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Instrukcja do sprawozdania z realizacji 

projektu w ramach Priorytetu 1 i 2 SPO RZL

Obowiązek sporządzania przez beneficjenta sprawozdania z realizacji projektu wynika z art. 47 ust.1 pkt 6 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o Narodowym Planie Rozwoju (Dz.U. Nr 116, Poz.1206 z późn. zm.) oraz umowy o dofinansowanie realizacji projektu. 

Terminy przekazywania przez beneficjenta sprawozdania z realizacji projektu w dwóch wersjach (elektronicznej - dyskietka/ CD oraz papierowej) określa § 9 rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 22 września 2004 r. w sprawie trybu, terminów i zakresu sprawozdawczości dotyczącej realizacji Narodowego Planu Rozwoju, trybu kontroli realizacji Narodowego Planu Rozwoju oraz trybu rozliczeń 
(Dz. U. Nr 216, Poz. 2206 z późn. zm.)
	Sprawozdanie należy wypełnić czytelnie, bez skreśleń i korekt. W przypadku zaistnienia jakichkolwiek wątpliwości odnoszących się do punktów zawartych w sprawozdaniu, należy skontaktować się z właściwą instytucją otrzymującą sprawozdanie. Sprawozdanie musi być opatrzone podpisem i pieczątką osoby uprawnionej do podejmowania decyzji wiążących po stronie beneficjenta. Szczegółowe wytyczne w tej sprawie regulują procedury wewnętrzne danej instytucji.
Mu -wartość Mu należy traktować jako wartość wynikającą z aktualnej wersji wniosku o dofinansowanie realizacji projektu, tzn. wersji zatwierdzonej lub przyjętej do wiadomości przez właściwą instytucję do ostatniego dnia okresu sprawozdawczego włącznie. Ilekroć w instrukcji jest mowa o aktualnym wniosku o dofinansowanie realizacji projektu należy przez to rozumieć wersję wniosku zatwierdzoną lub przyjętą do wiadomości przez właściwą instytucję do ostatniego dnia okresu sprawozdawczego włącznie.
Definicje kategorii ostatecznych beneficjentów, rodzajów udzielonego wsparcia oraz wsparcia towarzyszącego są dostępne w Uzupełnieniu SPO RZL (dalej: U SPO RZL) oraz Poradniku dla beneficjenta SPO RZL (Załącznik 4 Instrukcja wypełniania wniosku o dofinansowanie realizacji projektu).

Zalecenia techniczne:

· w przypadku nie wypełnienia danego punktu należy dodać uzasadnienie (np.: dany punkt nie dotyczy beneficjenta - należy napisać „nie dotyczy”),

· w miarę możliwości - wersja papierowa powinna być wydrukiem dwustronnym, 
· sugerowany rozmiar czcionki: 12, tekst wyjustowany, zastosowanie funkcji „separatora” służącej czytelnemu przedstawieniu liczb, jeśli wartość wymaga zaokrąglenia – zaokrąglić do dwóch miejsc po przecinku,
· (dot. więcej niż jednej podkategorii w ramach kategorii Inni/ Inne) w przypadku braku miejsca w tabeli - należy dodać komórki,
· po wydrukowaniu sprawozdania należy sprawdzić wersję papierową pod względem poprawności 
formalnej (wydruk jest czytelny) i rachunkowej (pola „Ogółem” stanowią sumę odpowiednich kategorii).
W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości w przekazanym sprawozdaniu, beneficjent zobowiązany jest 
do przesłania poprawnej wersji w ciągu 5 dni od daty otrzymania informacji w tej sprawie. 
W celu przyspieszenia procedury dopuszcza się przesłanie poprawionych sprawozdań faxem. Oficjalną wersję sprawozdania należy niezwłocznie przesłać pocztą tradycyjną.


Należy zaznaczyć krzyżykiem po prawej stronie czy sprawozdanie jest wersją oficjalną czy też korektą sprawozdania (korekta - każda wersja sprawozdania nadesłana po pierwszej oficjalnej wersji sprawozdania).

Następnie należy wskazać rok i okres, którego dotyczy sprawozdanie oraz jego rodzaj (końcowe, roczne, okresowe). Jeżeli sprawozdanie dotyczy dwóch kwartałów – należy wskazać obydwa z nich.
I. Informacje ogólne

1. Należy wpisać nazwę Ostatecznego Odbiorcy (beneficjenta) zgodną z nazwą wskazaną w aktualnym wniosku o dofinansowanie realizacji projektu.
2. Należy wpisać nazwę Programu: Sektorowy Program Operacyjny Rozwój Zasobów Ludzkich 2004-2006.

3. Należy wpisać numer i nazwę Priorytetu zgodnie z Uzupełnieniem SPO RZL.
4. Należy wpisać numer i nazwę Działania zgodnie z U SPO RZL.

5. Należy wpisać numer schematu zgodnie z U SPO RZL.

6. Należy wpisać dane osoby sporządzającej sprawozdanie (osób sporządzających sprawozdanie, jeśli część merytoryczna i finansowa nie została przygotowana przez jedną osobę).

7. Należy wpisać nazwę instytucji otrzymującej sprawozdanie.

8. Należy podać informacje o projekcie (8.1 – należy podać tytuł i nr projektu tak, aby możliwe było zidentyfikowanie załączników do sprawozdania; 8.4 - należy wypełnić zgodnie z pkt 1.6.6 aktualnego wniosku 
o dofinansowanie realizacji projektu).

II. PRZEBIEG REALIZACJI PROJEKTU

1. Należy skomentować postęp w realizacji projektu w okresie objętym sprawozdaniem uwzględniając m.in. następujące elementy: 

· informację o typie realizowanego projektu zgodnie z typami określonymi w U SPO RZL,

· postęp rzeczowy realizacji projektu w okresie objętym sprawozdaniem - np. informacje:
· jakie działania były realizowane; 

· czy realizacja projektu przebiega prawidłowo; 

· czy wprowadzono zmiany w projekcie, jakie, dlaczego;

· czy dotychczasowy postęp realizacji projektu gwarantuje zrealizowanie celów projektu; 

· (nie dotyczy pierwszego okresu sprawozdawczego w ramach projektu) wyjaśnienie ewentualnych rozbieżności z prognozą w sprawozdaniu z poprzedniego okresu sprawozdawczego - czy zrealizowano wszystkie działania, których realizację zakładano w poprzednim okresie sprawozdawczym);
· postęp finansowy realizacji projektu - np. informacje:
· jaki był poziom wydatkowania w okresie sprawozdawczym oraz w ujęciu narastającym (za podstawę opisu należy przyjąć wartości wskazane w załączniku nr 6 Postęp realizacji planu finansowego).
· w przypadku sprawozdania końcowego z realizacji projektu należy ocenić stopień realizacji celów projektu założonych w aktualnym wniosku o dofinansowanie realizacji projektu.
2. Należy opisać planowany przebieg realizacji projektu w następnym okresie sprawozdawczym, uwzględniając m.in. następujące elementy (nie dotyczy sprawozdania końcowego z realizacji projektu): 

· planowany postęp rzeczowy realizacji projektu w następnym okresie sprawozdawczym - np. informacje:

· jakie działania będą realizowane; 

· planowane zmiany w projekcie wraz z uzasadnieniem ich wprowadzenia;

· czy dotychczasowy postęp realizacji projektu gwarantuje zrealizowanie celów projektu; 

· postęp finansowy realizacji projektu - np. informacje:

· jaki będzie poziom wydatkowania w kolejnym okresie sprawozdawczym oraz w ujęciu narastającym.

3. Należy określić, czy przebieg realizacji projektu był zgodny z harmonogramem realizacji projektu oraz aktualnym wnioskiem o dofinansowanie realizacji projektu. W przypadku niezgodności, należy podać ich przyczyny oraz proponowane rozwiązania adekwatne do zaistniałej sytuacji.

4.A) - C) Należy opisać problemy, sytuacje zakłócające, opóźniające zgodną z harmonogramem realizację projektu w okresie sprawozdawczym z uwzględnieniem podanych kategorii problemów. Należy wskazać podjęte środki zaradcze. 

5.1 Należy skomentować postęp rzeczowy realizacji projektu odnosząc się do wszystkich rodzajów wskaźników (w tym miękkich) zakładanych w aktualnym wniosku o dofinansowanie realizacji projektu (m.in.: pkt 2.3.2-2.3.3, część 3 Ostateczni Beneficjenci oraz 4 Charakterystyka realizowanego wsparcia). Komentarz odnośnie stopnia realizacji zakładanych wskaźników w ujęciu narastającym powinien zawierać również informacje 
w podziale na kobiety i mężczyzn. Nie należy ograniczać się do przedstawienia danych liczbowych zawartych w dalszej części sprawozdania. Należy wskazać czy osiągnięty poziom realizacji poszczególnych wskaźników jest prawidłowy na danym etapie realizacji projektu. Jeżeli nie osiągnięto zakładanych wcześniej wartości - należy wskazać czynniki, które miały na to wpływ i opisać czy podjęto/ planuje się podjąć kroki mające na celu przyspieszenie postępu rzeczowego projektu. 
5.2 Osiągnięte wskaźniki szczegółowe - załączniki 1-5 
· Wypełniając każdy z załączników należy wskazać nazwę beneficjenta (analogicznie do pkt I.1), nr projektu oraz okres sprawozdawczy, którego dotyczy załącznik; Jeżeli załącznik dot. sprawozdania końcowego - należy wpisać również zwrot „końcowe”/ „korekta końcowego”;
· Każdy załącznik powinien zawierać datę sporządzenia, pieczęć i podpis osoby uprawnionej do podejmowania decyzji wiążących po stronie beneficjenta;


· W przypadku załączników, których zakres merytoryczny nie dotyczy danego beneficjenta dopuszczalne jest odstąpienie od przekazania tego załącznika; należy wówczas wpisać zwrot „nie dotyczy” przy nazwie danego załącznika w formularzu sprawozdania;
· W sytuacji wystąpienia błędu tylko w załączniku do sprawozdania (część właściwa sprawozdania jest bezbłędna) możliwe jest dokonanie korekty sprawozdania poprzez ponowne przekazanie poprawionego załącznika. Oznaczając wówczas Okres sprawozdawczy należy wpisać również zwrot korekta przy odpowiednim roku/ kwartale/ kwartałach.
Przykład: 

	rok
	2006 - korekta
	kwartał
	I
	II 
	III
	IV


· Kategoria Inni/ Inne w ramach wszystkich załączników do sprawozdania musi być sprecyzowana. Jeżeli 
w ramach kategorii Inni/ Inne monitoruje się kilka podkategorii – każdą z nich należy monitorować odrębnie;

· Podział jednej kategorii na podkategorie rozpoczynający się od określenia „w tym ...” oznacza, iż wartość kategorii nie jest sumą podkategorii (ostateczny beneficjent może przynależeć do więcej niż jednej podkategorii);
· (dot. m.in. osób z terenów wiejskich oraz osób niepełnosprawnych) W przypadku brak wartości Mu 
w aktualnym wniosku o dofinansowanie realizacji projektu, należy wypełniać tylko pola dotyczące wartości Mr i Mp; 
· W przypadku ostatecznych beneficjentów, którzy powracają do projektu, a wcześniej zostali już wykazani jako ostateczni beneficjenci, którzy zakończyli swój udział w projekcie: należy skorygować wartość Mp w tabeli dot. ostatecznych beneficjentów, którzy ukończyli udział w projekcie (zgodnie z zaplanowaną dla nich ścieżką uczestnictwa) i wykazać ww. ostatecznych beneficjentów w ramach wartości Mr w jednej z dwóch tabel:

· tabeli dot. ostatecznych beneficjentów, którzy kontynuują swój udział w projekcie na koniec okresu sprawozdawczego (jeśli rzeczywiście biorą udział w formie wsparcia na koniec okresu sprawozdawczego) lub

· tabeli dot. ostatecznych beneficjentów, którzy ukończyli udział w projekcie w danym okresie sprawozdawczym (należy wówczas zwrócić uwagę na wykazywanie ich tylko raz w wartości Mp). 

Należy dodać wyjaśnienia w Komentarzu do obydwu tabel.

5.2.1 Przepływ ostatecznych beneficjentów - załącznik nr 1
Informacje dotyczące przepływu ostatecznych beneficjentów należy monitorować zgodnie z kategoriami ostatecznych beneficjentów określonymi w aktualnym wniosku o dofinansowanie realizacji projektu. Szczegółowe definicje kategorii ostatecznych beneficjentów Działań SPO RZL znajdują się w U SPO RZL oraz Poradniku dla beneficjentów SPO RZL.

5.2.1.1 Liczba ostatecznych beneficjentów, którzy rozpoczęli udział w projekcie
Należy uwzględnić osoby, które rozpoczęły udział w projekcie w danym okresie sprawozdawczym (Mr) oraz rozpoczęły udział w projekcie od początku okresu wdrażania projektu (Mp). Przy określaniu wartości Mu należy odnieść się do wartości określonych w pkt 3.1 aktualnego wniosku o dofinansowanie realizacji projektu.
Ostateczny beneficjent, który rozpoczął udział w projekcie – beneficjent, który rozpoczął udział w pierwszej formie wsparcia realizowanej w ramach projektu;

5.2.1.2 Liczba ostatecznych beneficjentów, którzy kontynuują swój udział w projekcie na koniec okresu sprawozdawczego
Należy uwzględnić osoby, które kontynuują swój udział w projekcie na koniec okresu sprawozdawczego. Ostateczny beneficjent, który kontynuuje swój udział w projekcie na koniec okresu sprawozdawczego – beneficjent, który nie zakończył i nie przerwał udziału w projekcie w danym okresie sprawozdawczym 
i jednocześnie planuje kontynuowanie udziału w projekcie w następnym okresie sprawozdawczym.

5.2.1.3 Liczba ostatecznych beneficjentów, którzy ukończyli udział w projekcie zgodnie z zaplanowaną dla nich ścieżką uczestnictwa
Należy uwzględnić osoby, które zakończyły udział w projekcie zgodnie z zaplanowaną dla nich ścieżką uczestnictwa. Przy określaniu wartości Mu należy odnieść się do wartości określonych w pkt 3.1 aktualnego wniosku o dofinansowanie realizacji projektu (analogicznie jak w pkt. 5.2.1.1). Ostateczny beneficjent, który ukończył udział w projekcie zgodnie z zaplanowaną dla niego ścieżką uczestnictwa – beneficjent, który zgodnie z planem zakończył uczestnictwo w formie/ formach wsparcia w ramach projektu zgodnie ze ścieżką udziału określoną dla niego w projekcie. 
5.2.1.4 Liczba ostatecznych beneficjentów, którzy przerwali uczestnictwo w projekcie
Należy uwzględnić osoby, które przerwały uczestnictwo w projekcie (także z powodu podjęcia pracy lub nauki w systemie dziennym). Ostateczny beneficjent, który przerwał swój udział w projekcie to beneficjent, który:

· nie ukończył formy wsparcia realizowanej w ramach projektu lub

· zrezygnował z dalszego uczestnictwa w projekcie w okresie przed udzieleniem mu kolejnej formy wsparcia zgodnie z określoną dla niego ścieżką uczestnictwa.

Przykładowe zestawienie przepływu ostatecznych beneficjentów w projekcie

Legenda:

R – osoba, która rozpoczęła udział w projekcie w bieżącym okresie sprawozdawczym (Mr)/narastająco 

od początku realizacji projektu (Mp);

K – osoba, która kontynuuje swój udział w projekcie na koniec bieżącego okresu sprawozdawczego (Mr);

Z – osoba, która zakończyła swój udział w projekcie w bieżącym okresie sprawozdawczym (Mr)/ narastająco od początku realizacji projektu (Mp);

P – osoba, która przerwała swój udział w realizacji projektu w bieżącym okresie sprawozdawczym (Mr)/narastająco od początku realizacji projektu (Mp).

	
	I 
okres sprawozdawczy
	II 
okres sprawozdawczy
	III 
okres sprawozdawczy
	IV 
okres sprawozdawczy

	
	Mr
	Mp
	Mr
	Mp
	Mr
	Mp
	Mr
	Mp

	R
	5
	5
	7
	12
	15
	27
	0
	27

	K
	3
	=3
	7
	=7
	11
	=11
	4
	=4

	Z
	1
	1
	2
	3
	5
	8
	3
	11

	P
	1
	1
	1
	2
	6
	8
	4
	12

	
	5
	5
	10
	12
	22
	27
	11
	27


Komentarz do tabeli przepływów:

· Ostateczni beneficjenci, którzy rozpoczęli udział w projekcie w bieżącym okresie sprawozdawczym (Mr) będą wykazywani dwukrotnie: 
1. w tabeli dot. ostatecznych beneficjentów, którzy rozpoczęli udział w projekcie, 
2. w tabeli dot. beneficjentów, którzy kontynuują/ zakończyli/ przerwali udział w projekcie;

· W przypadku ostatecznych beneficjentów, którzy kontynuują udział w projekcie na koniec okresu sprawozdawczego, Mr zawsze będzie równe Mp;

· Liczba ostatecznych beneficjentów, którzy rozpoczęli udział w projekcie od początku jego realizacji (Mp) powinna być równa sumie osób wykazanych w tabelach dotyczących beneficjentów, którzy kontynuują, zakończyli oraz przerwali udział w projekcie od początku jego realizacji (Mp), 

np.: w II okresie sprawozdawczym: 12=7+3+2, w III okresie sprawozdawczym: 27=11+8+8;
· W przypadku Mr suma ostatecznych beneficjentów, którzy kontynuują, zakończyli lub przerwali udział 
w projekcie w danym okresie sprawozdawczym powinna być równa sumie liczby ostatecznych beneficjentów, którzy rozpoczęli udział w projekcie w bieżącym okresie sprawozdawczym i liczby beneficjentów, którzy kontynuują udział z poprzedniego okresu sprawozdawczego, tj. Mr dla K + Mr dla Z +Mr dla P = Mr dla R + dla K z poprzedniego okresu sprawozdawczego;

· Liczba ostatecznych beneficjentów, którzy zostali objęci wsparciem to suma osób wykazanych w tabelach dotyczących ostatecznych beneficjentów, którzy kontynuują, zakończyli oraz przerwali udział w projekcie, zarówno w bieżącym okresie sprawozdawczym (Mr), jak i od początku realizacji projektu (Mp);

· Różnica pomiędzy liczbą ostatecznych beneficjentów, którzy rozpoczęli udział w projekcie od początku jego realizacji a sumą beneficjentów wykazanych w tabelach dotyczących beneficjentów, którzy kontynuują, zakończyli oraz przerwali udział w projekcie w bieżącym okresie sprawozdawczym (Mr) informuje o liczbie beneficjentów, którzy w poprzednich okresach sprawozdawczych zakończyli lub przerwali udział w projekcie, 

np.: w II okresie sprawozdawczym: 12-(7+2+1)=2, sprawdzenie: w I okresie sprawozdawczym 1 osoba zakończyła i 1 przerwała udział w projekcie, tj. 1+1=2.

5.2.2 Informacje na temat wsparcia udzielonego ostatecznym beneficjentom w ramach realizowanego projektu - załącznik nr 2
5.2.2.1 (dotyczy projektów realizowanych w ramach Działania 1.5 SPO RZL) Należy określić przynależności ostatecznych beneficjentów do kategorii społecznych wymagających wsparcia - monitorując zgodnie z pkt. 3.2 aktualnego wniosku o dofinansowanie realizacji projektu. Szczegółowe definicje ostatecznych beneficjentów należących do kategorii społecznych wymagających wsparcia określa U SPO RZL.
5.2.2.2 Należy określić liczbę ostatecznych beneficjentów objętych danym rodzajem realizowanego wsparcia zgodnie z kategoriami uwzględnionymi w pkt 4.1 aktualnego wniosku o dofinansowanie realizacji projektu. 
W przypadku ostatecznych beneficjentów, którzy powracają do projektu, a wcześniej zostali już wykazani jako ostateczni beneficjenci, którzy zakończyli swój udział w projekcie: należy skorygować wcześniejszą wartość Mp i wykazać ww. ostatecznych beneficjentów w ramach wartości Mr i Mp. Należy zwrócić uwagę na wykazywanie ww. ostatecznych beneficjentów tylko jednokrotnie w wartości Mp.
5.2.2.3 Należy określić liczbę ostatecznych beneficjentów objętych danym rodzajem wsparcia towarzyszącego monitorując zgodnie z pkt. 4.2 aktualnego wniosku o dofinansowanie realizacji projektu. Szczegółowe definicje dotyczące rodzajów wsparcia towarzyszącego znajdują się w U SPO RZL.

5.2.3 Informacje na temat wsparcia udzielonego przedsiębiorcom i instytucjom w ramach realizowanego projektu - załącznik nr 3
· Należy monitorować zgodnie z zapisami aktualnego wniosku o dofinansowanie realizacji projektu. 

5.2.3.1 Należy określić liczbę ostatecznych beneficjentów ze względu na ich miejsce zatrudnienia w momencie rozpoczęcia projektu. Rubrykę należy wypełnić jedynie w przypadku, gdy projekt adresowany jest do osób zatrudnionych w przedsiębiorstwach.
Szczegółowe definicje poszczególnych kategorii przedsiębiorstw znajdują się w U SPO RZL oraz Poradniku dla beneficjentów SPO RZL (Załącznik 4 Instrukcja wypełniania wniosku o dofinansowanie realizacji projektu).

5.2.3.2 Należy określić liczbę przedsiębiorstw, które zostały objęte wsparciem (wypełnić jedynie w przypadku, gdy projekt adresowany jest do przedsiębiorstw).
Szczegółowe definicje poszczególnych kategorii przedsiębiorstw znajdują się w U SPO RZL oraz Poradniku dla beneficjentów SPO RZL (Załącznik 4 Instrukcja wypełniania wniosku o dofinansowanie realizacji projektu).
5.2.3.3 Należy określić liczbę instytucji objętych wsparciem (wypełnić jedynie w przypadku, gdy projekt adresowany jest do instytucji).

5.2.3.4 Należy określić liczbę pracowników instytucji objętych wsparciem (wypełnić jedynie w przypadku, gdy projekt adresowany jest do pracowników instytucji).
5.2.4 Wsparcie merytoryczno-techniczne - załącznik nr 4
5.2.4.1 Należy określić zakładane i osiągnięte rezultaty na rzecz systemów i struktur działających w obszarze rynku pracy oraz transferu wiedzy i innowacji - monitorując zgodnie z pkt. 2.3.2 aktualnego wniosku 
o dofinansowanie realizacji projektu. 

5.2.4.2 Należy określić liczbę szkół i placówek oświatowych, które zmodyfikowały swoją bazę technodydaktyczną i komputerową - monitorując zgodnie z pkt. 2.3.3 aktualnego wniosku o dofinansowanie realizacji projektu. 
5.2.5 Wzrost kwalifikacji ostatecznych beneficjentów - załącznik nr 5
Należy określić wzrost kwalifikacji ostatecznych beneficjentów - podając liczbę osób (nie liczbę uzyskanych dokumentów), które dzięki udziałowi w projekcie nabyły nowe umiejętności potwierdzone uzyskaniem dokumentu (np. dyplomu, świadectwa, zaświadczenia). 

	Przykład:

W I kwartale 100 osób otrzymuje wsparcie w postaci dwóch jedno miesięcznych szkoleń:
 
- 70 osób ukończyło obydwa szkolenia i otrzymało 2 zaświadczenia;

- 20 osób ukończyło jedynie pierwsze szkolenie i otrzymało 1 zaświadczenie, 

- 10 osób nie ukończyło żadnego ze szkoleń. Na ich miejsce przyjętych 5 osób, które wzięły udział tylko 
w drugim szkoleniu i otrzymały zaświadczenie. 

Wartość Mr w I kwartale = 95 (70+20+5), zaś wartość Mp = 95. 

W II kwartale ww. 95 osób objętych zostało stażem - na zakończenie którego otrzymało zaświadczenie 
o ukończeniu stażu. Pomimo iż, osoby te biorą udział w różnych formach wsparcia w ramach tego samego projektu, należy je policzyć tylko raz (tzn. nie wykazywać w sprawozdaniu za II kwartał, mimo, że w II kwartale otrzymały zaświadczenie). Wartość Mr w II kwartale = 0; Mp = 95.


III. Postęp realizacji planu finansowego (w PLN) - załącznik nr 6
Należy wskazać nazwę beneficjenta (analogicznie do pkt I.1), nr projektu oraz okres sprawozdawczy, którego dotyczy załącznik. Załącznik powinien zawierać datę sporządzenia, pieczęć i podpis osoby uprawnionej do podejmowania decyzji wiążących po stronie beneficjenta.
W kolumnie kategoria wydatku w części dotyczącej wydatków kwalifikowalnych należy wymienić rodzaje wydatków projektu zgodnie z aktualnym wnioskiem o dofinansowanie realizacji projektu w podziale na trzy główne kategorie (wydatki związane z personelem, wydatki dotyczące ostatecznych beneficjentów oraz wydatki inne) oraz podkategorie. Należy wskazać wyłącznie wydatki, które zostały poniesione w trakcie realizacji projektu we wskazanych w kolumnach: wr i wn okresach. 
W kolumnie z należy wpisać wartość zobowiązań zaciągniętych na realizację zadania wynikającą 
z aktualnego wniosku o dofinansowanie realizacji projektu i umowy dofinansowania projektu (wartość dot. całego okresu realizacji projektu).

W kolumnie wr należy wpisać rzeczywistą wartość wydatków poniesionych (zapłaconych) przez beneficjenta 
w okresie objętym sprawozdaniem. W kolumnie wr nie należy ujmować wydatków poniesionych i zwróconych w tym samym okresie sprawozdawczym. 

W kolumnie wn należy wpisać wartość wydatków poniesionych (zapłaconych) przez beneficjenta od początku realizacji projektu do końca okresu sprawozdawczego.

W przypadku korekt finansowych należy odpowiednio pomniejszyć wartość wydatków kwalifikowalnych poniesionych od początku realizacji projektu (wn) i przedstawić odpowiednie uzasadnienie rozbieżności  pomiędzy wartościami wykazanymi w postępie finansowym za poprzedni okres sprawozdawczy a obecny okres sprawozdawczy (dot. również przypadku uznania wydatków za niekwalifikowalne).
Należy podać stopień realizacji projektu na koniec okresu sprawozdawczego wg wzoru: % = wn/z x 100% oraz stopień realizacji projektu na koniec poprzedniego okresu sprawozdawczego.
W wierszu ogółem wydatki kwalifikowalne należy wpisać sumę wydatków kwalifikowalnych wskazanych 
w wierszach: Wydatki związane z personelem, Wydatki dotyczące beneficjentów ostatecznych oraz Inne wydatki..

W wierszu przychód projektu, w kolumnie z należy wykazać wysokość przychodu wskazaną w aktualnym wniosku o dofinansowanie realizacji projektu, w kolumnie wr należy wskazać wysokość przychodu uzyskanego w okresie objętym sprawozdaniem, a w kolumnie wn należy wykazać wysokość przychodu uzyskanego od początku realizacji projektu do końca okresu sprawozdawczego.

W wierszu całkowite wydatki projektu należy podać różnicę pomiędzy wartościami z odpowiednich kolumn wiersza „Ogółem wydatki kwalifikowalne” a wiersza „Przychód projektu”.

Wiersz wydatki niekwalifikowalne ogółem należy wypełnić w sytuacji, gdy beneficjent składając wniosek 
o dofinansowanie projektu zadeklarował wkład w ramach wydatków niekwalifikowalnych w budżecie projektu (poz. 5.1.4 aktualnego wniosku o dofinansowanie realizacji projektu). 

W takim przypadku w kolumnie z należy wykazać łącznie wydatki niekwalifikowalne, które zostały wykazane 
w aktualnym wniosku o dofinansowanie na cały okres realizacji projektu. W kolumnie wr należy wskazać wysokość wydatków niekwalifikowalnych, które zostały poniesione przez beneficjenta w danym okresie sprawozdawczym a  w kolumnie wn należy wykazać sumę wydatków niekwalifikowalnych poniesionych przez beneficjenta od początku realizacji projektu do końca okresu sprawozdawczego. 

IV.1 Należy podać szczegółowe informacje o przeprowadzonych u beneficjenta kontrolach (dot. kontroli przeprowadzonych zarówno przez Beneficjenta Końcowego jak i inne instytucje), najważniejszych zaleceniach pokontrolnych oraz sposobie ich wdrożenia. 

IV.2 Punkt ten należy wypełnić, gdy:

- wartość realizowanego projektu przez beneficjenta w ramach SPO RZL jest równa bądź przekracza 700 tys. zł,

- wartość kilku projektów realizowanych przez beneficjenta w ramach SPO RZL (z wyłączeniem projektów realizowanych w ramach Priorytetu 3 – Pomoc Techniczna) jest równa bądź przekracza 1 mln zł.

Należy opisać działania beneficjenta dotyczące przeprowadzenia audytów zewnętrznych oraz ich wynikach 
(w szczególności, streścić opinię nt. realizowanego projektu zawartą w raporcie z audytu oraz wskazać ujawnione uchybienia oraz zalecenia/ rekomendacje, a także opisać sposób realizacji ww. zaleceń 
i rekomendacji).

V.1 Należy opisać w jaki sposób w trakcie realizacji projektu w danym okresie sprawozdawczym, beneficjent wywiązywał się ze zobowiązań w zakresie informacji i promocji projektu (jakiego typu działania informacyjne 
o finansowaniu projektu ze środków EFS w ramach SPO RZL zostały przeprowadzone). Należy odnieść się do punktu 1.15 wniosku o dofinansowanie realizacji projektu (w przypadku rozbieżności pomiędzy działaniami zakładanymi we wniosku a działaniami rzeczywiście przeprowadzonymi – należy uzasadnić). 
VI.1-4 Należy wskazać, czy w trakcie realizacji projektu nastąpiło naruszenie w zakresie stosowania polityk wspólnotowych. W przypadku naruszenia jednej z polityk, należy opisać występujące nieprawidłowości oraz wskazać podjęte środki zaradcze.

VI.1 Należy wykazać, czy realizowany projekt jest zgodny z prawodawstwem w zakresie zamówień publicznych w świetle ustawy Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2004 r. Nr 19, poz. 177 z późn. zm).
VI.2 Należy wykazać, czy projekt jest zgodny z polityką ochrony środowiska.

VI.3 Należy wykazać, czy projekt jest zgodny z polityką równych szans. 

VI.4 Należy wykazać, czy projekt jest zgodny z zasadami pomocy publicznej.
VI.4.1 Proszę podać wielkość pomocy publicznej przekazanej ostatecznym beneficjentom w ramach projektu 
w okresie objętym sprawozdaniem. Monitorowanie pomocy publicznej powinno być prowadzone zgodne 
z zasadami określonymi ustawą z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej (Dz.U. Nr 123, Poz. 1291) oraz przepisami wykonawczymi do ww. ustawy.
W kolumnie 2 należy wpisać wartość udzielonej pomocy publicznej, która zostanie zrefundowana ze środków EFS. W kolumnie 3 należy wpisać odpowiadającą jej wartość udzielonej pomocy publicznej ze środków krajowych.

VII. OŚWIADCZENIE BENEFICJENTA
Oświadczenie powinna podpisać osoba uprawniona do podejmowania decyzji wiążących po stronie Ostatecznego Odbiorcy (beneficjenta). Szczegółowe wytyczne w tej sprawie regulują procedury wewnętrzne danej instytucji.
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