„PRZEWODNIK” BMPN PŁ, Listopad 2004, ZAŁ. NR 31 

Opracowane na podstawie materiałów i wystąpienia mgr Diany Pustuły  z Branżowego Punktu Kontaktowego Programów Europejskich Uniwersytetu Warszawskiego.

SPOTKANIE INFORMACYJNE PT.: „AUDYT W 5 PROGRAMIE RAMOWYM UE – DOŚWIADCZENIA UW”, 11 MAJA 2004, KPK 

Kontrolowany na UW projekt to sieć badawczo szkoleniowa, tryb AC (nie można zatrudniać etatowych pracowników).

Procedura

1.  Powiadomienie o audycie - Rektor i kierownik projektu dostali w maju informację e-mailem z KE ( adresy mieli z proposal) (rozpoczęcie audytu nastąpiło 
w październiku), wskazali kontrolowany projekt.
- wyznaczenie daty spotkania wstępnego (preliminary joint meeting)

2. Spotkanie wstępne – przyjechał szef audytu KE plus polski przedstawiciel firmy audytorskiej (wybrany z przetargu) dobrze znał język polski. Wygrane firmy audytorskie mogą wynajmować do audytu polskich biegłych rewidentów. Bywają oni bardziej służbowi niż sam audytor z KE.
- osoby uczestniczące w spotkaniu oraz lista poruszanych zagadnień – określona przez KE, omówiona na spotkaniu wstępnym
Zagadnienia ogólne:

- zasady funkcjonowania systemów księgowych w Polsce, w szczególności dot.:

- kosztów zatrudniania personelu,

- VAT,

- materiałów,

- systemu kontroli księgowej,

- kwestia dofinansowywania projektów europejskich w ramach SPUB- M,

- zasady udzielanego dofinansowania krajowego,

- relacje z pozostałymi partnerami oraz koordynatorem projektu,

- terminowość przekazywania przez koordynatora/KE kolejnych rat środków na realizację projektu,

- stopień zaawansowania prac nad projektem,

- ocena współpracy z KE w zakresie obsługi projektu (przez koordynatora – np. nie chciał wysłać jakiejś informacji)
- ewentualne problemy z interpretacją zapisów w kontrakcie.

Zagadnienia szczegółowe:
- personel zatrudniony do pracy nad projektem (czasowo/na stałe) – 3 dopuszczalne formy 1) umowa o pracę na czas określony, 2) umowa na czas wykonywania określonych zadań, 3) umowa zlecenie. W umowach ilość godzin, stawki za godzinę, takie jak obowiązują na naszej uczelni, na tym stanowisku. Nieistotne, co wpisano do CPFy!), nawet stawkę 50€/godz. Stosować można średnią stawkę rynkową. W UW podane są do wiadomości na Wydziałach średnie stawki, jakie „można” stosować.
- liczba godzin pracy zapisanych w umowach w stosunku tygodniowym/miesięcznym, - Karty czasu pracy, dokładnie sprawdzali ilość godzin. 
- wzory używanych umów (umowy o pracę, o dzieło, zlecenie),- parę razy mieli umowę o dzieło. Jeżeli w danej jednostce zwyczajowo jest stosowana umowa 
o działo (np. wykłady) to może być umowa o dzieło. Treść umowy decyduje 
o charakterze umowy, a nie jej tytuł. W UW przyjęli, że doktorantom będzie wypłacane 1350 – 1600 € i 2000€ naukowcom z tytułem doktora, choć 
w CPF’ach zapisane było 3000 €. Umowy o dzieło – każdy przypadek indywidualnie rozpatrywany. (W Poznaniu musieli pokazać wynik umowy 
o dzieło, czyli to dzieło!!!)
- przypadki, w których osoby pracujące nad projektem podpisały z jednostką umowę o pracę i np. umowę cywilną-prawną,

- opis sprzętu używanego podczas realizacji projektu, (metoda amortyzacji – podane w Aneksie II do kontraktu)
- opis spotkań i wyjazdów w trakcie trwania projektu (zgodność tematyki 
z Aneksem I do kontraktu w zależności od typu spotkania), - audytorzy zażądali, aby sprawdzić, czy tytuł konferencji ma związek z projektem. Potrzebne będą dowody, np.: materiały z konferencji, przywieźć foldery, ulotki itp., żeby udowodnić, że dana osoba uczestniczyła w tej konferencji. Najlepiej jeśli wyjazd był wpisany w Aneks I . Koszty przejazdów – czy są zasady przyjęte w danej jednostce, np., że dziekan podróżuje I klasą. Jeśli nie ma takich zasad, to musi to być najtańszy środek lokomocji w danej klasie – pociąg II klasa, samolot – klasa ekonomiczna. Kto może podróżować I klasą – dobrze byłoby zapisać to jako regulację wewnętrzną. Argument – np. zbyt późne powiadomienie o konieczności wyjazdu. 

Delegacje krajowe – nie wystarczy delegacja – należy napisać choćby krótką notatkę, lub sprawozdanie, w jakim celu, kto, gdzie, itp. Podpisać i dołączyć do rozliczenia delegacji. 
- materiały zużywane w trakcie trwania projektu, sposób kwalifikowania kosztów w tym zakresie, - pojęcie materiałów w naszych rozliczeniach i dokumentach unijnych jest inne. Dla KE materiały to wszystko, co nie pasuje do pozostałych kategorii takich jak personel, podróże, sprzęt trwały, a więc materiały w naszym pojęciu, oprogramowanie komputerowe, (jeśli nie środek trwały, powyżej 3500 zł)), usługi naprawy, sprzęt niepodlegający zapisom w księgach inwentarzowych, wszelkie inne koszty niezbędne do realizacji projektu.
- obliczenia komputerowe – zasady rejestracji kosztów,

- koszty pośrednie – sposób obliczania i zasady wydatkowania. – z kosztów pośrednich można kupić faks, telefon, drobny sprzęt itp., można pokrywać koszty personelu administracyjnego zatrudnionego do administrowania projektem. NIE pokazywali szczegółów odnośnie tej kategorii, żadnych faktur.
3. Ustalenie daty rozpoczęcia audytu

- spotkanie otwierające audyt ( zwyczajowo przywitanie przez Rektora)
4. Powiadomienie o wymaganych dokumentach, jaki należy przygotować w celu udostępnienia audytorom oraz formacie udostępniania danych: (przesłane drogą elektroniczną)
· Zestawienie kosztów poniesionych w ramach realizacji projektu, sporządzone na podstawie zaksięgowanych wydatków, - wnikliwa weryfikacja
· Zestawienie kosztów poniesionych w związku z realizacją projektu ramach dofinansowania SPUB-M, sporządzone na podstawie zaksięgowanych wydatków (raporty księgowe), - NIE POKAZALI – zażądali dokumentu kontroli, z którego wynikałoby, jaki jest zakres kontroli w tej jednostce) 
· Kopie wszystkich faktur, na podstawie, których sporządzane były raporty dla Komisji Europejskiej z poniesionych kosztów w projekcie oraz w ramach dofinansowania SPUB-M, dotyczących podróży, materiałów oraz sprzętu, (Spub nie pokazali)
· Kopie biletów, delegacji (wys. diet) oraz innych dokumentów związanych 
z rozliczeniem kosztów podróży, - jeśli jest faktura na bilety to OK, jeśli nie ma zrobić ksero biletu, zatrzymywać KARTY pokładowe. UWAŻAĆ na ukryty w rachunkach VAT, np. za hotel zagraniczny lub krajowy, w biletach – VAT np. podróż do Warszawy. 
· Umowy z naukowcami, - Karty czasu pracy – zestawienie godzin. Liczą, 
że efektywnie pracuje się 7,5 godz. dziennie, w miesiącu 135 godz. 
· Dokumenty potwierdzające kwalifikacje naukowców oraz ich narodowość (dot. projektów typu – sieć),

· Dokumenty potwierdzające, że stawki godzinowe naukowców wypłacane 
w ramach kontraktu są zbliżone do tych finansowanych z KBN w ramach SPUB-M, (nie pokazali Spub)
· W przypadku braku kart czasu pracy, postanowienia dot. czasu pracy powinny być zawarte w umowie,

· Kalkulacja amortyzacji sprzętu,

· Dokumenty potwierdzające, że zakup sprzętu został dokonany zgodnie 
z polskimi przepisami o zamówieniach publicznych,

· W przypadku faktur na duże kwoty należy zapewnić dostępność ich oryginałów i uprzedzić Kwestora, iż będą wymagane,

· Pliki z danymi w formacie Excel, TXT lub PRV.
5. Ustalenie miejsca i godziny rozpoczęcia audytu. – audytorzy powinni otrzymać własne pomieszczenie (zazwyczaj w kwesturze), dobrze jest udostępnić szafę dla ich potrzeb zamykaną na klucz, który można im wręczyć. 
6. Rozpoczęcie audytu – spotkanie wstępne

- sprawdzenie upoważnień do przeprowadzenia audytu oraz zakresu kontroli

- ustalenie zakładanego czasu trwania audytu. – u nich trwał 2 dni.
7. Sprawdzanie przez audytorów żądanych wcześniej dokumentów

- szczególną uwagę przywiązuje się do umów z naukowcami; 

- w przypadku sieci badawczo-szkoleniowych do umów z młodymi naukowcami przyjmowanymi w instytucji goszczącej:
· sprawdzenie, czy spełniają kryteria niezbędne do przyjęcia ich w instytucji goszczącej w ramach kontraktu (eligibility criteria), tj.:

· wieku, (na podstawie paszportu)
· kwalifikacji, (na podstawie dyplomu)
· narodowości, (na podstawie paszportu) 
· tzw. mobilności międzynarodowej oraz
· zgodności zakresu wykonywanych zadań w czasie pobytu z założeniami projektu, 

na podstawie następujących dokumentów:
· kopia stron paszportu ze zdjęciem,

· kopia dyplomu ukończenia studiów wyższych lub dyplom potwierdzający nadanie tytułu doktora (najlepiej z tłumaczeniem przysięgłym na jęz. angielski),

· curriculum vitae z opisem doświadczenia i kwalifikacji (w szczególności lista publikacji) z podpisem stypendysty, - własnoręczny podpis stypendysty jest bardzo ważny.
· może być dodatkowo dodatkowo/uzupełniająco: list polecający od profesora z uczelni macierzystej.

- należyty opis faktur, - dobrze opisywać fakturę, bo po paru latach nie będziemy pamiętać, po co kupiono to, czy tamto.
- zasady zwrotu kosztów podróży (ceny biletów, wysokość diet, zwrot kosztów podróży samochodem), np. bilet parkingowy rozliczany w delegacji – powinna być FAKTURA do tego biletu.
- sposób naliczania amortyzacji sprzętu,

- listy płac, etc.

8. Przygotowanie raportu wstępnego z audytu i przedstawienie go do wglądu jednostce kontrolowanej (kierownik projektu, kwestor, Biuro Obsługi Badań) 
z prośbą o ewentualny komentarz. – bardzo uważnie przeczytać co zostało napisane, wnosić własne uwagi i poprawki. W UW uwagi kierownika projektu 
i kwestora zostały w 90 % uwzględnione!
9. Wyjaśnianie wątpliwości, co do przedstawionych wniosków płynących z raportu 
i włączenie komentarzy jednostki kontrolowanej do raportu.
10. Przyjęcie przez audytora ostatecznej wersji raportu i przesłanie do KE.

11. Zatwierdzenie ostatecznej wersji raportu przez KE i oficjalne przesłanie jego kopii władzom jednostki kontrolowanej.
12. Informacje zawarte w raporcie:

· Informacje ogólne (wprowadzające), 

· Informacje podsumowujące – ogólne streszczenie celu oraz wyników audytu,

· Zalecenia dot. usprawnień w administrowaniu środkami projektów finansowanych w ramach 5 PR UE,

· Koszty przyjęte (zatwierdzone) i odrzucone,

· Ogólna informacja o jednostce kontrolowanej,

· System księgowy – sposób funkcjonowania i zgodność z polskimi standardami księgowymi,

· Rejestracja czasu pracy w ramach kosztów osobowych,

· Wyniki kontroli dokumentów potwierdzających zgodność wydatków 
z postanowieniami kontraktu (wydatki w poszczególnych kategoriach kosztów), ewentualne rozbieżności,

· Wnioski ogólne,

· Załączniki:

- zestawienie kosztów wykazanych w raportach oraz kosztów uznanych za dozwolona na podstawie skontrolowanych dokumentów.

Wnioski
Audyt może być przeprowadzony przez KE do 5 lat po zakończeniu projektu. Dobrze jest wiec, zanim odłożymy dokumenty do szafy uporządkować je, dopisać brakujące sprawozdania z wyjazdów, dołożyć kopie biletów, jeśli gdzieś leżą w szufladzie. Odnośnie VAT znajomość niektórych fakturach – to są dwie możliwości, – jeśli jest jeszcze czas, to zweryfikować wszystkie dotychczasowe faktury znajomość wprowadzić korektę przy najbliższym rozliczeniu (opisując każdą skorygowaną fakturę) lub pozostawić jak jest licząc po cichu, że nas nie sprawdzą. 
1. Dobra znajomość zasad kontraktowych pozwala bronić własnych interesów.

2. Należy dyskutować z audytorem, jeśli jest się przekonanym o swojej racji.

3. VAT zawsze jest nieuprawniony (nawet w biletach PKP rozlicznych w delegacji).
Druga kontrolowana jednostka to fundacja, tryb Full Cost, koordynator, projekt dotyczył organizowania działalności w regionie, częste spotkania w restauracji, zapraszanie gości, katering (inne koszty, nie materiały). 
· Kupili aniołki i lametę na choinkę. Aniołki przeznaczone były jako upominek dla uczestniczących w spotkaniu gości – ten wydatek został zaakceptowany. Lameta została wykorzystana do dekoracji choinki w biurze – nie uznano tego kosztu.
· Kupili dużo ryz papieru; w tym wypadku są to koszty dopuszczalne, bo taki był charakter projektu (tworzenie sieci w regionie). Papier został kupiony w związku 
z organizowaniem konferencji i koniecznością wydania dużej ilości materiałów na tą konferencję.. Polski biegły zarzucił, że ten papier wystarczy na potrzeby całej fundacji, na co oni wysłali go do księgowości, żeby zobaczył na własne oczy faktury z tego samego okresu zakupione do innych projektów. 
· Umowa o dzieło – została zaakceptowana, gdyż posiadali w dokumentacji dodatkowo „time sheet” i poinformowali, że praca wykonywana była na miejscu, 
w biurze.

· Profesor u nich na ¾ etatu i na uczelni na cały etat. Wytłumaczyli, że ich nie interesuje jak profesor rozlicza się z uczelnią z czasu pracy, oni pilnują, aby u nich wykonywał pracę w uzgodnionym czasie. W ten sam sposób pracował u nich od kilku lat (zanim przystąpił do realizacji projektu) – przyjęli tłumaczenie, że prawo polskie zezwala, ale jednocześnie wpisali to do protokołu.

· Prosili o wgląd w akta osobowe pracowników – osoby te miały dać upoważnienie do wglądu w swoje akta osobowe
· Sprawdzali listę obecności z kartami czasu pracy i znaleźli, że pracownik miał 
w karcie kilka godzin, a w tym dniu był zgodnie z lista obecności w delegacji służbowej.

· Godziny produktywne – należy je z góry obliczać. KE chciałaby, aby wyliczyć godziny produktywne w roku i stawkę godzinową. Np. fundusz płac 50.000 zł, godzin w roku 1600 po odliczeniu świąt, urlopów, chorobowego(?), po podzieleniu otrzymamy średnia stawkę na godzinę. Nie wolno nie być na urlopie.
· Konsekwencja audytu – KOREKTA KOSZTÓW, nie było żadnych innych zaleceń. 
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