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Wstep

Niniejsze procedury powstaty w oparciu o wytyczne przedstawione w Przewodnikach dla Narodowych Agencji
wdrazajacych europejskie programy edukacyjne. Przewodniki te stanowia integralna czes¢ corocznych umoéw
podpisywanych pomiedzy Narodowa Agencja (NA) a Komisja Europejska (KE). Potaczenie wysokiej jakosci
systemu kontroli wewnetrznej w NA oraz odpowiedniego nadzoru dziatan zdecentralizowanych przez wtadze
krajowe (ktore prowadza dodatkowe kontrole wtorne) stanowi gtowny element, na ktérym oparte jest roczne
Oswiadczenie o Wiarygodnosci. Oswiadczenie to ma na celu potwierdzenie, ze transakcje przedstawiane w
rocznym sprawozdaniu NA sg poprawne i zgodne z prawem.

W strukturach Fundacji Rozwoju Systemu Edukacji kontrole pierwotne (podstawowe) koordynowane sa przez
Zespot Rozliczen Finansowych (ZRF). W zaleznosci od typu projektow kontrole przeprowadzane sg samodzielnie
przez pracownikow ZRF (w projektach, w ktorych kontrola dotyczy kwestii finansowych: kontrola rutynowa,
kontrola materiatow ,,zza biurka”, kontrola po zakonczeniu realizacji projektu — na miejscu w siedzibie
beneficjenta, kontrola dodatkowa) oraz wspodlnie z pracownikami zespotow merytorycznych — w projektach,
gdzie kontrola ma charakter weryfikujacy proces i postep przebiegu projektu, a kwestie budzetowe nie sa
przedmiotem kontroli (np. kontrola w trakcie realizacji projektow). Kontrole na miejscu, w siedzibie
beneficjneta moga — a dla niektérych dziatan powinny — byc¢ takze przeprowadzane przez audytorow
zewnetrznych. Ponadto mozliwe jest zaangazowanie ekspertow zewnetrznych do oceny raportéow koncowych,
np. specjalistow z danej branzy do oceny projektow w programach sektorowych (stosowane szczegolnie dla
transferu innowacji Leonardo da Vinci) lub zewnetrznych biegtych rewidentéw do przeprowadzenia kontroli na
miejscu.

Ponizsze procedury w wiekszosci swoich modutow zostaty ujednolicone dla wszystkich programow,
jednoczesnie ze wzgledu na specyfike poszczegélnych komponentow w kwestiach odmiennych pojawity sie
odpowiednie komentarze. To wymogi danego rodzaju kontroli, typu akcji (programu) czy tez zatozen
towarzyszacych danej kontroli maja wptyw na zréznicowanie wytycznych.

Roczny plan kontroli przygotowywany jest w oparciu o coroczne instrukcje z KE okreslajace minimalna liczbe
kontroli danego typu dla danego dziatania programu, ktoére powinny zostaé przeprowadzone. Sposrod
wszystkich zaakceptowanych do dofinansowania projektow losowo wybiera sie projekty przewidziane do
kontroli. Za proces okreslenia proby losowej odpowiedzialna jest NA. Proces ten jest odpowiednio
dokumentowany.

Kontrole dodatkowe przeprowadzane sa w oparciu o uprzednig analize ryzyka oraz pojawiajace sie¢ w trakcie
realizacji projektow dodatkowe przestanki iokolicznosci mogace wskazywac na mozliwos¢ wystapienia
nieprawidtowosci. Wykraczaja one poza okreslone przez KE dla danego dziatania zdecentralizowanego minima i
progi ilosciowe.
Ogdlny podziat kontroli dokonany zostat w zaleznosci od miejsca ich przeprowadzenia. Kontrole w siedzibie:

= Narodowej Agencji;

=  beneficjenta.

Uktad niniejszego Podrecznika odpowiada charakterystyce poszczegolnych typow kontroli pierwotnych (z
uwzglednieniem miejsca ich realizacji) ze wskazaniem odpowiednich procedur im towarzyszacych.

Aktualizacja procedur nastepuje na podstawie decyzji Zarzadu podejmowanych na wniosek zespotu
odpowiedzialnego za przeprowadzenie kontroli (ZRF).
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WPROWADZENIE. Informacje ogélne

Narodowa Agencja zobowiazana jest upewni¢ sie co do zgodnos¢ dziatan wspieranych przez fundusze UE z
celami programéw i administracyjno-finansowymi zasadami ich realizacji, jak rowniez co do legalnosci i
realnosci zwiazanych z nimi operacji. W tym celu NA przeprowadza tzw. kontrole podstawowe. Zgodnie z
zapisami Przewodnika dla Narodowych Agencji (stanowiacymi integralna czes¢ umowy miedzy NA a KE,
w oparciu o ktora NA zarzadza srodkami unijnymi w imieniu KE), NA powinna zaprojektowac i prowadzi¢ system
weryfikacji i kontroli wnioskow o dofinansowania oraz raportow koncowych sktadanych przez beneficjentow w
celu rozliczenia otrzymanych srodkéw finansowych i otrzymania ptatnosci koncowej. Corocznie NA otrzymuje z
KE wytyczne okreslajace minimalne liczby kontroli wymaganych do przeprowadzenia w catym okresie
obowiazywania umowy (tj. styczen 200N — czerwiec 200N + 2).

Narodowa Agencja odpowiedzialna jest za przeprowadzenie kontroli podstawowych w ramach dziatan
zdecentralizowanych. Ich celem jest uzyskanie zapewnienia, ze przedstawione w sprawozdaniu dziatania
zostaty zrealizowane, koszty z nimi zwigzane — faktycznie poniesione, a transakcje finansowe z nimi zwigzane
sa poprawne i zgodne z prawem. Kontrole dziatan zdecentralizowanych obejmuja wydatki projektu poniesione
nie tylko ze srodkow uzyskanych w ramach dofinansowania UE w odniesieniu do poszczegolnych programow
zarzadzanych przez FRSE, ale takze te pokryte ze $rodkéw pochodzacych z wktadu wtasnego beneficjenta, jak
réwniez innych zrodet finansujacych dany projekt.

W zwiazku z powyzszymi zatozeniami kontrole projektéw wiaza sie ze sprawdzeniem:

e poprawnosci formalnej wspieranych dziatan: zgodnosci z zasadami formalnymi dotyczacymi odpowiednich
dziatan, okreslonymi w dokumentach odnoszacych sie do danego programu (np. Przewodnik dla
beneficjentow danego programu) oraz z postanowieniami umowy Narodowa Agencja — beneficjent,
majacymi zastosowanie do danego dziatania, a takze poprawnosci formalnej przedstawionych kosztow;

e kompletnosci: wszystkie elementy projektu musza byc nalezycie udokumentowane i uwzglednione w
raporcie;

e poprawnej oceny kazdego zgtoszonego elementu, np. dochodu, wydatkow, liczby i poziomu skali kosztow
itd.;
e poprawnosci arytmetycznej raportu koncowego (sprawozdania finansowego);

e poprawnej klasyfikacji wydatkdw w raporcie koncowym: alokacja kosztow zgodnie z pozycjami
budzetowymi.

Sprawdzenie kazdej z pozycji wymienionych powyzej jest uzaleznione od typu dofinansowania, szczegélnie od
tego, czy zostato ono udzielone w formie kwoty zryczattowanej, czy tez na podstawie skali kosztow
jednostkowych lub jako kwota wynikajaca z rzeczywiscie poniesionych kosztow.

Zakres podstawowych kontroli, ktore maja zosta¢ przeprowadzone przez NA w odniesieniu do beneficjentow
danego programu, obejmuje:

- analize raportow koncowych tzw. kontrole rutynowa

- kontrole ,,zza biurka” dokumentow potwierdzajacych przeprowadzenie dziatan i poniesienie kosztow
przedstawionych przez beneficjentow wraz z raportem koncowym;

- kontrole na miejscu podczas realizacji dziatania, ktore zostato dofinansowane;

- kontrole na miejscu (audyt) przeprowadzona po zakonczeniu dziatania, ktére zostato dofinansowane
(przed lub po ptatnosci koncowej);

- audyt systemowy beneficjentow, ktorzy kilkakrotnie otrzymali dofinansowanie.

W zaleznosci od typu zdecentralizowanego dziatania i typu przyznanego dofinansowania mozna potaczyc¢ rézne
typy podstawowych kontroli w odniesieniu do réznych pozioméw ryzyka i celéw kontroli.

Typ i liczba podstawowych kontroli, jakie zobowigzana jest przeprowadzi¢ NA, uzaleznione sa od wynikow
analizy ryzyka, ktora powinna uwzglednia¢ ryzyko wystapienia nieprawidtowosci w ramach kazdego
zdecentralizowanego dziatania zarzadzanego przez NA. Jak wspomniano powyzej, KE corocznie publikuje
wytyczne, ktdre okreslaja minimalne punkty procentowe i minimalng liczbe beneficjentow/projektow, ktore
NA powinna podda¢ kontroli w ramach kazdego dziatania zdecentralizowanego. Wymagana do przeprowadzenia
liczba kontroli wyrazona jest w formie procentu liczby umoéw zawartych o dofinansowanie dla danego typu
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zdecentralizowanych dziatan (z zastrzezeniem minimalnej liczby wskazanej przez KE). Ogolnie, liczba kontroli
powinna by¢ wystarczajaca, by zapewnic statystycznie reprezentatywna probe dla kazdego z typow
dziatan/akcji. Jezeli wyniki kontroli beda wykazywac sporag liczbe popetnionych btedow, NA moze podjac
decyzje o zwigekszeniu minimalnej liczby kontroli, biorac pod uwage ryzyko wynikajace ze specyfiki krajowej,
jak rowniez wyniki wczesniej przeprowadzonych kontroli.

Wiekszos¢ kontroli realizowanych po zakonczeniu dziatan projektowych przeprowadzana jest przed okresleniem
koncowej kwoty dofinansowania i przed wyptata (lub wezwaniem do zwrotu) pozostatej kwoty. Dalsze kontrole
moga mie¢ miejsce po wyptacie ptatnosci koncowej i moga skutkowa¢ zwrotem wyptaconych wczesniej
nienaleznych kwot.

System prowadzenia kontroli jest zaprojektowany w taki sposob, by byt wydajny i skuteczny.

Do kazdego typu kontroli podstawowej wymaganej w ramach danego dziatania zdecentralizowanego NA
wybiera probe z ogolnej liczby beneficjentow, ktorzy otrzymali dofinansowanie. Umowy o dofinansowanie
zawieraja informacje o mozliwosci przeprowadzenia kontroli bedacych konsekwencja przyjecia oferty
dofinansowania, ktorym moze podlegac¢ beneficjent i na ktore zobowiazany jest wyrazic¢ zgode.

Kontrole zostaty podzielone i koncentruja sie na okreslonych kategoriach grup ryzyka, takich jak kwota
dofinansowania, typ dofinansowania, docelowi odbiorcy itd.

Wybér proby:

Narodowa Agencja zobowiazana jest dokonaé wyboru losowego podmiotow do kontroli z uwzglednieniem
zalecen dotyczacych rozktadu geograficznego, statusu prawnego, wielkosci przyznanego dofinansowania.
Minimalne procenty i liczby musza byc przestrzegane w przypadku kazdej umowy (NA - KE), co oznacza, ze
takie minimalne procenty i liczby zostana osiggniete dopiero pod koniec realizacji dziatan.

W zaleznosci od natury dziatania NA stosuje jedna z ponizszych metod:

= Jako ze wybdr podmiotow do kontroli jest losowy, gtownym powodem moze byc przypadek (chociaz
prawdopodobienstwo bycia wylosowanym moze by¢ rozne w zaleznosci od analizy ryzyka);

e Innym powodem moga by¢ wyrazne oznaki btedu, nieprzestrzeganie postanowien umowy, ujawnione
lub prawdopodobne nieprawidtowosci albo naduzycia finansowe;

e Jezeli po kontroli przeprowadzonej w wyniku losowego wyboru wykryty zostanie niedopuszczalnie
wysoki poziom nieprawidtowosci, nalezy dokona¢ wyboru dodatkowej proby losowej.

Poza prdoba beneficjentow/projektow, o ktdorych mowa powyzej, NA przeprowadzi dodatkowe kontrole
beneficjentdw na podstawie zauwazonych lub podejrzewanych probleméw. Dodatkowe kontrole nalezy
przeprowadzi¢ podczas realizacji dziatania, na podstawie materiatow dokumentujacych projekt, ktorych nalezy
wymagac po otrzymaniu raportu koncowego lub prowadzac kontrole na miejscu u beneficjenta.

Do wszystkich typow kontroli w ramach zdecentralizowanego dziatania, ktére NA jest zobowigzana
przeprowadzic¢, NA bedzie stosowac standardowe listy kontrolne/karty kontroli, ktore:

- potwierdzaja przeprowadzenie kontroli danych elementdw dziatania;
- opisuja wykryte nieprawidtowosci ( w formie rejestru)

- zawierajq wnioski i propozycje dalszych dziatan.

Karty kontroli (tzw. raporty/formularze) zostaty ujednolicone w odniesieniu do wiekszosci aspektéow kontroli.
Niemniej, w zaleznosci od typu kontroli oraz rodzaju kontrolowanego dziatania (programu) czy beneficjenta,
nastepuje odpowiednie rozréznienie w zagadnieniach kontrolnych.
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|
KONTROLE PRZEPROWADZANE W SIEDZIBIE NARODOWEJ AGENCJI

1. Kontrole rutynowe raportow konncowych przed ptatnoscia koncowa
(Routine checks of final reports before payment)

1.1. Ogolna charakterystyka

Kazdy beneficjent dofinansowania w ramach dziatania zdecentralizowanego zobowiazany jest przedstawi¢ NA
jeden raport koncowy dotyczacy umowy o dofinansowanie. Beneficjenci dofinansowania powinni korzystac ze
standardowych formularzy raportow opracowanych przez NA, w oparciu o wzory KE. Formularze raportow
pozwalaja na zebranie danych merytorycznych, statystycznych i finansowych wymaganych do monitorowania
realizacji programu, kontroli wykorzystania funduszy UE oraz ewaluacji wynikow programu, jak to zostato
ustalone przez KE. Beneficjenci zobowiazani sa do stosowania Wytycznych do raportéw koricowych
opracowanych przez NA w celu utatwienia przygotowania raportow koncowych w poszczegélnych programach.

Kontrola rutynowa raportu koncowego ma na celu ustalenie koncowej kwoty dofinansowania oraz upewnienie
sie, ze udzielone i wyptacone dofinansowanie nie jest obarczone powaznymi i powtarzajacymi sie
nieprawidtowosciami lub btedami. Analiza obejmuje cze$¢ merytoryczna i finansowa raportu, koncentruje sie
na jego tresci (spojnosci, zgodnosci z celami projektu, poprawnosci formalnej). Taki rodzaj kontroli nie
wymaga weryfikacji jakichkolwiek dodatkowych dokumentéw. Kontrola opiera sie na informacjach
przedtozonych przez beneficjenta i ich zgodnosci z wytycznymi dla danego programu.

1.2. Wybér projektow do kontroli

Zgodnie z Przewodnikiem dla Narodowych Agencji NA zobowiazana jest do przeprowadzenia 100% kontroli
rutynowych dla kazdego z programéw, niezaleznie od rodzaju dziatania.

1.3. System rozdzielania i realizacji kontroli

Kontrole dokonywane sa przez pracownikow merytorycznych oraz finansowych NA (NA ma takze mozliwos¢ w
razie koniecznosci powotania zewnetrznych ekspertow do ich przeprowadzenia). Formularz oceny raportu
koncowego pozostaje wtasciwy dla danego programu i dziatania.

Ocena raportu powinna obejmowac nastepujace etapy:

= kontrola strony formalnej raportu (np. raport zostat wtasciwie podpisany i oznaczony data przez
osobe upowazniong do reprezentowania beneficjenta);

= ocena raportu z realizacji dziatan dotyczaca wynikéw wspieranych dziatan w odniesieniu do ich
jakosci i ilosci, z uwzglednieniem kontroli realnosci i zgodnosci formalnej dziatania z wymogami
okreslonymi w dokumentach danego programu (takich jak m.in. Przewodnik po programie,
Ogtoszenie o naborze wnioskéw, Umowa NA - Beneficjent);

= kontrola czesci finansowej raportu i wymaganych materiatéow dokumentujacych w celu
przeprowadzenia oceny realnosci i poprawnosci formalnej zgtoszonych wydatkéw, jak réwniez
poprawnosci i zgodnosci z prawem zwiazanych z nimi transakcji.

Jedna osoba moze prowadzic¢ kontrole na réznych etapach oceny raportu koncowego. W przypadku projektow
transferu innowacji programu Leonardo da Vinci wskazane jest, aby przynajmniej jeden zewnetrzny ekspert
przeprowadzit ocene raportu z realizacji dziatan.

Raport koncowy lub czesciowy beneficjenta wptywa do ZRF po dokonaniu weryfikacji merytorycznej. Wtasciwy
pracownik ZRF dokonuje analizy finansowej raportu. Jezeli w wyniku analizy raportu okaze sie, ze
przedstawione dane sa niejasne lub niepetne, nalezy wezwac beneficjenta do przedstawienia dodatkowych
informacji (dokonania korekty raportu). Do czasu uzyskania wymaganych informacji nalezy zawiesi¢ procedury
przygotowywania wniosku o ptatnos¢ koncowa dla beneficjenta. Narodowa Agencja ma takze mozliwosc
przeprowadzenia odpowiednich dziatan dodatkowych. Moze to skutkowac¢ decyzja o przeprowadzeniu
dodatkowej kontroli np. kontroli ,,zza biurka” dokumentoéw potwierdzajacych realizacje dziatan i poniesienie
wykazanych wydatkéw lub kontroli na miejscu. Takie kontrole sa zawsze traktowane jako dodatkowe, poza
tymi wyszczegolnionymi w planie kontroli.
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W przypadku pojawienia sie istotnych watpliwosci co do prawidtowosci realizacji projektu na etapie kontroli
rutynowej NA ma prawo do podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury zmierzajacej do rozwigzania umowy z
beneficjentem.

Listy kontrolne (formularz rozliczenia) dotyczace raportéw koncowych musza wskazywac wszelkie kwoty, ktore
zostaty uznane za nieuprawnione oraz propozycje koncowej kwoty srodkow finansowych przyznanych przez UE,
zgodnie z wczesniej ustalonymi zasadami. Formularze kontrolne powinny zawiera¢ formalne wnioski dotyczace
zatwierdzenia lub odrzucenia raportu oraz wskazywac konieczne dalsze dziatania, jezeli takowe sa wymagane
przepisami prawa lub wewnetrznymi wytycznymi NA.

Ocena i zatwierdzenie raportu powinny zosta¢ sfinalizowane (na kazdym z etapow weryfikacji) w terminie
tacznie 45 dni od daty wptyniecia raportu do NA. Niniejszy okres powinien zosta¢ zawieszony w przypadku,
gdy NA zazada dodatkowych informacji od beneficjenta lub bedzie musiata przeprowadzi¢ dodatkowe kontrole.

Bezposrednio po zakonczeniu oceny raportu NA powiadomi beneficjenta na piSmie o zatwierdzeniu lub
odrzuceniu raportu koncowego. Pismo zamykajace projekt bedzie okresla¢ koncowa kwote przyznanego
dofinansowania ze srodkéw UE, wynikajaca z niej kwote ptatnosci koncowej lub wymaganego zwrotu wraz
z okresleniem jego warunkow. Pismo musi wskazywac rowniez mozliwos¢ i warunki odwotania w przypadku, gdy
beneficjent nie zgadza sie z decyzja NA. Beneficjent ma 30 dni kalendarzowych od daty otrzymania pisma na
zgtoszenie do NA wszelkich zapytan lub zazalen. NA ma kolejne 30 dni kalendarzowych od otrzymania zapytania
na rozpatrzenie i ustanowienie ostatecznej kwoty dofinansowania oraz stosowne poinformowanie beneficjenta.

W przypadku nieztozenia przez beneficjenta w wymaganym terminie raportu koncowego NA (zespot
merytoryczny) wysle formalne wezwanie do ztozenia raportu w terminie jednego miesiaca od wymaganej
daty ztozenia raportu. Jezeli raport koncowy nie zostanie ztozony w terminie jednego miesigca od daty
wystania formalnego wezwania, NA (zespot merytoryczny) wysle listem poleconym oficjalne zawiadomienie z
informacja o rozwiazaniu umowy o dofinansowanie wraz z wezwaniem do zwrotu catej kwoty wyptaconych
zaliczek.

1.4. Rejestracja kontroli

Narodowa Agencja zobowigzana jest odnotowac w swoim systemie rejestracji (LLPlink poz. 12.7,
Youthlink/Zarzadca, Finera) daty otrzymania raportow od beneficjentow w celu monitorowania ich
przetwarzania oraz przestrzegania limitdw czasowych okreslonych w umowach o dofinansowanie, w tym do
wysytania okreslonych wezwan - jezeli jest to wymagane. Kazdy projekt posiada formularz rozliczeniowy,
ktory jest dokumentem potwierdzajacym przeprowadzenie kontroli rutynowej. Dla programu LLP informacja o
przeprowadzeniu kontroli znajduje sie dodatkowo na karcie historii projektu (Sciezka kontroli).

Powyzsza procedura ma takze zastosowanie do kontroli raportu czastkowego/z postepu realizacji projektu.
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2. Kontrola ,,zza biurka” materiatow i dokumentow
(Desk-checks on supporting documents)

2.1. Ogolna charakterystyka

Kontrola ,,zza biurka” oznacza, Ze na etapie oceny raportu koncowego wybrane dokumenty lub materiaty
podlegaja analizie w siedzibie NA i sa porownywane z informacjami przedstawionymi w raporcie koncowym.
Wydatki zadeklarowane w raportach koncowych sa sprawdzane na podstawie dokumentéw zrédtowych pod
wzgledem ich poprawnosci formalnej i rachunkowej.

W zaleznosci od natury wymaganych dokumentow potwierdzajacych moga one uwzglednia¢: dowody ksiegowe
zgodnie z art. 21 ust. 1 Ustawy o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 roku, listy obecnosci, dokumenty podrdzy,
paski wyptat, wyciagi bankowe, zaproszenia, programy, umowy, oferty cenowe itp. Materiaty potwierdzajace
moga obejmowac: fotografie, opracowane ptyty CD, publikacje, kwestionariusze itd.

Stopien pewnosci uzyskanej w wyniku kontroli ,zza biurka” uzalezniony jest od jakosci wymaganych
dokumentow lub materiatéw, jednak ta metoda stanowi ekonomiczng alternatywe dla kontroli na miejscu.
Zasadniczo przedstawione dokumenty powinny by¢ oryginatami. Jednak ze wzgledu na to, ze oryginalne
dokumenty stanowia wtasnos¢ beneficjenta, NA moze je przechowywad tylko przez czas realizacji kontroli.
Narodowa Agencja opieczetuje dokumenty na dowod przeprowadzenia kontroli w odniesieniu do otrzymanego
dofinansowania. Opieczetowanie dokumentéw moze zapobiec ponownemu ich wykorzystaniu. Oryginalne
dokumenty nalezy zwroci¢ bezposrednio po przeprowadzeniu kontroli i zawiadomieniu beneficjenta o wyniku
kontroli. W wyjatkowych okolicznosciach, gdy z powodow prawnych nie jest mozliwe wymaganie od
beneficjentéw przestania oryginatéw do NA, kontrole ,,zza biurka” mozna przeprowadzi¢ na podstawie kopii —
potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem.

2.2.Wybor projektow do kontroli

Narodowa Agencja przeprowadzi kontrole ,zza biurka” materiatow i dokumentéw potwierdzajacych
dotyczacych wybranych projektow zgodnie z wymagana minimalng liczba i minimalnymi punktami
procentowymi dla danego typu dziatania zdecentralizowanego, okreslonymi w zataczniku do Przewodnika dla
Narodowych Agencji wdrazajqcych program ,,Uczenie sie przez cate zycie”.

Wybor projektow do kontroli ,,zza biurka” dokonywany jest w ZRF, w drodze losowania. Losowanie odbywa sie
po przekazaniu przez zespot merytoryczny ostatecznej listy zakontraktowanych umow. Pracownik dokonujacy
losowania sporzadza kazdorazowo notatke wewnetrznga zawierajaca liste umow wylosowanych do kontroli. Lista
ta jest zatwierdzana przez Zastepce Gtownego Ksiegowego FRSE lub Koordynatora ZRF i ostatecznie
akceptowana przez dyrektora programu. Po zatwierdzeniu lista przekazywana jest do wiadomosci zespotu
merytorycznego. Zawiadomienie beneficjentdw o wyborze danego projektu do kontroli ,,zza biurka” przez ZRF
powinno mie¢ miejsce jak najszybciej po otrzymaniu raportu koncowego.

2.3.System rozdzielania i realizacji kontroli

Kontrola ,,zza biurka” nie ma zastosowania dla projektéw programu ,Mtodziez w dziataniu”, albowiem w
tym przypadku czes¢ dokumentow weryfikowana jest juz na etapie kontroli rutynowej, przy ocenie raportu
koncowego.

Kontrole dokonywane sa przez pracownikow ZRF. Pracownik finansowy przeprowadzajacy analize raportu
koncowego kazdego z projektow rozpoczynajac analize, ma obowiazek sprawdzi¢ w bazie, czy dany projekt
podlega kontroli ,,zza biurka”. Jezeli zgodnie z rocznym planem kontroli projekt wylosowany zostat do kontroli
»Zza biurka”, pracownik ZRF informuje beneficjenta, iz zgodnie z zapisami w umowie rozliczenie poddane
zostaje kontroli. Z data wystania zawiadomienia o kontroli ,,zza biurka” z wnioskiem o przestanie dodatkowych
dokumentow do NA zostaje zawieszony 45-dniowy termin przeprowadzenia analizy raportu.

Po dokonaniu — w ramach kontroli ,,zza biurka” — przegladu dokumentow potwierdzajacych NA ustali koncowa
kwote dofinansowania i ptatnosci koncowej lub wezwie do zwrotu niewykorzystanej kwoty dofinansowania, jak
rowniez dokona zamkniecia umowy o dofinansowanie.

Jezeli bedzie to konieczne, NA moze zadecydowac o przeprowadzeniu dodatkowych kontroli na miejscu przed
podjeciem decyzji o ustaleniu wysokosci koncowej kwoty dofinansowania i przystapieniem do zamkniecia
umowy o dofinansowanie.
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Po zakonczeniu kontroli ,,zza biurka” pracownik zespotu merytorycznego przesyta pismo do beneficjenta z
informacja o wyniku kontroli, koncowej kwocie dofinansowania oraz warunkach odwotania przystugujacego
beneficjentowi.

Jest mozliwy jeden z trzech wariantow:

e  brak koniecznosci korekty finansowej: wyptata pozostatej kwoty zostaje zrealizowana w terminie 45 dni od
daty zatwierdzenia raportu po kontroli ,zza biurka”. Oryginaty materiatow i dokumentow
potwierdzajacych nalezy odesta¢ beneficjentowi. W zataczonym pismie nalezy zawiadomic¢ o zakonczeniu
kontroli ,zza biurka” i stwierdzi¢, ze problemy nie zostaty wykryte lub wspomnie¢ o innych
spostrzezeniach, ktére nie miaty wptywu na kwestie finansowe;

e konieczne jest przeprowadzenie korekty finansowej: nalezy powiadomi¢ beneficjenta o powodach
dokonania korekty oraz poprosi¢ o ustosunkowanie sie¢ do nich w terminie 30 dni kalendarzowych. W
przypadku braku reakcji w wyznaczonym terminie (obnizona) kwota dofinansowania zostanie uznana za
koncowa i bedzie zrealizowana ptatnos¢ pozostatej kwoty (lub wystawione wezwanie do zwrotu), a
oryginaty materiatow potwierdzajacych odestane do beneficjenta. Jednak w przypadku wykrytych
nieprawidtowosci nalezy przechowywac kopie odpowiednich dokumentow w aktach jako element sciezki
audytu;

e nie ma mozliwosci zamkniecia: nalezy zadac¢ przedstawienia dodatkowych informacji lub/i przeprowadzi¢
dalsze kontrole (np. w siedzibie beneficjenta).

2.4.Rejestracja kontroli

Narodowa Agencja zobowiazana jest odnotowac w swoim systemie rejestracji daty otrzymania od
beneficjentow dokumentow do kontroli ,,zza biurka” w celu monitorowania przetwarzania raportow oraz
przestrzegania limitéw czasowych okreslonych w umowach o dofinansowanie, jak rowniez wysyta¢ zgodnie
Zz wymaganiami odpowiednie wezwania. Pracownicy NA s3 takze zobligowani do zarejestrowania faktu
przeprowadzenia kontroli w systemie LLPlink.

Kazdy projekt posiada formularz rozliczeniowy dla kontroli, ktory jest dokumentem potwierdzajacym
przeprowadzenie kontroli ,,zza biurka”. Dla programu LLP informacja o przeprowadzeniu kontroli znajduje sie
w karcie historii projektu (Sciezka kontroli).
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Il KONTROLE PRZEPROWADZANE W SIEDZIBIE BENEFICJENTA

3 Wprowadzenie

Narodowa Agencja przeprowadzi okreslona liczbe kontroli na miejscu w siedzibie beneficjentow/projektow
zgodnie z wytycznymi dla danego zdecentralizowanego dziatania.

Wyréznia sie nastepujace typy kontroli na miejscu:

= kontrola na miejscu podczas realizacji projektu, ktory uzyskat dofinansowanie;

(On the spot during the implementation of the project) — 3a

=  audyt finansowy po otrzymaniu raportu koncowego;

(On the spot after the realisation of the project) — 3b

= audyt systemowy beneficjentow, ktorzy kilkakrotnie otrzymali dofinansowanie (System audit) — 3c.
Narodowa Agencja moze potaczyc:

- wszelkie kontrole na miejscu podczas realizacji projektu, ktory uzyskat dofinansowanie, z wizytami
monitoringowymi;

- wszelkie kontrole na miejscu podczas realizacji projektu, ktory uzyskat dofinansowanie, z audytami
systemowymi beneficjentéw, ktorzy kilkakrotnie otrzymali dofinansowanie;

- audyt finansowy po otrzymaniu raportu koncowego z audytem systemowym beneficjentow, ktorzy
kilkakrotnie otrzymali dofinansowanie.

Kontrole na miejscu moga odbywac sie w miejscu faktycznej realizacji dziatan lub w miejscu, gdzie beneficjent
przechowuje dokumenty administracyjne i ksiegowe. Jezeli dziatania maja miejsce za granica, NA z kraju
pochodzenia uczestnikow moze zorganizowac kontrole w zagranicznej organizacji goszczacej. Ewentualnie
wysytajaca NA moze uzgodni¢ z NA w kraju goszczacym przeprowadzenie kontroli w jej imieniu lub
przeprowadzenie kontroli wspédlnie. Jednak to NA, ktora zawarta umowe z beneficjentem, ponosi
odpowiedzialnos¢ za kontrole beneficjentow zaréwno pod wzgledem jakosci przeprowadzonej kontroli, jak i w
odniesieniu do mozliwych dalszych dziatan kontrolnych w stosunku do danego beneficjenta.

Beneficjent moze zosta¢ poinformowany przez NA o planowanym audycie finansowym wytacznie po
otrzymaniu raportu koncowego. W przypadku kontroli na miejscu podczas realizacji projektu o kontroli nalezy
poinformowac¢ krotko przed planowana data wizyty. O audytach systemowych mozna informowac
beneficjentow z nalezytym wyprzedzeniem.

Narodowa Agencja (audytor) poinformuje beneficjenta oficjalnie o kontroli na miejscu i wyjasni cel kontroli,
uzgodni praktyczne ustalenia, okresli obecnos¢ wymaganych osob oraz koniecznos¢ przedtozenia materiatow i
dokumentow potwierdzajacych, tak by zapewnic¢ ich dostepnos¢ podczas kontroli na miejscu. W ramach
przygotowan do wizyty NA (audytor) przesle do beneficjenta:

- liste dokumentow, materiatow i informacji, ktore nalezy przygotowac lub udostepni¢ podczas kontroli;

- kwestionariusz, ktory pozwoli na skuteczne przeprowadzenie kontroli i ktory moze zostaé¢ wypetniony
przez beneficjenta przed wizyta.

Na zakonczenie kontroli na miejscu nalezy przedstawic¢ beneficjentowi informacje zwrotne na temat wynikow
kontroli, aby umozliwi¢ mu wniesienie pierwszych uwag lub zaakceptowanie wynikow kontroli. W terminie 30
dni kalendarzowych od daty wizyty NA (audytor) przesle beneficjentowi projekt sprawozdania z wizyty z
uwzglednieniem wynikow, zalecen i wnioskdw skierowanych do beneficjenta. Beneficjent ma 30 dni
kalendarzowych na przedstawienie swoich uwag do projektu sprawozdania w odniesieniu do wynikow
rzeczowych oraz aspektow finansowych. W momencie, kiedy beneficjent w petni zgadza sie z ustaleniami
zawartymi w projekcie sprawozdania, zostaje ono uznane za raport koncowy.

W przypadku, gdy nie zrealizowano jeszcze ptatnosci koncowej oraz gdy kontrola na miejscu, ktora zostanie
przeprowadzona bezposrednio po otrzymaniu raportu koncowego, nie wykaze probleméw mogacych skutkowac
wstrzymaniem wyptaty wnioskowanej ptatnosci koncowej, NA dokona ptatnosci pozostatej kwoty na rzecz
beneficjenta po zatwierdzeniu sprawozdania.
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Po otrzymaniu informacji zwrotnych od beneficjenta NA (audytor) moze wprowadzi¢ zmiany do projektu
sprawozdania poprzez zaakceptowanie uwag i/lub zmian rzeczowych lub nie wprowadzi¢ zmian wraz z
wyjasnieniem przyczyn niezaakceptowania wyjasnien beneficjenta. Uwagi i wyjasnienia beneficjenta oraz
uzasadnienie, dlaczego nie mozna ich zaakceptowac¢ moga zosta¢ uwzglednione bezposrednio w sprawozdaniu z
kontroli lub dotaczone do niego w formie zatacznika.

W terminie 30 dni kalendarzowych od otrzymania ewentualnych uwag od beneficjenta NA (audytor) opublikuje
raport koncowy i oficjalnie przekaze go beneficjentowi. W przypadku, gdy kontroli dokonuje audytor
zewnetrzny jeden oryginat raportu zostanie ztozony do NA.

Raport koncowy powinien jednoznacznie okreslac:

- wszelkie kwoty wydatkow, ktore nie moga by¢ objete dofinansowaniem UE, a tym samy okreslone sa
jako nieuprawnione;

- wszelkie kwoty podlegajace zwrotowi, wraz z warunkami zwrotu;

- wszelkie inne stabe punkty — w oparciu o szczegotowe wymogi zdecentralizowanego dziatania, okreslone w
dokumentach danego programu — wymagajace dalszych dziatan naprawczych ze strony beneficjenta
w okreslonych ramach czasowych.

W przypadku braku reakcji beneficjenta na projekt sprawozdania w terminie 30 dni kalendarzowych od

wystania go przez NA (audytora), projekt sprawozdania zostanie uznany za wersje koncowa i zostanie oficjalnie
przekazany beneficjentowi.

Sktad zespotu prowadzacego kontrole

Dobra praktyka jest, aby kontroli w siedzibie beneficjenta dokonywaty dwie osoby. Pozwala to na realizacje
zatozen kontroli przez jedna osobe (odpowiedzialng za jej przeprowadzenie ), podczas gdy druga koncentruje
sie na sporzadzaniu notatek i dokumentowaniu nieprawidtowosci.

Osoba towarzyszaca pracownikowi NA odpowiedzialnemu za kontrole w siedzibie beneficjenta petni role
obserwatora. Kontrolerzy wobec beneficjenta powinni zaprezentowac jednolite stanowisko. W przypadku
rozbieznych opinii pomiedzy kontrolerami, kazdy z nich przedstawi swdj punkt widzenia bezposrednio po
realizacji wizyty.

Narodowa Agencja zapewnia, ze kontrole na miejscu beda prowadzone z zachowaniem bezstronnosci, przez
osoby, ktore posiadaja niezbedne kompetencje, szczegélnie w odniesieniu do kontroli dokumentow
finansowych i ksiegowych. Eksperci z zewnatrz moga zostac¢ zaangazowani, jezeli ich udziat bedzie wymagany
lub uzyteczny, pod warunkiem zapewnienia braku konfliktu interesow. Dlatego osoba odpowiedzialna za
kontrole nie moze by¢ pracownik oceniajacy raport koncowy dotyczacy danej umowy finansowej.

W przypadku, gdy kontrola na miejscu jest prowadzona jednoczesnie z wizyta monitoringowa, dwie rézne osoby
powinny by¢ odpowiedzialne odpowiednio za wizyte monitoringowa i kontrole na miejscu. Na etapie
przygotowan nalezy powiadomi¢ beneficjenta o dwoch roznych aspektach przeprowadzanej kontroli.
W przypadku, gdy zostanie sporzadzone tylko jedno sprawozdanie z wizyty obejmujace oba zagadnienia,
powinno ono zawiera¢ wyraznie rozroznienie pomiedzy aspektem monitoringowym i kontrolnym wizyty.

Kto moze prowadzi¢ kontrole na miejscu?
A. Pracownicy NA

Osoby odpowiedzialne za prowadzenie kontroli powinny zosta¢ wybrane zgodnie z zasada podziatu obowiazkow,
jak wyszczegolniono w punkcie 2.3.2. oraz 3.8.4.5. Przewodnika dla Narodowych Agencji.

Kontroli na miejscu nie powinni prowadzi¢ audytorzy wewnetrzni, z wyjatkiem tych, ktore maja zostac
przeprowadzone w celu weryfikacji zgodnosci z systemem kontroli NA, a nie kontroli beneficjentow.

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie kontroli nie moze wczesniej uczestniczy¢é w doradzaniu lub procesie
przyznawania dofinansowania dla danego wspieranego dziatania. Taka osoba nie moze tez wczesniej
dokonywac oceny raportu koncowego z danego projektu.

Wymogi co do drugiej osoby uczestniczacej w kontroli nie sa tak rygorystyczne z uwagi na to, ze bedzie ona
pracowac¢ pod nadzorem osoby odpowiedzialnej za realizacje kontroli. Uznaje sie, ze druga osoba, szczegolnie
w przypadku mniejszych NA, mogta wczesniej uczestniczyé w procesie przyznawania dofinansowania dla
danego dziatania lub ocenie raportu koncowego.

B. Audytorzy zewnetrzni
Narodowa Agencja moze zadecydowac o zleceniu zewnetrznym audytorom catosci lub czesci kontroli na
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miejscu po otrzymaniu raportu koncowego, pod warunkiem ze audytorzy nie sg (nie beda) zaangazowani w
realizacje audytu NA w imieniu nadzorujacych wtadz krajowych. Audytorzy powinni posiada¢ kwalifikacje
zawodowe zgodne z Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady nr 20066/43/WE z 17.05.2006 — dawniej Osma
Dyrektywa Rady (zmieniona Dyrektywa 2008/30/WE z dnia 11.03.2008) w sprawie ustawowych badan rocznych,
sprawozdan finansowych i skonsolidowanych sprawozdan finansowych oraz by¢ zatrudnieni przez krajowe lub
regionalne instytucje odpowiedzialne za audyt (SAl). We wszystkich przypadkach NA zobowigzana jest upewnic
sie, ze audytorzy zewnetrzni posiadaja wystarczajace kwalifikacje i sa niezalezni. Powinni réwniez byc
dostatecznie dobrze zaznajomieni ze specyfika dofinansowania z obszaru dziatan zdecentralizowanych
programow ,,Uczenie sie przez cate zycie” i ,,Mtodziez w dziataniu”.. Audytorzy powinni zosta¢ poinstruowani,
Ze zobowiazani sg zgtaszac wszelkie nieprawidtowosci, ktére maja potencjalny wptyw na kwestie finansowe w
Swietle przyznanych srodkow, nawet jezeli z punktu widzenia prawa zostatyby one uznane za nieznaczace.

Audytorzy zewnetrzni powinni przestrzegac tych samych procedur co pracownicy NA odpowiedzialni za kontrole
na miejscu. Oznacza to, ze s oni zobowiazani przestrzega¢ termindw, korzysta¢ z list kontrolnych
(ewentualnie tworzy¢ wtasne raporty w oparciu o wytyczne) i przestrzega¢ procedury raportowania oraz innych
procedur ustalony przez NA. Zobowiazani sa réwniez podpisa¢ deklaracje w sprawie zapobiegania konfliktom
interesow i ujawniania informacji, tak jak kazda osoba zaangazowana w kontrole w ramach
zdecentralizowanego dziatania programow ,,Uczenie sie przez cate zycie” i ,,Mtodziez w dziataniu”.

C. Pozostate NA odpowiedzialne za dziatania zwigzanie z mobilnoscia za granica

Najbardziej skuteczng metoda kontroli, czy dziatania maja miejsce i czy przestrzegane sa zasady programow,
jest sprawdzenie ich podczas realizacji. Czasami NA zarzadzajaca umowa o dofinansowanie jest NA organizacji
wysytajacej. Nie ma przeciwwskazan dla organizacji kontroli na miejscu za granica, jednak z punktu widzenia
optacalnosci sensowne jest zaangazowanie NA w kraju goszczacym. Komisja Europejska zacheca NA do
wyrazania wzajemnej zgody na realizacje takich kontroli. Jednak koncowa odpowiedzialnos¢ i odpowiadanie
wymogom zwigzanym z dalszymi dziataniami kontrolnymi spoczywaja na NA, ktora podpisata umowe o
dofinansowanie z beneficjentem.
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3a. Kontrola na miejscu w trakcie trwania projektu
(On-the-spot checks during the action)
3a.1. Ogélna charakterystyka

Ponizsze wytyczne odnosza sie do kontroli programu ,,Uczenie si¢ przez cate zycie”. System kontroli i wizytacji
dla programu ,,Mtodziez w dziataniu” reguluja odrebne procedury tego programu.

Kontrole te maja na celu zapewnienie, ze samo dziatanie jest zgodne z wnioskiem o dofinansowanie, umowa o
dofinansowanie oraz wymogami formalnymi, takimi jak Przewodnik po programie, Zaproszenie do sktadania
wnioskow. Kontrole na miejscu w trakcie trwania projektu maja za zadanie zwiekszenie stopnia pewnosci, ze
program jest wdrazany we wtasciwy sposob. Ten typ kontroli przeznaczony jest dla projektow partnerskich
oraz mobilnosciowych, z wytaczeniem wyjazdow indywidualnych.

3a.2. Wyboér projektow do kontroli

Moment, w jakim nalezy dokona¢ wyboru projektow, ktére zostana poddane kontroli, jest rézny dla
poszczegblnych typow dziatan. Warunkiem wstepnym, przed rozpoczeciem dziatania kontrolnego, jest
posiadanie petnej listy beneficjentow, ktorzy otrzymali dofinansowanie. Wyboru mozna dokona¢ w drodze
losowania. Wykaz wylosowanych projektow do kontroli podczas realizacji projektu nalezy utrzymaé w
tajemnicy, a wizyte trzeba zapowiedzie¢ na krétko przed jej data (telefonicznie, a nastepnie potwierdzic e-
mailem lub faksem). W NA programu ,Uczenie sie przez cate zycie” oraz ,Mtodziez w dziataniu” wybor
projektow nastepuje w slad po zatwierdzeniu projektow do realizacji przez Zarzad FRSE.

Narodowa Agencja przeprowadzi okreslonag liczbe kontroli na miejscu zgodnie z wytycznymi okreslonymi
corocznie w zataczniku do Przewodnika dla Narodowych Agencji wdrazajqcych program ,,Uczenie sie przez cate
zycie” oraz program ,,Mtodziez w dziataniu”.

Wybér projektow do kontroli na miejscu w trakcie trwania dziatania dokonywany jest w ZRF, w drodze
losowania. Losowanie odbywa sie po przekazaniu przez zespot merytoryczny ostatecznej listy
zakontraktowanych uméw. Pracownik dokonujacy losowania sporzadza kazdorazowo notatke wewnetrzna
zawierajaca liste umow wylosowanych do kontroli. Lista ta zatwierdzana jest przez Zastepce Gtownego
Ksiegowego FRSE i/lub Koordynatora ZRF i ostatecznie akceptowana przez dyrektora programu. Odpowiednia
tabela zawierajaca liste projektow podlegajacych kontroli zamieszczana jest na ogoélnodostepnym dysku
i aktualizowana przez caty rok o nastepujace informacje: imie i nazwisko oséb kontrolujacych, planowany
termin przeprowadzenia kontroli, date odbycia kontroli, date wystania zaakceptowanego raportu, inne uwagi.

3a.3. System rozdzielania i realizacji kontroli

3a.3.1. Uczestnicy kontroli

Kontrole dokonywane sa przez pracownikow ZRF, a takze ekspertow zewnetrznych. Moga one zostac¢ potaczone
z wizytami monitoringowymi, pod warunkiem, ze z kazdej wizyty powstanie odrebne sprawozdanie, a zadania
osoby odpowiedzialnej za kontrole na miejscu w trakcie trwania dziatania zostana wyraznie oddzielone od
dziatan osoby odpowiedzialnej za monitorowanie projektu (patrz: Ogdlna charakterystyka kontroli w siedzibie
beneficjenta). Koordynacja tego typu kontroli odbywa si¢ w ZRF.

3a.3.2. Termin kontroli

Kontrole na miejscu w trakcie trwania dziatania nalezy przeprowadzi¢ w czasie realizacji projektu (pozadane
jest, aby byta to wczesna faza jego realizacji), a o terminie kontroli nalezy poinformowac beneficjenta krétko
przez planowang data wizyty. Beneficjent zostanie poinformowany o terminie, zakresie kontroli i materiatach,
ktore nalezy przygotowac i udostepni¢ podczas kontroli w oficjalnym pismie (zgodnie z odpowiednim wzorem
dokumentu).

3a.3.3. Zakres kontroli

W zakres kontroli wchodza:

= poznanie ewentualnych problemoéw, zagrozen, nieprawidtowosci oraz ustalenie form pomocy NA w ich
rozwiazaniu;
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= udzielenie beneficjentom dodatkowych wskazowek zwiazanych z zarzadzaniem organizacyjnym i
finansowym;

= sprawdzenie realnosci i poprawnosci dziatan wspieranych przez fundusze UE (zgodnos$¢ z wnioskiem o
dofinansowanie, zgodnos¢ z umowa finansowa, zgodnosc¢ z zasadami programu);

= kontrola poprawnosci i legalnosci tych dziatan.
3a.3.4. Wymagane dokumenty i ich obieg

Przed wyjazdem na wizyte pracownik za niag odpowiedzialny przygotowuje dokument wewnetrzny, tj. Imienne
upowaznienie do przeprowadzenia wizyty, ktory w imieniu Zarzadu FRSE podpisuje wtasciwy cztonek Zarzadu
nadzorujacy dany program. Kopia Imiennego upowaznienia jest przechowywana w dokumentacji projektu, a
oryginat przekazywany beneficjentowi podczas wizyty.

Po zakonczeniu kontroli na miejscu, na podstawie uzyskanych informacji i wyjasnien, osoba odpowiedzialna za
jej przeprowadzenie przekazuje beneficjentowi wstepne informacje na temat oceny realizacji projektu, a
nastepnie przygotowuje projekt raportu na formularzu Karta kontroli na miejscu w trakcie trwania dziatania.
W przypadku wystapienia watpliwosci do co poprawnosci oceny realizacji projektu, pracownik ZRF powinien
skonsultowa¢ zagadnienia z pracownikiem bedacym opiekunem projektu. Termin przygotowania projektu
raportu i wystania go do beneficjenta wynosi maksymalnie 30 dni kalendarzowych od daty kontroli Beneficjent
bedzie miat mozliwos¢ naniesienia uwag dotyczacych sprawozdania z kontroli i odestania ich do NA w terminie
jednego miesigca od daty otrzymania projektu. Po odestaniu przez beneficjenta ewentualnych uwag do raportu
zostanie on uzupetniony (jezeli propozycje zmian zostana zaakceptowane) przez pracownika NA
przeprowadzajacego kontrole i przekazany w dwoch egzemplarzach do akceptacji wtasciwego dyrektora
programu. W przypadku braku reakcji beneficjenta na projekt sprawozdania w terminie 30 dni kalendarzowych
od wystania go przez NA projekt sprawozdania zostanie uznany za wersje ostateczng i przekazany w dwdch
egzemplarzach do akceptacji wtasciwego dyrektora programu (patrz: Wprowadzenie).

3a.3.5. Akceptacja raportu i dalsze dziatania

Po zatwierdzeniu raportu przez wtasciwego dyrektora programu jeden jego egzemplarz przesytany jest do
beneficjenta , Drugi archiwizowany jest w dokumentacji projektu.

3a.4. Rejestracja kontroli

Pracownik/audytor przeprowadzajacy kontrole przekazuje informacje dotyczace wizyty wtasciwemu
pracownikowi w ZRF, ktory rejestruje fakt odbycia wizyty w rejestrze kontroli. Pracownicy NA sa takze
zobligowani do zarejestrowania faktu przeprowadzenia kontroli w systemie LLPlink i Youthlink (ale tylko wtedy
gdy jest taka mozliwos¢). Kazdy projekt posiada wtasciwa Karte kontroli na miejscu w trakcie trwania
dziatania , ktdra jest dokumentem potwierdzajacym przeprowadzenie kontroli. Dla programu ,Uczenie sie
przez cate zycie” informacja o przeprowadzeniu kontroli znajduje sie w karcie historii projektu (Sciezka
kontroli).
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3b. Kontrola finansowa po zakonczeniu dziatan

(On the spot after the realisation of the project/financial audit)

3b.1. Ogoélna charakterystyka

Kontrole finansowe po zakonczeniu dziatan polegaja na sprawdzeniu oryginalnych dokumentéw i materiatow
potwierdzajacych oraz sprawdzeniu ich z poszczegdlnymi elementami rachunkowosci prowadzonej przez
beneficjenta (takimi jak: ksiega gtéwna i ksiegi pomocnicze, administracja wyptat, system rejestracji czasu
pracy, uzgadnianie transakcji bankowych itd.). Weryfikacja w odniesieniu do elementéow ksiegowosci
beneficjenta zwykle wymagana jest tylko w przypadku projektow wspieranych na podstawie kosztow
rzeczywistych.

Kontrola przeprowadzana jest w oparciu o Raport z kontroli rutynowej beneficjenta. Koszty uprawnione
naliczone w efekcie przeprowadzania kontroli finansowej po zakonczeniu dziataniu nie moga by¢ wyzsze niz
koszty uprawnione, zaakceptowane w wyniku przeprowadzenia kontroli rutynowej.

Prowadzenie kontroli po zakonczeniu realizacji projektu, ktory uzyskat dofinansowanie, ma na celu
sprawdzenie poprawnosci i rzetelnosci merytoryczno-finansowej zrealizowanego projektu i okreslenie koncowej
kwoty dofinansowania.

Kontrola na miejscu po zakonczeniu dziatan czasem przyjmuje nazwe ,,audyt na miejscu” lub ,,audyt in situ”.
Kontrola na miejscu moze by¢ realizowana w dwojaki sposob:

= kontrola ma miejsce po realizacji ptatnosci koricowej (lub po okresleniu kwoty podlegajacej
zwrotowi);

= kontrola na miejscu po otrzymaniu raportu koncowego przygotowanego przez beneficjenta, a przed
okresleniem ostatecznej kwoty dofinansowania.

W przypadku beneficjentow, ktorzy po raz kolejny otrzymuja dofinansowanie, rozroznienie to nie ma
wiekszego znaczenia, poniewaz ewentualne zwroty moga zostaé potracone od przysztych, naleznych
beneficjentowi od NA ptatnosci. W przypadku jednorazowych projektow KE zaleca przeprowadzenie kontroli
przed wyptata ptatnosci koncowej. Stosujac sie do powyzszych wskazdwek, NA programow ,Uczenie sie przez
cate zycie” i ,,Mtodziez w dziataniu” zdecydowaty, iz wszystkie kontrole powinny by¢ przeprowadzone przed
wyptata ptatnosci konncowej, co pozwoli upewni¢ sie, ze udzielone i wyptacone dofinansowanie nie jest
obarczone powaznymi lub powtarzajacymi sie nieprawidtowosciami.

3b.2. Wybor projektéw do kontroli

Narodowa Agencja przeprowadza okreslong liczbe kontroli w oparciu o wytyczne okreslone w zataczniku do
Przewodnika dla Narodowych Agencji wdrazajqgcych program ,Uczenie sie przez cate zycie” i ,,Mtodziez w
dziataniu”. Ten typ kontroli dotyczy: projektow programu Erasmus oraz Leonardo da Vinci — Transfer Innowacji
w ramach programu ,,Uczenie sie przez cate zycie” oraz Akcji 1.3, 2 oraz 5.1 programu ,,Mtodziez w dziataniu”.

W przypadku pozostatych komponentéw programu ,,Uczenie sie przez cate zycie” ten typ kontroli powinien
dotyczy¢ wytacznie projektow problematycznych ramach kontroli specjalnych

Wybor projektéow do audytu finansowego dokonywany jest w ZRF, w drodze losowania. Losowanie odbywa sie
po przekazaniu przez zespot merytoryczny ostatecznej listy zakontraktowanych umoéw, zaakceptowanej przez
Zarzad FRSE. Pracownik dokonujacy losowania sporzadza kazdorazowo notatke wewnetrzna zawierajaca liste
umow  wylosowanych do kontroli. Lista ta zatwierdzana jest przez Zastepce Gtdwnego
Ksiegowego/Koordynatora ZRF, a nastepnie ostatecznie akceptowana przez dyrektora programu. Nastepnie
lista przekazywana do wiadomosci zespotu merytorycznego.

Projekty do kontroli finansowej moga zostac takze wytypowane przez pracownikow zespotu merytorycznego lub
ZRF w przypadku wystapienia nastepujacych przestanek:

= projekt realizowany jest przez organizacje, ktora realizujac w przesztosci projekty, napotkata
problemy w trakcie ich rozliczania;
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= zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze dane projekty nie sa realizowane zgodnie z zasadami programu;

= w trakcie realizacji projektu nastapity znaczne zmiany lub pojawity sie powody, dla ktérych projekt
powinien by¢ kontrolowany.

3b.3. System rozdzielania i realizacji kontroli
3b.3.1. Uczestnicy kontroli

Kontrole realizowane sa przez pracownikow ZRF lub ekspertow zewnetrznych. Tabela zawierajaca liste
projektow podlegajacych kontroli zamieszczana jest na ogolnodostepnym dysku i aktualizowana przez caty rok
o nastepujace informacje: imie i nazwisko osob kontrolujacych, planowany termin przeprowadzenia kontroli,
date odbycia kontroli, date wystania zaakceptowanego raportu, inne uwagi. Kontrole realizowane przez
ekspertow zewnetrznych obstugiwane sa od strony formalnej przez pracownika ZRF odpowiedzialnego za
kontrole beneficjentow we wspotpracy z pracownikiem merytorycznym. W szczegolnych przypadkach w
kontroli moze uczestniczy¢ pracownik zespotu merytorycznego wyznaczony przez dyrektora programu.
Pracownikiem odpowiedzialnym za przeprowadzenie kontroli na miejscu nie moze by¢ osoba dokonujaca
kontroli rutynowej/,,zza biurka” raportu koncowego.

3b.3.2. Termin kontroli

Audyt finansowy nalezy przeprowadzi¢ tylko i wytacznie po ztozeniu przez beneficjenta raportu koncowego i
jego kontroli rutynowej, a przed wyptaceniem mu ptatnosci koncowej. Beneficjent po ztozeniu raportu
koncowego zostanie oficjalnie poinformowany o terminie, zakresie kontroli i materiatach, ktore nalezy
przygotowac i udostepni¢ podczas kontroli.

3b.3.3. Zakres kontroli
W zakres kontroli wchodza:

= poznanie ewentualnych probleméw, zagrozen, nieprawidtowosci oraz ustalenie form pomocy NA w ich
rozwiazaniu;

= sprawdzenie realnosci i poprawnosci dziatan wspieranych przez fundusze UE;
= kontrola poprawnosci i legalnosci tych dziatan;

= zbadanie kwalifikowalnosci wydatkéw poniesionych przez beneficjenta w ramach zrealizowanych
projektow na podstawie obowiazujacych w tym zakresie przepisow;

= zbadanie prawidtowosci i rzetelnosci prowadzonej przez beneficjenta ewidencji ksiegowej dotyczacej
zrealizowanych projektdw na podstawie obowiazujacych w tym zakresie przepisow.

3b.3.4. Wymagane dokumenty i ich obieg

Przed wyjazdem na wizyte pracownik odpowiedzialny (lub ekspert zewnetrzny) przygotowuje dokument
Imienne upowaznienie do przeprowadzenia wizyty, ktory w imieniu Zarzadu FRSE podpisuje wtasciwy cztonek
Zarzadu FRSE. Kopia Imiennego upowaznienia jest przechowywana w dokumentacji projektu, a oryginat
przekazywany beneficjentowi w dniu wizyty.

Na podstawie informacji uzyskanych podczas kontroli pracownik NA/audytor zewnetrzny przygotowuje raport
na formularzu Karta kontroli finansowej w siedzibie beneficjenta lub formularzu opracowanym indywidualnie
w oparciu o wymagane informacje (checklists). Raport ten bedzie okreslat: wszelkie kwoty wydatkow
okreslonych jako nieuprawnione, wszelkie kwoty podlegajace zwrotowi, wszelkie stabe punkty i ewentualne
nieprawidtowosci wymagajace dalszych dziatan naprawczych ze strony beneficjenta. W terminie 30 dni
kalendarzowych od daty audytu projekt sprawozdania/raportu zostanie przestany beneficjentowi, ktory bedzie
miat mozliwos¢ wniesienia uwag dotyczacych projektu sprawozdania i odestania ich do NA w terminie jednego
miesiaca.

W przypadku, gdy nie zrealizowano jeszcze ptatnosci pozostatej kwoty oraz gdy kontrola na miejscu, ktora
zostanie przeprowadzona bezposrednio po otrzymaniu raportu koncowego, nie wykaze problemow w
odniesieniu do wnioskowanej kwoty ptatnosci koncowej, NA dokona przelewu ptatno$¢ koricowej na rzecz
beneficjenta niezwtocznie po zatwierdzeniu projektu sprawozdania z kontroli.
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W przypadku przyjecia uwag nadestanych przez beneficjenta raport z kontroli zostanie o nie uzupetniony przez
pracownika NA/audytora zewnetrznego przeprowadzajacego kontrole i przekazany w dwdch egzemplarzach do
akceptacji wtasciwego dyrektora programu. W przypadku braku reakcji beneficjenta na projekt sprawozdania
w terminie 30 dni kalendarzowych od wystania go przez NA (audytora), projekt sprawozdania zostanie uznany
za wersje koncowa i przekazany do zaakceptowania.

3b.3.5. Akceptacja raportu i dalsze dziatania

Dwa egzemplarze raportu z kontroli zatwierdzane sa przez Koordynatora ZRF oraz wtasciwego dyrektora
programu, jezeli kontrola przeprowadzana jest przez pracownikow NA. W przypadku dziatan audytorow
zewnetrznych — przez osoby uprawnione z ramienia firmy audytujacej, a nastepnie wtasciwego dyrektora
programu.

Po zatwierdzeniu raportu przez wtasciwego dyrektora programu jeden jego egzemplarz przesytany jest do
beneficjenta, drugi archiwizowany jest w dokumentacji projektu.

Po otrzymaniu raportu pracownik zespotu merytorycznego przygotowuje pismo informujace o ostatecznym
rozliczeniu i zamykajace projekt oraz ewentualnie dodatkowe pismo wzywajace do zwrotu niewykorzystanej
lub nienaleznej czesci dofinansowania.

3b.4. Rejestracja kontroli

Pracownik/audytor przeprowadzajacy kontrole przekazuje informacje dotyczace wizyty wtasciwemu
pracownikowi w ZRF, ktory rejestruje fakt odbycia wizyty w rejestrze kontroli. Pracownicy NA sa takze
zobligowani do zarejestrowania faktu przeprowadzenia kontroli w systemie LLPlink i Youthlink (jesli jest taka
mozliwosc¢). Kazdy projekt posiada wtasciwa Karte kontroli finansowej w siedzibie beneficjenta, po
zakonczeniu dziatan, ktora jest dokumentem potwierdzajacym przeprowadzenie kontroli. Dla programu
,Uczenie sie przez cate zycie” informacja o przeprowadzeniu kontroli znajduje sie na karcie historii projektu
(Sciezka kontroli).
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3c. Audyt systemowy (System audit)

Celem kontroli systemowych jest sprawdzenie poprawnosci funkcjonowania i zgodnosci z przepisami prawa
wewnetrznego systemu zarzadzania, w tym kontroli wewnetrznej u beneficjenta, ktory kilkakrotnie otrzymat
dofinansowanie (np. szkoty wyzsze w programie Erasmus lub promotorzy Wolontariatu Europejskiego).
Kontrole systemowe maja pozwoli¢ na zapewnienie zgodnosci z prawem i wiarygodnosci raportu koncowego.
Taki audyt przeprowadzany jest dwuetapowo:

e etap 1.: analiza procedur i systemow, skupiajaca sie na zgodnosci stosowanych w organizacji beneficjenta
systemow (w odniesieniu do warunkéw, minimum kontroli wewnetrznej, raportowania itd.). Sprawdzenie
jakosci procedur i systemow kontroli wewnetrznej szkoty wyzszej/konsorcjum oraz zgodnosci z zapisami
umowy;

e etap 2.: kontrola finansowa na miejscu raportu koncowego z ostatniego projektu, dla ktdérego raport
przestano do NA. Kontrola finansowa pozwala upewnic sie, ze wykazywane w raporcie koncowym kwoty sa
poprawne i maja rzeczywiste uzasadnienie, ustala liczbe btedéw oraz potwierdza, ze przestrzega sie
systemow analizowanych w kontroli systemowej.

Dla programu Erasmus opracowano odrebne procedury (dla audytu systemowego), ktore znajduja sie w dalszej

czesci niniejszego podrecznika.

3c.1. Wprowadzenie
Celem kontroli systemowych jest sprawdzenie poprawnosci funkcjonowania i zgodnosci z przepisami prawa

wewnetrznego systemu zarzadzania, w tym kontroli wewnetrznej u beneficjenta, ktory kilkakrotnie otrzymat
dofinansowanie, oraz ocena ostatniego raportu koncowego z realizowanego projektu.

Jedna kontrola systemowa moze obejmowac sprawdzenie kilku uméw o dofinansowanie zawieranych w réznych
okresach i moze dotyczyc¢ roznych akcji poszczegdlnych programoéw.

3c.2. Wybér projektow do kontroli

Narzedzie informatyczne przestane przez KE umozliwia NA/LLP wybdr uczelni, ktére w danym roku
kalendarzowym powinny zosta¢ objete audytem systemowym- patrz Minimalne wymogi w odniesieniu do
kontroli w ramach programu sektorowego ,,Uczenie sie przez cate zycie” — Erasmus

Audyt systemowy mozna przeprowadzi¢ w przypadku beneficjentow, ktorzy kilkakrotnie otrzymali
dofinansowanie, a takze w przypadku zauwazenia problemow lub podejrzewania ich wystepowania w trakcie
realizacji projektu lub jego rozliczania.

Decyzja o potrzebie przeprowadzenia audytu systemowego jest podejmowana przez wtasciwego dyrektora
programu lub wtasciwego cztonka Zarzadu FRSE na wniosek koordynatora zespotu merytorycznego lub ZRF.

3c.3. System rozdzielania i realizacji kontroli
3c.3.1. Uczestnicy kontroli

Audyty systemowe moga byc przeprowadzane przez pracownikow ZRF lub ekspertéw zewnetrznych. W
szczegodlnych przypadkach w kontroli moze uczestniczy¢ pracownik zespotu merytorycznego lub inny pracownik
NA wyznaczony przez dyrektora programu. Za przeprowadzenie audytu systemowego nie moze byc
odpowiedzialny pracownik, ktory dokonat kontroli raportu koncowego w siedzibie NA.

3c.3.2. Termin kontroli

Audyt systemowy na zasadzie rutynowej mozna przeprowadzi¢ w dowolnym momencie wspotpracy z danym
beneficjentem, natomiast audyt systemowy bedacy skutkiem zauwazonych lub podejrzewanych problemoéw
nalezy przeprowadzi¢ niezwtocznie po zauwazeniu problemu. Beneficjent zostanie poinformowany o terminie,
zakresie kontroli i materiatach, ktore nalezy przygotowac i udostepnic¢ podczas kontroli w oficjalnym pismie.
3c.3.3. Zakres kontroli

W zakres kontroli wchodza:

= sprawdzenie realnosci i poprawnosci dziatan wspieranych przez fundusze UE w kontekscie
realizowanych umoéw o dofinansowanie;
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= kontrola poprawnosci i legalnosci tych dziatan;

= zbadanie kwalifikowalnosci wydatkow poniesionych przez beneficjenta wramach uméw o
dofinansowanie podlegajacych kontroli, na podstawie obowiazujacych w tym zakresie przepisow
prawa i zapisbw umowy oraz wytycznych;

= zbadanie prawidtowosci i rzetelnosci prowadzonej przez beneficjenta ewidencji ksiegowej dotyczacej
uméw o dofinansowanie podlegajacych kontroli, na podstawie obowiazujacych w tym zakresie
przepisow prawa i zapisow umowy oraz wytycznych.

Zakres kontroli w przypadku audytow systemowych moze zostaé poszerzony, jezeli zaistnieja ku temu powody.
3c.3.4. Wymagane dokumenty i ich obieg

Przed wyjazdem na wizyte osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie kontroli, przygotowuje dokument
wewnetrzny, tj. Imienne upowaznienie do przeprowadzenia kontroli, ktory w imieniu Zarzadu FRSE podpisuje
wtasciwy cztonek Zarzadu FRSE lub Dyrektor Programu. Kopia Imiennego upowaznienia przechowywana jest
w dokumentacji projektu, a oryginat przekazywany beneficjentowi podczas wizyty.

Na podstawie informacji uzyskanych podczas kontroli osoba/osoby przeprowadzajace kontrole przygotowuja
raport z przeprowadzonego audytu na formularzu kontroli. Raport ten bedzie jasno okreslat wnioski z kontroli i
zalecenia dla beneficjenta. W terminie 30 dni kalendarzowych od daty audytu projekt sprawozdania/raportu
zostanie przestany beneficjentowi, ktory bedzie miat mozliwos¢ wniesienia uwag dotyczacych projektu
sprawozdania i odestanie ich do NA lub audytora w terminie kalendarzowych jednego miesiagca.

W przypadku przyjecia uwag nadestanych przez beneficjenta raport z kontroli zostanie o nie uzupetniony przez
pracownika NA/audytora zewnetrznego przeprowadzajacego kontrole i przekazany w dwdch egzemplarzach do
akceptacji wtasciwego dyrektora programu. W przypadku braku reakcji beneficjenta na projekt sprawozdania
w terminie 30 dni kalendarzowych od wystania go przez NA (audytora) projekt sprawozdania zostanie uznany za
wersje koncowa i przekazany do zaakceptowania.

3.4. Rejestracja kontroli
Zewnetrzni audytorzy przeprowadzajacy kontrole przekazuja informacje dotyczace wizyty wtasciwemu

pracownikowi w ZRF, ktory rejestruje fakt odbycia wizyty w rejestrze kontroli, Informacje te zostang zawarte
w rocznym raporcie z dziatalnosci NA.
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4. Informacje uzupetniajace dla kontroli w siedzibie beneficjenta

4.1. Wtaczanie dokumentoéw roboczych do dokumentacji

Osoby odpowiedzialne za kontrole na miejscu powinny przechowywaé dokumenty, ktore wykorzystaty do
kontroli w tzw. teczce z dokumentami roboczymi. Teczka powinna zawiera¢ odpowiednie informacje w celu
uzasadnienia wnioskow kontroli ,,zza biurka” oraz udokumentowania jej przeprowadzenia. Powinna ona
rowniez zawiera¢ sprawozdanie z kontroli na miejscu, korespondencje i analizy procedury kontradyktoryjnej
z beneficjentem. ,Teczka z dokumentami roboczymi” moze by¢ prowadzona w wersji papierowej lub
elektronicznej, lub tez stanowic¢ potaczenie ich obu. ,, Teczki” powinny by¢ przechowywane do inspekcji przez
NA lub KE przez okres wymagany dla dokumentow potwierdzajacych.

»Teczka z dokumentami roboczymi” powinna zawiera¢ dokumenty takie jak:
e  Formularz wniosku;
e Umowa o dofinansowanie;
e  Sprawozdanie koncowe;
e Arkusz wyboru (wydruk Excel);
e Lista kontrolna dotyczaca analizy sprawozdania koncowego;
o Korespondencja dotyczaca ogtoszenia kontroli na miejscu;
e Lista kontrolna dotyczaca kontroli na miejscu;
e Dokumentacja nieprawidtowosci, jezeli takie wystepuja;
e Kolejne wersje sprawozdania z kontroli na miejscu;
o Korespondencja z beneficjentem dotyczaca procedury kontraktowej.

4.2. Obieg

Istnieja sytuacje, w ktorych w celu unikniecia kosztownych kontroli na miejscu NA moze uzy¢ procedury
obiegu. Polega ona na przesytaniu wnioskow o potwierdzenie informacji (obieg) do osob trzecich, takich jak
uczestnicy (w przypadku projektow mobilnosci), lub instytucji partnerskich (w przypadku projektow
wielostronnych) w formie listu (lub wiadomosci elektronicznej) z prosba o potwierdzenie pozycji, takich jak:
kwota dofinansowania otrzymanego w danym roku, daty rozpoczecia i zakonczenia okresu mobilnosci, poziom
satysfakcji itd.

Nalezy zauwazy¢, ze wystepuje kilka typow obiegu:

= obieg otwarty: gdzie osoba trzecia proszona jest o uzupetnienie danych;

e obieg zamkniety: gdzie osoba trzecia proszona jest o potwierdzenie okreslonej kwoty (kwoty
dofinansowania, ptatnosci koncowej) wykazanej w dokumentach NA. W takim przypadku, kontrole
koncentruja sie na potwierdzeniu kwot. Obieg zamkniety moze by¢ albo:

»twierdzacy”: gdzie osoba trzecia ( uczestnik projektu) proszona jest o odestanie odpowiedzi w
kazdym przypadku;

- lub ,przeczacy”: w przypadku, gdy osoba trzecia ( uczestnik projektu) potwierdza informacje
(TAK/NIE) i nie musi odpowiadac na zapytanie.

Zazwyczaj obieg nie bedzie stosowany w ramach podstawowych kontroli. Jednak moze by¢ stosowany w
nastepujacych przypadkach: gdy beneficjent ma siedzibe w odlegtym miejscu kraju i koszt wizyty bytyby
nieproporcjonalny, kiedy wymagane sa informacje jakosciowe na temat realizacji dziatania lub w ramach
wykrywania naduzy¢ finansowych.
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5. Kontrole dodatkowe/specjalne
5.1. Wprowadzenie

Kontrole specjalne sa to kontrole dodatkowe, ktdre NA przeprowadza na podstawie zauwazonych lub
podejrzewanych problemow, w zaleznosci od powagi kazdego przypadku. Sa to przypadki projektow, co do
ktorych zachodzi podejrzenie niewtasciwego wydatkowania funduszy UE lub narazenia na szwank reputacji
programu.

W zasadzie wszystkie dziatania, ktore uzyskaty dofinansowanie i w przypadku ktorych zauwazono lub
podejrzewa sie wystepowanie powaznych probleméw powinny zosta¢ poddane dodatkowym kontrolom, co do
ktorych decyzje podejmuje NA na podstawie rodzaju i wagi problemu. Jezeli doktadne badanie potwierdza, ze
zarzuty lub informacje na temat problematycznych przypadkow sa wiarygodne, NA powinna przeprowadzi¢
dodatkowe kontrole.

W zaleznosci od wystepujacego ryzyka i wiedzy na temat danego przypadku kontrole te moga przybraé forme
kontroli ,,zza biurka”, kontroli na miejscu lub audytu systemowego. W przypadku gdy:

=  NA wykryje problem w wyniku kontroli na miejscu podczas trwania projektu, bedzie to skutkowac
decyzja o organizacji kontroli ,,zza biurka” materiatow i dokumentow potwierdzajacych po otrzymaniu
raportu koncowego lub o organizacji kontroli finansowej na miejscu po zakonczeniu realizacji
projektu;

= NA wykryje problem podczas analizy raportu kofncowego, bedzie to skutkowac decyzja o organizacji
kontroli ,,zza biurka” materiatow i dokumentow potwierdzajacych lub o organizacji kontroli na miejscu
przed wyptata ptatnosci koncowej;

= NA wykryje problemy wynikajace z kontroli ,,zza biurka”, bedzie to skutkowac organizacja kontroli na
miejscu przed wyptata ptatnosci koncowej.

Kontrole dodatkowe maja tez miejsce w przypadku skarg oraz informacji, jakie wptywaja do NA z zewnatrz.

5.2. Wybor projektow do kontroli

Decyzja o potrzebie przeprowadzenia dodatkowej kontroli oraz formie tej kontroli podejmowana jest przez
dyrektora programu, na wniosek pracownika merytorycznego opiekujacego si¢ projektem, pracownika ZRF
dokonujacego analizy finansowej lub eksperta zewnetrznego. Decyzja o potrzebie przeprowadzenia dodatkowej
kontroli moze by¢ podjeta na etapie realizacji umowy, na etapie analizy raportu koncowego oraz w okresie 5
lat od zakonczenia realizacji projektu. W kazdym z powyzszych przypadkéow pracownik wnioskujacy o jej
przeprowadzenie inicjuje wypetnienie wniosku o przeprowadzenie kontroli specjalnej, stanowigcego zatqcznik
nr 1 do niniejszej procedury.

Po uzyskaniu akceptu dyrektora, oryginat wniosku przechowywany jest w dokumentacji projektowej, a kopia
przekazywana, w celach ewidencyjnych, do pracownika ZRF koordynujacego realizacje kontroli w Fundacji.

5.3. System rozdzielania i realizacji kontroli

Kontrole, w zaleznosci od ich charakteru, dokonywane sg przez pracownikow merytorycznych, pracownikow
ZRF lub ekspertow zewnetrznych. Przy realizacji kontroli specjalnej (w zaleznosci od jej typu: ,,zza biurka”, na
miejscu itd.) nalezy postepowac zgodnie z procedurami opracowanymi dla danego rodzaju kontroli.

5.4. Rejestracja kontroli

Pracownik przeprowadzajacy kontrole przekazuje informacje dotyczace wizyty wtasciwemu pracownikowi w
ZRF, ktory rejestruje fakt odbycia wizyty w rejestrze kontroli.
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6. Kontynuacja dziatan

Prowadzenie podstawowych kontroli bez kontynuacji dziatan jest bezuzyteczne. Nalezy zastosowal rozne
podejscia do poszczegdlnych typow podstawowych kontroli oraz wtasciwie je zarejestrowaé w systemie
raportowania NA.

Zespot Rozliczen Finansowych, odpowiedzialny za koordynacje kontroli w Fundacji, prowadzi wspolny dla LLP i
MwD rejestr wykrytych nieprawidtowosci i sugerowanych dziatan naprawczych.

Kontrole na miejscu podczas realizacji dziatania: nieprawidtowosci, jakie moga zosta¢ wykryte dotycza gtownie
zgodnosci z planowanymi dziataniami projektowymi i moga implikowaé obnizeniem lub zwrotem udzielonej
kwoty dofinansowania. W takim przypadku NA musi zapewnic kontynuacje dziatan. Wyszczegoélnienie dla celow
wewnetrznych przyczyn nieprawidtowosci jest niezbedne, poniewaz albo nalezy podjac¢ dziatania w celu
zapobiezenia powtornemu wystapieniu powtarzajacych sie nieprawidtowosci, albo trzeba obrac takie podejscie
do kontroli, ktore uwzglednia ryzyka i powtarzajace sie nieprawidtowosci wykryte w przesztosci.

Jedynymi rezultatami kontroli rutynowych raportow koncowych, kontroli ,zza biurka” materiatow
i dokumentow potwierdzajacych i kontroli na miejscu po zakonczeniu realizacji dziatania sq korekty finansowe
koncowej kwoty dofinansowania. Jezeli rezultatem kontroli jest ptatnos¢ koncowa kwoty dofinansowania na
rzecz beneficjenta, nie ma potrzeby kontynuowania dziatan kontrolnych. Jednak jezeli w wyniku kontroli kwota
dofinansowania zostanie obnizona w poréwnaniu z ta wczesniej wyptacona (w formie ptatnosci zaliczkowej lub
jako ptatnos¢ koncowa przed realizacja kontroli na miejscu lub ”zza biurka” przeprowadzanej po wyptacie
pozostatej kwoty dofinansowania), to NA powinna bezzwtocznie przystapi¢ do wezwania do zwrotu wynikajacej
z rozliczenia roznicy zgodnie z instrukcja monitorowania wptywu naleznosci od beneficjentow Podobnie jak w
przypadku kontroli na miejscu NA powinna okresli¢ przyczyny nieprawidtowosci.
W odniesieniu do nieprawidtowosci wykrytych podczas kontroli finansowych i audytéow systemowych nalezy
uwzglednic¢ nastepujace dane:
. nazwa dziatania, nazwa lub numer referencyjny beneficjenta;
. odniesienie do wynikdw (numer referencyjny, data, odniesienie do raportu koncowego, sprawozdania z
kontroli lub dokumentéw potwierdzajacych);
doktadny opis wykrytych nieprawidtowosci;
podstawa prawna lub umowna wynikow;
odniesienie do zawiadomienia do beneficjenta (dokument, data);
punkt widzenia/argumentacje beneficjenta;
termin realizacji dziatan naprawczych;
ocene zrealizowana przez NA lub dziatania naprawcze podjete przez beneficjenta;
dziatania naprawcze (proponowane, zrealizowane);
dowod na to, zZe dziatania naprawcze zostaty zrealizowane.

7. Plan kontynuacji dziatan/Roczny plan kontroli

Narodowa Agencja musi posiada¢ plan sprawdzania terminow i opoznien wynikajacych z podstawowych
kontroli, obejmujacy:

e termin otrzymania raportu koncowego;

e termin przedstawienia uwag lub wnioskowania o dodatkowe informacje;

e termin przestania dokumentow potwierdzajacych w przypadku kontroli ,,zza biurka”;

e termin zatwierdzenia raportu koncowego;

e termin opracowania sprawozdania przedstawiajacego wyniki kontroli ,,zza biurka”;

e termin opracowania projektu sprawozdania z kontroli na miejscu;

e termin otrzymania uwag do sprawozdania przedstawiajacego wyniki kontroli ,,zza biurka”;
e termin otrzymania uwag do projektu sprawozdania z kontroli na miejscu;

e termin wystawienia polecenia zwrotu (wniosku beneficjenta o zwrot);

e planowane daty przeprowadzenia kontroli na miejscu po zakonczeniu realizacji dziatania;

e planowane daty realizacji dziatania (w przypadku projektéw, w odniesieniu do ktorych planowane jest
przeprowadzenie kontroli na miejscu podczas ich realizacji).

22



Zatgcznik do Uchwaty nr 96/2011 Zarzadu FRSE z dn. 15.06.2011 r.

Il AKCEPTOWALNY POZIOM BLEDU (NIEPRAWIDLOWOSCI) | DZIALANIA NAPRAWCZE

Co roku KE ustala maksymalny dopuszczalny poziom btedu (nieprawidtowosci) ujawnionych podczas
podstawowych kontroli. Dopuszczalny poziom btedu to maksymalny poziom btedu wykryty w badanej probie,
ktory KE moze zaakceptowac bez stwierdzenia, ze uzyskane wyniki sa w znaczacym stopniu btedne. Mozliwe
btedy (nieprawidtowosci) wynikajace z podstawowych kontroli prowadzonych przez NA to przypadki
nieprzestrzegania postanowien umownych i przepisow prawa wykryte w odniesieniu do realnosci i poprawnosci
formalnej dziatan i wydatkéw zgtoszonych do NA przez beneficjentow, jak rowniez w odniesieniu do zgodnosci
z prawem i poprawnosci zwiazanych z nimi transakcji.

Mozliwe sa nastepujace warianty sytuacji w przypadku jednego lub wiecej zdecentralizowanych dziatan:

e rzeczywisty poziom btedu (nieprawidtowosci) wynikajacy z kontroli, ktére NA zobowigzana jest
przeprowadzi¢, jest znacznie wyzszy niz maksymalny dopuszczalny poziom btedu (nieprawidtowosci)
ustalony przez KE: NA zobowiazana jest bezzwtocznie poinformowac KE o takiej sytuacji w celu
uzgodnienia sposobu wprowadzenia odpowiednich $rodkow’;

e rzeczywisty poziom btedu (nieprawidtowosci) jest regularnie obserwowany i jest znacznie nizszy niz
maksymalny dopuszczalny poziom btedu (nieprawidtowosci) ustalony przez KE: NA moze wnioskowac
do KE o zmniejszenie minimalnych punktow procentowych i/lub liczby beneficjentéw/projektow
podlegajacych kontroli w ramach danego zdecentralizowanego dziatania.

W obu powyzszych przypadkach KE formalnie powiadomi NA o swojej decyzji, przesytajac kopie wtadzom
krajowym.
Maksymalny dopuszczalny poziom btedu w umowach COM-NA za lata 2008-2011 zostat ustalony na poziomie 2%.

Oznacza to, ze po przeprowadzeniu wszystkich podstawowych kontroli przez NA wtadze krajowe i KE ocenia
wyniki NA w poréwnaniu do tych 2%.

Dopuszczalny poziom btedu wynoszacy 2% ma znaczenie na poziomie NA oraz na poziomie dodatkowych kontroli
realizowanych przez wtadze krajowe.

Poza informowaniem KE o wysokosci poziomu btedu, NA zobowiazana jest réwniez powiadomi¢ wtadze krajowe.
KE kazdorazowo odpowie na informacje od NA i wtadz krajowych.

Jezeli taczny wykryty poziom btedow (kontrole ,,zza biurka” i na miejscu) jest wyzszy niz 2%, to NA powinna
starac sie wyjasni¢ te sytuacje i podjac kroki w celu obnizenia poziomu btedu ponizej 2%.

Korekty finansowe sporzadzone w wyniku kontroli raportéow koncowych nie musza by¢ uwzglednione w poziomie
btedow okreslanym przez NA. Jednak w ramach kontroli dodatkowych wtadze krajowe zweryfikuja skutecznosc
kontroli raportow koncowych i moga stwierdzi¢, ze NA popetnita btedy w analizie raportow koncowych. taczny
btad moze skutkowac poziomem btedu zwigzanym z kontrolami raportow koncowych

Srodki naprawcze mogq mie¢ na celu: zwiekszenie liczby danego typu kontroli, zapewnienie doktadniejszych
informacji lub szkolenie beneficjentow w celu unikniecia powtarzania okreslonych btedow systemowych lub
zaakceptowanie faktu, Zze wyzszy poziom btedu moze zosta¢ wyjasniony odosobnionym przypadkiem, jak
rowniez zwiekszenie czestotliwosci kontroli.

Jezeli w wyniku dodatkowych kontroli (realizowanych przez wtadze krajowe lub z upowaznienia wtadz
krajowych) lub nadzoru okaze sie, ze poziom btedu jest nizszy niz 2%, wtedy mozna uznaé, ze sprawozdanie
roczne NA wtasciwie przedstawia transakcje i sytuacje na koniec roku.

Takie srodki moga obejmowac skorygowanie wszelkich stabych punktow w systemach NA lub podniesienie minimalnych
punktow procentowych i liczby kontroli, jakie prowadzi NA. Jezeli poziom btedu jest wynikiem pojedynczego powaznego
btedu, mozliwe jest, ze NA nie bedzie zobowiazana do przeprowadzenia wszelkich innych dziatan poza naprawieniem

danego btedu.
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IV MINIMALNE WYMOGI W ODNIESIENIU DO KONTROLI PROGRAMU SEKTOROWEGO
,Uczenie sie przez cate zycie” — ERASMUS

1. Wprowadzenie

Podejscie do kontroli uméw o dofinansowanie dotyczacych mobilnosci oraz organizacji mobilnosci w ramach
programu sektorowego Erasmus rézni sie od innych programow sektorowych programu ,,Uczenie sie przez cate
zycie”. Poniewaz szkoty wyzsze i konsorcja organizujace praktyki sa beneficjentami otrzymujacymi wiecej niz
jedno dofinansowanie i sa odpowiedzialne za zarzadzanie dofinansowaniem dla poszczeg6lnych studentow oraz
pracownikow, stosuje sie podejscie podwojne:

o wieksze szkoty wyzsze i konsorcja organizujace praktyki beda podlegac¢ kontrolom systemowym, ktore
w przypadku niewykrycia wiekszych probleméw umozliwiaja znaczne zmniejszenie liczby kontroli
finansowych ,,zza biurka” i na miejscu po przyjeciu raportu koncowego;

e ponadto pewna czes¢ szkot wyzszych i konsorcjow organizujacych praktyki bedzie podlega¢ kontrolom
finansowym ,,zza biurka” dokumentéw i materiatow potwierdzajacych oraz kontrolom na miejscu
w odniesieniu do raportu koficowego z ostatnio zakonczonej umowy o dofinansowanie. Nalezy
pamietac, ze kontrole odbywaja sie po zakonczeniu dziatania, a nie w trakcie jego trwania.

Dla Kurséw Intensywnych (IP), Intensywnych Kursow Jezykowych (EILC) i Organizacji Mobilnosci (OM) w
programie Erasmus nie dokonuje sie zadnych dodatkowych selekcji. W przypadku, gdy okreslona szkota wyzsza
zostaje wybrana do kontroli finansowej ,zza biurka” lub kontroli finansowej na miejscu, przeprowadzone
zostana dodatkowe kontrole IP, EILC i OM (jezeli bedzie to miato zastosowanie). Kontrole dodatkowe maja na
celu weryfikacje zasadniczych elementow stuzacych do ustalenia kwoty dofinansowania IP, EILC i OM.

2. Analiza sprawozdan koricowych - kontrola rutynowa

Nalezy pamietaé, ze NA ma obowiazek przeprowadzenia analizy wszystkich raportow koncowych, zgodnie z
minimalnymi punktami procentowymi i minimalnymi liczbami dla danego zdecentralizowanego dziatania
okreslonymi w zataczniku do Przewodnika dla Narodowych Agencji wdrazajacych program ,,Uczenie sie przez
cate zycie”.

3 Kontrole systemowe
3.1. Wytyczne dotyczace selekcji

W odniesieniu do programu Erasmus, w przypadku ktorego audyty systemowe odgrywaja wazna role,
opracowano odrebne wytyczne.

Wytyczne dotyczace umoéow COM-NA na rok 2007 i 2008 okreslaty, iz selekcje do kontroli systemowych nalezy
przeprowadzaé¢ w zaleznosci od liczby umoéw o dofinansowanie kazdej szkoty wyzszej, z pierwszenstwem dla
szkot wyzszych z najwieksza liczba mobilnosci studentow i pracownikow.

Poczawszy od roku 2009 selekcja do kontroli systemowych bedzie przeprowadzana na podstawie tacznej kwoty
umoéw o dofinansowanie mobilnosci ze szkotami wyzszymi i konsorcjami organizujacymi praktyki.

Podstawowa zasada jest to, ze kontrole systemowe powinny skupia¢ sie na szkotach wyzszych/konsorcjach
otrzymujacych ponad 250 000 euro rocznie w ramach umoéw dotyczacych mobilnosci w programie Erasmus.

Na poczatku kazdego roku kalendarzowego (N) NA sporzadza liste ,gtdwnych odbiorcow”, obejmujaca szkoty
wyzsze/konsorcja podlegajace umowom dotyczacym mobilnosci programu Erasmus podpisanym w roku
poprzednim (N - 1) i przekraczajacym prdg dofinansowania 250 000 euro. Liste ,,gtéwnych odbiorcow” powinno
sie sporzadzi¢ od najwiekszego odbiorcy dofinansowania (ktory nie zostat poddany zadawalajacej kontroli
systemowej od 1 stycznia 2007 roku) w dot.

Wszystkie wybrane kontrole systemowe i raporty powinny zosta¢ zakonczone do 31 grudnia w roku, w ktorym
zostata dokonana selekcja (N).

Liczba kontroli systemowych na rok dla NA posiadajacych 40 lub wiecej szkot wyzszych/konsorcjow na liscie

»gtownych odbiorcow” nie moze by¢ nizsza niz 6 (zaczynajac od konsorcjow, od najwiekszych odbiorcow
dofinansowania w dét, a nastepnie szkoty wyzsze otrzymujace najwieksze dofinansowanie w dot).
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Dla NA posiadajacych mniej niz 40 szkot wyzszych/konsorcjow na liscie ,,gtdwnych odbiorcow” liczba kontroli
systemowych na rok wynosi 4 (zaczynajac od konsorcjow, od najwiekszych odbiorcow dofinansowania w dot, a
nastepnie szkoty wyzsze otrzymujace najwieksze dofinansowanie w dot).

W przypadku, gdy w danym roku liczba ,gtownych odbiorcow” na liscie wynosi 4 lub mniej szkot
wyzszych/konsorcjow, NA musza wykonac kontrole odbiorcow znajdujacych sie na liscie. O ile inne szkoty
wyzsze/konsorcja nie stana sie ,,gtownymi odbiorcami” w okresie pdzniejszym, wiecej kontroli systemowych
nie bedzie wymagane.

Do konca okresu obowiazywania programu (2007-2013) wszyscy ,,gtéwni odbiorcy” powinni zasadniczo by¢
poddani kontroli systemowej. Dla konsorcjow bedacych ,.gtéwnymi odbiorcami” taka kontrola systemowa jest
obowiazkowa.

Szkoty wyzsze/konsorcja otrzymujace powyzej 250 000 euro, ktore zostaty poddane kontroli systemowej z
zadawalajacym wynikiem, nie beda musiaty by¢ poddane kontroli ponownej.

Narodowe Agencje moga wybrac szkoty wyzsze/konsorcja do kontroli systemowych na podstawie kryteriow
okreslonych samodzielnie przez NA (np. szkoty wyzsze/konsorcja po raz pierwszy korzystajace z dofinansowania
lub inne czynniki zwiazane z ryzykiem).

W wyniku tych wytycznych dotyczacych selekcji istnieje mozliwos¢, Ze mniejsze NA znajda sie w sytuacji, w
ktorej przeprowadza wymagana minimalng liczbe kontroli systemowych w ciagu zaledwie jednego roku lub
dwoch lat.

Do kontroli systemowych NA moga wykorzystywaé wnioski z kontroli, inspekcji i audytéw przeprowadzonych
przez regionalne lub narodowe organy badz wtadze kontrolne, lub przeprowadzonych w ramach procesu
certyfikacji od 1 stycznia 2007 roku, pod warunkiem ze owe kontrole, inspekcje, audyty badz certyfikacje daja
dostateczng pewnos¢ co do systemow stosowanych w szkotach wyzszych/konsorcjach, ktorych to dotyczy
(zasada pojedynczego audytu).

3.2. Metodologia kontroli systemowych

Kontrola systemowa obejmuje dwa etapy:

e etap 1.: analiza procedur i systemdw skupiajaca sie na zgodnosci stosowanych w organizacji beneficjenta
systemow (w odniesieniu do warunkow, minimum kontroli wewnetrznej, raportowania itd.). Sprawdzenie
jakosci procedur i systemow kontroli wewnetrznej szkoty wyzszej/konsorcjum oraz zgodnosci z ramami
umowy;

e etap 2.: kontrola finansowa na miejscu raportu koncowego z ostatniej umowy o dofinansowanie, dla ktorej
przestano do NA raport koncowy, obejmujaca rowniez badanie zgodnosci. Kontrola finansowa pozwala
upewni¢ sie, ze wnioski o zwrot kosztow w raporcie koncowym sa poprawne i maja rzeczywiste
uzasadnienie, ustala ilosciowy poziom btedu oraz potwierdza, ze przestrzega sie systemow analizowanych
w kontroli systemowej.

W przypadku niewykrycia wiekszych probleméw konieczno$¢ przeprowadzenia w przysztosci kontroli

finansowych na miejscu maleje. Jezeli poziom btedu wykryty w trakcie takiej kontroli finansowej jest wyzszy

niz 2% w odniesieniu do koncowej kwoty dofinansowania, o ktora wnioskuje sie w sprawozdaniu koncowym, to
zostang przeprowadzone dodatkowe kontrole finansowe na wczesniejszych umowach o dofinansowanie z dana
szkota wyzsza/danym konsorcjum.

W ramach etapu 1. nalezy sprawdzi¢ nastepujace procedury:

e istnienie i zgodnos¢ ze Standardem Erasmusa, Kartq Uczelni Erasmusa lub Certyfikatem dla Konsorcjum;
istnienie i zgodnos¢ umoéw pomiedzy instytucjami;
zgodnos¢ umoéw pomiedzy szkota wyzsza lub konsorcjum organizujacym praktyki oraz poszczegélnymi
beneficjentami a wzorami umow zawierajacymi wszystkie minimalne wymogi;
uznawanie wynikow studiéw (stosowanie ECTS);

e procedury pozwalajace uniknaé powielania finansowania poszczegdlnych oséb lub instytutéw/wydziatow
(ktore moga podlegac konsorcjum organizujacemu praktyki);

e kryteria selekcji beneficjentow koncowych (studentow i pracownikow; do selekcji i ustalania kwoty
dofinansowania), terminy, informacje, listy oséb sktadajacych wnioski oraz listy wybranych uczestnikow,
listy rezerwowe, pierwszenstwo dla studentéw i pracownikow ze specjalnymi potrzebami, specyficzne
kryteria krajowe, o$wiadczenie o sprzecznosci interesow, przejrzystosc;
ustalenie wstepnego przeznaczenia dofinansowania;

e procedure zmiany przeznaczenia dofinansowania;
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e raportowanie do NA: format, terminy, powrdt do kraju studentow, studenci i pracownicy bez
dofinansowania, studenci i pracownicy ze specjalnymi potrzebami;

e dla konsorcjow organizujacych praktyki: umowy pomiedzy cztonkami, sytuacja prawna konsorcjum,

osobowos¢ prawna koordynatora itp.;

identyfikacje ptatnosci (od i na rzecz NA oraz beneficjentéw) na rachunkach bankowych i ksiegowych;

zgodnos¢ z przepisami finansowymi: stopien elastycznosci pomiedzy dziataniami, przestrzeganie progow;

przestrzeganie zasad widocznosci programu;

mechanizmy udzielania wsparcia studentom;

zarzadzanie cyklem mobilnosci;

zarzadzanie dokumentami;

sprawdzanie uprawnien uczestnikow, czasu trwania, programow.

W przypadku, gdy szkota wyzsza wybrana do kontroli systemowej koordynowata rowniez IP i/lub organizowata

EILC w okresie obowiazywania poprzedniej umowy dotyczacej mobilnosci, nalezy réwniez poddac kontroli

finansowej na miejscu ostatni raport z IP i/lub EILC.

4. Kontrole finansowe
(kontrole ,,zza biurka” dokumentdow i materiatow potwierdzajacych, kontrole na miejscu)

4.1. Ogolna charakterystyka

Metoda opiera sie na zatozeniu, ze program sektorowy Erasmus zwigzany jest ze wzglednie niskim ryzykiem
(taczna ocena ryzyka dowodzi, ze ryzyko zwiazane z mobilnoscig szkot wyzszych jest bardzo niskie do
Sredniego, a ryzyko zwiazane z konsorcjami organizujacymi praktyki — niskie do sredniego; czynnik, ktory
wyjasnia, dlaczego wynik oceny kontroli moze byc sredni, uzasadniony jest wzglednie wysokimi kwotami
dofinansowania otrzymywanymi przez niektore organizacje). Dlatego tez, jezeli kontrole dodatkowe
przeprowadzone przez wtadze krajowe i nadzor KE wykaza, ze sredni poziom niewykrytego btedu jest wyzszy
niz 2%, wskazniki te beda musiaty zostac¢ skorygowane. O ile wymogiem dla programu Erasmus w ramach
programu Socrates Il byto przeprowadzanie takiej kontroli co najmniej raz na 7 lat, to obecnie czestotliwos¢ ta
zostata zmniejszona do kontroli jednej szkoty wyzszej/konsorcjum organizujacego praktyki raz na 20 lat (5%).

Ustalong liczbe kontroli finansowych wymaganych do przeprowadzenia w danym roku przedstawia ponizsza
tabela.

Tabela A: Liczba wymaganych kontroli finansowych

Liczba umoéw dla mobilnosci programu Erasmus
realizowanych ze szkotami wyzszymi i konsorcjami na
dzien 1 stycznia roku (N) nastepnego po roku ich
podpisania (N-1)

Liczba kontroli finansowych/rocznie/NA

pomiedzy 1 and 9 1

pomiedzy 10 and 29

pomiedzy 30 and 49
pomiedzy 50 and 69
pomiedzy 70 and 89

pomiedzy 90 and 109

pomiedzy 110 and 129
pomiedzy X and (X+19) (X+1
X =130, 150, 170 etc.

O (oUW (IN (=

)/20

4.2. Metoda selekcji do kontroli finansowych
Narodowa Agencja dokonata selekcji projektéw do kontroli finansowej w sposob losowy,. Komisja nie bedzie
angazowa¢ sie w selekcje. Selekcje przeprowadza sie z populacji obejmujacej wszystkie umowy
o dofinansowanie mobilnosci (umowy zawarte pomiedzy NA i szkota wyzszg oraz pomiedzy NA i konsorcjum na
realizacje mobilnosci studentow i kadry akademickiej).

W potowie kazdego roku (N), kiedy znane sa ostateczne kwoty dofinansowania w ramach programu Erasmus dla
szkot wyzszych/konsorcjow dla umoéw podpisanych w roku poprzednim (N-1) NA wprowadzi ponizsze informacje
do otrzymanego z KE arkusza kalkulacyjnego: nazwe NA, odniesienie do umowy COM-NA, ;| identyfikacje kazdej
ze szkot wyzszych/kazdego z konsorcjow (kod Erasmus ID dla szkot wyzszych, indywidualny identyfikator dla
konsorcjow organizujacych praktyki; nazwe szkoty/konsorcjum),wysokos$¢ przyznanego dofinansowania w euro -
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po ostatecznych realokacjach, rok ostatniej kontroli finansowej na miejscu szkoty wyzszej/konsorcjum, rok
kontroli systemowej ( zaplanowanej badz przeprowadzonej) oraz rok ostatniej kontroli ,,zza biurka” szkoty
wyzszej/konsorcjum.

Narodowa Agencja samodzielnie dokona ( przy pomocy arkusza) selekcji losowo, przy czym dla wiekszych szkot
wyzszych/konsorcjow bedzie wzglednie wiecej kontroli na miejscu, co przedstawiono w ponizszej tabeli.
Prawdopodobiefnstwo bycia wybranym przedstawione jest w ponizszej tabeli. W zwiazku z tym szkoty
wyzsze/konsorcja beda szeregowane wedtug ciagow (podany wskaznik procentowy przed zastosowaniem
wspotczynnika redukcji):

. . Prawdopodobienstwo bycia - .
Ciag (wartos¢ umowy . Prawdopodobienstwo bycia
. . N wybranym do kontroli ,,zza . .
o dofinansowanie mobilnosci) biurka” wybranym do kontroli na miejscu
(a) (b) (c)
> 250.000 € 2,5% 2,5%
< 250.000 € ale > 150.000 € 1,5% 3,5%
< 150.000 € ale > 100.000 € 2% 3%
< 100.000 € ale > 50.000 € 2,5% 2,5%
< 50.000 € ale > 25.000 € 3% 2%
< 25.000 € ale > 10.000 € 4% 1%
< 10.000 € 4,5% 0,5%

Wynikiem dokonanej selekcji bedzie doktadnie liczba kontroli finansowych przedstawionych w tabeli A.

Narodowa Agencja zachowa poufnos¢ wynikow selekcji i poinformuje dana/dane szkote wyzsza/konsorcjum o
swoim zamiarze przeprowadzenia kontroli finansowej ,,zza biurka” lub kontroli na miejscu po otrzymaniu
raportu koncowego z ostatniej umowy o dofinansowanie. Okres przeprowadzenia kontroli rozpoczyna sie z
dniem otrzymania raportu koncowego (przypadajacym w listopadzie). Chociaz KE preferuje, aby NA
przeprowadzaty kontrole w niezbyt dtugim okresie od otrzymania raportu koncowego, moga one zaplanowac
terminy swoich kontroli az do ostatnich miesiecy kolejnego roku kalendarzowego, pod warunkiem, ze ich
sprawozdania beda gotowe do konca grudnia ( dla uméw podpisanych w 2009 roku, termin przeprowadzenia
kontroli uptywa 31.12.2011 .

W przypadku, gdy kontrola zakonczy sie poleceniem zwrotu (wykaze kwote, ktora szkota wyzsza musi zwrocic),
moze to by¢ odliczone od przysztych ptatnosci na rzecz danej szkoty wyzszej na zasadzie offsettingu.

4.3. Metodologia analizy raportow koncowych, kontroli finansowych ,,zza biurka” i kontroli na miejscu
Analiza raportow koncowych, kontroli finansowych ,,zza biurka” dokumentow i materiatow potwierdzajacych
oraz kontroli finansowych na miejscu — patrz instrukcje dotyczace wtasciwych kontroli podstawowych.

Kontrola dokumentacji poszczegdlnych mobilnosci w ramach wybranych umoéw o dofinansowanie mobilnosci —
patrz punkt ponizej.

Zasadnicze elementy, ktore nalezy sprawdzi¢ w przypadku OM to liczba mobilnosci, ktore zostaty uwzglednione
przy obliczaniu dofinansowania na OM oraz prawdziwos$¢ nazwisk poszczegolnych uczestnikéw mobilnosci
(studentow i pracownikow).

W przypadku, gdy szkota wyzsza wybrana do kontroli finansowej ,,zza biurka” lub na miejscu koordynowata

réwniez IP i/lub organizowata EILC w okresie obowiazywania poprzedniej umowy dotyczacej mobilnosci, nalezy
rowniez poddac odpowiedniej kontroli finansowej ostatni raport z IP i/lub EILC.
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4.4, Kontrola dokumentacji poszczegolnych uczestnikow. Metoda selekcji indywidualnej dokumentacji
do kontroli
Metoda ta jest typowa dla kontroli ,zza biurka” i na miejscu. Obowiazek sprawdzenia dokumentacji
poszczegolnych uczestnikow mobilnosci bedzie ograniczony do szkdt wyzszych lub konsorcjow organizujacych
praktyki, wybranych do kontroli systemowej (obejmujacej kontrole finansowa na miejscu), kontroli ,,zza
biurka” i kontroli na miejscu.

Ponizsza tabela przedstawia minimalne dane liczbowe i procentowe dokumentacji indywidualnej poddanej
kontroli

Dane liczbowe i procentowe dotyczace indywidualnej dokumentacji mobilnosci podlegajacej kontroli ,,zza
biurka” i na miejscu

Minimum procentowe dokumentacji Minimum liczbowe dokumentacji
podlegajacej kontroli podlegajacej kontroli
Liczba umow
dotyczacych mobilnosci % pracownikow
(dla szkoty % studentow uczestniczacych w
wyzszej/konsorcjum) ﬁégfﬁ:{;:?gigl\: mobilnosci (zajecia Liczba Liczba
na rok studiow i odbveia dydaktyczne i studentow pracownikow
raktvk 4 doskonalenie
prakty zawodowe)
> 500 umow 1% 2% 10
< 500 ale > 100 umoéw 2% 4% 5
5
<100 ale 2 5 umow nie dot. nie dot.
< 5 uméw nie dot. nie dot. Wszyscy Wszyscy

W przypadku kontroli raportu koncowego z IP zostanie sprawdzonych 5 dokumentacji mobilnosci studenta i 5
dokumentacji mobilnosci pracownika. W przypadku kontroli raportu koncowego z EILC zostanie sprawdzonych
5 dokumentacji mobilnosci studenta. W przypadku wyboru szkoty wyzszej lub konsorcjum organizujacego
praktyki do kontroli ,,zza biurka” lub na miejscu pismo powiadamiajace szkote wyzsza/konsorcjum o kontroli
musi zawieraé rowniez prosbe o udostepnienie list poszczegolnych uczestnikow (w formacie Excel) dotyczacych
wszystkich zwigzanych z kontrola sprawozdan koncowych. Po otrzymaniu tych list NA zastosuje inny arkusz
kalkulacyjny Excel do losowej selekcji pojedynczych uméw dotyczacych mobilnosci/dokumentacji, ktore
zostang poddane szczegodtowej kontroli. Wzor wyzej wymienionego arkusza kalkulacyjnego Excel przedstawiono
w zataczniku.

Elementy, ktore nalezy podda¢ kontroli:

e umowa o programie zajec/szkolenia w przypadku mobilnosci studenta podpisana przez wszystkie
strony;

e program dydaktyczny lub plan zaje¢ w przypadku mobilnosci pracownika;

e dokumenty podrozne;

e sprawdzenie, czy dany beneficjent nalezy do jednej z nastepujacych kategorii: osoba ze specjalnymi
potrzebami, mobilnos¢ w ramach powrotu do kraju, studenci lub pracownicy bez dofinansowania;

e sprawozdanie koncowe (po zakonczeniu mobilnosci);

e wyciagi bankowe potwierdzajace wyptate dofinansowania poszczegélnym beneficjentom;

e uznawanie punktow kredytowych, wykaz zaliczen i wszelkie raporty z instytucji goszczacej.

4.5. Wspotczynnik redukcji
W przypadku, gdy wczesniejsza umowa o dofinansowanie mobilnosci danej szkoty wyzszej/danego konsorcjum
zostata juz kiedys poddana kontroli, prawdopodobiefnstwo wytypowania maleje. Wspdtczynniki redukcji podane
s w tabeli w zataczniku 1. Wspétczynnik redukcji stosuje sie, dzielac wskaznik procentowy w powyzszej tabeli
przez liczbe w kolumnie odnoszacej sie do kontroli w tabeli w zataczniku 1.
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Zatacznik 1.

Wspoétczynniki redukcji do przeprowadzania kontroli ,,zza biurka” i kontroli na miejscu

Liczba lat od ostatniej
kontroli na miejscu lub

Liczba lat od
ostatniej kontroli

Wspoétczynnik
redukcji dla

Wspoétczynnik redukciji

dla kontroli ,,zza

systemowej »zZa biurka” % biurka”
(a) (b) (c) (d)
0 Brak kontroli Brak kontroli
1 Brak kontroli Brak kontroli
2 Brak kontroli Brak kontroli
3 Brak kontroli Brak kontroli
4 Brak kontroli Brak kontroli

5 lub powyzej

Brak kontroli

Brak kontroli

0
0
0
0
0
0
1 0 5 Brak kontroli
1 1 5 5
1 2 5 5
1 3 5 5
1 4 5 5
1 5 lub powyzej 5 5
2 0 4 Brak kontroli
2 1 4 5
2 2 4 4
2 3 4 4
2 4 4 4
2 5 lub powyzej 4 4
3 0 3 Brak kontroli
3 1 3 5
3 2 3 4
3 3 3 3
3 4 3 3
3 5 lub powyzej 3 3
4 0 2 Brak kontroli
4 1 2 5
4 2 2 4
4 3 2 3
4 4 2 2
4 5 lub powyzej 2 2
5 lub powyzej 0 1 Brak kontroli
5 lub powyzej 1 1 5
5 lub powyzej 2 1 4
5 lub powyzej 3 1 3
5 lub powyzej 4 1 2
5 lub powyzej 5 lub powyzej 1 1

Zatgcznik do Uchwaty nr 96/2011 Zarzadu FRSE z dn. 15.06.2011 r.
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Zatgcznik do Uchwaty nr 96/2011 Zarzadu FRSE z dn. 15.06.2011 r.

Program ,,Uczenie sie przez cate zycie” — program Erasmus

Monitorowanie i kontrole przez Narodowe Agencje
szkot wyzszych i konsorcjow organizujacych praktyki

Narodowe Agencje
programu Erasmus

Monitorowanie
tematyczne

(wizytacje/na miejscu)

Kontrole podstawowe

po zakonczeniu dziatania

e

\

Kontrole systemowe Analiza Kontrole finansowe
Szkoty wyzsze/konsorcja sprawozdan raportéw koncowych z ostatnich
> 250 000 euro korcowych uméw o dofinansowanie
w tym kontrc'»la. finansowa na 100% raportow z zatozenia 5% umdéw
miejscu

]

Kontrole obowigzkowe

Kontrole dodatkowe

"

Kontrole finansowe ,,zza

biurka”

dokumentow i materiatow

potwierdzajacych

Kontrole finansowe na
miejscu
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Zatgcznik do Uchwaty nr 96/2011 Zarzadu FRSE z dn. 15.06.2011 r.

Zatqcznik nr 1 do Podrecznika procedur podstawowych i dodatkowych kontroli beneficjentow programéw zarzgdzanych przez Fundacje

Rozwoju Systemu Edukacji: ,,Uczenie sie przez cate zycie”, ,,Mtodziez w dziataniu”

5 ‘v—/
* *
* 5k

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji DG Edukacja i Kultura

Whniosek Nr....ooevveeeeveeeeeeennn, (nr nadany przez ZRF)

WNIOSEK O PRZEPROWADZENIE KONTROLI SPECJALNEJ
PROJEKTU NR ......cuuuremiiiieeinieenniiisinnnnns

NAZWA BENEFICIENTA ......couiiiiniiieiiiisnnenenanasnenssssssssassassnssnsssssssasssssssssssssassees

(prosimy o zaznaczanie wtasciwego pola poprzez wstawienie X lub V)

1. Podstawy do przeprowadzenia kontroli:

e analiza raportu czesciowego/przejsciowego/postepu

e analiza raportu koncowego

e skarga lub donos do Narodowej Agencji

e inne (jakie?)

Dodatkowe uwagi:

2. Sugerowany obszar przeprowadzenia kontroli:

®  merytoryczny

e finansowy

e merytoryczny i finansowy

Dodatkowe uwagi:

3. Opis nieprawidtowosci

4. Zakres kontroli (szczegdtowy opis)

5. Uwagi Zespotu Rozliczen Finansowych

(okreslenie rodzaju kontroli specjalnej)

Data i podpis osoby wnioskujacej o kontrole

Data i podpis osoby zatwierdzajacej wniosek
(Dyrektora lub Z-cy Dyrektora Programu)

Oryginat zatwierdzonego wniosku nalezy umiesci¢ w teczce projektu, a kopie przekazac¢ do ZRF.

Data przekazania wniosku do Zespotu Rozliczen Finansowych ..........ccccccvvvevnnnen.
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