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1. Wstep

Instrukcje dotyczace podstawowych i dodatkowych kontroli beneficjentow Programu
Erasmus+ stanowig uzupetnienie wytycznych Komisji Europejskiej, przedstawionych
w Przewodniku dla Narodowych Agencji wdrazajacych europejskie programy edukacyjne.
Dokumentem podstawowym, okreslajacym cele i zakres poszczegdlnych typéw kontroli
jest Zatacznik do Przewodnika dla NA Instrukcje techniczne dla Narodowych Agencji
dotyczace kontroli beneficjentow programu Erasmus+ (Checks of grant beneficiaries-

technical instructions for NAS).

Dokument Instrukcje techniczne dla Narodowych Agencji dotyczgce kontroli
beneficjentow programu Erasmus+ (Checks of grant beneficiaries-technical instructions
for NAs) przedstawia zbior wytycznych Komisji Europejskiej dla Narodowych Agencji w
zakresie planowania, organizacji i realizacji podstawowych kontroli w ramach programu
Erasmus+. Dokument ten zawiera instrukcje i porady w celu zapewnienia, ze kontrole

realizowane przez NA sg ustandaryzowane oraz wysokiej jakosci.

Instrukcje dotyczace podstawowych i dodatkowych kontroli beneficjentéow Programu
Erasmus+ zawierajg procedury, ktore nie zostaty uszczegdtowione w dokumencie
Instrukcje techniczne dla Narodowych Agencji dotyczace kontroli beneficjentow programu
Erasmus+ (Checks of grant beneficiaries-technical instructions for Nas) oraz procedury
wynikajace ze specyfiki polskiej Narodowej Agencji, ktore sg stosowane przy realizacji

kontroli projektéw Erasmus+ od poczatku trwania programu.

Procedury kontroli dla projektéw realizowanych na zasadach programu Erasmus+ (PO

WER) s zgodne z zapisami niniejszej instrukcji.



Fundacja Rozwoju Systemu Edukacj

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji

Instrukcje dotyczace podstawowych i
dodatkowych kontroli beneficjentow

Strona: 10/34
Programu Erasmus+.

Zatacznik do uchwaty nr 23/2018 zarzadu FRSE z 1 lutego 2018 r.

2. Zakres odpowiedzialnosci

Kontrole podstawowe oraz dodatkowe koordynowane sg przez Rozliczenia Finansowe

Projektow Partnerskich i Projektéw Mobilnosciowych.

Gtéwna Ksiegowa wyznacza osobe odpowiedzialng za kontrole. Osoba ta odpowiada za:

1.

10.
11.

12.

losowanie proby do kontroli podstawowych - do kontroli zza biurka i kontroli
w siedzibie beneficjenta zgodnie z minimum wymaganym w odniesieniu do
podstawowych kontroli programu Erasmus-+;

przedstawianie wilasciwemu Czionkowi Zarzadu, wynikéw losowania do
zatwierdzenia;

wprowadzenie zatwierdzonych wynikéw losowania do systemu EPlusLink;
przekazywanie zatwierdzonych wynikéw losowania pracownikom Rozliczen
Finansowych Projektow Mobilnosciowych i Projektdw Partnerskich oraz
koordynatorom zespotdw projektowych;

ewidencjonowanie wnioskow o kontrole dodatkowe i przekazywanie ich do
realizacji;

prowadzenie  zestawien dotyczacych realizacji kontroli podstawowych
i dodatkowych dla programu Erasmus+ oraz weryfikacje danych w nich
zawartych;

monitorowanie stopnia realizacji kontroli podstawowych zgodnie z wymogami KE;
przygotowanie danych do kwartalnych przegladéw kontroli;

przygotowanie danych do rocznego raportu z realizacji programu Erasmus+;
przygotowanie danych dla ewentualnych kontroli i audytéw, ktérym podlega NA;
wspotprace z audytorem zewnetrznym, przeprowadzajacym kontrole podstawowe
i dodatkowe na zlecenie NA;

wspotprace z Wiadzami Krajowymi w obszarze kontroli projektéw programu

Erasmus+.
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Pracownicy Rozliczen Finansowych Projektow Partnerskich i Projektow Mobilnosciowych

sq odpowiedzialni za:

1. realizacje kontroli finansowych podstawowych i dodatkowych zgodnie z zasadami
finansowymi programu Erasmus+;
przestrzeganie termindéw realizacji tych kontroli;
sporzadzanie raportdw z przeprowadzanych kontroli zgodnie ze wzorami kart
kontroli udostepnionymi przez KE lub opracowanymi przez NA;
wprowadzanie na biezgco wynikéw kontroli do systemu EPlusLink;
odnotowanie przeprowadzenia kontroli w karcie zycia projektu;
zgtaszanie koniecznosci przeprowadzania kontroli dodatkowej na podstawie
stwierdzonych problemow;

7. uzupetnianie na biezaco zestawien dotyczacych realizacji kontroli podstawowych
i dodatkowych dla programu Erasmus-+;

8. przygotowanie danych do rocznego raportu z realizacji programu Erasmus+.

Koordynatorzy zespotow projektowych lub osoby przez nich wskazane odpowiedzialni sg
za przekazywanie osobie odpowiedzialnej za kontrole w Rozliczeniach Finansowych

Projektéw Partnerskich i Projektéw Mobilnosciowych:

1. informacji o zakonczeniu procesu kontraktowania z beneficjentami programu
Erasmus+;
informacji o wycofaniu projektu wylosowanego do kontroli;

zatwierdzonego wniosku o kontrole dodatkowa.

Dodatkowo koordynatorzy zespotéw projektowych lub osoby przez nich wskazane,
niezwlocznie po otrzymaniu zatwierdzonych wynikéw losowania proby do kontroli

podstawowej, przekazujg je pracownikom odpowiednich zespotdw.
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3. Kontrole podstawowe

Kontrole sa przeprowadzone w celu weryfikacji prawidtowego zarzadzania przez
beneficjentow dofinansowaniem, z przestrzeganiem zasad ustalonych w umowie

z beneficjentami oraz w celu naliczenia ostatecznej kwoty dofinansowania.

Komisja Europejska corocznie ustala minimalne procenty i liczby kontroli, ktére Narodowe
Agencje zobowigzane sg przeprowadzi¢ w odniesieniu do danej umowy delegacyjnej
pomiedzy NA a KE. To oznacza, iz te parametry powinny zosta¢ osiggniete przez NA pod
koniec realizacji projektéw finansowanych na mocy danej umowy delegacyjnej. Wskazniki
sq publikowane w Instrukcjach technicznych dla Narodowych Agencji dotyczgce kontroli
beneficjentow programu Erasmus+ (Checks of grant beneficiaries-technical instructions

for Nas) w ramach Przewodnika dla Narodowych Agencji.

Dodatkowo KE moze ustali¢ minimalne procenty i liczby kontroli, ktére Narodowe Agencje

powinny osigagnac¢ pod koniec danego roku kalendarzowego.

Wszystkie kontrole przeprowadzane w ramach minimalnych wymaganych przez KE
kontroli sg okreslane mianem kontroli podstawowych. Kontrole podstawowe
projektow, ktore zostaly wytypowane na podstawie czynnikdw ryzyka okreslane sg
mianem kontroli dodatkowych zostaly opisane szerzej w punkcie 5 niniejszej

instrukcji.

3.1. Rodzaje i zakres kontroli podstawowych
W ramach kontroli podstawowych przeprowadzana jest:

1. analiza raportu przejsciowego, raportu postepu, ktéra ma na celu upewnienie sie,
ze projekt jest realizowany zgodnie z zatozeniami i/lub okreslenie wysokosci
pierwszej/kolejnej ptatnosci. NA jest zobowigzana do przeprowadzania powyzszej
kontroli w odniesieniu do wszystkich raportéw przejsciowych i raportéw postepu

ztozonych do NA;
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2. analiza raportu koncowego, ktéra ma na celu ustalenie ostatecznej kwoty
dofinansowania. NA jest zobowigzana do przeprowadzania powyzszej kontroli
w odniesieniu do wszystkich ztozonych raportéw koncowych beneficjentow;

3. kontrola w siedzibie NA nadestanych na jej zadanie dokumentéw — zwana dalej
kontrolg zza biurka, ktéra ma na celu ustalenie ostatecznej kwoty dofinansowania,
jak i zweryfikowanie czy wykazane w raporcie koncowym kwoty znajdujg
odzwierciedlenie w  dokumentacji potwierdzajacej, wymaganej umowag
z beneficjentem. W zaleznosci od akcji, sektora, kwoty dofinansowania i roku
naboru minimalny wymagany procent kontroli moze wynosi¢ od 2% do 10% liczby
zakontraktowanych umow;

4. kontrola w siedzibie beneficjenta, w czasie realizacji projektu inaczej: kontrola na
miejscu podczas realizacji dziatania. Ma na celu sprawdzenie czy projekt jest
realizowany zgodnie 2z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie oraz
z wytycznymi zawartymi w umowie 2z beneficjentem. W zaleznosci od
akcji, sektora, kwoty dofinansowania i roku naboru minimalny wymagany procent
kontroli moze wynosi¢ od 0,5% do 4% liczby zakontraktowanych umoéw;

5. kontrola w siedzibie beneficjenta po zakonczeniu realizacji projektu inaczej:
kontrola na miejscu po zakonczeniu realizacji dziatania. Realizowana jest po
otrzymaniu raportu koncowego i pozwala na sprawdzenie podobnych elementéw
jak te weryfikowane podczas kontroli zza biurka w potaczeniu z kontrolg systemu
ksiegowosci beneficjenta, rejestréw pracowniczych i innych elementéw, ktére
mozna zweryfikowaé¢ wyfgcznie na miejscu. Ten typ kontroli dotyczy tylko
projektow Partnerstw Strategicznych, w ktérych wypracowano rezultaty pracy
intelektualnej.  Minimalny  wymagany procent wynosi 1% z liczby
zakontraktowanych umow;

6. kontrole systemowe - kontrola beneficjenta w celu ustalenia zgodnosci
z przyjetymi zobowigzaniami w ramach Karty Erasmusa dla Szkolnictwa WyzZszego

lub certyfikatu dla konsorcjum / Karty Wolontariatu Europejskiego oraz kontrola
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kompletnosci procedur stosowanych przy realizacji projektow dofinansowanych ze

Srodkow programu Erasmus+.
3.2. Procedury realizacji kontroli podstawowych

3.2.1. Kontrola raportéw przejsciowych, raportow postepu i raportu

koncowego

Sposéb postepowania z powyzszymi raportami okreslono w Podreczniku procedur
wewnetrznych program Erasmus+ w rozdziale Nadzor nad realizacjq projektow, Raport

postepu oraz Raport korncowy — kontrole rutynowe.

3.2.2. Kontrola dokumentacji zza biurka

Zgodnie z dokumentacjg kontraktowa oraz Instrukcjg techniczng dla Narodowych Agencji
dotyczacq kontroli beneficjentéw programu Erasmus+ (Checks of grant beneficiaries-
technical instructions for NAs) podczas kontroli zza biurka analizowane sg kopie
dokumentacji projektowej beneficjentow. Oznacza to koniecznos¢ wystgpienia do

beneficjentow z prosba o przestanie ww. dokumentacji.

Dla projektéw mobilnosciowych sektora Szkolnictwa Wyzszego oraz Ksztatcenia
i szkolenia zawodowego, kontrola zza biurka ograniczona jest do minimalnej liczby
i procentéw dokumentéw o0séb uczestniczacych w mobilnosci, zgodnie z Tabelg B.
Instrukcji technicznej dla Narodowych Agencji dotyczacej kontroli beneficjentéw
programu Erasmus+. Osoba przeprowadzajgca ocene finansowg raportu koncowego,
dokonuje losowania z listy uczestnikébw wygenerowanej z Mobility Tool+ (w formacie
Excel). Po wylosowaniu proby, sporzadza notatke wewnetrzng i przekazuje do akceptacji

zastepcy gtdwnego ksiegowego.
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Zawiadomienie o kontroli zza biurka wraz z zatgcznikiem Os$wiadczenie VAT (jesli

dotyczy) wysyta do beneficjenta pracownik Rozliczen Finansowych. Powyzsze

zawiadomienie powinno by¢ wystane:

1. dla umoéw w ramach akcji KA1 oraz akcji KA3 - po otrzymaniu wynikéw
oceny jakosciowej projektu ze strony zespotu projektowego, w momencie
dokonywania oceny finansowej. Pismo wystane jest przez osobe dokonujacq

ocene finansowgq;

2. dla uméw w ramach akcji KA2 — po otrzymaniu wynikéw oceny formalnej lub
jakosciowej projektu ze strony zespotu projektowego, w momencie
dokonywania wstepnej lub ostatecznej oceny finansowej (w zaleznosci od
momentu otrzymania projektu przez RF). Pismo wystane jest przez osobe

dokonujacq ocene finansowq.
Karta Oceny Raportu Koncowego powinna zawiera¢ date wystania pisma.

Kopia zawiadomienia o kontroli zza biurka powinna zosta¢ zatgczona do dokumentacji

projektu.

Pracownik realizujacy kontrole wypetnia karte kontroli zza biurka.

Kontrola dokumentacji zza biurka dokonywana jest na podstawie zatwierdzonych
wynikow oceny raportu koncowego przed dokonaniem ptatnosci koncowej. Oznacza to, iz
teczka projektu po zatwierdzeniu raportu koncowego przekazywana jest ponownie do
Rozliczen Finansowych. Platnos¢ koncowa naliczana jest na podstawie wynikow oceny

kontroli dokumentacji zza biurka.

Kontrola zza biurka nie moze by¢ przeprowadzona przez te samag osobe, ktéra
dokonywata analizy raportu koncowego, jak rowniez realizowata kontrole w siedzibie
beneficjenta, w czasie realizacji projektu, lub bedzie realizowata kontrole w siedzibie

beneficjenta po zakonczeniu realizacji projektu.
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Ocena, zatwierdzenie wynikéw kontroli zza biurka oraz dokonanie ptatnosci koncowej
zostang ukonczone w przeciqggu 60 dni od dnia otrzymania raportu wraz z wymagang
przy raporcie dokumentacjg towarzyszacq. Niniejszy okres nie jest zawieszany, jezeli NA
zazada dostarczenia dodatkowych informacji od beneficjenta, oznacza to, ze realizacja
ww. kontroli powinna odby¢ sie bez zbednej zwtoki po otrzymaniu dokumentacji od

beneficjenta.

Jezeli na etapie oceny kontroli zza biurka wystgpig braki lub niejasnosci nalezy przestac

beneficjentowi drogq elektroniczng Wezwanie do uzupetnienia dokumentacji.

Jezeli beneficjent nie przedtozy wyjasnien lub brakujacych dokumentéw w terminie
wskazanym w pismie, nalezy zamkna¢ rozliczenie projektu na podstawie dostepnych

dokumentow przedstawionych przez beneficjenta.

Na etapie kontroli zza biurka wszelkie pisma beneficjentéw, dotyczace rozliczenia
finansowego a zawierajace prosbe o akceptacje sytuacji niezgodnych z postanowieniami
umowy i odstepstw od realizacji projektu, konsultowane sg przez pracownika zespotu
projektowego z witasciwym pracownikiem Rozliczed Finansowych, ktéry pisemnie na
wniosku opiniuje prosbe beneficjenta. Pismo z akceptacja Dyrektora Biura/Dyrektora
Programu rejestrowane jest przez wiasciwego pracownika projektowego w Rejestrze

wyjatkow. Nastepnie decyzja przekazywana jest do pracownika Rozliczen Finansowych.

W uzasadnionych przypadkach NA moze wezwac beneficjenta do przestania kompletnej
dokumentacji projektu lub jej czesci w oryginale. W takim przypadku NA zachowa kopie
dokumentacji oryginalnej. Oryginalna dokumentacja odsytana jest listem poleconym,
przez pracownika przeprowadzajgcego kontrole zza biurka. Dokumentacja odsytana jest

po zatwierdzeniu przez Dyrektora Biura/Dyrektora Programu wynikéw kontroli.

3.2.3. Kontrola w siedzibie beneficjenta, w czasie realizacji

projektu/kontrola na miejscu podczas realizacji dziatania
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Kontrole w siedzibie beneficjenta w czasie realizacji projektu realizowane sg zgodne
z wytycznymi opisanymi w Instrukcjach technicznych dla Narodowych Agencji
dotyczgcych kontroli beneficjentébw programu Erasmus+ (Checks of grant beneficiaries-

technical instructions for NAs).

Aby zapewni¢, ze wizyta odbedzie sie w dniu, w ktdrym maksymalna liczba elementow
moze zostac¢ skontrolowana, osoba prowadzaca kontrole powinna odpowiednio wczesniej
zapozna¢ sie z harmonogramem dziatan, zgodnie z wnioskiem i ewentualnymi
pézniejszymi zmianami. Dobrg praktyka jest, iz opiekun projektu z wiasciwego zespotu
projektowego, w momencie wytypowania projektu do kontroli, przekazuje osobie
odpowiedzialnej za kontrole propozycje terminu przeprowadzenia kontroli na miejscu

podczas realizacji dziatania.

O kontroli nalezy poinformowac beneficjenta maksymalnie na 2 tygodnie przed wizyta.
Zaleca sie kontakt e-mailowy lub telefoniczny przed wystaniem pisma zawiadamiajgcego

w celu uzgodnienia dogodnego terminu wizyty. Pismo zawiadamiajgce o kontroli powinno

zostac sporzadzone zgodnie ze wzorem wiasciwym dla danego sektora i akcji.

Po potwierdzeniu przez beneficjenta terminu kontroli kazdy pracownik Rozliczen
Finansowych ma obowigzek przesta¢ osobie odpowiedzialnej za kontrole, informacje e-

mailowg zawierajaca szczegdty dotyczace kontroli w formie tabelarycznej:

Numer umowy finansowej

Program

Nazwa instytucji beneficjenta

Rodzaj/typ kontroli

Data wizyty

Godzina rozpoczecia wizyty
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Adres wizyty

Dane kontaktowe os6b
przeprowadzajacych kontrole

Dla projektéw mobilnosciowych sektora Szkolnictwa WyZzszego oraz Ksztatcenia
i szkolenia zawodowego, kontrola w siedzibie beneficjenta, w czasie realizacji projektu
ograniczona jest do minimalnej liczby i procentow dokumentéw o0sdb uczestniczacych
w mobilnosci, zgodnie z Tabelg B. Instrukcji technicznej dla Narodowych Agenciji
dotyczacej kontroli beneficjentéw programu Erasmus+. Osoby z Rozliczen Finansowych,
ktore beda przeprowadzaty kontrole, dokonujg losowania z listy uczestnikow przestanych
przez beneficjenta (w formacie Excel). Po wylosowaniu proby, nalezy sporzadzi¢ notatke
wewnetrzng i przekaza¢ do akceptacji zastepcy gtdwnego ksiegowego. Beneficjent przed

kontrolg otrzymuje informacje o wylosowanej proébie.

W celu usprawnienia przebiegu kontroli beneficjent moze otrzymac przed wizytg, liste
kontrolng w postaci karty kontroli, zawierajacq pytania dotyczace przebiegu i organizacji

projektu.

Kazda osoba przeprowadzajaca kontrole na miejscu powinna otrzymac upowaznienie
Cztonka Zarzadu FRSE . Oryginat upowaznienia przekazywany jest beneficjentowi,

natomiast kopia upowaznienia zachowywana jest w dokumentacji z kontroli.

Pracownicy przeprowadzajacy kontrole przygotowuja projekt raportu z kontroli

korzystajgc ze standardowych wzordéw.

Zgodnie z Instrukcjami technicznymi dla Narodowych Agencji dotyczgcymi kontroli
beneficjentow programu Erasmus+ (Checks of grant beneficiaries-technical instructions
for NAs) projekt raportu z kontroli powinien zosta¢ wystany w terminie do 30 dni od dnia
wizyty. Projekt przesytany jest do beneficjenta pocztg elektroniczng. Tq sama drogag

beneficjent przesyta swoje uwagi, w terminie do 30 dni od dnia otrzymania projektu.
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W przypadku braku uwag beneficjent jest proszony o podpisanie dwdch egzemplarzy

raportu i przestanie ich pocztg tradycyjng do NA.

Karty raportu z kontroli nalezy uzupetni¢ o ewentualng odpowiedZz w odniesieniu do
komentarza beneficjenta oraz podpisy oséb przeprowadzajacych kontrole. Nastepnie
raport jest weryfikowany i podpisywany przez zastepce gidwnego ksiegowego,
podpisywany przez Gtéwng Ksiegowgq i zatwierdzany przez Dyrektora Biura/ Dyrektora

Programu.

Jeden egzemplarz raportu zachowywany jest w dokumentacji projektu, jeden egzemplarz

jest odsytany do beneficjenta.

W dokumentacji z kontroli nalezy rdéwniez zachowa¢ liste sprawdzajacg stan

dokumentéw, ktére sa wymagane Instrukcjami technicznymi dla Narodowych Agencji
dotyczacymi kontroli beneficjentow programu Erasmus+ (Checks of grant beneficiaries-

technical instructions for Nas). Liste sprawdzajaca nalezy sporzadzi¢ zgodne z wzorem.

W przypadku wystgpienia rekomendacji i zalecen po kontroli ze strony NA, w raporcie
z kontroli nalezy wskaza¢ proponowane dziatania naprawcze, termin wdrozenia oraz

sposOb poinformowania NA.

Osoba prowadzaca kontrole zobowigzana jest do monitorowania postepow ich
wdrazania przez beneficjenta oraz ewentualnie do informowania koordynatora

wilasciwego zespotu projektowego o postepach wdrazania.

3.2.4. Kontrola w siedzibie beneficjenta po zakonczeniu realizacji

projektu/kontrola na miejscu po zakonczeniu realizacji dziatania

Kontrole w siedzibie beneficjenta po zakonczeniu realizacji projektu realizowane sg
zgodne z wytycznymi opisanymi w Instrukcjach technicznych dla Narodowych Agencji
dotyczgcych kontroli beneficjentéw programu Erasmus+ (Checks of grant beneficiaries-

technical instructions for NAS).
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O kontroli nalezy poinformowac beneficjenta po otrzymaniu raportu koncowego przez NA,
najlepiej po zakonczeniu kontroli finansowej raportu koncowego. Osoba realizujaca
kontrole finansowg raportu koncowego, po zaakceptowaniu jej wynikow przez Dyrektora
Programu, przekazuje teczke projektu do osoby realizujgcej kontrole w siedzibie
beneficjenta. Kontrola powinna odby¢ sie przed ptatnoscig koncowa. W uzasadnionych
sytuacjach (np. krétki termin na dokonanie pfatnosci bilansujacej) kontrola moze miec
miejsce po realizacji ptatnosci koncowej. W takim przypadku nalezy w karcie kontroli ujgé
zrealizowane ptatnosci na rzecz beneficienta i wykazaé¢ ptatnos¢ korygujaca

uwzgledniajgca wyniki kontroli.

Zaleca sie kontakt e-mailowy lub telefoniczny przed wystaniem pisma zawiadamiajacego
w celu uzgodnienia dogodnego terminu wizyty. Pismo zawiadamiajace o kontroli powinno

zostac sporzadzone zgodnie ze wzorem.

Po potwierdzeniu przez beneficjenta terminu kontroli kazdy pracownik Rozliczen
Finansowych ma obowigzek przesta¢ osobie odpowiedzialnej za kontrole informacje e-

mailowg zawierajaca szczegdty dotyczace kontroli w formie tabelarycznej:

Numer umowy finansowej

Program

Nazwa instytucji beneficjenta

Rodzaj/typ kontroli

Data wizyty

Godzina rozpoczecia wizyty

Adres wizyty

Dane kontaktowe osé6b
przeprowadzajacych kontrole
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W celu usprawnienia przebiegu kontroli beneficjent moze otrzymacé przed wizytg, liste
kontrolng w postaci karty kontroli, zawierajacq pytania dotyczgce przebiegu i organizacji

projektu jak rowniez przesta¢ do Narodowej Agencji skany dokumentacji potwierdzajacej-

Kazda osoba przeprowadzajaca kontrole na miejscu powinna otrzymac upowaznienie

Cztonka Zarzadu [link do folderu Upowaznienie ]. Oryginat upowaznienia przekazywany

jest beneficjentowi, natomiast kopia upowaznienia zachowywana jest w dokumentacji z

kontroli.

Pracownicy przeprowadzajacy kontrole przygotowujq projekt raportu z kontroli

korzystajac ze standardowych wzordw [link do kart KA2].

Zgodnie z Instrukcjami technicznymi dla Narodowych Agencji dotyczacymi kontroli
beneficjentow programu Erasmus+ (Checks of grant beneficiaries-technical instructions
for NAs) projekt raportu z kontroli powinien zosta¢ wystany w terminie do 30 dni od dnia
wizyty. Projekt przesytany jest do beneficjenta poczta elektroniczng. Tgq sama drogq

beneficjent przesyta swoje uwagi, w terminie do 30 dni od dnia otrzymania projektu.

W przypadku gdy ptatno$¢ korcowa nie zostata jeszcze zrealizowana, a podczas kontroli
w siedzibie beneficjenta po zakonczeniu realizacji projektu uznano wszystkie koszty za
uprawnione ptatno$¢ koncowa moze zosta¢ zadysponowana niezwtocznie po
przygotowaniu projektu raportu z kontroli, a przed zatwierdzeniem wynikéw kontroli. W
takim przypadku nalezy w karcie kontroli uja¢ zrealizowane ptatnosci na rzecz

beneficjenta i wykazac ptatnosc korygujacg uwzgledniajacg wyniki kontroli.

W przypadku braku uwag beneficjent jest proszony o podpisanie dwdch egzemplarzy

raportu i przestanie ich pocztg tradycyjng do NA.

Karty raportu z kontroli nalezy uzupetni¢ o ewentualng odpowiedz w odniesieniu do

komentarza beneficjenta oraz podpisy o0séb przeprowadzajacych kontrole. Nastepnie



Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacj Instrukcje dotyczace podstawowych i

dodatkowych kontroli beneficjentow

Strona: 22/34
Programu Erasmus+.

Zatacznik do uchwaty nr 23/2018 zarzadu FRSE z 1 lutego 2018 r.

raport jest weryfikowany i podpisywany przez zastepce gidwnego ksiegowego,
podpisywany przez Gtéwng Ksiegowa i zatwierdzany przez Dyrektora Programu lub

Dyrektora wtasciwego Biura.

Jeden egzemplarz raportu zachowywany jest w dokumentacji projektu, jeden egzemplarz

jest odsytany do beneficjenta.

W dokumentacji z kontroli nalezy rowniez zachowac spis dokumentéw roboczych [link do

dokumentu Spis dokumentéw roboczych], ktére sg wymagane Instrukcjami technicznymi

dla Narodowych Agencji dotyczacymi kontroli beneficjentéw programu Erasmus+ (Checks
of grant beneficiaries-technical instructions for Nas). Spis dokumentéw roboczych nalezy

sporzadzi¢ zgodnie z wzorem.

3.2.5. Kontrola systemowa

Kontrole systemowe realizowane sg zgodnie z wytycznymi opisanymi w Instrukcjach
technicznych dla Narodowych Agencji dotyczacych kontroli beneficjentéw programu
Erasmus+ (Checks of grant beneficiaries-technical instructions for NAs). Obejmuja one
gtdbwnych beneficjentéw programu Erasmus+, z ktérymi w roku poprzednim podpisano
umowy o dofinansowanie mobilnosci i ktérzy w ramach jednego Zaproszenia otrzymuja

dofinansowanie w kwocie wyzszej niz:

- 450 000 EUR — w przypadku sektora Szkolnictwo wyzsze,

- 200 000 EUR — w przypadku sektora Ksztatcenia i szkolenia zawodowego,
- 100 000 EUR w przypadku sektora Mtodziez.

Jezeli podczas kontroli systemowej nie wykryto Zzadnych btedow ani powaznych
problemoéw, NA nie jest zobowigzana do przeprowadzenia ponownej kontroli systemowej

u tego beneficjenta do konca realizacji programu.
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Kontrola obejmuje zagadnienia merytoryczne i finansowe, dlatego tez powinna by¢
realizowana przez pracownikéw Rozliczen Finansowych (cze$¢ finansowa) oraz
pracownika/pracownikow zespotow projektowych (cze$¢ merytoryczna). W przypadku
zlecenia przeprowadzenia kontroli audytorowi zewnetrznemu, badanie to powinno by¢
przeprowadzone w oparciu o wytyczne opisane w Instrukcjach technicznych dla
Narodowych Agencji dotyczacych kontroli beneficjentéw programu Erasmus+ (Checks of

grant beneficiaries-technical instructions for NAs).

Kontroli systemowej podlegajq ogolne procedury i metodologie stosowane przy realizacji
projektéw finansowanych z programu Erasmus+, dodatkowo przeprowadza sie analize
dokumentacji zrodtowej dla ostatniej umowy o dofinansowanie w ramach danego typu
Akcji, w odniesieniu, do ktérej do NA przestano raport koncowy (zapis obejmuje zaréwno

projekty rozliczone, jak rowniez raporty koficowe podlegajace w tym czasie ocenie NA).

Szczego6towy zakres kontroli okreslany jest kazdorazowo w upowaznieniu Cztonka
Zarzgdu FRSE . Zakres upowaznienia powinien obejmowac wszystkie zagadnienia
okres$lone w pkt. 3 Metodologia kontroli systemowych, Zatacznika 1: Minimalne
wymagania dla kontroli systemowych Instrukcji technicznych dla Narodowych Agencji
dotyczacych kontroli beneficjentéw programu Erasmus+ (Checks of grant beneficiaries-

technical instructions for NAS).

Oryginat upowaznienia przekazywany jest beneficjentowi podczas kontroli, natomiast

jego kopia zachowywana jest w dokumentacji projektu.

Aby umozliwi¢ jak najbardziej petng i obiektywng ocene stosowanych procedur
i metodologii beneficjent powinien z co najmniej 2 tygodniowym wyprzedzeniem
otrzymac petng i kompletng informacje o zakresie kontroli oraz o dokumentach, ktore
powinien przygotowac¢ na dzien wizyty. Zaleca sie kontakt e-mailowy Iub telefoniczny

przed wystaniem pisma zawiadamiajgcego w celu uzgodnienia dogodnego terminu wizyty.

Wzér zawiadomienia o kontroli dla poszczegoélnych akcji/sektoréw znajduje sie pod

ponizszymi linkami:
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- sektor Szkolnictwo wyzsze (brak wzoru z uwagi na realizacje kontroli przez audytora

zewnetrznego),

- sektor Ksztatcenie i szkolenie zawodowe,

- sektor Mtodziez.

Po potwierdzeniu przez beneficjenta terminu kontroli kazdy pracownik Rozliczen
Finansowych ma obowigzek przesta¢ osobie odpowiedzialnej za kontrole informacje e-

mailowg zawierajaca szczegdty dotyczace kontroli w formie tabelarycznej:

Numer umowy finansowej

Program

Nazwa instytucji beneficjenta

Rodzaj/typ kontroli

Data wizyty

Godzina rozpoczecia wizyty

Adres wizyty

Dane kontaktowe os6b
przeprowadzajacych kontrole

Dla projektéw mobilnosciowych sektora Szkolnictwa wyzszego oraz Ksztatcenia
i szkolenia zawodowego, kontrola systemowa ograniczona jest do minimalnej liczby

i procentow dokumentéow osdéb uczestniczacych w mobilnosci, zgodnie z Tabelg B
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Instrukcji technicznej dla Narodowych Agencji dotyczacej kontroli beneficjentéw
programu Erasmus+. Osoby z Rozliczen Finansowych, ktére beda przeprowadzaty
kontrole, dokonujg losowania z listy uczestnikdw zaraportowanych przez beneficjenta w
systemie MT+ w ostatnio przestanym do NA raporcie koncowym w ramach danego typu
Akcji. Po wylosowaniu prdéby, sporzadza sie notatke wewnetrzng i przekazuje jg do
akceptacji zastepcy gtownego ksiegowego. Beneficjent przed kontrolg otrzymuje
informacje o wylosowanej prébie w zawiadomieniu o kontroli. W przypadku stwierdzenia
na miejscu znacznych nieprawidtowosci, w uzasadnionych przypadkach kontrolujacy majq
prawo do poszerzenia proby z dokumentacji (populacji). Informacje tg nalezy

obowigzkowo uwzgledni¢ w raporcie z kontroli.

W ramach sektora Mftodziez kontroli dokumentacji finansowej podlega 100% populacji

uczestnikow.

Przeprowadzajacy kontrole przygotowuja projekt raportu z kontroli korzystajac ze

standardowych wzorow.

Zgodnie z Instrukcjami technicznymi dla Narodowych Agencji dotyczacymi kontroli
beneficjentow programu Erasmus+ (Checks of grant beneficiaries-technical instructions
for NAs) projekt raportu z kontroli powinien zosta¢ wystany do beneficjenta w terminie 30
dni od dnia wizyty. Projekt przesytany jest pocztg elektroniczng. Tq sama drogq
beneficjent przesyta swoje uwagi, w terminie do 30 dni od dnia otrzymania projektu
raportu. W przypadku braku uwag beneficjent proszony jest o podpisanie dwoch
egzemplarzy raportu i przestanie ich pocztg tradycyjng do NA. W przypadku braku
odpowiedzi ze strony beneficjenta w w/w terminie przestang wersje raportu uznaje sie za

ostatecznag.

Karty raportu z kontroli nalezy uzupetni¢ o ewentualng odpowiedz w odniesieniu do
komentarza beneficjenta oraz podpisy o0sdéb przeprowadzajacych kontrole. Nastepnie

raport jest weryfikowany i podpisywany przez zastepce gtdownego ksiegowego,
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podpisywany przez Gtdwng Ksiegowgq i zatwierdzany przez Dyrektora Biura lub Dyrektora

Programu.

Jeden egzemplarz raportu zachowywany jest w dokumentacji projektu, drugi odsytany

jest do beneficjenta.

W dokumentacji z kontroli nalezy réwniez zachowaé wszystkie dokumenty, ktore sg
wymagane Instrukcjami technicznymi dla Narodowych Agencji dotyczacymi kontroli
beneficjentéw programu Erasmus+ (Checks of grant beneficiaries-technical instructions

for Nas). Dodatkowo osoba prowadzgca kontrole sporzadza Spis dokumentéw roboczych

zgodnie ze wzorem.

W przypadku wystgpienia uchybien i nieprawidtowosci stwierdzonych w trakcie kontroli,
w raporcie z kontroli nalezy wskaza¢ proponowane dziatania naprawcze, rekomendacje
i zalecenia, okresli¢ jednoznacznie termin ich wdrozenia oraz sposdb poinformowania NA

0 sposobie i postepie ich realizacji.

Osoba prowadzaca kontrole zobowiazana jest do monitorowania postepow
wdrazania zalecen przez beneficjenta oraz ewentualnie do informowania

koordynatora wlasciwego zespotu projektowego o postepach w ich wdrazaniu.

4. Losowanie projektow do kontroli

Zgodnie z Instrukcjami technicznymi dla Narodowych Agencji dotyczacymi kontroli
beneficjentéw programu Erasmus+ (Checks of grant beneficiaries-technical instructions
for NAs) NA powinna stosowac losowy dobdr proby kontroli podstawowych, wynikajacy z

minimalnych wymaganych progéw kontroli podstawowych.

Losowanie proby odbywa sie w systemie EPlusLink. NA moze jednak wykorzysta¢ wiasne
narzedzie do losowania, gdy narzedzie przygotowane przez KE nie dziata poprawnie -
szczegdlnie w poczatkowej fazie programu, lub gdy nalezy dokonaé¢ dolosowania

projektu.
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Losowanie odbywa sie po zakonczeniu procesu kontraktowania umow z beneficjentami.

Osoba odpowiedzialna za kontrole po otrzymaniu informacji od koordynatora zespotu
projektowego lub osoby przez niego wskazanej, dokonuje losowania w systemie
EPlusLink lub za pomocg narzedzia NA. Nastepnie wyniki losowania przedstawia do
zatwierdzenia wtasciwemu Dyrektorowi programu Erasmus+. W momencie, gdy
losowanie odbywa sie poza systemem EPlusLink, wyniki powinny zosta¢ wprowadzone do

systemu niezwtocznie po ich zatwierdzeniu.

Osoba odpowiedzialna za kontrole przesyta wyniki do wtasciwego koordynatora zespotu
projektowego, lub do osoby przez niego wskazanej oraz do pracownikow Rozliczen

Finansowych Projektow Mobilnosciowych lub Projektow Partnerskich.

Zatwierdzone wyniki losowania s przechowywane przez osobe odpowiedzialng za

kontrole.

Gdy wylosowany projekt do kontroli podstawowej zostanie wycofany z realizacji,
koordynator zespotu projektowego informuje o tym osobe odpowiedzialng za kontrole.
Osoba ta sprawdza czy procenty i liczba pozostatych wylosowanych projektéw do kontroli

nie sg nizsze niz minimalne wymagane przez KE procenty i liczby.

e Gdy procent i/lub liczba jest nizsza, osoba odpowiedzialna za kontrole dokonuje
dolosowania projektéw do kontroli podstawowej. Dolosowanie jest przeprowadzane przy
wykorzystaniu narzedzia NA. Koordynator zespotu projektowego jest zobowigzany do
dostarczenia przed dolosowaniem zestawienia umdw wraz z nazwa beneficjenta oraz kwotg
przyznanego dofinansowania. Dalsze postepowanie jest takie same jak w przypadku

losowania do kontroli.

e Gdy procent i liczba nie jest nizsza, osoba odpowiedzialna za kontrole przedstawia do
zatwierdzenia wtasciwemu Dyrektorowi programu Erasmus+ informacje o zmniejszeniu
liczby populacji, przy zachowaniu minimum wymaganych przez KE kontroli, ze wskazaniem

wycofanego projektu.
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Osoba odpowiedzialna za kontrole na biezaco aktualizuje rejestr kontroli o wszelkie

zmiany w populacji wylosowanej do kontroli.

5. Kontrole dodatkowe

Sposéb identyfikowania projektéw o podwyzszonym ryzyku oraz postepowania z nimi
opisany jest w procedurze Postepowanie z projektami obarczonymi podwyzszonym

ryzykiem w programie Erasmus+.

Zgodnie z powyzszg procedurg koordynator zespotu projektowego odpowiada za
wystagpienie do witasciwego Dyrektora Biura m. in. o zatwierdzenie dodatkowych kontroli
w przypadku stwierdzenia zaistnienia przestanek, okreslonych w powyzszej procedurze.
Koordynator zespotu lub osoba przez niego wskazana powinien wypetni¢ Wniosek o

przeprowadzenie kontroli dodatkowej. Zatwierdzony wniosek przekazywany jest do osoby

odpowiedzialnej za kontrole, ktéra uzupetnia go o numer referencyjny, typ kontroli oraz
date wptywu do Rozliczen Finansowych. Nastepnie osoba odpowiedzialna za kontrole
uzupetnia system EPlusLink oraz zestawienia kontroli. Jednoczes$nie przesyta do
pracownikow Rozliczen Finansowych Projektow Mobilnosciowych Iub Projektéw

Partnerskich informacje o koniecznosci przeprowadzenia kontroli dodatkowej.

Oryginat wniosku dofaczany jest do dokumentacji projektu, kopia archiwizowana jest

w Rozliczeniach Finansowych.

Kontrola dodatkowa z uwagi na zaistniatg przestanke lub stwierdzony problem moze

przybrac¢ forme:

e kontroli zza biurka,
e kontroli na miejscu podczas realizacji dziatania,

¢ kontroli na miejscu po zakonczeniu realizacji dziatania,
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e kontroli systemowej.

W zaleznosci od wskazanego typu kontroli, kolejne kroki postepowania sg zgodne

z postepowaniem jak przy kontroli podstawowej.

6. Karty kontroli

Zgodnie z Instrukcjami technicznymi dla Narodowych Agencji dotyczgcymi kontroli
beneficjentéw programu Erasmus+ (Checks of grant beneficiaries-technical instructions
for Nas) Narodowe Agencje zobowigzane sg do korzystania ze standardowych list
kontrolnych przygotowanych przez Komisje Europejskg. Jednak w momencie, gdy
kontrole beda realizowane przed udostepnieniem powyzszych list przez KE, NA powinny
udokumentowac fakt przeprowadzenia kontroli zgodnie z wymogami przedstawionymi
w Instrukcjach technicznych dla Narodowych Agencji dotyczgcych kontroli beneficjentéw

programu Erasmus+ (Checks of grant beneficiaries-technical instructions for NAs).

Do czasu udostepnienia standardowych list przez KE, polska Narodowa Agencja korzysta
z wilasnych list, zwanych kartami kontroli. Karty kontroli zostaly przygotowane na
podstawie wymogow KE wskazanych w Instrukcjach technicznych dla Narodowych
Agencji dotyczacych kontroli beneficjentéw programu Erasmus+ (Checks of grant
beneficiaries-technical instructions for NAs), wytycznych okreslonych w dokumentacji
kontraktowej z beneficjentami oraz bazujac na doswiadczeniu w przeprowadzaniu

kontroli.

Karty kontroli podstawowej zostaty podzielone z uwagi na typ kontroli oraz na akcje:

e karta oceny raportu postepu/przejsciowego:

o KA102, KA103, KA103; KA105/347, KA2;

e karta oceny raportu koncowego — kontrole rutynowe, (KA1 i KA3 w podreczniku procedur);


file://frse/dane/EP_PODRECZNIK_PROCEDUR/Podrecznik_procedur/III.3_Nadz%C3%B3r_nad_realizacj%C4%85_projekt%C3%B3w/3.1_Raport_post%C4%99pu/3.1%20ORF_RP_KA102_%20od%202016-11-23_wa%C5%BCne%20od%202016-12-01.docx
file://frse/dane/EP_PODRECZNIK_PROCEDUR/Podrecznik_procedur/III.3_Nadz%C3%B3r_nad_realizacj%C4%85_projekt%C3%B3w/3.1_Raport_post%C4%99pu/3.1%20ORF_RP_KA103_raty%20refundowane_od%202016-11-23_wa%C5%BCne%20od%202016-12-01.xlsx
file://frse/dane/EP_PODRECZNIK_PROCEDUR/Podrecznik_procedur/III.3_Nadz%C3%B3r_nad_realizacj%C4%85_projekt%C3%B3w/3.1_Raport_post%C4%99pu/3.1%20ORF_RP_KA103_raty%20zwyk%C5%82e_od%202016-11-23_wa%C5%BCne%20od%202016-12-01.xlsx
file://frse/dane/EP_PODRECZNIK_PROCEDUR/Podrecznik_procedur/III.3_Nadz%C3%B3r_nad_realizacj%C4%85_projekt%C3%B3w/3.1_Raport_post%C4%99pu/3.1%20ORF_RP%20KA105_347_od%202016-11-23_wa%C5%BCne%20od%202016-12-01.docx
file://frse/dane/EP_PODRECZNIK_PROCEDUR/Podrecznik_procedur/III.3_Nadz%C3%B3r_nad_realizacj%C4%85_projekt%C3%B3w/3.1_Raport_post%C4%99pu/3.1%20ORF_RP_KA2_od%202016-11-23_wa%C5%BCne%20od%202016-12-01.pdf
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e karta kontroli zza biurka:

o KA1/347, KA103_z_POWER, , KA2;

e karta kontroli na miejscu podczas realizacji projektu:

o KA101, KA102, KA104, KA105, KA347, KA2;

e Kkarta kontroli na miejscu po zakonczeniu realizacji projektu:

o0 KA2;

e karta kontroli systemowej

o Sektor Youth, Sektor VET,.

W przypadku koniecznosci przeprowadzenia kontroli dodatkowej pracownik NA moze
skorzysta¢ ze standardowej karty kontroli podstawowej odpowiedniej dla danego typu
kontroli, lub z karty przygotowanej z uwzglednieniem przestanek wynikajgacych z faktu
przeprowadzania kontroli. Wz6ér karty do kontroli dodatkowej, przygotowany po katem
danej kontroli, wymaga wczesniejszej akceptacji ze strony Gitdwnej Ksiegowej lub

zastepcy gtdwnego ksiegowego.

Wzor karty oceny raportu koncowego stanowi zatacznik do Podrecznika procedur

wewnetrznych programu Erasmus+.

Wzory kart kontroli sg czescig integralng Instrukcji dotyczacych podstawowych
i dodatkowych kontroli beneficjentow programu Erasmus+. Zmiany we wzorach kart
kontroli wynikajace z modyfikacji wzoréw umoéw finansowych w kolejnych latach i drobne
zmiany stylistyczne i/lub ortograficzne wymagajq jedynie akceptacji ze strony Gtéwnej

Ksiegowej lub zastepcy gtéwnego ksiegowego.
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Wzory karty do tych kontroli projektéw realizowanych na zasadach programu Erasmus+
(PO WER) bazujg na wzorach z niniejszej instrukcji, uwzgledniajac specyfike zrddta

dofinansowania. Wzory te zatwierdzane sg przez zastepce gtéwnego ksiegowego.

7. Wymogi dotyczace osdb prowadzacych kontrole podstawowe

i dodatkowe

Aby zapewni¢ wymagang Przewodnikiem dla Narodowych Agencji zasade podziatu
obowigzkdéw w celu zapewnienia wysokiej jakosci $rodowiska kontroli wewnetrznej,
w odniesieniu do kontroli podstawowych i dodatkowych wprowadzono zasade nietgczenia

nastepujacych zadan:

e prowadzenie kontroli na miejscu podczas realizacji dziatania i dokonywanie analizy

raportu przejéciowego, raportu postepu i/lub raportu korncowego;

e prowadzenie kontroli na miejscu podczas realizacji dziatania i dokonywanie

kontroli dokumentéw zza biurka;

e prowadzenie kontroli na miejscu podczas realizacji dziatania i prowadzenie kontroli

na miejscu po zakonczeniu realizacji dziatania;
o dokonywanie analizy raportu koncowego i kontroli dokumentéw zza biurka;

o dokonywanie analizy raportu koncowego lub kontroli dokumentéw zza biurka i

prowadzenie kontroli na miejscu po zakonczeniu realizacji dziatania;

e prowadzenie kontroli systemowej i dokonywanie analizy raportéw koncowych lub

przeprowadzenie kontroli dokumentacji zza biurka;

e prowadzenie kontroli systemowej i prowadzenie kontroli na miejscu.
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Pozostate wymogi dotyczace oséb prowadzacych kontrole na miejscu zostaty okreslone
w Instrukcjach technicznych dla Narodowych Agencji dotyczacych kontroli beneficjentow

programu Erasmus+ (Checks of grant beneficiaries-technical instructions for NAs).

Polska NA przyjeta praktyke, ze kontrole na miejscu lub kontrole systemowg dokonujag
dwie osoby z Rozliczen Finansowych. Pozwala to na realizacje zatozen kontroli przez
jedng osobe (prowadzacy kontrole), podczas gdy druga koncentruje sie na sporzadzaniu
notatek i dokumentowaniu nieprawidtowosci. Zarowno osobe prowadzacg kontrole jak
iosobe towarzyszgca obejmuje wymog nietaczenia zadan kontroli na miejscu z
pozostatymi kontrolami. Oznacza to, iz osoby przeprowadzajgce kontrole na miejscu
podczas realizacji projektu nie moga dokonaé pdzniej analizy raportu koncowego, lub
kontroli dokumentéow zza biurka, lub prowadzi¢ kontrole na miejscu po zakonczeniu
realizacji dziatania, lub prowadzi¢ kontrole systemowg. W skfad zespotu realizujgcego
kontrole na miejscu po zakonczeniu realizacji projektu i kontrole systemowa nie moga

wejs¢ osoby, ktére realizowaty na rzecz danego projektu inne typy kontroli.

W karcie kontroli nalezy zaznaczy¢, ktéry z pracownikow NA petnit funkcje osoby

prowadzacej kontrole.

Szczegotowy zakres kontroli do realizacji przez audytoréw zewnetrznych opisany jest
w Zatgczniku do SIWZ.

8. Monitorowanie realizacji kontroli

Osoba odpowiedzialna za kontrole w Rozliczeniach Finansowych, w celu monitorowania
stopnia realizacji kontroli zgodnie z wymogami KE, prowadzi rejestr kontroli. Rejestr

obejmuje kontrole podstawowe i dodatkowe tj.:

e kontrole na miejscu podczas realizacji projektu,

¢ kontrole na miejscu po zakonczeniu realizacji projektu,
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kontrole systemowe,

dodatkowe kontrole zza biurka.

Rejestr prowadzony jest w bazie FRSE.

Rejestr zawiera m.in. takie informacje jak:

© © N o Ok~ DdhRe

Numer umowy/projektu;

Nazwe beneficjenta;

Adres/Miasto;

Osoby przeprowadzajace kontrole;
Okres realizacji projektu;

Date przeprowadzenia kontroli;

Date zatwierdzenia raportu z kontroli;
Przyznane dofinansowanie;

Dofinansowanie wnioskowane na etapie raportu koncowego

oraz koszty

nieuprawnione ujawnione na etapie kontroli na miejscu — w przypadku kontroli po

zakonczeniu realizacji projektu i kontroli systemowej.

Osoba prowadzaca kontrole zobowigzana jest na etapie przygotowania do kontroli,

przeprowadzania jej oraz zamkniecia, do uzupetniania rejestru, poczawszy od wskazania

0sOb zaplanowanych do przeprowadzenia danej kontroli, planowanej daty kontroli do

uzupetniania danych o date zatwierdzenia raportu wraz z wynikami.

W przypadku realizacji przez audytora zewnetrznego, powyzsze dane sq uzupetniane

przez osobe odpowiedzialng za kontrole w Rozliczeniach Finansowych.
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9. Przeglady kwartalne realizacji kontroli

W celu zapewnienia skutecznego systemu kontroli wewnetrznej Narodowa Agencja

programu Erasmus+ dokonuje m. in. kwartalnych przegladéw zrealizowanych kontroli.

Kwartalne przeglady realizacji kontroli obejmujg weryfikacje stanu realizacji (liczbowo

i procentowo) na koniec danego kwartatu i w oparciu o zatwierdzony plan kontroli.

Zastepca gtdwnego ksiegowego wyznacza pracownikéw Rozliczen Finansowych
odpowiedzialnych za przygotowanie ww. zestawienia dotyczacego kontroli podstawowych

i dodatkowych, potwierdza zgodnos$¢ zawartych w nich danych.

Rozpoczecie prac nad kwartalnym przeglagdem realizacji kontroli powinno rozpoczag¢ sie
nie wczesniej niz 25 dnia nastepnego miesigca tj. po zamknieciu comiesiecznych
i kwartalnych uzgodnien pomiedzy baza EPlusLink a systemem ksiegowym. Zakonczenie
prac nad kwartalnym przegladem powinno nastgpi¢ do 20 dnia kolejnego miesiaca.
Zestawienia kwartalne dotyczace realizacji kontroli podstawowych i dodatkowych i
ewentualne dziatania naprawcze w tym zakresie, akceptowane sg przez Dyrektora

wiasciwego Biura lub Dyrektora Programu i archiwizowane w Rozliczeniach Finansowych.
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