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Ta instrukcja jest tylko rekomendowanym dokumentem.

Wymóg regularnego składania Raportu Postępu oraz Wniosku o płatność projektu wspólfinansowanego w Programie Sąsiedztwa Litwa, Polska, Obwód Kaliningradzki Federacji Rosyjskiej wywodzi się z warunków:

· Umowy Dofinansowania podpisanej pomiędzy Partnerem Wiodącym i Instytucją Zarządzającą (zwaną dalej Subsidy Contract)

· Umowy podpisanej pomiędzy Litewskim Finansowym Partnerem z Instytucją Zarządzającą (dalej zwaną – Umową z MA)

· Umową podpisaną pomiędzy Polskim Partnerem Wiodącym/Finansowym Partnerem z Odpowiednią Instytucją Pośredniczącą (zwaną dalej – Umową z Wojewodą).

· Podręcznikiem Programu

W przypadku wątpliwości związanych z wypełnianiem Sprawozdania z realizacji projektu oraz Wniosku o płatność, należy zwrócić się do Wspólnego Sekretariatu Technicznego lub Instytucji Pośredniczącej  (IPoś)w Polsce.

Sprawozdania z realizacji projektu i Wniosek o Płatność należy wypełnić dokładnie. Należy wypełnić wszystkie punkty (jeśli nie jest wyszczególnione inaczej), dostarczone dane powinny być skrupulatne i precyzyjne . Tekst zawarty w odpowiedziach w poszczególnych punktach powinien być ściśle związany z zadanym pytaniem. Odpowiedzi na otwarte pytania powinny być możliwie krótkie i zwięzłe.

Sprawozdania z realizacji projektu i Wniosek o płatność odnoszą się tylko do projektów Interreg/ części Interreg projektów Interreg Tacis, ponieważ rozpatrywanie i finansowanie projektów TACIS/ części TACIS projektów Interreg Tacis podlega Przedstawicielstwu Komisji Europejskiej w Rosji. Tylko w przypadku kiedy jest to wyraźnie wskazane, np. w punktach I.1, I.2, I.3 i I.4 Raportu z działań, odnośnie informacji zawierających część Tacis projektów powinny być również dostarczone w oddzielnych polach.

Sprawozdania z realizacji projektu i Wniosek o płatność powinny być wypełnione w następujący sposób:

1. Należy użyć czcionki domyślnej,
2. Dane należy wstawiać w puste pola,

3. Należy przestrzegać limitu znaków.

Ilekroć raport jest wypełniany w języku angielskim, należy dokładnie przetłumaczyć nazwy instytucji  z języka narodowego.

Ilekroć terminy rok, kwartał, miesiąc lub dzień są użyte w Sprawozdania z realizacji projektu lub w instrukcji, oznacza to odpowiednio kalendarzowy rok, kwartał, miesiąc lub dzień.

Ilekroć użyty jest w opisie termin kopia, oznacza to kopię potwierdzoną za zgodność z oryginałem, przez osobę upoważnioną do takiego potwierdzania.

Wymagania związane ze złożeniem Sprawozdania z realizacji projektu oraz Wniosku o płatność.

Sprawozdania z realizacji projektu oraz Wniosek o płatność powinny być wypełnione przez Partnera Wiodącego/Partnera Finansowego w projekcie (jeśli taki występuje) dla działań realizowanych przez partnerów pochodzących z danego kraju (Litwa lub Polska). Informacje i dokumenty/potwierdzone kopie dokumentów wymagane do wypełnienia Sprawozdania z realizacji projektu i Wniosku o płatność powinny być złożone przez  każdego partnera w projekcie do Partnera Wiodącego/Partnera Finansowego. Forma i język w jakim te informacje należy złożyć do Partnera Wiodącego/Partnera Finansowego muszą być uzgodnione przez partnerów projektu.

Partner Wiodący/Partner Finansowy, po otrzymaniu niezbędnych informacji i dokumentów od partnerów projektu ze swojego kraju  opracowuje Sprawozdanie z realizacji projektu i Wniosek o płatność dla działań realizowanych przez  partnerów projektu pochodzących z jego kraju i składających te dokumenty do weryfikacji i certyfikowania do instytucji przeprowadzającej 1-szy stopień kontroli w swoim kraju. Partner Wiodący/Partner Finansowy  na Litwie musi przygotować Sprawozdanie z realizacji projektu i Wniosek o płatność w języku angielskim, natomiast polski Partner Wiodący/Partner Finansowy przygotowuje Sprawozdanie z realizacji projektu i Wniosek o płatność w języku polskim i po otrzymaniu certyfikatu z instytucji przeprowadzającej kontrolę  1-szego stopnia tłumaczy raport na język angielski. Poza tym, litewski Partner Wiodący/Partner Finansowy musi dostarczyć wypełniony formularz nr 2 do kontrolera 1-szego stopnia (zgodnie z wymogami określonymi w Rozporządzeniu Ministerstwa Finansów Nr … data…)
Po otrzymaniu certyfikatu  instytucji przeprowadzającej  1-szy poziom kontroli  Partner Finansowy wysyła swoje Sprawozdanie z realizacji projektu i Wniosek o płatność (w przypadku Litewskiego Partnera Finansowego: w języku angielskim, w przypadku Polskiego Partnera Finansowego - polska wersja oraz tłumaczenie na język angielski) do Partnera Wiodącego Projektu. Partner Wiodący projektu przygotowuje wspólne  Sprawozdanie z realizacji projektu oraz składa  Wspólny Wniosek o płatność w języku angielskim dla całego projektu razem z załącznikami, którymi są zatwierdzone  Sprawozdanie z realizacji projektu i Wniosek o płatność w każdym kraju oraz przedkłada go do Wspólnego Sekretariatu Technicznego. Sprawozdanie z realizacji projektu i Wniosek o płatność musi być złożony do WST w 1 oryginale oraz  z 1 potwierdzoną za zgodność z oryginałem kopią  oraz w wersji elektronicznej. Proszę skonsultować z kontrolerem 1-szego stopnia w swoim kraju liczbę oryginałów i kopii, które muszą być złożone do instytucji przeprowadzającej 1-szy poziom kontroli weryfikacji oraz certyfikowania.

Raport z realizacji oraz Wniosek o płatność muszą być złożone do odpowiedniej Instytucji Pośredniczącej w  2 oryginałach oraz w wersji elektronicznej.
Papierową wersję Sprawozdania oraz Wniosku o płatność  złożone przez polskiego Partnera Wiodącego Partnera Finansowego należy opatrzyć na każdej stronie parafą osoby 
upoważnionej do podpisywania Sprawozdania oraz Wniosku o płatność . Ponadto tabele finansowe powinny być opatrzone pieczęcią imienną osób, które podpisały umowę z Wojewodą  lub są upoważnione do składania Sprawozdania i Wniosku o płatność w imieniu Partnera Wiodącego/Partnera Finansowego.

Kopie dokumentów potwierdzające realizowane działania oraz wydatki poniesione w czasie realizacji projektu w okresie sprawozdawczym powinny  być zawarte w Sprawozdaniu z realizacji projektu złożonym do instytucji przeprowadzającej  1-szy poziom kontroli oraz do WST. Tymi dokumentami są:

· Faktury ( są załącznikami tylko do Sprawozdania z postępu finansowego złożonego do instytucji przeprowadzającej  1-szy poziom kontroli)

· Podpisana lista uczestników, agenda wydarzenia w projekcie,

· Podpisane listy uczestników, agendy oraz protokoły spotkań zrealizowanych w projekcie,

· Produkty materialne takie jak studia, dokumentacja techniczna, strategie, programy szkoleń itp.,

· Zdjęcia wybudowanych infrastrukturalnych obiektów i zakupionego wyposażenia,

· Informacje i produkty promocji ( papierowe i /lub cyfrowe, np. ulotki, płyty CD, wydruki ze stron internetowych)

· Inne dokumenty,

Jeśli w okresie sprawozdawczym nie są realizowane działania lub nie ma poniesionych wydatków, pomimo to Sprawozdanie z realizacji projektu i Wniosek o płatność muszą być złożone. W takim przypadku w polach wymagających opisu działań , należy  jasno wskazać, że nie było realizowanych działań/ nie było poniesionych wydatków okresie sprawozdawczym oraz w tabelach finansowych i tabelach wskaźników należy wstawić  „0”(zero).

Końcowe Sprawozdanie z realizacji projektu oraz Końcowy Wniosek o płatność należy przygotować w podany poniżej sposób: W polach do opisu podana informacja będzie dotyczyła realizacji działań od rozpoczęcia do zakończenia projektu (tj. działania raportowane we wszystkich poprzednich raportach oraz działania, które jeszcze nie były raportowane). W osobnym paragrafie należy podać informację o działaniach projektu realizowanych od końca ostatniego okresu raportowania (tj. działania, które nie były jeszcze raportowane). W finansowych tabelach należy wskazać tylko kwoty wydatków poniesione od końca ostatniego okresu sprawozdawczego  (tj. wartości, które nie były jeszcze raportowane).

Terminy składania raportów oraz wniosków aplikacyjnych są ustalone w Subsidy Contract oraz w umowie z Wojewodą.

Instytucja przeprowadzająca 1-szy poziom kontroli.

Na Litwie

Instytucja przeprowadzającą 1-szy poziom kontroli na Litwie będzie firma audytora spółka akcyjna „IDG auditors” lub firma audytora , zakontraktowana  przez Partnera Wiodącego/Partnera Finansowego projektu.

W drugim przypadku Partner Wiodący Projektu/Partner Finansowy Projektu, przed złożeniem swojego Sprawozdania z realizacji projektu i Wniosku o płatność do zakontraktowanej firmy audytowej musi otrzymać pisemne  pozwolenie z Instytucji Zarządzającej.

W Polsce

Odpowiednie Urzędy Wojewódzkie Podlaskie, Warmińsko-Mazurskie i Pomorskie

Wyjaśnienia do  punktów w Sprawozdaniu z realizacji projektu.

	Sprawozdanie z realizacji projektu Nr


Numer Sprawozdania z realizacji projektu i Wniosku o płatność składa się z 4 części, tj. A-B-C-D:

A- pełny numer Subsidy Contract.

B- wskazanie kraju z którego pochodzi raport i wniosek o płatność lub wskazanie, że jest to wspólne Sprawozdanie z realizacji projektu i Wniosek o płatność. W pierwszej części tego numeru powinno być napisane LT -  jeśli Sprawozdanie z realizacji projektu i Wniosek o Płatność są dla działań realizowanych przez partnerów  pochodzących z Litwy, PL – jeśli są wspólnym  Sprawozdaniem z realizacji projektu i Wnioskiem o płatność dla partnerów pochodzących z Polski oraz J – jeśli są wspólnym Sprawozdaniem z realizacji projektu i Wnioskiem Wnioskiem Płatność dla całego projektu.

C – numer raportu , począwszy od 1 dla pierwszego Sprawozdania z realizacji projektu i Wniosku o płatność. Dla Sprawozdania z realizacji projektu i Wniosku o płatność pochodzącego z Litwy i Polski, również  przy Wspólnym Sprawozdaniu z realizacji projektu i Wniosku o płatność należy używać ten sam numer kiedy Sprawozdanie dotyczy tego samego okresu sprawozdawczego. W przypadku Sprawozdania z realizacji projektu dotyczącego  kosztów przygotowawczych oraz Wniosku o Płatność dotyczącego kosztów przygotowawczych, należy podać numer 1 wtedy pierwsze Sprawozdanie z realizacji projektu i Wniosek o Płatność otrzyma  numer  2.

D – numer wskazujący które wersje Sprawozdania z realizacji projektu i Wniosku o Płatność są złożone, począwszy od 1. Jeśli instytucja przeprowadzająca kontrolę 1-szego stopnia , WST lub Instytucja Zarządzająca wykryją błędy w Sprawozdaniu z realizacji projektu i Wniosku o płatność i poproszą o dostarczenie innego,  dostarczone poprawione  sprawozdanie otrzyma numer 2. Taka sama procedura powinna być zastosowana dla wszystkich wersji raportów złożonych w okresie sprawozdawczym. Ten numer może być inny dla raportów i wniosków o płatność złożonych dla działań realizowanych przez partnerów pochodzących z Litwy, raportów i wniosków o płatność złożonych dla działań realizowanych przez partnerów projektów pochodzących z Polski lub Wspólnych  Sprawozdań z realizacji projektu  i Wniosków o Płatność.
	Strona tytułowa


RODZAJ ZAWARTOŚCI SPRAWOZDAWCZEJ W SPRAWOZDANIU

 FORMCHECKBOX 
 Sprawozdanie rzeczowe i Sprawozdanie finansowe

 FORMCHECKBOX 
 tylko Sprawozdanie finansowe (dotyczy tylko roku 2006)

Strona tytułowa powinna poprzedzać każde Sprawozdanie. Należy wskazać rodzaj zawartości Sprawozdania poprzez zaznaczenie odpowiedniego pola. Drugie pole może być zaznaczone tylko w przypadku miesięcznych Sprawozdań Finansowych dotyczących postępu finansowego projektu od początku realizacji projektu do 31 grudnia 2006r.

	INFORMACJE OGÓLNE


	Numer Priorytetu

Programu Sąsiedztwa
	


Należy wstawić numer Priorytetu w Programie dla którego projekt otrzymuje dofinansowanie.

	Numer Działania

Programu Sąsiedztwa
	


Należy wstawić numer Działania w  Programie dla którego projekt otrzymuje dofinansowanie.

	Numer Projektu
	


Należy wstawić numer Projektu ( podany przez WST pod jakim jest zarejestrowany Wniosek).

	Tytuł Projektu
	


Należy wstawić tytuł Projektu ( jaki jest wskazany w pt. 1.1 Subsidy Contract)

	Skrót tytułu
	


Należy wpisać akronim taki sam jak zapisany  na pierwszej stronie wniosku aplikacyjnego

	Okres realizacji Projektu
	mm/rrrr – mm/rrrr


 W miejscu mm/rrrr należy wstawić miesiąc i rok  rozpoczęcia realizacji projektu (jak wskazane w pt 1.2 Subsidy Contract)

Przez dodanie do daty rozpoczęcia realizacji projektu ,liczby miesięcy określającej czas trwania projektu (jak wskazano w  pt 1.2 Subsidy Contract) należy obliczyć i wstawić czas zakończenia projektu .

W przypadku Sprawozdania z realizacji przedstawionego przez polskiego Partnera Wiodącego/Partnera Finansowego do Instytucji Pośredniczącej, terminy rozpoczęcia i zakończenia wskazane są w § 3 pt.1.1 (rozpoczęcie) oraz w Pt. 1.2 (zakończenie), Umowy z Wojewodą. Należy je wstawić w miejsca mm/rr-mm/rr

	Sprawozdanie przedstawione  przez
	Nazwa instytucji partnera


Należy wpisać pełną nazwę w języku narodowym (plus dokładne tłumaczenie w j. angielskim w przypadku Sprawozdania z realizacji projektu  wypełnianego w j. angielskim)

	Partner Wiodący (PW)
	
	Partner Finansowy 
(PF)
	
	Inny Partner Projektu


Należy wpisać „X” we właściwej kolumnie zależnie od roli partnera składającego to Sprawozdanie z realizacji projektu  .

	Adres partnera przedstawiającego sprawozdanie
	


Należy wstawić dokładny adres instytucji partnera składającego Sprawozdanie z realizacji projektu  

	Osoba do kontaktu partnera przedstawiającego sprawozdanie
	


Należy podać imię i nazwisko oraz stanowisko osoby w instytucji partnera składającego Sprawozdanie z realizacji projektu  .

	Numer telefonu i faxu partnera przedstawiającego sprawozdanie
	


Należy podać telefon i numer faxu (numer kierunkowy) osoby do kontaktu  w instytucji partnera składającego Sprawozdanie z realizacji projektu  .

	Adres poczty elektronicznej partnera przedstawiającego sprawozdanie
	


Należy podać numer poczty e-mail osoby do kontaktu  w instytucji partnera składającego Sprawozdanie z realizacji projektu  .

A. Sprawozdanie rzeczowe z realizacji projektu
	       Rok  

       rrrr
	kwartał I


	II
	III
	IV

	
	od

dd/mm/rrrr

do

dd/mm/rrrr
	od

dd/mm/rrrr

do

dd/mm/rrrr
	od

dd/mm/rrrr

do

dd/mm/rrrr
	od

dd/mm/rrrr

do

dd/mm/rrrr

	
	
	
	
	


„Rok” kolumna powinna być wypełniona numerem roku w miejscu rrrr.

Należy wypełnić jedną z kolumn „kwartał”. Należy wpisać  dwie daty (tj. kalendarzowy dzień rozpoczęcia kwartału oraz kalendarzowy dzień zakończenia kwartału) w miejscu dd/mm/rrrr

W przypadku rocznego Sprawozdania z realizacji złożonego przez polskiego Partnera Wiodącego/Partnera Finansowego do Instytucji Pośredniczącej, należy wypełnić tylko kolumnę „rok” oraz w tej samej kolumnie dodać dopisek Raport Roczny. Nie jest wymagane tłumaczenie na j. angielski Sprawozdania rocznego.

W przypadku  składania pierwszego Sprawozdania z realizacji należy zaznaczyć kolumnę dotyczącą danego kwartału sprawozdawczego, pomimo , że działania były prowadzone również we wcześniejszych kwartałach. W miejscu „od” wpisać datę rozpoczęcia realizacji projektu, jak wskazano w Subsidy Contrach Pt 1.2.

	I. PRZEBIEG  REALIZACJI PROJEKTU I

OGÓLNY POSTĘP PROJEKTU


	1. Opis działań w ramach projektu  planowanych dla okresu objętego sprawozdaniem

( max. 1000 znaków dla każdego punktu)


Należy opisać planowane działania dla  danego okresu sprawozdawczego (zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem aplikacyjnym). Przy opisach należy brać pod uwagę odpowiednie punkty zatwierdzonego wniosku aplikacyjnego (np. szczegółowy opis głównych działań w projekcie, etapy projektu i produkty do osiągnięcia, plan działania).

	2. Opis działań w ramach projektu w okresie objętym sprawozdaniem ( max. 1000 znaków dla każdego punktu)


Realizacja działań w projekcie powinna być opisana w porównaniu z punktem 1 tzn. działaniami planowanymi w projekcie. Należy szczególny nacisk położyć na znaczące odchylenia w raportowanych działaniach w stosunku do planowanych działań, powody tych różnic należy wyjaśnić oraz oszacować możliwy wpływ na osiągnięcie planowanych produktów. Opis powinien odzwierciedlać ogólny postęp w projekcie w okresie sprawozdawczym.
Jeśli podczas realizacji projektu w okresie raportowania miały miejsce wydarzenia, należy dołączyć kopie list uczestników, agendy itp. dla każdego wydarzenia:

· Razem z kopiami faktur związanych z wydarzeniem, w przypadku Finansowego Sprawozdania składane do kontrolera 1-szego stopnia,

· Jako dodatkowe załączniki, w przypadku Sprawozdania z realizacji projektu składane do WST.

Jeśli studia, dokumentacja techniczna itp. były sporządzane w okresie sprawozdawczym, należy dołączyć ich kopie: 

· razem z kopiami faktur dla studiów , technicznej dokumentacji itp. W przypadku Sprawozdania Finansowego składany do kontrolera 1-szego stopnia, 

· jako dodatkowe załączniki, w przypadku Sprawozdania z realizacji projektu składanego do WST.

W tej części opisu należy podać informacje o przeprowadzonych kontrolach/ wewnętrznych  audytach, wskazując nazwę instytucji i jej rolę w Programie, również rezultaty kontroli/ wewnętrznego audytu. Kopie raportów mogą być złożone razem z dokumentacją uzupełniającą. Opis nie powinien zawierać informacji o przeprowadzonej kontroli 1-szego stopnia.

	3. Działania w ramach projektu planowane na kolejny okres sprawozdawczy( max 600 znaków w każdym punkcie)


Należy opisać działania planowane w następnym okresie sprawozdawczym. W tym opisie należy uwzględnić odpowiednie punkty we wniosku aplikacyjnym (tj. szczegółowy opis głównych działań w projekcie, etapy i produkty do osiągnięcia, plan działania). Należy szczególny nacisk położyć na znaczące odchylenia w raportowanych działaniach stosunku do planowanych działań, powody tych różnic należy wyjaśnić oraz oszacować możliwy wpływ na osiągnięcie planowanych produktów.

W przypadku Sprawozdania Końcowego, ten punkt nie powinien być wypełniany.

	4.A Czy zaistniały problemy mające wpływ na realizację projektu
	Tak
	

	
	Nie
	


„X” należy wstawić w odpowiednią rubrykę, w ten sposób należy wskazać czy wystąpiły jakieś problemy w czasie realizacji projektu.
Jeśli odpowiedź jest „Tak” to punkty  4B i/lub 4C powinny być wypełnione. Jeśli „Nie” punkty 4B i 4C nie powinny być wypełniane.

	4.B Opis najczęściej napotykanych problemów przy realizacji projektu wraz z informacją o środkach zaradczych podjętych przez beneficjenta (max 500 znaków w każdym punkcie)


Należy opisać znaczące problemy o charakterze wewnętrznym napotkane w okresie sprawozdawczym problemy o charakterze wewnętrznym (związane z rozwiązaniami zastosowanymi w systemie realizacji  projektu), wyjaśnić ich powody oraz ryzyko w ich realizacji lub osiągnięciu planowanych produktów lub rezultatów należy zidentyfikować i oszacować. Należy również opisać  podjęte środki zaradcze podjęte przez beneficjenta.
	4.C Problemy przy realizacji projektu napotkane w obecnym okresie sprawozdawczym, wynikające z okoliczności zewnętrznych, nie powiązanych z rozwiązaniami zastosowanymi w ramach systemu wdrażania Programu (max. 400 znaków w każdym punkcie)


Należy opisać znaczące problemy o charakterze zewnętrznym  napotkane w okresie  sprawozdawczym ( nie związane  z rozwiązaniami zastosowanymi w systemie realizacji projektu), wyjaśnić ich powody oraz ryzyko w ich realizacji lub osiągnięciu planowanych produktów lub rezultatów należy zidentyfikować i oszacować. Należy również opisać  podjęte środki zaradcze podjęte przez beneficjenta.
	5A  Wskaźniki realizacji projektu


W tej tabeli należy przedstawić wskaźniki postępu projektu. Tabela „Planowane wskaźniki produktów i rezultatów projektu” zatwierdzonego Wniosku aplikacyjnego jest podstawą do wypełnienia tego punktu.

Wskaźniki produktu

W kolumnie 1 (działanie – numer i nazwa)

Należy wpisać nazwę wskaźnika (jeden wskaźnik w wierszu), nazwa wskaźnika powinna być taka sama jak w zatwierdzonym wniosku aplikacyjnym, wszystkie wskaźniki zawarte w zatwierdzonym wniosku aplikacyjnym powinny być wymienione w tym punkcie. Należy zastosować następczą numerację (tj. 1,2 itp.), jeśli zachodzi taka potrzeba należy skopiować dodatkowe wiersze (tj. jeśli więcej wskaźników było opisanych we wniosku aplikacyjnym niż jest wierszy w formularzu sprawozdania)

W kolumnie  2 (Jednostka miary wskaźnika)

Należy wpisać jednostkę  miary każdego wskaźnika ( jak to zdefiniowano w zatwierdzonym wniosku aplikacyjnym)

W kolumnie 3 (Wartość wskaźników (w liczbach) określona w umowie o dofinansowanie z Instytucją Zarządzającą).

Należy wpisać wartość każdego wskaźnika ( zgodnie z wartością zdefiniowaną w zatwierdzonym wniosku aplikacyjnym)

W kolumnie 4 (Wartość wskaźników (w liczbach) osiągnięta w okresie sprawozdawczym).

Należy wpisać wartość każdego osiągniętego w okresie sprawozdawczym wskaźnika.

W kolumnie 5 (wartość wskaźników (w liczbach) osiągnięta od początku realizacji projektu). Należy wstawić wartość każdego wskaźnika osiągniętego od  początku realizacji projektu 

( włączając wartości osiągnięte w okresie sprawozdawczym). Wpisane wartości powinny być równe wartości dotychczas wykazanych w sprawozdaniach rzeczowych z realizacji  plus wartości osiągnięte w okresie sprawozdawczym. W przypadku pierwszego Sprawozdania rzeczowego z realizacji, należy wpisać  wartości osiągnięte w okresie sprawozdawczym.

W kolumnie 6 (% stopień realizacji wskaźnika (iloraz kol5/kol 3*100)

Należy wpisać stopień realizacji każdego wskaźnika od początku do końca okresu sprawozdawczego, należy skalkulować w procentach wskazanej wartości. Wartość z kolumny 5 należy podzielić przez wartość kolumny 3 i pomnożyć przez 100.

Kolumna 7 (wartość wskaźników planowana do osiągnięcia w następnym okresie sprawozdawczym)

Należy wpisać wartość przewidywanych do osiągnięcia  wskaźników w następnym okresie sprawozdawczym. W przypadku Sprawozdania końcowego, kolumna 7 nie powinna być wypełniana.

Wskaźniki rezultatu

Analogicznie, te tabele należy wypełnić tylko dla  wskaźników rezultatu w przypadku Sprawozdania Końcowego projektów o wartości powyżej 50 000 EUR.

	5 B  Ocena efektów oddziaływania projektu (max 400 znaków)


Oddziaływanie projektu powinno być opisane  tylko w przypadku Końcowego  Sprawozdania z realizacji projektu powyżej 50 000 eur. 

	6 A  Partnerzy

 Należy wymienić wszystkich partnerów i ich role w projekcie łącznie z pracownikami zaangażowanymi w zarządzanie projektem. Czy uległy zmianie zadania któregoś z  partnerów ? Należy wskazać każde wydarzenie realizowane przy zarządzaniu projektem.

	organizacja
	Główne zadania


W pierwszej kolumnie należy wpisać nazwy wszystkich  partnerów w projekcie ( jak w zatwierdzonym wniosku aplikacyjnym) ( w porządku podanym w zatwierdzonym wniosku) oraz w drugiej kolumnie ich zadania w projekcie (włącznie z pracownikami zaangażowanymi we wdrażanie projektu) w czasie okresu sprawozdawczego. Podczas opisywania ról partnerów , należy brać pod uwagę odpowiednie punkty zatwierdzonego wniosku aplikacyjnego. Należy podkreślić znaczące odchylenia od raportowanych zadań/ról partnerów w stosunku do oryginalnych planów , należy wyjaśnić powody tych odchyleń oraz oszacować możliwe oddziaływanie na realizację projektu lub osiągnięcia planowanych produktów i rezultatów . Należy wskazać wszelkie zmiany w składzie lub roli jednostki zarządzającej.

	6 B  Dynamika Partnerstwa

Proszę ocenić partnerstwo podczas okresu sprawozdawczego: podział pracy i funkcje w odpowiedzialności, napotkane różnice, jak one zostały rozwiązane również pozytywne aspekty partnerstwa ( max. 600 znaków).


Należy ocenić partnerstwo podczas okresu raportowania ( podział pracy i odpowiedzialności, napotkane różnice, jak one zostały rozwiązane, pozytywne aspekty partnerstwa). Ten punkt należy rozważyć w odniesieniu do punktu 6A oraz dostarczyć ogólne spojrzenie na dynamikę partnerstwa podczas okresu sprawozdawczego.

	II INFORMACJA O ZGODNOŚCI REALIZACJI PROJEKTU Z ZASADAMI POLITYK WSPÓLNOTOWYCH


	1. Zgodność realizowanego projektu z przepisami dotyczącymi zamówień publicznych


Poprzez zaznaczenie odpowiedniej kolumny należy odpowiedzieć  na pytanie czy w trakcie realizacji projektu w okresie sprawozdawczym miały miejsce zmiany dotyczące zamówień publicznych

W przypadku odpowiedzi „Tak” należy podać szczegóły dotyczące nieprawidłowości/błędów, wyjaśnić powody oraz ocenić ryzyko realizacji projektu. Należy opisać podejmowane/  podjęte przez beneficjenta środki zaradcze. 

	2. Zgodność projektu z polityką ochrony środowiska


 Poprzez zaznaczenie odpowiedniej kolumny należy odpowiedzieć  na pytanie czy w trakcie realizacji projektu w okresie sprawozdawczym miały miejsce zmiany dotyczące ochrony  środowiska.

W przypadku odpowiedzi „Tak” należy podać szczegóły dotyczące nieprawidłowości/błędów, wyjaśnić powody oraz ocenić ryzyko realizacji projektu. Należy opisać podejmowane/  podjęte przez beneficjenta środki zaradcze. 

	3. Zgodność realizowanego projektu z polityką równych szans


Poprzez zaznaczenie odpowiedniej kolumny należy odpowiedzieć  na pytanie czy w trakcie realizacji projektu w okresie sprawozdawczym miały miejsce zmiany dotyczące polityki równych szans.

W przypadku odpowiedzi „Tak” należy podać szczegóły dotyczące nieprawidłowości/błędów, wyjaśnić powody oraz ocenić ryzyko realizacji projektu. Należy opisać podejmowane/  podjęte przez beneficjenta środki zaradcze. 

	4. Zgodność projektu z zasadami pomocy publicznej


Poprzez zaznaczenie odpowiedniej kolumny należy odpowiedzieć  na pytanie czy w trakcie realizacji projektu w okresie sprawozdawczym miały miejsce zmiany dotyczące zasad pomocy publicznej.

W przypadku odpowiedzi „Tak” należy podać szczegóły dotyczące nieprawidłowości/błędów, wyjaśnić powody oraz ocenić ryzyko realizacji projektu. Należy opisać podejmowane/  podjęte przez beneficjenta środki zaradcze. 

	III WYPEŁNIANIE ZOBOWIĄZAŃ W ZAKRESIE INFORMACJI I PROMOCJI PROJEKTU


	1. Opis działań w zakresie informacji i promocji projektu


Działania informacyjne i promocyjne realizowane w okresie sprawozdawczym należy opisać dostarczając informacji jakie są wymagane  Rozporządzeniem Komisji (EC) Nr 1159/2000 z dnia 30 maja 2000r. w sprawie prowadzenia przez Państwa Członkowskie działań informacyjnych i reklamowych dotyczących pomocy udzielanej z funduszy strukturalnych, które miały miejsce w okresie sprawozdawczym. Podczas opisu należy brać pod uwagę odpowiednie punkty w zatwierdzonym wniosku aplikacyjnym (np. szczegółowy opis głównych działań w projekcie, działania informacyjne i promocyjne).

Należy podkreślić znaczące odchylenia od raportowanych działań informacyjnych i promocyjnych w stosunku do oryginalnych planów , należy wyjaśnić powody oraz oszacować możliwe  oddziaływanie na  rozpowszechnianie projektu w grupach docelowych i/lub w opinii publicznej.
Należy przedstawić produkty informacji i promocji ( w formie papierowej i/lub cyfrowej, np. artykuły prasowe, ulotki, płyty CD, wydrukowane informacje ze stron internetowych):

· razem z kopiami faktur dla produktów informacyjnych i promocyjnych, w przypadku Raportu Finansowego składanego do instytucji przeprowadzającej 1-szy poziom kontroli.

· jako dodatkowe aneksy, w przypadku Sprawozdania z realizacji projektu składanego do WST.

	2. Opis działań w zakresie informacji i promocji projektu planowanych w następnym okresie sprawozdawczym.


Działania informacyjne i promocyjne planowane do  realizacji  w następnym okresie sprawozdawczym należy opisać dostarczając informacji jakie są wymagane  Rozporządzeniem Komisji (EC) Nr 1159/2000 z dnia 30 maja 2000r. w sprawie prowadzenia przez Państwa Członkowskie działań informacyjnych i reklamowych dotyczących pomocy udzielanej z funduszy strukturalnych,  które są planowane do osiągnięcia  w następnym okresie sprawozdawczym. Podczas opisu należy brać pod uwagę odpowiednie punkty w zatwierdzonym wniosku aplikacyjnym (np. szczegółowy opis głównych działań w projekcie, działania informacyjne i promocyjne).

Należy podkreślić znaczące odchylenia od raportowanych działań informacyjnych i promocyjnych w stosunku do oryginalnych planów , należy wyjaśnić powody oraz oszacować możliwe  oddziaływanie na  rozpowszechnianie projektu w grupach docelowych i/lub w opinii publicznej.

W przypadku Sprawozdania Końcowego, ten punkt nie będzie wypełniany.

	B. SPRAWOZDANIE Z POSTĘPU FINANSOWEGO 


	Strona tytułowa


	A Okres sprawozdawczy


	Rok
	200X
	

	Kwartał
	I-IV
	Od dd/mm/rrrr  do dd/mm/rrrr/

	Miesiąc  
	I-IX
	Od dd/mm/rrrr  do dd/mm/rrrr/


„200X” – w komórce  należy  podać rok sporządzenia  sprawozdania

„I-IV”
  - w komórce podać numer kwartału (tj. I, II, III, lub IV)

powyżej „od dd/mm/rrrr do dd/mm/rrrr” w komórce wstawić dwie daty (tj. kalendarzowy dzień rozpoczęcia kwartału i kalendarzowy dzień zakończenia kwartału) w miejsce dd/mm/rrrr

„I-IX” – wypełnić komórki tylko w przypadku raportowania miesięcznego dla roku 2006, podając numer miesiąca od I-XII)

poniżej „od dd/mm/rrrr do dd/mm/rrrr – komórki wypełnić tylko w przypadku raportowania dla roku 2006 z dwiema datami ( tj. kalendarzowy dzień rozpoczęcia miesiąca i kalendarzowy dzień zakończenia miesiąca) w miejscu dd/mm/rrrr.

W przypadku składania pierwszego Sprawozdania z postępu finansowego, należy w miejscu „od” podać datę rozpoczęcia realizacji projektu zgodną z podaną w Subsidy Contrach Pt. 1.2.

	B Informacje ogólne


	Numer priorytetu Programu Sąsiedztwa


Należy wstawić numer Priorytetu Programu, w którym projekt otrzymał dofinansowanie.

	Numer działania Programu Sąsiedztwa


Należy wstawić numer Działania Programu, w którym projekt otrzymał dofinansowanie.

	Numer Projektu


Należy wstawić numer Projektu, ( nadany przez WST przy rejestrowaniu wniosku aplikacyjnego).

	Tytuł Projektu

	


Należy wstawić tytuł Projektu ( jak wskazano w pt. 1.1 Subsidy Contract.

	Okres realizacji Projektu
	mm/rrrr – mm/rrrr


Należy podać miesiąc i rok rozpoczęcia realizacji projektu ( jak wskazano w pt. 1.2 Susidy Contract) w miejscu mm/rrrr.

Miesiąc i rok zakończenia realizacji  należy podać w miejscu mm/rrrr. 

Przez dodanie do daty rozpoczęcia realizacji projektu ,liczby miesięcy określającej czas trwania projektu (jak wskazano w  pt 1.2 Subsidy Contract) należy obliczyć i wstawić czas zakończenia projektu .

W przypadku Sprawozdania z postępu finansowego składanego przez polskiego Partnera Wiodącego/Partnera Finansowego do Instytucji Pośredniczącej, terminy rozpoczęcia i zakończenia wskazane są w  § 3 pt.1.1 (rozpoczęcia) oraz pt. 1.2 (zakończenia) Umowy z Wojewodą. Należy je wstawić w miejsca mm/rrrr – mm/rrrr

	Raport przedstawiony przez
	Nazwa instytucji partnera


Należy wpisać pełną nazwę w języku narodowym (plus dokładne tłumaczenie w j. angielskim w przypadku Sprawozdania z postępu finansowego wypełnianego  w j. angielskim)

	Partner Wiodący
	
	Partner Finansowy
	
	Inni Partnerzy
	


„X” powinno być wpisane we właściwej kolumnie zależnie od roli partnera składającego to Sprawozdanie z postępu finansowego.

	Adres partnera przedstawiającego raport


Należy wstawić dokładny adres instytucji partnera składającego Sprawozdanie z postępu finansowego

	Osoba do kontaktu partnera przedstawiającego raport


Należy podać imię i nazwisko oraz stanowisko osoby w instytucji partnera składającego Sprawozdanie z postępu finansowego.

	Numer telefonu i faxu  partnera przedstawiającego raport


Należy podać telefon i numer faxu (incl. area codes) osoby do kontaktu  w instytucji partnera składającego Sprawozdanie z postępu finansowego.

	Adres poczty elektronicznej  partnera przedstawiającego raport


Należy podać numer poczty e-mail osoby do kontaktu  w instytucji partnera składającego Sprawozdania z postępu finansowego.

	Raport

	Dla kosztów przygotowawczych
	

	pierwszy
	

	okresowy
	

	końcowy
	


Należy zaznaczyć „X” w odpowiedniej komórce w zależności od typu składanego Sprawozdania z postępu finansowego. Należy zaznaczyć tylko jedną komórkę.

	I. REFUNDACJA  PODATKU VAT


Należy podać odpowiedź „Tak” lub „Nie” na pytanie, czy wszyscy partnerzy w projekcie       ( których  wskazano we wniosku aplikacyjnym) mają prawo do odzyskania VAT dla wydatków  w projekcie.

Należy wpisać „Tak” jeśli wszyscy partnerzy mają prawo do odzyskania VAT  dla wydatków w projekcie.

Należy wpisać „Nie „ jeśli przynajmniej jeden partner w projekcie nie ma prawa do odzyskania podatku VAT na wydatki poniesione w Projekcie. W tym przypadku, należy poniżej wypisać partnerów projektu, którzy  nie mają prawa do odzyskania podatku VAT.

	II. POSTĘP FINANSOWY PROJEKTU


Należy oświadczyć, czy finansowy postęp projektu w okresie sprawozdawczym był zgodny z oryginalnym planem. Należy zaakcentować ważne odchylenia, wyjaśnić ich powody oraz ocenić możliwe oddziaływanie na realizację/finansowanie projektu lub osiągnięcie planowanych produktów i rezultatów.
Należy opisać główne problemy związane z pozyskiwaniem funduszy do realizacji projektu, które wystąpiły w okresie sprawozdawczym

Należy zaakcentować ważne odchylenia, wyjaśnić ich powody oraz ocenić możliwe oddziaływanie na realizację/finansowanie projektu lub osiągnięcie planowanych produktów i rezultatów. Należy opisać podjęte/podejmowane przez beneficjenta środki zaradcze.

Tabele  Sprawozdania z postępu finansowego.

Tabele należy wypełniać w EURO. Dlatego symbolu waluty nie należy wstawiać w rubryki. Należy wypełnić wszystkie rubryki poza przekreślonymi i zaznaczonymi kolorem szarym.
Jeśli nie ma poniesionych kosztów należy wpisać  w komórce „0”(zero).

Nie należy modyfikować formularza ponieważ  niektóre komórki są aktywne i podliczanie następuje automatycznie.

 W przypadku wydatków poniesionych w PLN, kiedy należy przeliczyć PLN na EUR dla celów raportowania beneficjent powinien zastosować następujący przelicznik: kurs Europejskiego Banku Centralnego obowiązujący w przedostatnim dniu roboczym komisji Europejskiej w miesiącu poprzedzającym miesiąc sporządzenia Wniosku o płatność przez beneficjenta. W związku z tym pełne kwoty rachunków we Wniosku o  płatność powinny być przeliczone  na EUR z zastosowaniem  kursu obowiązującego  w wyżej określonym dniu. Beneficjent nie powinien stosować różnych kursów dziennych, np. z dnia księgowania danego rachunku (stosując różne kursy dla poszczególnych rachunków)
Przelicznik można znaleźć na stronie :
http://ec.europa.eu/budget/inforeuro/index.cfm?fuseaction=currency_historique&currency=153&Language=en
Przeliczniki na tej stronie oznaczają przeliczanie na przedostatni dzień ocenianego miesiąca podawane przez  Europejski Bank Centralny lub w zależności od dostępności danych, dostarczone przez przedstawicielstwa lub inne właściwe źródła w okolicach tej daty
	Tabela I

Zestawienie wydatków kwalifikowanych i niekwalifikowanych dla projektu według źródeł finansowania za okres sprawozdawczy


W nagłówku należy podać okres sprawozdawczy, numer i tytuł projektu
Tabela powinna składać  się z wydatków kwalifikowanych i niekwalifikowanych poniesionych przez partnerów projektu w okresie sprawozdawczym. Wydatki kwalifikowane należy zapisać w pierwszej części tabeli a niekwalifikowane w drugiej części tabeli. 

W kolumnie „Partner/Źródło finansowania” należy wpisać wszystkich partnerów projektu      ( jak w zatwierdzonym wniosku aplikacyjnym). Jeśli potrzeba należy skopiować dodatkowe wiersze. Należy wpisać tylko numer partnera ( jak podano we wniosku aplikacyjnym) ( nie wpisywać nazwy instytucji).

W przypadku Sprawozdania z postępu finansowego składanego do instytucji przeprowadzającej 1-szy poziom kontroli, należy wpisać tylko partnerów po tej stronie granicy, która jest wskazana.

W kolumnie 1”całkowite koszty kwalifikowane”, finansowanie publiczne ogółem (oraz prywatne i inne wydatki niekwalifikowane w drugiej części tabeli) będą sumowały się automatycznie.

W kolumnie 2 „ Finansowanie publiczne ogółem”, ERDF ( w przypadku wydatków kwalifikowanych w pierwszej części tabeli) oraz ogólny krajowy wkład publiczny będą sumowane automatycznie.

Kolumna 3 „ERDF” należy wypełnić tylko dla kosztów kwalifikowanych (w pierwszej części tabeli).

Należy wpisać kwotę ERDF wydatków kwalifikowanych. Należy ją obliczyć zgodnie z procentem wskazanym w pt 2.1.1 Subsidy Contract (procent może być inny dla litewskich i polskich partnerów zgodnie z warunkami Subsidy Contract).
W kolumnie 4 „Razem” centralne, regionalne, lokalne i inne publiczne wydatki obejmujące krajowy wkład publiczny będzie sumowanie automatyczne.

W kolumnie 5 ”Centralne” powinny być wpisane wydatki finansowane z budżetu państwa .

W kolumnie 6 „Regionalne” należy wpisać kwoty wydatków finansowane z budżetu regionalnego.

W kolumnie 7 „Lokalne” należy wpisać kwoty wydatków finansowane z lokalnego budżetu.

W kolumnie 8 „Inne publiczne” należy wpisać kwoty finansowane z innych publicznych lub równoważnych publicznym funduszy.

Kolumna 9 „Prywatne” – należy wypełnić tylko dla niekwalifikowanych wydatków (w drugiej części tabeli). Należy wpisać kwoty niekwalifikowanych wydatków finansowane z prywatnych źródeł.

Kolumna 10 „Inne” Należy wypełnić tylko dla niekwalifikowanych wydatków ( w drugiej części tabeli). Należy wpisać kwoty niekwalifikowanych wydatków finansowane z innych źródeł niż podane w poprzednich kolumnach.

Kolumna 11 „Pożyczki z EBI” należy wpisać kwoty funduszy z pożyczek Europejskiego Banku Inwestycyjnego użyte do finansowania wydatków zawartych w poprzednich kolumnach. Kwoty w kolumnie 11 należy wykazać w kwotach zapisanych w kolumnach  4-10.

W pierwszej części tabeli, należy wpisać w wierszu„Ogółem partnerzy litewscy”, ogólne wydatki kwalifikowane poniesione przez litewskich partnerów w projekcie. Powinny być skalkulowane jako suma wydatków zapisanych powyżej  w wierszach przeznaczonych dla litewskich partnerów.

Analogicznie, zapis w wierszu w „Ogółem partnerzy polscy” dotyczy ogólnych wydatków kwalifikowanych poniesionych przez polskich partnerów w projekcie w okresie sprawozdawczym. Koszty powinny być skalkulowane jako suma wydatków zapisanych powyżej  w wierszach przeznaczonych dla polskich partnerów.

W wierszu  „Całkowite koszty kwalifikowane” należy wpisać ogólne koszty kwalifikowane poniesione przez wszystkich partnerów w projekcie. Należy je skalkulować przez zsumowanie wydatków zapisanych w „Ogółem partnerzy litewscy” i „Ogółem partnerzy polscy”.

W drugiej części tabeli w wierszu  „Koszty niekwalifikowane” należy wpisać koszty poniesione przez wszystkich partnerów w projekcie w okresie sprawozdawczym. Należy je skalkulować jako sumę kwot podanych w wierszach  powyżej, dotyczących partnerów .

	Tabela II. Zestawienie wydatków kwalifikowanych dla projektu według kategorii budżetowych za okres sprawozdawczy


W nagłówku należy podać okres sprawozdawczy, numer i tytuł projektu.

Tabela powinna zawierać koszty kwalifikowane poniesione przez partnerów projektu w okresie sprawozdawczym. Koszty kwalifikowane powinny  być podzielone na kategorie wydatków.

Kolumna „Kategoria kosztów” wyszczególnia kategorie wydatków i nie powinna być zmieniana.

W kolumnie „Współfinansowanie INTERREG %” procentowy udział funduszy Interreg w ogólnych kosztach kwalifikowanych będzie zapisany automatycznie.

Uwaga: Proszę się upewnić, że procent nie jest wyższy niż procent wskazany w pt. 2.1.1 w Subsidy Contract (różne procenty mogą być stosowane do litewskich i polskich  partnerów, zgodnie z warunkami w Subsidy Contract).

W kolumnie „Finansowanie Interreg w EUR, należy wstawić kwotę  funduszy Interreg wydatków kwalifikowanych. Należy ją skalkulować zgodnie z procentem wskazanym w pt 2.1.1 w Subsidy Contract (różne procenty mogą być stosowane do litewskich i polskich  partnerów, zgodnie z warunkami w Subsidy Contract).

W kolumnie „Krajowe współfinansowanie w EUR” należy wstawić kwotę  krajowego współfinansowania kosztów kwalifikowanych. Należy ją skalkulować zgodnie z procentem wskazanym w pt 2.1.2  Subsidy Contract.

W kolumnie „Całkowite koszty kwalifikowane w EUR” kwota finansowania Interreg i finansowania krajowego będzie sumowana automatycznie.

W wierszu „Całkowite koszty kwalifikowane projektu (1-8) za okres sprawozdawczy” należy zsumować kolumny „finansowanie Interreg w EUR” oraz „Krajowe współfinansowanie”. Wartość „Współfinansowanie Interreg w %” oraz „Całkowite koszty kwalifikowane w EUR” będą zapisane automatycznie.

	Tabela III Zestawienie wydatków kwalifikowanych dla projektu według kategorii budżetowych Subsidy Contract


W nagłówku należy podać okres sprawozdawczy, numer i tytuł projektu.

Tabela powinna zawierać koszty kwalifikowane poniesione przez partnerów od początku projektu (włącznie z okresem sprawozdawczym). Wydatki kwalifikowane powinny być podzielone na kategorie wydatków. Podstawą do wypełnienia w tym punkcie jest tabela budżetowa „Budżet projektu (koszty kwalifikowane)” zatwierdzonego wniosku aplikacyjnego.

Kolumna 1 „Kategorie kosztów” wyszczególnia kategorie wydatków i nie powinna być zmieniana.

W kolumnie 2 „Całkowity budżet” należy wpisać całkowite kwalifikowane koszty kategorii wydatków ( tak jak w zatwierdzonym wniosku aplikacyjnym). W przypadku projektów, których budżet został zatwierdzony w PLN, należy przeliczyć kwoty z PLN na EUR z zastosowaniem przelicznika, wg którego obliczono  kwotę, która została zawarta  w Subsidy Contract. Przeliczniki z EUR na PLN są następujące:   
· 4,0893 dla projektów zatwierdzonych  15-16 września 2005 r.

· 3,9895 dla projektów zatwierdzonych 13-14 grudnia 2005 r.
· 3,8186 dla projektów zatwierdzonych 14-15 marca 2006 r.

W kolumnie 3 „Zakontraktowane (suma wszystkich wcześniejszych sprawozdań), należy wpisać kwalifikowane koszty w kategoriach wydatków poniesione od początku projektu do początku okresu sprawozdawczego. Wpisana kwota powinna być równa kosztom kwalifikowanym na kategorie wydatków wykazanych we wszystkich dotychczasowych Sprawozdaniach z postępu finansowego. W przypadku pierwszego Sprawozdania z postępu finansowego należy wpisać „0”.

W kolumnie 4 „Bieżące sprawozdanie” należy wpisać kwalifikowane koszty w podziale na kategorie wydatków poniesione w okresie sprawozdawczym.. Kwoty powinny być te same jak w „Całkowite koszty kwalifikowane w EUR” w tabeli II.

W kolumnie 5 „skumulowane (3+4)” koszty kwalifikowane w podziale na kategorie wydatków poniesione od początku projektu (włącznie z okresem sprawozdawczym) zostaną wpisane automatycznie.

W kolumnie 6 „Saldo”, należy wpisać różnice pomiędzy całkowitymi kosztami kwalifikowanymi w podziale na kategorie wydatków (jak zatwierdzono we wniosku aplikacyjnym) oraz koszty kwalifikowane w kategoriach wydatków poniesione od początku projektu (włącznie z okresem sprawozdawczym) będą wpisane automatycznie.

W kolumnie 7 „Saldo w %” procentowy udział salda w kwalifikowanych kosztach kategorii wydatków (jak w zatwierdzonym wniosku) wynik będzie zapisany automatycznie.

W wierszu „ Całkowite koszty kwalifikowane projektu (1-8) za okres sprawozdawczy” kwoty w wierszach 1-8 należy zsumować w kolumnach 2,3 i 4. Kwoty w kolumnach 5,6 i 7 będą zsumowane automatycznie.

	Tabela IV. Miesięczny plan finansowy realizacji projektu dla środków EFRR


W nagłówku należy podać okres sprawozdawczy, numer i tytuł projektu.

Tabela powinna zawierać prognozy kwot z  EFRR, na jakie wystąpi beneficjent we wnioskach o płatność w  następnych miesiącach.

W komórce „Priorytet…Działanie” należy wpisać numer priorytetu i działania  Programu, w których projekt otrzymał dofinansowanie.

W komórce „Partner Wiodący/Partner Finansowy” tylko właściwe słowa (tj. albo Partner Wiodący albo Partner Finansowy) należy pozostawić, niewłaściwe słowa należy usunąć. W przypadku Sprawozdania początkowego z postępu finansowego składanego do jednostki przeprowadzającej 1-szy poziom kontroli należy przedstawić prognozy kwot z EFRR , o które beneficjent będzie występował po swojej stronie granicy. W przypadku Sprawozdania z postępu finansowego składanego do WST, wiersze dotyczące Partnera Wiodącego/Partnera Finansowego powinny być skopiowane i przedstawione osobno, tj. w  jednym wierszu kwota dotycząca Partnera Wiodącego po jego stronie granicy i w osobnym wierszu kwota dotycząca Partnera Finansowego po jego stronie granicy.

W kolumnie drugiej „Całkowita kwota EFRR zakontraktowana dla Partnera Wiodącego/ Finansowego” należy wpisać maksymalną kwotę początkowego EFRR alokowaną zarówno dla Wiodącego jak i Finansowego Partnera ( jak wskazano w pt. 2.1.1 Subsidy Contract).

Następne kolumny należy wypełnić w następujący sposób: przewidywane kwoty z  EFRR do wnioskowania po jednej  stronie granicy należy wpisać w odpowiednie komórki, tj. w komórki miesiąca, w którym planowane jest złożenie wniosku o płatność, począwszy od wniosku o płatność dotyczącego następnego  okresu sprawozdawczego

	Modyfikacja początkowego budżetu


Czy budżet był modyfikowany podczas projektu?

	Tak
	

	Nie
	


Należy wstawić X w odpowiednią komórkę, w ten sposób wskazuję czy budżet był zmieniany w okresie sprawozdawczym.

Jeśli odpowiedź jest ‘Tak”, w komórkach poniżej należy opisać zmiany w budżecie (odstępstwa  wydatków kwalifikowalnych wykazanych w okresie sprawozdawczym od planowanych), należy opisać powody oraz oszacować wpływ na realizację projektu lub osiągnięcie planowanych produktów.

Jeśli odpowiedź jest „Nie” należy wstawić słowo „bez zmian” w komórce poniżej.

	Oświadczenie Partnera


Deklaracja powinna być podpisana zarówno przez osobę upoważnioną do podpisywania dokumentów w instytucji partnera składającego Sprawozdanie z postępu finansowego, jak i głównego księgowego w instytucji partnera (lub osobę na równoważnym stanowisku). Należy podać imię i nazwisko oraz stanowisko osoby podpisującej w odpowiednio wskazanych miejscach.

Deklaracja powinna być złożona do każdego Sprawozdania z postępu finansowego.

	Potwierdzenie kontroli 1-szego stopnia


Potwierdzenie powinno być wypełnione i podpisane przez osobę uprawnioną w instytucji przeprowadzającej pierwszy poziom kontroli do potwierdzania rezultatów kontroli. Potwierdzenie należy ostemplować oficjalną pieczęcią instytucji przeprowadzającej 1-szy poziom kontroli.

Potwierdzenie dotyczy poprawności finansowego zarządzania projektem, kwalifikowalności wydatkowanych kwot przeprowadzonych zgodnie z planem w okresie sprawozdawczym, uzyskanych podczas okresu sprawozdawczego dochodów oraz zgodności finansowej realizacji z Subsidy Contract z załącznikami.

Pusty formularz (nie wypełniony) powinien być dołączony do każdego Sprawozdania z realizacji projektu złożonego przez Partnera Wiodącego/Partnera Finansowego do instytucji przeprowadzającej pierwszy poziom kontroli. Jedno potwierdzenie jest wypełnione i podpisane przez osobę przeprowadzającą pierwszy poziom kontroli. Do każdego Sprawozdania   składanego do WST należy dołączyć  oryginał. Jeśli Lista sprawdzająca jest stosowana przez kontrolera przeprowadzającego 1-szy poziom kontroli, należy dołączyć kopię tej listy do potwierdzenia złożonego do WST.

	Aneksy do Sprawozdania z realizacji Projektu/Sprawozdania z postępu finansowego


Następujące załączniki zostaną dołączone do Sprawozdań z realizacji Projektu  (rzeczowego i finansowego).

Załącznik 1 – Wniosek o płatność

Załącznik należy dołączyć do każdego Sprawozdania z postępu finansowego.

Załącznik 2 – Zestawienie dokumentów potwierdzających poniesione wydatki.

Załącznik należy dołączyć do każdego Sprawozdania z postępu finansowego.

Kolejność dokumentów na liście  powinna być zgodna z kolejnością dołączonych do Sprawozdania dokumentów.

Załącznik 3 – Kopie opłaconych faktur (łącznie ze specyfikacją wydatków dla każdej faktury dotyczącej wydatków inwestycyjnych – zgodnie ze wzorem1).

Załącznik należy dołączyć do każdego Sprawozdania z postępu finansowego składanego do kontroli 1-szego stopnia. Załączniki należy dołączać do  raportów składanych do WST przez litewskiego Partnera Wiodącego/Finansowego.
Dokumenty dołączane do sprawozdania powinny być przedstawione zgodnie z liniami budżetowymi, każda grupa faktur i innych dokumentów powinna być oznaczona osobno, ze wskazaniem linii budżetowej  zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem aplikacyjnym. Każdy dokument musi mieć na pierwszej stronie w górnym prawym rogu kolejny numer zgodny z Zestawieniem dokumentów potwierdzających poniesione wydatki (załącznik 2)

Wszystkie faktury i dowody o równoważnej wartości powinny być opisane w jednolity sposób i zawierać:

- numer umowy o dofinansowanie projektu (umowa z wojewodą)

- numer i tytuł projektu

- opis związku wydatku z projektem – należy zaznaczy ć w opisie faktury, do której kategorii wydatków przedstawionego we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu odnosi się wydatek opisany fakturą (np. koszty osobowe, inwestycje i.t.p)

- wartość zastosowanego przelicznika EUR

-  wartość VAT w euro

- kwotę całkowitych kosztów  kwalifikowanych dla danej faktury / równoważnego dowodu księgowego

- podział kwoty całkowitych wydatków kwalifikowanych faktury (kwotowy (w PLN oraz w EUR) i procentowy  na współfinansowanie EFRR oraz wkład własny

- zapis w ustawie (PZP) na podstawie , którego jest realizowany projekt (wydatek) lub zapis, który zwalnia beneficjenta od stosowania  procedury zamówień publicznych

- informację o poprawności formalnej i merytorycznej

- poświadczenie za zgodność z oryginałem podpisane i opieczetowane, przez osobę do tego uprawnioną wystarczy pieczęć imienna
Załącznik 4

Załączniki wymagane do sprawozdań składanych do Wspólnego Sekretariatu Technicznego. Załączników nie należy dołączać do sprawozdań składanych do  instytucji przeprowadzającej 1-szy poziom kontroli.

a) Sprawozdanie z realizacji projektu złożone przez Partnera Wiodącego (rzeczowe i finansowe)/Sprawozdanie z postępu finansowego potwierdzone przez instytucję przeprowadzającą 1-szy poziom kontroli

Sprawozdanie z realizacji projektu złożone przez Partnera Wiodącego (rzeczowe i finansowe) potwierdzone przez instytucję przeprowadzającą 1-szy poziom kontroli, powinno być dołączone do każdego Sprawozdania z realizacji projektu złożonego do Wspólnego Sekretariatu Technicznego.

Sprawozdanie z postępu finansowego złożone przez Partnera Wiodącego  potwierdzone przez instytucję przeprowadzającą 1-szy poziom kontroli, powinno być dołączone do każdego Sprawozdania z postępu finansowego złożonego do Wspólnego Sekretariatu Technicznego.

b)  Sprawozdanie z realizacji projektu złożone przez Partnera Finansowego (rzeczowe i finansowe)/Sprawozdanie z postępu finansowego potwierdzone przez instytucję przeprowadzającą 1-szy poziom kontroli.

Jeśli jest Partner Finansowy w projekcie, wtedy Sprawozdanie z realizacji projektu złożone przez Partnera Finansowego (rzeczowe i finansowe) potwierdzone przez instytucję przeprowadzającą 1-szy poziom kontroli, powinno być dołączone do każdego Sprawozdania z realizacji projektu złożonego do Wspólnego Sekretariatu Technicznego.

Sprawozdanie z postępu finansowego złożone przez Partnera Finansowego  potwierdzone przez instytucję przeprowadzającą 1-szy poziom kontroli, powinno być dołączone do każdego Sprawozdania z postępu finansowego złożonego do Wspólnego Sekretariatu Technicznego przez Partnera Wiodącego.

Opis załączników

Załącznik 1. Wniosek o płatność Nr

Wniosek o płatność jest składnikiem Wspólnego wniosku o płatność dlatego musi być wypełniony odrębnie przez Partnera Wiodącego i Partnera Finansowego. Wnioski o płatność zostają potwierdzone  przez kontrolera 1-szego stopnia. Następnie Partner Wiodący musi wypełnić Wspólny wniosek o płatność i złożyć go do Wspólnego Sekretariatu Technicznego.

Numer Wniosku o płatność należy podać zgodnie z instrukcją podaną w instrukcji do Sprawozdania z realizacji projektu.
1.
Wypełnia Partner Wiodący lub Partner Finansowy
	Wniosek przedstawiany przez 

	1.1. Partnera Wiodącego obejmujący koszty przygotowawcze projektu 

 FORMCHECKBOX 



	1.2. Partnera Finansowego obejmujący koszty przygotowawcze projektu 

 FORMCHECKBOX 



	1.3. Partnera Wiodącego za część projektu 

 FORMCHECKBOX 



	1.4. Partnera Finansowego za część projektu 

 FORMCHECKBOX 



	1.5. Partnera projektu

Partnera projektu

 FORMCHECKBOX 

(dla partnerów litewskich)



W zależności od statusu partnera w projekcie, Wiodącego lub Finansowego, który wypełnia Wniosek o płatność, należy zaznaczyć odpowiednią komórkę znakiem  FORMCHECKBOX 
.

Punkt 1.1 należy zaznaczyć kiedy Partner Wiodący występuje o koszty przygotowawcze,

Punkt
  1.2
należy zaznaczyć w przypadku, kiedy Partner Finansowy występuje o koszty przygotowawcze,

Punkt
  1.3
należy zaznaczyć w przypadku, kiedy Partner Wiodący występuje o koszty za część projektu,
Punkt
  1.4
należy zaznaczyć w przypadku, kiedy Partner Finansowy występuje o koszty za część projektu,
Punkt
  1.5
należy zaznaczyć w przypadku, kiedy Partner Projektu występuje o koszty za część projektu.
W punkcie  2 należy wypełnić szczegóły dotyczące instytucji wskazanej w punkcie 1.

2.

	2.1. Wniosek o płatność za okres
	Od (dzień/miesiąc/rok) ……do (dzień/miesiąc/rok) 


Od (dzień/miesiąc/rok) ……do (dzień/miesiąc/rok) – w komórce należy wpisać dwie daty: kalendarzowy dzień rozpoczynający miesiąc, którego dotyczy Wniosek o płatność oraz kalendarzowy dzień kończący miesiąc, którego dotyczy wniosek o płatność. W przypadku składania pierwszego Wniosku o płatność, należ w miejscu ”od” podać datę rozpoczęcia projektu.
	2.2. Projekt Nr
	

	2.3. Tytył projektu/
	

	2.4. Program 
	Program Sąsiedztwa Litwa, Polska, Obwód Kaliningradzki Federacji Rosyjskiej

	2.5. Priorytet 
	

	2.6. Działanie
	


Prawa strona komórki ‘2.2. Projekt Nr’ w komórce należy wpisać numer projektu, który został nadany projektowi przy złożeniu.

Prawa strona komórki ‘2.3. Tytył projektu’ w komórce należy wpisać tytuł projektu
Prawa strona komórki ‘2.4. Program’ nie należy wypełniać komórki.

Prawa strona komórki ‘2.5. Priorytet’ w komórce należy wpisać priorytet, w którym projekt został zatwierdzony

Prawa strona komórki ‘2.6. Działanie’ w komórce należy wpisać działanie , w którym projekt został zatwierdzony

	2.7. Umowa Dofinansowania Nr

	Nr
	Data podpisania (dzień, miesiąc, rok)


‘Nr’ w komórce należy wpisać numer Subsidy Contract (np.: 200X/XXX/………);

‘Data podpisania (dzień, , miesiąc, rok)’ należy wpisać dzień złożenia ostatniego podpisu w Subsidy Contrach (tj. kalendarzowy dzień miesiąca, miesiąc, rok) w miejscu (dzień, miesiąc, rok).

	2.8. Umowa z Wojewodą Nr (dotyczy polskich Partnerów Wiodących i Partnerów Finansowych)
	Nr 
	Data podpisania (dzień, miesiąc, rok)

	2.9. Umowa z Instytucją Zarządzającą (dotyczy litewskich partnerów finansowych)
	Nr
	Data podpisania (dzień, miesiąc, rok)


Powyżej ‘Nr’ w komórce należy wpisać numer  Umowy z wojewodą;
Powyżej ‘Data podpisania (dzień, , miesiąc, rok)’  należy wpisać dzień złożenia ostatniego podpisu na Umowie z wojewodą (tj. kalendarzowy dzień miesiąca, miesiąc, rok) w miejscu (dzień, miesiąc, rok).

Poniżej ‘Nr’ w komórce należy wpisać numer  Umowa z MA ‘Nr’ w komórce należy wpisać numer  

Poniżej ‘Data podpisania (dzień, , miesiąc, rok)’ należy wpisać dzień złożenia ostatniego podpisu na Umowie z MA (tj. kalendarzowy dzień miesiąca, miesiąc, rok) w miejscu (dzień, miesiąc, rok).

	2.10. Finansowanie projektu ze środków EFRR (Partner Wiodący + Partner Finansowy)
	………………… EUR

	2.11. Słownie

	


‘EUR ‘w komórce należy wpisać cyframi całkowite dofinansowanie z EFRR w miejscu wykropkowanym
Prawa strona komórki ‘2.11. Słownie’ w komórce należy wpisać całkowite dofinansowanie EFRR słownie..

	2.12. Finansowanie projektu ze środków EFRR (Partner Wiodący lub Partner Finansowy)

	………………… EUR

	2.13. Finansowanie projektu ze środków EFRR (Partner Wiodący lub Partner Finansowy) w euro, słownie 


	


‘EUR’ w komórce w wykropkowanym miejscu należy wpisać cyframi kwotę dofinansowania projektu z EFRR , tylko po jednej stronie granicy (tj. tylko dla polskich lub tylko dla litewskich partnerów)

Prawa strona komórki ‘2.13. Finansowanie projektu ze środków EFRR (Partner Wiodący lub Partner Finansowy) w euro, słownie’ w komórce należy wpisać słownie kwotę dofinansowania projektu z EFRR , tylko po jednej stronie granicy (tj. tylko dla polskich lub tylko dla litewskich partnerów)

Kwota w obu komórkach powinna być zgodna z kwotą podaną w Subsidy Contrach, Umowie z Wojewodą oraz w Umowie z MA.
	2.14. Okres realizacji projektu  


	Od (miesiąc/rok)                           Do (miesiąc/rok)




‘Od (miesiąc/rok)                           Do (miesiąc/rok)‘ w komórce należy wpisać dwie daty (tj. kalendarzowy dzień, miesiąc i rok rozpoczęcia projektu oraz kalendarzowy dzień, miesiąc i rok  zakończenia projektu) w miejscu (miesiąc/rok).
W punkcie 3 należy wpisać szczegółowe dane dotyczące instytucji wskazanej w punkcie 1.
Należy podać wszystkie niezbędne dane dotyczące instytucji: instytucja, osoba do kontaktu, kierownik finansowy projektu oraz szczegółowe dane dotyczące banku. 
	3. Dane kontaktowe o Partnerze Wiodącym, Partnerze Finansowym lub partnerze projektu przedstawiającym raport


Należy wpisać wszystkie niezbędne dane dotyczące instytucji; instytucja, osoba do kontaktu, kierownik finansowy projektu oraz szczegółowe dane dotyczące banku.
W punkcie 4 należy podać szczegółowe dane dotyczące instytucji przeprowadzającej 1-szy poziom kontroli.

Wypełnia auditor/ Instytucja Pośrednicząca.
	4.1. Kontroler (instytucja kontrolna)/ Instytucja Pośrednicząca, która otrzymała wniosek o płatność
	

	4.2. Data otrzymania wniosku o płatność przez kontrolera (instytucję kontrolną)
	

	4.3. Numer wniosku o płatność

	

	4.4. Zarejestrowany przez

	Imię, nazwisko, stanowisko
	Podpis


W punkcie 5 należy wskazać rodzaj płatności.
	5.1. Płatność 
	 FORMCHECKBOX 
 koszty przygotowawcze 
 FORMCHECKBOX 
 pierwsza 

 FORMCHECKBOX 
 okresowa 

 FORMCHECKBOX 
 końcowa 




Wnioskujący o płatność partner musi wskazać rodzaj Wniosku o płatność, tj. o zwrot jakiego rodzaju poniesionych kosztów się ubiega.

Uwaga: Wniosek dla kosztów przygotowawczych musi być złożony razem z  pierwszym Wnioskiem o płatność. Po złożeniu ostatniego Wniosku o płatność żaden wniosek o płatność nie zostanie zaakceptowany.

	5.2. Wydatki kwalifikowalne poniesione w okresie sprawozdawczym przez partnera przedstawiającego wniosek
	 EUR


Należy wpisać całkowite koszty kwalifikowalne poniesione i wykazane w okresie sprawozdawczym, którego termin podany został w punkcie 2.1. Kwotę należy podać w liczbach w EURO.

	5.3 Kwota EFRR, o którą występuje Partner (po odliczeniu przychodów) w EUR 
	Kwota wyrażona liczbowo

	
	Kwota wyrażona słownie


Należy wpisać całkowite koszty kwalifikowane EFRR poniesione i wykazane w okresie sprawozdawczym, którego termin podany został w punkcie 2.1. Kwotę należy podać w EURO i wpisać w liczbach i słownie.

	5.4. Kwota EFRR uzyskana wcześniej (do teraz) przez Partnera przedstawiającego wniosek/ 

w EUR 


	Kwota wyrażona liczbowo

	
	Kwota wyrażona słownie


Należy wpisać kwotę kosztów EFRR poniesionych wcześniej, do obecnego okresu sprawozdawczego, zsumowaną ze wszystkich poprzednich Wniosków o płatność. Kwotę należy podać w EURO i wpisać w liczbach i słownie.

Punktu 5.5 nie należy wypełniać. 

Należy zakreślić jedną z dwóch  komórek ‘Tak’ lub ‘Nie’ po prawej stronie punktów 5.6 – 5.9. W trzeciej kolumnie po prawej stronie punktów 5.5 – 5.9 należy wpisać uwagi , jeśli są.
	5.5. Dokumenty uzupełniające


	Tak
	Nie
	Uwagi

	5.6. Potwierdzone za zgodność z oryginałem kopie faktur lub innych dokumentów o równoważnej wartości dowodowej, opłaconych przez Partnera Wiodącego lub Partnera Finansowego (i partnerów po jego stronie granicy)
	
	
	

	5.7. Potwierdzone za zgodność z oryginałem kopiami dokumentów potwierdzających odbiór urządzeń lub wykonanie prac
	
	
	

	5.8. Oznaczone datą i potwierdzone za zgodność z oryginałem kopie dokumentów bankowych potwierdzających dokonanie płatności na rachunki bankowe partnerów
	
	
	

	5.9. Inne dokumenty wymagane Umową Dofinansowania, decyzjami WKMS dotyczącymi dofinansowania projektu, Umową z Instytucją Zarządzającą (dotyczy litewskich partnerów finansowych), Umową z Wojewodą (dotyczy polskich Partnerów Wiodących i Partnerów Finansowych)

	
	
	


Punkt 6. PRZYCHÓD UZYSKANY w okresie sprawozdawczym należy wpisać każdy rodzaj dochodu który pojawi się w związku z realizacją projektu.

	Nr
	Rodzaj przychodu
	Kwota

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	Całkowita kwota
	


Wszystkie dochody należy ponumerować w pierwszej kolumnie tabeli [Nr]. W kolumnie [Rodzaj przychodu]  należy wskazać rodzaj przychodów. Kwotę przychodów należy wskazać w odpowiedniej linii każdego rodzaju przychodów, w kolumnie Kwota. Kwoty należy wpisać w cyfrach i w euro. Dochód powinien być podany:
· W kwocie netto w przypadku kiedy VAT jest wydatkiem niekwalifikowanym

· W kwocie brutto w przypadku kiedy VAT jest wydatkiem kwalifikowalnym

Należy również podać całkowitą kwotę przychodu otrzymaną w okresie sprawozdawczym.

Poniższa deklaracja Wniosku o płatność powinna być podpisana zarówno przez osobę upoważnioną do podpisywania takich dokumentów w instytucji partnera składającego Wniosek o płatność oraz przez głównego księgowego instytucji  lub osobę posiadającą  równoważne stanowisko. We skazanych miejscach należy podać imiona, nazwiska oraz  stanowiska osób podpisujących. Należy wstawić daty oraz opieczętować pieczątkami firmy.
WSPÓLNY WNIOSEK O PŁATNOŚĆ Nr
Wspólny Wniosek o płatność powinien składać się z Wniosków o płatność, dlatego musi być wypełniony wyłącznie przez Partnera Wiodącego i złożony do Wspólnego Sekretariatu Technicznego.

Numer Wniosku o płatność należy wypełnić zgodnie z instrukcja podaną do przy wypełnianiu Sprawozdania z realizacji projektu.
1.

Wypełnia Partner Wiodący
	Wniosek o płatność złożony przez Partnera Wiodącego
	Instytucja
	

	
	Numer identyfikacyjny
	


W odpowiedniej komórce należy wpisać nazwę Partnera Wiodącego oraz jego numer identyfikacyjny.
2.

Wypełnia Partner Wiodący
	2.1. Czas trwania wniosku o płatność
	od (dd/mm/rr)
	

	
	do (dd/mm/rr)
	


Komórka po prawej stronie ‘2.1. Czas trwania wniosku o płatność ‘ w komórce należy wpisać dwie daty: kalendarzowy dzień rozpoczynający miesiąc, którego dotyczy Wniosek o płatność oraz kalendarzowy dzień kończący miesiąc, którego dotyczy wniosek o płatność.
	2.2. Numer projektu 


	

	2.3. Tytuł projektu

	

	2.4. Działanie

	


Komórka po prawej stronie ‘2.2. Numer projektu. W komórce należy wskazać numer projektu, który został nadany projektowi przy złożeniu.
Komórka po prawej stronie ‘2.3. Tytył projektu’ w komórce należy wpisać tytuł projektu
Komórka po prawej stronie ‘2.4. Działanie’ w komórce należy wpisać działanie , w którym projekt został zatwierdzony
	2.5.Umowa Dofinansowania

Nr. 
	Nr
	Data podpisania

(dd/mm/rr)
	 


‘Nr’ w komórce należy wpisać numer Umowy Dofinansowania (np.: 200X/XXX/………);

‘Data podpisania (dd/mm/rr)’ w komórce należy wpisać dzień złożenia ostatniego podpisu na Umowie Dofinansowaniu (tj. kalendarzowy dzień miesiąca, miesiąc, rok) w miejscu (dzień, miesiąc, rok).

	2.6 Umowa z Wojewodą Nr (dotyczy polskich Partnerów Wiodących i Partnerów Finansowych)
	Nr 
	Data podpisania (dzień, miesiąc, rok)
	

	2.7. Umowa z Instytucją Zarządzającą (dotyczy litewskich partnerów finansowych)
	Nr
	Dzień podpisania (dzień, miesiąc, rok)
	


Powyżej ’Nr’ w  komórce należy wpisać numer Umowy z Wojewodą; Powyżej ‘Dzień podpisania (dzień, miesiąc, rok)’ w  komórce należy wpisać dzień złożenia ostatniego podpisu na Umowie z Wojewodą (tj. kalendarzowy dzień miesiąca, miesiąc, rok) w miejscu (dzień, miesiąc, rok).

Poniżej ‘Nr’ w komórce należy wpisać numer Umowy z MA (np.: 200X/XXX/………);

Poniżej ‘Dzień podpisania  (dzień, miesiąc, rok)’ w  komórce należy wpisać dzień złożenia ostatniego podpisu na Umowie MA (tj. kalendarzowy dzień miesiąca, miesiąc, rok) w miejscu (dzień, miesiąc, rok).

	2.8.CałkowiteFinansowanie projektu ze środków EFRR (Partner Wiodący + Partner Finansowy)(po potrąceniach przychodów) w euro
	Liczbowo
	

	
	Słownie
	

	
	Współfinansowanie %
	


Komórka po prawej stronie ‘2.8. Całkowite Finansowanie projektu ze środków EFRR (Partner Wiodący + Partner Finansowy)(po potrąceniach przychodów) w euro’ W komórce należy wpisać całkowite koszty kwalifikowane projektu liczbowo i słownie. Procent krajowego współfinansowania projektu należy podać liczbowo.
	2.9. Finansowanie projektu ze środków EFRR ( przez Partnera Wiodącego (po potrąceniach przychodów) w euro

	Liczbowo
	

	
	Słownie
	

	
	wspólfinansownie %
	

	2.10. Finansowanie projektu ze środków EFRR (przez Partnera Finansowego) (po potrąceniach przychodów) w euro

	Liczbowo
	

	
	Słownie
	

	
	Wspólfinansowanie %
	


Komórka po prawej stronie ‘2.9. Finansowanie projektu ze środków EFRR ( przez Partnera Wiodącego (po potrąceniach przychodów) w euro’. W komórce należy wpisać całkowite koszty kwalifikowane projektu Partnera Wiodącego i jego partnerów krajowych  liczbowo i słownie. Procent krajowego współfinansowania projektu należy podać liczbowo.
Komórka po prawej stronie ‘2.10. Finansowanie projektu ze środków EFRR (przez Partnera Finansowego) (po potrąceniach przychodów) w euro’. W komórce należy wpisać całkowite koszty kwalifikowane projektu Partnera Finansowego i partnerów krajowych liczbowo i słownie. Procent krajowego współfinansowania projektu należy podać liczbowo.
	2.11. Okres realizacji  
	Od

(miesiąc/rok)
	

	
	Do (miesiąc/rok)
	

	
	Czas trwania
	


Komórka po prawej stronie ‘2.11 Okres realizacji’ komórkę należy wypełnić w następujący sposób: w komórce należy wpisać dwie daty (tj. kalendarzowy dzień, miesiąc i rok rozpoczęcia projektu oraz kalendarzowy dzień, miesiąc i rok  zakończenia projektu) w miejscu (miesiąc/rok). Należy również wskazać czas trwania projektu.
3. 

Wypełnia Partner Wiodący
	3.1. Płatność
	 FORMCHECKBOX 
 koszty przygotowawcze 
 FORMCHECKBOX 
 pierwsza 

 FORMCHECKBOX 
 okresowa 

 FORMCHECKBOX 
 końcowa 




Wnioskujący o płatność partner musi wskazać rodzaj Wniosku o płatność, tj. o zwrot jakiego rodzaju poniesionych kosztów się ubiega.

Uwaga: Wniosek dla kosztów przygotowawczych musi być złożony razem z  pierwszym Wnioskiem o płatność. Po złożeniu ostatniego Wniosku o płatność żaden wniosek o płatność nie zostanie zaakceptowany.
	3.2. Wydatki kwalifikowalne poniesione w okrersie sprawozdawczym (po potrąceniu przychodów) w euro 
	Partner Wiodący
	

	
	Partner Finansowy
	

	
	Całkowite
	


Należy wpisać poniesione i wykazane w okresie sprawozdawczym koszty kwalifikowalne poniesione przez Partnera Wiodącego  , Partnera Finansowego oraz całkowite w okresie sprawozdawczym, wskazanym w punkcie 2.1. Kwoty podane liczbowo powinny być w euro. 

	3.3. Kwoty wnioskowane do EFRR przez partnerów projektu, w euro
	Partner Wiodący
	

	
	Partner Finansowy
	

	
	Całkowite
	


Należy wpisać część kosztów kwalifikowalnych EFRR (wskazanych w punkcie 3.2)  Partnera Wiodącego i Partnera Finansowego oddzielnie oraz kosztów całkowitych  poniesionych i wykazanych w okresie sprawozdawczym wskazanym w punkcie 2.1.,  Kwoty należy podać  liczbowo , w euro. 

	3.4. Kwoty EFRR uzyskane wcześniej (do teraz) przez partnerów projektu, w euro
	Partner Wiodący
	

	
	Partner Finansowy
	

	
	Całkowite
	


Należy wpisać kwotę kosztów EFRR poniesionych wcześniej, do obecnego okresu sprawozdawczego, zsumowaną ze wszystkich poprzednich Wniosków o płatność. Kwotę należy podać w EURO i wpisać w liczbach i słownie.

	3.5.Dokumentacja uzupełniająca
	Tak
	Nie
	Uwagi

	3.6.Skontrolowane Sprawozdanie z realizacji/ postępu finansowego oraz wniosek o płatność Partnera Wiodącego
	
	
	

	3.7.Skontrolowane Sprawozdanie z realizacji/ postępu finansowego oraz wniosek o płatność Partnera Finansowego
	
	
	


Point 3.5. should not be filled in. One of two next coming cells on the right of points 3.6.–3.7. should be crossed. The third column on the right of points 3.6.–3.7. should be filled in with comments, if any.   

Punktu 3.5 nie należy wypełniać. 

Należy zakreślić jedną z dwóch  komórek ‘Tak’ lub ‘Nie’ po prawej stronie punktów 3.6 – 3.7. W trzeciej kolumnie po prawej stronie punktów 3.6 – 3.7 należy wpisać uwagi , jeśli są.
W punkcie 4  ‘Informacje do kontaktu z Partnerem Wiodącym’ należy wpisać szczegółowe dane dotyczące instytucji Partnera Wiodącego wskazanego w punkcie 1. Należy wpisać wszystkie niezbędne dane dotyczące instytucji: instytucja, osoba do kontaktu, kierownik finansowy Partnera Wiodącego oraz dane  dotyczące banku.
W punkcie 5  ‘Informacje do kontaktu z Partnerem Finansowym‘ należy wpisać szczegółowe dane dotyczące instytucji Partnera Finansowego. Należy wpisać wszystkie niezbędne dane dotyczące instytucji: instytucja, osoba do kontaktu, kierownik finansowy Partnera Finansowego oraz dane  dotyczące banku.

Poniższa deklaracja Wniosku o płatność powinna być podpisana zarówno przez osobę upoważnioną do podpisywania takich dokumentów w instytucji partnera składającego Wniosek o płatność oraz przez głównego księgowego instytucji  lub osobę posiadającą  równoważne stanowisko. We skazanych miejscach należy podać imiona, nazwiska oraz  stanowiska osób podpisujących. Należy wstawić daty oraz opieczętować pieczątkami firmy.
Ostatnie tabele nie powinny być wypełniane przez Partnera Wiodącego składającego Wspólny Wniosek o płatność ponieważ zostaną wypełnione przez WST.
Załącznik 2

Zestawienie dokumentów potwierdzających poniesione wydatki:

Należy wykazać tylko wydatki kwalifikowalne projektu poniesione zgodnie z planem w okresie sprawozdawczym.
W zestawieniu należy wykazać wszystkie opłacone faktury lub dokumenty o równoważnej wartości dowodowej, które poświadczają poniesione przez beneficjentów wydatki kwalifikowane w czasie okresu sprawozdawczego. Dokumenty potwierdzające wydatki należy wykazać w liniach budżetowych (dokumenty potwierdzające wydatki kosztów załogi należy wykazać jako pierwsze, następnie dokumenty potwierdzające wydatki administracyjne, itp.)
Wypełnianie kolumn w zestawieniu:

(1) Kategorie wydatków – należy wpisać kategorie wydatków,nazwa linii budżetowej.

(2) Numer dokumentu – należy wpisać numer faktury/ dokumentu o równoważnej wartości dowodowej, np. Numer indeksu aktu notarialnego lub numer listy płac jeśli stanowi podstawę dla wnioskowania do refundacji.

(3) Należy wstawić datę wystawienia faktury / dokumentu o równoważnej wartości dowodowej

(4) Należy wstawić pełną nazwę instytucji/firmy, która wystawiła fakturę/ dokument o równoważnej wartości dowodowej
(5) Należy wstawić numer płatnika VAT (NIP w Polsce , PVM moketojo kodas na  Litwie), instytucji/firmy, która wystawiła fakturę/ dokument o równoważnej wartości dowodowej. W przypadku dokumentów pochodzących z trzeciego kraju należy wpisać  numer zgodnie z obowiązującym prawem/praktyką.
(6) Należy wstawić datę opłacenia faktury (nie datę wystawienia) faktury/dokumentu o równoważnej wartości dowodowej). Tylko w pełni opłacone dokumenty mogą być wyszczególnione w zestawieniu. Jeśli np. faktura została opłacona ratami, wszystkie daty płatności powinny być wykazane. Nie można wpisywać do zestawienia dokumentów, które nie są w całości opłacone.
Jeśli koszty do refundacji nie są wydatkiem( np. amortyzacja, która nie jest związana z przepływem środków pieniężnych) , zgodnie z Zasadą 1 rozporządzenia Komisji Nr 448/2004 z Marca 2004 r oraz „Instrukcją Kwalifikowalności”), data zapisania dokumentu w księgach rachunkowych.
W przypadku pensji , lista płac może być załączona tylko w przypadku, gdy wszystkie honoraria zostały wypłacone. Jeśli lista płac nie zawiera informacji dotyczących wynagrodzeń, należy dołączyć odpowiednie dokumenty, które stanowią dowód że wynagrodzenie zostało wypłacone.

W Polsce, dokument ZUS DRA  (opisany w sposób który wskazuje kwoty z listy płac wyszczególnione dla każdego pracownika zaangażowanego w realizację projektu). 

Dodatkowo należy dołączyć raport miesięczny ubezpieczonego, lub dokument RCA (opisany w sposób który wskazuje kwoty z listy płac wyszczególnione dla każdego pracownika zaangażowanego w realizację projektu). Beneficjent dostarczy dodatkowe dokumenty, jeśli instytucja przeprowadzająca 1-szy poziom kontroli uzna ich dostarczenie za konieczne.
(7) Formy płatności należy wskazać używając następujących skrótów; C- w przypadku płatności w gotówce, R – w przypadku płatności przelewem/ przekazem pocztowym, CA – w przypadku płatności kartą. Jeśli dokonano płatności w więcej niż jednej formie, należy wskazać wszystkie zastosowane formy.

W przypadku płatności gotówką należy dokonać odpowiedniej adnotacji na fakturze.

(8) Należy wskazać nazwę towaru lub usługi na fakturze/ dokumencie o równoważnej wartości dowodowej.

W przypadku faktur/ dokumentów o równoważnej wartości dowodowej, które zawierają zarówno wydatki kwalifikowane jak  i niekwalifikowalne , należy wskazać tylko pozycje odnoszące się do  wydatków kwalifikowanych (numer oraz szczegółowy opis/nazwę pozycji na fakturze/dokumencie o równoważnej wartości dowodowej).
Możliwe jest połączenie w jedną grupę wydatków dotyczących jednego rodzaju np. ‘meble biurowe’ zamiast wskazywania wszystkich pozycji na fakturze/dokumencie o równoważnej wartości dowodowej, jednakże może to  mieć miejsce tylko w przypadku kiedy następujące warunki zostaną spełnione:

· Wszystkie wydatki z faktury dotyczą jednego asortymentu

· Wszystkie pozycje z faktury obejmują  wydatki kwalifikowalne
· Dla wszystkich wydatków wykazanych na fakturze stawka VAT jest taka sama 

· Wszystkie wydatki dotyczą jednej  faktury
Jeśli SA  różne stawki VAT w jednym asortymencie , należy je pogrupować i zsumować zgodnie z jednakowymi stawkami VAT oraz zapisać pod wspólną nazwą dla danego asortymentu.
(9) Należy wpisać kwotę bez podatku faktury/dokumentu o równoważnej wartości dowodowej , wyłączając kwotę VAT.
(10) Kwota podatku VAT powinna być wyszczególniona z kwoty brutto kosztów kwalifikowalnych podanych na fakturze/dokumencie o równoważnej wartości dowodowej  (kolumna 11), lecz tylko w przypadku, kiedy VAT jest wydatkiem kwalifikowalnym zgodnie z Rozporządzeniem Komisji Nr 448/2004 z marca 2004 r. 

VAT w kolumnie nr 10 dotyczy tylko wydatków kwalifikowalnych. W przypadku kiedy  VAT dla niektórych partnerów nie jest kwalifikowalny, należy wpisać “0” (zero). 

(11) Należy wpisać kwotę brutto kosztów kwalifikowalnych  podanych na fakturze / dokumencie o równoważnej wartości dowodowej.

(12) Należy wskazać numer I nazwę Partnera (jak w zatwierdzonym Wniosku o płatność.

Jeśli to konieczne należy skopiować dodatkowe wiersze.

W wierszach kolumn 9, 10, 11 należy wpisać posumowanie.
Jeśli  beneficjent musi otrzymać fakturę korygującą, to faktura powinna być włączona do  zestawienia, w  kolumnach  1-8 oraz 12 zgodnie z instrukcją , w pozycjach 9-11 wpisuje tylko różnicę wynikającą z korekty (używając znaku “-“ jeśli kwota jest zredukowana oraz “+” jeśli kwota jest podwyższona).

Jeśli w zestawieniu są  faktury do poprawy  i odpowiadające im  faktury korygujące, należy je zapisać w sąsiadujących liniach. Z drugiej strony jeśli faktury korygujące dotyczą faktur dołączonych do jednego z poprzednich zestawień  w poprzednich okresach sprawozdawczych, wtedy należy je zapisać  w ostatnich liniach zestawienia, ale przed każdą inną fakturą dotyczącą poprzedniego  okresu sprawozdawczego, nie wykazaną w poprzednim  sprawozdaniu. 

Wzór 1 – Specyfikacja dotycząca wydatku inwestycyjnego

Tabela powinna zawierać kwalifikowane  wydatki poniesione na prace inwestycyjne przeprowadzone w okresie sprawozdawczym. 

Nr Projektu
Należy wpisać numer Projektu ( nadany przez WST przy rejestracji Wniosku aplikacyjnego.

Specyfikacja prac dokonanych w okresie:                                                                        

Należy wpisać okres sprawozdawczy. Sposób wpisania okresu sprawozdawczego: dd/mm/rrrr - dd/mm/rrrr. Musi być zgodny z okresem wskazanym w części A Sprawozdania z postępu finansowego.
Inwestor (partner Projektu):                                                                        

Należy wpisać nazwę instytucji zamawiającej usługi lub dostawy otrzymującej odpowiednie faktury. Musi to być jeden z partnerów z finansowym wkładem.
Nazwa inwestycji:                                                                        

Należy wstawić nazwę wykonywanej inwestycji. Musi być zgodne z zapisami w odpowiedniej części wniosku aplikacyjnego. 

Zadanie, partie (etapy), część projektu, przedmiot:

Należy wpisać przy bardziej skomplikowanej inwestycji, która  była podzielona w okresie realizacji, w określonych częściach, etapach , niektórych budowach lub usługach wykonywanych jako oddzielne zadania. W takim przypadku beneficjent musi dostarczyć strukturę  realizacji projektu, wyjaśniającą  ten podział. 

Kontrahent:             Nr kontraktu                         od                                    

‘Kontrahent’: należy wpisać nazwę instytucji lub osoby odpowiedzialnej za wykonanie usług lub dostaw oraz wystawiający odpowiednią fakturę. 

‘Nr kontraktu ’: należy wpisać numer umowy lub zamówienia zgodnie z wewnętrznym rejestrem inwestora.

‘od’: data podpisania umowy lub zamówienia. 
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Tabela powinna zawierać koszty kwalifikowalne poniesione w czasie realizacji inwestycji od początku projektu (włączając okres sprawozdawczy). Wydatki kwalifikowane powinny być podzielone na typy prac i dostaw.
Kolumna  1 ‘Rodzaj zadania’ nie powinna być zmieniane zapisy w tej kolumnie , należy wpisać w odpowiednie wiersze typy prac i dostaw .
W kolumnie  2 ‘Zakontraktowana kwota EUR’, należy wstawić wartość kosztów kwalifikowalnych dotyczących poszczególnych prac lub dostaw zgodnie z umową na wykonanie prac, usług i dostaw w EUR.

W kolumnie 3 ‘Zadania wykonane we wcześnieszym okresie sprawozdawczym %’, należy wstawić procentowy udział kosztów kwalifikowalnych w podziale na typy prac lub dostaw poniesione od rozpoczęcia projektu do rozpoczęcia okresu sprawozdawczego. 
W kolumnie 4 ‘Zadania wykonane we wcześnieszym okresie sprawozdawczym EUR’, należy wstawić wartość kosztów kwalifikowalnych w podziale na typy prac lub dostaw poniesione od rozpoczęcia projektu do rozpoczęcia okresu sprawozdawczego w euro. 

W kolumnie 5 ‘Zadania wykonane w okresie sprawozdawczym %’, należy wstawić procentowy udział kosztów kwalifikowalnych w podziale na typy prac lub dostaw poniesione w okresie sprawozdawczym. 

W kolumnie 6 ‘Zadania wykonane w okresie sprawozdawczym EUR’, należy wstawić procentowy udział kosztów kwalifikowalnych w podziale na typy prac lub dostaw poniesione w okresie sprawozdawczym w euro. 

W kolumnie 3+5 ‘Razem %’, należy wstawić procentowy udział kosztów kwalifikowalnych w podziale na typy prac i dostaw poniesione od początku projektu  (włączając okres sprawozdawczy). 
W kolumnie 4+6 ‘Razem EUR’, należy wstawić kwotę dotyczącą  kosztów kwalifikowalnych w podziale na typy prac i dostaw poniesione od początku projektu  (włączając okres sprawozdawczy. Uwaga: całkowita kwota ryczałtów w tej kolumnie z całego formularza I załączonego do obecnego Sprawozdania z postępu finansowego z arytmetycznym zestawieniem  kwot wskazanych w kolumnie 5, rzędu 8 tabeli III obecnego Sprawozdania . 

W kolumnie ‘Opis’, należy wpisać krótką prezentację najbardziej reprezentatywnych wskaźników  prac i dostaw realizowanych w okresie sprawozdawczym.

‘Data’: kalendarzowy dzień wypełnienia obecnej Specyfikacji dotyczącej wydatku.

Podpisy: Obecny formularz powinien być podpisany przez wymienione poniżej osoby. Należy wpisać imię, nazwisko oraz stanowisko osoby podpisującej:
‘Kontrahent’: reprezentant kontrahenta upoważniony do kierowania  zgodnie z umową na wykonanie prac, usług i dostaw
‘Inspektor nadzoru’: osoba wykonująca techniczny nadzór i odpowiadająca za odbiór techniczny prac i dostaw. 

‘Inwestor’: reprezentant inwestora odpowiedzialny za kierowanie zgodnie z umową na wykonanie prac, usług i dostaw
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Uwaga! Nieoficjalne tłumaczenie na język polski. Obowiązuje od dnia 02.11.2006r.

(w przypadku pytań lub niezgodności, należy odnieść się do angielskiej wersji dokumentu

