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1 Wstep

Narodowa Agencja (NA) jest odpowiedzialna za prowadzenie kontroli beneficjentow
(zwanych dalej "kontrolami podstawowymi”) oraz kontroli dziatan zdecentralizowanych.
Celem kontroli podstawowych jest sprawdzenie czy dziatania i ich poszczegdélne elementy
miaty miejsce (wykonane dziatania, poniesione koszty, itp.) oraz uzyskanie pewnosci czy
raporty sg wiarygodne, a lezace u ich podstaw transakcje zgodne z prawem i prawidiowe.

Celem niniejszego dokumentu jest dostarczenie Narodowym Agencjom konkretnych
wskazéwek dotyczacych planowania, organizowania i wykonywania kontroli
podstawowych w ramach Programu Erasmus +. Zawiera on instrukcje i wytyczne w celu
zapewnienia ujednoliconego i charakteryzujacego sie wysokg jakoscig wykonywania przez
Narodowe Agencje kontroli podstawowych. Informacje zawarte w dokumencie sq
komplementarne w stosunku do odpowiednich zapiséw Przewodnika dla Narodowych
Agencji.

Miedzynarodowy wymiar Programu Erasmus+ (HE tj. szkolnictwo wyzsze) wprowadza
kolejny obszar, w ktérym beneficjent sktada raport nie tylko z wiasnych dziatan lecz
réowniez z dziatan partneréw zagranicznych, z ktérymi wspotpracuje.

2 Cele i zasieg poszczegdlnych typow kontroli podstawowych

Kontrole podstawowe zostaty zorganizowane w sposdb progresywny: podczas gdy
pierwszy poziom kontroli (kontrola raport koncowego) ma zastosowanie do wszystkich
beneficjentéw, kolejne kontrole odnoszg sie do zmniejszajacej sie proby beneficjentow,
jednak maja one charakter bardziej szczegétowy w zakresie kontroli dokumentéw
zrédtowych oraz systemoéw, tym samym stanowigc uzupetnienie poprzedniego poziomu
kontroli.

W oparciu o uproszczony system zarzadzania dofinansowaniem, kontrole bedg réwniez
miaty inny cel. Nie bedg sklada¢ sie zasadniczo z kontroli rzeczywistosci i
kwalifikowalnosci poniesionych wydatkoéw, ale skupig sie raczej na:

e sprawdzeniu czy zdarzenie wyzwalajace (np. podrdz, pobyt zagranicg) rzeczywiscie
miato miejsce;

e zbadaniu czy przeprowadzone dziatania byly zgodne z majacymi zastosowanie
zasadami (np. uprawnione kraje, czas trwania, typ uczestnikéw, poziom wyksztatcenia
uczestnikow oraz kierunki przeptywdw w przypadku miedzynarodowej mobilnosci celu
odbycia czesci studidw, spdjnosc z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie itd.);

o weryfikacji jakosci przeprowadzonych dziatan; w przypadku niewystarczajgcego
poziomu dziatan (np. nauka nie =zostata podjeta podczas pobytu zagranica,
udostepniony kurs jest niskiej i nieakceptowalnej jakosci), poziom dofinansowania
moze zostac obnizony.

Gtéwny obszar badania poszczegolnych typéw kontroli podstawowych to:

Analiza raportu koncowego:

o formalne przyjecie raportu koricowego
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e ocena raportu z dziatan w odniesieniu do rezultatow finansowanych dziatan z
zakresu ich jakosci oraz ilosci, w tym rzeczywistosci dziatan i ich kwalifikowalnosci

e w zaleznosci od rodzaju przyznanego dofinansowania: ocena sprawozdania
finansowego w odniesieniu do rzeczywistosci oraz kwalifikowalnosci wykazanych
wydatkéw oraz zgodnosci z prawem i poprawnosci udokumentowanych transakcji

e tam gdzie to konieczne i odpowiednie, mogg by¢ wymagane informacje dodatkowe,
ktore beda sprawdzane w przypadku kazdego beneficjenta jako cze$¢ raportu
koncowego. Bedzie to miato miejsce w szczegdlnosci w przypadku informacji
podstawowych dotyczacych uczestnikéw mobilnosci w Kluczowej Akcji 1 (za pomoca
programu Mobility Tool) oraz w przypadku produktéw opracowanych w ramach
Partnerstw Strategicznych w Kluczowej Akcji 2 (ktére beda dostepne za
posrednictwem Platformy Rozpowszechniania).

Kontrole zza biurka: ten typ kontroli stanowi szczegétowg weryfikacje przeprowadzang na
etapie raportu koncowego na podstawie dokumentacji zrédtowej przedstawianej przez
probe beneficjentéw, ukierunkowang na wykazanie, ze miaty miejsce zdarzenia
wyzwalajace dotyczace kalkulacji kosztow jednostkowych (np. dowdd uczestnictwa w
formie deklaracji podpisanej przez organizacje przyjmujacq) oraz dotyczace pozycji
dofinansowania opierajacych sie na kosztach rzeczywistych (np. bilety na podréz w celu
ustalenia rzeczywistej odlegtosci oraz czasu trwania danej mobilnosci);

Kontrole na miejscu w czasie trwania projektu: ten typ kontroli realizowany jest przed
etapem sktadania raportu koncowego. Ma na celu sprawdzenie na miejscu zdarzen
wyzwalajacych oraz jakosci rezultatow sSrednioterminowych na podstawie elementéw,
ktére nie mogg zosta¢ zweryfikowane w oparciu o dokumenty zrédtowe (np. czy
przeprowadzone dziatanie jest tozsame 1z dziataniem opisanym we whniosku o
dofinansowanie, czy osoby uczace rzeczywiscie podjety staz w przedsiebiorstwie w
odpowiednim sektorze, czy zajecia lub wymiana mtodziezy obejmujg odpowiedniej jakosci
tresci edukacyjne) czy projekt realizowany jest poprawnie i osigga dobre wyniki;

Kontrole na miejscu po zakoAczeniu dziatan: ten typ kontroli realizowany jest po
otrzymaniu raportu koncowego i pozwala na sprawdzenie podobnych elementéw co
podczas kontroli zza biurka uzupetnionych o kontrole systemu ksiegowego beneficjenta,
rejestréw pracowniczych, jak rowniez innych elementéw, ktére mozna zbadac¢ wytacznie
na miejscu (np. potwierdzenie istnienia i realizacji kursu opracowanego dzigki
otrzymanemu dofinansowaniu); W przypadku dziatan miedzynarodowej mobilnosci celu
odbycia czesci studidw, kontrola w siedzibie beneficjenta bedzie nakierowana przede
wszystkim na instytucje otrzymujacq dofinansowanie zaréwno wobec uczestnikéw
wysytanych jak i przyjmowanych w ramach mobilnosci. Nie jest wykluczone, ze zostanie
przeprowadzona réwniez dalsza weryfikacja, na przyktad podczas wizyt monitorujgcych
na uczelniach w krajach partnerskich prowadzonych przez pracownikéw Komisji lub przez
Delegacje UE. Odpowiednie ustalenia w razie potrzeby zostang wtgczone do weryfikacji.

Kontrole systemowe: kontrole systemow i procedur u wielokrotnych beneficjentéw w

dziataniach zwigzanych z mobilnosciami, uzupetnione o elementy kontroli w siedzibie

beneficjenta w odniesieniu do wskazanych uméw finansowych. Kontrole systemowe majq

na celu wykorzystanie z waloréw kontroli wewnetrznych oraz przestrzeganie ram
2
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prawnych przez wielokrotnych beneficjentow. Kontrole systemowe zapewniajg zgodnosc¢ z
prawem i poprawnos$¢ ostatniego ztozonego raportu koncowego.

3 Wymogi ogdlne i formalne

Umowa finansowa okresla rodzaje kontroli, ktorym moze zostaé¢ poddany beneficjent w
wyniku przyjecia dofinansowania.

Kazda osoba, ktéra uczestniczyta w kontroli dziatan zdecentralizowanych powinna
podpisa¢ przynajmniej raz w roku deklaracje dotyczacg zapobiegania konfliktom
interesbw oraz ujawnianiu informacji (patrz wzér w Zatgczniku II-A Przewodnika dla
Narodowych Agencji)

Kazda osoba, ktéra uczestniczyta w kontroli otrzyma liste kontrolng, ktéra powinna
zosta¢ datowana i podpisana po zakonczeniu oceny. NA odnotowuje wyniki kontroli w
programie EPlusLink.

Jesli NA uzywa do rejestracji kontroli podstawowych innych narzedzi oprécz programu
EPlusLink, powinna zapewni¢ bezpieczny dostep i zabezpieczenie danych, aby zachowatd
petng Sciezke audytowa dla przeprowadzonych kontroli. W tym kontekscie oraz z
uwzglednieniem poprzednich Programoéw, NA bedzie nadal wykorzystywa¢ wiasne
narzedzia.

NA zobowigzana jest korzysta¢ z réznych list kontrolnych, opartych na minimalnych
wymaganiach ktoére zostang dostarczone przez Komisje dla wszystkich typéw dziatan
zdecentralizowanych, ktore jest zobowigzana prowadzi¢. Jezeli NA bedzie realizowac
kontrole podstawowe zanim standardowe listy kontrolne zostang udostepnione przez
Komisje, NA bedzie zobowigzana udokumentowac przeprowadzone kontrole zgodnie z
wymogami wyszczegdlnionymi ponizej. Za kazdym razem, gdy zostanie wykryta
nieprawidtowos$¢, nalezy ja wyczerpujgco opisa¢ w liscie kontrolnej i zataczy¢ do niegj
dowody potwierdzajace ta nieprawidtowos$é, do ktorych bedzie mozna odnies¢ sie w
przysztosci. W ten sposdb raportowaniu beda podlegaty jedynie odstepstwa.

Listy kontrolne maja do spetnienia trzy zadania:

e Wyszczegdlnienie wszystkich kontroli, ktére nalezy przeprowadzi¢ w celu realizacji
wszystkich wymaganych badan i weryfikacji. Za kazdym razem kiedy zostanie to
uznane za niezbedne, nalezy przeprowadzi¢ rowniez dodatkowe badania lub analizy.

¢ Zidentyfikowanie osoby, ktéra przeprowadzita kontrole oraz przedstawienie krétkiego
opisu wykrytych nieprawidtowosci. Dowody wykrytych nieprawidtowosci nalezy
zataczy¢ do list kontrolnych (lub je wskazac). Po przeprowadzeniu kazdej kontroli lub
badania, osoba ktéra je wykonata wpisuje date i swojg parafe w odpowiednim polu

e Wyciggniecie wnioskow i zaproponowanie dalszych dziatan po zakonczeniu wszystkich
kontroli i badan

Listy kontrolne powinny zawiera¢ wnioski formalne czterech rodzajow:

¢ Realizacja pfatnosci lub wniosek o zwrot (w tym drugim przypadku, wnioski powinny
zawiera¢ okreslenie wszelkich kwot, ktdre zostaty uznane za nieuprawnione oraz
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zaproponowang ostateczng kwote dofinansowania ze $rodkéw UE z uwzglednieniem
okreslonych wczesniej zasad kontraktowania);

e Zadanie dostarczenia dodatkowych informacji (w przypadku, gdy raport jest
niekompletny, niejasny lub gdy wystepujg w nim niezgodnosci);

e Rozwigzanie umowy finansowej w wyniku niespetnienia postanowien umownych i
zadanie catkowitego zwrotu pfatnosci zaliczkowych;

e Przeprowadzenie bardziej szczegétowej kontroli.

Zespdt prowadzacy kontrole w siedzibie beneficjenta bedzie korzystat z listy kontrolnej
zawierajacej poszczegodlne kroki do wykonania. Po zakonczeniu takiej kontroli, osoby ja
przeprowadzajgce podpiszg i oznaczg datg liste kontrolng. Nastepnie zostanie
sporzadzony projekt sprawozdania z kontroli.

Dobrg praktyka jest by nadzér (tj. zatwierdzenie sprawozdania z kontroli na miejscu)
zostat zapewniony przez trzeciego pracownika, ktéry nie byt wczesniej zaangazowany w
procedure przyznania dofinansowania dla danego beneficjenta. Osoba ta dokona
sprawdzenia listy kontrolnej, projektu raportu z kontroli oraz dokumentéw, na ktérych
zostat on oparty, a takze formalnie zatwierdzi raport z kontroli pod warunkiem, ze jest
przekonana, iz wszystkie wymagane elementy zostaly zbadane oraz wtasciwie
udokumentowane, wyciggnieto odpowiednie wnioski, a projekt sprawozdania z kontroli
jest przejrzysty i wiasciwie odzwierciedla wyniki przeprowadzonego badania.

Dokumenty robocze

Osoby odpowiedzialne za kontrole na miejscu powinny przechowywac¢ dokumenty, ktore
wykorzystaty do kontroli w tzw. ,folderze dokumentéw roboczych” (w wersji papierowej
lub elektronicznej). Folder powinien zawiera¢ odpowiednie informacje w celu
uzasadnienia wnioskdw wyciggnietych podczas kontroli zza biurka dokumentow
zrédtowych oraz udokumentowania przeprowadzonego badania. Folder powinien réwniez
zawiera¢ sprawozdanie z kontroli na miejscu oraz wymiane korespondencji w ramach
procedury kontradyktoryjnej z beneficjentem. Folder dokumentéw roboczych moze by¢
przechowywany w wersji papierowej, w formacie elektronicznym lub stanowi¢ potgczeniu
ich obu. Foldery z dokumentami roboczymi powinny by¢ dostepne do badania przez
wtadze krajowe lub UE przez okres wymagany dla dokumentéw zrédtowych oraz zgodnie
z Paragrafem 2.8 Przewodnika dla Narodowych Agencji

Folder dokumentdéw roboczych powinien zawiera¢ nastepujace elementy:

. Formularz wniosku (Eforms) oraz, tam gdzie ma to zastosowanie, akredytacje
organizacji lub konsorcjum

- Umowe finansowg wraz z aneksami do niej

. Raport koncowy beneficjenta (Mobility tool oraz Epluslink)

- Arkusz wyboru (wydruk z programu Excel, do wdrozenia w Epluslink)
- Liste kontrolng dotyczacg analizy raportu korncowego

- Korespondencje dotyczaca poinformowania o kontroli na miejscu

4



GfNA-III.10-Erasmus+ Checks of grant beneficiaries - technical instructions for NAs — version 23 April 2015

- Liste kontrolng dotyczaca kontroli na miejscu

. Dokumentacje nieprawidtowosci, jezeli takie wystepujg

- Kolejne wersje sprawozdania z kontroli w siedzibie beneficjenta

- Korespondencje dotyczaca procedury kontradyktoryjnej z beneficjentem

4  Wymogi formalne dla poszczegodlnych typéw kontroli podstawowych
4.1 Kontrola raportu koncowego

Beneficjenci dofinansowania w ramach dziatania zdecentralizowanego sq zobowigzani do
przedtozenia NA raportu koncowego dla kazdej umowy finansowej. Raport koncowy
bedzie stuzy do oceny wynikéw dofinansowanych dziatan pod wzgledem ilosci i jakosci,
do ustalenia ostatecznej kwoty dofinansowania ze s$rodkéw UE i wykonania ptatnosci
koncowej lub wystawienia wezwania do zwrotu, jak rowniez do administracyjnego
zamkniecia umowy finansowej. NA bedzie oceniata 100% raportéw koncowych dla
wszystkich dziatan zdecentralizowanych.

NA bedzie korzystata ze standardowych formularzy raportow dostarczonych przez
Komisje.

NA bedzie wprowadza¢ do EPlusLink date otrzymania raportéw od beneficjentéw oraz
monitorowac¢ odbidér i przetwarzanie raportéw, jak réwniez poszanowania termindow
okreslonych w umowach finansowych, przesytajac w razie potrzeby upomnienia.

Ocena raportu skfada sie z nastepujacych etapow:

e kontroli formalnej poprawnosci raportu (np. czy raport zostat opatrzony datg i
podpisany przez przedstawiciela prawnego organizacji beneficjenta);

e oceny sprawozdania z dziatan oraz w razie potrzeby wymaganych materiatow
zrodtowych dotyczacych wynikéw finansowanych dziatan pod wzgledem ich jakosci i
ilosci, w tym kontroli rzeczywistosci i kwalifikowalnosci okreslonego dziatania oraz

e kontroli sprawozdania finansowego oraz w razie potrzeby wymaganych materiatéw
zrodtowych, w $wietle badania rzeczywistosci i kwalifikowalnosci wykazanych
wydatkow, jak rowniez zgodnosci z prawem i prawidtowosci udokumentowanych
transakcji. Poszczegdlne rodzaje kontroli zostang dostosowane do wymagan
odnoszacych sie do danej formy dofinansowania.

Ta sama osoba moze przeprowadzi¢ rézne etapy oceny korncowej raportu. Jesli jest to
pozadane, NA moze wezwac do oceny koncowej raportu ekspertéw zewnetrznych. Jednak
w przypadku Partnerstw Strategicznych, dla ktorych maksymalne dofinansowanie UE
przekracza 60.000 euro, koAcowy raport z dziatan powinien zosta¢ oceniony przez co
najmniej jednego eksperta zewnetrznego wobec NA.

Ocena raportu koncowego bedzie wskazywata wszelkie pozycje lub kwoty uznane za
niekwalifikowalne oraz ostateczng kwote dofinansowanie ze $rodkéw UE z
uwzglednieniem okreslonych wczesniej regut kontraktowania. Mozliwe jest zmniejszenie
dofinansowania wskutek niezadowalajacej, czesSciowej lub nieterminowej realizacji dziatan.

5
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Ocena powinna zawiera¢ formalny wniosek, co do zatwierdzenia lub odrzucenia raportu
oraz wskazywac w razie potrzeby konieczne dziatania nastepcze.

Ocena i zatwierdzenie raportu oraz ptatnos¢ bilansujgca powinny zostaé¢ wykonane w
terminie 60 dni kalendarzowych od dnia otrzymania raportu. Powyzszy termin moze
zosta¢ zawieszony, jezeli nalezy wezwac beneficjenta do dostarczenia dodatkowych
informacji lub dokumentéw zrodtowych w celu zakonczenia oceny raportu i zamkniecia
umowy finansowej.

Jak tylko ocena zostanie sfinalizowana, NA powiadomi beneficjenta na pismie o jej
wyniku w zakresie zatwierdzenia lub odrzucenia raportu koricowego. Pismo zamykajace
kontrole okresli ostateczng wysokos¢ dofinansowania UE, wynikajaca z niej kwote
ptatnosci koncowej, a takze, gdy takowy wystgpi - warunki zwrotu dofinansowania.
Pismo wskaze rowniez srodki odwotawcze w przypadku, gdy beneficjent nie zgadza sie z
whnioskami NA. Beneficjent ma 30 dni kalendarzowych od daty otrzymania pisma
zamykajgcego na skierowanie pytania lub skargi do NA. NA odrzuci wszelkie pytania i
skargi otrzymane po okresie 30 dni kalendarzowych. Agencja Narodowa ma 30 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania zapytania lub skargi na ich rozpatrzenie i w razie
potrzeby zmiane ostatecznej kwoty dofinansowania oraz poinformowanie o tym
beneficjenta.

W przypadku nieotrzymania raportu koncowego, NA wysle formalne upomnienie w
terminie 15 dni kalendarzowych od terminu ztozenia raportu. Jesli raport koncowy nie
zostanie otrzymany w terminie 30 dni kalendarzowych od upomnienia, NA wysle listem
poleconym powiadomienie o cofnieciu dofinansowania wraz z zgdaniem zwrotu peinej
kwoty pfatnosci zaliczkowych, zgodnie z zapisami umowy finansowej.

4.2 Uwagi dotyczace raportéw czastkowych i raportu postepu

W przypadku umoéw finansowych przekraczajgcych okres 2 lat wymagany jest
raport postepu i raport czastkowy. NA bedzie korzysta¢ ze standardowych
formularzy raportéw dostarczonych przez Komisje

- W przypadku umow finansowych zawartych na okres krotszy lub réwny 2 lata, NA
nie musi, ale moze zazadac raportu z postepu prac (np. dla celéw monitorowania)
lub raportu czastkowego z racji redystrybucji niewykorzystanych srodkéw (patrz
paragraf 4.1.4.3)

- NA monitoruje otrzymanie i przetwarzanie raportow, jak réwniez przestrzeganie
terminéw okreslonych w umowie finansowej oraz przesyla w razie potrzeby
upomnienia.

- W przypadku raportu czastkowego stanowigcego wniosek o ptatnos¢ od
beneficjenta, NA stosuje do niego terminy ptatnosci okreslone w umowie
finansowej.

- W przypadku raportu postepu nie zawierajgcego wniosku o ptatnosé, NA oceni go
w rozsgdnym terminie nie dtuzszym niz 2 miesigce kalendarzowe, tak aby byta w
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stanie zainterweniowa¢ w odpowiednim czasie, w przypadku niezadowalajgcego
postepu lub wykrycia innych powaznych problemdw

- W przypadku nie otrzymania wymaganego raportu czastkowego, NA wysle
formalne upomnienie w terminie 15 dni kalendarzowych od uptywu terminu
ztozenia raportu. Jesli raport okresowy nie wplynie w terminie 30 dni
kalendarzowych od wystania przypomnienia, NA wysle listem poleconym
zawiadomienie o wypowiedzeniu umowy finansowej wraz z zgadaniem zwrotu
petnej kwoty ptatnosci zaliczkowych.

4.3 Kontrola zza biurka dokumentéw zrédtowych
4.3.1 Kontrola zza biurka na etapie raportu koncowego

Kontrola zza biurka stanowi szczegétowg weryfikacje przeprowadzang na etapie raportu
koncowego na podstawie dodatkowej dokumentacji zrodtowej przedstawianej przez probe
beneficjentow, ukierunkowang na wykazanie, ze mialy miejsce zdarzenia wyzwalajace
finansowane na podstawie kalkulacji kosztéw jednostkowych oraz dotyczace pozycji
dofinansowania opierajacych sie na kosztach rzeczywistych.

Na etapie raportu koncowego NA przeprowadzi kontrole zza biurka préoby umodw
finansowych zgodnie z minimalnymi wymogami liczbowymi i procentowymi
ustanowionymi dla danego typu akcji zdecentralizowanej w Zataczniku III-C Przewodnika
dla Narodowych Agencji.

NA dokonuje wyboru proby losowej zgodnie z instrukcjami zawartymi w Zataczniku III-C.
Beneficjenci moga by¢ informowani o ich wyborze do kontroli najwczesniej po otrzymaniu
przez NA raportu koncowego. Do proby losowej, NA bedzie wiacza¢ znane lub
przewidywane przypadki problemowe, ktére wymagajgq bardziej szczegdtowej kontroli w
celu uzyskania niezbednego zabezpieczenia.

NA bedzie wymagata dostarczenia oryginatéw wszystkich dokumentéw potrzebnych do
przeprowadzenia kontroli dokumentéw zrédtowych. Poniewaz oryginaty sg wiasnoscig
beneficjenta, NA moze jedynie zatrzyma¢ je na czas trwania kontroli. NA moze
stemplowac¢ dokumenty jako dowdd, ze zostaty one sprawdzone w zwigzku z udzieleniem
dofinansowania. Stemplowanie dokumentéw oryginalnych zapobiega ich ponownemu
wykorzystaniu jako dokumentéw uprawniajacych do dofinansowania. Oryginaty muszg
by¢ zwrdcone niezwtocznie po przeprowadzeniu kontroli i poinformowaniu beneficjenta o
jej wynikach. Wytacznie w wyjatkowych okolicznosciach (np. gdy powody prawne
uniemozliwiajq beneficjentowi dostarczenia oryginatéw lub beneficjent jest uprawniony do
posiadania elektronicznych dokumentéw zrodiowych), kontrola zza biurka moze zostac
wykonana na podstawie kopii.

Po zweryfikowaniu dokumentéow zrédiowych NA moze zmieni¢ ostateczng kwote
dofinansowania i zazadac¢ zwrotu. Jesli jest to wymagane, NA moze zadecydowac o
podjeciu dalszych kontroli zza biurka lub kontroli w siedzibie beneficjenta (patrz nizej)
przed podjeciem decyzji w sprawie ostatecznej kwoty dofinansowania i przystgpieniem do
zamkniecia umowy finansowej.
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4.3.2 Kontrola zza biurka organizacji akredytowanych

NA bedzie na biezagco monitorowac dziatanie organizacji akredytowanych do udziatu w
dziataniach mobilnosciowych Programu. W tym celu, NA bedzie prowadzi¢ regularne
badania raportéw uczestnikéw mobilnosci zarejestrowanych w programie Mobility Tool i
oceni¢ je z uwzglednieniem poszanowania przez organizacje wymogow akredytacyjnych

W przypadku podejrzenia, ze akredytowana organizacja nie przestrzega wymogow
akredytacji, NA podejmie dalsze kontrole konieczne do dokonania odpowiednich ustalen.
W zaleznosci od ustalenn, NA podejmie niezbedne kroki, takie jak uzgodnienie wraz z
organizacja planu dziatania, aby zapewni¢ usuniecie przez nig wykrytych
nieprawidtowosci w uzgodnionym horyzoncie czasowym.

W przypadku braku odpowiednich dziatan zaradczych ze strony akredytowanej organizacji,
NA moze zawiesi¢ lub cofngé akredytacje zgodnie z przepisami zawartymi w certyfikacie
akredytacji. W przypadku Karty Erasmus Szkolnictwa Wyzszego, NA powinna
poinformowac¢ Komisje o przypadkach, gdy dziatania naprawcze nie przyniosty skutku, a
Komisja moze odebra¢ Karte. NA bedzie opiera swojg decyzje na potrzebie ochrony
uczestnikow mobilnosci i zapewnienia im wysokiej jakosci mobilnosci edukacyjnej.

4.3.3 Kontrole w siedzibie beneficjenta

NA przeprowadzi odpowiednig liczbe kontroli w siedzibie beneficjentéw zgodnie z
minimalnymi procentami i liczbami okre$lonymi dla dziatan zdecentralizowanych w
zatgczniku III-C Przewodnika dla Agencji Narodowych.

NA zapewni przeprowadzenie kontroli w siedzibie beneficjentbw przez osoby z
niezbednymi kompetencjami, w szczegdlnosci w odniesieniu do sprawdzania dokumentow
finansowych i ksiegowych. Gdy bedzie to konieczne Iub korzystne moga zostac
zaangazowani eksperci zewnetrzni, pod warunkiem, Zze zapobiegnie sie wszystkim
ewentualnym konfliktom intereséw. Z tego samego powodu oraz w celu zapewnienia
wiasciwego podziatu obowigzkéw, kontrola w siedzibie beneficjenta po otrzymaniu
raportu koncowego bedzie przeprowadzona przez inng osobe niz ta, ktéra oceniata raport
koncowy lub przeprowadzata szczegétowg kontrole zza biurka danej umowy finansowej.

Istnieje kilka typow kontroli w siedzibie beneficjenta:

1. Kontrola w siedzibie beneficjenta w trakcie realizacji projektu: kontrola w siedzibie
beneficjenta podczas realizacji finansowanych dziatan jest realizowana przed
etapem ztozenia raportu koncowego. Ma ona na celu sprawdzenie na miejscu
zdarzen uruchamiajgcych dofinansowanie i jakosci wynikow posrednich w oparciu
o elementy, ktére nie moga zostaé¢ zweryfikowane na podstawie dokumentow
zrédtowych.

2. Kontrola w siedzibie beneficjenta po zakonczeniu projektu: kontrola finansowa jest
przeprowadzana po otrzymaniu raportu koncowego w celu zbadania podobnych
elementéw, co podczas kontroli zza biurka, w uzupetnieniu o badanie systemu
ksiegowego beneficjenta, ewidencji pracownikéw i innych elementéw, ktére mogg
zostac sprawdzone tylko an miejscu;
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3. Kontrola systemowa wielokrotnych beneficjentéw: kontrola systemoéw i procedur
stosowanych przez wielokrotnych beneficjentow prowadzacych projekty
mobilnosci w ramach Kluczowej Akcji 1.

Celem kontroli systemowej jest wykorzystanie z zalet kontroli wewnetrznej oraz
zachowanie zgodnosci regulacjami wielokrotnych beneficjentéw. Daje ona réwniez
potwierdzenie zgodnosci z prawem i prawidtowosci najnowszego raportu koncowego.

Kontrole systemowe powinny obja¢ dziesieciu kolejnych najwiekszych odbiorcow
dofinansowania. Zatgcznik III-C okresla poziom dofinansowania wedtug poszczegdlnych
pozycji dla najwiekszych odbiorcéw. Zaleca sie by Agencje Narodowe prowadzity kontrole
systemowe takze wobec kolejnych odbiorcéw dofinansowania spoza pierwszej dziesiatki.

Jezeli chodzi o kontrole w siedzibie beneficjenta i systemowe, nie jest wymagane
ponowne badanie tego samego beneficjenta — z wyjatkiem kontroli raportow korncowych
— w ciggu kolejnych dwdch lat, jezeli w ramach minimalnej liczby kontroli dla takiego
beneficjenta nie wykryto zadnych btedéw ani probleméw™.

NA moze jednoczesnie przeprowadzic¢:

e Kontrole w siedzibie beneficjenta w trakcie trwania projektu oraz wizyte
monitorujacy (patrz strona 6 - fragment dotyczacy wizyt monitorujacych);

e Kontrole systemowa wielokrotnego beneficjenta oraz wizyte monitorujacq;

e Kontrole w siedzibie beneficjenta po zakonczeniu projektu oraz kontrole
systemowaq wielokrotnego beneficjenta.

Kontrole w siedzibie beneficjenta powinny by¢ starannie przygotowane i zorganizowane.
Kontrola na miejscu po zakonczeniu projektu moze zosta¢ zakomunikowana
beneficjentowi po faktycznym otrzymaniu raportu koncowego przez NA. W przypadku
kontroli na miejscu w trakcie realizacji projektu, kontrola zostanie ogtoszona z krotkim
wyprzedzeniem przed planowanym terminem wizyty. Kontrole systemowe mogg byc¢
zgtaszane beneficjentowi z diuzszym wyprzedzeniem przed planowanym terminem wizyty.

NA notyfikuje beneficjentowi kontrole w siedzibie beneficjenta w sposéb formalny
wyjasniajac cel kontroli, uzgadniajac praktyczne ustalenia, wskazujac osoby, ktére
powinny by¢ obecne w trakcie kontroli oraz materialty pomocnicze, tak aby zapewnic ich
obecnos$¢ i dostepnos¢ w czasie trwania kontroli. W celu przygotowania wizyty NA przesle
beneficjentowi:

a. liste okreslajacg dokumenty, materiaty oraz informacje majace zostac
przygotowane i udostepnione do zbadania;

b. kwestionariusz, ktéry umozliwi efektywne przeprowadzenie kontroli i moze zostac
wypetniony przez beneficjenta przed wizyta.

! Wyijatek ten dotyczy réwniez beneficjentow, ktérzy zostali poddani kontrolom w siedzibie beneficjenta lub systemowej w
ciggu dwoch ostatnich lat wczesniejszych programéw LLP oraz Miodziez w Dziataniu.

9



GfNA-III.10-Erasmus+ Checks of grant beneficiaries - technical instructions for NAs — version 23 April 2015

Na koniec kontroli w siedzibie beneficjenta, beneficjent otrzyma ustny feedback
dotyczacy dokonanych ustalen i zostanie poproszony o zgtoszenie uwag. W ciggu 30 dni
kalendarzowych po wizycie, NA wysle projekt raportu z wizyty w tym ustalenia, zalecenia
i wnioski dla beneficjenta. Beneficjent bedzie mie¢ 30 dni kalendarzowych, aby
wypowiedzie¢ sie na temat projektu raportu w odniesieniu do okolicznosci faktycznych
oraz ich interpretacji.

W przypadku, gdy ptatnosé koficowa nie zostata jeszcze wykonana a kontrola w siedzibie
zorganizowana natychmiast po otrzymaniu raportu korncowego nie ujawnita zadnych
probleméw w zwigzku z wnioskowang kwotg ostatecznego dofinansowania, NA przekaze
na rzecz beneficjenta ptatno$¢ koncowg tak szybko, jak powyzszy projekt raportu z
wizyty bedzie gotowy.

Po otrzymaniu przez NA informacji zwrotnej od beneficijenta w ciggu 30 dni
kalendarzowych, NA zmieni projekt raportu badz przyjmujac jego komentarz i / lub
podane zmiany okolicznosci faktycznych, badz wyjasniajac powody, dla ktérych nie moze
zaakceptowac¢ komentarza lub modyfikacji. Komentarze beneficjenta oraz przyczyny ich
nieprzyjecia przez NA mogg zosta¢ wtaczone do raportu z wizyty lub zatgczone do niego.

W ciggu 30 dni kalendarzowych po otrzymaniu uwag beneficjenta NA sporzadzi raport
koncowy i oficjalnie poinformuje o nim beneficjenta. Raport powinien wyraznie okreslac:

- wszelkie kwoty pokryte z dofinansowania UE uznane za niekwalifikowalne;
- wszelkie kwoty nalezne do zwrotu, wraz z warunkami zwrotu, oraz

- wszelkie inne braki - na podstawie specyficznych wymagan dla poszczegoélnych
akcji - wymagajace dziatan beneficjenta, w konkretnym czasie.

W przypadku braku reakcji ze strony beneficjenta na projekt raportu w terminie 30 dni
kalendarzowych od dnia jego wystania przez NA, projekt raportu zostanie uznany za
ostateczny i formalnie przekazany beneficjentowi zgodnie z okreslonymi powyzej
zasadami.

W przypadku, gdy kontrola w siedzibie beneficjenta po zakonczeniu realizacji projektu
lub w trakcie jego realizacji jest prowadzona jednocze$nie z wizytg monitorujacg (patrz
uwagi dotyczace wizyt monitorujacych strona 6), za przeprowadzenie wizyty
monitorujacej bedzie odpowiedzialna inna osoba niz za kontrole w siedzibie beneficjenta.
Dwa rozne cele wizyty powinny zostac jasno przedstawione beneficjentowi juz od etapu
przygotowan. NA zapewni, by cele kontroli na miejscu zostaty w petni osiggniete, zgodnie
z technicznymi wytycznymi i listg kontrolng dostarczong przez Komisje. W przypadku
sporzadzenia jednego raportu z wizyty raport powinien wyraznie rozréznia¢ zagadnienia
zwigzane z wizytg monitorujacq oraz kontrolg w siedzibie beneficjenta.

5 Losowy wybdr kontroli podstawowych
5.1 Cel

NA musi dokonaé¢ wyboru kontroli w sposéb losowy. Cel losowego wyboru préby jest

dwojaki: z jednej strony jest nim ocena, czy s$rodki unijne sg wykorzystywane przez

poszczegolnych beneficjentéw zgodnie z ich przeznaczeniem oraz zgodnie z

obowigzujacymi przepisami; z drugiej strony ocena niezawodnosci, a tym samym poziom
10
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zabezpieczenia gwarantowanego przez system kontroli podstawowych jako cato$¢ oraz
przez poszczegoblne rodzaje kontroli podstawowych.

Minimalne wskazniki procentowe i liczbowe dla kontroli podstawowych wyznaczone przez
Komisje zostaty okreslone dla kazdej Umowy Delegacyjnej z osobna, co oznacza, ze
wymagane minimalne wartosci procentowe i liczbowe muszg by¢ osiggniete dopiero pod
koniec realizacji projektow finansowanych z odpowiedniej Umowy Delegacyjnej.

5.2 Wybor préby kontrolnej

Rodzaje i minimalna liczba kontroli podstawowych podejmowanych przez NA sg oparte na
analizie ryzyka przeprowadzonej przez Komisje. Analiza ryzyka uwzglednia ryzyka
zidentyfikowane w ramach kazdej akcji zdecentralizowanej zarzadzanej przez NA.
Minimalny procent i minimalna liczba beneficjentéw/projektéw finansowanych z danej
Umowy Delegacyjnej, ktéra ma zosta¢ zbadana przez Narodowg Agencje dla kazdego
dziatania zdecentralizowanego znajduje sie w Zatgczniku 2.

Dla uzyskania minimalnej liczby oraz procenta kontroli podstawowych, NA wybierze
losowg probke populacji beneficjentéw zgodnie z instrukcjami zawartymi w § 6.3. NA.
Raporty koncowe oraz tam gdzie wystepujg - raporty okresowe beda badane dla 100%
umow finansowych.

W przypadku gdy NA podpisata szereg uméw finansowych dla réznych projektéw z tym
samym beneficjentem, NA podejmie niezbedne kontrole w celu zapobiegniecia i wykrycia
ewentualnego podwdjnego finansowania

W odniesieniu do kontroli beneficjentéw/projektéw akcji zdecentralizowanych
dofinansowanych w ramach poprzednich Programow, zarzadzanych przez NA, pozostajg
w mocy minimalne wymagane liczby i procenty kontroli podstawowych okreslone w
odpowiedniej Umowie Komisja-NA.

Dla kazdego rodzaju kontroli, z wyjatkiem kontroli w siedzibie beneficjenta w trakcie
dziatania, NA obliczy poziom btedu wedtug nastepujacych wzoréw:

- Dla kontroli raportow koncowych:

ostateczna kwota dofinansowania sprawozdana przez beneficjenta, ale ograniczona do
maksymalnej kwoty dofinansowania okreslonej w umowie finansowej podzielona przez
ostateczng kwote dofinansowania zatwierdzong przez NA w oparciu o kontrole raportu
koncowego

- Dla kontroli zza biurka:

ostateczna kwota dofinansowania zatwierdzona przez NA w oparciu kontrole raportu
koncowego podzielona przez ostateczng kwote dofinansowania zatwierdzong przez NA w
oparciu o kontrole zza biurka

- Dla kontroli w siedzibie beneficjenta po zakonczeniu projektu:

ostateczna kwota dofinansowania zatwierdzona przez NA w oparciu o kontrole raportu
koncowego podzielona przez ostateczng kwote dofinansowania zatwierdzong przez NA na
podstawie kontroli w siedzibie beneficjenta po zakonczeniu projektu

11
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- W przypadku, gdy NA przeprowadzi kontrole zza biurka dla 100% populacji
beneficjentéw, a wiec de facto zastgpi kontrole raportéw koncowych kontrolami zza
biurka: poziom btedu dla kontroli raportow koncowych bedzie wynosit 0%, a poziom
btedu dla kontroli zza biurka bedzie obliczany w nastepujacy sposéb:

ostateczna kwota dofinansowania wykazana przez beneficjenta ograniczona do
maksymalnej kwoty dofinansowania ustalonej w umowie finansowej, podzielona przez
ostateczng kwote dofinansowania zatwierdzong przez NA na podstawie kontroli zza biurka

NA bedzie zapisywata wyniki wszystkich kontroli w EPlusLink. W odniesieniu do umoéw
finansowych finansowanych z programu ,Uczenie sie przez cate zycie oraz ,Mtodziez w
Dziataniu” (2007-2013), NA bedzie w dalszym ciagu rejestrowata wyniki kontroli
podobnie jak do tej pory w zwigzku z ich corocznym raportowaniem do Komisji.

Maksymalny dopuszczalny poziom btedu ? dla kontroli podstawowych zostat ustanowiony
na poziomie 2% w przeliczeniu dla Umowy Delegujacej i dla Kluczowych Akcji w ramach
kazdego sektora edukacji, szkolen i mtodziezy.

Mogg wystgpi¢ nastepujgce sytuacje:

- rzeczywisty poziom btedéw wynikajacych z kontroli, ktére przeprowadzi NA bedzie
wyzszy od maksymalnego dopuszczalnego poziomu bteddw okreslonego przez
Komisje: NA oceni przyczyny wysokiego poziomu btedow Ilub wysokiej
czestotliwosci btedow. Na podstawie analizy ryzyka NA moze podja¢ decyzje o
rozszerzeniu proby losowej kontroli, doda¢ do ustalonych minimoéw okreslone
kontrole kierunkowe i / lub wykonac¢ inne rodzaje kontroli w celu potwierdzenia
systematycznego charakteru btedéw. NA podejmie niezbedne dziatania naprawcze
w celu odzyskania funduszy UE oraz w zaleznosci od ustalonych przyczyn,
wdrozenia niezbednych $rodkéw prewencyjnych, ktore pozwolg unikngé
zaistniatego problemu w przyszioéci®. NA bedzie musiata opisa¢ zastosowane
podejscie oraz swoje wnioski w Raporcie rocznym ;

- rzeczywisty poziom bteddéw jest konsekwentnie i znaczgco nizszy niz maksymalny
dopuszczalny wskaznik btedu okreslony przez Komisje: NA moze zwrdci¢ sie do
Komisji o obnizenie minimalnych procentéw i/lub liczby beneficjentéw/projektéw
podlegajacych kontroli dla wtasciwych akcji zdecentralizowanych. Komisja
powiadomi formalnie NA o swojej decyzji.

2 Dopuszczalny btad jest réwnoznaczny z maksymalnym poziomem bteddw znalezionych w badanej populacji, ktéry Komisja
zaakceptowataby, nie stwierdzajac, ze uzyskane wyniki sg w znacznym stopniu btedne. Mozliwe btedy, wynikajgce z kontroli
podstawowych przeprowadzanych przez NA stanowig przypadki stwierdzonej niezgodnosci w odniesieniu do rzeczywistosci
i kwalifikowalnosci dziatan i wydatkdw zgtoszonych NA przez beneficjentdw, jak réwniez w odniesieniu do legalnosci i
prawidtowosci lezacych u ich podstaw transakgiji.

® Srodki takie moga obejmowac naprawe btedow w systemach NA lub zwiekszenie minimalnego odsetka i liczby kontroli,
ktére zostang wykonane przez NA. Jesli jednak poziom bteddw jest wynikiem istotnego pojedynczego btedu, NA moze nie
podejmowac innych dziatan, a jedynie skorygowac wskazany btad.
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5.3 Terminy wyboru i populacja
5.3.1 Kontrola raportu koncowego

KA1, KA2, KA3

Wybér nie jest konieczny gdyz pokrycie wynosi 100 % (wszystkie raporty koncowe
wszystkich beneficjentow).

5.3.2 Kontrola zza biurka
KA1

Populacja dla rocznej préby losowej dla tego typu kontroli podstawowej sktada sie z catej
liczby podpisanych uméw finansowych wynikajacych z kazdego zaproszenia do sktadania
whnioskoéw i kazdej rundy.

Wybér powinien zosta¢ dokonany, gdy wszystkie umowy zostang zapisane w EPlusLink.

KA2, KA3

Populacja dla rocznej préby losowej dla tego typu kontroli podstawowej sktada sie z catej
liczby podpisanych umoéw finansowych wynikajacych z kazdego zaproszenia do skifadania
whnioskow i kazdej rundy.

Wybér powinien zosta¢ dokonany, gdy wszystkie umowy zostang zapisane w EPlusLink.

Dla Akcji Kluczowej 2 (Partnerstwa Strategiczne), populacja dla potrzeb préby sktada sie
z trzech subpopulacji, rozrézniajacych trzy kategorie pozioméw dofinansowania:
dofinansowanie nizsze niz 60 000 €, dofinansowanie od 60 000 € do 150 000 &£,
dofinansowanie powyzej 150 000 €.

5.3.3 Kontrole w siedzibie beneficjenta w trakcie trwania projektu
KA1

Objete sektory: Edukacja Szkolna, Edukacja Dorostych, Ksztatcenie i Szkolenia
Zawodowe (beneficjenci jednorazowi), Mtodziez i Miedzynarodowe Szkolnictwo Wyzsze w
sytuacji powstania obaw Ilub wymiany informacji dotyczacej ryzyka albo zagadnien
problemowych pomiedzy Narodowymi Agencjami, EACEA, DG EAC oraz Delegacjami EU.

Populacja dla rocznej préby losowej skiada sie z catej liczby podpisanych umoéw
finansowych w ramach kazdego zaproszenia do skfadania wnioskéw i kazdej rundy. Dla
Miedzynarodowego Szkolnictwa Wyzszego populacja sktada sie tylko z tych umoéw, w
ktorych zaistniaty okreslone obawy.

Wybor powinien zosta¢ dokonany, gdy wszystkie umowy zostang zapisane w EPlusLink.
KA2

Dla Kluczowej Akcji 2 (Partnerstwa Strategiczne) populacja dla rocznej proby losowej
sktada sie z catej liczby podpisanych uméw finansowych w ramach kazdego zaproszenia
do sktadania wnioskéw i kazdej rundy.
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Wybor powinien zosta¢ dokonany, gdy wszystkie umowy zostang zapisane w EPlusLink.

Populacja dla potrzeb proby sktada sie z trzech subpopulacji, rozrdzniajacych trzy
kategorie pozioméw dofinansowania: dofinansowanie nizsze niz 60 000 €,
dofinansowanie od 60 000 € do 150 000 €, dofinansowanie powyzej 150 000 €.

KA3

Populacja dla rocznej préby losowej sktada sie z catej liczby podpisanych umoéw
finansowych w ramach kazdego zaproszenia do sktadania wnioskow i kazdej rundy.

Wybér powinien zosta¢ dokonany, gdy wszystkie umowy zostang zapisane w EPlusLink.
5.3.4 Kontrola w siedzibie beneficjenta po zakoiczeniu projektu

KA1, KA3

Kontrole systemowe obejmujg niniejszy rodzaj kontroli. Poza wymagang minimalng liczbg
kontroli mozna przeprowadzi¢ dodatkowe kontrole w oparciu o analize ryzyka
przeprowadzong przez NA.

KA2

Populacja dla rocznej préby losowej sktada sie z catej liczby podpisanych umoéw
finansowych.

Wybér powinien zosta¢ dokonany, gdy wszystkie umowy zostang zapisane w EPlusLink.
5.3.5 Kontrole systemowe

KA2, KA3

Nie dotyczy.
KA1

Na poczatku kazdego roku kalendarzowego (N) poczawszy od roku 2015, NA bedzie
sporzadza¢ liste "najwiekszych odbiorcow" obejmujaca beneficjentow z umowami
finansowymi podpisanymi w roku poprzedzajacym (N-1) oraz otrzymujacych w ramach
zaproszenia do skfadania wnioskéw dofinansowanie przekraczajace prog 450 000 € (w
Szkolnictwie Wyzszym). W przypadku wystgpienia powaznych obaw, ze beneficjenci nie
przestrzegajq Karty (Europejska Karta Szkolnictwa Wyzszego w Szkolnictwie Wyzszym),
NA powinna przeprowadzi¢ kontrole systemowe takich beneficjentéw niezaleznie od
kwoty dofinansowania.

W Miedzynarodowym Szkolnictwie Wyzszym, nalezy wtaczy¢ co najmniej 10% umow przy
minimum wynoszacym 1 umowe. Proba bedzie tworzona dla najwiekszych kwot
dofinansowania. W Szkolnictwie Zawodowym kontrole systemowe nalezy przeprowadzic
poczgwszy od beneficjentédw otrzymujgcych ponad 200.000 € w ramach zaproszenia do
sktadania wnioskéw, w sektorze Mtodziezy powinny one rozpoczynac sie natomiast od
beneficjentow otrzymujacych ponad 100.000 € w ramach zaproszenia.
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Listy "najwiekszych odbiorcéw" beda sporzadzane poczawszy od najwiekszych odbiorcéw
dofinansowania.

Ten sam projekt (umowa finansowa) nie powinien by¢ kontrolowany dwukrotnie w ciggu
roku przy pomocy dwoch réznych rodzajéw kontroli.

W celu uzyskania dalszych informacji patrz Zatgcznik 1.
5.4 Minimalna liczba

Minimalna liczba kontroli podstawowych, ktére NA musi przeprowadzi¢ dla kazdej
Kluczowej Akcji zostata okreslona przez Komisje w wyniku analizy ryzyka. Minimalna
liczba kontroli jest wyrazona jako procent lub liczba uméw finansowych w ramach danego
typu akcji zdecentralizowanej razem z bezwzgledng minimalng liczba projektéw do
skontrolowania w kazdym przypadku w ramach danej Umowy Delegujacej.

Zatgczone tabele (patrz zatgcznik 2) pokazujg w procentach i liczbach bezwzglednych
minimalny wymagany zakres kontroli podstawowych, do zastosowania wobec umoéw
finansowych objetych Umowg Delegujaca. Zrdéznicowanie minimalnej liczby kontroli w
ramach akcji ustalono na podstawie znanych ryzyk.

Jesli chodzi o kontrole w siedzibie beneficjenta i kontrole systemowe Narodowe Agencje -
z wyjatkiem kontroli raportu koncowego - w celu poszanowania zasady proporcjonalnosci
i efektywnosci kosztowej nie muszg ponownie kontrolowaé tego samego beneficjenta w
tej samej Akcji Kluczowej i w tym samym rodzaju dziatania w kolejnych dwdéch latach,
jezeli podczas kontroli tego beneficjenta nie wykryto zadnych btedéw ani wiekszych
probleméw.

Minima dla kontroli systemowych wprowadzono takze dla beneficjentow w sektorach
ksztatcenia i szkolenia zawodowego oraz mtodziezy, zgodnie z podejSciem stosowanym
dla szkolnictwa wyzszego w ramach poprzedniego programu - LLP. Agencje krajowe sg
zachecane do prowadzania kontroli systemowych takze po sprawdzeniu wszystkich
najwiekszych odbiorcow, w oparciu o ocene ryzyka (nowi beneficjenci, inne czynniki
ryzyka). Pod koniec okresu objetego programem (2014-2020) wszyscy "najwieksi
odbiorcy"” powinni zosta¢ objeci kontrolg systemowa.

5.5 Narzedzie

Agencje narodowe przy dokonywania wyboru préby powinny korzysta¢ z narzedzia
dostarczonego w ramach EPlusLink tak szybko, jak bedzie to mozliwe. Praktyczne
wskazowki: patrz Przewodnik Uzytkownika dla EPlusLink.

5.6 Kodowanie

Wybrane umowy finansowe sg automatycznie oznaczane w EPlusLink. Wyniki kontroli
rowniez bedg musiaty byc¢ rejestrowane w EPlusLink.

6 Wybdr kontroli podstawowych oparty na analizie ryzyka
6.1 Cel

W celu uzyskania wystarczajacej pewnosci co do rzeczywistosci i kwalifikowalnosci

dziatan i wydatkéw oraz legalnosci i prawidtowosci transakcji lezgcych u ich podstaw NA
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przeprowadzi dokfadnag analize ryzyka i moze, w zaleznosci od jej wynikow, podjac
decyzje o zwiekszeniu liczby kontroli, biorgc pod uwage ryzyko zwigzane z kontekstem
krajowym, jak i wyniki kontroli przeprowadzonych w przesztosci, przy poszanowaniu
zasady proporcjonalnosci i efektywnosci kosztowej

NA przeprowadzi réwniez kontrole beneficjentéw/projektéw na podstawie konkretnych
problemoéw stwierdzonych lub podejrzewanych ponad wyznaczone losowo minima.

W przypadku gdy btedy wykryte w losowo wybranych umowach finansowych przekraczaja
maksymalny dopuszczalny poziom btedu wynoszacy 2% (obliczany dla Umowy
Delegujacej i dla Kluczowej Akcji w obrebie kazdego sektora Edukacji, Szkolen i
Miodziezy) lub w przypadku wykrycia czesto powtarzajacych sie btedéow, NA bedzie
musiata oceni¢ przyczyny tej sytuacji i podja¢ niezbedne dziatania naprawcze i
zapobiegawcze, jak réwniez opisac je w Raporcie rocznym.

Przyktady mozliwych sytuacji:

e Podczas kontroli w siedzibie beneficjenta w trakcie projektu zostang wykryte
problemy. Moze to doprowadzi¢ do decyzji o przeprowadzeniu kontroli dokumentacji
zrédtowej zza biurka po otrzymaniu raportu koncowego lub o przeprowadzeniu kontroli
w siedzibie beneficjenta po zakonczeniu projektu.

e Zostang wykryte problemy po otrzymaniu informacji zwrotnej z innych zrédet
(instytucje krajéw partnerskich, opinie uczestnikow, wyniki w ramach innych dziatan,
etc.).

e Zostang wykryte problemy podczas kontroli raportu kofcowego. Moze to prowadzi¢
badz do kontroli zza biurka badz kontroli w siedzibie beneficjenta.

e Problemy powstate podczas kontroli zza biurka mogq wymagac przeprowadzenia
kontroli w siedzibie beneficjenta.

6.2 Kodowanie

Umowy finansowe wybrane ponad wymagane minimum bedg oznaczane w EPlusLink.
Praktyczne wskazoéwki: patrz Przewodnik Uzytkownika EPlus Link.

7 Kontrole w siedzibie beneficjenta

7.1 Kto moze przeprowadzi¢ kontrole w siedzibie beneficjenta?

Personel NA: w przypadku gdy wizyta jest przeprowadzana przez dwie o0soby,
pracownik kierujacy wizytg nie moze by¢ osobg zaangazowang uprzednio w proces
doradzania lub przyznania dofinansowania w danej akcji (= dofinansowany projekt).
Dobrg praktykg jest by pracownik taki nie byt zaangazowany w ocene raportu koricowego
dla danej umowy finansowej.

W przypadku drugiego pracownika ograniczenia s mniej rygorystyczne, gdyz dziata
on/ona pod nadzorem osoby odpowiedzialnej. Wspomniana osoba moze by¢
kierownikiem projektu, ktéry moze rowniez rownolegle do kontroli w siedzibie
beneficjenta przeprowadza¢ wizyte monitorujgcg. Druga osoba moze - zwtaszcza w
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mniejszych Agencjach Narodowych - by¢ zaangazowana w proces przyznania
dofinansowania dla danego dziatania.

Audytorzy zewnetrzni: Narodowa Agencja moze zdecydowac¢ sie na przekazanie
wszystkich lub niektérych kontroli w siedzibie beneficjenta po otrzymaniu raportu
koncowego na rzecz audytorédw zewnetrznych, pod warunkiem Ze nie sg oni
zaangazowani w inne zadania audytowe w Narodowej Agencji (w tym w przygotowanie
opinii dotyczacej Raporcie rocznym).

We wszystkich przypadkach Narodowa Agencja musi sie upewni¢, czy audytorzy
zewnetrzni sg wystarczajaco wykwalifikowani i niezalezni. Muszg tez zosta¢ wystarczajgco
uswiadomieni co do specyfiki dofinansowania dziatan zdecentralizowanych i musza w
petni zrozumiec pojecia takie jak kwalifikowalnos¢ i zgodno$¢ z ramami regulacyjnymi.
Muszg zosta¢ poinformowani o koniecznosci zgtaszania wszystkich nieprawidtowosci,
ktére maja (potencjalne) skutki finansowe, nawet jesli dla swoich zadan ustawowych
mogliby uznac je za nieistotne.

Zewnetrzni audytorzy muszq przestrzega¢ dokfadnie tych samych procedur co
pracownicy Narodowej Agencji odpowiedzialni za kontrole w siedzibie beneficjenta.
Oznacza to, ze muszg przestrzega¢ termindéw, korzystaé ze standardowych list
kontrolnych, ktére zostang dostarczone oraz dziata¢ zgodnie z procedurg raportowania i
procedurg kontradyktoryjng ustanowionymi przez NA. Muszg ponadto podpisac
deklaracje w sprawie zapobiegania konfliktowi intereséw oraz ujawnié¢ wszystkie ustalenia.

Inne Narodowe Agencje przy mobilnosciach zagranicznych: Najbardziej skuteczng
metodq sprawdzenia, czy dziatania majg miejsce i sq zgodne z zasadami jest zbadanie
ich w trakcie trwania. Co do zasady Narodowa Agencjq zarzadzajaca umowag finansowa
jest NA organizacji wysytajacej. Nie ma przeszkod, aby zorganizowaé kontrole typu ,on-
the-spot” za granicg, ale biorgc pod uwage koszty/korzysci NA moze rozwazy¢ wigczenie
do takiej kontroli NA kraju goszczacego. Komisja zacheca Narodowe Agencje do dziatania
przy powyzszych kontrolach na zasadzie dwustronnej. W przypadku dziatan
miedzynarodowej mobilnosci celu odbycia czesci studidw NA poinformuje o niej DG EAC,
ktéra moze doradzié, czy wiasciwe jest przeprowadzenie kontroli za granicg oraz czy inny
podmiot, taki jak Biuro Erasmus+ lub Delegacja UE moze przeprowadzi¢ kontrole w
imieniu NA. Jednakze ostateczna odpowiedzialno$¢ i dziatania nastepcze pozostajg po
stronie NA, ktéra podpisata umowe finansowg z beneficjentem

7.2 Terminy kontroli w siedzibie benficjenta
1. Kontrole w siedzibie beneficjenta w trakcie projektu

Sq one podejmowane przed etapem raportu koncowego. Niezwykle wazne jest aby
zorganizowac¢ wizyte w dniu, w ktorym mozna zbadaé maksymalng liczbe elementéw
takich jak: dane i obecnosc uczestnikow projektu, program i jakosé wydarzenia/spotkania
(np. wydarzenie upowszechniajqce dla Partnerstw Strategicznych)

Kontrola zostanie zgtoszona beneficjentowi z kréotkim wyprzedzeniem przed planowanym
terminem wizyty.
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W przypadku gdy wizyta monitorujgca jest organizowana réwnoczesnie z kontrolg w
siedzibie beneficjenta powinien istnie¢ jasny podziat obowigzkéw i zadan pomiedzy
cztonkami zespotu odpowiedzialnymi za potaczong wizyte.

Jak stwierdzono w paragrafie 3.11.5 Przewodnika dla Narodowych Agencji wizyty
monitorujgce powinny skupi¢ sie na zbieraniu informacji na temat aspektéw jakosciowych
zarzadzania Programem oraz na efektywnosci i wptywie finansowanego projektu na
organizacje beneficjenta. Wizyty powinny by¢ wykorzystywane przede wszystkim do
wsparcie beneficjenta i udzielania mu wskazéwek, a takze do gromadzenia i
rozpowszechniania przykfadéw dobrych praktyk. W przeciwiefstwie do wizyt w ramach
kontroli podstawowych wizyta monitorujagca niekoniecznie jest zwigzane z konkretng
umowqg finansowg i moze obejmowac inny okres czasu. Ponadto wizyta monitorujaca
moze by¢ uznane za konieczng w wyniku minionych problemoéw beneficjenta lub w
odpowiedzi na jego biezace problemy. Przedmiot badania wizyty monitorujgcej rézni sie
zatem od przedmiotu badania kontroli w siedzibie beneficjenta.

Nalezy sporzadzi¢ rozne raporty - lub jezeli jest sporzgadzany pojedynczy raport jego
czesci zwigzane z wizyta monitorujacq i kontrolg w siedzibie beneficjenta powinny zostaé
wyraznie rozroznione a informacja zwrotna dla beneficjenta powinna wyraznie odrézniac
ktére zalecenia odnoszg sie do kontroli w siedzibie beneficjenta, a ktére do wizyty
monitorujacej.

2. Kontrole w siedzibie beneficjenta po zakonczeniu projektu

Kontrole te majg zastosowanie do Kluczowej Akcji 1 (w ramach kontroli systemowej -
etap 2) i Kluczowej Akcji 2 (Partnerstwa Strategiczne). Poniewaz w Partnerstwach
Strategicznych beneficjenci bedq zazwyczaj beneficjentami jednorazowymi, zaleca sie by
przedmiotowe kontrole byty przeprowadzane przed wyptatg ptatnosci koncowej.

Kontrola zostanie zgtoszona beneficjentowi po faktycznym otrzymaniu przez NA raportu
koncowego.

3. Kontrole systemowe
Kontrole systemowe przeprowadzane sg w tym samym roku, w ktérym odbywa sie ich
wybor

W celu uzyskania dalszych informacji patrz zatqcznik 1.

8 Kodowanie wynikow i kalkulacja poziomu btedu

Dla wszystkich przeprowadzonych kontroli, NA zapisuje ich wyniki w EPlusLink. Po
zapisaniu wynikéw kazdego typu przeprowadzonej kontroli podstawowej w EPlus Link
zostanie utworzona nowa wersja budzetu. Kazda nowa wersja budzetu zostanie obliczona
automatycznie na podstawie wzoréw zawartych w Przewodniku dla Narodowych Agencji
w paragrafie 3.9.2.

Wazne jest, aby prawidtowo oznaczy¢ ktéry wykryty btad/wada wynika z ktérego rodzaju
kontroli. Dlatego NA powinna rozpocza¢ i zakonczy¢ kontrole raportu koncowego oraz
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zakodowac jej wyniki w EPlusLink a nastepnie zrobi¢ to samo dla kontroli zza biurka. W
ten sposob, EPlus Link bedzie poprawnie odzwierciedlat wyniki kazdego typu kontroli.

Praktyczne wskazoéwki: patrz Instrukcja Uzytkownika EPlusLink.
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Zatacznik 1: Minimalne wymagania dla kontroli systemowych
1. Podejscie

Dla wielokrotnych beneficjentow umoéw finansowych z sektora Szkolnictwa Wyzszego,
Ksztatcenia i Szkolehn Zawodowych oraz Mtodziezy w Akcji 1 bedzie stosowane podwdédjne
podejscie:

Wieksi odbiorcy dofinansowania beda poddani kontrolom systemowym.

Ponadto, préba beneficjentéw bedzie podlegad kontroli dokumentow
zrédtowych/materiatdw dotyczacych sie do raportu koncowego ostatnio zamknietej
umowy finansowej. Nalezy pamieta¢, ze kontrole te odbywaja sie po zakoniczeniu
projektu, a nie w trakcie jego realizacji.

Dodatkowo, Narodowe Agencje beda musialty zintegrowaé systemy kontroli dla
miedzynarodowych mobilnosci kredytowych SW. Gdy wybor proby beneficjentow zbiegnie
sie co do tego samego beneficjenta, kontrole powinny by¢ wykonane w tym samym
czasie, by beneficjent ten nie podlegat dwém kolejnym kontrolom w danym roku.

2. Wytyczne dotyczace wyboru do kontroli systemowych

Zasadg jest, ze kontrole systemowe muszg by¢ wykonane w wymaganej liczbie, jezeli
zostaty osiggniete nastepujace progi:

- dla beneficjentéw z sektora szkolnictwa wyzszego otrzymujgacych ponad 450 000 € w
ramach jednego zaproszenia do sktadania wnioskéw w ramach Akcji 1 Erasmus+ i gdy
istniejg powazne obawy niezgodnosci z Europejskg Karta Szkolnictwa Wyzszego

- dla Miedzynarodowych Mobilnosci z Sektora Szkolnictwa Wyzszego w ramach Akcji 1
Erasmus+: co najmniej 10% uméw finansowych oraz co najmniej jedna umowa
finansowa, od najwiekszej kwoty dofinansowania w dét,

- dla szkolnictwa i ksztatcenia zawodowego beneficjenci otrzymujacy € 200.000 w
ramach jednego zaproszenia do sktadania wnioskéw w ramach Akcji 1 Erasmus+,

- dla Milodziezy beneficjenci otrzymujacy ponad € 100.000 w ramach jednego
zaproszenia do sktadania wnioskéw (wszystkie rundy) w ramach Akcji 1 Erasmus+.

Na poczatku kazdego roku kalendarzowego (N), Narodowe Agencje sporzadzajg liste
"najwiekszych odbiorcow" sktadajaca sie z beneficjentdéw programu Erasmus + KA1l w
poprzednim roku (N-1) ktérzy (z wyjatkiem Mobilnosci Miedzynarodowych SW KA1, gdzie
bedzie badanych co najmniej 10 % umodw) przekraczajq nastepujace progi
dofinansowania: 450.000 € dla SW, 200.000 € dla VET i 100.000 € dla Miodziezy). Ta
lista "najwiekszych odbiorcow" powinna zosta¢ sporzadzona poczawszy od najwiekszych
odbiorcow dofinansowania (ktorzy nie zostali jeszcze poddani zadowalajacym kontrolom
systemowym od 01.01.2014).

Gdy wszyscy najwieksi odbiorcy zostali zbadani w trakcie okresu objetego programem
Erasmus+ tacznie 2z beneficjentami 2z powaznymi problemami zwigzanymi z
niezgodnosciami z Europejska Karta Szkolnictwa Wyzszego, zacheca sie Narodowe
Agencje do wyboru do kontroli mniejszych beneficjentébw na podstawie wtasnych
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kryteriow oceny ryzyka i proporcjonalnosci dla kontroli systemowej w stosunku do
dofinansowania otrzymanego przez takich mniejszych beneficjentéw.

Wszystkie kontrole systemowe powinny zosta¢ zakonczone a raporty z nich zamkniete do
dnia 31 grudnia roku, w ktérym zostaty one wybrane (N).

W przypadku SW w pierwszym roku akademickim 2014/2015 Ilista najwiekszych
odbiorcow zostanie sporzadzona na poczatku roku 2015, jak wskazano wczesniej
(paragraf 5.2.5). Kontrole systemowe wybranych beneficjentow bedg obejmowaty
kontrole w siedzibie beneficjenta po zakoniczeniu projektu dla ostatnich/najswiezszych
umow finansowych dla ktérych raport koncowy zostat przestany do NA. Dla roku 2015
bedzie to umowa finansowa LLP Erasmus zrealizowana w roku 2013/2014.

Roczng liczbe kontroli systemowych dla Narodowych Agencji mozna podsumowac w
nastepujacy sposdéb (poczawszy od najwiekszego odbiorcy dofinansowania):

Tabela A: minimalna roczna liczba kontroli systemowych dla zaproszenia do sktadania
whnioskow az do przebadania wszystkich najwiekszych odbiorcow

SW VET Milodziez
KA1 mobilnos$¢ | KA1 mobilnos$é | KA1 mobilnos¢
szkoleniowa szkoleniowa szkoleniowa (personel -
(personel - uczniowie) (personel - uczniowie) uczniowie)
6 kontroli systemowych 3 kontrole systemowe (dla
(dla NA z 40 lub wiekszg | 4 kontrole systemowe (dla | NA z 5 lub wiekszg liczbg
liczbg najwiekszych | NA z 10 lub wiekszg liczbg | najwiekszych odbiorcéw)
odbiorcow) najwiekszych odbiorcéw)

1 kontrola systemowa (dla
4 kontrole systemowe (dla NA majacych od 1 do 5
NA z mniej niz 40 najwiekszych odbiorcéw)

najwiekszymi odbiorcami)*

Dla Miedzynarodowych
Mobilnosci SW:
przynajmniej 10%
odbiorcéw (poczawszy od | 2 kontrole systemowe (dla
najwiekszych) nie mniej [ NA z mniej niz 10
niz 1 odbiorca najwiekszymi odbiorcami)*
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* Uwaga: Jezeli liczba najwiekszych odbiorcow dla danej NA jest mniejsza niz
odpowiednio 4 (SW) lub 2 (VET) minimalna liczba kontroli systemowych bedzie
rowna tej liczbie.

Nalezy pamietac, ze ten sam beneficjent nie moze podlega¢ w tym samym roku kontroli
zza biurka oraz kontroli systemowej. Dodatkowo w przypadku projektéw VET i Mtodziezy:
ten sam beneficjent nie moze zosta¢ wybrany w tym samym roku do kontroli w siedzibie
beneficjenta w trakcie trwania projektu oraz kontroli systemowej. Ponadto, Narodowe
Agencje nie sg zobowigzane do przeprowadzania kontroli systemowych tego samego
beneficjenta do konca okresu objetego programem, jesli nie stwierdzono wiekszych
problemow.

Pod koniec okresu objetego programem (2014-2020) wszyscy ,najwieksi odbiorcy”
powinni zosta¢ poddani kontroli systemowej podobnie jak beneficjenci z powaznymi
problemami zwigzanymi z przestrzeganiem Karty. W przypadku konsorcjéw na rzecz
mobilnosci w sektorze SW kontrola systemowa wsrod "najwiekszych odbiorcow” jest
obowigzkowa.

Narodowe Agencje moga wybrac¢ wiekszg liczbe beneficjentéw do kontroli systemowymi
na podstawie kryteriéow okreslonych przez nie (np. nowi beneficjenci lub inne powigzane
czynniki ryzyka).

3. Metodologia kontroli systemowych
Kontrola systemowa skfada sie z dwéch faz:

Faza 1: Analiza procedur i systemdéw koncentrujgca sie na zgodnosci systemow
stosowanych w organizacji beneficjenta (przestrzeganie warunkéw, minimalna kontrola
wewnetrzna i sprawozdawczos$¢, itp.). Weryfikacji podlega rowniez jakos¢ procedur i
systemow kontroli wewnetrznej beneficjenta, a takze zgodnos$¢ z ramami umownymi.

Faza 2: Kontrola w siedzibie beneficjenta raportu koncowego dla ostatniej umowy
finansowej, dla ktérej raport kornicowy zostat przestany do Narodowej Agencji obejmujaca
rowniez testy zgodnosci. Kontrola daje pewnos¢, co do prawidlowosci i rzeczywistosci
kosztéw wykazanych w raporcie koncowym, okresla ilosciowo poziom btedu, a takze
potwierdza, ze sg przestrzegane systemy analizowane w kontroli systemowej.

W przypadku, gdy poziom btedéw znalezionych w wyniku tej kontroli jest wyzszy niz 2%
w stosunku do dofinansowania wykazanego w raporcie koncowym lub do maksymalnej
przyznanej kwoty dofinansowania, w zaleznosci ktéra z nich jest nizsza, nalezy
przeprowadzi¢ dodatkowe kontrole poprzednich uméw finansowych tego beneficjenta.

W fazie 1, nalezy zbadac rézne procedury odpowiednio do danego obszaru:

o Wystepowanie i przestrzeganie podstawowych dokumentéw akredytacyjnych takich
jak Karty Erasmus SW lub Certyfikat Konsorcjum Mobilnosci, je$li dotycza one
beneficjenta;

¢ Istnienie i przestrzeganie porozumien miedzyinstytucjonalnych;

e Zgodno$¢ uméw pomiedzy beneficjentem i uczestnikami z wzorami umow
zawierajacymi wszystkie minimalne wymagania;
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e Uznawanie wynikéw okresoéw mobilnosci, z wykorzystaniem ECTS lub réwnowaznego
systemu;

e Procedury unikania wielokrotnego finansowania  przez uczestnikéw  lub
wydziaty/kierunki (ktére mogg naleze¢ do konsorcjum mobilnosci);

o Wybor uczestnikbw (uczniéw i personelu): kryteria (wyboru oraz w stosownych
przypadkach okreslania kwoty dofinansowania), terminy, informacje, dowéd otwartej
reklamy, listy wnioskodawcow i listy z wyselekcjonowanych uczestnikow, listy
rezerwowe, priorytetowe traktowanie ucznidw i pracownikéw ze specjalnymi
potrzebami, grup defaworyzowanych, specyficzne kryteria krajowe lub instytucjonalne,
deklaracja dotyczaca konfliktu intereséw, przejrzystos¢, itp.;

e Okreslenie poczatkowej alokacji dofinansowania;
e Procedura realokacji dofinansowania, jesli znajduje zastosowanie;
e Raportowanie do NA: wymagany format, narzedzia, terminy, itd.;

e W przypadku konsorcjéw mobilnosci: umowy pomiedzy cztonkami, sytuacja prawna
konsorcjum, osobowos$¢ prawna koordynatora itp.;

¢ Mozliwosc¢ Sledzenia pfatnosci (od i na rzecz NA oraz beneficjentow i instytucji krajow
partnerskich, jesli dotyczy) w ksiegach rachunkowych (rachunki bankowe i ksiegowe);

e Zgodnos$¢ z przepisami finansowymi: m.in. elastyczno$¢ pomiedzy dziataniami,
przestrzeganie poziomow i kategorii dofinansowania itp.;

e Przestrzeganie zasad widocznosci programu;

e Mechanizmy dostarczania wsparcia dla studentéw, personelu, mitodziezy,
wolontariuszy;

e Zarzadzanie cyklami mobilnosci;
e Zarzadzanie dokumentacjq;

¢ Kontrola kwalifikowalnosci uczestnikow, czas trwania, programow.

4. Kontrole dokumentéw indywidualnych uczestnikéw (tylko dla SW i VET)
4.1 Metoda wyboru indywidualnych dokumentéw do kontroli
Metoda jest wspdlna dla kontroli zza biurka i kontroli w siedzibie beneficjenta

Obowigzek zbadania dokumentéw o0sob uczestniczacych w projektach obejmujacych
dziatania mobilnosciowe bedzie ograniczony do beneficjentéw wybranych do kontroli
systemowej (ktéra obejmuje kontrole w siedzibie beneficjenta), kontroli zza biurka (lub
kontroli w siedzibie beneficjenta), Minimalne liczby i procenty dokumentéw oséb
uczestniczacych podlegajace kontroli zostaty okreslone w tabeli B ponizej.
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Tabela B: Minimalne liczby i procenty dokumentéw o0sob uczestniczacych podlegajace
kontroli

Liczby i procenty dokumentow os6b uczestniczacych w mobilnosciach (umowy z
uczestnikami) do sprawdzenia w ramach kontroli zza biurka lub kontroli w
siedzibie beneficjenta

. Minimalna liczba akt
Minimalny procent akt . .
odlegajacych kontroli mobilnosciowych
Liczba P gajacy podlegajacych kontroli
indywidualnych
uméw mobilnosci w Liczba Liczba
. o . P o . L - .
ramach projektu Y0 MObI_l!‘lOSCI Yo Mobilnosci 0so6b czlonkéw
uczniow personelu uczacych
. personelu
sie
= 500 umow 1% 2% 10
<500i = 100 umoéw 2% 4% 5
5
<100 i = 5 umobw nie dotyczy nie dotyczy
< 5 umoéw nie dotyczy nie dotyczy wszystkie wszystkie

W przypadku, gdy beneficjent zostat wybrany do kontroli list informujacy beneficjenta o
kontroli musi zawiera¢ wniosek o udostepnienie listy uczestnikéw (w formacie Excel)
dotyczacej odpowiednich raportéw koncowych. Po otrzymaniu takich list Narodowa
Agencja uzyje innego arkusza kalkulacyjnego Excel do losowego wyboru poszczegoélnych
uméw  mobilnosci/dokumentéw, dla ktérych zostang przeprowadzone szczegdétowe
kontrole (na podstawie wielkosci prob okreslonych w tabeli B).

4.2 Elementy podlegajace kontroli, jesli dotyczy:

e Umowa finansowa pomiedzy organizacjaq wysylajacq a uczestnikiem mobilnosci wraz z
ewentualnymi zmianami

e Porozumienie o programie zaje¢ dla mobilnosci 0sdéb uczacych sie podpisana przez
wszystkie strony

e Program szkolenia dla mobilnosci kadry w ramach sektora podpisana przez wszystkie
strony

o Dokumenty podrdzne jesli dotyczy

e wykazanie, czy indywidualny beneficjent nalezy do jednej z nastepujacych kategorii:
osoby ze specjalnymi potrzebami, studenci z dofinansowaniem zerowym Ilub
cztonkowie personelu

e Raport koncowy (po zakonczeniu mobilnosci)
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Wyciagi bankowe potwierdzajgce wyptate dofinansowania dla beneficjenta

Uznawanie efektow uczenia sie, kopie, certyfikaty odbycia stazu, certyfikat
uczestnictwa oraz wszelkie raporty instytucji/organizacji przyjmujacej oraz zaréwno
organizacji wysytajacej jak i przyjmujacej w przypadku Miedzynarodowego
Szkolnictwa Wyzszego.
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Zatgcznik 2: minimum wymaganych kontroli

26



GfNA-III.10-Erasmus+ Checks of grant beneficiaries - technical instructions for NAs — version 23 April 2015

Minimum kontroli podstawowych
dla KA1 w ramach jednego
zaproszenia do skfadania

wnioskow
ES VET SW ED Milodziez
personel —
personel — osoby
osoby uczace sie EVS —
uczace sie | (Jednokrotn pracownicy
(wielokrotni i mtodziezowi —
persone | beneficjenci | beneficjenci person wymiana
I ) ) personel — osoby uczace sie el miodziezowa
Kontrola raportu
koﬁcowego 100% 100% 100% 100% 100% 100%
Kontrola zza biurka
5% 5% 5% 5% 5% 10%
min. 1 umowa finansowa jesli NA ma <
30 umow finansowych KA1 tego
samego typu w ramach tego samego
zaproszenia
W przeciwnym razie min. 2 umowy
dodatkowo do wewnatrzeuropejskiego
10 10 10 SW 10 10
Kontrola w siedzibie
beneficjenta w trakcie
trwania projektu
For International SW jezeli powstang
1% nie dotyczy 1% obawy 1% 2%
1 nie dotyczy 2 n/a 2 3
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Kontrola systemowa

n/a

4 (10 lub wiecej

najwiekszych odbiorcéw)

2 (mniej niz 10

najwiekszych odbiorcow)

6 (40 lub wiecej najwiekszych
odniorcow)

4 (mniej niz 40 najwiekszych
odbiorcéw)

Dla miedzynarodowego SW:
Przynajmniej 10% odbiorcéw
(poczgwszy od najwiekszych) i nie
mniej niz 1 odbiorca

n/a

3 (5 lub wiecej
najwiekszych
odniorcow)

1 (mniej niz 5
najwiekszych
odbiorcéw)

KA2 Partnerstwa Strategiczne - minimalne wymogi dla kontroli
podstawowych w ramach zaproszenia do sktadania wnioskéw*
Kwota dofinansowania w € w danym
Rodzaj kontroli podstawowej sektorze
60.000 - 150.000 -
< 60.000 150.000 450.000
Kontrola raportu koncowego 100% 100% 100%
Kontrola zza biurka 2% 5% 10%

1 2 2
wszystkie wszystkie
elementy elementy

tylko dofinansowani | dofinansowani
mobilno$¢ a a

“dla projektow KA200 (dotyczgcych wiecej niz 1 sektora: nalezy je traktowac jako odrebny sektor)
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Kontrola w siedzibie beneficjenta
w trakcie trwania projektu 0,5% 1% 1%

min # 1 1 1

Kontrola w siedzibie beneficjenta
po zakonczeniu projektu

(tylko w wypadku wktadu
indywidualnego)

1%
1 dla ES/SW i 2 dla VET/ED/Mtodziezy

min #

KA3 Mtodziezowy dialog strukturalny — minimalne
wymagania dla kontroli podstawowych

Rodzaj kontroli podstawowej % liczba
Kontrola raportu koncowego 100% wszystkie
Kontrola zza biurka 10% 2

Kontrola w siedzibie beneficjenta
w trakcie trwania projektu 2% 2
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Zatacznik 3: badane dokumenty zréodiowe

KA1 indywidualna mobilnos$¢ edukacyjna

Parametry obliczania
dofinansowania dla pozycji
budzetu

Kontrola raportu koncowego

Kontrola zza biurka

(maksymalna liczba zatgcznikow: 5;
max 5 MB)

Podroéz

Dla mobilnosci: od do miejsca
docelowego

Dla wszystkich mobilnosci:
rejestracja mobilnosci dla kazdego
uczestnika w Mobility Tool+

- dowdd obecnosci podczas dziatania zagranicznego w
formie o$wiadczenia podpisanego przez organizacje
przyjmujacq, wskazujgcego imie i nazwisko uczestnika,
cel dziatania za granicg, jak rowniez jego date
rozpoczecia i zakonczenia;

- dla mobilnosci studentéw SW: Wykaz Zaliczen (lub
dotgczone do niego oswiadczenie) w przypadku wyjazdu
na studia; lub Certyfikat odbycia Praktyk (albo dotaczone
do niego os$wiadczenie) w przypadku stazu;

- W przypadku podrdzy z miejsca innego niz to, w
ktérym znajduje sie organizacja wysytajaca i/lub podroz
do miejsca innego niz to, w ktérym znajduje sie
organizacja przyjmujaca, rzeczywisty plan podrozy wraz
z biletami podréznymi lub innymi fakturami
okreslajacymi miejsce odjazdu i miejsce przyjazdu.

Wsparcie indywidualne

Edukacja i szkolenie

rejestracja mobilnosci dla kazdego
uczestnika w Mobility Tool+

- dowdd obecnosci podczas dziatania zagranicznego w
formie o$wiadczenia podpisanego przez organizacje
przyjmujgacq, wskazujacego imie i nazwisko uczestnika,
cel dziatania za granicg, jak rowniez jego rozpoczecie i
zakonczenie;

- dla mobilnosci studentéw SW: Wykaz Zaliczen (lub
dotgczone do niego o$wiadczenie) w przypadku wyjazdu
na studia; lub Certyfikat odbycia Praktyk (lub dotgczone

31




GfNA-III.10-Erasmus+ Checks of grant beneficiaries - technical instructions for NAs — version 23 April 2015

do niego o$wiadczenie) w przypadku stazu;

Mtodziez

rejestracja mobilnosci dla kazdego
uczestnika

(informacje te dostepne sg w
Mobility Tool)

- dowod obecnosci podczas dziatania zagranicznego w
formie o$wiadczenia podpisanego przez wolontariusza,
wskazujgcego miejsce dziatania za granicg, jak rowniez
date jego rozpoczecia i zakonczenia oraz imie, nazwisko i
adres e-mail wolontariusza;

- dowod wptaty petnej kwoty naleznej z tytutu wsparcia
indywidualnego od beneficjenta na rzecz wolontariusza w
postaci dowodu przelewu na rachunek bankowy
wolontariusza lub potwierdzenia otrzymania $rodkow
podpisanego przez wolontariusza.

Wsparcie organizacyjne

Edukacja i szkolenie: liczba
uczestnikow

rejestracja mobilnosci dla kazdego
uczestnika

(informacje te dostepne sg w
Mobility Tool)

poziom zadowolenia uczestnikow
mobilnosci (w Mobility Tool)

- dowdd obecnosci podczas dziatania zagranicznego w
formie o$wiadczenia podpisanego przez organizacje
przyjmujacq, wskazujacego imie i nazwisko uczestnika,
cel dziatania za granicg, jak rowniez jego date jego
rozpoczecia i zakonczenia.

- dla mobilnosci studentéw SW: Wykaz Zaliczen (lub
dotgczone do niego o$wiadczenie) w przypadku wyjazdu
na studia; lub Certyfikat odbycia Praktyk (lub dotaczone
do niego o$wiadczenie) w przypadku stazu;

Mtodziez: liczba uczestnikow
pomnozona przez liczbe dni

a) dla wszystkich mobilnosci:
rejestracja mobilnosci dla kazdego
uczestnika

b) dla wymian Mtodziezy: zatgczona
podpisana lista obecnosci
(informacje te dostepne sg w
Mobility Tool)

¢) poziom zadowolenia uczestnikow
mobilnosci (w Mobility Tool)

- dowdd obecnosci podczas dziatania zagranicznego w
formie o$wiadczenia podpisanego przez organizacje
przyjmujaca, wskazujgcego imie i nazwisko uczestnika,
cel dziatania za granicg, jak rowniez jego date jego
rozpoczecia i zakonczenia.
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Wosparcie lingwistyczne [tylko dla jezykowe objetych OLS]

# uczestnicy i czas trwania dla danego
dziatania

rejestracja mobilnosci dla kazdego
uczestnika

(informacje te dostepne sq w Mobility
Tool)

- dowdd uczestnictwa w szkoleniach w formie
deklaracji podpisanej przez dostawce szkolenia,
zawierajace imie i nazwisko uczestnika, jezyk obcy,
format i czas trwania zapewnionego wsparcia
jezykowego lub

- faktura na zakup materiatdw naukowych,
okreslajaca jezyk obcy, nazwe i adres organu
wystawiajacego fakture, kwote i walute oraz date
wystawienia faktury lub

- w przypadku gdy wsparcie jezykowe jest
zapewniane bezposrednio przez beneficjenta:
oswiadczenie podpisane i opatrzone datg przez
uczestnika zawierajace nazwe uczestnika, jezyk
obcy, format i czas trwania otrzymanego wsparcia
jezykowego.

Opftata za kurs

# dni (maksymalnie 10 dni)

a) rejestracja uczestnika mobilnosci

b) certyfikat uczestnictwa wydany przez
organizatora

(informacje te dostepne sq w Mobility
Tool)

- dowdd zapisu na kurs i uiszczeniu optaty za kurs w
postaci faktury lub innego oswiadczenia wydanego i
podpisanego przez organizatora kursu oraz
zawierajacego imie i nazwisko uczestnika, nazwe
kursu podjete, jak réwniez daty rozpoczecia i
zakonczenia udziatu uczestnika w kursie.

Specjalne potrzeby

opis (koszty rzeczywiste)

Informacje dostepne w raporcie
koncowym

- oryginalne faktury; ptatnosci
- wszelkie inne dokumenty potwierdzajace
(potwierdzenie niepetnosprawnosci...);
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Koszty nadzwyczajne

Opis kosztéw nadzwyczajnych (koszty
rzeczywiste)

oryginalna faktura lub inny dokument
zrodtowy wraz z dowodem zaptaty

- oryginalne faktury podrozne, zakwaterowanie,
wiza, pozwolenie na pobvt,...
- wszelkie inne dokumenty potwierdzajace

34




GfNA-III.10-Erasmus+ Checks of grant beneficiaries - technical instructions for NAs — version 23 April 2015

Kluczowe obszary badane w trakcie kontroli w
siedzibie beneficjenta w trakcie i po zakonczeniu
projektu

Kluczowe obszary badane w trakcie kontroli systemowych
wielokrotnych i akredytowanych

- badanie kwalifikowalnosci uczestnikéw dla potrzeb dziatania
- badanie zgodnosci uczestnikow z wnioskiem

- badanie kwalifikowalnosci dziatan

- badanie jakosci dziatarn mobilnos$ciowych

- badanie procesu selekcji uczestnikéw

- badanie organizacji przygotowania pedagogicznego / miedzykulturowego
/ jezykowego

- badanie uméw mobilnosci 0séb uczacych sie oraz mobilnosci
pracownikéw

- badanie nauczania / mentoringu i innych instrumentéw wspierajacych

- badanie certyfikacji / walidacji / uznawania efektéw uczenia sie

- badanie procedur zarzadzania finansowego i kontraktowego
dofinansowaniem
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KA2 — Partnerstwa Strategiczne

Parametry
obliczania
dofinansowania dla
pozycji budzetu

kontrola raportu
koncowego

kontrola zza biurka

Kontrola w siedzibie
beneficjenta w
trakcie trwania

projektu

Kontrola w siedzibie
beneficjenta po
zakonczeniu projektu

(maksymalna liczba
zatgcznikow: 5;

max 5 MB)
Zarzadzanie i realizacja projektu
# organizacje dowody - dowody wykonanych dziatan i TAK (w trakcie TAK

uczestniczace
czas trwania projektu

potwierdzajace
rezultaty/ produkty
(zdjecia, filmy
wideo, strony

wytworzonych rezultatéw zostang
dostarczone w formie opisu tych
dziatan i produktéw w raporcie
koncowym.

spotkania
projektowego)

kontrola jakosci
podejmowanych dziatan

kontrola jakosci
podejmowanych dziatan
projektowych
(przedmiot, cel,

internetowe itp.), projektowych relewancja w stosunku
jesli nie sg jeszcze (przedmiot, cel, do oczekiwanego
dostepne na zgodnosc z rezultatu projektu /
platformie oczekiwanym wyniku ...)
rozpowszechniania rezultatem projektu /
wynikiem ...)

Ponadnarodowe spotkania projektowe

# spotkania Informacje - dowod obecnosci podczas dziatania | TAK (w trakcie TAK

# uczestnicy dostepne w w formie o$wiadczenia podpisanego spotkania (a) certyfikat

data raporcie koncowym | przez organizacje przyjmujaca, projektowego) uczestnictwa od

miejsce wskazujgcego imie i nazwisko (a) kontrola jakosci organizacji przyjmujacej

uczestnika, cel dziatania za granica,
jak réwniez date jego rozpoczecia i
zakonczenia;

- W przypadku podrézy z miejsca
innego niz to, w ktérym znajduje sie
organizacja wysyfajaca i/lub podr6z
do miejsca innego niz to, w ktérym
znajduje sie organizacja
przyjmujgca, rzeczywisty plan

wszystkich podpisanych
list obecnosci
(certyfikaty
uczestnictwa)

(b) kontrola jakosci
spotkan (przedmiot, cel,
relewancja w stosunku
do oczekiwanego
rezultatu projektu /

(miejsce
docelowe/daty))

(b) kontrola jakosci
spotkan (przedmiot, cel,
relewancja w stosunku
do oczekiwanego
rezultatu projektu /
wyniku ...)

36




GfNA-III.10-Erasmus+ Checks of grant beneficiaries - technical instructions for NAs — version 23 April 2015

podrozy wraz z biletami podréznymi
lub innymi fakturami okreslajgcymi
miejsce odjazdu i miejsce przyjazdu.
W nalezycie uzasadnionych
wyjatkowych przypadkach, gdy
dokument od osoby trzeciej nie moze
zostac¢ uzyskany, beneficjent moze
podpisa¢ o$swiadczenie okreslajace
miejsce wyjazdu i miejsce przyjazdu.

wyniku ...)

Rezultaty intelektualne

Wedtug dziatania:
# dni dla danej

kategorii personelu i
dla danego kraju

dowody
potwierdzajace
rezultaty/ produkty
(programy
nauczania, kursy,
podreczniki,
narzedzia IT itp.),
jesli nie sq jeszcze
dostepne na
platformie
rozpowszechniania

- dowody wytworzonych rezultatéw
intelektualnych, ktdre zostang
umieszczone w Platformie
rozpowszechniania i / lub, w
zaleznosci od ich charakteru bedg
dostepne dla kontroli i audytu w
siedzibie beneficjentéw;

- potwierdzenie czasu pracy
personelu poswieconego dla
wytworzenia rezultatow
intelektualnych w postaci arkusza
czasu pracy poszczego6lnych osoéb,
okreslajacego imie i nazwisko osoby,
kategorie zaszeregowania personelu,
do ktodrej nalezy sposrdd 4 kategorii,
okreslonych w Zataczniku 111, daty
oraz tqczng liczbe dni pracy osoby
przy wytworzeniu rezultatow
intelektualnych;

- potwierdzenie charakteru relacji
pomiedzy osobg a beneficjentem
(takich jak rodzaj umowy o prace,

TAK

(a) badanie
kwalifikowalnosci:
sprawdzenie profilu
uczestnikow z
dokumentami
organizacji

(b) badanie jakosci:
sprawdzenie jakosci
trwajqcych prac:
zgodnie ze
spodziewanymi
rezultatami/produktami?

TAK

(a) sprawdzenie
dokumentéw zrdédtowych
z kategoriami
zaszeregowania
personelu, rejestrami
czasu pracy oraz
administracjq
wynagrodzen
(sprawdzenie ich
wystepowania, a nie
rzeczywiscie
poniesionych kosztéw)
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wolontariat, itp.), wynikajacej z
oficjalnych dokumentéw
beneficjenta.

Wydarzenia rozpowszechniajace

Wedtug dziatania:

# uczestnicy z
panstwa goszczacego
# uczestnicy z
zagranicy

program
wydarzenia
potwierdzajacy cel,
jakim jest
rozpowszechnianie
rezultatéw projektu
w ramach
Lrezultatow
intelektualnych

- opis wydarzenia
rozpowszechniajacego w raporcie
koncowym;

- dowdd obecnosci na wydarzeniu
rozpowszechniajacym w postaci listy
uczestnikéw podpisanej przez
uczestnikéw z podaniem daty i
miejsca wydarzenia, a dla kazdego
uczestnika: imienia i nazwiska,
adresu e-mail oraz podpisu, nazwy i
adresu organizacji wysytajacej;

- szczego6towy program oraz wszelkie
dokumenty wykorzystywane lub
rozpowszechniane podczas
wydarzenia

TAK (w trakcie
wydarzen
rozpowszechniajacych)
(a) badanie
prawidtowosci
wszystkich podpisanych
list (kompletnos¢,
poprawnosc)

(b) badanie jakosci:
tres¢ wydarzenia
(zgodnos¢, potencjalny
wptyw, badanie
satysfakcji)

TAK

(a) sprawdzenie
dokumentacji zrédtowej
z jednostka
organizujgcq wydarzenie
pod wzgledem kosztow
poniesionych na
zorganizowanie
wydarzenia
(sprawdzenie ich
wystepowania, a nie
rzeczywiscie
poniesionych kosztéw)

Ponadnarodowe dzialania zwiazane z edu

kacja/nauczaniem/szkoleniami

podroz:
przedziat odlegtosci dla
kazdej osoby

utrzymanie (ta sama
podstawa co w KA1):
# dni mobilnosci
personelu (mobilnos¢
krétkoterminowa)

# dni mobilnosci osob
uczacych sie
(mobilnos¢
krotkoterminowa)

podpisane listy
obecnosci i/lub
potwierdzenie
uczestnictwa
wydane przez
organizacje
goszczacy

(i) Podroz:

- dowdd obecnosci podczas dziatania
zagranicznego w formie oswiadczenia
podpisanego przez organizacje
przyjmujgacq, wskazujacego imie i
nazwisko uczestnika, cel dziatania za
granicg, jak réwniez date jego
rozpoczecia i zakonczenia;

- w przypadku podrézy z miejsca
innego niz to, w ktérym znajduje sie
organizacja wysytajaca i/lub podroéz
do miejsca innego niz to, w ktérym
znajduje sie organizacja

TAK (w przypadku
mobilnosci
kréotkoterminowych grup
uczestnikow)

(a) badanie poprawnosci
przedziatu odlegtosci i
podpisanych list
obecnosci (certyfikat
uczestnictwa), czas
trwania (potwierdzenie
zakwaterowania),
wsparcie jezykowe

TAK: w przypadku
mobilnosci
kréotkoterminowych grup
uczestnikow

(a) badanie
prawidtowosci przedziatu
odlegtosci i podpisanych
list obecnosci
(potwierdzenie
przedziatu odlegtosci dla
kazdej osoby: dla
kosztéw rzeczywistych
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# dni oraz miejsce
docelowe dla
mobilnosci personelu
(mobilnos¢
dtugoterminowa)

# dni oraz miejsce
docelowe dla
mobilnosci uczniéw
(mobilnos¢
dtugoterminowa)

wsparcie jezykowe
# uczestnicy i czas
trwania wedtug
dziatania

przyjmujgca, powodujacej zmiane
przedziatu odlegtosci rzeczywisty
plan podrdzy wraz z biletami
podroznymi lub innymi fakturami
okreslajacymi miejsce odjazdu i
miejsce przyjazdu. W nalezycie
uzasadnionych wyjatkowych
przypadkach, gdy dokument od
osoby trzeciej nie moze zostac
uzyskany, beneficjent moze podpisac
oswiadczenie okreslajace miejsce
wyjazdu i miejsce przyjazdu.

(ii) Wsparcie indywidualne:

- dowod obecnosci podczas dziatania
zagranicznego w formie oswiadczenia
podpisanego przez organizacje
przyjmujgacq, wskazujacego imie i
nazwisko uczestnika, cel dziatania za
granica, jak réwniez jego date jego
rozpoczecia i zakonczenia;

(iii) Wsparcie jezykowe:

dowdd uczestnictwa w szkoleniach w
formie deklaracji podpisanej przez
dostawce szkolenia, zawierajace imie
i nazwisko uczestnika, jezyk obcy,
format i czas trwania zapewnionego
wsparcia jezykowego lub

- faktura na zakup materiatow
naukowych, okreslajaca jezyk obcy,
nazwe i adres organu
wystawiajacego fakture, kwote i
walute oraz date wystawienia faktury
lub

(faktura, kursy,
notatki...)

(b) badanie jakosci:
tres¢ dziatan
polegajacych na uczeniu
/nauczaniu/szkoleniu
(kurséw...) zgodnosci z
umowgq?

(bilety podrozne, karty
poktadowe, faktury za
podréz), poza tym
certyfikaty uczestnictwa
od organizacji
przyjmujacej
(odlegtosé/miejsce
docelowe/daty)), czas
trwania (potwierdzenie
zakwaterowania),
wsparcie jezykowe
(faktury, kursy,
notatki...)

(b) badanie jakosci:
tres¢ dziatan
polegajacych na uczeniu
/nauczaniu/szkoleniu
(kurséw...) zgodnosci z
umowg? W przypadku
kontrolowania
mobilnosci
diugoterminowych
dodatkowo: w
przypadku wsparcia
jezykowego zbadanie
rzeczywistego
przeprowadzenia kursu
/zakupu materiatéw
naukowych w danym
jezyku/praca za granicq
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- w przypadku gdy wsparcie
jezykowe jest zapewniane
bezposrednio przez beneficjenta:
oswiadczenie podpisane i opatrzone
datg przez uczestnika zawierajgce
nazwe uczestnika, jezyk obcy, format
i czas trwania otrzymanego wsparcia
jezykowego.

Specjalne potrzeby

specyfikacja
specjalnych potrzeb
dla poszczegolnych
0s6b (koszty
rzeczywiste)

Informacje
dostepne w
raporcie koncowym

- oryginaty faktur lub innych
dokumentéw zrédtowych wraz z
dowodem zaptaty

- inne dowody takie jak
potwierdzenie niepetnosprawnosci

TAK: badanie
uczestnictwa w
dziataniach
projektowych oséb ze
specjalnymi potrzebami

TAK: sprawdzanie
dokumentéw zrdédtowych
z dokumentami
ksiegowymi organizacji

Koszty nadzwyczajne

specyfikacja towardow
lub ustug (koszty
rzeczywiste)

oryginaty faktur lub
innych
dokumentow
zrédtowych wraz z
dowodem zaptaty

- wszelkie odpowiednie dokumenty
potwierdzajqce

TAK: badanie istnienia
umowy o $wiadczenie
wykonanych ustug i/lub
wystepowania nabytych
towarow

TAK: sprawdzanie
dokumentéw zrdodtowych
z dokumentami
ksiegowymi organizacji
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KA3 — Miodziezowy dialog strukturalny

Parametry obliczania
dofinansowania dla pozycji
budzetowych

Kontrola raportu
koncowego

Kontrola zza biurka

Kontrola w siedzibie

beneficjenta w trakcie trwania

projektu

Wsparcie organizacyjne

# uczestnicy

H
spotkania/wydarzenia/konsultacje
kraj przyjmujacy

czas trwania
spotkan/wydarzen/konsultacji

potwierdzenie rezultatow
uzytecznych dla tworzenia
polityki zgodnie z
ustalonymi warunkami

- dowdd uczestnictwa w spotkaniach
dialogu strukturalnego w formie
o$wiadczenia podpisanego przez
uczestnika zawierajgcego miejsce
date rozpoczecia i zakonczenia
dziatania oraz, imie, nazwisko i adres
e-mail uczestnika.

TAK (w trakcie spotkania /
wydarzenia / konsultacji)
badanie jakosci dyskusiji
(przedmiot, cel, zwigzek z
tworzeniem polityki)

Podroz

#
spotkania/wydarzenia/konsultacje
# uczestnicy

przedziat odlegtosci dla kazdej
osoby

Wszystkie dokumenty
dotaczone do raportu
koncowego

- dowdd uczestnictwa w dziataniu
zagranicznym w formie oswiadczenia
podpisanego przez organizacje
przyjmujgcq zawierajagcego miejsce
date rozpoczecia i zakonczenia
dziatania oraz, imie, nazwisko i adres
e-mail uczestnika

- W przypadku podrdzy z miejsca
innego niz to, w ktérym znajduje sie
organizacja wysytajgca i/lub podroéz
do miejsca innego niz to, w ktérym
znajduje sie organizacja
przyjmujgaca, powodujacej zmiane
przedziatu odlegtosci rzeczywisty
plan podrézy wraz z biletami
podréznymi lub innymi fakturami

TAK (w trakcie spotkania /
wydarzenia / konsultacji)

(a) badanie poprawnosci
wszystkich podpisanych do tej
pory list obecnosci
(potwierdzenie przedziatu
odlegtosci dla kazdej osoby: dla
kosztow rzeczywistych (bilety
podrézne, karty poktadowe,
faktury podrézne), ponadto
certyfikat uczestnictwa od
organizacji przyjmujacej
(odlegtos$é/miejsce
docelowe/daty))

(b) badanie jakosci spotkan /
wydarzenia / konsultacje
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okreslajacymi miejsce odjazdu i
miejsce przyjazdu. W nalezycie
uzasadnionych wyjatkowych
przypadkach, gdy dokument od
osoby trzeciej nie moze zostac
uzyskany, beneficjent moze podpisaé
o$wiadczenie okreslajgce miejsce
wyjazdu i miejsce przyjazdu..

(przedmiot, cel, zgodno$¢ w
stosunku do oczekiwanych
rezultatow)

Specjalne potrzeby

specyfikacja specjalnych potrzeb
dla poszczegolnych osob (koszty
rzeczywiste)

wszystkie dokumenty
dotaczone do raportu
koncowego

- oryginalne faktury;

dowod zaptaty

- wszelkie inne dowody
potwierdzajqce (potwierdzenie
niepetnosprawnosci...);

TAK: badanie uczestnictwa w
dziataniach projektowych osoéb ze
specjalnymi potrzebami

Koszty nadzwyczajne

specyfikacja towarow lub ustug
(koszty rzeczywiste)

oryginaty faktur lub
innych dokumentéw
zrédtowych wraz z
dowodem zaptaty

- oryginalne faktury podrézne,
zakwaterowanie, wiza, pozwolenie na
pobyt,...

- wszelkie inne dowody
potwierdzajqce

TAK: badanie istnienia umowy o
$Swiadczenie wykonanych ustug
i/lub wystepowania nabytych
towarow
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