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Zatacznik nr 1
Szczeg6towy Opis Przedmiotu Zamdwienia

I. Przedmiotem zamowienia jest przeprowadzenie czynnosci audytowych w projekcie
~European Migration Network National Contact Point of POLAND 2021-2022"
EMN NCP OF PL 2021-2022 - Projekt 101071284, finansowanym ze $rodkdéw Unii
Europejskiej w ramach dziatan Funduszu Azylu Migracji i Integracji, taczna wartos¢ kosztéw
kwalifikowalnych w projekcie 214 105,93 Euro (maksymalna kwota dotacji UE wynosi
95%), w szczegdlnosci:

1. zakres audytu bedzie obejmowat ocene kwalifikowalnosci kosztéw poniesionych
w ramach realizacji ww. projektu, tj. w okresie 1.01.2021 r. - 31.12.2022 r., wykazanych
w sprawozdaniu finansowym przedstawionym do audytu, weryfikacje wptywéw oraz
weryfikacje systemu rachunkowosci, zgodnie z wymogami okreslonymi w Umowie
o dotacje (Grant Agreement), w tym:

1.1 Podstawowe kontrole systemow
Audytor jest zobowigzany do podstawowego zrozumienia systemu rachunkowosci, systemu
rejestracji czasu pracy oraz standardowych praktyk beneficjenta.

W tym celu nalezy przeprowadzi¢ kontrole nastepujacych dokumentow:
— Umowa o dotacje (i zataczniki)
— raporty okresowe oraz sprawozdania finansowe

— wewhetrzne wytyczne i procedury w zakresie standardowych procedur ksiegowych,
procedur zakupowych, procedur w zakresie podrdzy stuzbowych oraz zasad
udzielania dotacji stronom trzecim (o ile dotyczy).

Audytor jest zobowigzany do zweryfikowania:

— rzetelnosci, doktadnosci, aktualnosci oraz dostatecznej kompleksowosci systemu
rachunkowosci

— czy uczestnik stosuje system dwukrotnego zapisu ksiegowego

— czy system ksiegowy (analityczny lub inny odpowiedni system wewnetrzny)
umozliwia identyfikacje kosztow oraz dochodéw powigzanych z projektem UE

— czy wydatki/dochody w ramach dotacji byly systematycznie ewidencjonowane
z wykorzystaniem systemu liczbowego umozliwiajgcego wyodrebnienie ich sposréd
wydatkéw/dochodu w ramach innych projektéw

— czy system rejestracji czasu pracy jest niezawodny (deklaracje czasu pracy lub inny
system rejestracji czasu pracy)

— czy standardowe praktyki sg zgodne z wymogami Umowy o dotacje oraz zgodne
Z przepisami prawa krajowego.

1.2 Weryfikacja kwalifikowalnosci deklarowanych kosztéw

Badanie transakcji na podstawie probek

Audytor jest zobowigzany do oceny kwalifikowalnosci zadeklarowanych kosztow poprzez
badanie transakcji na podstawie préby.
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W tym celu nalezy przeprowadzi¢ kontrole nastepujacych dokumentow:

— koszty osobowe:

odcinkéw wyptaty
ewidencje czasu pracy/karty czasu pracy
uUmowy O prace

dowody ptatnosci oraz powigzane dokumenty ksiegowe (konta wynagrodzen
osobowych, wyciggi bankowe, faktury, rachunki, itp.)

inng dokumentacje (przepisy w zakresie ubezpieczenia spotecznego, etc.)

— w zakresie podwykonawstwa:

zaproszenia do sktadania ofert (o ile dotyczy)
pozyskane oferty (o ile dotyczy)

uzasadnienie w zakresie wyboru podwykonawcy
umowy z podwykonawcami

faktury

dowody ptatnosci oraz powigzane dokumenty ksiegowe

inne dokumenty (przepisy krajowe w zakresie udzielania zamodwien
publicznych, o ile majg zastosowanie, Dyrektywy UE, etc.)

— w zakresie kosztow podrézy oraz diet:

faktury i bilety zwigzane z transportem (— dotyczy wytacznie kosztéw
faktycznie poniesionych)

dowody pfatnosci oraz powigzane dokumenty ksiegowe (— dotyczy
wylacznie kosztow faktycznie poniesionych)

inne dokumenty (dowody obecnosci takie jak protokoty ze spotkan, raporty,
etc.)

- w zakresie kosztow wyposazenia:

faktury
specyfikacje wysytkowe / certyfikaty pierwszego uzycia
dowody ptatnosci oraz powigzane dokumenty ksiegowe

metoda obliczania amortyzacji

- w odniesieniu do kosztéw innych towardw i ustug

faktury
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— dowody pfatnosci oraz powigzane dokumenty ksiegowe
w odniesieniu do wsparcia finansowego dla oso6b trzecich:

— wnioski oraz akta projektowe dotyczace projektow, ktérym udzielono
wsparcia

— w odniesieniu do dotacji: umowy dotacji/decyzje powigzane z beneficjentami
wsparcia oraz formularze akceptacji (o ile majg zastosowanie)

— w odniesieniu do nagrdd: regulaminy uczestnictwa w konkursie
— wnioski o zwrot kosztéw
— dowody ptatnosci oraz powigzane dokumenty ksiegowe.

w odniesieniu do poszczegolnych kategorii kosztéw: dokumenty, ktérych nalezy
zadac zalezg od kategorii kosztéw.

Audytor jest zobowigzany do zweryfikowania czy zadeklarowane koszty sg zgodne
z 0golnymi zasadami kwalifikowalnosci okreslonymi w Umowie o dotacje.

Koszty muszg w szczegolnosci spetni¢ nastepujace kryteria kwalifikowalnosci:

koszty muszg by¢ faktycznie poniesione

koszty muszg by¢ powigzane z przedmiotem Umowy dotacji oraz zosta¢ uprzednio
wskazane w szacunkowym budzecie Beneficjenta (tzn. w ostatniej wersji Zatgcznika
2)

koszty muszg by¢ niezbedne w celu realizacji dziatania stanowigcego przedmiot
dotagji

koszty muszg by¢ racjonalne, uzasadnione i zgodne z wymogami nalezytego
zarzadzania finansami, zwtaszcza pod wzgledem oszczednosci i efektywnoscit

koszty muszg by¢ poniesione w czasie trwania dziatania (czas trwania dziatania
okreslony w Umowie dotacji), z wyjatkiem faktury za $wiadectwo audytu oraz
koszty zwigzane ze ztozeniem ostatniego sprawozdania

koszty nie moga by¢ pokryte z innej dotacji UE (zob. informacje dotyczace kosztow
niekwalifikowalnych umieszczone ponizej)

koszty muszg byc¢ identyfikowalne oraz mozliwe do sprawdzenia, a tym samym
w szczegdlnosci ujete w dokumentacji ksiegowej uczestnika oraz rozliczone zgodnie
z odpowiednimi standardami rachunkowosci kraju na terenie, ktérego prowadzi
dziatalnos$¢, jak rowniez zgodnie ze standardowymi zasadami rachunkowosci

koszt muszg by¢ zgodne z wymogami odpowiednich przepiséw krajowych w zakresie
podatkdéw, prawa pracy oraz zabezpieczenia spotecznego

Koszty muszg by¢ zgodne z trescig Umowy o dotacje oraz

Podlegaja ocenie w szczeg6Inosci na podstawie procedur zamowien oraz wyboru dostawcow ustug.
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muszg zostac przeliczone na euro po kursie okreslonym w Umowie o dotacje:

- w przypadku uczestnikéw posiadajgcych rachunki prowadzone w walucie innej
niz euro:

Koszty poniesione w innej walucie nalezy przeliczy¢ na euro wedtug s$redniej
dziennych kurséw wymiany walut publikowanych w serii C Dziennika
Urzedowego UE ustalonych w odpowiednim okresie sprawozdawczym.

W przypadku, gdy kurs wymiany euro nie jest publikowany w Dzienniku
Urzedowym UE, nalezy zastosowac stawke stanowigcg srednig miesiecznego
kursu ksiegowego ustanowionego przez Komisje i opublikowanego na jej
stronie internetowej

—  w przypadku uczestnikéw posiadajacych rachunki prowadzone w euro:

Koszty poniesione w innej walucie nalezy przeliczy¢ na euro z zastosowanie
zwyczajowej praktyki ksiegowej uczestnika.

Audytor jest zobowigzany do potwierdzenia, czy wydatek zawiera podatek VAT,
a nastepnie, o ile dotyczy, zweryfikowania czy uczestnik:

nie ma mozliwosci odzyskania podatku VAT (w tym przypadku nalezy uzyskad
zaswiadczenie odpowiedniego organu), jak rowniez

nie jest podmiotem publicznym dziatajagcym w charakterze organu wiadzy
publicznej.

Ponadto, audytor jest zobowigzany do zweryfikowania czy zadeklarowane koszty sg zgodne
z ogolnymi zasadami kwalifikowalnosci okreslonymi w Umowie o dotacje.

Koszty osobowe

Audytor musi zweryfikowac nastepujace informacje:

czy koszty osobowe zostaty naliczone oraz zaptacone stosownie do czasu
poswieconego (wraz z odpowiednim przeliczeniem na ekwiwalenty dzienne) przez
personel uczestnika celem wdrozenia dziatania, udokumentowanego na arkuszach
czasu pracy lub w innym odpowiednim systemie rejestracji czasu pracy (takim jak
np. miesieczna deklaracja zgodnie z trescig Umowy o dotacje)

koszty osobowe (oraz stawka dzienna, o ile dotyczy) muszg zostac¢ obliczone na
podstawie wynagrodzenia, ptac lub honoraridw brutto (z uwzglednieniem
obowigzkowych sktadek na $wiadczenia spoteczne oraz innych optat dodatkowych,
jednak z wylaczeniem innych kosztow niekwalifikowalnych) okreslonymi w umowie
o prace lub umowie innego rodzaju w wysokosci nieprzekraczajacej srednich kwot
odpowiadajacych standardowej praktyce uczestnika w zakresie wynagrodzen

zadanie zostato wykonane w okresie realizacji dziatania (czas trwania okreslono
w Umowie o dotacje)

koszty osobowe nie mogty zosta¢ pokryte z innej dotacji UE (zob. informacje
dotyczgce kosztéw niekwalifikowalnych umieszczone ponizej)

w przypadku ptatnosci dodatkowych: spetniono warunki okreslono w Umowie
0 dotacje (tzn. ze mieszczag sie one w ramach standardowych praktyk


https://www.ecb.int/stats/exchange/eurofxref/html/index.en.html
https://www.ecb.int/stats/exchange/eurofxref/html/index.en.html
http://ec.europa.eu/budget/contracts_grants/info_contracts/inforeuro/inforeuro_en.cfm
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wynagradzania stosowanych przez uczestnika oraz, ze sg one wyptacane w spdéjny,
jednolity sposéb kazdorazowo, gdy wymagane jest $wiadczenie tego samego
rodzaju pracy lub zapewnienia wiedzy fachowej oraz ze kryteria stosowane w
odniesieniu do obliczania ptatnosci dodatkowych sa obiektywne i powszechnie
stosowane przez uczestnika, bez wzgledu na wykorzystane zrédto finansowania)

— w odniesieniu do konsultantdw wewnetrznych oraz personelu oddelegowanego:
spetnienie warunkow okreslonych w Umowie o dotacje (tzn., ze osoba pracuje na
warunkach podobnych do warunkéw w jakich pracuja pracownicy, ze rezultaty
prowadzonych prac nalezg do uczestnika (chyba, ze uzgodniono inaczej), jak
rowniez ze koszty nie sa istotnie rézne od kosztow personelu wykonujacego zblizone
zadania na podstawie umowy o prace).

Audytor zobowigzany jest do sprawdzenia, czy system zarzadzania oraz ksiegowosci
gwarantuje prawidlowg alokacje kosztow osobowych do réznorodnych dziatan
prowadzonych prze uczestnika oraz finansowanych przez réznych darczyncow.

Koszty podwykonawstwa
Audytor musi zweryfikowag, ze:

— podwykonawstwo jest realizowane zgodnie z zasada najlepszej jakosci za dang
kwote (lub najnizszej ceny), oraz ze nie doszto do konfliktu intereséw

— podwykonawstwo byto niezbedne w celu realizacji dziatania

— podwykonawstwo zostato przewidziane w tresci Zatacznika 1 i Zatgcznika 2 lub
zgoda na podwykonawstwo zostata wydana organ udzielajacy dotacji na
pézniejszym etapie

— podwykonawstwo zostato ujete na dokumentacji ksiegowej zgodnie z przepisami
prawa krajowego w zakresie rachunkowosci

— organy publiczne postepowaty zgodnie z krajowymi przepisami prawa w zakresie
udzielania zaméwien publicznych

Koszty podrozy oraz diet
Audytor jest zobowigzany do zweryfikowania, ze koszty podrézy oraz wyzywienia:

— zostaly naliczone oraz zaptacone zgodnie z wewnetrznymi zasadami/praktykami
stosowanymi przez uczestnika (lub w przypadku braku takich zasad/praktyk, ze nie
przekraczajg skali akceptowanej przez organ udzielajacy dotacji) (— wytacznie w
odniesieniu do kosztéw faktycznie poniesionych)

— koszty nie zostaty pokryte z innej dotacji UE (zob. informacje dotyczace kosztow
niekwalifikowalnych umieszczone ponizej)

— zostaty poniesione na podrdze stuzbowe w zwigzku z realizacjg zadan okreslonych
w Zataczniku 1 do Umowy o dotacje.

Koszty wyposazenia
Audytor jest zobowigzany do zweryfikowania, ze:

— sprzet zostat zakupiony, wynajety lub leasingowany po standardowych stawkach
obowigzujacych na rynku
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— organy publiczne postepowaty zgodnie z krajowymi przepisami w zakresie
udzielania zamdwien publicznych

— zakupiony sprzet zostat odliczony, jego amortyzacja zostata obliczona zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami podatkowymi i ksiegowymi oraz, ze zadeklarowano
wylacznie czes$¢ amortyzacji odpowiadajacq okresowi trwania dziatania (z wyjatkiem
sytuacji, gdy Umowa o dotacje dopuszcza mozliwos¢ refundacji catosci kosztéw
zakupu)

— koszty nie zostaty pokryte w ramach innej dotacji UE (zob. informacje dotyczgce
kosztéw niekwalifikowalnych umieszczone ponizej).

Koszty innych towardw i ustug
Audytor musi zweryfikowac nastepujgace informacje:

— zakup zostat dokonany zgodnie z zasadg mozliwie najlepszego stosunku jakosci do
ceny (lub najnizszej ceny) oraz, ze nie wystgpit konflikt interesow

— organy publiczne postepowaty zgodnie z krajowymi przepisami w zakresie
udzielania zamdwien publicznych

— koszty nie mogaq by¢ pokryte z innej dotacji UE (zob. informacje dotyczace kosztow
niekwalifikowalnych umieszczone ponizej)

Koszty udzielenia wsparcia finansowego dla osob trzecich (o ile dotyczy)

Audytor jest zobowigzany do pozyskania szczegdétowych informacji oraz podziatu kosztéw
uzyskania wsparcia finansowego na rzecz stron trzecich oraz losowo wybra¢ odpowiednie
pozycje kosztéw (petna kontrola jest wymagana w przypadkach, gdy na zestawieniu
widnieje mniej niz 10 pozycji; w innych przypadkach préba powinna obejmowac¢ minimum
10 pozycji lub 10% catosci, w zaleznosci od tego, ktora liczba jest najwieksza).

Audytor musi zweryfikowac nastepujace informacje:

— maksymalna kwota wsparcia finansowego udzielanego kazdej stronie trzeciej nie
przekroczyta maksymalnej kwoty okreslonej w umowie o dotacje (lub w inny sposob
uzgodnionej z organem udzielajgcym wsparcia)

— postepowano zgodnie z trescig innych warunkow okreslonych w Umowie o dotacje.

Szczegolne kategorie kosztow (o ile dotyczy)

Weryfikacja szczegdlnych kategorii kosztow zalezy od konkretnych warunkow
kwalifikowalnosci okreslonych w Umowie o dotacje.

% Nie ma koniecznoéci kontroli poszczegdlnych kategorii kosztéw opartych na kosztach
jednostkowych, stawek statych lub kosztow ryczattowych. CFS obejmuje wytacznie
kategorie kosztow faktycznie poniesionych lub kosztdw zgodnie ze standardowymi
praktykami w zakresie ksiegowania kosztow.

Na ostatnim etapie audytor jest zobowigzany do zweryfikowania, ze beneficjent nie
zadeklarowat zadnych kosztéw okreslonych jako niekwalifikowalne w ramach Umowy
o dotacje:

— koszty zwigzane ze zwrotem z kapitatu
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— koszty zwigzane z zadtuzeniem oraz optatami z tytutu obstugi zadtuzenia
— rezerw na przyszte straty lub zadtuzenie
— nalezne odsetki

— straty z tytutu wymiany walut

— koszty bankowe naliczane przez bank uczestnika z tytutu pfatnosci w ramach
Umowy o dotacje

— nadmierne lub nierozwazne wydatki
— podatek VAT podlegajacy odliczeniu

— podatek VAT naliczany przez podmiot publiczny dziatajacy w charakterze organu
wiadzy publicznej

— koszty poniesione w trakcie, gdy Umowa o dotacje pozostaje zawieszona
— wklady rzeczowe przekazane nieodptatnie przez osoby trzecie

— koszty lub wktady zadeklarowane w ramach innych dotacji UE (lub dotacji
przyznanych przez Panstwo Cztonkowskie, panstwo trzecie lub inny organ
wykonujacy budzet UE), z wyjatkiem nastepujacych przypadkéw:

— Dziatania synergistyczne : jezeli dotacje sg czescig wspdlnie koordynowanych
zaproszen do sktadania ofert w ramach naboréw dotyczacych dziatan
synergistycznych a finansowanie w ramach tych dotacji nie przekracza 100%
zadeklarowanych kosztow i wkiaddw

— w przypadku, gdy grant na dziatanie jest potgczony z grantem operacyjnym
dziatajacym w tym samym okresie, a uczestnik moze wykazaé¢, ze grant
operacyjny nie pokrywa zadnych (bezposrednich lub posrednich) kosztow
grantu na dziatanie

— koszty poniesione dla statego personelu administracji krajowej na dziatania,
stanowigce czes¢ jej normalnej dziatalnosci (tzn. nie sga podejmowane tylko z
powodu dotacji)

— koszty poniesione na rzecz pracownikdw lub przedstawicieli instytucji, organéw lub
agencji UE

— miejsce realizacji Swiadczenia (o ile dotyczy): koszty lub wktady na dziatania, ktére
nie odbywajg sie w jednym z krajow kwalifikujacych sie, okreslonych w zaproszeniu
do sktadania wnioskéw - chyba, ze za zgodg organu przyznajacego pomoc

— inne koszty niekwalifikowane (jesli dotyczy): [wpisa¢ nazwe wytaczonej
kategorii kosztow].

Szczegotowe wskazowki dotyczgace procedur obliczania kosztéw kwalifikowanych znajdujg
sie w dokumencie Umowy o dotacje z przypisami EU Grants AGA - Annotated Grant

Agreement.



https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/docs/2021-2027/common/guidance/aga_en.pdf
https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/docs/2021-2027/common/guidance/aga_en.pdf
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1.3 Weryfikacja dochodéw

Audytor musi sprawdzié, czy uczestnik zadeklarowat przychody w rozumieniu Umowy
o dotacje, czyli dochody uzyskane w wyniku dziatania (np. ze sprzedazy produktow, ustug
i publikacji, optat konferencyjnych).

2. Wyniki audytu zostang przedstawione w postaci raportu z audytu sprawozdania
finansowego ,Certificate on the financial statements” (CFS) sporzadzonego w jezyku
polskim i angielskim zgodnie ze wzorem (wzory i uszczegotowienia zawartosci raportu jako
zatacznik nr 5 i zatacznik nr 6, uszczegdétowienie punkt 5).

W przypadku rozbieznosci pomiedzy zapisami w zatgcznikach nr 5 i 6 wersje wigzacq
stanowig zapisy w zatgczniku nr 6 (wersja angielska CFS).

II. Przekazanie zamawiajagcemu przedmiotu zamodwienia

Raport z audytu w postaci ,Certificate on the financial statements” (CFS) zostanie
sporzadzony w jezyku polskim i angielskim i przekazany Zamawiajagcemu w formie
papierowej - kazdy w trzech egzemplarzach - oraz w formie elektronicznej na nosniku
danych typu pendrive w sposdb zaszyfrowany.
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