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Program Operacyjny Pomoc Techniczna

Instrukcja do sprawozdania ko hcowego
z realizacji projektu w ramach
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna

Uwaga:

Sprawozdanie prosze wypeié czytelnie, bez skreslen i bez korekt. W przypadku jakichkolwiek
watpliwosci odnoszacych sie do punktéw zawartych w sprawozdaniu, prosze skontaktowac sie
Z Instytucjg Zarzadzajaca POPT.

Podstawa prawna

Obowigzek sporzadzania przez beneficjenta sprawozdania z realizacji projektu wynika z art. 47
ustawy o Narodowym Planie Rozwoju. Sprawozdanie przekazywane jest w formie papierowej
i elektronicznej do IZ POPT

Terminy przekazywania sprawozdan okresla rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z 9
czerwca 2006 r. zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie trybu, terminéw i zakresu
sprawozdawczosci dotyczacej realizacji Narodowego planu Rozwoju, trybu kontroli realizacji
Narodowego Planu Rozwoju oraz trybu rozliczen (Dz. U. 2006 nr 107 poz. 729).

Wzory sprawozdan okresla komunikat Ministra Prosze o przestanie sprawozdania
Rozwoju Regionalnego z 18 grudnia 2006 r. (M.P. 7z realizacji projektu pismem do

2006 nr 90 poz. 964). Departamentu Programéw Pomocowych
i Pomocy Technicznej w Ministerstwie

Sprawozdanie  nalezy przekaza¢c w  postaci Rozwoju Regionalnego.

wypetnionego formularza drogg listowng oraz . _
elektroniczng w przeciggu 25 _dni po zakonczeniu Wersje elektroniczn g
realizacji projektu. sprawozdania prosz e przesta € na

Ponizsza numeracja koresponduje z numeracjg adres:

zastosowana w formularzu kwartalnego sprawozdania Przemyslaw.derwich@mrr.gov.pl
z realizacji projektu.

W pierwszej cz esci sprawozdania nale zy umie sci¢ informacje o tym, czy sprawozdanie jest
skladane po raz pierwszy, czy jest to korekta spraw  ozdania. Nale zy zaznaczy ¢ tez
odpowiedni kwadrat z informacj g o przestaniu sprawozdania drog g elektroniczn a.

|. INFORMACJE OGOLNE

1. Pole wypelniane przez pracownika 1Z POPT.

2. Nalezy wpisa¢ numer projektu nadany przez 1Z POPT.

3. Nalezy wpisac tytut realizowanego projektu — zgodnie z umowg o dofinansowanie.

4-8. Nalezy wypeini¢ dane beneficjenta zgodnie z informacjami zawartymi we wniosku
o dofinansowanie.

II. PRZEBIEG REALIZACJI | POSTEP RZECZOWY PROJEKTU

1. Nalezy opisa¢ w kilku zdaniach gtéwne prace zrealizowane w ramach projektu w okresie
sprawozdawczym. Nalezy skoncentrowa¢ sie gidwnie na etapach prac wynikajacych z
harmonogramu, przyjetego w umowie dofinansowania i zalgczniku do wniosku aplikacyjnego.
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Prosze bezposrednio odnies¢ sie do zadan zaplanowanych we wniosku o dofinansowanie.
Prosze opisa¢ wszystkie zadania realizowane w ramach projektu uwzgledniajgc podziat na
komponenty lub poddziatania, jesli takie zostaty okreslone we wniosku o dofinansowanie.

Jesdli w ramach projektu zostaty zrealizowane dziatania niezgodnie z harmonogramem
dotgczonym do wniosku o dofinansowanie lub realizowane byly inne dzialania, nale zy
dokladnie opisa € jakich dokonano zmian. Wszystkie zmiany w_harmonog ramie nale zy
uzasadni é.

Przyktady

Opis konferencji lub spotka i powinien zawiera¢ szczego6towa tematyke, cel, grupe odbiorcéw, liczbe
uczestnikéw. Jesli przygotowano strone internetowa, to takze opis jej zawartosci, zasieg, ogladalnosc.

Dziatania promocyjne — zasieg oddziatywania, szczego6towy opis grupy, do ktorej dotart projekt, liczba
emisji spotdw, szacowana liczbe odbiorcow, do ktorych dociera akcja promocyjna, regiony, w ktérych
prowadzone sg dziatania.

Zakup oprogramowania i sprz  etu, podt gczenia do systemu SIMIK — informacja o grupach docelowych
z podziatem na regiony i instytucje; liczba osob rzeczywiscie korzystajacych z oprogramowania oraz
zakres wykorzystania oprogramowania.

Szkolenia — analiza potrzeb szkoleniowych, tematyka i cel szkolenia, liczba i kategorie uczestnikéw,
miejsce organizacji szkolen, efekt szkolenia, sposéb badania efektywnosci szkolen, ocena szkolenia.

Podro ze krajowe i zagraniczne (wizyty studyjne, szkolenia wyjazdowe, spotkania integracyjne itp.)
— cel i miejsce wyjazdu, liczba oséb uczestniczacych w wyjezdzie, liczba dni, pracownicy jakich instytucji
uczestniczyli w wyjezdzie, liczba noclegéw, diet.

Zakup publikacji — liczba zakupionych publikacji, tematyka, dostepnos¢ (grupa odbiorcéw) publikacji.
Ekspertyzy, oceny itp. — doktadny opis tematyki, cel przygotowania opracowania, odbiorcy opracowania.

Zatrudnienie — sposo6b zatrudnienia lub wspotpracy, zakres obowigzkéw zatrudnionej osoby, czas pracy,
okres zatrudnienia (informacja, czy jest to kontynuacja zatrudnienia).

UWAGA! Je sli w ramach projektu podpisane zostaty umowy o dzie to lub umowy zlecenie, nie
nalezy ich uwzgl ednia é w opisach zada n dotycz acych zatrudnienia (prosz e nie uwzgl ednia € tego
typu umow w przypadku wska znikéw dotycz acych zatrudnienia w tabeli w pkt. I1.5.a). Informac  je o
zatrudnieniu dotycz a tylko osob zatrudnionych na podstawie umowy o prac e (a nie umowy
cywilnoprawnej).

Konkurs na dotacje lub inne  — grupa odbiorcéw, tematyka finansowanych projektéw, odbiorcy (liczba,
kategorie spoteczne) zwycieskich projektow, obszar wdrazania projektow.

2. Nalezy oceni¢ stopien osiggniecia zaplanowanych prac w ramach projektu, w tym wypisaé
prace, ktore — zgodnie z przyjetym w umowie dofinansowania i zatgczniku do wniosku
aplikacyjnego harmonogramem - miaty by¢ zrealizowane w okresie sprawozdawczym, ale nie
zostaly zrealizowane. Nalezy wyjasni¢ skad wyniknely op6znienia, a takze opisa¢ co zostato
zrobione/jest planowane (i kiedy), by nadrobi¢ opdznienia w realizacji projektu - nalezy
zaproponowac rozwigzanie problemow. Prosze poda¢ informacje kiedy niezrealizowane
zadania zostang zrealizowane.

3. Wypetniajac tabele nalezy przyja¢ nastepujaca wyktadnie nagtéwkow:

W kolumnie 1: nalezy poda¢ nazwy etapow realizacji pardz0 prosze pamietaé, aby w kolumnie 3i 5
projektu, zgodnie z harmonogramem prac zawartym pisywa¢ daty rzeczywistego rozpoczecia

w umowie dofinansowania i zatgczniku do wniosku i zakonczenia poszczegélnych etapow.
aplikacyjnego, zaplanowanych na okres objety Dlatego prosze tutaj nie wpisywac dat
sprawozdaniem. z kolejnych okreséw sprawozdawczych.

W kolumnie 2: nalezy poda¢ termin (miesigc) rozpoczecia realizacji prac: planowany - data
przyjeta w umowie dofinansowania; natomiast rzeczywisty — faktyczna data rozpoczecia realizacji
prac.
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W kolumnie 3: nalezy poda¢ termin (miesigc) zakonczenia realizacji prac (rozliczenia): planowany
- odwotuje sie do daty przyjetej w umowie dofinansowania; natomiast rzeczywisty - do faktycznej
daty dokonania rozliczenia, potwierdzonego fakturami.

4. Wskazniki postepu rzeczowedo realizacji projektu.

a. Osiggniete wskazniki . : o
_ _ . Lo W czesci wnioskow o dofinansowanie nie
W kolumnie 1: nalezy poda¢ nazwy wskaznikow — ma podziatu na warto$é bazowa i warto$é

zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie. docelowg wskaznika. W zwigzku z tym

W kolumnie 2: nalezy podac¢ jednostke miary wskaznika. e [ GITEalE 7 Masiy Uy Speseis:

W kol ie 3' nales dad tosé b kaznika warto$¢ bazowa to wartos¢ danego
olumnie o: nalezy podac wartosC bazowg wsKaznika wskaznika w momencie rozpoczecia

okreslong we wniosku o dofinansowanie. realizacji projektu,

W  kolumnie 4 nalezy poda¢ wartos¢ docelowa - wartosé docelowa to liczba jednostek
wskaznika okreslong we wniosku o dofinansowanie. wskaznika do osiagniecia w ramach

W  kolumnie 5: nalezy poda¢ wartos¢ wskaznika realizacji danego projektu.

osiggnietg od poczatku realizacji projektu.

W kolumnie 6: nalezy obliczy¢é stopieh realizacji wskaznika od poczatku realizacji projektu
(zgodnie ze wzorem: 5/(4-3)x100%).

W sprawozdaniu nalezy uwzgledni¢ wskazniki postepu rzeczowego oraz wskazniki rezultatu. Lista
wskaznikow powinna by¢ zgodna z lista wskaznikow okreslonych we wniosku aplikacyjnym.

b. W punkcie tym nalezy skomentowa¢ stopien realizacji wskaznikow produktu,
w poréwnaniu z wartosciami docelowymi. W komentarzu prosze przede wszystkim opisac
przyczyny niskiego stopnia realizacji wskaznikéw, lub przekroczenia zatozonych wartosci.
Prosze o informacje, czy przewidziana we wniosku o dofinansowanie wartos¢ wskaznikow
zostanie osiggnieta w 100%. W_przypadku wska znikow dotycz acych os6b (np.
uczestnikow szkole n) informacje o ich warto $ci nale zy poda ¢ wedlug podziatu ze
wzgl edu na pte €.

c. W tym punkcie nalezy opisa¢ wskazniki niemierzalne lub ewentualnie oddziatywanie
projektu.

5. Nalezy opisac¢ kontrole przeprowadzone przez Instytucje Zarzadzajacq lub inne upowaznione
podmiotu (np. Urzad Kontroli Skarbowej) w trakcie lub po zakohczeniu realizacji projektow, w tym
wizytacje projektow na miejscu. Prosze podaé¢ ilos¢ kontroli przeprowadzonych w ramach
realizowanego projektu. Jakie wnioski wyciggnieto z przeprowadzonych kontroli?

6. Nalezy opisac najczesciej napotykane problemy podczas realizacji projektu, wraz z informacjg
o srodkach zaradczych podjetych przez beneficjenta.

Nalezy opisa¢ wszystkie problemy, sytuacje zakidcajace, opOzniajace realizacje projektu w
okresie sprawozdawczym. Dodatkowo w punkcie tym nalezy opisac typy probleméw najczesciej
wystepujace na etapie realizacji projektu. Nalezy precyzyjnie opisa¢, jakie srodki zaradcze podjat
Beneficjent, by problemy nie wystepowaty.

[ll. POSTEP FINANSOWY PROJEKTU

1. Nalezy dostarczy¢ informacje o wydatkach kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych (taczna
warto $¢€ optaconych faktur) na poziomie projektu.

Informacje te nalezy poda¢ w rozbiciu na wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym
oraz na wydatki poniesione od momentu rozpoczecia realizacji projektu.

Przez wydatki niekwalifikowalne rozumie sie te koszty poniesione w ramach realizacji
projektu, ktére nie sg wliczane do kwoty stanowigcej podstawe refundacji ze srodkéw UE.
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W tabeli nalezy podaé¢ réwniez calkowitg wartos¢ projektu okreslong we wniosku o
dofinansowanie oraz stopien postepu finansowego projektu.

2. Nalezy przedstawi¢ informacje na temat poziomu absorpcji srodkow strukturalnych w ramach
projektu. Nalezy rowniez zamiescic¢ informacje i komentarz do istniejacego systemu/procedur
pozyskiwania srodkéw na prefinansowanie i wspoffinansowanie krajowe, a takze refundaciji
wspéifinansowania unijnego.

Prosze wskaza¢ ewentualne przyczyny opéznien lub trudnosci z wydatkowaniem Srodkéw
strukturalnych w danym projekcie oraz opisa¢ kroki, ktére Beneficjent podjat lub planuje
podja¢ by zwiekszy¢ poziom absorpcji srodkow w danym projekcie.

Nalezy opisa¢ problemy zwigzane z funkcjonowaniem systemu pozyskiwania srodkéw na
realizacje projektu w odniesieniu do mechanizmu ubiegania sie o srodki przeznaczone na
wspétfinansowanie z rezerwy celowej oraz procedury prefinansowania (prosze wskazac
ewentualne trudnosci w przyznawaniu srodkow).

Prosze réwniez poda¢ wysokos¢ kosztow poniesionych na poszczegdlne dziatania lub
komponenty okreslone we wniosku o dofinansowanie.

IV. ZGODNOSC PROJKETU Z POLITYKAMI WSPOLNOTY

Zapewnienie zgodnosci realizowanego projektu z politykami Wspolnoty wynika z art. 12
Rozporzadzenia Rady z 21 czerwca 1999r. wprowadzajgcego ogolne przepisy dotyczgce
funduszy strukturalnych (1260/99/WE).

W pkt 1 - 2 nalezy opisac dziatania zrealizowane w okresie objetym raportem w celu zapewnienia
spojnosci projektu z poszczegdlnymi politykami UE. W przypadku zaobserwowania braku
zgodnosci projektu z politykami Wspdlnoty — nalezy opisa¢ przyczyny niezgodnosci i dziatania,
ktore podjeto/lub zostang podjete w celu usuniecia lub zmniejszenia niezgodnosci.

1. W pkt 1 nalezy opisa¢ szczeg6towo sposOb stosowania przepisow ustawy Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. 2006 nr 79 poz. 551).

a) W tabeli nalezy poda¢ informacje na temat finansowania zadahn objetych zamowieniami
publicznymi.

W kolumnie ‘Nazwa zadania’ prosze poda¢ tytut zaméwienia zgodnie z SIWZ. W kolumnie ‘Tryb
postepowania’ nalezy podac tryb postepowania i w przypadku zamowien innych niz przetarg
nieograniczony nalezy poda¢ uzasadnienie wyboru trybu postepowania. ‘Szacowana wartosS¢
netto zamowienia’ powinna by¢ zgodna z okreslong w SIWZ. Jesli procedura zamowien
publicznych dobiegta konca, nalezy podac¢ rzeczywistg wartos¢ zaméwienia.

b) Jesli stosowane s g inne procedury ni z we wniosku o dofinansowanie, to prosz e podaé
uzasadnienie zmiany oraz okre $lié podstaw e prawng W przypadku zastosowania innej
procedury niz we wniosku o dofinansowanie, prosze uzasadni¢ te zmiane wraz z podaniem
podstawy prawnej. Jesli dana procedura wymagata uzyskania zgody Prezesa Urzedu Zamowien
Publicznych, to nalezy napisa¢, czy zgoda zostata uzyskana. W przypadku naruszenia zasad
udzielania zamowien publicznych, prosze opisa¢ na czym polegaty stwierdzone nieprawidtowosci,
a w szczegdblnosci opisa¢ przyczyny i sposéb naruszania zgodnosci oraz planowane srodki
zaradcze.

c) Jesli procedury zamoéwie n publicznych nie s g stosowane, prosz e podaé na jakiej
podstawie Prosze uzasadni¢ dlaczego nie jest stosowana zadna procedura zamowienia
publicznego. Nalezy uzasadni¢ niestosowanie procedury i przedstawi¢ podstawe prawna,
zgodnie z ktdérg procedury zaméwien publicznych nie sg stosowane.

2. W pkt 2 prosze opisa¢ dzialania podjete w toku realizacji projektu dla zapewnienia zgodnosci
z politykg rownych szans (w przypadku braku zgodnosci projektu z politykg rownych szans —
prosze opisa¢ przyczyny niezgodnosci i planowane srodki zaradcze). Pojecie ,réwnosci szans”
odnosi sie przede wszystkim do problemu rownosci szans mezczyzn i kobiet na rynku pracy i w
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zyciu spotecznym. Nalezy jednakze réwniez wykazywac inne aspekty wyrownywania szans
(oddziatywanie projektu na wyréwnanie szans niepetnosprawnych w dostepie do rynku pracy, czy
korzystania z infrastruktury publicznej).

W przypadku naruszenia zasady rownych szans, prosze opisa¢ w ramce ponizej (ok. 10 zdan),
na czym polegaty stwierdzone nieprawidtowosci, a w szczegdélnosci opisaé przyczyny i sposéb
naruszania zgodnosci oraz planowane srodki zaradcze. Nie nalezy oddzielnie opisywac
wystepujacych nieprawidtowosci. Nalezy je jedynie sklasyfikowac i opisywaé wg typow.

V. PROMOCJA PROJEKTU

Nalezy opisa¢ wszystkie inicjatywy podjete w okresie sprawozdawczym w celu informacji
i promocji interwencji EFRR w ramach projektu. W przypadku braku dziatan promujacych projekt
— nalezy opisac przyczyny zaniedban i wskazac¢ planowane/podijete srodki zaradcze.

Prosze poda¢ informacje o ewentualnie przygotowanym planie informacji i promocji EFRR na
poziomie projektu. Czy plan ten jest zgodny z planem informacji i promocji EFRR dla programu
operacyjnego?

VI. OCENA SKUTECZNO SCI STOSOWANYCH INSTRUMENTOW REALIZACYJNYCH

Nalezy oceni¢ w jakim stopniu w okresie sprawozdawczym udato sie osiggnac¢ zatozone efekty
i cele; na ile skuteczne sg zastosowane procedury wdrazania projektu; czy relacje pomiedzy
instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie projektu sg poprawne. Jezeli zaobserwowano
trudnosci we wdrazaniu projektu, nalezy je opisa¢ i zaproponowac usprawnienia/rozwigzania
stuzgce poprawie osigganych efektow.

VIIl. OSWIADCZENIE BENEFICJENTA

Oswiadczenie powinna podpisa¢ osoba upowazniona do reprezentowania beneficjenta
(podpisujgca wniosek aplikacyjny o dofinansowanie projektu).



