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1. Wstep
Niniejsze wytyczne zostaly opracowane w celu prisadignia zasad dziatania

systemu monitoringu i kontroli  projektow realizawah w ramach Funduszu
Wymiany Kulturalnej Mechanizmu Finansowego EOG ordtorweskiego
Mechanizmu Finansowego. Ich zadaniem jest réswnmmoc Beneficjentom

w Prawidtowym rozliczeniu oraz w przygotowanig do monitorowania projektéw.

Wytyczne w sprawie monitorowania oraz audytu i koltprojektow w ramach
Funduszu Wymiany Kulturalnej zostalty opracowane paastawieWytycznych dla

Funduszu Wymiany Kulturalne;.

Ogolne zalecenia dotygze monitoringu projektéw realizowanych w ramach
Mechanizmu Finansowego EOG oraz Norweskiego Meezhauni Finansowego,as
zawarte w dokumentacHAasady i procedury wdtania Mechanizmu Finansowego
EOG 2004-20090raz Zasady i procedury wdtania Norweskiego Mechanizmu
Finansowego 2004-200¢ak réwnie w Artykule 4.6Memorandum of Understanding
wdrazania Mechanizmu Finansowego EO@az Memorandum of Understanding
wdrazania Norweskiego Mechanizmu Finansowedd/ytycznych dla Psstwa-
Beneficjenta w sprawie raportowania i monitorowaniaraz w Systemie
Monitorowania Programu Operacyjnego Mechanizmu BRsawego EOG oraz
Norweskiego Mechanizmu Finansowe@en ostatni dokument narzuca na Operatora
Funduszu obowgek raportowania do Krajowego Punktu Kontaktoweg
w okrelonych terminach, co z kolei wplywa na terminy spoadawczéci

Beneficjenta do Operatora.

W ramach Funduszu Wymiany Kulturalnej monitorowaoiaz raportowanie sty¢
bedzie do kontrolowania pagiu realizacji projektow.

Monitoring rzeczowy sty zbadaniu, czy realizowane sele Funduszu i dziatania
projektu.

Monitoring finansowy zapewnia sprawdzenie wydatkoarodkéw finansowych
zgodnie z przeznaczeniem poprzéedzenie dokonywanych zakupow staych

realizacji projektu.



Monitoring merytoryczny sty obserwacii, czy realizacja projektu przebiegadmge

z planem przedstawionym w opisie szczegotowym Btaj@raz w harmonogramie
dziata.

Istotnym zadaniem systemu monitorowania jest ziféawanie problemow
wystepujacych podczas realizacji projektu oraz odpowiednze@gne zareagowanie
na pojawiagce s¢ nieprawidtowdci w celu ich eliminacji. W zwizku z tym
Beneficjent jest zobowkany do szczegdlnej dbat oraz rzetelngci w trakcie

przygotowania sprawozda

Monitoring projektow kdzie odbywat i poprzez nagpujace dziatania:
« weryfikacg sprawozda od Beneficjentow;

« wyrywkowsa kontrok na miejscu realizacji projektu.

2. Skfadanie sprawozda do Operatora
Operator dokonuje analizy i weryfikacji przedklageim przez Beneficjenta
sprawozda finansowych pod &em prawidloweéci oraz spojnéci z posiadanymi
danymi. W przypadku pojawieniagdbledow w sprawozdaniu, Operator wystije do
Beneficjenta z préba o dokonanie korekty lub wyjaienie zaistniatej sytuacji we
wskazanym terminie.
Beneficjenci zobowizani s do sktadania nagbujacych sprawozda

« sprawozda kwartalnych

» sprawozda rocznych

» sprawozda koncowych.

Sprawozdanie roczne jest jednogre sprawozdaniem za IV kwartat.

Niezaleznie od powyszego, kady Beneficjent bdzie zobowizany do przygotowania
dodatkowych sprawozdana wniosek Operatora oraz do dostarczenia Opexsitor
informacji niezlednych do stworzenia statystyk dotgcych projektow realizowanych

w ramach FWK.



Weryfikacja sprawozdabedzie polegé na ocenie dziafai ich jakasci w stosunku do

zapisanych w umowie finansowe.

llo§¢ 1 czestotliwos¢ sprawozda zostanie okrdona kadorazowo w umowie
finansowe.

Wzory sprawozda wraz z instrukcjami ich uzupetnieniag slostpne na stronie
internetowe] FWK — www.fwk.mkidn.gov.pl. Sprawozdammusi zosté& wypetnione

w jezyku polskim, a wszystkie kwoty powinny zoStaypetnione w walucie PLN.
Sprawozdanie powinno bByprzestane w formie elektronicznej na adres poczty
elektronicznej pracownika MKIDN, zajmagego st danym projektem. Wersja
papierowa wydrukowanego sprawozdania po podpigamziez upowazniona/e do tego
osole/y (wymienione we wniosku aplikacyjnym) musi zdstiostarczona do siedziby

Operatora, czyli Ministerstwa Kultury i Dziedzictié&arodowego.

2.1 Terminy skladania sprawozda
Sktadanie do Operatora merytoryczno — finansowygpnawgozda Beneficjenta
odbywa st w nastpujacych terminach:
» sprawozdanie kwartalne - do 7 dnia mieai nasipujacego po kwartale
sprawozdawczym;
* sprawozdanie roczne — do 7 stycznia kolejnego puzktoku sprawozdawczym,
» sprawozdanie kicowe — do 7 dnia kalendarzowego po Zalzeniu realizacji
projektu.

Za dat zlozenia sprawozdania uznajeg Siizien, w ktorym sprawozdanie zostato
zarejestrowane jako przestane na adres e-mailpgodibra.

W przypadku, gdy projekt trwa tylko 3 miese, Beneficjent skfada jedynie
sprawozdanie kicowe.

Terminy skladania sprawozildxda kazdorazowo okréone w umowie finansowej
zawartej mgdzy Beneficjetem a Operatorem. Wszelkie zmiany,iejalwystpia
w sprawozdaniach wzglem podpisanej umowy i jej zakznikow, tzn. wniosku

aplikacyjnego, zaplanowanego letl oraz harmonogramu rzeczowo — finansowego,



wymagaj od Beneficjenta zwrdceniagsDperatora z piéa 0 wyrazenie zgody na
przygotowanie aneksu.

W przypadku wysipienia bédéw w sprawozdaniach Operator wysije z préba

o korekt lub wyjasnienie zaistniatej sytuacji we wskazanym terminie.

2.2 Sprawozdanie kwartalne
Sprawozdanie kwartalne zawiera:
* informacje o0 poczynionym pagie w pracach nad realizacjprojektu
w okresie danego kwartatu;
* porownanie wydatkow faktycznie poniesionych w stdss do wydatkow
planowanych ww. okresu;
e pordwnanie podiych dziataa rzeczywistych w stosunku do dziata
przedstawianych w szczeg6towym opisie projektu iplaaowanych
w harmonogramie dziata
* uzasadnienie ewentualnych odchiyleod harmonogramu rzeczowo -
finansowego i harmonogramu dziata

informacg na temat pogpu w osaganiu wskanikoéw rezultatow projektu.

Wraz ze sprawozdaniem kwartalnym jest sktadany s@ako o ptatnéc. Po
zaakceptowaniu sprawozdania i wniosku o pt&in@perator Funduszu dokonuje
ptatngci na rzecz Beneficjenta na bazie wydatkéw kwabialnych okresu

sprawozdawczego.

O zatwierdzeniu sprawozdania kwartalnego Beneficjest informowany drog
elektroniczn.



2.3 Sprawozdanie roczne

Sprawozdanie roczne zawiera:

informacje 0 poczynionym pagiie w pracach nad realizacjprojektu

w okresie roku bugktowego;

porownanie wydatkéw faktyczni poniesionych w stdau do wydatkow

planowanych ww. okresu;

poréwnanie podtych dziata rzeczywistych w stosunku do dziata
przedstawionych w szczeg6lowym opisie projektu iplaaowanych

w harmonogramie dziada

uzasadnienie ewentualnych odchiyleod harmonogramu rzeczowo
— finansowego i harmonogramu dziata

informacg na temat pogpu w osaganiu wskanikéw rezultatow projektu.

Sprawozdanie roczne z realizacji projektu powinbejmowa okres liczony od daty

rozpoczcia realizacji projektu do ostatniego dnia roku fmidwego. Zawarte as

w nim informacje dotycze minionych kwartatbw roku sprawozdawczego i jest

traktowane jednocZaie jako sprawozdanie za IV kwartat sprawozdawdklyaz ze

sprawozdaniem rocznym jest sktadany wniosek o gdatn

Beneficjenci, ktorzy zaktadajczas trwania projektu na okres krétszy Bimiesice,

sa zobowazani do sktadania tylko sprawozdkoncowych.

2.4 Sprawozdanie kécowe

Sprawozdanie kecowe zawiera:

poswiadczenie, ze projekt zostat zrealizowany zgodnie z glorymi
kryteriami, w oparciu o ktére przyznano dofinansoiea
informacje na temat caloiowego rezultatu projektu w stosunku do planu
pierwotnego;
informacje na temat:

- oskgniecia wskanikdéw rezultatow projektu;

- perspektyw dla trwakei korzysci;



- najwaniejszej zdobytej wiedzy;

- poniesionych catkowitych wydatkow na realizapjojektu,

- wszystkich podjtych dziataé zwiazanych z realizagjprojektu,

- opinie na temat niezlminych dziatd nastpujacych po zakaczeniu

projektu.

Do sprawozdania kmowego musi b§ dolaczany wniosek o ptatdé, na podstawie
ktorego (po zaakceptowaniu sprawozdania) Operatmdészu dokonuje refundacii
ptatngci na rzecz Beneficjenta oraz kopie opisanych fakiotwierdzonych za

zgodnd¢ z oryginatem, péwiadczajcych wszystkie wydatki finansowe.

Sprawozdanie kocowe musi by przekazywane do Operatora niezpi@j niz do

7 dnia kalendarzowego po zakaeniu realizacji projektu.

O zatwierdzeniu sprawozdania fa@wego Beneficjent jest informowany deog

elektroniczr oraz pisema

3. Kontrola projektow (wizyty monitoruj ace)

W zaleznosci od charakteru, war§oi i czasu trwania projektu Operator Funduszu

przewiduje weryfikagj dokumentow zwizanych z realizagj projektu i wizyty

monitorupce na miejscu jego realizaciji.

Zewrxgtrzna kontrola monitorgga projektu mée zosté przeprowadzona tak przez

Krajowy Punkt Kontaktowy i/lub strenPaistw - Darczyicow. Celem takiej kontroli

jest weryfikacja czy projekt jest wdi@ny zgodnie z wytycznymi dla FWK i zapisami

umowy finansowej.

Sprawdzeniu podlegam.in.:

- wykorzystanie spkgu i jego widciwe oznakowanie w przypadku zakupu ze
srodkow FWK,

- poniesione wydatki rzeczowe z&ane z bugetem projektu,

- wynagrodzenia osobowe,

- kopie przestanych faktur weryfikowane wezggm dokumentdéw oryginalnych,



- wihasciwe dokumentowanie kosztow,

- wkiad rzeczowy Beneficjenta zadeklarowany, jakg€ wktadu wtasnego.

Co do zasady wizyta monitongia ledzie miata formg kontroli na miejscu realizaciji

zadanie w trakcie lub po zakzeniu projektu.

Po wizycie monitoruyjcej Operator sposzriza w dwoéch egzemplarzach raport
z przeprowadzonej kontroli i przesyta go do Benefita, w celu zapoznania go
z ewentualnymi uwagami. Po zapoznanig sitrecia dokumentu Beneficjent jest
zobowhrzany do odestania jednego podpisanego egzemplaia zvwyj&nieniami,

o ile zostat o takie poproszony.

4. Audyt i kontrola finansowa

Ogolne zalecenia dotygze audytu w ramach Mechanizmu Finansowego EOG oraz
Norweskiego Mechanizmu Finansowegog Zawarte w dokumentaclZasady

| procedury wdraania Mechanizmu Finansowego EOG 2004-2000@z Zasady

| procedury wdraania Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2004-2Q@&rator

przygotowujesciezke audytu dla FWK.

Beneficjenci Funduszu magpodlegé kontroli finansowej lub audytowi. Zgodnie
z zaleceniami zawartymi wWProgramie Operacyjnym dla wykorzystanfeodkéw
finansowych w ramach Mechanizmu Finansowego EO®Grwiiskiego Mechanizmu
Finansowegp system zarglzania finansowego i kontrokrodkéw pochodzcych
z Mechanizmu Finansowego EOG i Norweskiego MechaniFinansowego, dolzie
zbiezny z systemem zagdzania finansowego i kontroli funduszy strukturalny

z zastrzeeniem zapisOw wytycznych w sprawie wydatkowania.

Beneficjenci FWK - powinni zapewdimazliwos¢ wgladu przez Operatora, KPK oraz
Paistw - Darczyicow do wszystkich oryginalnych dokumentéw infornmiaaopiejsc
| obiektéw zwhzanych z realizagjprojektu, zgodnie z umawfinansow i przez okres

w niej ustalony, zgodnie z zapisami zawartymi w wlokentachZasady i procedury



wdrazania Mechanizmu Finansowego EOG 2004-200az Zasady i procedury

wdrazania Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2004-2009

W szczegOlnéci, niezlzdne jest gromadzenie wszystkich wymaganych do

prowadzenia projektu dokumentow i przechowywankapezez 5 lat od zakozenia

projektu tak, aby madiwe byto:

- poréwnanie kwoty dotacji przyznanej z Funduszwapisami poszczegolnych
wydatkéw i oryginatami potwierdzagych je dokumentéw,

- sprawdzenie  prawidtowoi  kwalifikowalnych  wydatkbw w  oparciu

0 reprezentatywna prébkaakceptowanych dzida

Stosowne dokumenty muszby¢ przechowywane wicisle okre&lonym miejscu,

zabezpieczone przed ewentualnym zniszczeniem iezytgm porzdku.
Jednoczénie Beneficjenci Funduszu Wymiany Kulturalnej mud®c¢ przygotowani

do poddania si kontroli i udos¢pniania dokumentéw projektu instytucjom

kontrolupcym wskazanym przez BMF w okresie 5 lat od Zaizenia projektu.

10



