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1. Wstep

Artykuty 5.1, 5.2 oraz 7.1 Zasad i Procedur wdrda Mechanizmu Finansowego EOG oraz
Zasad i Procedur wdrania Norweskiego Mechanizmu Finansowego, odnosik do
wytycznych w sprawie raportowania i monitorowania.

Zgodnie z Artykutem 1.4 Zasad i Procedur wdrdaa Mechanizmu Finansowego EOG oraz
Zasad i Procedur wdrania Norweskiego Mechanizmu Finansowego oraz Afgyku 4.6
Memorandum of Understanding wdamia Mechanizmu Finansowego EOG oraz Memorandum
of Understanding wdiania Norweskiego Mechanizmu Finansowego, KrajowynkPu
Kontaktowy jest odpowiedzialny za monitorowani@portowanie.

Niniejsze wytyczne majna celu zaprezentowanie zasad i procedur dgtych monitorowania i
raportowania. Niniejszy dokument nie obejmuje nasstndziaté zwiazanych z monitoringiem
zewrgtrznym prowadzonym przez Biuro Mechanizmow Finangdw(BMF).

Niniejsze wytyczne stanowiintegralm czes¢ calasci wytycznych dotyczcych wdraania obu
mechanizméw finansowych i naleje interpretowa&w polczeniu z innymi wytycznymi.

2. Raportowanie do Krajowego Punktu Kontaktowego na poziomie
beneficjenta (wnioskodawcy)

System raportowania i monitorowania stworzony wndtaach - Beneficjentach powinien
umazliwi ¢ Krajowemu Punktowi Kontaktowemu monitorowanie gpst realizacji projektéw,
stanow¢ podstaw do przygotowywania i weryfikacji wnioskdw o ptatidoprzez Instytug
Pfatnica, przekazywanych do BMF, stanawpodstaw dla Krajowego Punktu Kontaktowego
do raportowania do BMF, zar6wno na poziomie prajekak i Pastwa-Beneficjenta, a tak
utatwia¢ prag krajowym jednostkom kontrolnym. Z uwagi na fakie raportowanie do
Krajowego Punktu Kontaktowego na poziomie benetfiige(wnioskodawcy) stanowi podstaw
do raportowania do BMF przez Krajowy Punkt Kontakgp wazne jest, aby raportowanie na
poziomie wnioskodawcy odbywatogsiv zgodzie z wytycznymi przekazanymi przez BMF.

2.1 Sprawozdanie okresowe z realizacji projektu

Sprawozdanie okresowe z realizacji projektu sgiwane przez beneficjentaedzie stuyto
Instytucji Platniczej za podstawdo przygotowania i przekazywania wnioskow o refojg
poniesionych wydatkéWvdo BMF i zostanie wykorzystane do monitorowaniaegr Krajowy
Punkt Kontaktowy pogpOow w realizacji projektu.

Wzér sprawozdania okresowego z realizacji projekhstat przedstawiony Zgdzniku 1.
Sprawozdanie okresowe z realizacji projektu sqpowane przez beneficjenta dla Krajowego
Punktu Kontaktowego sktadagsim.in. z sekcji zawieragej wniosek o ptatni@ oraz czsci
poswigcone] posipom w realizacji projektu. Sprawozdanie okresowalizacji projektu

LW celu uzyskania dalszych informacji presobaczy Wytyczne ws. Wydatkowania.



Mechanizm Finansowy Europejskiego Obszaru Gospodarego
oraz Norweski Mechanizm Finansowy 2004 —2009
Whytyczne dla Pastwa — Beneficjenta ws. Raportowania i Monitoroveani

(wniosek o ptatng) powinno obejmowa okres przynajmniej trzech ostatnich meegi
kalendarzowych i zawieéaskrocon informacg nt. wydatkdw kwalifikowalnych odpowiednio
w ramach pojedynczych projektow, programow (gruggektow) lub grantow blokowych.

W odniesieniu do pogbow w realizacji projektu, sprawozdanie okresoweaizacji projektu
musi zawierdé informacje na temat finansowego i realnego ¢gmst Raport musi porownywa
faktyczne wydatki z planowanymi oraz faktyczny gpsiz planowanym, zgodnie z planem
wdrazania projektu. Jakiekolwiek odchylenia od pierwgimeplanu wdraania musz by¢
opisane i nalgycie uzasadnione.

Sprawozdanie okresowe z realizacji projektu musvigex informacje na temat pagiu w
osiaganiu okrélonych ilasciowo celow dla wskanikbw Rezultatu. Dodatkowo, raport musi
zawierd& potwierdzenie wspotfinansowania krajowego.

Cze$¢ paswigcona posfpom w realizacji projektu weryfikowana jest przezafowy Punkt
Kontaktowy. Krajowy Punkt Kontaktowy przesyta rapdo Instytucji Ptatniczej, ktéra sprawdza
sekcy zawierajca wniosek o ptatn& i wydaje pdwiadczenie wspotfinansowania.

2.2 Sprawozdanie roczne z realizacji projektu

Sprawozdanie roczne z realizacji projektu, spdrane przez beneficjenta, BuKrajowemu
Punktowi Kontaktowemu za podstawo przygotowania i przekazania do BMF rocznegortap
na temat projektow.

Sprawozdanie roczne z realizacji projekie jest zwazany z ptatnéciami. Obejmuje on okres
12 miestcy. Pierwszy okres raportowania rozpoczynaa daty przyznania dofinansowania.
Krajowy Punkt Kontaktowy powinien otrzyraoczne raporty z realizacji projektu niezpdej
niz mieshc po tym, jak uptyat okres raportowania.

Wzér sprawozdania rocznego z realizacji projektistaio przedstawiony w Zatzniku 3.
Sprawozdanie roczne z realizacji projektu musi eaatikrotkie informacje na temat pepu
finansowego w roku sprawozdawczym, jak réwngkumulowane dane na daieakaczenia
okresu sprawozdawczego. Raport musi porowiyfektyczne wydatki z planowanymi oraz
faktyczny posip z planowanym, zgodnie z planem wnaia projektu. W kwestii tnic migdzy
planowanym pogpem a faktycznym, sprawozdanie musi opis§waxzliwe skutki odchylé dla
projektu, analizowmapowody odchylé i proponowa plan dziata, przewidujcy postpowanie w
przypadku odchyle

Sprawozdanie roczne z realizacji projektu musi easi informacje na temat pagtu w
osikganiu celéw dla wskamikéw Rezultatu i Celu krétkookresowegoraz obejmowé kwestie
przekrojowe istotne dla projektu. Raport musizekodnosi sie do ryzyka i zargdzania
ryzykiem, a w szczegolgoi: czy poczynione zainia okaa si¢ realne, jakie nowe ryzyko
maoze sk pojawk i jakie dziatania zostaty pogte/ @ planowane, by pokoddub zmniejszy to
ryzyko.

2.3 Sprawozdanie ko ncowe z realizacji projektu

2 J&li ma zastosowanie
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Krajowy Punkt Kontaktowy powinien dostarézgo BMF sprawozdanie keowe z realizacji
projektu. Ostatnia ptatdé jest dokonywana na podstawie sprawozdanifecdwego z realizacji
projektu i ostatniego sprawozdaniankowego z realizacji projektu. Odpowiednio, spravwazd
koncowe z realizacji projektu i ostatnie sprawozdarkeesowe z realizacji projektu spadzone
przez beneficjenta powinny byodstaw 0 sporadzenia sprawozdania kocowego z realizacji
projektu Krajowego Punktu Kontaktowego przedktadgnelo BMF oraz dla wniosku o
refundacg wydatkdw przygotowywanego przez InstytuBftatnicz dla BMF.

Aby Krajowy Punkt Kontaktowy moégt przedstawBiuru Mechanizméw Finansowych raport o
zakaiczeniu projektu, powinien on otrzygmanformacje od beneficjenta, zgodnie ze wzorem
raportu o zakaczeniu projektu, znajdagym st w Zakczniku 5.

Raport o zakaczeniu projektu musi pwiadcz&, ze projekt zostat zrealizowany zgodnie z
okreslonymi kryteriami, na bazie ktorych przyznano dafisowanie, ktérego szczego6towe
warunki okrélono w Ofercie Pomocy i Umowie Finansowej (w tynplanie wdraania projektu
bedacym zahcznikiem do umowy finansowej). W ostatnim sprawardakresowym z realizacji
projektu, beneficjent oké&a koncowe wydatki zak&czanego projektu. Sprawozdanierkowe z
realizacji projektu powinno przedstawiazawierg komentarze na temat cétowego rezultatu
projektu w stosunku do planu pierwotnegoaazhhc w to osagnigcie celow ustalonych dla
wskaznikow rezultatu, celu krotkookresowego i diugoterowego, kwestii przekrojowych,
perspektyw dla trwakei korzyéci, najwaniejszej zdobytej wiedzy oraz wydadvapinic na
temat jakichkolwiek niezfinych dziata nastpujacych po zakaczeniu projektu.

3. Raportowanie Krajowego Punktu Kontaktowego do BM F

3.1 Sprawozdanie okresowe z realizacji projektu, sp  rawozdanie
roczne z realizacji projektu, sprawozdanie ko  Acowe z realizaciji
projektu

BMF otrzymuje sprawozdanie okresowe z realiza@jgktu razem z wnioskami o ptatito z
Instytucji Patnicze;.

sprawozdania roczne z realizacji projekéddprzekazane przez Krajowy Punkt Kontaktowy do
BMF w ciagu 2 miesicy po uptynéciu okresu raportowania.

Przypadku sprawozdania okresowego z realizacjijekto, Krajowy Punkt Kontaktowy

powinien, obok informacji uzyskanych od beneficger(patrz rozdziat 2), datzy¢ krotkie
oswiadczenie na temat skutkow projektu.

3.2 Wspodipraca mi edzy Krajowym Punktem Kontaktowym a BMF

Krajowy Punkt Kontaktowy ustala co roku plan pradgMF, uwzgédniajac w szczegoIngi
roczne spotkanie z patwami — darczcami..
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3.3 Roczne spotkanie i roczne sprawozdanie z realiz  acji programu

operacyjnego

W celu zapewnienia efektywnego wéaaia Mechanizmu Finansowego EOG oraz Norweskiego
Mechanizmu Finansowego, odbywagic roczne spotkania (i) mzy krajami EFTA EOG a
kazdym Pastwem-Beneficjentem oraz (i) gdzy Norwegy a Paéstwem — Beneficjentem.
Roczne spotkania w ramach obu Mechanizméw powiydytiaktowane jako ogbne spotkania.
Jednake, z przyczyn praktycznych, z uwagi na kwestie wspdlla obu Mechanizmow gbizie
miato miejsce jedno wspdlne spotkanie. W celu onedwa kwestii odnoszych s¢ tylko do
Norweskiego Mechanizmu Finansowego, tego samega tgdzie s¢ odbywato oddzielne
spotkanie, bezgoednio po wspolnym posiedzeniu. Pierwsze spotkaniginno s¢ odby nie
pézniej niz rok po wejciu w zycie Memorandum of Understanding.

Krajowy Punkt Kontaktowy organizuje roczne spotkawe wspoétpracy z Biurem Mechanizmow
Finansowych. Komisja Wspdlnot Europejskichzmdoy¢ zapraszana na spotkania w charakterze
obserwatora. Krajowy Punkt Kontaktowy opracowujetpkét ze spotkania.

Krajowy Punkt Kontaktowy przedstawia podczas rockngpotka sprawozdanie roczne nt.
wdrazania Mechanizmow w danym #swie -Beneficjencie. Formalnie, najesporadzi¢ jedno
sprawozdanie dotyaze Mechanizmu Finansowego EOG i jedno — deaiyezNorweskiego
Mechanizmu Finansowego. Jedmakz przyczyn praktycznych, z uwagi na kwestie Wspdala
obu Mechanizmow, oba te raporty magie¢ wspdlne cgsci. Sprawozdania roczne siezledne
dla zapewnienia pogiu we wdraaniu Mechanizmow Finansowych oraz zapewniergegpostp
ten shiy oshgnieciu ogolnego celu Mechanizmow.

Sprawozdania roczne muszby¢ przekazane wszystkim uczestnikom rocznego spatkani
przynajmniej na 10 dni roboczych przed spotkaniem.

Sprawozdania roczne powinny udzielgasnej informacji na temat wd@nia w okresie
sprawozdawczym. Sprawozdania roczne dokprpigeghdu procesu wdtania Mechanizmu
Finansowego EOG oraz Norweskiego Mechanizmu Fineego w Pastwie- Beneficjencie i
zestawiaj informacje, ktére Krajowy Punkt Kontaktowy uzyskad beneficjentow i Instytucii
Pdsrednicacych w cagu danego roku. Powinny tak zawierd plan wdraania Mechanizméw w
danym Pastwie — Beneficjencie w okresie nadchadan. Podstawy programowe zawarte w
Aneksie B i specyficzne formy pomocyectg w Aneksie C Memorandow of Understanding s
przedmiotem przegtiu podczas rocznego spotkania.

Sprawozdania roczne powinny obejm@éwa.in. nastpujace kwestie:

Poskp poczyniony w celu agjniecia ogélnego celu Mechanizmu Finansowego EOG oraz
Norweskiego Mechanizmu Finansowego i gogboczyniony w celu agjniecia okrelonych
celéw Paistwa —Beneficjenta.

Sprawozdania powinny stanawiprzeghd potencjatu podstaw programowych wnBavie-
Beneficjencie i projektéw finansowanych w ramach chlEnizméw Finansowych podatem
osiagania przez nie ogolnych celow Mechanizmu Finangow&OG oraz Norweskiego
Mechanizmu Finansowego. Sprawozdania powinnyeigkzedstawi@apostpy prac w osiganiu
mozliwych celdow specyficznych dla Rstw- Beneficjentow.

% Odpowiednio, roczne sprawozdanie przedktadane i@avgzym rocznym spotkaniuetizie obejmowato okres
krétszy niz 12 miesgcy.
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Sprawozdania powinny zawiérakrétkie informacje na temat dystrybucgrodkéw w
poszczegolnych obszarach i opisywaw jaki sposob projekty finansowane w ramach
Mechanizmow przyniosty korzgi dla danych obszaréw priorytetowych.

Poskpy w procesie wyboru projektow wdwie - Beneficjencie

Sprawozdania powinny opisywagroces identyfikowania projektu i jego rezultatgogliwosé
otrzymania srodkéw z funduszu kapitalu pagkowego). Do sprawozdania powinna ¢by
dofaczona kompletna lista wnioskdw otrzymanych przeajéwy Punkt Kontaktowy w ggu
danego roku.

Wyzej wymieniona lista musi tak obejmowé wszystkie odrzucone projekty, tj. projekty,
ktorych ani Krajowy Punkt Kontaktowy, Instytucje $fednicace ani jakiekolwiek inne
instytucje, ktore otrzymaly wnioski, nie przekazalg Biura Mechanizméw Finansowych. W
przypadku odrzuconych projektow, sprawozdanie muaawierg petny tytut projektu,
wnioskowam kwote dofinansowania oraz precyzodvavnioskodawcow i obszar priorytetowy.
Na pragbe Paistw - Darczyicow, Krajowy Punkt Kontaktowy nmi@ zostd poproszony o
dostarczenie uzasadnienia odmowy.

Postkpy finansowe dotygze zobowjzai i wydatkowania

Powinien zostasporadzony krotki opis zaggnigtych zobowazan i dokonanego wydatkowania.
Zobowiazania powinny b§ poréwnane z zalmnym putapem zobowkan na dany rok.
Przyczyny maliwych problemow odnoszych s¢ do absorpcji i/lub wydatkowania powinny
by¢ szczegOtowe i wnikliwie przeanalizowane. Zapropgaoe powinny zosta takze
rozwiazania maliwych problemow.

Beneficjenci

Sprawozdania roczne powinny zawiekaotkie informacje na temat beneficjenta, tj. @o typu
jednostki aplikowaty/otrzymaty dofinansowanie.

Grupy docelowe

Sprawozdania roczne powinny zawierdaotkie informacje na temat grup/jednostek, nareéto
beda miaty wpltyw projekty finansowane przez oba Meclzany.

Zgodna¢ z polityk; wspolnotow i zagadnieniami prawnymi, w tym procedura przetavg i
zamoOwienia publiczne

Sprawozdania roczne powinny zawieraswiadczenie Krajowego Punktu Kontaktowego o
zgodndci projektu z polityly wspolnotow, w tym procedur przetargow i zamowieniami
publicznymi. Sprawozdania muszzawierg informacje na temat przeszkdéd prawnych
zwigzanych ze wdraniem Mechanizmow Finansowych, ktérez giojawity lub mog sie
pojawki.

Kwestie przekrojowe
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Sprawozdania powinny zawi€raczes¢ poswiecom kwestiom przekrojowym. Powinna ona
obejmowa trzy wymiary zrownowaonego rozwoju, tjsrodowiskowy, ekonomiczny i spoteczny
(w tym dialog spoteczny i spoteczne kajzly a take ewentualne negatywne oddziatywanie).
Powinno st tam take znalé¢ odniesienie do kwestii rownouprawnienia ptci omabrego
zaradzania. Wreszcie, sprawozdania powinny ocemiptyw, jakie projekty ma na wspotprac
dwustronm miedzy krajami EFTA EOG i Rstwem- Beneficjentem.

System zarglzania w Pastwie — Beneficjencie

Krajowy Punkt Kontaktowy powinien w rocznych spradaniach odni sig do systemu
zaradzania (Aneks A Memorandum) dla procesu vidraa w Pastwie - Beneficjencie oraz
omoéwic maozliwe problemy i zaproponowaozwigzania.

Swiadomd¢ wsrdd spoteczéstwa

Roczne sprawozdania powinny opisywedziatania informacyjne podejmowane wnBavie-
Beneficjencie, zaréwno pod wzglem ogolnych dziata promocyjnych jak i dziaka
promocyjnych projektu, jak to przewiduVytyczne ws. PromocjPo pierwsze, opis powinien
stanow¢ calcciowa prezentag dziataa promocyjnych wykonywanych w danym okresie. Po
drugie, opis ten powinien jak najlepiej oe€ rodzaje podejmowanych dziatagrupy docelowe
dla tych dziatd, jak rownie: rezultat lub wptywsrodkow promocji.

Planowanie na kolejny rok: obszary interwengjiodki oraz plan pracy

Podstawy programowe zawarte w Aneksie B i speay&dormy pomocy zawarte w Aneksie C
Memorandow bda w razie potrzeby modyfikowane podczas rocznychtkgao Plan pracy
okreslajacy wazne etapy wdraania Mechanizmow Finansowych w Bawie - Beneficjencie
powinien by tworzony na rok nagpny.

Wz6r sprawozdania rocznego z realizacji programeragyjnego zostat przedstawiony w
Zalczniku 7.

Roczne raporty z pagiu realizacji projektu (patrz punkt 2.2 i 3.1) gtrmne przez BMF w
ciagu roku raportowania,gla stanowt integralm czs¢ rocznych sprawozdaprezentowanych
podczas rocznych spotkaDo rocznego sprawozdanigdzie dohczony take plan audytu za
przyszty rok oraz streszczenie raportow z audytrokaaportowania.



