Instrukcja do sprawozdania z realizacji mikroprojektu

INSTRUKCJA DO WYPELNIENIA SPRAWOZDANIA Z REALIZACJI MIKROPROJEKTU W RAMACH
PROGRAMU INTERREG IlI A 2004-2006 WSPOLFINANSOWANEGO
Z EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU RozWOJU REGIONALNEGO

UWAGA:

Sprawozdanie powinno zostaé¢ wypetnione czytelnie, bez skreslen i bez korekt. W przypadku
zaistnienia jakichkolwiek watpliwosci odnoszacych sie do sposobu wypetnienia punktow zawartych
w sprawozdaniu, nalezy skontaktowacé sie z wtasciwg instytucja otrzymujaca sprawozdanie.

Na pytania otwarte nalezy udziela¢ mozliwie zwieztych, krétkich i konkretnych odpowiedzi (max 10 -
20 zdan) lub réwnowaznikow zdan, przedstawione w punktach. Tre§¢ odpowiedzi przedstawiana w
rubrykach powinna dotyczy¢ Scisle zagadnien, co do ktérych sformutowano pytania (wg instrukcji).

Obowigzek sporzadzania przez beneficjenta sprawozdania z realizacji mikroprojektu wynika z zapisow
umowy o dofinansowanie z Euroregionem. Sprawozdanie przekazywane jest w formie papierowe; i
elektronicznej do Euroregionu.

TYTUL SPRAWOZDANIA
Tytut sprawozdania powinien uwzglednia¢ petng oficjalng nazwe Programu.
Np.

SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI MIKROPROJEKTU W RAMACH PROGRAMU IW INTERREG Il A
CZECHY - POLSKA 2004-2006 WSPOLFINANSOWANEGO Z EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU ROZWOJU
REGIONALNEGO

lub

SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI MIKROPROJEKTU W RAMACH PROGRAMU SASIEDZTWA POLSKA -
BIALORUS - UKRAINA INTERREG IIl AITACIS CBC 2004-2006 WSPOLFINANSOWANEGO Z
EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU ROZWOJU REGIONALNEGO

l. INFORMACJE OGOLNE

11. Numer sprawozdania odpowiada numerowi nadanemu przez system informatyczny do obstugi i
monitorowania projektow — do czasu uruchomienia systemu nalezy nada¢ numeracje wewnetrzna.

Numer nadaje sie wg nastepujacego schematu:

A/Nazwa Programul00

gdzie:
a) za A podstawia sie odpowiednio:

= FMP/Re - sprawozdanie z realizacji Mikroprojektu (sktadane 20 dni kalendarzowych po zakoriczeniu
realizacji Mikroprojektu tj. od daty ztozenia wniosku o ptatno$¢ koricowa);

= FMP/K- sprawozdanie koncowe (sktadane w ciggu 14 dni po uptynieciu 12 miesigcy od dnia
zakonczenia realizacji Mikroprojektu);

b) Nazwa Programu - nalezy wpisa¢ wtadciwg nazwe programu;
c) 00 - kod wojewddztwa, wg zatacznika do instrukcji.

Np. dla Mikroprojektu realizowanego na terenie wojewodztwa dolnoslaskiego w ramach Programu IW
INTERREG Il A Czechy - Polska
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FMP/Re/Program IW INTERREG lIl A Czechy - Polska/02

lub dla Mikroprojektu realizowanego na terenie wojewéddztwa podkarpackiego w ramach Programu
Sasiedztwa Polska — Biatorus — Ukraina INTERREG Il A/TACIS CBC

1.2.
1.3.
1.4.
1.5.

FMP/K/Program Sasiedztwa Polska - Biatorus — Ukraina INTERREG IIl AITACIS CBC/18

Nalezy wpisa¢ petng nazwe Programu.

Nalezy wpisa¢ numer i nazwe Dziatania.

Nalezy wpisaC numer i nazwe Projektu

Nalezy podaC date rozpoczecia oraz date zakonczenia realizacji projektu zgodnie z umowg o

dofinansowanie danego projekiu.

1.6-7.
adresem siedziby podmiotu.

Nalezy poda¢ doktadng nazwe podmiotu, ktéry podpisat umowe o dofinansowanie wraz z doktadnym

1.8-10. Pkt. 8, 9110 odnosi sie do osoby uprawnionej do kontaktu - odpowiadajacej za realizacje projektu tj.

takiej, ktora jest w stanie udzieli¢ wyczerpujacych informacji odnosnie tre$ci sprawozdania lub wskazaé
inng, wlasciwg osobe.

Np.
, FMP/Re/Program IW INTERREG lll A Czechy -
1. Numer sprawozdania
Polskal02
2. | Nazwa Programu Program IW INTERREG Il A Czechy - Polska
3. | Numerinazwa Dziatania 2.2 Wspieranie inicjatyw lokalnych (mikroprojekty)
4. | Numerinazwa projektu
5. | Okres realizacji projektu 1.1.2006 — 30.06.2006
6. | Nazwa beneficjenta Szkota Podstawowa nr XX im. XXX w XXX
7. | Adres beneficjenta 00-000 XXX, ul. XXXX 10
8 Osoba odpowiedzialna za realizacje [Jan Kowalski, Dyrektor SP nr im. XX w XXX
" | mikroprojektu
9. | Osoba do kontaktu Jan Kowalski
10. | Numer telefonu i faksu (0-66) 666-66-66
11. | Adres poczty elektronicznej Jan.kowalski@wp.pl
Il. PRZEBIEG REALIZACJI | POSTEP RZECZOWY REALIZACJI PROJEKTU
I1.  Nalezy opisac realizacje projektu, uwzgledniajgc nastepujace elementy:
a) rodzaj i warto$¢ projektu:
= podac jego wartos¢ catkowitg (wydatki kwalifikowane, niekwalifikowane; cze$¢ EFRR, wkiad
wiasny),
= wskaza¢ dziedzing, w ramach ktérej jest realizowany mikroprojekt (np. infrastruktura,
szkolenia, promocja),
= nalezy wskaza¢ kategorie beneficientow (uczestnikdw i odbiorcéw projektéw, np. projekt
kierowany do uczniéw, studentow, itd.,
b) informacja na temat stopnia zrealizowanych zobowigzan finansowych w stosunku do warto$ci

zapisanych w umowie o dofinansowanie
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II.2. W punkcie tym nalezy zaznaczy¢ wtadciwg odpowiedz, czy przebieg realizacji projektu byt zgodny
z harmonogramem realizacji projektu, okreslonym w umowie o dofinansowanie

II.3. W przypadku odpowiedzi NIE na pytanie w pkt. 2, nalezy podaé przyczyny niezgodno$ci i opisac
podjete lub proponowane rozwigzania adekwatne do zaistniatej sytuacji.
I.4.  Nalezy opisac problemy pojawiajace si¢ w podczas realizacji mikroprojektu oraz, jesli takie nastgpity,
zaznaczy¢ whasciwg kategorie:

A. dotyczace uczestnikdw projektu (jesli dotyczy),

B. dotyczace wykonawcy (je$li dotyczy),

C. dotyczace ptatnosci (jesli dotyczy),

D. inne.

oraz opisac przyczyny ich zaistnienia oraz podjete $rodki zaradcze.

I.L5. Nalezy podac informacje o przeprowadzonych kontrolach/audytach* realizacji projektu, wtym w
szczegoblnosci informacje o wykrytych nieprawidtowosciach. Nalezy krotko opisa¢ kiedy, gdzie i jakiego typu
kontrole zostaty podjete przez Euroregion /Instytucje Posredniczaca lub upowaznione przez nig jednostki w
ramach kontroli postepow realizacji mikroprojektu, wraz z informacjg typach nieprawidtowosci.

Nalezy takze poinformowac o ewentualnych kontrolach doraznych i przyczynach ich przeprowadzenia.

I.6.  Nalezy opisa¢ wskazniki postepu rzeczowego realizacji mikroprojektu.

A) W tabeli Wskazniki realizacji mikroprojektu nalezy wskazaC wielkoSci osiggnietych w okresie
sprawozdawczym (kolumna 4)'.

UWAGA:
Wskazniki rezultatu wypetnia sie obligatoryjnie tylko w sprawozdaniach koricowych.

Nalezy wpisa¢ wtasciwy numer i nazwe dziatania w miejscu do tego przeznaczonym.
Np. 2.2 Wsparcie inicjatyw lokalnych (mikroprojekty).
We wiasciwym miejscu nalezy wpisac tytut projektu.

Numer i nazwa dziatania, nazwa wskaznikéw projektu, jednostki miary oraz wielkosci wskaznikow produktu i
rezultatu muszg by¢ podane zgodnie z Programem i Uzupetnieniem Programu. W komentarzu nalezy takze
nanies¢ wszelkie dodatkowe uwagi do tabeli.

Komentarz winien obejmowa¢ w szczegolno$ci stopien realizacji zaktadanych wskaznikow produktu, a w
sprawozdaniach koncowych, takze rezultatu, w poréwnaniu z docelowymi wartoSciami okreSlonymi w
projekcie. Jezeli nie osiggnieto zaktadanych wcze$niej wartosci to nalezy opisac jakie czynniki, na jakim
etapie realizacji projektu i dlaczego miaty na to wptyw. Dodatkowo nalezy opisa¢ czy dokonane zostaty
korekty zaktadanych wartosci wskaznikow itp. Jezeli istnieje trudno$¢ w podaniu wartosci dla okre$lonych
wskaznikéw nalezy opisac co jest przyczyna.

B) Informacji w tym punkcie nalezy udziela¢ tylko w przypadku sprawozdan konicowych z realizacii
mikroprojektu (rok po realizacji mikroprojektu). Nalezy tu opisa¢ stopien osiggniecia w okresie
sprawozdawczym dodatkowych niemierzalnych wskaznikéw, (w przypadku gdy takie wskazniki wystepuja).

1 Klasyfikacja, typy i podziat wskaznikéw moga by¢ rézne w zaleznoéci od zapiséw Programu i Uzupetnienia Programu.
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. POSTEP FINANSOWY PROJEKTU

UWAGA:

W trakcie wypetnianiu tabeli finansowe;j tj. tabeli | nalezy zadba¢ aby wszystkie komdrki zostaty wypetnione
za wyjatkiem komorek zaznaczonych na z6tto. W komdrkach zaznaczonych kolorem zottym zostaty
wprowadzone formuty, ktore pozwalajg na automatyczne sumowanie sie odpowiednich wartosci danych i nie
nalezy ich modyfikowac. Nie nalezy takze zmienia¢ formatu komorek, ktdry zostat odpowiednio okreslony dla
komorek tabel wymagajacych wprowadzenia danych liczbowych, w tym finansowych. Sprawozdania sg
sporzadzane w PLN. Nie nalezy wpisywa¢ symbolu waluty w komérki z wartosciami liczbowymi. W formacie
liczbowym stosujemy przecinek, nie kropke.

1. W tabeli | nalezy dostarczy¢ informacjj o  wydatkach  kwalifikowalnych
i niekwalifikowalnych poniesionych w okresie realizacji projektu.

Wartos¢ wydatkow kwalifikowalnych wykazywanych w kolumnach w tabeli I, dotyczy wydatkow, w
odniesieniu do ktérych Euroregion dokonat ptatno$ci na rzecz beneficjenta mikroprojektu.

Przez wydatki niekwalifikowalne rozumie sie te koszty poniesione w ramach realizacji projektu, ktore nie sg
wliczane do kwoty stanowigcej podstawe refundacji ze srodkow UE.

lI.2.  Nalezy opisa¢ problemy zwigzane z pozyskiwaniem $rodkow na realizacje mikroprojektu.

Iv. INFORMACJA O ZGODNOSCI REALIZACJI PROJEKTU Z ZASADAMI POLITYK
WSPOLNOTOWYCH

UWAGA:
Ta czes$c¢ nie dotyczy sprawozdania kofncowego (rok po zakonczeniu realizacji mikroprojektu).

Ze wzgledu na obowigzek zgodno$ci realizowanego mikroprojektu z zasadami polityk wspolnotowych, bez
wzgledu na dziedzine, w jakiej jest realizowany, na obecnym etapie wdrazania nalezy udzieli¢ odpowiedzi
TAK lub NIE we wszystkich punktach.

IV.1. Nalezy — poprzez wybranie wiasciwej odpowiedzi — odpowiedzie¢ na pytanie, czy w trakcie realizacji
projektu przestrzegane sg procedury udzielania zamoéwien publicznych.

W przypadku naruszenia zasad udzielania zaméwien publicznych, prosze opisa¢ w ramce ponizej na czym
polegaty stwierdzone nieprawidtowosci, a w szczegdlnosci opisaC przyczyny i sposdb naruszania zgodnosci
oraz podjete srodki zaradcze.

IV.2. Nalezy - poprzez wybranie wtasciwej odpowiedzi - odpowiedzie¢ na pytanie, czy w trakcie realizacji
projektu  przestrzegane  sq  zasady  zgodnosci  z  politykg ~ ochrony  Srodowiska.
W przypadku naruszenia zasad polityki ochrony Srodowiska, nalezy opisa¢c w ramce ponizej, na czym
polegaty stwierdzone nieprawidtowo$ci, a W szczegblnosci opisac¢ przyczyny
i Sposob naruszania zgodno$ci oraz podjete $rodki zaradcze.

IV.3. Nalezy - poprzez wybranie wtasciwej odpowiedzi - odpowiedzie¢ na pytanie, czy w trakcie realizacji
projektu przestrzegane sg zasady réwnych szans.

W przypadku naruszenia zasady réwnych szans, nalezy opisac w ramce ponizej, na czym polegaty
stwierdzone nieprawidtowos$ci, a w szczegolnosci opisaC przyczyny i sposob naruszania zgodnosSci oraz
podjete Srodki zaradcze.

IV.4. Nalezy — poprzez wybranie wtasciwej odpowiedzi - odpowiedzie¢ na pytanie, czy w trakcie realizacji
projektu przestrzegane sq zasady udzielania pomocy publiczne;.
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W przypadku naruszenia zasady udzielania pomocy publicznej, nalezy opisa¢ w ramce ponizej, na czym
polegaty stwierdzone nieprawidtowosci, a w szczegdInosci opisac przyczyny i sposéb naruszania zgodnosci
oraz podjete $rodki zaradcze.

V. WYPELNIANIE ZOBOWIAZAN W ZAKRESIE INFORMACJI | PROMOCJI PROJEKTU

UWAGA:
Ta cze$¢ sprawozdania nie dotyczy sprawozdania koncowego (rok po realizacji mikroprojektu).

V.1.  Nalezy zwiezle opisac, w jaki sposéb w trakcie realizacji projektu wywigzano sie z zobowigzan w
zakresie informacji i promocji (opisaC jakiego typu dziatania informacyjne promujgce mikroprojekt zostaty
przeprowadzone).

VL. OSWIADCZENIE BENEFICJENTA MIKROPROJEKTU

Oswiadczenie powinna podpisa¢ osoba odpowiedzialna za realizacje projektu, wskazana w pkt. 1.8. Jesli
o$wiadczenie podpisuje inna osoba, jej dane osobowe oraz kontakt nalezy wpisa¢ do tabeli.

VI. TABELE
VIL1. Zestawienie wydatkow kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych (tabela I)

ZALACZNIK
Wojewddztwa oznacza sie numerem przyporzadkowanym danemu wojewddztwu 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 $laskie

26 Swietokrzyskie

28 warminsko-mazurskie
30 wielkopolskie

32 zachodniopomorskie

Punkty sprawozdania Sprawozdanie z realizacji Sprawozdanie koncowe
1.1-10. T T
1.1-5. T T
11.6.A) Wskazniki produktu T T
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Wskazniki rezultatu N T
11.6.B) N T
.1-2. T T
IV.1-4. T N

VA T N
VI. T T
VIIL1 T T




