na miejscu realizacji działania przeprowadzaną w trakcie realizacji wspomaganego działania z audytem systemowym beneficjenta stałego;
- Audyt finansowy po otrzymaniu raportu końcowego z audytem systemowym beneficjenta stałego.
	Patrz punkt 3.8.6.12. 
Połączenie kontroli na miejscu realizacji działania (przeprowadzanej podczas realizacji wspomaganego działania lub po otrzymaniu raportu końcowego) z audytem systemowym byłaby czymś szczególnym, jako że nie istnieje obowiązek przeprowadzania kontroli systemowych w przypadku programu „Młodzież w Działaniu”.

	3.8.6.5. 

Kontrole na miejscu realizacji działania wymagają starannego przygotowania i organizacji. Zawiadomienie o audycie finansowym po otrzymaniu raportu końcowego może zostać przedstawione beneficjentowi po rzeczywistym otrzymaniu tegoż raportu przez Agencję Krajową. W przypadku kontroli na miejscu realizacji działania podczas realizacji wspomaganego działania, zawiadomienie o kontroli winno być przedstawiane na krótko przed planowaną datą wizyty. Zawiadomienie o audycie systemowym może być przedstawiane beneficjentowi na długo przez planowaną datą wizyty.
	Patrz punkty 3.8.2.2., 3.8.4.3. i 3.8.4.7.
Zawiadomienie o kontroli na miejscu realizacji działania po otrzymaniu raportu końcowego musi zostać przedstawione w jak najkrótszym czasie po otrzymaniu raportu końcowego oraz po dokonaniu doboru przy użyciu arkusza kalkulacyjnego Excel.
Projekty wybrane dla celów kontroli w trakcie realizacji wspomaganego działania muszą być utrzymane w tajemnicy, natomiast zawiadomienie o wizycie należy przedstawić nie wcześniej niż na dwa tygodnie przez planowaną datą wizyty (drogą telefoniczną, e-mailem lub faksem). W sytuacjach niecierpiących zwłoki (np. w przypadku domniemanego oszustwa), Agencja Krajowa powinna rozważyć zastosowanie krótszego okresu zawiadomienia.
Jak w przypadku licznych dotacji, Agencja Krajowa nie dysponuje dokładnymi datami rozpoczęcia i zakończenia planowanych działań, a ponieważ niektóre działania mogą być przerwane na pewien czas, Agencja Krajowa powinna wezwać beneficjentów wybranych do kontroli na miejscu realizacji działania do przedstawienia informacji Agencji Krajowej dotyczących miejsca i dat realizacji poszczególnych działań.

	3.8.6.6. 

Agencja Krajowa winna zawiadomić beneficjenta o kontrolach na miejscu realizacji działania drogą formalną, mając na uwadze wyjaśnienie celu kontroli, uzgodnienia kwestii praktycznych, wskazania osób, których obecność będzie niezbędna oraz materiałów pomocniczych, które powinny być dostępne podczas kontroli na miejscu realizacji działania. Mając na uwadze przygotowania do wizyty, Agencja Krajowa winna przesłać beneficjentowi:
- pismo wyszczególniające dokumenty, materiały i informacje, które należy przygotować lub udostępnić dla potrzeb inspekcji;
- kwestionariusz, który pozwoli na przeprowadzenie kontroli w sposób efektywny, oraz który może być wypełniony przez beneficjenta przed rozpoczęciem wizyty.
	Zawieszenie 45-dniowego okresu na dokonanie oceny i zatwierdzenie raportów: Istnieją dwie odrębne możliwości:
1. Gdy kontrola na miejscu realizacji działania jest wynikiem losowego wyboru: Zawiadomienie o kontroli na miejscu realizacji działania nie skutkuje zawieszeniem okresu 45 dni, stąd konieczność niezwłocznego zasugerowania daty przeprowadzenia kontroli. W przypadku, gdy beneficjent nie wyrazi gotowości przyjęcia osób odpowiedzialnych za kontrolę w zaproponowanym terminie, dodatkowe dni skutkują zawieszeniem okresu 45 dni.
2. Gdy kontrola na miejscu realizacji działania jest organizowana z uwagi na wystąpienie problemów lub niemożliwość sformułowania wniosków na podstawie elementów raportu końcowego (oraz kontroli biurowej materiałów pomocniczych): zawiadomienie o kontroli na miejscu realizacji działania skutkuje zawieszeniem okresu 45 dni (jeżeli nie miało ono miejsca wcześniej, przy okazji wezwania do przekazania dodatkowych informacji).

	3.8.6.7. 

Na zakończenie kontroli na miejscu realizacji działania, beneficjent winien otrzymać wyniki obserwacji oraz zostanie on zachęcony do zgłoszenia wstępnych uwag. W ciągu 30 dni od zakończenia wizyty, Agencja Krajowa winna przesłać beneficjentowi projekt raportu z wizyty, zawierające obserwacje, zalecenia i wnioski. Beneficjent winien otrzymać 30 dni kalendarzowych na zgłoszenie uwag na temat projektu raportu, dotyczących faktów oraz ich interpretacji. 
	Korzystne jest przedłożenie beneficjentowi na zakończenie kontroli na miejscu realizacji działania projektu dokumentu zawierającego wykryte nieprawidłowości. Nieprawidłowości te mogą zostać omówione na krótkim spotkaniu, które odbędzie się na koniec procesu zbierania informacji. Zaletą takiej dyskusji jest możliwość wycofania przez zespół kontrolujący wszelkich błędnych interpretacji oraz szybkie porozumienie się z beneficjentem w kwestii nieprawidłowości. Zespół kontrolujący może już wtedy przyjąć wstępne uwagi ze strony beneficjenta lub wyrazić zgodę na opóźnienie o kilka dni momentu otrzymania wstępnych uwag.
Projekt raportu z audytu, który zawiera m.in. wszelkie proponowane korekty finansowe musi zostać wysłany do beneficjenta nie później niż w ciągu 30 dni kalendarzowych po zakończeniu procesu zbierania informacji. W ramach procedury prywatno-dowodowej, zachęca się beneficjenta do zgłoszenia swoich uwag w ciągu 30 dni kalendarzowych. W przypadku braku jakichkolwiek uwag, projekt raportu z audytu zostaje uznany za ostateczny i winna zostać wydana propozycja płatności salda (lub polecenie zwrotu).

	3.8.6.8. 

W przypadku, gdy płatność salda nie została jeszcze dokonana, natomiast kontrola na miejscu realizacji działania – zorganizowana natychmiast po otrzymaniu raportu końcowego – nie wykazała żadnych problemów w związku z wnioskowaną ostateczną kwotą dotacji, Agencja Krajowa winna dokonać płatności przelewem na rzecz beneficjenta w momencie, gdy gotowy będzie projekt raportu z powyższej wizyty.
	Zespół kontrolujący posłuży się listami kontrolnymi na wszystkich etapach kontroli w ramach kontroli przeprowadzanej na miejscu realizacji działania. Na zakończenie procesu zbierania informacji, biorący w nim udział pracownicy podpiszą listę kontrolną i opatrzą ją stosowną datą. Następnie przygotują projekt raportu z audytu.
Korzystne jest, aby zapewnić nadzór (tzn. zatwierdzenie raportu z kontroli na miejscu realizacji działania) pełniony przez trzeciego pracownika, który nie był zaangażowany wcześniej w proces przyznania dotacji na rzecz beneficjenta. Osoba ta przegląda listę kontrolną, projekt raportu z audytu oraz zasadnicze dokumenty, a następnie formalnie zatwierdza projekt raportu, jeżeli uzna, że wszystkie kontrole zostały przeprowadzone i właściwie udokumentowane, oraz że wysnuto właściwe wnioski, a także że projekt raportu jest jasny i w sposób właściwy odzwierciedla przeprowadzone kontrole.
Jeżeli kontrola na miejscu realizacji działania nie wykaże żadnych problemów w związku z wnioskowaną ostateczną wysokością dotacji, wniosek na liście kontrolnej w sposób jasny wskaże, że należy dokonać płatności.
W takim przypadku, możliwe jest przesłanie beneficjentowi projektu raportu z audytu po dokonaniu ostatecznej płatności.

	3.8.6.9. 

Z chwilą otrzymania uwag zwrotnych od beneficjenta, Agencja Krajowa winna zmienić projekt raportu poprzez przyjęcie danej uwagi i/lub modyfikację faktów, bądź też wyjaśnienie, dlaczego dana uwaga lub modyfikacja nie może zostać przyjęta. Uwagi beneficjenta oraz powody, dla których Agencja Krajowa nie może ich przyjąć mogą być włączone bezpośrednio do treści raportu z wizyty lub w postaci załącznika.
	Agencja Krajowa winna dokładnie przeanalizować wszelkie uwagi zgłoszone przez beneficjenta i podać powody, dlaczego nie mogą zostać one (lub część z nich) przyjęte. Agencja Krajowa nie powinna kontynuować dyskusji z beneficjentem na ten temat.

	3.8.6.10. 

W ciągu 30 dni kalendarzowych po otrzymaniu uwag ze strony beneficjenta, Agencja Krajowa winna wydać ostateczny raport i formalnie poinformować o tym fakcie beneficjenta. Raport ten winien jasno określać:
- wszelkie kwoty wydatków pokrytych (lub tych do pokrycia w przyszłości) w ramach dotacji z funduszy wspólnotowych, uznanych za niekwalifikowalne;
- wszelkie kwoty przypadające do spłaty, wraz z warunkami spłaty
- wszelkie inne usterki – w oparciu o specyficzne wymogi ustanowione dla danego działania zdecentralizowanego – wymagające podjęcia dalszych działań przez beneficjenta z zachowaniem określonych ram czasowych.
	Zalecamy zastosowanie przez Agencje Krajowe wzorów raportów, które ułatwią ich sporządzenie.

	3.8.6.11. 

W przypadku braku reakcji ze strony beneficjenta na przedstawiony projekt raportu w ciągu 30 dni kalendarzowych od momentu wysłania go przez Agencję Krajową, projekt ten winien zostać uznany za ostateczną wersję raportu, o czym beneficjent zostanie formalnie poinformowany, jak określono powyżej.
	Nie później niż w ciągu 30 dni kalendarzowych po zakończeniu procesu zbierania informacji, projekt raportu z audytu należy przesłać do beneficjenta, który będzie mógł zgłosić swoje uwagi w ciągu kolejnych 30 dni kalendarzowych. Załączone pismo – najlepiej wysłane listem poleconym za potwierdzeniem odbioru, w przypadku wykrycia problemów i/lub wezwania do zwrotu – winno wskazywać, że brak pisemnych uwag przed upłynięciem okresu 30 dni będzie oznaczać, że beneficjent zgadza się z treścią raportu.

	3.8.6.12. 

W przypadku, gdy kontrola na miejscu realizacji działania odbywa się jednocześnie z wizytą monitorującą (patrz punkt dotyczący wizyty monitorującej powyżej), dwie różne osoby winny być odpowiedzialne odpowiednio za wizytę monitorującą i wizytę na miejscu realizacji działania. Różne funkcje tych dwóch różnych aspektów wizyty winny zostać wyjaśnione beneficjentowi począwszy od etapu przygotowań. W przypadku sporządzenia pojedynczego raportu obejmującego obydwa aspekty wizyty, należy jasno rozgraniczyć w nim aspekt dotyczący monitorowania od aspektu dotyczącego kontroli.
	Biorąc pod uwagę koszty kontroli, w odniesieniu do projektów o wysokości przyznanej dotacji równej maksymalnie 25.000 euro, kontrole na miejscu realizacji działania oraz wizyty monitorujące mogą być prowadzone jednocześnie przez jednego pracownika Agencji Krajowej, który nie musi w tym wypadku posiadać profilu finansowego/audytorskiego. 
W przypadku, gdy wysokość przyznanej dotacji przekracza 25.000 euro, kontrola na miejscu realizacji działania może nadal być połączona z wizytą monitorującą, jednakże zespół musi składać się z dwóch osób, a czynności wykonywane przez członka (członków) zespołu, odpowiedzialnego/ych za przeprowadzenie kontroli winny być jasno oddzielone od czynności wykonywanych przez osobę (osoby) odpowiedzialną/e za monitorowanie.


Część 2

3. Wskazówki w zakresie sprawozdawczości względem Komisji Europejskiej oraz Organu Krajowego
Wskazówki dotyczące wypełniania raportu w Części C dotyczącego kontroli wstępnych stanowią część instrukcji dotyczących wypełniania Rocznego Raportu Agencji Krajowej.
4. Kontrole biurowe i kontrole na miejscu realizacji działania wśród beneficjentów wybranych losowo, którzy otrzymali więcej niż jedną dotację
Niektórym beneficjentom – niebędącym beneficjentami stałymi – udaje się uzyskać więcej niż jedną dotację. W momencie, gdy jedna z dotacji przyznanych takiemu beneficjentowi zostaje wybrana jako przedmiot kontroli biurowej, kontrola ta ogranicza się wówczas do kontroli biurowej tej konkretnej, wybranej dotacji. W przypadku, gdy dotacja zostaje wybrana jako przedmiot kontroli na miejscu realizacji działania, prace weryfikacyjne ograniczają się wyłącznie do wybranej umowy o dotację, za wyjątkiem pewnej liczby testów kontrolujących, czy nie wystąpiło wielokrotne dofinansowanie (czy nie wnioskowano o zwrot tych samych kosztów więcej niż raz w ramach różnych umów o dotację).
5. Archiwum dokumentów roboczych
Osoby odpowiedzialne za kontrole na miejscu realizacji działania winny przechowywać dokumenty wykorzystane przez nie w trakcie kontroli w tzw. archiwum „dokumentów roboczych”. Winny znaleźć się tam wszelkie stosowne informacje uzasadniające wnioski wysnute w drodze kontroli biurowej dokumentów pomocniczych, a także dowodzące, iż kontrole zostały przeprowadzone. Należy tam również umieścić raport z wizyty na miejscu realizacji działania, korespondencję i analizy dotyczące procedury prywatno-dowodowej przeprowadzanej z udziałem beneficjenta. Archiwum „dokumentów roboczych” może być w formie papierowej, elektronicznej lub mieszanej. Należy je przechowywać do wglądu Organu Krajowego lub Unii Europejskiej przez okres stosowny dla materiałów pomocniczych, określony w punkcie 2.9 Wytycznych dla Agencji Krajowych.
Archiwum „dokumentów roboczych” powinno składać się z następujących elementów:
· Wniosek o przyznanie dotacji
· Umowa o dotację
· Raport końcowy
· Arkusz doboru próby (wydruk w programie Excel)

· Listy kontrolne dotyczące analizy raportu końcowego
· Korespondencja obejmująca zawiadomienia o kontroli na miejscu realizacji działania
· Lista kontrolna dotycząca kontroli na miejscu realizacji działania
· Dokumentacja wykrytych nieprawidłowości (jeśli wystąpiły)
· Kolejne wersje raportu z wizyty kontrolnej na miejscu realizacji działania
· Korespondencja z beneficjentem dotycząca procedury prywatno-dowodowej
6. Obieg
Istnieją sytuacje, gdy Agencja Krajowa może zastosować technikę obiegu dokumentów, w celu uniknięcia konieczności przeprowadzenia kosztownej kontroli na miejscu realizacji działania. Technika ta polega na przesyłaniu próśb o potwierdzenie (obieg) osobom trzecim, takim jak uczestnicy (w przypadku projektów ukierunkowanych na mobilność) lub instytucje partnerskie (w przypadku projektów wielostronnych) listem (lub e-mailem), które stanowią prośbę o potwierdzenie takich kwestii jak wysokość dotacji otrzymanej w bieżącym roku, daty rozpoczęcia i zakończenia okresu mobilności, spełnienie warunków, itp.
Należy zauważyć, że istnieją różne rodzaje obiegu:
· Obieg „otwarty”: gdy osobę trzecią uprasza się o podanie szczegółowych informacji.
· Obieg “zamknięty”: gdy osobę trzecią uprasza się o potwierdzenie określonej wysokości (dotacji przyznanej lub wypłaconej), wykazanej w księgach Agencji Krajowej. W takim przypadku, kontrole skupiają się na istnieniu danej kwoty. Dodatkowo obieg typu zamkniętego może być:
· “Pozytywny”: gdy osobę trzecią uprasza się o odpowiedź w jakiejkolwiek sprawie; 
· lub “negatywny”: w przypadku, gdy strona trzecia zgadza się z daną kwestią, wówczas nie musi przesyłać odpowiedzi na zapytanie.
W ramach kontroli wstępnych oraz kontroli, technika obiegu nie będzie stosowana w zwykłych przypadkach. Jednakże można ją zastosować w jednej z następujących sytuacji: gdy beneficjenci są umiejscowieni na odległym obszarze kraju, a koszty wizyty na tym obszarze byłyby nieproporcjonalnie duże, gdy poszukuje się informacji jakościowych dotyczących realizacji działania, bądź w ramach dochodzenia w związku z domniemanym oszustwem.
7. Dalsze działania
Prowadzenie kontroli wstępnych bez uwzględnienia dalszych działań jest bezcelowe. Różne rodzaje kontroli wstępnych muszą być realizowane w różny sposób oraz muszą być stosownie zarejestrowane w systemie sprawozdawczym Agencji Krajowej.
Kontrole na miejscu realizacji działania przeprowadzane w trakcie realizacji: ewentualne wykryte nieprawidłowości dotyczyć będą głównie kwestii zgodności, co może sugerować zmniejszenie lub anulowanie wypłaty przyznanej kwoty dotacji. W takim przypadku, Agencja Krajowa musi zapewnić podjęcie indywidualnych dalszych działań. Niemniej jednak, wyszczególnianie przyczyn nieprawidłowości dla celów wewnętrznych jest konieczne, ponieważ należy podjąć stosowne kroki w celu uniknięcia powtarzalności tychże nieprawidłowości, przy czym podejście oparte na kontroli musi również uwzględniać ryzyko i powtarzające się w przeszłości nieprawidłowości. 
Jedynym rezultatem kontroli raportów końcowych, kontroli biurowych materiałów pomocniczych oraz kontroli na miejscu realizacji działania po zakończeniu tejże realizacji są korekty finansowe ostatecznej wysokości dotacji. W przypadku, gdy wynikiem jest ostateczna płatność na rzecz beneficjenta dotacji, nie ma konieczności podejmowania dalszych działań. Natomiast w przypadku, gdy w wyniku kontroli ostateczna wysokość dotacji jest niższa niż kwota wcześniej wypłacona (w ramach wcześniejszego dofinansowania lub jako „ostateczna dotacja” przed przeprowadzeniem kontroli mającej miejsce po wypłacie salda dotacji), Agencja Krajowa winna niezwłocznie podjąć kroki w celu odzyskania salda. Tak, jak w przypadku kontroli na miejscu realizacji działania, Agencja Krajowa winna wymienić przyczyny nieprawidłowości.
W przypadku kontroli finansowych i audytu, dalsze działania zbiegają się z konieczną korektą finansową, stąd też administracja zwrotów od beneficjentów. Konieczne jest uzyskanie następujących danych:
· Odwołanie się do umowy pomiędzy beneficjentem a Agencją Krajową
· Odniesienie się do wniosku (numer referencyjny, data, odniesienie się do raportu końcowego, raportu z audytu oraz dokumentów pomocniczych)
· Kategoria wniosku 

· Wysokość korekty finansowej
· Odniesienie się do zawiadomienia wysłanego beneficjentowi (dokument, data)
· Stanowisko beneficjenta
· Korekta końcowa (proponowana, dokonana)

· Data i wysokość zrealizowanego zwrotu kosztów
· Podstawa prawna lub umowna dla wniosku
Nieprawidłowości wykryte podczas audytu systemowego wymagają zanotowania innego rodzaju danych, takich jak:
· Nazwa działania oraz nazwa lub odniesienie do beneficjenta
· Odniesienie się do wniosku (numer referencyjny, data, odniesienie się do raportu końcowego, raportu z audytu oraz dokumentów pomocniczych)
· Kategoria wniosku 

· Dokładne sformułowanie wniosku
· Podstawa prawna lub umowna dla wniosku
· Odniesienie się do zawiadomienia wysłanego beneficjentowi (dokument, data)
· Stanowisko beneficjenta
· Termin na dokonanie korekty
· Ocena Agencji Krajowej obejmująca działanie korygujące podjęte przez beneficjenta
· Korekta (proponowana, dokonana)

· Potwierdzenie, że korekta została rzeczywiście dokonana
8. Plan dalszych działań
Agencja Krajowa musi posiadać solidny plan kontroli terminów i opóźnień wynikających z kontroli wstępnych:
· Termin złożenia raportu końcowego
· Termin zgłoszenia uwag dotyczących próśb o dodatkowe informacje
· Termin przesłania materiałów pomocniczych, w przypadku kontroli biurowej
· Termin zatwierdzenia raportu końcowego
· Termin sporządzenia raportu zawierającego rezultaty kontroli biurowej
· Termin sporządzenia projektu raportu dotyczącego kontroli na miejscu realizacji działania
· Termin przyjęcia uwag w kwestii raportu zawierającego rezultaty kontroli biurowej
· Termin przyjęcia uwag w kwestii projektu raportu dotyczącego kontroli na miejscu realizacji działania
· Termin wydania polecenia zwrotu (prośby o zwrot kosztów przez beneficjenta)
· Planowane daty przeprowadzenia kontroli na miejscu realizacji działania po zakończeniu realizacji tegoż działania
· Planowane daty realizacji działania (dla projektów, w przypadku których planuje się odbycie wizyty na miejscu realizacji działania w trakcie tejże realizacji)
9. Wzory raportów
Raporty z kontroli biurowych i kontroli na miejscu realizacji działania muszą być pełne, zwięzłe i spójne w odniesieniu do analiz, które zostaną przeprowadzone celem porównania wyników kontroli różnych Agencji Krajowych i programów.

� Wytyczne dotyczące Programu “Młodzież w Działaniu” 2009


� 	Ten rodzaj kontroli nie jest wymagany przez Komisje w odniesieniu do Programu „Młodzież w Działaniu”, z uwagi na to, że w myśl Wytycznych dotyczących Programu, wymagane jest systematyczne załączanie dokumentów pomocniczych do raportów końcowych.


� 	Dopuszczalny błąd oznacza maksymalną wartość błędu wykrytego w przebadanej populacji, możliwą do przyjęcia przez Komisję oraz nieskutkującą uznaniem otrzymanych wyników jako błędne w znaczącym stopniu. Możliwe błędy wykryte przez Agencję Krajową w trakcie kontroli wstępnych to przypadki niezgodności w odniesieniu do możliwości realizacji lub kwalifikowalności działań, kosztów przedstawionych Agencji Krajowej przez beneficjentów, oraz zgodności z prawem i prawidłowości zasadniczych transakcji.


� 	Podejmowane kroki mogą polegać na naprawie wszelkich niedoskonałości w systemach Agencji Krajowej lub zwiększeniu minimalnego odsetka i liczby kontroli przeprowadzanych przez Agencję Krajową. Jednakże w przypadku, gdy wartość błędu wynikać będzie z pojedynczego istotnego błędu, możliwe jest, że Agencja Krajowa nie będzie zobowiązana do podjęcia żadnego z powyższych działań, lecz jedynie do usunięcia tego konkretnego błędu.


� 	W kwestii osób zaangażowanych w kontrole raportów końcowych oraz kontrole biurowe materiałów pomocniczych, prosimy odnieść się do punktów 3.8.4 oraz 3.8.5 Wytycznych dla Agencji Krajowych. 
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