Zatgcznik nr 12

L/, M iasto UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI e in

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Instrukcja wypetniania
Sprawozdania finansowo-merytorycznego
z realizacji projektu

»IM Wi ecej wiem — tym wicej osggne”

Projekt jest wspéifinansowany zerodkéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Priorytet IX ,Rozwdj wyksztalcenia i kompetencji w regionach”
Dziatanie 9.1, Wyréwnywanie szans edukacyjnych i zapewnienie vigejgakasci ustug
edukacyjnychiwiadczonych w systemieSwiaty”
Poddziatanie 9.1.2Wyréwnywanie szans edukacyjnych uczniéw z grugradnionym

dostpie do edukacji oraz zmniejszanien w jakaci ustug edukacyjnych”

Sprawozdanie finansowo-merytoryczne z realizagjgiktuma na celu przedstawienie stanu realizacji
za okres poprzedzajy jego ztaenie.

Sprawozdanie finansowo-merytoryczne z realizaajjéktuzostato podzielone na trzy &zi:

1. ogolm,
2. finansowy,
3. merytoryczna.

Sprawozdanie finansowo-merytoryczne z realizaajijéktu musi zosta wypetnione na znajdagych
sie w nim czterech zaktadkach:

Dane Projektu,

Zafacznik nr 1,

Zalcznik pomocniczy do wynagrodze
Merytoryka.

PR

W Sprawozdaniu finansowo-merytorycznym z realizagjektu wypetniane g tylko i wytacznie pola
koloru zéttego. Pozostale pola zostaly zablokowane przédmemiem modyfikacji.

Uwaga! Sprawozdanie finansowo-merytoryczne z realizacpjéktu naleéy sporzdzi¢ jedno wspdlne dla
wszystkich zaj¢ w danej szkole!

I. CZESC OGOLNA SPRAWOZDANIA

W zaktadceDane Projektuznajduje si czes¢ ogdélna sprawozdania. W tejedzi sprawozdania wypetniang s
informacje na temat Realizatora Projektu oraz rpdgeowadzonych zag.

ll. CZESC FINANSOWA SPRAWOZDANIA

W zaktadkachDane Projektu Zalgcznik nr 1oraz Zalgcznik pomocniczy do wynagrodzenajduje si czgsé

finansowa sprawozdania. W tejeéei wypetniane $ dane na temat realizacji finansowej Projektu w raima
prowadzonych zaf zgodnie ze $zczegbétowym buetem projektu
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W kolejnych punktach eZci finansowej sprawozdania najewypetnic nastpujace informacje:
1. W pkt1:

- naley poda& okres, za jaki skladane jeSprawozdanie finansowo-merytoryczne z realizacji
Projektu zgodnie z terminami skladania Sprawozdéinansowo-merytorycznych wskazanymi
w Wytycznych Realizacji Projektu.

- W pole,Kwota wydatkéw do rozliczenia w catym projekcieélezy wprowadzé sune wszystkich
srodkéw przyznanych Placowce na realizagjojektu na wszystkie zgjia zgodnie z przekazan
Placowce szczegotaviabeh wydatkow,

- W polu ,Kwota wydatkéw rozliczona w poprzednich sprawozdeh (bez obecnego)”
w przypadku wcz@iej ztazonych Sprawozda nalezy poda& sune kwot, jaka zostata rozliczona
oraz zatwierdzona przez Beneficjenta witeejszymi Sprawozdaniaminp. gdy wypetniane jest 2
Sprawozdanie naty pod& kwotg zatwierdzon w 1 SprawozdaniuWypetniapc 3 Sprawozdanie
naleey poda sunme zatwierdzonych wczamiej Sprawozda (1 i 2). Analogicznie naley postpic¢
przy sktadaniu kolejnycBprawozda, tj. 4, 5 itd.,

- Pola,Kwota odsetek bankowych zgromadzonych na rachibdakowym Realizatora w okresie
sprawozdawczymbraz,Kwota ,wynagrodzenia ptatnika” w okresie sprawoaglezym” powinny
zosta obowazkowo wypetnione za okres za ktéry skladane jestvepzdanie,

- Pola,Kwota wydatkéw rozliczana w sprawozdaniu zazhey okres” oraz ,Kwota wydatkéw
pozostajca do rozliczenia'wypetniane g§ automatycznie.

W pkt. 2 naley wypeini tabet zgodnie z otrzymanymi danymi na temat ,Szczegétawbgdzetu
projektu” oraz numeréw pozycji dotygzych realizacji poszczegoélnych z&j W kolumnie Pozycja
w ,Szczeg6lowym budcie projektu” naléy pod& numer pozycji dotycy danej kategorii wydatku
prowadzonych zaf zgodnie z otrzyman tabeh z danymi. Po podaniu numeru pozyciji
(w przypadku ,Kosztéw pa@ednich — wynagrodzenia kgiowej”, nalery wpis& literke ,P"), kolumna
Nazwa kategorii wydatkOwvypetnia si automatycznie! W kolumnie Przyznana kwota kategorii
wydatkunalezy poda& ogolm wartas¢ danej kategorii kosztow przewidzi@ma caty okres realizaciji
Projektu zgodnie z przekazaPlacOwce szczegétemtabeh wydatkow w kolumnieSuma dla pozycji
W kolumnie Wykorzystana kwota wydatkomaleey wprowadzé dla kadej pozycji Szczegdtowego
budzetu projektudczm kwote wszystkich wydatkéw zgodre kwotami dotyczcymi niniejszej pozycji
SBP wykazanymi w zaktadce "aaknik nr 1".

Uwaga! W tej czs$ci Sprawozdanianalery wskazé wszystkie pozycjeSzczegotowego bieku projektd oraz
kwoty przyznane na realizagprowadzonych zaf bez wzgtdu na to, czy wydatek zostat poniesiony!

3.

4.

W pkt 3 naley wypenic Zalqcznik 1na podstawie dokumentow stanamyich warté¢ ksiegowa. W
tabeli naley uwzgkdni¢ jedynie wydatki, ktére zostaly faktycznie poniegow okresie, za ktory
sktadane jesSprawozdanie finansowo-merytoryczne z realizacpjéktu Nie naley uwzgkdnia
dokumentéw, ktére nie obejmujokresu sprawozdawczego i za ktére wydatek zostaegmny przed
lub po okresie sprawozdawczym. Przy wypetnianileliabalezy w szczegolnéci zwrdcié uwag: na
format daty w kolumnaclbData wystawieniaoraz Data zaptaty Prawidtowy format daty t&RRRR-
MM-DD, np.2011-03-01

W kolumniePozycja wg. SBRalezy pod& numer pozycji kategorii kosztow, ktérej wydatekytzy,
zgodnie z wczéniej przekazam Placowce szczegotawtabeh wydatkdw. W przypadku, gdy na
dokumencie ksgowym ugtych zostalo kilka wydatkéw w ramach danej kateigkosztu, kada
kategoré nalezy podawé w osobnym wierszu.

W przypadku wynagrodze z tytutu realizacji zawartych umoéw, w kolumnidazwa towaru/ustugi
nalezy dopis& nazwisko i im¢ koordynatora, kggowego lub prowadacego zajcia.

W kolumnie Kwota brutto dokumentwnaleey pod& wynagrodzenie brutto wraz z narzutami
pracodawcy, natomiast w kolumni&Kwota netto dokumentu naje poda& wartas¢ netto
wynagrodzenia.

W pkt 4 Zalgcznik pomocniczy do wynagrodzevypetniany jest do zrealizowanych rachunkéw
w ramach zawartych umow, ktére zostaty wykazaneinBZalgczniku nr 1) W kolumnach tabeli dla
danego wynagrodzenia najeuwzgkdni¢ rowniez sktadki pracodawcy sumg je w odpowiednich
rubrykach ze sktadkami pracownika.

Uwaga! W przypadku, gdyby sktadki pracodawcy oraz prac&anbyly optacane oddzielnym

przelewem, wypetniaf tabe¢ nalery osobno wypetdi dane dotyczce sktadek pracownika oraz dane
dotyczice sktadek pracodawcy.

Strona2 z3



Zatgcznik nr 12
ll. CZ ESC MERYTORYCZNA SPRAWOZDANIA

W zaktadceMerytoryka(pkt. 1-5) znajduje §i cze§¢ merytoryczna sprawozdania.
W tej czsci wypetniane 8 dane na temat realizacji merytorycznej Projektu z¢6@ prowadzonych zaf
zgodnie z [Harmonogramem realizacji projeKtu

W kolejnych punktach egci merytorycznej sprawozdania nafevypetnic nastpujace
informacje:

1. W pkt 1 naley opis&, co w okresie olsfym Sprawozdaniem finansowo-merytorycznym z realiza
Projektu zostato zrealizowane. Nafadlokona opisu w kilku zdaniach,

2. W pkt 2 naley opis&, co zostalo przewidziane do realizacji w przyszigkmesie sprawozdawczym.
W przypadku, jeeli nie udato si zrealizowa okreslonych dziata a s one przewidziane do realizacji
w przysztym okresie, powinno zostav tej czsci Sprawozdaniadwniez ujete,

3. W pkt 3 naley zamigci¢ informacje tylko i wyhcznie w przypadku, gdy nagity jakies
problemy/trudnéci podczas realizacji Projektu. Mpg one dotyczy¢ np. wydlwenia okresu
dokonywania zakupow, ptatbe, niezrealizowania e#ci zagé itp. W przypadku wyspienia
probleméw/trudnéci w Projekcie naley poda& $rodki zapobiegawcze jakie peth w celu
przeciwdziatania powstatemu problemowi/trudecio Jezeli nie wystpity zadne problemy/trudrioi
nalezy wpis& Nie dotyczy

4. W pkt 4 ppkt A naley pod& wszystkie osoby, ktdre uczestniczyly w Projekcie ramach
realizowanych zaf od pocatku realizacji projektu,

5. Pkt 4 ppkt B naley wypeinic tylko i wytacznie w przypadku, gdy osoby przerwaly uczestnictwo
Projekcie w okresie za ktéry skladane j&girawozdanie Uwaga! W przypadku, gdy uczestnik
rezygnuje z uczestnictwa w Projekcie, @&prawozdanianalezy dofaczy¢ pisemm rezygnacg
uczestnika (druk do pobrania na stronie BIP) lulwimdczenie/pisemna informacja wystawiona przez
Dyrektora Szkoty/Placéwki @viatowej przerwaniu udziatu w projekcie wraz z poigan powodu.

6. Pkt 4ppkt. C naley wypetnic w przypadku, gdy w okresie rozliczeniowym uczestno rozpoczly
nowe osoby. Uwaga! W przypadku nowego uczestnikesSgmwozdania naty dolczyt wszelkie
niezkzdne dokumenty podpisane przez uczestnika.

7. Pkt 5 dotyczy tylko i wydcznie informacji na temat uczestnikow Projektu:

— W ppkt A naley pod& liczbe uczestnikdw, ktdrzy rozpoeli, zakoaczyli, przerwali lub kontynuuj
udziat w Projekcie. Tabela dzieliesirowniez na dwa wskaniki Mr oraz Mp. Wskanik Mr
uwzgkdnia liczke osob, ktére rozpoegly, zakaczyty lub przerwaty udziat w Projekcie, ale tylko w
okresie, za ktéry sktadane jeSprawozdanieUwaga! Przy sktadaniu kolejnych sprawozdaprzy
podawaniu wskanika Mr nie naley ujmowa o0séb, ktére byly olefe poprzednimBprawozdaniami
Wskaznik Mp okresla liczbe uczestnikdw, ktorzy rozpoelt, przerwali lub zakaczyli udziat w catym
okresie realizacji Projektu. Uwzglnia s¢ w nim wszystkich uczestnikow Projektuwaga! Liczba
uczestnikow, ktérzy zakmzyli udziat w Projekcie, podawana jest na zakaenie realizacji Projektu
i uwzglednia tylko i wyhcznie tych uczestnikdw, ktérzy faktycznie planoveikaiczyli udziat.

- W ppkt B, C, D oraz E nalg poshpi¢ analogicznie jak powaej z uwzgtdnieniem wskanikow
Mr oraz Mp.

UWAGI KO NCOWE

Kazde Sprawozdanie finansowo-merytoryczne z realizacjojéktu powinno zostd wydrukowane oraz
podpisane przez osoby spaiizapce oraz przez Dyrektora Szkoty/ Placowkiwiatowej. Do sktadanego
Sprawozdanianalezy dolaczy¢ jego wersg elektronicza (ptyta CD). Sprawozdaniavinno by dostarczone

w terminach okrdonych w Wytycznych Realizacji ProjektiPrzekroczenie terminu ztenia Sprawozdania
moze skutkowa niekwalifikowalndcia wydatkow.

W przypadku pyta i watpliwosci zwiazanych z wypelnianienSprawozdania finansowo-merytorycznego
z realizacji Projektunalezy kontaktow#& sig z pracownikami Referatu Programéw Operacyjnych EFS
Wydziatu Giwiaty pod nasipujacymi numerami telefonow:

Rup Marta (0-91) 42-45-779

Pabian Alicja (0-91) 42-45-836
Marek Ciszewski (0-91) 42-45-836
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