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FOND MIKROPROJEKTU / FUNDUSZ MIKROPROJEKTOW *

EUROREGIONU SILESIA

INSTRUKCJA WYPELNIANIA RAPORTU KO NCOWEGO
Z REALIZACJI MIKROPROJEKTU

Instrukcja wypetniania raportu z realizaciji mikropr ojektu wspétfinansowanego
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ram ach Programu Operacyjnego Wspétpracy
Transgranicznej Republika Czeska — Rzeczpospolita P olska 2007 - 2013

Obowigzek sporzadzania przez beneficjenta raportu z realizacji projektu wynika z Art. 7 ust. 1 pkt. 6
umowy o dofinansowanie mikroprojektu. Raport przekazywany jest w wersji papierowej
i elektronicznej do Sekretariatu Stowarzyszenia Gmin Dorzecza Goérnej Odry — polskiej czesci
Euroregionu Silesia w ciagu 30 dni kalendarzowych od dnia zakohczenia realizacji Mikroprojektu tacznie
z wnioskiem o ptatnosé.

Uwaga:
Raport jest formularzem iw  zadnym wypadku nie mo zna go modyfikowa ¢ ani przeksztatca €.
Raport/Sprawozdanie powinno zosta¢ wypetnione czytelnie.

»  Wszystkie rubryki i kolumny sprawozdania powinny zosta¢ wypetnione, w przypadku
braku wartosci liczbowych w zalgcznikach do sprawozdania nalezy wpisa¢ ,0” lub ,nie
dotyczy",

* W przypadku zaistnienia jakichkolwiek watpliwosci odnoszacych sie do tresci sprawozdania,
nalezy skontaktowa¢ sie z Sekretariatem SGDGO - Tel. 032 415 64 94, lub e-mail:
info@euroregion-silesia.pl,

» Papierowg wersje sprawozdania nalezy opatrzy¢ podpisem i pieczecig osoby upowaznionej
do podpisania ww. sprawozdania oraz podpisem osoby opracowujgcej. Podpis powinien
znalez¢ sie w wyznaczonym miejscu formularza (jezeli Beneficjenta reprezentujg dwie osoby
zgodnie z dokumentami zatozycielskimi podpisy sktadajg dwie osoby upowaznione),

* Wersje elektroniczng sprawozdania nalezy dostarczy¢ na no$niku CD lub dyskietce,

»  Wszystkie zataczniki powinny by¢ potwierdzone za zgodnosé z oryginatem wraz z podpisem
i pieczecig osoby potwierdzajacej oraz z datg potwierdzenia,

» Sprawozdanie powinno zawiera¢ informacje zgodne z wnioskiem o dofinansowanie, oraz
zgodnie ze stanem faktycznym,

(w przypadku aneksowania umowy nale  zy uwzgl edni ¢ zaistniate zmiany zgodnie z aneksem).



Raport ko ncowy z realizacji mikroprojektu/
Zavérecna zprava za mikroprojekt

I. Udaje o mikroprojektu / Informacje ogdine o mikr

oprojekcie:

1.Registracni ¢islo mikroprojektu/
Nr rejestracyjny mikroprojektu:

Nalezy wpisa¢ numer nadany przez Euroregion Silesia z systemu

MONIT7+

2.Nazev mikroprojektu/
Tytut mikroprojektu:

3. Konecny uzivatel/

Odbiorca koncowy(beneficjent):

Odbiorca koncowy = Beneficjent Mikroprojektu — instytucja, ktéra
otrzymata dofinansowania na realizacje mikroprojektu

4., Schvélena dotace z ERDF
(v EUR)/

Przyznane dofinansowanie EFRR
(w EUR):

4a.Schvalena dotace z ERDF
(v %)/

Przyznane dofinansowanie
Z EFRR (W%):

5. Schvélena dotace ze statniho
rozpoCtu PR (v EUR)/

Przyznane dofinansowanie z budzetu
panstwa (w EUR):

5a. Schvélena dotace ze
statniho rozpoctu PR (v %)/

Przyznane dofinansowanie
z budzetu panstwa (w%):

6. Termin zahajeni mikroprojektu (dle
smlouvy, pfip. dodatku)/

Termin rozpoczecia projektu wg
umowy (ewentualnie wg aneksu):

7. Termin ukon&eni mikroprojektu
(dle smlouvy, pfip. dodatku)/ Termin
zakonczenia mikroprojektu wg
umowy (ewentualnie wg aneksu):

I. Udaje o smlouv & / Informacje ogdine o umowie:

1.Cislo smlouvy/Nr umowy:

2.Datum podpisu smlouvy/Data
podpisania umowy:

3. Smlouva byla zménéna dodatkem/umowa byta zmieniona aneksem

Ne/Nie

] Ano/Tak

O




Pokud anol/jezeli tak:

4.Cislo dodatku/nr aneksu:

5.Datum podpisu dodatku/data
podpisania aneksu:

6. Dlvod uzavieni dodatku/

Powdd podpisania aneksu:

Kolejny aneks

7.Cislo dodatku/ 8.Datum podpisu dodatku/data
Nr aneksu: podpisania aneksu:

9. Dlvod uzavreni
dodatku/powdéd podpisania
aneksu:

Ill. Popis realizace mikroprojektu od jeho po  €atku/

Opis realizacji projektu od jego pocz  atku

(jaké aktivity byly realizovany v €etné uvedeni konkrétnich termin G téchto aktivit)/

(jakie dziatania byly realizowane i w jakich konkre  tnych terminach je realizowano)

W tym polu prosze opisa¢ dziatania projektu zgodnie z opisem jaki przedstawiony jest w punkcie E.4
wniosku aplikacyjnego o dofinansowanie mikroprojektu. Kazde dziatanie nalezy wypunktowa¢ kolejnym
numerem. Prosze bazowaé¢ na informacjach dotyczacych: daty i miejsca realizacji dziatania, motywu
przewodniego dziatania i produktéw jakie w jego ramach powstaty, ilosci uczestnikow (z podziatem na
obywateli polskich i czeskich). Prosze rowniez opisa¢ jakie dziatanie przygotowawcze oraz logistyczne
przedsiewzieto przed rozpoczeciem poszczegoinych dziatan.

Przykiad:

1

2)

Nazwa dziatania : , Tydzien tradycji bozonarodzeniowych®, termin realizacji : (od 17 do 21 listopad 2008r.). Liczba uczestnikéw:
94 w tym: 50 Polakéw i 44 Czechéw, Produkt dziatania : ,Polsko-czeski $piewnik koled*:

Opis realizacji dziatania:

W ramach realizacji tego zadania uczestnicy projektu wzieli udziat w lekcjach oraz warsztatach dotyczgcych tradyciji
bozonarodzeniowych, w tym sporzgdzanie potraw wigilijnych, tworzenie kartek $wigtecznych i stroikdw oraz nauka koled
i pastoratek .........cccoconeiiennn. itp. ... Dziatanie przygotowywaly osoby z naszej instytucji, do wyzywienia uczestnikow 2-go
dnia tradycji wynajeto firme cateringowa........, (7o U

Nazwa dziatania : ,2-dniowa olimpiada sportowa“, termin realizacji : (od 09 do 10 marzec 2009r.). Liczba uczestnikow: 138
w tym: 88 Polakéw (78 dzieci i 10 nauczycieli/opiekunéw) i (45 dzieci i 5 nauczycieli/opiekunow),Produkt : folder
0 wspotpracy — naktad 200 szt.

Opis realizacji dziatania:

W ramach realizacji tego dziatania zorganizowano 2 dniowg olimpiade pomiedzy dzieémi z naszej szkoly oraz szkoly
partnerskiej. Uczestnicy rywalizowali w 4 dyscyplinach takich jak: koszykéwka, siatkéwka, bieg na 100 m, pitka nozna.
projektu wzieli udziat w lekcjach oraz warsztatach dotyczgcych tradycji boZzonarodzeniowych, w tym sporzgdzanie potraw
wigilijnych, tworzenie kartek swigtecznych i stroikow oraz nauka koled i pastoratek ..............c.cccoveuennne itp.




IV. Napln éni cil @ mikroprojektu (vystupy mikroprojektu)/
Spetnienie celu mikroprojektu

1. Indikator/\Wskaznik Plan/ Skute¢n
Jedno ost/ Plnéni
tka/ :vzr::zno osiggnie EV%I?; .
Jedno | wielkos¢ ;[A?ielkoéé ;:ka;f,]s
stka \livaskazm wekazni | 2W ()
ka

Zgodnie z zaplanowanymi w pkt. G wniosku aplikacyjnego wskaznikami oraz planem ich wykonania
prosze w kolumnie ,wskaznik” poda¢ nazwe wskaznika lub kolejnych wskaznikéw, ktére figurujg
w punkcie G wniosku aplikacyjnego. W kolumnie drugiej ,jednostka” prosze podac¢ jednostke wskaznika
zgodnie z tym, co znajduje sie w aplikacji internetowej — zaktadka ,Wskazniki” (w wersji papierowej
whniosku nie drukuje sie wybrana przez beneficjenta jednostka jednak w aplikacji jest ona widoczna,
dane te sg rowniez widoczne w zalgczniku nr 15 do Wytycznych dla Wnioskodawcéw FM
w Euroregionie Silesia). Kolumna trzecia — ,zaplanowana wielkos¢ wskaznika” — zgodnie z punktem G
whniosku aplikacyjnego (kol. 3), osiggnieta wielkos¢ wskaznika — wielkos¢ jakg udato sie zrealizowaé
w ramach realizacji projektu (poszczegdlnych dziatan), kolumna pigta - % realizacja wskaznika —
osiggnietg wielko$¢ wskaznika w stosunku do zaplanowanego wskaznika — poda¢ w %.

Niewykonanie zaplanowany wska znikéw na zamierzonym poziomie b edzie skutkowato zgodnie
z Art. 8 Umowy o dofinansowanie mikroprojektu nast epujacymi sankcjami:
» o mniej ni z 15% dofinansowanie nie b edzie zmniejszane,
» o0 15% do 30 % dofinansowanie zostanie zmniejszone o 50% catkowitej warto Sci
dofinansowania,
» o ponad 30 % dofinansowanie zostanie zmniejszone w petnej jego wysoko Sci;

Przyktad:
1 | llo$¢ imprez kulturalnych/sportowych/edukacyjnych Szt. 2 2 100%
2 | Liczba uczestniczacych oséb Osoba 250 232 92,80%
3 | llo$¢ wydanych materiatéw w formie drukowanej/elektronicznej Szt. 200 200 100%

2. Doplaujici komentar k indikatordm/dodatkowy komentarz do wskaznikow

W pkt. IV.2 ,dodatkowy komentarz do wskaznikéw” nalezy umiesci¢ wszystkie pozostale uwagi

i komentarze do poszczegélnych wskaznikéw. Nalezy komentarzem opatrzy¢ kazdy zrealizowany

wskaznik (w przedziale % wykonania 100-85) oraz poda¢ nazwy dokumentéw finansowych

i merytorycznych, ktére poswiadczatyby wykonanie tego wskaznika np. ,liczba wydanych materiatéw

promocyjnych w wersji elektronicznej lub papierowej* — np. beneficjent zaplanowat 200 szt. to nalezy

wskaza¢ numer faktury, ktéra dotyczy wydania 200szt. wyzej wymienionej publikaciji.

Przykfad:
y 1. Ad.1-llosé¢ imprez kulturalnych/sportowych/edukacyjnych — zaplanowano 2 szt. i wykonano 2 szt.

1 szt. — impreza kulturalna — , Tydzier tradycji bozonarodzeniowych*, termin realizacji : od 17 do 21 listopad 2008r.

1 szt. — impreza sportowa — ,2-dniowa olimpiada sportowa"“, termin realizacji : od 09 do 10 marzec 2009r.

2. Ad. 2. - Liczba uczestnicz acych oséb — zaplanowano 250 os. Uczestniczyto — 232 os.
W pierwszym dziataniu uczestniczyty 94 osoby ze 100 zaplanowanych. 6 oséb od partnera czeskiego nie przyjechato na
dziatanie. W drugim dziataniu uczestniczyly 232 osoby z 250 zaplanowanych. 12 os. Z naszej strony (Polakéw) nie
uczestniczyto z dziataniu.

3. Ad. 3 - llo $¢ wydanych materiatébw w formie drukowanej/elektronic znej — zaplanowano 200 szt. i wykonano 200szt.
Wydruk folderéw zaméwiono w firmie zewnetrznej, co dokumentuje Faktura VAT nr 01/2009 z dnia 01.01.2009r. i jest
ona zalgczona do wniosku o ptatnosc.




3. Zduvodnéni v pfipadé, zZe skute¢né dosazené cile jsou nizSi nez planované/wyjasnienie
w przypadku gdy nie spetniono celu projektu a osiggniete wskazniki sg nizsze niz
zaplanowano:

W przypadku jezeli nie osiggnieto zaplanowanego wskaznika lub gdy nie osiagnieto celu projektu nalezy
podac przyczyny i wyjasni¢ zaistnialg sytuacje.

W przypadku gdy np. nie udato sie wydac¢ publikacji, ktéra miata przyczyni¢ sie do wzrostu $wiadomosci
spotecznosci po obu stronach granicy na problemy sagsiada oraz pomdéc pracownikom naukowym
w dalszych badaniach nad pograniczem, przez co nie spetniono celu projektu, jakim byto znoszenie
stereotypdéw mentalnosciowych, narodowosciowych, jezykowych itp.

Przyktad
1. Ad.2.- Liczba uczestnicz acych os6b — zaplanowano 250 os. Uczestniczyto — 232 os.
Tylko ten wska znik nie wykonano w 100 % .

W pierwszym dziataniu uczestniczyty 94 osoby ze 100 zaplanowanych. 6 os6b od partnera czeskiego nie przyjechato na
dziatanie co zwigzane byto z np. ..... , .......,itp...... Wykonanie wskaznika jest jednak bardzo wysokie bo przekracza 90 %
co nie bedzie skutkowato sankcjami.

W drugim dziataniu uczestniczyty 232 osoby z 250 zaplanowanych. 12 os. Z naszej strony (Polakéw) nie uczestniczyto
z dziataniu poniewaz np. nie zgtosito sie wiecej chetnych do konkurencji sportowych, itp.... Wykonanie wskaznika jest
jednak bardzo wysokie bo przekracza 90 % co nie bedzie skutkowato sankcjami.

V. Problémy vzniklé v prabéhu realizace mikro projektu a p fijatA napravna
opatfeni/problemy, ktére wynikty przy realizacji projekt u i posuni ecia, ktére miaty na celu
wyeliminowanie powstatego problemu

Napravné opatfeni/dziatanie dzieki ktérym

Popi blému/opi bl
OPIS problemopis problemu wyeliminowano problem

Jezeli przy realizacji projektu zaistniat jakikolwiek ) ) ) ) ) o i
problem prosze w kolumnie ,opis problemu” W tej kolumnie tj. ,dziatania dzieki ktorym
przedstawi¢ na czym polegat, czy zaistniat przy | Wyeliminowano problem” prosze przedstawi¢ w jaki
realizacji projektu, czy przy przygotowaniach sposéb zniwelowano lub wyeliminowano problem.

i czym byt spowodowany.

VI. Piehled kontrol mikroprojektu a opat Feni pfijatd k naprav & zjisténych nedostatk "
/wykaz kontroli mikroprojektu oraz $rodki, ktére zastosowono w celu wyeliminowania
uchybie n

! Jezeli jednostka posiada odrebna polityke finansowa dotyczaca wytaniania dostawcéw zewnetrznych
przy zakupach towaréw i ustug do kwoty 14 000,00 EUR (netto)
5




Datum kontroly/data
kontroli i/lub
monitoringu

Zjisténé  nedostatky/wykryte
nieprawidtowosci

Napravné opatreni/dziatania naprawcze

Prosze zgodnie z otrzymanym
dokumentem pokontrolnym,
notatka z  monitoringu  lub
protokotem pokontrolnym
wyszczegolni¢ wszystkie
ujawnione uchybienia  jakie
wykryto w czasie kontroli lub
monitoringu.

Prosze opisa¢ w jaki spos6b ustosunkowano

sie do <zalecen oraz jakie dziatania
naprawcze podjeto dla  zniwelowania
uchybienia.

VII. Informace o vyb éru dodavatel d/informacje o wyborze ustugodawcy

1. Wydatki i ustugi nie przekraczaj

ace 14.000 EUR (bez VAT)*

Predmét zakézky/przedmiot zakupu:

Cena zakazky/cena zakupu:

Popis vybéru dodavatel/opis wyboru
realizujgcego zamoéwienie:

W przypadku zaméwien ponizej 14.000 EUR (bez VAT)
prosze poda¢ informacje czy w instytucji Panstwa istnieje
procedura lub polityka (wewnetrzna) dotyczaca wyboru
dostawcy poprzez procedure zapytania o cene itp.

Nalezy opisa¢ w jaki spos6b wybrano dostawcow .

Jezeli nie dotyczy to Panstwa instytucji prosze réwniez
zawrze¢ to w informacji oraz przedstawi¢ w jaki inny
sposoéb wytoniono dostawce.

2. ZamoOwienia i ustugi powy zej 14.000 EUR

Predmét zakézky/Przedmiot zamdwienia:

Cena zakazky/cena zamoéwienia:

Popis vybéru dodavatele (v€etné terminu, zptsobu zvefejnéni vyzvy apod.)/opis wyboru

ustugodawcy (termin, specyfikacja zamowienia):




Przedstawi¢ zgodnie z ustawa ,Prawo zamowien publicznych”

VIIl. Opatreni pFijatd k zajiSténi publicity EU a informovani o mikro projektu /dziatania
realizowane w celu zapewnienia promocji UE, bud  zetu panistwa oraz mikroprojektu

Prosze zgodnie z zamierzeniami przedstawionymi w punkcie E.5 wniosku aplikacyjnego opisa¢ jakie
dziatania podjeto dla zabezpieczenia promocji Unii Europejskiej, EFRR, programu POWT oraz budzetu
panstwa (np. notatki prasowe, wystawienie flagi UE, informowanie uczestnikbw poszczeg6linych
dziatan na temat zaangazowanych $rodkéw, wystawienie baneréw). Ponadto opisa¢ nalezy materiaty
i artykuty promocyjne powstate w ramach dziatan projektu, a takze poda¢ w jaki sposéb oznaczono
sprzet i materiaty zakupione na potrzeby projektu.

Przyktad

W celu promocji EFRR, budzetu panstwa oraz UE uzyto nastepujacych narzedzi promocyjnych:
*  Wydano komplet materiatdbw promocyjnych tj. 100 szt. smyczy oznaczonych zgodnie z zasadami promocji programu

* Na wszystkich dziataniach konferansjer/moderator na biezaco informowat zgromadzonych o zaangazowanych
$rodkach

e Wszystkie miejsca w ktérych odbywaly sie dziatania oznaczono zgodnie z zasadami programu tj wystawiono flagi UE,
Polski i Czech, wywieszono baner, ktory posiadat logotyp programu oraz flage UE, informacje o wspoffinansowaniu,

o itp

IX. Udrzitelnost mikroprojektu/trwato  §¢ mikroprojektu:

Uvedte napf. zpusob vécného a finanéniho zajisténi pokracovani projektu a jeho vysledkd po
ukonc&eni podpory, moznosti opakovani akce, zplsob dalSiho nakladani s vydanymi materialy
apod/nalezy przedstawi¢ trwatos¢ instytucjonalng oraz finansowg projektu po jego
zakonczeniu, dalszg mozliwosé wykorzystania produktéw, jakie powstaly w ramach
zakonczonego juz projektu.

Zgodnie z punktem H.1 i H.2 wniosku aplikacyjnego prosze opisa¢ w jaki sposéb po zakonczeniu
projektu zostang wykorzystane produkty powstate w jego ramach. Ponadto przedstawi¢ nalezy w jaki
sposob utrzymana zostanie wspotpraca miedzy partnerami i skad Beneficjent pozyska $rodki
finansowe na dalszg wspotprace (po wygasnieciu projektowych srodkow finansowych).

X. Financovani mikroprojektu (v EUR)/finansowanie m  ikroprojektu (w EUR):

1. Skute¢né zpulsobilé vydaje/ catkowite kwalifikowalne rzeczywiste  kwalifikowalne  wydatki
Wydatki (zgodnie z wnioskiem o ptatnosc)

2. Skute¢né dosazené prijmy/ calkowite przychody |rzeczywiste przychody ( jezeli  byly
; . zaplanowane we wniosku aplikacyjnym jak
projektu: e ) \
réwniez te niezaplanowane we wniosku
aplikacyjnym a powstate w trakcie realizacji
projektu)




3. Prostfedky pozadované z ERDF/
srodki wnioskowane z EFRR:

wnioskowane
85%

Srodki
(max.
przychodu) zgodnie
o ptatnos¢

poniesionych
wydatkow  kwalifikowalnych  po

z EFRR

catkowitych
odjeciu
z wnioskiem

4. Prostfedky poZadované ze statniho rozpoc¢tu PR/

srodki wnioskowane z budzetu panstwa RP:

(max. 10 %
wydatkéw
z wnioskiem o ptatnos¢

$rodki wnioskowane zbudzetu panstwa
catkowitych poniesionych
kwalifikowalnych)

zgodnie

Zpravu zpracoval/
Sprawozdanie opracowat:

Miejsce na podpis o0soby,
sprawozdanie np. Koordynator projektu,
Dyrektor Jednostki itp.

ktéra przygotowywata

Ksiegowa,

Datum/
Data :

Podpis /
Podpis i piecz eé:

Jméno statutarniho  zastupce /imie| . :

] g s - | Miejsce na podpis osoby/osob bedacych statutowym
! naZ\.NIS.kO odsgby upli)wa’znlonej reprezentantem Beneficjenta np. Prezydent, Wdjt,
W 'm'?mu (elelolieliey O LIgonHEeY Burmistrz, Starosta, Prezes itp.

(beneficjenta):

Datum/

Data :

Podpis /

Podpis i piecz eé:




Prilohy/Zat aczniki : Prosze obowigzkowo zataczy¢ materiaty merytoryczne jakie powstaty w ramach
projektu oraz ponumerowacé je zgodnie z kolejnoscig wpisywanych zatacznikéw. Kazdy rodzaj materiatu
nalezy zatgczy¢ w jednym egzemplarzu. Przyktadowe materialy merytoryczne: gadzety promocyjne m. in.
smycze, breloki, koszulki, listy obecnosci uczestnikéw, listy odbioru nagréd, zaproszenia, zdjecia, wycinki
z prasy, obowigzkowo jezeli byly wspétfinansowane w ramach projektu, ptytki z nagranymi spotami
medialnymi, plakaty, ogloszenia, przy imprezach masowych zestawienie imienne o0séb oraz
zaswiadczenie z policji, strazy miejskiej lub strazy pozarnej dotyczace liczby uczestnikdw zgtoszonej
imprezy masowe;.

Przyktad:
1. Lista zaproszonych gosci — 1 egz.

Lista uczestnikéw imprezy — 1 egz.

Zaswiadczenie z Policji 0 zgtoszeniu organizacji imprezy masowej — lezg.

Zdjecia na CD z projektu — 1 szt.

2
3
4. Zestaw materiatow promocyjnych tj. brelok, dtugopis, smycz — po 1 szt. z kazdego
5
6. Publikacja — 1 szt.

7

Plakat — 1 szt.

Vypl nuje Spravce FM/wypetnia Zarz adzajacy FM

Zprava p fedlozena dne /raport
przedio zony dnia :

Nr raportu nadany przez
Zarzadzajacego FM:

Zpravu schvalil / Raport
zatwierdzit :

Datum/data :

Podpis/podpis :




