Projekt dokumentu roboczeqo w sprawie dobrych prakyk zwigzanych z
kontrolami zarzadzania, ktére zostam przeprowadzone przez pastwa cztonkowskie w
projektach wspoéifinansowanych z funduszy strukturahych i Funduszu Spéjndci (21/12/2005)

Wstkp

Celem niniejszego dokumentu jest przedstawienig/ikggdow dobrych praktyk w niektorych
praktycznych aspektach zastosowania art. 4 rozgpenia Komisji (WE) nr 438/2001 i art. 4
rozporadzenia Komisji (WE) nr 1386/20023Sv nim omowione gidwne zagadnienia zaane z
wymogiem kontroli zarmzania w zakresie wydatkow deklarowanych przez adbiv
koncowych.

Misje audytowe Komisji przeprowadzane od czasu wpidzenia wspomnianych przepisow, a
takze w zwhzku z przysipieniem dziesiciu nowych pastw czlonkowskich pokazaty
réznorodnd¢ metod i procedur stosowanych przy kontroli zdeania. Stwierdzone w niektérych
panstwach czionkowskich niedaginiccia ukazuy potencjalne korzgci przyjecia takiego
dokumentu. Dokument przedstawia réwnzyktady dobrych praktyk stosowanych whBavach
Cztonkowskich i ma sty¢ jako punkt odniesienia w obecnym i przysztym olegsogramowania.

Obejmuje on wymogi prawne, ogoélne zasady i celetrikdin organy odpowiedzialne za ich
przeprowadzenie, czas, zakres icnahie kontroli, organizagj kontroli na miejscu, wymaog
dokumentowania pracy i zlecania dziajarzedstbiorstwom zewstrznym. Bardziej szczegotowe
przyktady dobrych praktyk przedstawiono dla dwoéclonkeetnych obszaréw: zamouiie
publicznych i programéw pomocy, ktére wngawvach czionkowskich sprawialy czasem pewne
problemy.

Ze wzgkdu na dua réznorodnd¢ struktur organizacyjnych w patwach cztonkowskich, w
niniejszym dokumencie nie moa bylo uwzgidni¢ wszystkich sytuacji. Obowzek prowadzenia
kontroli, o ktérych mowa w art. 4 nale przede wszystkim do instytucji zadzapcej, ktora mae
zlecik zadania organom prednicacym. Odniesienie w dokumencie do organéwrpdniczcych
oznaczaze cz$¢ lub wszystkie zadania, o ktérych mowa w art. 4tagsim powierzone przez
instytuci zaradzapca.

1. Wymodi prawne

(a) Fundusze strukturalne

Artykut 4 rozporadzenia (WE) nr 438/2001 wymaga, aby systemyazimania i kontroli pastw
czlonkowskich zawieraly procedury udliviajace sprawdzenie dostawy wspotfinansowanych
towarow i wykonania wspotfinansowanych ustug orateatycznéci wnioskowanych wydatkow, a
takze zapewnialy zgodrié z warunkami ustanowionymi w stosownej decyzji Ksjm{zgodnie z
art. 28 rozporgdzenia (WE) nr 1260/1999) oraz z odpowiednimi zasad krajowymi i
wspoélnotowymi dotyczcymi w szczegolnei kwalifikowania wydatkdéw, zamowiepublicznych,
pomocy pastwa, ochronygrodowiska i rownéci szans.

(b) Fundusz Spéjriai

Artykut 4 rozporadzenia (WE) nr 1386/2002 zawiera podobne postamoavigotycace Funduszu
Spoéjnaci i wymaga, aby systemy zadzania i kontroli pastw cztonkowskich zawieraty
procedury w celu sprawdzenia autentycgomevnioskowanych wydatkow i realizacji projektow od
ich etapu przygotowawczegq; do wegcia w zycie finansowanej inwestycji zgodnie z warunkami
przedmiotowe] decyzji przyzngjej grant, wraz z celami wyznaczonymi projektowtasowanymi
zasadami krajowymi i wspoélnotowymi w szczegditiow zakresie kwalifikowania wydatkéw do




wsparcia z Funduszu, ochronyodowiska, transportu, sieci transeuropejskich, kkoancji i
zamowié publicznych.

Sprawdzenie powinno obejmowanszystkie aspekty, zarbwno te o charakterze finagm,
technicznym jak i administracyjnym, determigug efektywne wykorzystanie przyznanych
funduszy.

Procedury te wymagayejestracji kontroli projektéw na miejscu. Zapsywinny potwierdza stan
wykonanych prac, wyniki kontroli oragrodki podgte w przypadku rozbimosci. W przypadku,
gdy jakiekolwiek fizyczne lub administracyjne kavitr nie @ wyczerpujce, lecz przeprowadzane
wyrywkowo w zakresie prac lub transakcji, zapisywpmy identyfikowa& wybrane prace lub
transakcje i powinny zawiefapis metody doboru proby.

O ile nie zaznaczono inaczej, komentarze w dokumeathmtycz zaréwno funduszy strukturalnych,
jak i Funduszu Spdéjrici.
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2. Giéwne zagadnienia zgziane z kontrolami zagdzania w przypadku funduszy strukturalnych i
Funduszu Spdjriai.

Niniejszy dokument zawiera przyktady dobrych pr&kty odniesieniu do szczegdlnych aspektow
kontroli, o ktéorych mowa w art. 4. W przypadku, gdydokumencie jest mowa o praktykach
uznanych za zawiergje szczegélnie dobre elementy systeméw kontrglore| wyréniang jako
przyktady ,dobrych praktyk”.

2.1 Kontrole z art. 4 — zasady oqgdlne i cel

Kontrole zaradzania stanowi czgs¢ systemu kontroli Wews['lrznej1 kazdej prawidiowo
zaradzanej organizacji. £to zwykte, codzienne kontrole, ktore kierownictvamganizacii
wykonuje w celu zapewnieniaze procesy, za ktore jest odpowiedzialng, realizowane
prawidtowo.

Prostym przykladem takiej kontroli w typowej orgzexdji bgdzie porownanie faktycznie
dostarczonych towaréw z zamoéwieniem i sprawdzesEg,zgadza sgiilos¢ towaru, jego cena i
stan. Taka kontrola zapewnize otrzymano zamdéwianilos¢ towaru, po uzgodnionej cenie i
zadanej jakéci.

W przypadku bardziej skomplikowanych procesow zakeentroli kedzie oczywicie szerszy i
moze obejmowda sprawdzenie zgoddoi z odpowiednimi zasadami i przepisami. Jedeak
podstawowa zasada pozostaje taka sama, eeykontrole wykonywane przez kierownictwo
organizacji maj na celu sprawdzenie, czy procesy, za ktore jegbwibdzialne s realizowane
prawidtowo oraz zgodnie z odpowiednimi zasadamizepisami. Kontrole, o ktérych mowa w
art. 4 przebiegajpodobnie i stanowiréwniez codzienm kontrok procesow, za ktérych realizacj

! Kontrola wewgtrzna to szeroko rozumiany proces realizowany pkiemwnictwo, zarzd i inny personel

organizacji, majcy na celu uzyskanie raminego stopnia pewtoi w odniesieniu do spetnienia celéw w rgstjacych
kategoriach:

« Efektywndi¢ i wydajnc¢ dziata

* Rzetelné¢ sprawozda finansowych

e Zgodnd¢ z obowhzujacymi przepisami ustawowymi i wykonawczymi
Zrodto: Definicja kontroli wewatrznej COSO



jest odpowiedzialna organizacja, wykonywam celu sprawdzenia dostaw wspotfinansowanych
produktéw iswiadczenia wspoffinansowanych ustug, autentyéznanioskowanych wydatkéw
oraz zgodnéci z warunkami ustanowionymi w przedmiotowej DecyKomisji oraz ze
stosownymi zasadami krajowymi i wspolnotowymi. ®ysy kontroli wewstrznej pastw
cztonkowskich, odpowiednie dla programow krajowyainog wymag#& dostosowania do
specyficznych wymagdafunduszy strukturalnych i Funduszu Spégio

2.2 Organy odpowiedzialne za kontrole, o ktérychwaav art. 4

Instytucje zaradzahce? sy odpowiedzialne za wydajédi prawidtowas¢ zaradzania i wdraania,
w szczegolngxi za:

» zapewnienie poprawloi operacji finansowanych zeodkéw pomocowych, szczegdlnie
poprzez zastosowanie wewgtrenej kontroli przestrzegania zasad agtego zargdzania
finansami;

» zapewnienie zgodsoi z polityka wspélnotoww w kontekcie zastosowania zasad
wspolnotowych dotyccych, medzy innymi, udzielania zamowiegoublicznych; oraz

* zapewnienie zgodsoi z obowiazkami dotyczcymi dziatax informacyjnych i
promocyjnych.

Instytucja zarzdzapca jest zatem catkowicie odpowiedzialna za te zZadabDzs¢ z nich lub
wszystkie mae powierz¢ organom pérednicacym®. Instytucja zaradzajca nie maée jednak
powierzy takim organom catkowitej odpowiedziakwd za wigciwe wykonanie zada Dlatego
w przypadku, gdy ez¢ zada powierzono innym organom, instytucja zgtzapca powinna w
ramach nadzoru dopilnowaprawidiowego wykonania powierzonych zadavloze to zrobé

przyktadowo poprzez:

» odbieranie i sprawdzanie stosownych sprawbztganow péredniczacych,

» otrzymywanie sprawozda z audytu przygotowywanych w kontghe art. 10
rozporadzenia Komisji (WE) nr 438/2001, ktére powinny abeja: przeghd kontroli
z art. 4 przeprowadzonych przez orgadrpdnicacy oraz

» weryfikacje jakasci kontroli przeprowadzonych przez organyigalnicace

W szczegOlIngxi, instytucja zarzdzapca powinna przeprowadzgewne kontrole na poziomie
organu pérednicacego tak, aby w przypadku atpliwosci, czy zlecone kontrole zostaty
wykonane prawidtowo, mogta oc€nsposéb ich wykonania poprzez wyrywkowe kontroldaaa
realizowanych przez ten organ. Dobor wiglkioproby wyrywkowej pozostaje sprawosadu
zawodowego.

W przypadku funduszy strukturalnych, organsnednicacy jest zwykle odpowiedzialny za
pofaczenie deklaracji wydatkéw otrzymanych od wielu dfesjentéw kacowych w jedn
zbiorczy deklaract wydatkéw, ktés przekazuje instytucji zagdzapcej. W takim przypadku
instytucja zaradzapca powinna sprawdgi czy zestawienie wydatkow zostalo wykonane w

Art. 34 ust. 1 lit. f), g) i h) rozposzlzenia Rady (WE) nr 1260/1999

Organy pérednicace to wszystkie publiczne lub prywatne orgamddstuzby podlegaice instytucjom
zaradzapcym (lub ptatniczym) lub wykonage zadania w ich imieniu w odniesieniu do benefiter

koncowych lub organow i przeddiiorstw przeprowadzagych opera®. S one odpowiedzialne za
ustanowienie systemu kontroli wegirenej w celu zagwarantowania prawidtaieboperacii i ich zgodniwi z
prawem, zgodrizi z warunkami okrdonymi w decyzji Komisji oraz zgodsoi ze stosownymi zasadami
wspolnotowymi. W przypadku gdy instytucja zaiizapca zlecita wykonanie zadaz art. 4, system kontroli
wewrgtrznej powinien obejmowa przeprowadzane przez organ sganicacy kontrole weryfikacyjne
deklaracji wydatkéw przedstawionych przez benefitgekaicowego.



prawidtowy sposéb. Taka weryfikacja b by przeprowadzona w sposéb wyrywkowy w
oparciu o analigryzyka. W przypadku, gdy organ{sednicacy przekazuje deklaracje wydatkéw
bezpgrednio instytucji ptatniczej, powinien on powiad@na tym instytucg zaradzapca, aby ta
mogta sprawdzi poprawnéc¢ zestawienia.

Beneficjenci kacowi* to organy i przedsbiorstwa publiczne lub prywatne odpowiedzialne za
zlecanie dziala Moga to by organy publiczne lub prywatne. W przypadku organow
publicznych, beneficjentem koowym mae by ten sam podmiot, ktéry zostat wyznaczony na
instytucg zarzdzapca lub organ péredniczcy. Beneficjenci kacowi s odpowiedzialni za
zagwarantowanieze wydatki zadeklarowane przez nich do wspéifinareste g prawidtowe i
zgodne ze wszystkimi obowdujacymi przepisami wspolnotowymi i krajowymi. W tym lae
powinni oni stosowa wiasne procedury kontroli wewtrznej, odpowiednie do wielkoi
podmiotu i charakteru operaciji.

2.3 Wytyczne w sprawie kontroli z art. 4

Zgodnie z art. 2 ust. 1 rozpadzenia Komisji (WE) nr 438/2001, kade pastwo cztonkowskie

zapewni,ze instytucje zarglzapce i pfatnicze oraz organy fredniczce otrzymaj odpowiednie

wytyczne w sprawie przygotowania systeméw zdrania i kontroli niezédnych do zapewnienia
nalezytego zaradzania finansowego funduszami strukturalnymi, wzegélndci zapewnienia
odpowiedniej oceny prawidtowoi, wiasciwosci i kwalifikowalnosci wnioskbw o pomoc
wspoélnotova.

Najlepsza praktyka w tej dziedzinie polegataby maowadzeniu na wszystkich szczeblach (tj| na
szczeblu instytucji zasglzapcej i organu pé&rednicacego) wytycznych zapewnigjych, ze w
zakresie kontroli z art. 4 wszystkie organy stasyjéjra metodologs. Wytyczne ogdlne mogtyb
zost& przygotowane na poziomie instytucji zadizapcej, a tam, gdzie jest to konieczne,
dostosowane do poziomu organusnealnicacego, w celu spetienia szczeg6towych wyntaga
danych programow lub projektow. Wytyczne powinnystab wiaczone do podicznikow
procedur tych organéw.

<<

2.4 Termin przeprowadzenia kontroli, o ktérych mowart. 4

Wiekszas¢ elementéw kontroli, o ktorych mowa w art. 4 nglevykona przed zadeklarowaniem
wydatkow obgtych kontroh, do nasipnego szczebla. Przyktadowo, zdalna kontrola da&jar
wydatkéw na mocy art. 4 (patrz sekcja 2.5) powinosta& przeprowadzona przed przekazaniem
deklaracji instytucji zawdzapcej (lub pfatniczej) przez organ ednicacy. W kadym
przypadku wszystkie kontrole zdalne dotyoz wydatkéw opisanych w danym zestawieniu
wydatkéw naléy zakaiczy¢ przed przestaniem przez instyigicplatnicz® wspomnianego
zestawienia Komisiji.

Wizyty na miejscu powinny zwykle odbywsasic na etapie znacznego zaawansowania projektu,
zaréwno pod wzgldem rzeczowym, jak i finansowym. W niektérychag@vach cztonkowskich
kontrole na miejscuasprzeprowadzane po zalwzeniu projektu. W przypadku projektéw, dla
ktérych planowana jest tylko jedna kontrola na st&j oznacza to pewéiy ze wszystkie
wydatki zadeklarowane dla projektuy grawidtowe. Z drugiej strony, wadego podeicia jest to,

Art. 9 ust. 1 rozporgizenia Rady (WE) nr 1260/1999
Art. 9 ust. 2 lit. b) rozportdzenia Komisji (WE) nr 438/2001



ze w przypadku wykrycia probleméw m® by zbyt p&no na podjcie koniecznych dziata
naprawczych.

Jednak w przypadku dziatawtasciwych dla Europejskiego Funduszu Spotecznego (ERS)
ramach ktérego projekty (tj. kursy szkoleniowe amy} zatrudnieniowe) majczesto charakter
niematerialny i po zaki@zeniu projektu pozostgajedynie nieznaczne lutadne dowody fizyczne,
kontrole na miejscu w trakcie wdi@nia projektu (tj. przed jego zaktzeniem) § niezlzdne dla

sprawdzenia autentyczéw takich projektow.

2.5 Metodologia i zakres kontroli z art. 4

Kontrole, o ktérych mowa w art. 4 sktadagic z dwdch kluczowych elementow, tj. kontroli
zdalnych i kontroli na miejscu.

Wszystkie wnioskowane wydatki zgtaszane przez hbejpatéw kacowych powinny podlega
kontroli zdalnej opartej na samym wniosku orazazanej z nim dokumentacji towarzysej,
czyli faktur, specyfikacji wysytkowych, wyagoéw bankowych, sprawozflaokresowych i
ewidencji czasu pracy. Charakter przedstawianychuegh@ntow powinna oké#¢ instytucja
zaradzapca / organ pgednicacy, uwzgkdniajac caly system kontroli, a w szczeg&nb
poziom kontroli na miejscu. Zalecagsizahczenie przynajmniej wykazu i opisu faktur
towarzyszacych wnioskowi oraz szczeg6towych danych przyznamsamowié. W zaleznosci od
dostarczonej dokumentacji, kontrole zdalne powisprawdzé przynajmniej:

» czy wydatek dotyczy kwalifikowanego okresu;

» czy wydatek dotyczy zatwierdzonego projektu;

e zgodnd¢ z warunkami programu;

* zgodnd¢ z zasadami kwalifikowania wydatkow;

» dostarczenie wspoéifinansowanych towaréwiadczenie wspoffinansowanych ustug;

» adekwatné¢ towarzyszacych dokumentéw;

» zgodnd¢ z zasadami pomocy fistwa, ochrongrodowiska i wymogiem réwnych szans;
* zgodnd¢ z zasadami zaméwigoublicznych (patrz sekcja 2.12).

Same kontrole zdalne nie wystarezaaby uzyské& pewnad¢ w zakresie zgodrci prawnej i
prawidtowaci wydatkéw, zatem kontrole na miejscuy iezledne dla sprawdzenia, w
szczegoOlnéci, autentycznéci projektu, dostaw produktéswiadczenia ustug zgodnie z
warunkami przyznania dotacji, pepti rzeczowego, poszanowania zasad wspoélnotowych
dotyczcych dziata promocyjnych oraz petnej zgodimd z procedurami zamowiepublicznych.
Podczas kontroli na miejscu oma take sprawdz, czy beneficjent kacowy przedstawia
doktadne informacje dotygze fizycznego i finansowego wdiania projektu. Jeeli kontrok
zdalra i kontrok na miejscu prowadzrézne osoby, procedury powinny gwarant@éwae obaj
kontrolerzy otrzymuj we wiaciwym czasie odpowiednie informacje w sprawie wynikkontroli
przeprowadzanych przez idego z nich. Sprawozdania okresowe przygotowywareezp
beneficjentow kacowych lub raporty imynierskie w przypadku projektéw z duinfrastruktus,
moga stanowt podstaw dla obu typéw kontroli: zdalnych i na miejscu.

Ustalajc zakres kontroli, o ktérej mowa w art. 4, instytuzaradzapca lub organ pvednicacy
moze, w uzasadnionych przypadkach, uwdgi¢ procedury kontrolne beneficjentadamwego.
Przyktadowo, jéli beneficjent kacowy jest ministerstwem, a jego wydatki kontrolaérgbny
pion ministerstwa (tj. przy odpowiednim podzial@kaji), instytucja zarzdzapca mae wiczy¢



wyniki tych kontroli do kontroli z art. 4, wat jednak lgdac odpowiedzialna za prowadzenie
dalszej kontroli rzetelrii.

W kontroli mazna réwnie uwzgkdni¢ oswiadczenie ksigowe, przedstawione przez beneficjenta
koncowego jako dowdd zadeklarowanych wydatkéw (pagkcgm 2.10). W przypadku, gdy
instytucja zarzdzapca lub organ poednicacy jest take beneficjentem kiwowym, naley
zapewnt odpowiedni rozdziat funkcji w zakresie kontrolikrych mowa w art. 4.

Metodologe stosowan przez péstwa cztonkowskie do przeprowadzenia kontroli, @rét mowa
w art. 4 naley okresli¢ w podecznikach procedur kalego organu oraz ustaliktére elementy
maja by¢ sprawdzane poprzez konatdalry, a ktére podczas kontroli na miejscu i ckire listy
kontrolne przeznaczone do stosowania wygh kontrolach.

2.6 Organizacja kontroli na miejscu w ramach kdntmktérych mowa art. 4

Aby zapewnt skuteczné¢ kontroli na miejscu, naky planowd je z wyprzedzeniem. Z zasagly
naleey wystac powiadomienie o planowanej kontroli, tak aby zapmtowa& obecnéé
koniecznego personelu (np. kierownika projektuzyimera, personelu ksjowego) oraZ
dostpnas¢ dokumentacji (sprawozdafinansowych zawieragych faktury i wycigi bankowe)
podczas wizyty u beneficjenta kmwego,. Jednak w niektérych przypadkach, w ktérpoh
zakaczeniu projektu ocena jego autentyc@rianoze by niemaliwa, bardziej stosowne me
by¢ przeprowadzenie kontroli na miejscu bez uprzedeefmp. w przypadku szkaie
finansowanych przez EFS).

2.7 Natzenie kontroli, o ktérych mowa w art. 4

Przepisy rozporglzenia 438/2001 wymaggj aby w przypadku, gdy jakiekolwiek kontrole

fizyczne lub administracyjne nie svyczerpujce, lecz przeprowadzone wyrywkowo w zakresie
prac lub transakcji, zapisy powinny identyfikoivevybrane prace lub transakcje oraz zawiera
opis metody kontroli.

W przypadkach, gdy dotacje a swyptacane beneficientom #koowym na podstawie
przedstawionych deklaracji wydatkow, wszystkie de&tje powinny podledgazdalnej kontroli w
ramach zatwierdzania wyptat (np. kontrola kwalifikadnasci wydatkéw). Rodzaj kontroli i ich
naktzenie keda zaleze¢ od charakteru transakcji i poziomu peweio jaki mazna uzyskéa na
podstawie innychzrodet. Mazliwe jest zatem przeprowadzenie szczegoOtowej, mjatontroli
transakcji opisanych w deklaracjach wydatkéw metogrywkows.

Z zasady, wszystkie operacje powinny mpjete kontrof na miejscu zadnej z nich nie mma
potencjalnie wykluczg z takiej kontroli. W praktyce jednak, w przypadémiatan sktadajcych
sie z wielu drobnych operacji, wystarcaey poziom pewn¢ci maze by osagniety dzieki samym
kontrolom zdalnym (np. @i projekt nie ma charakteru fizycznego/materialmegsli beneficjent
koncowy odsyta cat dokumentag instytucji zaradzapcej/organowi pérednicacemu lub gdy
otrzymano dokumenty dowodowe, potwierdzaj autentyczrié projektu). Kontrole zdalne
takich operacji mzna nastpnie potwierdat wyrywkowa kontrob na miejscu. Natenie kontroli
na miejscu zaley w duzej mierze od charakteru projektow w programie (ulorytecie/dziataniu)
oraz rodzaju dokumentacji przekazywanej przez heireta kaicowego.

W przypadku kontroli na miejscu, kontrola wyrywkowaoze koncentrow& sii na operacjach o
duzej wartdci, operacjach, w ktorych wygiity juz problemy lub nieprawidtow&ei lub na
konkretnych transakcjach, w przypadku ktérych kolatrzdalna ustalitaze s nietypowe i



wymagaj dalszego zbadania (tj. podteém potencjalnego ryzyka). W przypadku projektéw z
duza infrastruktug, wdrazanych przez wiele lat, mie byt konieczne przeprowadzenie trzech lub
wigcej wizyt na miejscu. Mma je wykond w trakcie wdraania projektu oraz po jego
zakaiczeniu. W przypadku, gdy dany beneficjentn&owy odpowiada za wiele operaciji,
przynajmniej jedna kontrola na miejscu powinna a@d&iy na poziomie takiego beneficjenta.

Zaréwno w przypadku kontroli zdalnych, jak i koritroa miejscu naley opis& i uzasadri
zastosowam metod badania wyrywkowego, zachowawykaz sprawdzonych wyrywkowo
transakcji oraz zapis wynikow kontroli. Najeregularnie, przynajmniej raz w roku, weryfikoéva
stosowan meto@ kontroli wyrywkowej, aby uwzgldnic margines kidu oraz znane czynniki
ryzyka. Proces takiej weryfikacji nalgréwniez rejestrowa.

W przypadku stwierdzenia problemoéw w kontroli wykawej operacji lub wydatkow w oldoie
jednej operacji, nalgy rozszerzy zakres proby, aby sprawdziczy problemy te wyspuja takze
w operacjach, ktore nie zostaty poprzednio sprawedzo

Instytucja zargdzapca/organ pgrednicacy powinny méoc udowoddj ze catkowite nagzenie
kontroli — zdalnych i prowadzonych na miejscu -t @gstarczajce, aby mié rozaidny stopi@
pewndaci, ze wydatki wspétfinansowane w ramach programagodne z prawem i prawidtowe.

2.8 Dokumentowanie kontroli z art..4

Wszystkie kontrole, o ktérych mowa w art. 4 powinmy¢ udokumentowane. Zapisy powinny
stwierdz& stan wykonanych prac, wyniki kontroli oramdki podgte w przypadku wyspienia
nieprawidtowdci i btedow.

Do rejestrowania wszystkich wykonanych dziatach wynikow czsto stosuje silisty kontrolne,
bedace punktem odniesienia dla kontroli. Powinny oneé bgostatecznie szczego6towe.
Przyktadowo, przy rejestracji kontroli kwalifikowenwydatkéw nie wystarczy jedno pole pa
liscie kontrolnej, potwierdzage sprawdzenie kwalifikowaldoi wydatkéw zgtoszonych V
deklaracji. Naley natomiast wyszczegoélhivszystkie sprawdzane zakresy kwalifikowaitiqnp.
wydatki poniesione w kwalifikowanym okresie, zgo#&odokumentéw towarzyszych i
wyciagOw bankowych, stosowny i zasadny przydziat koszig@nych projektu).

~

W przypadku prostszych kontroli, takich jak spraesie sum na wykazach transakcji, wystargzy
odhaczy taczm kwotg, aby potwierdzi wykonanie tego zadania. Naje rOwniez zawsze
podawa nazwisko i stanowisko osoby dokostgj kontroli oraz datkontroli.

Dowodem na przestrzeganie wymogow promocyjnych grimg zdjecia tablic informacyjnych
kopie broszur promocyjnych, materiaty szkolenioweiadectwa.

Nalezy prowadzé zapis nieprawidtowszi stwierdzonych w trakcie kontroli oraz dokumeigac
dziatah naprawczych/ponaprawczych. Te ostatnie sadpejmow@ przedigenie raportu o
nieprawidtowdciach i/lub wniosek o odzyskanie wspoétfinansowan§raldkow.

Wiasciwe organy (np. instytucje zadzapce i organy péredniczace) powinny prowadzi
caldiciowy system rejestracji przeprowadzonych kontrbli. wielu pastwach czionkowskich
zapisy g przechowywane w skomputeryzowanych systemach wromiania informacji. Utatwig
to planowanie kontroli, pozwala unikiniepotrzebnego dublowania prac i utatwia aratizyka
innym organom (tj. organowi prowagtzmu audyt, organowi likwidacyjnemu, instytugji
ptatniczej).

2.9 Zlecanie kontroli z art..4




Co do zasady kontrole, o ktorych mowa w art. 4 powi by¢ wykonywane pod nadzorem
instytucji zaradzapcej przez organ bezp@dnio odpowiedzialny za zadzanie dziataniem lub
priorytetem programu. Ratwa cztonkowskie g zaclkcane do zawmdzania funduszami
wspoélnotowymi w taki sam sposob, w jaki zatzap srodkami krajowymi, w zwjzku z czym w
celu zapewnienia przeprowadzenia $gtavej i terminowej kontroli, do jej wykonania naile
oddelegowéa odpowiednie zasoby ludzkie.

Jednake w przypadku, gdy da ilos¢ lub ziazonas¢ techniczna sprawdzanych operacji (np.
programy pomocy) sprawige instytucja zargizapca/organ pfrednicacy nie § w stanie
zapewnt odpowiednich zasobdéw ludzkich lub personelu o Kikakjach koniecznych do
przeprowadzenia kontroli, stosowne iaoby zlecenie wykonania zci lub catgci kontroli
przedsgbiorstwom zewgtrznym. W przypadku zlecania na zeyma takich prac konieczne jest
wyrazne okrdlenie ich zakresu w specyfikacji istotnych warunk@amowienia. Jak ju
wspomniano w pkt. 2.4, wksza¢ elementéw kontroli nafy wykona ex-ante (tj. przed
zadeklarowaniem wydatkéw, ktorych dotyczy kontrad® nastpnego szczebla). Zatem przed
wybraniem takiego rozwkania naley wzia¢ pod uwag konsekwencje opmien w wykonaniu
tych prac, takie jak zgod&é z zasad N+2 lub opénienia w skladaniu wnioskéw. Ma to
szczegolne znaczenie w przypadku organéw sektobdicpnego, w ktorym mag nasgpowa:
op&nienia w przyznawaniu zaméwiea prace tego typu. Instytucja zlegs prace ma rownie
obowiazek oceny jakéi ich wykonania. Zwykle &dzie s¢ to wiagza¢ z wyznaczeniem
dodatkowego personelu do tego zadania. Zatem gradgciem decyzji o zleceniu wykonania
kontroli, o ktérych mowa w art. 4, nalerozwazy¢ wszystkie te czynniki.

2.10 Gwiadczenia ksigowe

Warunki umowy o przyznaniu dotacji mpgawierdg wymog dostarczenia przez beneficjentow
koncowych @wiadczenia ksigowego wraz z deklaracjami wydatkow przedstawionyith
wyptaty. Giwiadczenia te rinia sie pod wzgétdem zakresu prac wykonywanych przez
ksiggowego, ale zwykle obejmujpodstawowe wymagania, takie jak potwierdzenee wydatki
zostaly zaptacone w kwalifikowanym okreste,dotycza elementéw zatwierdzonych w umowie o
przyznaniu dotacjize spetnione zostaty warunki tej umowy oraz istnggsowna dokumentacja
towarzyszca, hcznie z dokumentagjksiggowsa. Mimo, ze kontrole wykonane przez samych
beneficjentow kacowych lub na ich rzecz przez steomzech (np. ksegowych) nie wystarczaj
do spetnienia wymagadotycacych kontroli z art. 4, istnienieswiadczeé ksiggowych, pod
warunkiem, ze wykonane praceasodpowiedniej jakéci, maze uzasadidi ograniczenie przez
instytucg zaradzapca/organ pérednicacy kontroli z art. 4 do proby odpowiedniej wietiod
uwzgkdniajacej znane ryzyka, w tym ryzyko braku niezaleici organu przedstawigego
oswiadczenie. Jednak dla zapewnienia wiarygodéw takich dwiadczer konieczne jest, aby
instytucja zargdzapca udzielita ksigowym wytycznych w kwestii zakresu wykonywanych@ra
oraz sprawozdania Kwiadczenia przedstawianego jako dowodwiadczenie nie powinno by
jednozdaniowym dokumentem potwierdgajm prawidtowd¢ wniosku beneficjenta Kemowego,
ale powinno opisywawykonane prace i ich rezultaty.

Roczne poddane audytowi sprawozdania finansowedpiebéorstwa beneficjenta K@owego nie
mog zaspi¢c oswiadczeé ksiggowych dla kadego wniosku zgtoszonego przez beneficjenta
koncowego.

2.11 Kontrole z art. 4 i audyty z art. 10




Personel przeprowadzay kontrole, o ktérych mowa we w art. 4 nie zaobr& udziatu w
audycie systemu lub wydatkéw, o ktdrym mowa w a@.rozporadzenia (WE) nr 438/2001 (art.
9 rozporadzenia (WE) nr 1386/02 w przypadku Funduszu Spajne vice versa. Cele kontroli,
o ktérych mowa w art. 4asinne ni audytéw, o ktérych mowa w art. 10 — te ostatnie s
wykonywane ex-post (tj. po przedstawieniu Komisgkthracji wydatkéw). Celem audytow, o
ktorych mowa w art. 10 jest ocena, czy kontrole wgwne dziataj prawidtowo, natomiast
kontrole, o ktérych mowa w art. 4 stanawize$¢ kontroli wewretrznej, sprawdzanej podczas
audytu, o ktérym mowa w art. 10. Dlatego rglevyraznie rozdzielt te dwa rodzaje prac w
zakresie ich planowania, organizacji, wykonani&resu i dokumentacji.

Mimo konieczndci rozdzielenia tych dwoéch typow kontroli, olana jest wymiana informacji
migdzy wykonuacymi je osobami. Przyktadowo, personel prowgagzkontrole, o ktérych mowa
w art. 4 powinien znawyniki audytow z art. 10 i me zwracé sie do wykonugcych je
kontroleréw o poragl ci ostatni z& powinni uwzgédniac wyniki prac, o ktérych mowa w art. 4 w
swojej analizie ryzyka i strategii audytu.

2.12 Kontrole z art. 4 w odniesieniu do zamawgeiblicznych

Informacje ogolne

Kontrole dotyczce zamoéwié publicznych powinny mie na celu sprawdzenie zgoduo z
krajowymi i wspolnotowymi zasadami zaméwig@ublicznych oraz to, czy w catym procesie
przestrzegane byly zasady réwnego traktowania,yslegminaciji, przejrzystei, swobodnego
przeptywu i konkurencji.

Kontrole w tej dziedzinie powinny zostprzeprowadzone jak najszybciej po vyséniu danegq
procesu, poniewapodgcie dziatsh naprawczych w piniejszym terminie jest gsto trudne.

Na etapie przyznania finansowania nglezapewnt, ze beneficjenci kficowi znaj swoje
obowiazki w tej dziedzinie, a ich personel zostatl odpalmie przeszkolony. Niektore pstwa
cztonkowskie przygotowaly specjalne wytyczne na aenmzamoéwié publicznych dla
beneficjentow kacowych. Jest to szczegdlnie przydatne w przypadiy adbiorcy kacowi
uczestnicz w kontraktach jednorazowych i nie posiadajosownego dwviadczenia. Komisja
Europejska przygotowata wytyczne w sprawie wspdwych zasad udzielania zamowie
publicznych, w ktérych zamieszczono przydatne imiacje i wyjdnienia, ktére msna
wykorzysta& w trakcie kontroli:

(http://europa.eu.int/comm/internal_market/publarement/guidelines)

Natezenie kontroli zaméwig publicznych

Natezenie kontroli, o ktorych mowa w art. 4 zayeod wartdci i rodzaju kontraktu.

W przynajmniej jednym pestwie czionkowskim sprawdzagszgodnd¢ z zasadami zamowde
publicznych wszystkich kontraktow, ktore przekrdgzprogi okrelone w dyrektywach WE W
sprawie zamowige publicznych lub progi krajowe, w zateosci od tego, ktéra wartd jest nisza.
Takie podejcie maze by malo praktyczne w przypadku, gdy wiele kontraktpwzekraczg
wartas¢ progows, ale naley rozwazy¢ je jako opag kiedy wiadomo,ze instytucja kontraktgpa
nie posiada stosownegogivadczenia.

Istotnym jest, by te kontrole przeprowadzat pers@usiadajcy odpowiednie déwiadczenie i
kwalifikacje, dysponujcy w trakcie kontroli listami kontrolnymi.



Planowanie

Beneficjenci kacowi / organy wdrzajace s odpowiedzialne za zapewnienie jakowskpnych
bada, projektu i doktadngci rachunku kosztéw projektu. Instytucja zalzapca / organ

posrednicacy powinny sprawdZzi te elementy oraz aktual§toprognoz kosztéw. Taka kontrola
powinna pozwoli na unikngcie probleméw zwizanych z dodatkowymi pracami / kontraktami

podczas wdrzania projektu.
Szczego6la uwag; nalezy zwroci na sprawdzenie

» wihasciwosci zastosowanej metody udzielania zamdie

» wspotzalenosci réznych etapow kontraktu (pozyskiwanie gruntéw, pragg@nie
lokalizacji, podiczenia medidw itp.),

» planéw finansowania i doginasci wspoétfinansowania krajowego.

Przetargi

W przypadku kontraktow o dej wartgci, w ktérych beneficjenci kiowi nie mag
doswiadczenia w dziedzinie zamouii@ublicznych, instytucje zagdzapce/organy pfredniczce
powinny zapewrdi sprawdzenie jakai dokumentow przetargowychadznie ze specyfikagj
istotnych warunkéw zaméwienia, przez swoich ekspetub eksperta zewtrznego. Szczegdin
uwag: nalezy poswieci¢ sprawdzeniu, czy w specyfikacjach technicznychataobrze okrdony
potencjat techniczny, ekonomiczny i finansowy.

Pomimo ze zaréwno we wspolnotowych, jak i w krajowych zasdd udzielania zamowde
publicznych okrélone g szczeg6towe wymagania dotyce ogtosza, instytucje zarzdzapce /
organy péredniczce powinny pamitac, ze nawet w przypadku kontraktéw nieprzekraszggh
progéw WE lub przypadkow, gdy dyrektywa WE 92/5Q #ahcznik IB) dotyczy ustug w
ograniczonym zakresie, powinny zapetvniodpowiednie rozreklamowanie kontrak
(odpowiednie do wielkéi i charakteru kontrakf), gwarantuice zgodné z ogélnymi zasadan
rownego traktowania i przejrzyst, okreslonymi w Traktacie. W tym celu magwréci sie do
beneficjentow kéacowych o przekazanie wraz z deklaracjami wydatkéepiik stosownych
publikacji krajowych i/lub publikacji w Dzienniku tdedowym UE. Potrzebne madoy¢ takze
dowody wystania zawiadomie o przyznaniu zaméwienia, szczegOllnie w przypadistugi
wymienionych w zajczniku 1B do dyrektywy WE 92/50.

Kryteria wyboru i przyznawania kontraktéw

W przypadku kontraktéw przekraczeych progi ustalone w dyrektywach UE w spra
zamoOwid publicznych, instytucje zagdzapce / organy p&rednicace w niektorych paéstwach
cztonkowskich wysytaj swoich obserwatorow na ocgnofert przetargowych. Naginie
obserwator przygotowuje sprawozdanie z wnioskantyamcymi oceny ofert przetargowyc
Obserwator sprawdza czy przygotowano wystascoejloktadny protokot z oceny ofert, z ktére)
wynika, w jaki sposéb komisja oceriaa doszta do swych konkluz;ji.

Takie podejcie mae by mato praktyczne w przypadku, gdy wiele kontraktfwzekraczg
wartas¢ progows, ale naley rozwazyc¢ je jako opat, jesli wiadomo,ze instytucja zamawiaga nie

vie

go

posiada stosownego @wiadczenia. Mana je rOwni¢ zastosowa& na ograniczonej liczebni
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liczbe kontraktow przekraczagych wartdci progowe, przestrzegaj odpowiednich zasa

probie, aby sprawdgj czy lepiej zorganizowane instytucje zamawdaj odpowiedzialne za ¢l
przyznawania zaméwhepublicznych.

Szczegolne elementy oceny ofert i procedur przyamsavkontraktéw, w ktérych audyty Komisji
stwierdzity wystpowanie problemow, to milzy innymi:

» brak rozrgnienia medzy faz wyboru a przyznawania kontraktow oraz mylenie
kryteriow wyboru z kryteriami przyznawania kontrawkt

* niezgodne z zasadami stosowanie kryteriow wybofazie przyznawania kontraktu;

» brak publikacji kryteribw wyboru i przyznawania Keaktu w ogtoszeniu o przetargu lub
specyfikacji przetargowej;

» stosowanie podczas oceny innych kryteribw wyborpriyznawania kontraktu, i
opublikowane;

» zastosowane kryteria niezgodne z podstawowymi zasadraktatu WE;
* niewystarczajce udokumentowanie decyzji petyjich przez komisgj oceniajca;

» kontrakty na roboty dodatkowe / uzupeiln@g przyznawane bezfrednio, bez
kolejnego przetargu.

W niektérych paéstwach czionkowskich, w przypadku gdy instytucjezzdzapce / organy
posrednicace maj watpliwosci co do procedury przyznania konkretnego kontrakiol jesli
beneficjent kacowy nie przestrzegat ich zalécemap one prawo do anulowania procedury
przetargowej.

Faza realizacji kontraktu

W przypadku kontraktéw przekraczeych wartdci progowe okrédone w dyrektywach UE o
zamoéwieniach publicznych, najlepspraktyka bytoby, aby instytucja zagdzapca / organ
posrednicacy byly powiadamiane o wszystkich znacznych koriralk dodatkowych /
uzupetniagcych oraz zatwierdzaty je przed ich podpisanienepiinstytucg kontraktupca. Takie
postpowanie powinno zagwarantowazgodnd¢ z odpowiednimi zasadami przyznawania
zamowie publicznych w kontraktach, w ktorych wygptija prace dodatkowe.

2.13 Kontrole z art. 4 w odniesieniu do pomocyigia/a

Programy pomocy pestwowej mog by¢ problematyczne, @i chodzi o kontrole z art. 4, ze
wzgledu na:

* wzmazone ryzyko kontrolne (tj. zlmnoi¢ zasad obowazujacych w tych programach,
charakter odbiorcow — tj. MP — oraz ryzyko potencjalnie stabszeg§mdowiska
kontrolnego itp.);

» szczegolne kryteria kwalifikowalgoi;
» szczegolne przepisy dotyge ostatecznego terminu kwalifikowania wydatkéw.

Dla cel6w ustalenia wiaiwego podejcia do kontroli, o ktorych mowa w art. 4, natewvyrdzni¢
dwa typy programéw pomocowych:
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1) Program, w ktérym rola beneficjenta nkowego ogranicza gido administracji /
zaradzania (tj. obejmuje wybdr odbiorcow, przydziatispozegdlnych dotacji i zagdzanie
nimi itp.) i nie ma on bezpgoedniego interesu finansowego w odniesieniu do game
programu. Taka sytuacja m® mig€ miejsce, gdy beneficjentem kmowym jest organ
administracji publicznej.

2) Program, w ktorym beneficjent koowy ma interes finansowy w odniesieniu do programu
lub projektu (np. wnosi ¢ maptku lub finansuje poyczke dla odbiorcy kécowego, ktéra
zostanie wykorzystana do sfinansowania projekt@kalsytuacja me mie&€ miejsce, gdy
beneficjentem kacowym jest prywatna instytucja (finansowa)..

W obu przypadkach najlepszym rozwaniem ldzie zajczenie bardzo szczego6towej definigji
kwalifikowanych inwestycji dla poszczegdélnych piktjav obgtych decyzy przyznajca grant.
Ma to szczegdlne znaczenieslidbeneficjent kacowy polega na sviadczeniach kggowych w
celu doprecyzowania zakresu kontroli i tym samynickezenia ogoélnej gwarancji systemu.

Problemy mog pojawic sic w zakresie charakteru i rozmiaru kontroli prowauzo przez
instytuckg zarzdzapca / organ pérednicacy w ramach okrdonych w art. 4, w celu uzyskania
pewndci, ze kontrole prowadzone na szczeblu beneficjentacdwego zostaty prawidtowo
przeprowadzone. W pierwszym przypadku, beneficjamtcowy mae by postrzegany jako
podmiot petnicy funkcje podobne do organugpednicacego. W takim wypadku dopuszczalne
jest, aby instytucja zagdzapca / organ p@ednicacy przeprowadzity jedynie ograniczpn
kontrolk w celu potwierdzenia prawidiowo wydatkow, sprawdzonej podczas kontroli
przeprowadzonej na poziomie beneficjentadawego.

W zaleznosci od oceny poziomu ryzyka systeméw z@zania i kontroli beneficjenta i odbiorcow
koncowych dokonanej przez instyteacgaradzapca / organ pérednicacy, pewnd¢é mozna
uzysk& poprzez regularne przesytanie sprawdzgezez beneficjenta koowego, 4cznie z
danymi statystycznymi wynikéw kontroli i informaaopa dotyczacymi kontrolera, zastosowangj
metodologii i zakresu, w szczegoheo w odniesieniu do zasad kwalifikowania. Dodatkowo
instytucja zarzdzapca / organ pgednicacy mogy wykona ograniczone kontrole na miejscu.

W drugim przypadku, gdy beneficjentdiapwy ma bezpaedni interes finansowy w odniesieniu
do funduszu lub projektu, nie rama uznéd go za catkowicie niezateego, jéli chodzi o
wdrazanie projektu i tym samym za w pelni obiektywnegooeenie. Zaufanie, jakie organ
posredniczcy i/lub instytucja zarglzapca poktadaj w pracy beneficjenta kmowego powinno
zosta przez nie potwierdzone poprzez przeprowadzanigtwia miejscu u odbiorcy kesowego.

js2)

W zaleznosci od srodkéw kontrolnych podych przez beneficjenta koowego w odpowiedzi n
wyraznie wyzsze ryzyko, metody kontroli stosowane przez insfgtwaradzapca / organ
posrednicacy powinny obejmowamechanizm regularnego sktadania sprawafdawierajcych
takie same informacje, co w pierwszym przypadkuxgmony z kontrolami na miejscu, ktéry¢h
czestotliwaos¢ powinna by ustalona zgodnie z pkt. 2.7 niniejszych wytycznych
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