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Rapport/checklista - kontroll på plats enligt art. 13 (EG) nr 1828/2006


A. Allmänna uppgifter
	Diarienr:

      
	Projekttid enligt beslut:

      
	Datum för kontroll:

      


	Prioriterat område:      

	Stödmottagare:

     
	Lead Partner?

 FORMCHECKBOX 
 Ja        FORMCHECKBOX 
 Nej

	Projektnamn:

     

	Vid besöket deltog följande personer: 
Ange namn och ansvar både för kontrollanter och för personer från projektet

     

	Urval: Dvs grunden till att projektet valdes ut för kontroll på plats; ex utifrån urvalsmetod, eget initiativ grundat på riskanalys eller utifrån annan aspekt: 

 (I Finland sker inget urval eftersom varje projektpartner ska kontrolleras på plats minst en gång under projekttiden)

     


	Planering inför kontroll på plats
	Ev. kommentarer

	Boka besöket med god tidsmarginal och meddela vilka delar som kommer att kontrolleras så att nödvändiga förberedelser kan göras (där det är möjligt och önskvärt)
	     

	Ta del av ev. tidigare kontrollrapporter, revisioner av projektet eller stödmottagaren.
	     

	Ta del av övrig info om projektet, exempelvis; Internet, trycksaker etc.
	     

	Ta del av lägesrapporter/slutrapport.
	     

	Gå igenom förberedande underlag, exempelvis; aktmaterial, granskningsplan, beslut inkl. eventuella tillägg/förändringar, andra eventuella revisionsrapporter, lägesrapporter, eventuell dokumentation från andra myndigheters besök hos projektet.
	     

	Ta gärna med digitalkamera för att kunna dokumentera exempelvis skyltning, lokalytor etc.
	     


B. Verksamhet

	1. Nulägesbeskrivning av projektaktiviteter

	Vilka aktiviteter är aktuella i medlemsstaten? Utgå från projektbeslutet och lägesrapporter.

	Aktiviteter
	genomförande/status/kommentarer

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     


	2. Hur har projektet uppnått resultaten/målen hittills? 
Om resultat/mål har uppnåtts vid tidpunkten för kontrollen - hur har resultaten spridits?

	     



	3. Har projektet uppfyllt de särskilda villkoren (enligt projektbeslutet) på ett tillfredsställande sätt?

	  FORMCHECKBOX 
 Ja      FORMCHECKBOX 
 Nej    Kommentar;      


	4. Projektets organisation 

Diskutera upplägget av projektorganisationen. Finns det en fungerande rollfördelning i projektets alla led, ansvar, praktiskt genomförande? (styrgrupp, arbetsgrupper mm) Är alla projektmedlemmar insatta i styrande dokument (beslut, avtal mm) Hur är organisationen uppbyggd sett ur ett jämställdhets- samt integrations- och mångfaldsperspektiv?



	      



C. Projektredovisning

	5. Kontroll av administrativa rutiner

	a) Beskriv stödmottagarens bokföringsrutiner 

(kontroll av fakturagången, vem har attestansvar, vem konterar, tillämpas rutiner även för projektverksamhet?)



	     


	b) Har stödmottagaren upprättat rutiner för att sammanställa och skicka in redovisning till nationell kontrollant? 
Tänk på att detta bör göras månaden efter redovisningsperiodens slut. Är projektparten medveten om när aktiviteter i projektet ska avslutas och när kostnader ska vara betalda? När är slutredovisning planerad enligt projektbeslutet? Är det rimligt, kommer det att hinnas med? 



	     

	c) Hur säkerställer stödmottagaren att kostnaderna bokförs rätt med hänsyn till ordinarie verksamhet och projektverksamhet? 
(Tillämpas särredovisning sedan tidigare i organisationen/företaget, exempelvis med EU-projekt, andra projekt och ordinarie verksamhet? )


	     


	d) Hur säkerställer stödmottagaren att eventuella omföringar mellan olika projekt och ordinarie verksamhet bokförs rätt och hur tydliggörs att det eventuellt skett en felbokföring?



	     


	e) Hur säkerställer stödmottagaren att de kostnader som tas upp i redovisning och ansökan om utbetalning avser rätt period? Hur säkerställer projektet att kostnader som redovisas är betalda? 

Finns det stoppdatum för vad som ska tillhöra en period, hur kontrolleras att ingen kostnad kan redovisas dubbelt? Betalningsrutiner?



	     


	f) Är indirekta kostnader beviljade enligt projektbeslutet? 

Har projektet redovisat indirekta kostnader? Hur hanteras dessa i bokföring? Modell – vem är ansvarig för att beräkna dessa? När sker uppdatering av beräkning?


	     


	g) Är de personer som på något sätt är med i redovisningen av projektet väl insatta i projektets verksamhet? 
Har alla fått ta del av projektbeslutet?



	     


	h) Hur arkiveras underlagen till redovisningar och andra projektdokument? 
Tänk på att alla projekthandlingar ska sparas till och med 31 augusti 2020 eller längre om nationella bokföringsregler anger det. Vad händer med arkivet om organisationen förändras?


	     



	6. Kontroll av egen personal

	a) Beskriv rutinerna för hur personalkostnader redovisas. 
Finns det ett databaserat tidredovisningssystem? Hur fungerar tidredovisningen för personal i projektet? Hur säkerställer stödmottagaren att lönekostnaden i projektet separeras från ordinarie verksamhet och att bokförd kostnad överensstämmer med tidredovisningen? Hur kontrolleras att lönen redovisas på rätt kontoställe? Vilken typ av lönekostnader redovisas i projektet?


	     


	 b) Övrigt



	     


	7. Kontroll av externa tjänster

	b) Beskriv rutinerna för inköp av tjänster. 
Tillämpas Lagar om offentlig upphandling alternativt krav på ”affärsmässighet”, underliggande avtal, hur avstäms underlag till fakturor i form av tex tidrapporter, utläggsredovisning, finns upphandlingspolicy?

	     


	 b) Övrigt



	     


	8. Kontroll av investeringar

	a) Beskriv rutinerna för investeringar. 
Hur används investeringen i projektverksamheten? Fysisk placering? Lag om offentlig upphandling alternativt krav på ”affärsmässighet”, underliggande avtal, hur avstäms underlag till fakturor, upphandlingspolicy?

	     


	b)  Vad kommer att ske med investeringen efter projektets slut? Vem äger investeringen?



	     

	c) Övrigt



	     


	9. Kontroll av lokaler

	a) Överensstämmer projektlokaler med redovisade kostnader för lokaler? Ev. beräkningsmodell för del av lokal?


	     


	b) Övrigt



	     


	10. Kontroll av resor och logi

	a) Hur hanteras kostnader för resor och logi? 
Finns avtal med resebyrå, vem arrangerar och beställer resor och logi, hur hanteras egna utlägg?

	     


	b) Övrigt 
Tex har man ett ”miljötänk” vid val av resesätt?

	     


	11. Kontroll av övriga kostnader (inklusive ev. indirekta kostnader)

	a) Vilka typer av kostnader dominerar kostnadsslaget?



	     


	b) Hur hanteras kostnader för representation?



	     

	c) Övrigt 

	     


	12. Kontroll av projektintäkter och/eller annan finansiering

	a) Förväntas det inflyta projektintäkter utöver projektbeslutet? Vad består dessa i så fall av?



	     


	b) Förväntas det projektintäkter i samband med gemensamma aktiviteter med andra aktörer? Tar en aktör hela kostnaden eller fördelas kostnaden mellan aktörerna? Hur sker en eventuell fördelning av kostnaden? Har fakturering skett mellan länderna? 
(Till exempel kan flera aktörer göra gemensam annonsering men en aktör tar hela kostnaden och fakturerar sedan ut delar av kostnaden till de andra. Vidarefaktureringen ska redovisas som en intäkt i projektet).

	     

	c) Finns det någon annan form av finansiering i projektet utöver projektbeslutet t ex anställningsstöd, lönebidrag, aktivitetsstöd, andra bidrag o.s.v.? 



	     


D. Information
	13.  Projektets informationsinsatser  


	Hur har information och skyltning till allmänheten och deltagare sett ut? Finns webb-sidor, tidningsurklipp, broschyrer sparade? Kontrollera t.ex. deltagarlistor vid seminarier, framtaget material vid externa tjänster, broschyrer, annonser. Beskriv om underlagen är tillfredsställande med avseende på informationsskyldigheten. 



	     


	14. Förvaltningsmyndighetens informationsseminarium


	Har projektparten deltagit på förvaltningsmyndighetens informationsseminarier om projektredovisning? Vilka personer har deltagit? Anser projektet att denna information varit till hjälp i arbetet att redovisa EU-projekt? Finns det behov av stöd eller hjälp utöver informationsseminariet? Med vad i så fall?



	     


E. Kontroll av huvudbok samt verifikat och andra underlag
	15. Kontroll av huvudbok, stickprovskontroller av verifikat och andra underlag 
Kontrollant kan planera stickprovsbegäran utifrån tidigare inskickade redovisningar. Om ingen redovisning har hunnit skickas in så görs stickprov på den period som löper.

	a) Har huvudboksutdrag begärts? 
För vilken period? Finns det omföringar i huvudboken som inte fanns med vid aktuellt redovisningstillfälle?

	     


	b) Har stickprovskontroll på fakturor genomförts? 
Överensstämmer bokfört belopp med fakturan? Är fakturorna attesterade av rätt person? 

	     

	c) Ligger kostnaden inom den tidsperiod som beslutet avser? Är kostnaden betald?

	     


	d) Kan kostnaden kopplas till projektets beviljade aktiviteter? 



	     


	e) Har kostnaden hanterats rätt vad gäller eventuell fördelning mellan projekt/andra projekt/ordinarie verksamhet?

	     



F. Kommentarer, erfarenheter och vidtagna åtgärder efter besöket

	Redogör exempelvis för om det framkommit felaktigheter, om besöket lett till förändringar i projektets rutiner, erfarenheter som visar på behov av förändrade rutiner hos sekretariaten etc. Resultatet av kontrollen ska kommuniceras med projektet och ska ligga till grund för den fortsatta handläggningen av ärendet. Säkerställ därför att dokumentation som styrker ställningstaganden finns sparade. 

	      


	Underskrift av kontrollant/kontrollanter

	___________________________
_______________________________

      /
      / 
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