Instrukcja wypełniania załączników

do Sprawozdania bieżącego miesięcznego sporządzanego na koniec I i III kwartału

Załącznik nr 1. Informacja o stanie realizacji rocznego planu komunikacyjnego
Tabelę należy wypełnić zbiorczo dla wszystkich działań realizowanych przez podmiot sporządzający sprawozdanie.

Wypełniając tabelę należy odzwierciedlić w jaki sposób w trakcie realizacji poszczególnych działań w okresie, którego dotyczy sprawozdanie, podmiot wdrażający wywiązywał się ze zobowiązań w zakresie informacji i promocji. W kolejnych punktach należy zamieścić następujące informacje:

1 a-e. Liczbę spotkań (targi, konferencje, seminaria, szkolenia, warsztaty) zorganizowanych przez podmiot wdrażający (PW) oraz liczbę uczestników tych spotkań. W opisie należy zamieścić informacje na temat zakresu spotkań, wykorzystania wizualizacji znaku PROW 2007-2013, prowadzenia dystrybucji materiałów informacyjno-promocyjnych (jeśli dystrybucja była prowadzona: wskazać zakres oraz rodzaj dystrybuowanych materiałów) itp.,

2. W kwestii informacji zamieszczanych na stronie internetowej podmiotu: wskazać zakres (czego dotyczyły informacje) i formę (skrótowe notatki zamieszczane na stronie głównej podmiotu, redagowanie oddzielnej zakładki dedykowanej PROW 2007-2013 itp.). Należy również wskazać liczbę zarejestrowanych wejść na stronę poświęconą Programowi (prezentowane wartości powinny odnosić się do okresu objętego planem komunikacyjnym, którego dotyczy sprawozdanie),

3 a, b. Należy wskazać łączną liczbę emisji telewizyjnych spotów reklamowych i programów telewizyjnych, przygotowanych na zlecenie / zamówienie podmiotu PW oraz liczbę radiowych spotów reklamowych i audycji, przygotowanych na zlecenie / zamówienie PW. W opisie należy zamieścić szczegóły związane z odnośnymi programami, audycjami, spotami (np. zakres informacji, terminy emisji, nazwy kanałów TV, stacji radiowych itp.),

4 a-g. Należy zamieścić informacje na temat zamówionych, a także wykonanych we własnym zakresie materiałów informacyjnych (ulotek, broszur, gazetek, biuletynów, samodzielnych publikacji, materiałów informacyjnych na nośnikach cyfrowych) oraz materiałów edukacyjnych: nakład, tematyka, sposób dystrybucji rzeczonych materiałów, odbiorca, do którego informacja była kierowana. Przez materiały edukacyjne należy rozumieć np. materiały przygotowane dla uczestników szkoleń /warsztatów /spotkań itp., podręczniki dla doradców itp.,

5 a-c. Publikacje zamieszczone w prasie branżowej, regionalnej i centralnej. W opisie należy zamieścić informacje dotyczące tytułów prasowych, w których pojawiły się publikacje a także zakresu jaki obejmowały rzeczone artykuły,

6. Liczbę tablic informacyjnych zakupionych do promocji Programu. W opisie należy zamieścić informację, czy rzeczone tablice zostały rozdystrybuowane do miejsc realizacji operacji,

7. Informację o utworzeniu i działaniu punktu informacyjnego. W opisie należy zamieścić szczegóły dotyczące funkcjonowania rzeczonego punktu, wskazując przy tym szacunkową liczbę klientów punktów informacyjnych oraz liczbę beneficjentów, którzy zgłosili się do rzeczonych punktów w okresie objętym sprawozdawanym planem komunikacyjny,

8. Łączną liczbę zakupionych materiałów służących promocji Programu (np. kubki, długopisy itd.). W opisie należy wylistować rodzaje zakupionych materiałów wskazując ich wykorzystanie w promocji - komu materiały zostały przekazane,

9. Informacje na temat imprez (targi, konferencje itp.), w których uczestniczył (jako wystawca, prelegent) PW np. nazwy imprez, sposób prowadzenia działań informacyjno-promocyjnych, dystrybucję materiałów, wykorzystanie wizualizacji znaku PROW 2007-2013,

10. Szacowaną liczbę osób, do których dotarła informacja – na podstawie liczby osób, potencjalnie poinformowanych podczas przeprowadzonych spotkań (konferencji, szkoleń, warsztatów), na podstawie ilości odwiedzin na stronie internetowej itp.,

11. Inne. Należy wskazać informacje o dodatkowych działaniach podjętych przez PW w ramach działań informacyjno – promocyjnych, nie ujętych w ww. kategoriach.
Załącznik nr 2. Kontrole na miejscu realizacji operacji przeprowadzone przez podmioty wdrażające oraz Agencję Płatniczą
Należy przedstawić ilościową informację dotyczącą kontroli na miejscu realizacji operacji przeprowadzonych w okresie objętym sprawozdaniem. W kolumnach 1-2 należy zaprezentować liczbę przeprowadzonych kontroli w podziale na kontrole przeprowadzone przez PW (kolumna 1) i Agencję Płatniczą (AP) (kolumna 2), przy czym informacje o kontrolach przeprowadzonych przez AP wypełnia ARiMR. 

W kolumnach 3 - 4 należy wskazać liczbę przeprowadzonych kontroli na miejscu (w okresie objętym sprawozdaniem) w podziale ze względu na wynik kontroli: 
· kontrole nie mające wpływu na przyznanie pomocy (kolumna 3),

· kontrole mające wpływ na przyznanie pomocy (kolumna 4).
* Jako kontrole przeprowadzone przez PW oraz AP należy rozumieć również kontrole, których przeprowadzenie PW oraz AP powierzyły innym jednostkom organizacyjnym na mocy art. 30 ust. 2 ustawy z dnia 7 marca 2007 r. o wspieraniu rozwoju obszarów wiejskich z udziałem środków Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich (Dz. U. z 2007 r. Nr 64, poz. 427, z późn. zm.) 
Załącznik nr 3. Wizytacje w miejscu realizacji operacji dokonywane przez podmioty wdrażające oraz Agencję Płatniczą
Załącznik ma konstrukcje podobną od załącznika nr 2. Należy go wypełniać w odniesieniu do wizytacji w miejscu realizacji operacji przeprowadzonych w okresie sprawozdawczym.
Załącznik nr 4. Napotkane problemy mogące mieć wpływ na zapewnienie jakości i skuteczności realizacji Programu

1. Opis najczęściej napotykanych problemów podczas realizacji działań wraz z informacją o środkach zastosowanych w celu ich rozwiązania

1) problemy przy realizacji działań, napotkane w opisywanym okresie sprawozdawczym, wynikające ze stosowanych rozwiązań systemowych

Należy opisać (ok. 10 zdań) problemy, sytuacje zakłócające, opóźniające realizację działań w okresie, którego dotyczy sprawozdanie, wynikające lub powiązane bezpośrednio z rozwiązaniami zastosowanymi w systemie wdrażania Programu, przyjętych procedur, porozumień, przepisów prawnych itp. Są to problemy pochodzenia endogenicznego –zależne od systemu zarządzania Programem. Dodatkowo w punkcie tym należy opisać typy problemów najczęściej zgłaszanych przez beneficjentów na etapie realizacji operacji.
2) problemy przy realizacji działań, napotkane w opisywanym okresie sprawozdawczym, wynikające z okoliczności niepowiązanych z rozwiązaniami zastosowanymi w ramach systemu zarządzania i realizacji działania

Należy opisać (ok. 10 zdań) problemy, okoliczności występujące w okresie sprawozdawczym niezwiązane z systemem zarządzania Programem, ale wpływające bezpośrednio lub pośrednio na realizację działań (np. zmiany w sytuacji finansów publicznych, rozwiązania legislacyjne wpływające na sytuację podmiotów (potencjalnie) uczestniczących w realizacji Programu lub zmiany w sytuacji makroekonomiczno-społecznej np. zmiany cen towarów i usług - nawet regionalnie itp.). Są to sytuacje egzogeniczne – niezależne od systemu zarządzania Programem

2. Deklaracja o zgodności realizacji Programu z politykami wspólnoty
Poprzez wybór odpowiedniego pola (tak / nie) należy zaznaczyć, czy Program był realizowany zgodnie z politykami wspólnoty.

W przypadku naruszenia zasad którejkolwiek z polityk wspólnoty należy ją /je wskazać a także opisać, na czym polegały stwierdzone nieprawidłowości, w szczególności opisać przyczyny i sposób naruszenia zgodności oraz planowane środki zaradcze na poziomie działań. Nie należy oddzielnie opisywać występujących nieprawidłowości. Należy je jedynie sklasyfikować i opisywać według typów.
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