Zatacznik 1. Wykaz okreslonych procedur, ktére nalezy wykonaé
1. Procedury ogdline

1) Warunki Umowy o dofinansowanie i Umowy Partnerskiej

Audytor uzyskuje wiedze na temat warunkow Umowy o dofinansowanie poprzez do-
konanie przegladu Umowy o dofinansowanie wraz z zatgcznikami, Umowy Partnerskiej i
innych istotnych informaciji, a takze poprzez zasieganie informacji u Beneficjenta/Partnera.
Audytor otrzymuje egzemplarz/kopie oryginalnej Umowy o dofinansowanie (podpisanej
przez Beneficjenta i WIZ) wraz z zatgcznikami oraz Umowy Partnerskiej. Audytor otrzymu-
je raport (obejmujgcy czesé rzeczowg i finansowg) zgodny z art. 2.1. Warunkéw ogolnych i
warunkami Umowy Partnerskiej i dokonuje jego przegladu.

2) Raport finansowy dotyczgcy Umowy o dofinansowanie i Umowy Partnerskiej

Audytor sprawdza zgodnos¢ raportu finansowego z nastepujgcymi postanowieniami
art. 2. Warunkéw ogoélnych umowy o dofinansowanie i artykutami Umowy Partnerskiej:

a) Raport finansowy musi odpowiada¢ wzorowi zamieszczonemu w zatgczniku
VI do Umowy o dofinansowanie;

b) Raport finansowy powinien obejmowac czes¢ Projektu, za ktérego realizacje
odpowiedzialno$¢ ponoszg Beneficjent/Partnerzy, niezaleznie od tego, czy jest ona
finansowana przez WIZ;

c) Raport finansowy nalezy sporzadzi¢ w jezyku Umowy o dofinansowanie;

d) Dowody przeniesienia wtasnosci wyposazenia, pojazddéw i materiatdw
eksploatacyjnych (art. 7.3. Warunkéw ogoélnych umowy o dofinansowanie) powinny
zostac dotgczone do koncowego raportu finansowego.

3) Zasady rachunkowosci i ewidencji ksiegowej

Audytor bada — podczas wykonywania procedur wymienionych w niniejszym
zatgczniku — czy Beneficjent/Partner postepowat zgodnie z nastepujgcymi zasadami
rachunkowosci i ewidencji ksiegowej wymienionych w art. 16. Warunkéw ogolnych umowy
o dofinansowanie:

a) Ewidencja ksiegowa prowadzona przez Beneficjenta/Partnera w celu
wdrozenia Projektu musi by¢ precyzyjna, kompletna i aktualna;

b) Beneficjent/Partner musi stosowaé system ksiegowosci podwdjnej
(dokonywanie zapiséw co najmniej na dwdch kontach ksiegowych);

c) Zapisy ksiegowe dotyczgce przychoddéw i wydatkow dotyczgcych Projektu
muszg by¢ fatwe do zidentyfikowania i sprawdzenia;

d) Zapisy ksiegowe muszg dostarczaC szczegotowych informacji na temat

odsetek naliczonych od s$rodkéw finansowych wyptaconych Beneficjentowi przez
WIZ.

4) Zgodnos¢ raportu finansowego z systemem rachunkowym i zapisami
ksiegowymi Beneficjenta/Partnera

Audytor uzgadnia informacje zawarte w raporcie finansowym @z
systemem/systemami rachunkowosci i zapisami ksiegowymi Beneficjenta/Partnera (np.
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bilansem probnym/zestawieniem obrotéw i sald/, kontami ksiegi gtownej, ksiegami
pomochniczymi) (zob. art. 16.1.).
5) Kursy walut

Audytor sprawdza, czy kwoty wydatkdw podane w walucie innej niz euro zostaty
przeliczone wedtug kursu walut stanowigcego $rednig kurséw opublikowanych w InforEuro
za miesigce, ktérych dotyczy raport finansowy, chyba ze Warunki szczegdétowe umowy o
dofinansowanie (art. 15.9. Warunkéw ogolnych) i Umowa Partnerska stanowig inacze;j.

2. Procedury sprawdzania zgodnosci wydatkéw 2z budzetem i przeglad
analityczny

1) Budzet Umowy o dofinansowanie

Audytor dokonuje przegladu analitycznego linii budzetowych raportu finansowego.

Audytor sprawdza, czy budzet w raporcie finansowym odpowiada budzetowi
Umowy o dofinansowanie (autentycznos¢ i autoryzacje pierwotnego budzetu) i czy
poniesione wydatki zostaty wykazane w budzecie Umowy o dofinansowanie.

2) Poprawki do budzetu Umowy o dofinansowanie

Audytor sprawdza, czy byty wprowadzane zmiany do budzetu Umowy o
dofinansowanie. Jezeli tak, Audytor sprawdza, czy Beneficjent/Partner:

a) zwrocit sie z wnioskiem o wprowadzenie zmian do budzetu i sporzgdzono
aneks do Umowy o dofinansowanie w wypadku, jezeli taki aneks byt konieczny (art.
9.1. Warunkow ogoinych).

b) poinformowat WST o wprowadzeniu zmian w wypadku, kiedy byta ona
niewielka (art. 9.2. Warunkoéw ogolnych) i aneks do Umowy o dofinansowanie nie
byt konieczny.

3. Procedury kontrolowania wybranych wydatkow

1) Kwalifikowalno$¢ kosztéw

Audytor sprawdza kazdg z wybranych pozycji wydatkbw pod wzgledem ponizej
ustalonych kryteriéw kwalifikowalnosci.

a) Koszty faktycznie poniesione (art. 14.1.)

Audytor sprawdza, czy poszczegolne wybrane wydatki zostaty faktycznie
poniesione przez Beneficjenta/Partnera, odnoszg sie do niego oraz nie zostaty podwdjnie
sfinansowane. W tym celu Audytor bada dokumenty pomocnicze, np. faktury, umowy) oraz
dowody ptatnosci.

Audytor bada réwniez dowody wykonania zadan/robdt, otrzymania débr i
wys$wiadczenia ustug, a takze sprawdza istnienie sktadnikdw majatku.

b) Granice czasowe - okres wdrazania (art. 14.1 lit. a)

Audytor sprawdza, czy poszczegdlne wybrane wydatki zostaty poniesione w okresie
wdrazania Projektu.
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c) Budzet (art. 14.1 lit. b)

Audytor sprawdza, czy poszczegolne wybrane wydatki zostalty wskazane w budzecie
Projektu i ich poniesienie bylo przewidziane przez Beneficjenta/Partnera. Audytor
sprawdza czy wydatki nie zostaty podwdjnie wykazane i zaraportowane w dwdch réznych
pozycjach budzetowych.

d) Nieodzownos$¢ (Art. 14.1 lit. ¢)

Audytor sprawdza, czy poszczegolne wybrane wydatki byty rzeczywiscie niezbedne
dla wdrozenia Projektu oraz czy poniesiono je w zwigzku z zadaniami realizowanymi w ra-
mach Projektu, badajgc charakter wydatkow na podstawie dokumentéw pomocniczych.

e) Zapisy ksiegowe (art. 14.1 lit. d)

Audytor sprawdza, czy poszczegdlne wybrane wydatki sg odnotowane w systemie
rachunkowym Beneficjenta/Partnera oraz czy zostaty zapisane zgodnie ze standardami ra-
chunkowosci obowigzujgcymi w kraju, w ktérym znajduje sie siedziba Beneficjenta/Partne-
ra, jak réwniez zgodnie z zasadami ksiegowosci praktykowanymi zwykle przez Beneficjen-
ta/Partnera.

f) Uzasadnienie (art. 14.1 lit. )

Audytor sprawdza, czy poszczegdlne wybrane wydatki sg poparte dowodami (zob.
rozdz. 1 zatgcznika 3, Wytyczne wykonania okreslonych procedur), a w szczegdlnosci do-
kumentami pomocniczymi wymienionymi w art. 16.2. i 16.3. Warunkoéw ogoélnych umowy o
dofinansowanie i w warunkach Umowy Partnerskie;j.

g) Wycena

Audytor sprawdza, czy wartosc¢ pieniezna wybranej pozycji wydatkdéw zgadza sie z
zapisang w dokumentach stanowigcych ich podstawe (np. w fakturach, na listach ptac)
oraz czy w razie koniecznosci stosowano wtasciwe kursy walut.

h) Klasyfikacja

Audytor bada charakter wybranej pozycji wydatkéw i sprawdza, czy pozycja wydatkow
zostata sklasyfikowana we wtasciwej (pod)linii budzetowej raportu finansowego.

i) Zgodno$¢ z zasadami udzielania zamowien, zasadami przynaleznosci
panstwowej i regutami pochodzenia

Audytor bada, ktére zasady zamoéwien, zasady przynaleznosci panstwowej i reguty
pochodzenia majg zastosowanie w odniesieniu do okreslonych (pod)linii budzetowych,
klas pozycji wydatkow i pozycji wydatkéw zgodnie z zatgcznikiem IV do Praktycznego

przewodnika po procedurach zawierania umoéw dla zewnetrznych dziatan Wspdlnot

Europejskich (PRAG). Audytor sprawdza zgodnos$¢ poniesionych wydatkow z tymi
zasadami, badajgc dokumenty stanowigce podstawe procesu zaméwien i zakupéw. W
sytuacji, kiedy Audytor stwierdzi niezgodnos¢ z zasadami udzielania zaméwien, informuje
o charakterze takich zdarzen, jak réwniez o ich finansowym wptywie na
niekwalifikowalno$¢ tych wydatkéw. Podczas badania dokumentacji zaméwien Audytor
uwzglednia wskazniki ryzyka wymienione w zatgczniku 3 i w razie koniecznosci informuje
o tym, ktore z nich wystgpity.

j) Wytyczne w zakresie wizualizaciji

Audytor bada, czy Beneficjent i Partnerzy przestrzegajg zasad promociji i wizualiza-
cji (logo EU i logo Programu, informacje o wspétfinansowaniu przez UE itp.).
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2) Kwalifikowalno$¢ kosztéw bezposrednich (art. 14.2.)

Jezeli wybrane wydatki sg umieszczone w raporcie finansowym w jednej z linii
budzetowych dotyczgcych kosztow bezposrednich od 1 do 7, Audytor sprawdza, czy ten
rodzaj wydatkow odpowiada kosztom bezposrednim w rozumieniu art. 14.2., badajgc
charakter wybranych wydatkow.

3) Rezerwa na nieprzewidziane wydatki (art. 14.3.)

Audytor sprawdza, czy rezerwa na nieprzewidziane wydatki (linia budzetowa 9 w
raporcie finansowym) nie przekracza 5% bezposrednich kosztow kwalifikowalnych
Projektu i czy Beneficjent otrzymat wczesniej pisemng autoryzacje WST na wykorzystanie
rezerwy na nieprzewidziane wydatki.

4) Koszty administracyjne (art. 14.4.)

Audytor sprawdza, czy koszty posrednie stanowigce ogolne koszty administracyjne
(linia budzetowa 11 w raporcie finansowym) nie przekraczajg 7% kwoty catkowitej
kwalifikowalnych kosztow bezposrednich Projektu i czy wszystkie niezbedne
obliczenia/kalkulacje zostaty przeprowadzone we wtasciwy sposob.

5) Wktady rzeczowe (art. 14.5.)

Audytor sprawdza, czy koszty przedstawione w raporcie finansowym nie obejmujg
wktadow rzeczowych. Wkiady rzeczowe nie sg kosztami kwalifikowalnymi.

6) Koszty niekwalifikowalne (art. 14.6.)

Audytor sprawdza, czy poszczegolne wybrane wydatki nie dotyczg kosztow
niekwalifikowalnych w rozumieniu art. 14.6. Warunkéw ogolnych. Audytor sprawdza, czy
wydatki zawierajg okreslone podatki, w tym VAT. Jezeli tak, Audytor sprawdza, czy
Beneficjent/Partner nie moze ubiegaé sie o ich zwrot i czy odno$ne uregulowania prawne,
przepisy i praktyki stosowane w danym kraju umozliwiajg uwzglednienie tych podatkow w
wydatkach.

7) Przychody Projektu

Audytor bada, czy przychody, ktére powinny zostac¢ przypisane do Projektu (w tym
m.in. dofinansowanie i srodki finansowe otrzymane od innych donatoréw oraz inne
przychody uzyskane przez Beneficjenta/Partnera w zwigzku z Projektem, takie jak np.
naliczone odsetki) zostaty przeznaczone na realizacje Projektu, odnotowane w systemie
rachunkowym i umieszczone w raporcie finansowym. W tym celu Audytor zasiega
informacji u Beneficjenta/Partnerow i bada dokumentacje przekazang przez
Beneficjentéw/Partneréw.

Audytor nie ma obowigzku badania kompletnosci przedstawianych przychoddw.
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Zatacznik 2. Wytyczne wykonania okreslonych procedur

1. Dowody kontroli (zatgcznik 1)

Podczas wykonywania okreslonych procedur wymienionych w zatgczniku 1 Audytor
moze stosowac techniki takie jak: zasiegniecie informacji i analiza, przeliczenie i
przeliczenie powtoérne, porownanie, inne sposoby arytmetycznego sprawdzenia
poprawnosci obliczen, obserwacja, badanie zapiséw i dokumentow, ogledziny skfadnikow
majatku i uzyskiwanie potwierdzen.

Audytor uzyskuje dowody kontroli na podstawie tych procedur w celu sporzgdzenia
raportu z ustalen faktycznych. Dowody kontroli to wszelkie informacje wykorzystywane
przez Audytora podczas dokonywania ustalen faktycznych. Obejmujg one informacje
zawarte w zapisach rachunkowych stanowigcych podstawe raportu finansowego oraz inne
informacje (finansowe i pozafinansowe).

Warunki wynikajgce z umowy dotyczgce dowodow kontroli:

g Wydatki powinny by¢ identyfikowalne, potwierdzalne, jak réwniez odnotowane w
ewidencji ksiegowej Beneficjenta/Partnera (art. 14.1.d. Warunkdéw ogolnych umowy
o dofinansowanie i warunki Umowy Partnerskiej).

sz Wydatki muszg by¢ tatwe do okreslenia i potwierdzenia, a takze przesledzenia w
systemach rachunkowo-ksiegowych Beneficjenta/Partnera (art. 16.1. Warunkow
ogolnych i warunki Umowy Partnerskiej).

iz Beneficjent/Partner umozliwia wszelkim audytorom zewnetrznym przeprowadzenie
kontroli na podstawie dokumentéw pomocniczych dotyczgcych kont, dokumentow
ksiegowych i wszelkich innych dokumentéw dotyczgcych finansowania Projektu.
Beneficjent/Partner udostepnia wszystkie dokumenty i bazy danych dotyczace tech-
nicznego i finansowego zarzadzania Projektem (art. 16.2. Warunkdéw ogolnych i wa-
runki Umowy Partnerskiej).

#gz Rodzaje i charakter dowoddw, z ktérymi Audytor bedzie sie czesto spotykaé pod-
czas kontroli wydatkow zostaty przedstawione w art. 16.3. Warunkéow ogolnych
umowy o dofinansowanie oraz w warunkach Umowy Partnerskie;.

Ponadto na potrzeby procedur wymienionych w zatgczniku 1 dowody:

1) Muszg by¢ dostepne w formie dokumentéw, czy to w formie papierowej, elektronicz-
nej, czy tez innej (np. pisemny zapis spotkania jest bardziej wiarygodny niz ustna
prezentacja omawianych zagadnien).

2) Muszg by¢ dostepne w formie dokumentdéw oryginalnych, a nie fotokopii czy faksy-
miliow.

3) Powinny by¢ pozyskiwane najlepiej ze zrédet niezaleznych od jednostki (oryginat
faktury dostawcy lub umowa sg bardziej wiarygodne niz wewnetrznie zatwierdzony
dowdd dostawy).

4) Sporzgdzane wewnatrz jednostki sg bardziej wiarygodne, jezeli zostaty skontrolo-
wane i zatwierdzone.

5) Uzyskane bezposrednio przez Audytora (np. ogledziny sktadnikow majatku) sg bar-
dziej wiarygodne niz dowody uzyskane posrednio (np. zasieganie informaciji na te-
mat sktadnikow majagtku).
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Jezeli Audytor uznaje, ze powyzsze kryteria dotyczgce dowoddw nie sg spetniane w
wystarczajgcym stopniu, powinien opisa¢ to szczegétowo w ustaleniach faktycznych.

2. Zapoznawanie sie¢ z warunkami Umowy o dofinansowanie (zatacznik 1 -
procedura 1.1.)

Audytor zapoznaje sie z warunkami Umowy o dofinansowanie i Umowy Partnerskiej
i powinien zwroci¢ szczegdlng uwage na zatgcznik | do Umowy o dofinansowanie zawiera -
jacy opis Projektu, zatgcznik Il (Warunki ogolne), zatgcznik 1V, ktory przedstawia zasady
zamowien (w tym zasady przynaleznosci panstwowej i requty pochodzenia) obowigzujgce
beneficjentéw dofinansowania w odniesieniu do zewnetrznych dziatan WE oraz na Umowe
Partnerskg. Niezgodno$¢ z wymienionymi tam zasadami sprawia, ze wydatki stajg sie nie-
kwalifikowalne do finansowania wspolnotowego. Wspomniane zasady udzielania zamo-
wien majg zastosowanie do wszystkich uméw o dofinansowanie, ale w zalezno$ci od pod-
staw prawnych Umowy o dofinansowanie (np. TACIS, ALA, Pomoc zywnosciowa, Instru-
ment Wspotpracy na rzecz Rozwoju) zasady przynalezno$ci panstwowej i reguty pocho-
dzenia moggq sie rozni¢. Audytor sprawdza, czy Beneficjent/Partner okreslit i rozumie zasa-
dy przynaleznosci panstwowej i reguty pochodzenia, ktére majg zastosowanie. Odpowied-
nie zasady przynaleznosci panstwowej i requty pochodzenia zostaty przedstawione dla
kazdej z podstaw prawnych w zatgczniku A2 do Praktycznego przewodnika® po procedu-
rach zawierania umow dla zewnetrznych dziatan Wspdlnot Europejskich.

Jezeli Audytor uzna, Zze kontrolowane warunki umowne, nie sg wystarczajgco
przejrzyste, powinien zwroci¢ sie do Beneficjenta/Partnera o ich wyjasnienie.

3. Wyboér wydatkéw do kontroli (zatagcznik 1 — procedury 3.1. — 3.7.)

Wydatki deklarowane przez Beneficjenta/Partnera w raporcie finansowym sg
przedstawione w nastepujgcych liniach budzetowych: 1. Zasoby ludzkie, 2. Podroze, 3.
Wyposazenie i materiaty eksploatacyjne, 4. Biuro lokalne, 5. Inne koszty, ustugi, 6.
Zadania, 7. Inne, 9. Rezerwa na nieprzewidziane wydatki i 11. Koszty administracyjne.
Linie budzetowe od 1. do 7. stanowig bezposrednie koszty Projektu. Linie budzetowe
mozna podzieli¢ na podlinie budzetowe.

Podlinie budzetowe mogg by¢ dzielone na pojedyncze pozycje wydatkéw bgdz
klasy pozycji wydatkow o takiej samej lub podobnej charakterystyce. Forma i charakter
dowoddéw pomocniczych (np. pfatnos¢, umowa, faktura) i sposob ewidencjonowania
wydatkéw (j. zapisy w dzienniku) réznig sie w zaleznosci od rodzaju i charakteru
wydatkdw oraz czynnosci i transakcji stanowigcych ich podstawe. We wszystkich
wypadkach jednak pozycje wydatkow powinny odzwierciedla¢ ksiegowg (bgadz finansowg)
wartos¢ czynnosci i transakcji stanowigcych ich podstawe, bez wzgledu na rodzaj i
charakter tych czynnosci i transakcji.

Wartos¢ powinna by¢ gtdwnym czynnikiem wykorzystywanym przez Audytora
podczas wyboru pozycji bgdz klas pozycji wydatkdw do skontrolowania. Dla zapewnienia,
ze skontrolowany zostanie odpowiedni odsetek wydatkéw, Audytor wybiera z kazdej linii
budzetowej pozycje wydatkow o duzej wartosci.

1 Praktyczny przewodnik (obowiazujacy w odniesieniu do budzetu i EFR) oraz zataczniki do budzetu i EFR
zob.:http://ec.europa.eu/europeaid/work/procedures/implementation/practical _guide/index_en.htm
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4, Zakres kontroli wydatkéw (zatacznik 1 — procedury 3.1. - 3.7.)

Podczas planowania i wykonywania procedur kontrolnych okreslonych w zatgczniku
1 (procedury 3.1. — 3.7.) wzgledem wybranych wydatkéw Audytor stosuje wymienione
ponizej zasady i kryteria.

Kontrola przeprowadzona przez Audytora i zakres kontroli pozycji wydatkéw nie
musi oznaczac petnej i wyczerpujgcej kontroli wszystkich pozycji wydatkdéw witgczonych do
okreslonej linii lub podlinii wydatkow. Audytor powinien zagwarantowac przeprowadzenie
systematycznej i reprezentatywnej kontroli. W zaleznosci od okreslonych warunkéw (zob.
dalej ponizej) Audytor moze uzyskaC wystarczajgce wyniki kontroli linii lub podlinii
budzetowych poprzez zbadanie ograniczonej liczby wybranych pozycji wydatkéw.

W celu skontrolowania kazdej z linii bgdz podlinii budzetowych raportu finansowego
Audytor moze zastosowac techniki probkowania statystycznego. Audytor bada, czy
.populacje” (tj. podlinie budzetowe Iub klasy pozycji wydatkbw w ramach podlinii
budzetowych) sg odpowiednie i wystarczajgco duze (tj. czy sktadajg sie z duzej liczby
pozyciji), zeby przeprowadzi¢ skuteczne probkowanie statystyczne.

W stosownych przypadkach Audytor powinien wyjasni¢ w raporcie z ustalen
faktycznych, w odniesieniu do ktorych linii i podlinii budzetowych raportu finansowego
zastosowano prébkowanie, jakg metode przyjeto, jakie wyniki uzyskano i czy proba jest
reprezentatywna.

Udziat procentowy skontrolowanych wydatkow (,UPSW”) stanowi ogdlng kwote
wydatkdw skontrolowanych przez Audytora wyrazong odsetkiem catkowitej kwoty
wydatkéw zadeklarowanych przez Beneficjenta/Partnera w raporcie finansowym, o ktérych
odjecie od ogdlnej sumy finansowania wstepnego wyptaconego przez WIZ/Beneficjenta
ubiega sie Beneficjent/Partner. Audytor zapewnia, zeby ogdélny UPSW wynosit co najmniej
65%. Jezeli Audytor ustali, ze wskaznik odstepstw wynosi mniej niz 10% ogdlnej kwoty
skontrolowanych wydatkéow (np. 6,5 %), konczy procedury kontrolne i przystepuje do
sporzgdzania raportu.

Jezeli wskaznik odstepstw jest wyzszy niz 10%, Audytor prowadzi dalej procedury
kontrolne do momentu, az UPSW osiggnie 100%. Audytor kohczy wtedy procedury
kontrolne i przystepuje do sporzgdzania raportu bez wzgledu na ogdlng wysokos$é
ustalonego wskaznika odstepstw.

Audytor zapewnia, zeby UPSW dla kazdej linii i podlinii budzetowej w raporcie
finansowym wynosit co najmniej 10%.

5. Procedury kontroli wybranych wydatkéw (zatacznik 1 — procedury 3.1. —
3.7.)

Audytor sprawdza wybrane pozycje wydatkow, wykonujgc procedury 3.1. — 3.7.
wymienione w zatgczniku 1 i przedstawia wszystkie ustalenia faktyczne oraz odstepstwa
wynikajgce z tych procedur. Odstepstwa kontrolne to wszystkie odchylenia od normy
ustalone w trakcie kontroli na podstawie procedur ustanowionych w zatgczniku 1.

Audytor okresla liczbowo ustalone odstepstwa kontrolne i ich mozliwy wptyw na
wktad WE oraz to, czy Komisja powinna ogtosi¢, ze uznaje dane pozycje wydatkow za
niekwalifikowalne (jezeli jest to konieczne, uwzgledniajgc procent finansowania ze strony
Komisji i oddziatywanie wydatkow posrednich (np. kosztow administracyjnych)). Audytor
zgtasza wszystkie stwierdzone odstepstwa, wigcznie z tymi, ktérych nie mozna ujgc
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ilosciowo oraz ich mozliwe oddziatywanie na wktad WE.

Na przyktad: jezeli Audytor stwierdzi odstepstwo w wysokosci 1.000 € dotyczgce
zasad udzielania zamowien dla umowy o dofinansowanie, to w wypadku, gdy WE
finansuje 60% wydatkoéw i przewiduje sie, ze koszty administracyjne wyniosg 7% ogolnych
kwalifikowalnych wydatkow bezposrednich, Audytor informuje o odstepstwie w wysokosci
1.000 € i finansowym oddziatywaniu w kwocie 642 € (1.000 € x 60% x 1,07).

Wytyczne szczegotowe dla procedury 3.1.9. Zgodno$¢ z zasadami udzielania
zamowien, zasadami przynaleznosci panstwowej i requtami pochodzenia

Audytor powinien sprawdzié, czy poszczegolne wybrane wydatki zostaty poniesione
zgodnie z majgcymi zastosowanie zasadami udzielania zamowien, zasadami przynalezno-
Sci panstwowej i regutami pochodzenia, badajgc dokumenty stanowigce podstawe udziela-
nia zamowien i dokonywania zakupdéw. Dokumenty takie dotyczg ogtaszania przetargdw,
oceny kwalifikowalnosci oferentow i ofert przetargowych, oceny ofert i decyzji dotyczgcych
udzielenia zamdwienia. Podczas badania dokumentoéw dotyczgcych zamowien Audytor
uwzglednia wskazniki ryzyka wymienione na koncu niniejszego zatgcznika i, jezeli stwier-
dza wystgpienie takich wskaznikéw, informuje, o ktére z nich chodzi.

Wytyczne szczegotowe dla procedury 3.5. Wktady rzeczowe

Audytor powinien sprawdzi¢, czy wydatki przedstawione w raporcie finansowym nie
zawierajg zadnych wktaddw rzeczowych.
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1.

2.

WSKAZNIKI RYZYKA DOTYCZACE ZAMOWIEN
Niespojnosci w zapisie dat lub nielogiczny cigg dat. Przyktady:

1) Oferta datowana pozniej niz udzielenie zamdwienia bgdz wczesniej niz roze-
stanie zaproszen do przystgpienia do przetargu.

2) Oferta zwycieskiego oferenta datowana wczesniej niz data ogtoszenia oferty
przetargowej lub datowana znacznie pdzniej niz oferty pozostatych oferen-
tow.

3) Oferty réznych oferentéw przystepujgcych do tych samych przetargéw majg
te samg date.

4) Daty na dokumentach nie sg wiarygodne lub nie zgadzajg sie z datami dotg-
czonej dokumentacji (np. data na ofercie nie jest wiarygodna lub nie zgadza
sie z datg stempla pocztowego na kopercie; data dokumentu przestanego
faksem nie jest wiarygodna lub nie zgadza sie z datg wydrukowang przez
faks).

Niezwykte zbieznosci w ofertach kandydatow przystepujgcych do tego samego
przetargu. Przyktady:

1) Takie same sformutowania, zdania i terminologia w ofertach ré6znych oferen-
tow.
2) Taki sam uktad i format tekstu (np. rodzaj czcionki, rozmiar czcionki, szero-
kos¢ marginesow, wciecia, zawijanie tekstu) w ofertach réznych oferentow.
3) Podobny papier firmowy i podobne logo.
4) Takie same ceny w ofertach roznych oferentow w zakresie wielu subkompo-
nentéw lub pozyciji.
5) ldentyczne btedy gramatyczne, ortograficzne i literowe w ofertach réznych
oferentow.
6) Uzywanie podobnych pieczatek i podobne podpisy.
Sprawozdanie finansowe lub inna informacja wskazujgca na to, ze oferenci uczest-
niczacy w tym samym przetargu sg ze sobg powigzani bgdz nalezg do tej samej
grupy (np. w sytuacji, gdy dostarczane sg sprawozdania finansowe, w uwagach

moze sie znajdowac petna informacja o wiascicielu grupy. Informacje o wiascicielu
mozna rowniez znalez¢ w krajowych rejestrach sgdowych).

. Niespdjnosci w procesie wyboru i podczas podejmowania decyzji o udzieleniu za-

moéwienia. Przyktady:

1) Decyzje o udzieleniu zaméwienia sg mato wiarygodne lub sg niezgodne z
kryteriami wyboru oferty i udzielania zamowienia.

2) Btedy w stosowaniu kryteriow wyboru ofert i udzielania zamowienia.
3) Staty dostawca Beneficjenta jest cztonkiem komisji oceniajgcej oferty.
Inne elementy i przyktady wskazujgce na ryzyko uprzywilejowania oferentow:

1) Ten sam oferent (lub niewielka grupa oferentéw) jest zapraszany do udziatu
w roznych ofertach przetargowych z niezwyktg czestotliwoscia.
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2) Ten sam oferent (lub niewielka grupa oferentdéw) wygrywa nadzwyczaj duzo
przetargdw, w ktorych uczestniczy.

3) Oferentowi czesto udziela sie zamdwien dotyczgcych zréznicowanych dobr i
ustug.

4) Oferent wygrywajacy przetarg wystawia faktury na dodatkowe dobra nieprze-
widziane w ofercie (np. dodatkowe czesci zamienne, na ktére wystawiono
fakture bez wyraznego uzasadnienia, faktury na koszty montazu, chociaz nie
byly one przewidziane w ofercie).

6. Inna dokumentacja, inne zagadnienia i przyktady wskazujgce na ryzyko nieprawidtowo -
Sci:

1) Uzywanie fotokopii zamiast oryginatow dokumentéw.
2) Uzywanie jako dokumentow zrodtowych faktur pro forma zamiast oficjalnych.

3) Odreczne zmiany w oryginatach dokumentdéw (np. odrecznie zmieniane cy-
fry, cyfry usuniete za pomocg korektora).

4) Uzywanie dokumentdow nieoficjalnych (np. na papierze firmowym brakuje
okreslonych oficjalnych lub obowigzkowych informaciji, takich jak numer jed-
nostki w krajowym rejestrze sgdowym, numer identyfikacji podatkowej jed-

nostki itp.).
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Zatacznik 3. Wz6r raportu z kontroli wydatkéw w ramach umowy o dofinansowanie
<Nalezy drukowac na papierze firmowym Audytora>

Raport z kontroli wydatkéw w ramach Umowy o dofinansowanie
dotyczgcej zewnetrznych dziatan Wspélnoty Europejskiej

<Tytut i numer umowy o dofinansowanie >

Raport z ustalen faktycznych

<Imie i nazwisko osoby kontaktowej/ imiona i nazwiska 0sob kontaktowych>, <
Stanowisko>

< Nazwa Beneficjenta/Partnera>

<Adres>

<dd miesigc rrrr>

Szanowny Panie/Szanowna Pani/Szanowni Panstwo" <Imie i nazwisko osoby
kontaktowej / imiona i nazwiska os6b kontaktowych>,

Zgodnie z uzgodnionym z Panstwem zakresem wymagan i obowigzkéw z dnia <dd
miesigc rrrr> przedstawiamy nasz raport z ustalen faktycznych (“Raport”) dotyczacy
zatgczonego raportu finansowego za okres <dd miesigc rrrr - dd miesigc rrrr> (zatgcznik 1
do niniejszego raportu). Na Panstwa zyczenie wykonaliSmy okreslone procedury
dotyczagce Panstwa raportu finansowego i zwigzanej z nim Umowy o dofinansowanie
finansowanej przez Wspodlnote Europejskg <tytut i numer umowy>, ,Umowy O
dofinansowanie”.

Cel

Naszym zadaniem byto skontrolowanie wydatkow, ktore polega na wykonaniu okreslonych
uzgodnionych procedur odnoszacych sie do raportu finansowego dotyczgcego Umowy o
dofinansowanie i Umowy Partnerskiej. Cel tej kontroli wydatkow rozumiemy jako
przeprowadzenie okreslonych procedur, ktore zgodziliSmy sie wykonac i przedstawienie
Panstwu raportu z ustalen faktycznych w zwigzku w wykonanymi procedurami.

Standardy i etyka
Nasze zlecenie zostato wykonane zgodnie z:

- International Standard on Related Services (,ISRS”) 4400 Engagements to perform
Agreed-upon Procedures regarding Financial Information (Miedzynarodowym
Standardem Ustug Pokrewnych 4400. Ustugi wykonywania procedur przewidzianych
dla informacji finansowych) ogtoszonym przez Miedzynarodowg Federacje Ksiegowych
(-IFAC”);

- Kodeksem etyki zawodowych ksiegowych wydanym przez IFAC. Mimo iz ISRS 4400
stwierdza, ze w wypadku zleceh dotyczgcych uzgodnionych procedur nie zachodzi
wymaog niezaleznosci, WIZ wymaga, zeby audytor rowniez stosowat sie do wymogow

0 Niepotrzebne skresli¢ — przyp. tt.
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niezaleznos$ci zawartych w Kodeksie etyki dla zawodowych ksiegowych;
Wykonane procedury

Zgodnie z zyczeniem wykonaliSmy wytgcznie procedury wymienione w zatgczniku 1 i
zatgczniku 3 do zakresu wymagan i obowigzkéw niniejszego zlecenia (zob. zatgcznik 2 do
niniejszego raportu).

Procedury te zostaty okreslone wytgcznie przez WIZ i wykonano je wytgcznie w celu
utatwienia WIZ dokonania oceny, czy wydatki deklarowane przez Panstwa w
towarzyszacym raporcie finansowym sg kwalifikowalne w rozumieniu warunkéw Umowy o
dofinansowanie i Umowy Partnerskiej.

Poniewaz wykonane przez nas procedury nie byly badaniem ani przeglgdem
przeprowadzanym zgodnie z Miedzynarodowymi Standardami Rewizji Finansowej ani
Miedzynarodowymi Standardami Ustug Przegladu, nie wyciggamy zadnych wnioskéw co
do poprawnosci w stosunku do zatgczonego raportu finansowego.

Gdybysmy wykonali dodatkowe procedury lub przeprowadzili kontrole badz przegladu
sprawozdan finansowych Beneficjenta/Partnera zgodnie z  Miedzynarodowymi
Standardami Rewizji Finansowej, naszg uwage mogtyby zwréci¢ inne zagadnienia, o
ktérych bysmy Panstwa poinformowali.

Zrédta informagji

Raport przedstawia informacje dostarczone nam przez Panstwa w odpowiedzi na
okreslone pytania lub uzyskane na podstawie Panstwa kont i zapisow ksiegowych

Ustalenia faktyczne
Ogolne wydatki stanowigce przedmiot tej kontroli wydatkdw wynoszg <xxxxxx> €.

Udziat procentowy skontrolowanych wydatkéw wynosi <xx%>. Wskaznik ten stanowi
0golng wielkos¢ wydatkéw przez nas skontrolowanych wyrazong jako procent ogélnych
wydatkow stanowigcych przedmiot tej kontroli wydatkéw. Ta ostatnia wielkosc jest rowna
0golnej wysokosci wydatkdéw przedstawionych przez Panstwa w raporcie finansowym,
zadeklarowanych przez Panstwa do odjecia od ogdlnej sumy zaliczki wyptaconej przez
WIZ/Beneficjenta. Szczegdty naszych ustalen faktycznych dokonanych na podstawie
wykonanych procedur przedstawiamy w rozdziale 2 niniejszego raportu.

Korzystanie z niniejszego raportu
Niniejszy raport stuzy wytgcznie celowi przedstawionemu powyzej.

Raport ten ma charakter poufny i zostat przygotowany wytgcznie na Panstwa uzytek w
celu przedtozenia go przez Panstwa WIZ/Beneficjentowi, zgodnie z postanowieniami art.
15. Warunkéw ogoinych umowy o dofinansowanie i warunkami Umowy Partnerskiej. Nie
powinien by¢ wykorzystywany przez Panstwa w zadnym innym celu ani tez przekazywany
zadnym innym Stronom.

WIZ nie jest Strong umowy (zakresu wymagan i obowigzkoéw) pomiedzy Panstwem a nami
i dlatego nie posiadamy ani nie bierzemy na siebie obowigzku zachowania starannosci
wzgledem WIZ. WIZ moze wykorzysta¢ niniejszy raport z kontroli wydatkéw na wiasne
ryzyko i na wkasng odpowiedzialnos¢. WIZ moze na wiasny uzytek oceni¢ przedstawione
przez nas procedury i ustalenia i wyciggng¢ wiasne wnioski z przedstawionych przez nas
ustalen faktycznych.
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WIZ moze ujawni¢ niniejszy raport wytgcznie tym podmiotom, ktére posiadajg uprawnienia
nadzorcze pozwalajgce na wglagd w raport, w szczegdlnosci Komisji Europejskiej,
Europejskiemu Urzedowi ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych oraz Europejskiemu
Trybunatowi Obrachunkowemu.

Niniejszy raport odnosi sie wytgcznie do raportu finansowego wyszczegolnionego powyzej
i nie obejmuje zadnego innego z Panstwa sprawozdan finansowych.

Oczekujemy omowienia z Panstwem naszego raportu i bylibySmy wdzieczni za
przekazanie wszelkich dalszych informacji oraz za pomoc, ktéra moze by¢ konieczna.

Z powazaniem,

<dd miesigc rrrr>

<Imie i nazwisko Audytora>

1. Informacja o Umowie o dofinansowanie i Umowie Partnerskiej

[Rozdziat 1. powinien zawierac¢ krotki opis Umowy o dofinansowanie, Umowy Partnerskiej
i Projektu, struktury wdrazania Projektu przez Beneficjenta/Partnera oraz podstawowe
informacje z zakresu finansow/budzetu. (maksymalnie 1 strona)]

2. Wykonane procedury i ustalenia faktyczne

Wykonalismy okreslone procedury wymienione w zatgczniku 1 do zakresu wymagan i
obowigzkéw dotyczgcego kontroli wydatkow Umowy o dofinansowanie. Procedury te to:

1. Procedury ogodlne
2. Procedury sprawdzania zgodnosci wydatkow z budzetem i przeglad analityczny
3. Procedury kontrolowania wybranych wydatkéw

Zastosowalismy reguty wyboru wydatkow oraz zasady i kryteria dotyczgce zakresu kontroli
ustanowione w zatgczniku 3 (rozdziaty 3. i 4.) do Umowy odnoszgcego sie do tej kontroli
wydatkow.

[W tym miejscu nalezy przedstawi¢ wyjasnienie w wypadku napotkania jakichkolwiek
trudnosci lub problemow]

Skontrolowalismy ogolne wydatki w wysokosci <xxxx> € przedstawione w tabeli ponize;.
Ogodlny udziat procentowy skontrolowanych wydatkéw wynosi <xx%>.

[W tym migjscu przedstawic¢ tabele podsumowujgcg raport finansowy zamieszczony w
zatgczniku 1, prezentujgcg 0golng kwote wydatkdw zadeklarowanych przez
Beneficjenta/Partnera w poszczegolnych (pod)liniach budzetowych, ogdlng wartosc
skontrolowanych wydatkow i procent skontrolowanych wydatkow]

SkontrolowaliSmy wybrane wydatki w sposéb przedstawiony w powyzszej tabeli
podsumowujgcej i wykonalismy w odniesieniu do kazdej wybranej pozycji wydatkow
procedury kontrolne wyszczegolnione w pkt 3.1.-3.7. zatgcznika 1 do Umowy dotyczgcego
tej kontroli wydatkow.

Ponizej przedstawiamy nasze ustalenia faktyczne wynikajgce z ponizszych procedur :
1. Procedury ogéline
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1.1. Warunki Umowy o dofinansowanie i Umowy Partnerskiej

PrzyjeliSmy rozumienie warunkdéw niniejszej Umowy o dofinansowanie i Umowy
Partnerskiej zgodne z wytycznymi zawartymi w zatgczniku 3 (rozdziat 2) do Umowy.
[Opisac ustalenia faktyczne i wskazac btedy i odstepstwa Procedury 1.1. 1.5. w
zataczniku 1 do Umowy]

1.2. Raport finansowy dotyczgcy Umowy o dofinansowanie i Umowy Partnerskiej

1.3. Zasady rachunkowosci i ewidencji ksiegowej

1.4. Zgodnos¢ raportu finansowego z systemem ksiegowym i zapisami ksiegowymi

1.5.

2,

Beneficjenta/Partnera

Kursy walut

Procedury sprawdzania zgodnosci wydatkéw z budzetem i przeglad

analityczny

2.1. Budzet Umowy o dofinansowanie

2.2. Poprawki do budzetu Umowy o dofinansowanie

[Opisac ustalenia faktyczne oraz okresli¢ btedy i odstepstwa. Procedury 2.1. — 2.2. w
zatgczniku 1 do Umowy]

Procedury kontrolowania wybranych wydatkéw

W dalszej czesci ponizej przedstawilismy wszystkie odstepstwa wynikajgce z procedur
kontrolnych wyszczegdlnionych w pkt. 3.1.—3.7. zatgcznika 1 do Umowy dotyczgcego
tej kontroli wydatkow, o ile procedury te miaty zastosowanie do wybranej pozyciji
wydatkdw.

Okreslilismy kwote odstepstw ustalonych w czasie kontroli i ich mozliwe oddziatywanie
na wktad WE oraz to, czy Komisja powinna ogtosic¢, ze uznaje dane pozycje wydatkéw
za niekwalifikowalne (jezeli ma to zastosowanie, uwzgledniajgc procent finansowania
przez Komisje i wptyw wydatkbw posrednich (np. kosztow administracyjnych)).
PrzedstawiliSmy wszystkie stwierdzone odstepstwa, wigcznie z tymi, w wypadku
ktorych nie mogliSmy ujg¢ ilosciowo rozmiaru stwierdzonego odstepstwa oraz
mozliwego oddziatywania na wktad WE.

[Okreslic, w odniesieniu do ktérych kwot/ pozycji wydatkow zostaty stwierdzone
odstepstwa stanu faktycznego od kryteriow, charakter odstepstw — tzn. ktéry z
warunkow okreslonych w pkt. 3.1.-3.7. zatgcznika 1 do Umowy nie byt przestrzegany.
Okreélic kwote odstepstw stwierdzonych podczas kontroli i mozliwe oddziatywanie na
wktad WE oraz czy Komisja powinna uzna¢ dane pozycje wydatkow za
niekwalifikowalne]

3.1. Kwalifikowalnosé kosztow

Kazdg z wybranych pozycji wydatkéw skontrolowaliSmy pod katem kryteridw
kwalifikowalnosci ustanowionych w procedurze 3.1. w zatgczniku 1 do Umowy
dotyczgcym tej kontroli wydatkow.

[Opisa¢ ustalenia faktyczne oraz wskazac bfedy i odstepstwa. Procedura 3.1. w

Strona 14 z 15

.I Pl_— BY— UA Wspotfinansowano ze srodkow
]

Unii Europejskiej
2007-2013%




zataczniku 1 do Umowy: kwalifikowalno$¢ kosztow i kryteria kwalifikowalnosci (1)-(9).
Przyktad: ustalilismy, ze kwota wydatkow 6.500 € odnotowana w podlinii budzetowej
3.2. (meble, sprzet komputerowy) raportu finansowego byta niekwalifikowalna. Kwota
2.000 € dotyczgca wydatkdbw zostata poniesiona poza okresem wdrazania.
Niedostepne byty dowody Zrodfowe dotyczgce 3 transakcji na ogolng kwote 1.200 €.
Nie przestrzegano wymaganych zasad zamowien dotyczgcych zakupu komputerow
biurowych na kwote 3.300 €. (Uwaga: nalezy przedstawi¢ istotne informacje
szczegotowe, takie jak odwotania do zapisow ksiegowych lub dokumentéw.)]

3.2. Kwalifikowalnosé kosztow bezposrednich (art. 14.2.)
3.3. Rezerwa na nieprzewidziane wydatki (art. 14.3.)

3.4. Koszty administracyjne (art. 14.4.)

3.5. Wkiady rzeczowe (art. 14.5.)

3.6. Koszty niekwalifikowalne (art. 14.6.)

3.7. Przychody Projektu

[Opisac ustalenia faktyczne oraz wskazac bfedy i odstepstwa. Procedury 3.2. - 3.7. w
zataczniku 1 do Umowy]

Zatacznik 1. Raport finansowy dotyczacy Umowy o dofinansowanie i Umowy
Partnerskiej

[Zatgcznik 1 powinien obejmowac raporty finansowe Beneficjenta/Partnera dotyczgce
Umowy o dofinansowanie, ktére stanowity przedmiot kontroli. Raport finansowy powinien
by¢ datowany i zawierac informacje o tym, jakiego okresu dotyczy.]

Zatacznik 2. Zakres wymagan i obowigzkéw w odniesieniu do kontroli wydatkéw

[Zatgcznik 2 powinien zawiera¢ podpisany i datowany egzemplarz zakresu wymagan i
obowigzkow odnoszgcych sie do kontroli wydatkow dotyczgcych niniejszej Umowy o
dofinansowanie i Umowy Partnerskiej, w tym zatgcznik 1 do Raportu (informacja o
Umowie o dofinansowanie) i zatgcznik 1 do Umowy (Wykaz okreS$lonych procedur, ktore
nalezy wykonac).]
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