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Instrukcja wypetniania sprawozdania z realizacji projektu wspoifinansowanego
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w raach Zintegrowanego
Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004 0Q6:

Obowigzek sporzdzania przez beneficjenta sprawozdania z realipaojektu wynika z 8
rozporadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 22 rz& 2004 r. w sprawie trybu,
terminéw i zakresu sprawozdawezb dotyczcej realizacji Narodowego Planu Rozwoju,
trybu kontroli realizacji Narodowego Planu Rozwajaz trybu rozliczé (Dz. U. 216, poz
2206, z pén. zm.) oraz z 8 11 (P li lll), 8 12 (Dz. 3.4)18 (P IV) uméw o dofinansowanie
projektu. Sprawozdanie przekazywane jest w weegigrowej i elektronicznej do wdaiwe;j
Instytucji Parednicacej/ Instytucji Wdraajacej dla Dziatania 3.4.

Uwaga:
* Sprawozdanie powinno zostaypetnione czytelnie.
o Wszystkie rubryki i kolumny sprawozdania powinnystad wypetnione, w przypadku
braku wartéci liczbowych w zatcznikach do sprawozdania naewpisa ,0”.
* W przypadku zaistnienia jakichkolwiek atpliwosci odnoszacych s¢ do tréci
sprawozdania, natg skontaktowad si¢ z wiaciwa instytucp otrzymupca sprawozdanie.
» Papierovs wersg sprawozdania natg opatrzy na kadej stronie paraf osoby
podpisujce] sprawozdanie. Ponadto wszystkie azahiki powinny by opatrzone
pieczcia imienm.
» Podczas wydruku zgznikoéw naley wybrat opcg: drukuj caty skoroszyt.
e Sprawozdanie powinno zawiéranformacje zgodne z wnioskiem o dofinansowanie
(w przypadku aneksowania umowy nalgy uwzglednié zaistniate zmiany).
e Uzyte w sprawozdaniu skréty oznacgaj
a) MS - w danym okresie sprawozdawczym,
(w przypadku sprawozdan koncowych Ms powinno obejmowé wartosci
osiggniegte od ostatniego ztdonego sprawozdania do momentu zienia
sprawozdania kaicowegq
b) MP - od pocatku realizacji projektu,
Wartos¢ wykazana w kolumnie MP w danym sprawozdaniu musi ¢ rowna
sumie wartosci w kolumnie MS i kolumnie MP z poprzedniego sprawzdania.
W przypadku pojawienia &iniezgodnéci nalezry ztozy¢ wyjasnienia dotyczce
zaistniatej sytuacji pod wiaiwa tabeh.
c) MP+1-suma wart&dci osiagnigtych od pocatku realizacji projektu
i planowanych do osagniecia w nasgpnym okresie sprawozdawczym
d) MU - wartas¢ docelowa okrdona w umowie.

RODZAJ SPRAWOZDANIA

Nalezy podkréli¢ rodzaj sktadanego sprawozdania (okresowe, rockoacowe lub
korekta).

W przypadku skladania korekty sprawozdania nalpodkreli¢ punkt D-korekta oraz
okresli¢ rodzaj sprawozdania, do ktérego skladana jestkkargodkréli¢ jeden z punktow
A-C).
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A/0000/0.0/ZPORR/0ydzie:
a) zaA podstawia si odpowiednio:

1. 0O-0/0000 sprawozdaniekresowe —
cyfrowe oznaczenie potrocza (dla
pierwszego potrocza nalg wpisa 1, dla
drugiego 2)/liczbowe roku;

2. R-0000roczne

3. K- sprawozdani&oncowe;

b) 0000 — kolejny numer sprawozdania, wg
kolejnasci wptywu pierwszych sprawozda
z realizacji projektu w danym dziataniu (nadaje
Instytucja Pérednicaca/ Instytucja Wdrzajaca)
c) 0.0/ZPORR - oznaczenie numeru dziatania

ZPORR;

d) 00 — kod wojewoddztwa, wg zaiznika do
instrukciji.

Numer i nazwa Dziatania

zgodnie z punktem B4 wniosku o dofinansowanie dla
Priorytetu 1 1 3 (z wydczeniem dziatania 3.4)

Numer i nazwa projektu

zgodnie z umpw dofinansowanie

Okres realizacji projektu

data rozpoczcia i zakaaczenia finansowego projektu
zgodnie z umowg o dofinansowanie

Rodzaj* projektu

zgodnie z punktem D2 wniosku dimimsowanie, dl
dziatania 3.4 zgodnie z punktem 12 wniosku
dofinansowanie

Nazwa i adres Beneficjenta

zgodnie z punktem Cibsto o dofinansowanie, dla
dziatania 3.4 zgodnie z punktem 1111 wniosku o
dofinansowanie

Osoba odpowiedzialna za realizag
projektu

jzgodnie z punktem C2 wniosku o dofinansowanie, dla
dziatania 3.4 zgodnie z punktem 1113 wniosku o
dofinansowanie

Osoba do kontaktu**

osoba, ktéra udzieli wyczegpygh informacji nt.
realizacji projektu lub osoba odpowiedzialna w rama
projektu za sporgizanie sprawozaaz realizacji projektu

Numer telefonu i faksu

dane osoby, ktora udzielcrerpujcych informaciji nt.
realizacji projektu lub dane osoby odpowiedzialmej
ramach projektu za spaidzanie sprawozaez realizacji
projektu

Adres poczty elektronicznej

dane osoby, ktoraeldwniyczerpujcych informacji nt.
realizacji projektu lub dane osoby odpowiedzialmej
ramach projektu za spaidzanie sprawozaez realizacji
projektu
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Il. PRZEBIEG REALIZACJI | POST EP RZECZOWY REALIZACJI PROJEKTU

1. Na pocatku opisu realizacji projektu w kdym sprawozdaniu natg okreslic:
catkowita wartas¢ projektu (zgodnie z umovg o dofinansowani@, w tym dofinansowanie
EFRR(zgodnie z umovg o dofinansowanie.

W przypadku projektow typu ,ustugi’, Dziatania 3.4. oraz Priorytetu 4 nalezy podat:
informacg na temat zaawansowania realizacji projektu, a ezegolndci na temat zada
z/realizowanych w ramach projektu w okresie spral@@xrzym, wraz z poroéwnaniem
z prognoz ze sprawozdania z poprzedniego okresu sprawozeégwczZnie dotyczy
pierwszego sprawozdania z realizacji projektu).

Dla pozostatych rodzajow projektow nalezy skomentow& wykonanie w okresie
sprawozdawczym zadéetapow wykazanych w tabeli 1.1 oraz przebiegu gpastan

przetargowych wymienionych w tabeli 1.2. W sprawarad kaacowym z realizacji projektu
w przedmiotowym punkcie nalg ogodlnie opisé przebieg realizacji projektu (od patiu

jego realizacji do jego zakozenia finansowego). W opisie naje zawrze istotne
informacje dotycace realizacji projektu.

W przypadku, gdy okres realizacji projektu ulegtiame w stosunku do pierwotnych
zalazen (zmiana daty zakazenia projektu wprowadzona aneksem do umowy) Bgeet
powinien poda przyczyny, dla ktérych konieczne byto aneksowamewy w tym zakresie.
Jednoczénie opis realizacji projektu powinien obejmaivamieniony okres realizaciji.
W sytuacji kiedy Beneficjent nie poniost zadmych w umowie wydatkow
niekwalifikowanych nalgy zamigci¢ stosowne wyijgnienie.

W sprawozdaniu kitowym z realizacji projektu w przedmiotowym punkaoiglery ogoélnie
opis& przebieg realizacji projektu (od patku jego realizacji do jego zakozenia
finansowego). W opisie nalg zawrze istotne informacje dotyaze realizacji projektu.

1.1 Tabeli 1.1 nie wypetlnia @i dla projektéow rodzaju ,ustugi”, Dziatania 3.4.
Mikroprzedsgbiorstwa oraz Priorytetu 4.

W tabeli naley przedstawd wszystkie zadania/ etapy, zgodnie zsck E1 wniosku,

realizowane w ramach projektu.

W kolumnie 1 nalezy wpisa wszystkie zadania/ etapy zgodnie zéck E1 wniosku.

W kolumnie 2 naleey wpis& termin faktycznego rozpoeezia realizacji zadania
a wkolumnie 3 — jego rzeczywistego lub przewidywanego (dla aadeezak@czonych)

zakaczenia.

W kolumnie 4 - Stan naleey wpisa: R - dla zada rozpocztych; K — dla zada

kontynuowanychZ — dla zada zakoaczonych;P — dla zada przewidywanych.

1.2. W tabeli naley przedstawd wszystkie posfpowania przetargowe dotygz danego
projektu. W tabeli naley przedstawd wszystkie przetargi nieograniczone i ograniczone,
dotyczce danego projektu. Nie nale zamieszcza informacji o udzielaniu zamowienia
w innych trybach.

W kolumnie 1 naleey wymieni postpowania przetargowe narasia od pocatku
realizacji projektu. Naley wykaz& postpowania przetargowe, ktére zostaty
przeprowadzone agplanowane do przeprowadzenia.
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W kolumnie 2 naleey wpisa& dat faktycznego Ilub planowanego do ogloszenia
postpowania przetargowego. W przypadku planowanego dimsmenia pogpowania
przetargowego wystarczy padaieshc i rok.

W kolumnie 3 nalezy poda dat faktycznego podpisania umowy z wykonawc

W kolumnie 4 naleey pod& kwote na jak podpisano umow z wykonawg (wartasé
wyrazona w zt).

2. Naley podkrali¢ wihasciwa odpowied. Przez zgodrig realizacji projekt
z harmonogramem realizacji projektu rgleozumie€ tozsamaé wykonanych zada
z zaplanowanymi w harmonogramie rzeczowo-finansowym

3. Nalery wypeni tylko jezeli w punkcie 2 podkrdono ,nie”.

A. naley zaznaczy wiasciwa odpowied. W przypadku odpowiedzi ,tak” natg
wypeinic pole tekstowe ponej oraz opiséa podgte srodki zaradcze. Zeli problem nie
dotyczy danego projektu, nalezaznacz§ odpowied ,nie”.

B. naley zaznaczy wiasciwa odpowied. W przypadku odpowiedzi ,tak” natg
wypetnic pole tekstowe ponej oraz opisé podgte srodki zaradcze. Zeli problem nie
dotyczy danego projektu, nalezaznaczy odpowied ,nie”.

C. naley zaznaczy wtasciwa odpowied. Problemy z ptatrigiami to m.in. problemy
zZwigzane z pozyskiwaniersrodkow na realizagjprojektu - zaliczki (proszwskazé
ewentualne trudrici w wystpowaniu osrodki i w ich przekazywaniu ). W przypadku
odpowiedzi ,tak” naley wypeini pole tekstowe ponej oraz opisé& podgte srodki
zaradcze. Jeli problem nie dotyczy danego projektu, ngleaznaczy odpowied

H»NIe".

D. naley zaznacz§ whasciwa odpowied. W niniejszym punkcie natg opis& tylko
problemy spoza ww. kategorii (A-C). W przypadku odjedzi ,tak” naley wypetnic
pole tekstowe ponej oraz opisapodgte srodki zaradcze.

5. W punkcie tym naley opis& (wyczerpuaco) planowany przebieg realizacji projektu
w nastpnym okresie sprawozdawczym, z uwzllieniem elementéw zawartych
w harmonogramie realizacji projektu i wniosku oidahsowanie.

6. W punkcie tym nalgy pod& zwigzte informacje nt. przeprowadzonych:

- kontroli projektu, z pomiriciem kontroli przeprowadzonych przenstytucje
Pasredniczace (w przypadku Dziatania 3.4 z pomingciem kontroli Instytucji
Wdrazajacych). W szczegoln&i nalezy pod&: podmiot kontrolujcy, zakres
kontroli, gtdbwne zalecenia pokontrolne;

- audytow wewntrznych lub zewgtrznych

W szczegolnéci nalezy poda& informacje na temat wykrytych nieprawidtosen

7. Nalery opis& wskaniki postpu rzeczowego realizacji Projektu.
A. Szczegobtowe rezultaty projektu:
Zatacznik nr 2

Tabela ta jest adekwatna do tabeli E2 z wnioskuofindnsowanie (p. 22 wniosku
o dofinansowanie w przypadku projektow dziatandaZ2ORR). Nalgy poprzez wstawienie
odpowiedniej liczby wierszy umiei¢c w przypadku sprawozdaokresowych wszystkie
wskazniki produktu, z& w przypadku sprawozdarocznych i kacowych wszystkie
wskaniki produktu i rezultatu (wraz z kategoriami podamikéw), przygte do
monitorowania projektu. Nazwy wskaikoOw oraz ich jednostki miary muszy¢ zgodne
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z lista wskanikbw zamieszczonych w Generatorze Wnioskéw i gkreych we wniosku
aplikacyjnym. Tabel w czsci dotycace] wskanikow rezultatu wypetnia si tylko
w sprawozdaniachrocznym i koncowym.

W tabeli naley wskazé:

- wartasci w ,roku 0” (Mo — kolumna 3);

- wartdéci docelowe(Mu —kolumna 4);

- wartasci oshgnicte w okresie sprawozdawczyrfMs - kolumna 5) (w przypadku
sprawozdan koncowych Ms powinien obejmowd& wartosci od ostatniego zidonego
sprawozdania do momentu ztg@enia sprawozdania k@cowego;

- wartdsci oshgnicte od pocatku realizacji(Mp - kolumna 6);

- planowane do osjniecia w nasgpnym okresie sprawozdawczym waibwskanikow
produktu i rezultatu na poziomie projeKtd .1 - kolumna 8).

Warto§¢ Mp.1, to wartdd¢ Mp (oshgnigta od pocatku realizacji projektu)+ wartas¢
wskanika planowana do aginigcia w nastpnym okresie sprawozdawczymaStepne Ms).
W sprawozdaniach kaicowych w kolumnie Mp+1nalezy wpisaé ,-,.*

*UWAGA: Jeeli wskanik rezultatu nie jest niiwy do oshgniccia na zakoczenie
projektu, wowczas Beneficjent jest zobarany do ziégenia gwiadczenia o planowanej do
osiagniecia wartéci wskanika i terminie jego osgniccia. Wz6r dwiadczenia udogpnia
Instytucja Péredniczca/ Instytucja Wdraajaca, wowczas w sprawozdaniu dcowym w
kolumnie Mp+1 nalgy wykaza& wartasci wskanika planowane do aginiccia zgodnie ze
ztozonym agwiadczeniem

Ponadto nie mierzy s¢ efektywnasci wskaznikdw wyrazonych %. W kolumnie 7 nalery
wstawi¢ kreske. Ponadto wobec wskanikow wyrazonych w % nalezy poda¢ wartosci
absolutne (bazovyg i osiagnieta).

B. W punkcie tym natey skomentowéa stopier realizacji wskanikow produktu, a w
sprawozdaniach: rocznym i kocowym take rezultatu, w poréwnaniu z docelowymi
wartasciami okreglonymi na etapie wnioskowania.

Jezeli nie osagnicto zaktadanych wczaiej wartgci to naley opis& jakie czynniki, na
jakim etapie realizacji projektu i dlaczego miaky 1o wptyw. Dodatkowo nahy opis& czy
beneficjent podit lub planuje podj¢ odpowiednie kroki mage na celu polepszenie sytuacii.
W przypadku przekroczenia waftd docelowej danego wskaika, naley poda& jakie
czynniki, na jakim etapie realizacji projektu i ci@go miaty na to wptyw oraz przyczyny
niedoszacowania wado docelowej na etapie planowania.

C. Informacji w tym punkcie nale udziel& tylko w przypadku sprawozdarocznych

i koncowych Nalezy opis& stopieér osiagniecia w okresie sprawozdawczym dodatkowych
(autorskich) wskanikéw okrelonych w umowie o dofinansowanie (w przypadku galie
wskazniki - wystepuja) lub dodatkowych niemierzalnych wskakow, nielzdacych
przedmiotem agregacji w systemie SIMIK (w przypadkly takie wskaniki wystepuja).

UWAGA Pod tabela znajduje sie miejsce na komentarz, gdzie mama umiescié¢ uwagi do
informacji zawartych w zataczniku nr 2. W przypadku braku uwag nalezy wpisa¢ ,-” .

lll. POST EP FINANSOWY PROJEKTU

UWAGI:
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i. Nie nalezy zmienia¢ formut w komérkach tabel. Nalezy wypetni¢ wszystkie komorki
zaznaczone kolorerbiatym. Komorki w kolorze szarym zliczaja si¢ automatycznie
W przypadku braku warto $ci nalezy wpisa¢ ,,0”.

ii. Sprawozdania w ramach ZPORR g sporzadzane w PLN. Nie naley wpisywat
symbolu waluty w komorki z wartgciami liczbowymi. W formacie liczbowym
stosujemy przecinek, nie krople.

Zatacznik nr 1

Zawiera zestawienie wszystkietydatkow dokonanych przez beneficjerttez wzgédu na

to czy zostaly ju zrefundowane czy nie.W tabeli naley dostarczy informacje
o wydatkach kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych.Informacje te naley poda

w rozbiciu na wydatki poniesione w okresie spravayzczym oraz na wydatki poniesione od
momentu rozpoegia realizacji projektu. Za datponiesienia wydatkdw uwa st dat
zaptacenia faktury.

Przez wydatki kwalifikowalne rozumie st te koszty poniesione w ramach realizacji
projektu, ktore g wliczane do kwoty stanowdej podstaw refundacji z&rodkéw UE.

Ewentualne przychody projektu oblicza s zgodnie z zasadami kwalifikowaléwm
(= Kwalifikowalnos¢ wydatkbw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego - WYTYCZNE W przypadku, gdy projekt nie generuje przychodialezy
wpisa ,,0”".

Przezwydatki niekwalifikowalne rozumie st te koszty poniesione w ramach realizacji
projektu, ktore niegwliczane do kwoty stanowiej podstaw refundacji z&rodkéw UE.

Wydatki kwalifikowalne i niekwalifikowalne powinny byé zgodne z zaldonymi
wydatkami we wniosku o dofinansowanie

UWAGA Pod tabela znajduje sie miejsce na komentarz, gdzie mama umiescié¢ uwagi do
informacji zawartych w zataczniku nr 1. W przypadku braku uwag nalezy wpisa¢ ,-” .

Zatacznik nr 3

Nalezy pod& informacg nt. otrzymanych refundacji i okdle¢ harmonogram wyspowania
z kolejnymi wnioskami o ptatr$é w rozbiciu na kwartaty.

Zakcznik nr 3 ma w zalegeniu wspieréd monitoring terminowéci wydatkowaniasrodkéw
w ramach dziaka poszczegolnych priorytetow ZPORR, zgodnie z zashd2”. W zwiazku
Z powyzszym prezentowane w niej rozbicie kwartalne waitpowinno odnosi si¢ tylko do
dofinansowania zesrodkow EFRR w ramach projektu.

W kwartatach minionych natg zaprezentow@akwoty refundacji faktycznie otrzymanych.
W kwartatach przysztych — kwoty refundacji, o ktokmeneficjent planuje wysbic,
powigckszone o kwoty na ktére ztono juz wniosek, ale do kica okresu sprawozdawczego
nie zostat on jeszcze zrealizowany.

W przypadku sktadania korekty sprawozdaniandawego w zakresie planowanej do
zrealizowania wartei ptatngci, skorygowan wartas¢ wpisujemy w kwartale, w ktorym
wniosek o ptatn& zostat ztaony po raz pierwszy, a pod tabelamieszczamy komentarz
informujacy o przyczynach zmiany kwoty refundaciji.

UWAGA: kwoty refundaciji faktycznie otrzymanych + kty refundacji, o ktére beneficjent
planuje wysipi¢ nie mo@ przekroczy catkowitej kwoty dofinansowania z EFRR (mog
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by¢ mniejsze hdz rowne).Pod tabeh znajduje sie miejsce na komentarz, gdzie mma
umiesci¢ uwagi do informacji zawartych w zagczniku nr 3. W przypadku braku uwag
nalezy wpisaé ,-” .

IV. INFORMACJA O ZGODNO SCI REALIZACJI PROJEKTU Z ZASADAMI
POLITYK WSPOLNOTOWYCH

1. Naley — poprzez podk&enie wi&gciwe] odpowiedzi — odpowiedziena pytanie, czy
projekt jest realizowany zgodnie z przepisami doiggmi zamowié publicznych.
W przypadku naruszenia przepiséw dotyyrh zamowié publicznych, naley opis&

w ramce porrej (wyczerpugco) na czym polegaty stwierdzone nieprawidtéaioi/ lub

btedy, a w szczegdlrdai opisa ich przyczyny oraz planowadeodki zaradcze.

2. Naley — poprzez podkéenie wiaciwe] odpowiedzi - odpowiedzéena pytanie, czy
projekt jest realizowany zgodnie z politylochronysrodowiska. Jeeli nie, naley opis&
w ramce pordej (wyczerpuco), na czym polegaly stwierdzone nieprawidiéeva/ lub
btedy, a w szczegdlrdai opisa ich przyczyny oraz planowadeodki zaradcze.

3. Naleyy — poprzez podkéenie wiaciwe] odpowiedzi - odpowiedzéena pytanie, czy
projekt jest realizowany zgodnie z politykdwnych szans. deli nie, naley opis& w ramce
ponizej (wyczerpujco), na czym polegaty stwierdzone nieprawidiéeioi/ lub bkdy,
a w szczegolnei opisa& ich przyczyny oraz planowaseodki zaradcze.

4. Naleyy — poprzez podkétenie wiaciwe] odpowiedzi - odpowiedziena pytanie, czy
projekt jest realizowany zgodnie z politykpoteczastwa informacyjnego. 2eli nie, naley
opisa& w ramce poriej (wyczerpujco), na czym polegaly stwierdzone nieprawidtéeio
i/ lub biedy, a w szczegolrigi opisa ich przyczyny oraz planowadeodki zaradcze.

5. Naley — poprzez podkéenie wiaciwe] odpowiedzi - odpowiedzéena pytanie, czy
projekt jest realizowany zgodnie z przepisami detggmi pomocy publicznej. Zeli nie,
nalezy opis& w ramce pordej (wyczerpuco), nha czym polegaly stwierdzone
nieprawidtowdci i/ lub bkdy, a w szczegolrioi opis& ich przyczyny oraz planowane
srodki zaradcze.

V. WYPELNIANIE ZOBOWI AZAN W ZAKRESIE INFORMACJI | PROMOCJI
PROJEKTU

Nalezy (wyczerpujaco) opis& - w jaki sposob w trakcie realizacji projektu wngen okresie
sprawozdawczym, wywrano st z zobowazan w zakresie informacji i promocji (opisa
jakiego typu dziatania informacyjne zostaly przepadzone), ze szczegodlnym
uwzgkdnieniem dziata przeprowadzonych w danym okresie sprawozdawczym.

VI. OSWIADCZENIE BENEFICJENTA

Oswiadczenie powinna podpisaosoba odpowiedzialna za realizagrojektu, wskazana
w pkt I.7. Jéli oswiadczenie podpisata inna osoba (posigtjodpowiednie upowaienie),
wowczas naley wpisa do tabeli jej dane osobowe oraz kontakt.

ZAL ACZNIK
Wojewddztwa oznaczaeshumerem przyposglkowanym danemu wojewodztwu przez
GUS:

00 kraj



02 dolnoslaskie

04 kujawsko-pomorskie
06 lubelskie

08 lubuskie

10 todzkie

12 matopolskie

14 mazowieckie

16 opolskie

18 podkarpackie

20 podlaskie

22 pomorskie

24 Slaskie

26 Swietokrzyskie

28 warminsko-mazurskie
30 wielkopolskie

32 zachodniopomorskie
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