Instrukcja wypetniania Raportu okresowego z realizo  wanych
projektéw wiasnych przez Komorki Organizacyjne Urz ~ edu
Marszatkowskiego w todzi oraz WojewoOdzkie Samorz  gdowe
Jednostki Organizacyjne przy wspotudziale srodkow zagranicznych

z dnia 08 kwietnia 2014 roku

Raport okresowy z realizacji projektu wypetniany jest dla wszystkich projektow
(w tym systemowych i miedzynarodowych) realizowanych przez komorki
organizacyjne Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa todzkiego lub wojewodzkie
samorzgdowe jednostki organizacyjne przy wspotudziale srodkdéw zagranicznych
w tym m.in. pochodzgcych z Europejskiego Funduszu Spotecznego, Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Funduszu Spojnosci, Europejskiego Funduszu
Rolnego Rozwoju Obszaréw Wiejskich, Europejskiego Funduszu Rybackiego,
Norweskiego Mechanizmu Finansowego, Mechanizmu Finansowego Europejskiego
Obszaru Gospodarczego.

Procedura monitorowania projektow wiasnych nie dotyczy projektow realizowanych
w ramach Pomocy Techniczne,.

Uwagi ogolne dotycz ace calej ankiety:

* Osoba wypeltniajgca Raport okresowy z realizacji projektu nie mo ze zmienia € jej
porz adku i edytowa € opisébw , moze natomiast w uzasadnionych przypadkach
wprowadzi¢ modyfikacje polegajgce na dodaniu wierszy lub kolumn,

* Raport okresowy nalezy wypetni¢ wylgcznie dla projektu, ktory ma podpisang
umowe o dofinansowanie/prawa i obowigzki,

* W Raporcie okresowym nalezy wypetni¢ wszystkie pola,

» Jezeli ktores z pol nie moze zosta¢ uzupetnione ze wzgledu na specyfike projektu
informacje takg nalezy opisa¢ w czesci XIV Raportu ,Dodatkowe uwagi”,

» Dane finansowe w Raporcie nalezy podawa¢ z doktadnoscig do dwoch miejsc
po przecinku w PLN,

* W przypadku, jezeli dane finansowe projektu wyrazane sg w EUR nalezy
przeliczy¢ je na PLN po kursie publikowanym przez EBC na przedostatni dzien
roboczy miesigca poprzedzajgcego okres sprawozdawczy. Kurs EUR publikowany
jest na stronie:
http://www.ecb.int/stats/exchange/eurofxref/html/eurofxref-graph-pln.en.html

» Wszystkie daty w Raporcie nalezy wpisywac¢ zgodnie z formatem (rok-miesigc-
dzien) np.: 2011-01-01,

* Raport stuzy ocenie postepu realizacji projektu w cyklu miesiecznym ale nie
oznacza to, ze dane w niej zamieszczone dotyczg jedynie okresu
sprawozdawczego. Raz opracowany Raport powinien byé uzupetniany
o informacje dotycz ace dokonanych zmian oraz post epu w okresie
sprawozdawczym .




* Obowigzek przesytania Raportow obejmuje okres od podpisania umowy
o dofinansowanie/podjecia uchwaly przyznajgcej dofinansowanie, az do
zakonczenia okresu trwalo $ci projektu, podczas ktérego monitorowaniu
podlegaj 9 przede wszystkim osi ggane wska zniki rezultatu, wyniki kontroli
zawarte w informacjach/zaleceniach pokontrolnych or az ewentualnej
sytuacji s gdowo-administracyjnej.

Obowigzek przesytania raportu po uptywie terminu zakonczenia realizacji projektu
okreslonego w umowie o dofinansowanie/uchwale przyznajgcej dofinansowanie
w okresie trwatosci wystepuje w cyklu kwartalnym, co oznacza koniecznos$é
dostarczenia wypetnionego dokumentu do 10 kwietnia kazdego roku (za | kwartat),
do 10 lipca (za Il kwartat), do 10 pazdziernika (za Ill kwartat) i do 10 stycznia
kolejnego roku (za IV kwartat).

Jesli umowa o dofinansowanie/uchwata przyznajgca dofinansowanie przewiduje
dwie daty zakonczenia realizacji projektu (rzeczowg i finansowg), za date
zakonczenia terminu realizacji projektu uznaje sie termin pozniejszy.

Obowigzek sprawozdawczy po uptywie terminu zakonczenia projektu nie zwalnia
z obowigzku informowania o istotnych zdarzeniach oraz przekazywania wszystkich
niezbednych informacji dotyczgcych zrealizowanego projektu w przypadku
wskazania takiej koniecznosci przez pracownikbw WP prowadzgcych proces
monitorowania.

(czesé 1) Osoba wypetniaj gca Raport okresowy z realizacji projektu.

Nalezy wskaza¢ Imie i Nazwisko osoby, ktéra wypetniata Raport w danym miesigcu.
Ponadto nalezy wskazac telefon kontaktowy do osoby wypetniajgcej Raport zgodnie
z obowigzujgcym wzorem (dwucyfrowy numer kierunkowy — trzy cyfry — dwie cyfry
— dwie cyfry). Osoba wypetniajgca Raport powinna mie¢ wiedze dotyczgcg postepu
we wdrazaniu projektu jak rowniez uczestniczyé w jego realizacji. Nalezy rowniez
poda¢ aktualny i obstugiwany przez kadre realizujgcg projekt adres e-mail.
Nie powinno uzywac sie adresow prywatnych.

(czesé Il) Podstawowe informacje o projekcie

Czes¢ 1l Raportu stuzy zidentyfikowaniu danego projektu wilasnego. Dane
uzupetniane w tej czesci Raportu muszg by¢ zgodne z dokumentacjg projektu,
a w szczegolnosci z umowg o dofinansowanie/prawami i obowigzkami.

W przypadku opisu projektu nalezy przedstawi¢ krotkg charakterystyke projektu,
w tym zawrze¢ informacje na temat wskaznikow okreslonych dla projektu.

(czesé lll) Informacje finansowe

Nalezy uzupetni¢ aktualne dane, czyli takie, ktére uwzgl edniajg ewentualne
aneksy. Dla pol nr 1,2,3 nalezy podawa¢ wartosci liczbowe wyrazone w PLN
z doktadnoscig do dwoch miejsc po przecinku. Dla pola nr 4 nalezy poda¢ wartosc
w procentach, z doktadnoscia do dwoch miejsc po przecinku. Podane wartosci
powinny by¢ zgodne z obowigzujgcg umowg o dofinansowanie (z uwzglednieniem
anekséw).

W przypadku projektow, w ktorych WL pelni role partnera (gtownie projekty
miedzynarodowe) nalezy poda¢ wartosci: projektu ogdtem oraz budzet przypadajgcy
na Wt.



(czes¢ 1IV) Okres realizacji projektu

Nalezy poda¢ date rozpoczecia i zakonczenia realizacji projektu zgodnie zaroGwno
ze stanem pierwotnym umowy o dofinansowanie, jak i ze stanem aktualnym.
W przypadku, gdy terminy zakonczenia (finansowego i rzeczowego) sg jednakowe,
nalezy wpisac¢ w polach nr 2 i 3 tg samg date.

Daty nalezy wpisa¢ zgodnie z formatem (rok-miesigc-dzien) np.: 2011-01-01. Podane
informacje powinny by¢ zgodne z obowigzujgcg umowg o dofinansowanie/prawami
i obowigzkami/aneksami na realizacje projektu.

(czesé V) Umowy/Prawa i obowi gzki/Aneksy na realizacj e projektu

Nalezy wskaza¢ daty podpisania umowy o dofinansowanie projektu/praw
i obowigzkow (wiersz 1), a takze wszystkich aneksOw od poczatku realizacji projektu.
Daty nalezy wpisa¢ zgodnie z formatem (rok-miesigc-dzien) np.: 2011-01-01. Dla
aneksow nalezy krétko opisa¢ powdd ich podpisania.

(czesé VI) Rozliczone srodki

Nalezy wskaza¢ dane dotyczgce wszystkich wnioskow o pfatnosc/innych
dokumentow sprawozdawczych od poczagtku realizacji projektu (zarbwno wnioski
sprawozdawcze jak i sprawozdawczo-finansowe) z uwzglednieniem wszystkich
zmian tj. korekt finansowych, wartosci wydatkéw niekwalifikowanych itp.

W kolumnie nr 1 nalezy wpisa¢ numer wniosku o platnosé/dokumentu
sprawozdawczego.

W kolumnie nr 2nalezy poda¢ date zlozenia pierwszej wersji wniosku
o ptatno$é/dokumentu sprawozdawczego. Daty nalezy wpisa¢ zgodnie z formatem
(rok-miesigc-dzien) np.: 2011-01-01.

W kolumnie nr 3 nalezy wpisac¢ liczbe korekt jaka skladana byla do kazdego
z wniosku o ptatno$é/dokumentu sprawozdawczego.

W kolumnie nr 4 nalezy wpisac¢ okres za jaki ztozono wniosek o ptatnosé/dokument
sprawozdawczy.

W kolumnie nr 5w kontekscie wniosku o ptatno$é/dokumentu sprawozdawczego
nalezy uzywac takich sformutowan jak: zatwierdzony, przekazany, przekazano
korekte.

W kolumnach nr 6,7,9,10 nalezy podawac¢ wartosci liczbowe, z dokladnoscig do
dwoch miejsc po przecinku. W przypadku wnioskow o ptatnosé/dokumentéw
sprawozdawczych majgcych charakter jedynie sprawozdawczy, nalezy wpisaé
wartosc O.

W kolumnie nr 8 nalezy wpisa¢ date zatwierdzenia wniosku o ptatno$é/dokumentu
sprawozdawczego. Daty nalezy wpisa¢ zgodnie z formatem (rok-miesigc-dzien) np.:
2011-01-01.



W przypadku projektow, w ktorych WL pelni role partnera (proj. miedzynarodowe)
nalezy podawac kwoty w odniesieniu do budzetu/zadan przypadajgcych Wt.

(czesé VII) Przewidywany harmonogram rozliczania  $rodkow

Nalezy okresli¢ daty odpowiednio:

W kolumnie 1 — daty osiggniecia podanych progow rozliczenia wg pierwotnego
harmonogramu (stanowigcego integralng cz. Wniosku o dofinansowanie).

W kolumnie 2 — daty osiggniecia podanych progow rozliczenia wg aktualnego
harmonogramu zatwierdzonego przez IP/IPII/IZ (po ewentualnych zmianach).

W kolumnie 3 — w przypadku progoéw osiggnietych nalezy wpisa¢ daty rzeczywiscie
osiggnietego putapu dofinansowania. W przypadku nieosiggnietych jeszcze progow,
nalezy podac¢ spodziewane terminy ich osiggniecia. Osiggniecie progu odnosi sie do
rzeczywistego wydatkowania (faktycznego poniesienia kosztu).

W projekcie realizowanym zgodnie z przyjetym pierwotnie harmonogramem terminy
w kazdej z trzech kolumn powinny by¢ jednakowe.

Daty nalezy wpisa¢ zgodnie z formatem (rok-miesigc-dzien) np.: 2011-01-01. Beda
one stanowity podstawe do weryfikacji terminowej realizacji projektu. Jezeli pojawity
sie jakies problemy i opdznienia zwigzane z realizacjg projektu nalezy je opisac
w dalszej czesci Raportu.

W przypadku projektéw, w ktdrych WL petni role partnera (projekty miedzynarodowe)
nalezy podawaé terminy w odniesieniu do harmonogramu przypadajgcego WL.

(czesé VIII) Kontrole/audyty projektu od pocz  gtku realizacji projektu

Nalezy wskazac¢ wszystkie kontrole i audyty jakie dotyczyty projektu od poczagtku jego
realizacji. W przypadku najwazniejszych ustalen nalezy wskaza¢ wszystkie
spostrzezenia kontrolujgcych, ktére moga wpltyng¢ na prawidtowg realizacje projektu.
W przypadku otrzymania jakiegokolwiek pisemnego stanowiska zespotu
kontrolujgcego projekt (protokoty, informacje itp.) beneficjent jest zobowigzany do
bezzwtocznego dostarczenia kopii ww. dokumentu do Wydzialu Zarzgdzania
Projektami (w formie papierowej lub drogg elektroniczng).

(czesé IX)

Nalezy wymieni¢ wszystkie wskazniki stuzgce do oceny postepu i realizacji celow
projektu, oraz ktorych uzyto we wniosku o dofinansowanie lub/i sprawozdaniu
koncowym.

Okreslenie ,Wskaznik produktu” dotyczy projektéw realizowanych w ramach RPO
WL, POIG, POIiS, PROW. Pola zamieszczone w kolumnie nr 5 pozostajg
niewypetnione w przypadku projektow pozostajgcych w realizaciji.

Okreslenie ,Rezultat twardy” dotyczy projektow realizowanych w ramach POKL. Pola
zamieszczone w kolumnie nr 5 pozostajg niewypetnione w przypadku projektow
pozostajgcych w realizaciji.

Okreslenie ,Wskaznik rezultatu” dotyczy projektéw realizowanych w ramach RPO
WL, POIG, POIlS. Pola zamieszczone w kolumnach 5-10 pozostajg niewypetnione w
przypadku projektéw pozostajgcych w realizacji. W przypadku projektow
zakonczonych, ww. pola sg wypetniane stosownie do okresu, ktory uptynat od
terminu zakonczenia ich realizacji.



(czesé X) Problemy i opO znienia zwi gzane z realizacj g projektu

Nalezy opisa¢ wszelkie zdarzenia, ktére moglty mie¢ wplyw na prawidiowg
i terminowg realizacje projektu. Dodatkowo nalezy przedstawi¢ informacje dotyczgce
przebiegu postepowan o udzielenie zamowien publicznych ogtaszanych w zwigzku
z realizacjg projektu. Informacja powinna zawiera¢ daty ogtoszenia i rozstrzygniecia
postepowan o0 udzielenie zamoOwien publicznych, a takze informacje o wyborze
wykonawcy. W tej czesci nalezy wyszczegoélni¢ ewentualne opdznienia powstate
podczas realizacji zamoOwien publicznych takie jak: protesty, uniewaznienia wraz
z podaniem przyczyn i mozliwych skutkdw.

W przypadku wskazania opéznieh zaleznych od innych KOUM, nalezy precyzyjnie
wskaza¢ dokument/umowe/postepowanie wraz z istotnymi terminami wynikajgcymi
z przebytego obiegu dokumentow. W przeciwnym razie informacja nie bedzie brana
pod uwage.

Zgodnie z 8 7.2 Procedury informacja zostanie skonsultowana/zweryfikowana
z przedmiotowg KOUM.

(czesé XI) Podjete lub planowane srodki zaradcze

Nalezy opisa¢ podjete dziatania, ktére stanowig odpowiedz na problemy i opdznienia
zwigzane z realizacjg projektu. Przedstawione zapisy bedg podlegaty analizie w celu
okreslenia ryzyka skutecznosci planowanych dziatan.

(czesé Xll) Opis dziatan podjetych w ramach realizowanego projektu
w miesi gcu obj etym ankiet g, w tym odniesienie do harmonogramu

Nalezy podaé¢ opis dziatan, w ramach projektu, ktdre miaty miejsce w miesigcu
sprawozdawczym. Przedstawione informacje muszg odnosi¢ sie do harmonogramu
projektu. Zaprezentowany opis powinien nawigzywa¢ zarowno do realizacji
rzeczowej, jak i finansowej projektu. Zawarte w tym punkcie informacje powinny
korespondowac z opisem dziatan planowanych (czes¢ Xlll) opisanych w ankiecie za
poprzedni okres sprawozdawczy.

(czesé Xlll) Opis dziata n planowanych do podj ecia w ramach realizowanego
projektu w kolejnym miesi gcu

Nalezy przedstawi¢ opis dziatan, jakie zostang podjete w nastepnym miesigcu
sprawozdawczym. Opis musi zawiera¢ odniesienie do harmonogramu projektu.
W przypadku zagrozenia dotrzymania terminu okreslonego w harmonogramie nalezy
o tym wspomnieC w czesci X ankiety.

(czes¢ XIV) Dodatkowe uwagi

W przypadku specyfiki projektu uniemozliwiajgcej uzupetnienia wszystkich pdl
Raportu, w czesci XIV nalezy wyjasni¢, na czym ona polega. W tym miejscu nalezy
podac inne istotne informacje wptywajgce na realizacje projektu.



(czesé XV) Harmonogram realizacji projektu

Fragment Raportu dotyczgcy harmonogramu realizacji projektu dzieli sie na cztery
czesci. Odpowiednie komorki nalezy zaznaczy¢ kolorem w przypadku, jesli dane
zdarzenie ma/bedzie miato miejsce w danym okresie czasu.

Czesé XV A odnosi sie do ram czasowych realizacji projektu wg obowigzujgcego
harmonogramu zatwierdzonego umowg o0 dofinansowanie (lub podpisanym
aneksem) / uchwalg przyznajgcg dofinansowanie lub wigzgcg zgodg Instytucji
Posredniczgcej. W  przypadku, gdy umowa o dofinansowanie/prawa
i obowigzki przewidujg rozny termin zakonczenia (finansowego i rzeczowego),
w harmonogramie nalezy uwzgledni¢ p6zniejsze zakonczenie realizacji projektu.

Czesé XV B pozwala pozyskac¢ informacje dotyczgce prac przygotowawczych
i realizacji zamdwien publicznych. Zamowienia publiczne to zagadnienie, ktére
najczesciej wptywa na opOznienia w realizacji projektéw i w gtdwnej mierze moze
zagrozi¢ catemu projektowi. Szczegdtowa wiedza na temat procedowania zamoéwien
publicznych pozwoli zweryfikowaé czy projekt nie zaklada zbyt optymistycznych
termindéw, a co za tym idzie czy nie ma koniecznosci wcze$niejszego wydtuzenia
terminu realizacji projektu. W przypadku jednoczesnego prowadzenia Kkilku
postepowan, nalezy wstawi¢ do tabeli dodatkowe wiersze lub skorzysta¢ z opciji
,0dkryj” dostosowujgc tabele do liczby prowadzonych zadah. W wierszu
.postepowanie” nalezy zamiesci¢ tytut realizowanego lub planowanego zamdwienia,
a ponizej okresli¢ rodzaj postepowania skreslajgc niewtasciwe nazwy zgodnie
z definicja:

dostawy - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr,
w szczegOllnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu;

ustugi - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie swiadczenia, ktérych przedmiotem nie
sg roboty budowlane lub dostawy, a sg ustugami okreslonymi w przepisach
wydanych na podstawie art. 2a Ustawy Prawo zamdwien publicznych;

roboty budowlane - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie robot budowlanych w rozumieniu Ustawy Prawo budowlane, a takze
realizacje obiektu budowlanego w rozumieniu Ustawy Prawo budowlane, za pomocg
dowolnych srodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajgcego.

Etap kazdego postepowania powinien by¢ zobrazowany poprzez zaznaczenie
kolorem odpowiednich komdérek w ten sposob, aby uwzglednione zostaly wszystkie
prowadzone postepowania w okresie, ktory obejmuje tabela (ze szczegollnym
uwzglednieniem postepowan pozostajgcych do realizacji do kohca projektu, ktére
nalezy uwzgledni¢ zgodnie z obowigzujgcym harmonogramem).

Uwaga! W tabeli nie nalezy uwzglednia¢ postepowan zakonczonych

W przypadku postepowan bedgcych w trakcie realizacji, nalezy przedstawi¢ stan
istniejgcy (w przypadku czynnosci, ktore sie juz odbyly) oraz planowany
(w przypadku czynnosci niewykonanych). Odniesienie do harmonogramu nalezy
opisa¢ w czesciach Xl i XII ankiety.



Uwaga! Do prac przygotowawczych (Wiersz 1) zaliczy¢ nalezy np. wszelkie prace
projektowe (o ile postepowanie nie jest realizowane w trybie ,zaprojektuj i wybuduj”)
poprzedzajgce wszczecie postepowania, czynnosci zmierzajgce do oszacowania
wartosci zamowienia, rozpoznanie rynku itp.)

W czesci XV C nalezy zaznaczy¢ terminy ,autoewaluacji” realizacji projektu wedtug
schematu przyjetego przez kadre projektowg lub Komorke Organizacyjng Urzedu
Marszatkowskiego w todzi/Wojewddzkg Samorzgdowg Jednostke Organizacyjna.
Harmonogram badania zagrozenia dla realizacji wskaznikbw wynika z wewnetrznych
uregulowan jednostki realizujgcej projekt.

W przypadku wnioskéw o ptatnos¢ (czesé XV D) nalezy zaznaczac¢ odpowiednie pola
wynikajgce z przyjetego i obwigzujgcego harmonogramu rozliczania projektu. Jezeli
jeden wniosek o ptatnos¢ pelni  réwnoczesnie funkcje sprawozdawczg
i finansowg nalezy zaznaczy¢ stosowne pola w obydwu wierszach. Ze wzgledu na
réznorodnos¢ i specyfike projektow dokonanie rozréznienia na wniosek o ptatnosé
sprawozdaweczy i finansowy jest niezbedne.

Przyktad prawidtowego wypetnienia cz. XV Raportu dla projektu za miesigc styczen
2012. W przyktadowym okresie sprawozdawczym (kwiecien 2012:)

Postepowanie 1 — trwala realizacja przedmiotu zamowienia
Postepowanie 2 - odbyt sie wybdr wykonawcy i podpisano z nim umowe

Postepowanie 3 — zakonczyto sie w kwietniu 2011 uregulowaniem ptatnosci



X Hari am realizacji projektu
XIV A. Realizacja projektu ogolem
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UWAGAI!!

Raport okresowy zostal opracowany w mozliwie uniwersalny sposob
uwzgledniajgc  specyfike wszystkich rodzajow projektéw realizowanych
z srodkow zewnetrznych. W przypadku problemoéw z wypetnieniem Raportu
okresowego nalezy kontaktowaé sie bezposrednio z pracownikami Wydziatu
Zarzgdzania Projektami. Uwagi odnosnie sposobu wypetniania raportu prosimy
kierowac drogg elektroniczng na adres: pr.wlasne.monitoring@lodzkie.pl




