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1. Wprowadzenie

Raport z zakonczenia projektu (PCR), ktérego czescig jest Korncowy raport finansowy
(FFR), jest instrumentem opracowanym w celu podkresleniarezultatow dziatan
Instytucji Realizujgcej, Krajowej Instytucji Koordynujacej, a takze strony Darczyhcy (w
projektach/programach) oraz w celu udokumentowania rezultatbw na potrzeby ich
rozliczenia.

PCRraportuje w odniesieniu do tresci kluczowych dokumentéw dotyczacych
planowania i dokumentow umownych przyjetych przez Instytucje Realizujgca. Jest on
oparty na systemie monitorowania projektu/programu, a takze na doswiadczeniach
zebranych w okresie realizacji, ktére czesciowo znalazty swoje odbicie w raportach
rocznych Instytucji Realizujgcej i w Przegladach.

PCR dostarcza kompleksowych i sprawdzalnych informacji (na podstawie danych
jakosciowych i ilosciowych), dotyczgcych wynikéw (produktéw i rezultatow)
projektu/programu w odniesieniu do wartosci planowanych, w tym kwestii finansowych
oraz kluczowych informacji na temat czynnikow utatwiajgcych lub utrudniajgcych
osigganie wynikow. Raport powinien by¢ krétki, zwiezty, obiektywny i krytyczny. Jego
tres¢ nie powinna wymagac¢ wyjasnien, musi byc jasna i zrozumiata.

PCR wraz z FFR oraz ostatnimraportem okresowym i wnioskami z korncowego audytu
finansowego stanowig podstawe do dokonania ptatnosci koncowej przez strone
szwajcarskg na rzecz strony polskiej.

Za opracowanie PCR odpowiada Instytucja Realizujgca. Przedstawia ona ogodlny
przeglad w oparciu o przestanki analityczne. IR ma obowigzek skomentowania
kluczowych kwestii w zakresie realizacji projektu i zwigzanych z nim osiggniec,
a takze ewentualnych zdobytych doswiadczen. Stopien szczegétowosci nalezy
starannie dostosowa¢ — nie nalezy kopiowa¢ informacji, ktére zawarto
w raportach okresowych i rocznych.

W niniejszym Podreczniku uzytkownika opisano szczegdtowo, w jaki sposéb nalezy
wypetni¢ wzorPCR i jakie informacje nalezy poda¢ w poszczegdlnych polach.

Szczegdétowe wymagania dotyczgce termindw sktadania PCR zostaty okreslone w
Umowach ws. Projektu i Umowach ws. Realizacji Projektu.

2. Instrukcje

CZESC | - Podsumowanie Projektu / Programu/ Grantu
blokowego

2.1. Podstawowe informacje
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[0.1] Numer projektu
Numer projektu przypisany przez Krajowg Instytucje Koordynujgcg po zarejestrowaniu
Whniosku.

[0.2] Tytut projektu
Tytut projektu zdefiniowany w Umowie ws. Projektu*.

* Umowa ws. Projektu, o ktérej mowa w niniejszym Podreczniku Uzytkownika,
oznacza umowe zawartg pomiedzy SECO/SDC a polskim Ministerstwem Rozwoju
Regionalnego.

[0.3] Priorytet
Zgodnie z definicjg zawartg w Umowie Ramowe;.

[0.4] Obszar tematyczny
Zgodnie z definicjg zawartg w Umowie Ramowej.

[0.5] Instytucja Realizujgca
Zgodnie z definicjg zawartg w Umowie ws. Projektu.

2.2. Czesc¢ | - Podsumowanie Projektu/ Programu/ Grantu

Projekt realizowany zgodnie z Umowg nr

Prosimy poda¢ numer oraz date podpisania Umowy ws. Projektu, a takze numer
aneksu (zatwierdzony budzet projektu), do ktérego odnosi sie Raport z zakonczenia
projektu.

[1.1] Data rozpoczecia realizacji projektu
Zgodnie z Umowg ws. Projektu — miesigc oraz rok, w ktorym rzeczywiscie rozpoczeta
sie realizacja projektu.

[1.2] Data zakoriczenia realizacji projektu
Planowana data zakonczenia realizacji projektu, zgodnie z Umowagws. Projektu. Data
odnosi sie do okresu rzeczowej realizacji projektu.

[1.3] Data koricowej kwalifikowalnosci wydatkow

Zgodnie z postanowieniami Umowy ws. Projektu. Data ta odpowiada dacie
zakonczenia realizacji projektu okreslonej w Umowie ws. Projektu i jest tozsama z
datg koncowej kwalifikowalnosci wydatkow w zakresie sprawozdawczosci, audytu i
ewaluacji.

[1.4] Kwota dofinansowania (wkfad strony szwajcarskiej)
Catkowita przyznana kwota dofinansowania wyptacana ze szwajcarskiego budzetu
panstwa we frankach szwajcarskich (CHF), zgodnie z Umowag ws. Projektu.

[1.5] Poziom dofinansowania
Stosunek przyznanego dofinansowania (wktad szwajcarski) w stosunku do
catkowitych kosztow kwalifikowalnych projektu, okreslonych w Umowie ws. Projektu.
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[1.6] Zrédto(-a) wspotfinansowania

Prosze podac¢ petne nazwy instytucji/podmiotdw zapewniajgcych wspoffinansowanie
(wspoffinansowanie z polskiego budzetu panstwa i/lub wkiad witasny Instytuciji
Realizujgcej/beneficjenta), wskazujgc zawsze zrédto tego wspotfinansowania (srodki
publiczne, srodki prywatne, pozyczka bankowa itd.), np.:

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Lubelskiego — srodki publiczne.

UWAGA: Pole to nie dotyczy wkfadu wtasnego beneficjentow koncowych programéw
regrantingowych.

[1.7] Poziom wspdffinansowania

Stosunek wspoffinansowania projektu (wspétfinansowanie z polskiego budzetu
panstwa i/lub wktad wtasny Instytucji Realizujgcej/beneficjenta) do catkowitych
kosztéw kwalifikowalnych projektu, zgodnie z Umowagws. Projektu.

[1.8] Kwota wspotfinansowania

Kwota wspoffinansowania projektu inna nizdofinansowanie ze szwajcarskiego budzetu
panstwa (wspoffinansowanie z polskiego budzetu panstwa lub wkiad wilasny IR/
beneficjenta, odpowiada catkowitym kosztom kwalifikowalnym pomniejszonym o
kwote przyznanego dofinansowania).

[1.9] Koszty kwalifikowalne*
Zgodnie z postanowieniami Umowy ws. Projektu.

[1.10] Szacowane planowane koszty niekwalifikowalne*
Zgodnie z szacunkami okreslonymi w Umowiews. Projektu.

[1.11] Catkowite szacowane koszty projektu™
Oszacowane przez Operatora/IR/beneficjenta i wskazane w Umowie ws. Projektu.

*Catkowite wydatki kwalifikowalne, catkowite szacunkowe wydatki niekwalifikowalne i
catkowite szacunkowe koszty projektu podane sg w CHF w Umowie ws. Projektu. Sg
one obliczane na podstawie budzetu projektu wyrazonego w PLN i zatgczonego do
Umowy ws. Projektu oraz przeliczone na CHF po uzgodnionym kursie wymiany.

CZESC Il - Koncowy raport finansowy
Tabela [2.1] umozliwia poréwnanie rzeczywistych i okreslonych w budzecie wydatkow
w ramach wszystkich dziatan, a takze zawiera informacje o procencie budzetu
wydatkowanym do chwili zakonczenia realizacji projektu oraz o niewydatkowanym
budzecie projektu.

W polu [2.2] nalezy umiesci¢ uwagi na temat rzeczywistych kosztéw catego projektu w
porownaniu do budzetu. Nalezy opisa¢ wieksze przesuniecia pomiedzy gtownymi
kategoriami wydatkow, a takze istotne zyski z tytutu réznic kursowych (lub straty, jezeli
miaty miejsce).
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Tabela [2.3] powinna stuzyé podsumowaniu wszystkich otrzymanych pfatnosci i
wszystkich srodkéw wniesionych jakowspoffinansowanie zaréwno w PLN, jak i CHF.
Zawiera ona rowniez informacje na temat stosunku dofinansowania do
wspotfinansowania w momencie sktadania raportu, i okresla, czy wszystkie ptatnosci
zostaty rozliczone.

W Tabeli [2.4] przedstawiono catkowitg kwote zatrzymang wyrazong w PLN i CHF,
sume poniesionych wydatkow kwalifikowanych catego projektu (tj. wydatkow
poniesionych w trakcie rzeczowej realizacji projektu i po zakohczeniu rzeczowej
realizacji projektu) oraz tgczne Srodki na pokrycie wydatkéw kwalifikowanych (ij.
wszystkie ptatnosci - zrealizowane, oczekujgce i ptatnos¢ koncowg). Tabela sprawdza
(automatycznie), czy catkowita kwota wydatkéw kwalifikowanych jest réwna catkowitej

kwocie wszystkich funduszy - dofinansowania przez strone szwajcarskg i
wspotfinansowania przez strone polskg - ktére zostang przekazane na pokrycie tych
wydatkéw  (suma funduszy juz przekazanych i tych, ktére zostang

zawnioskowane/przekazane).

Tabela [2.5] zawiera koszty poniesione po zakonczeniu rzeczowej realizacji projektu,
w podziale na dofinansowanie przez strone szwajcarska i wspétfinansowanie projektu.

W polu [2.6] nalezy wpisaC i krotko uzasadni¢ wydatki poniesione po zakonczeniu
rzeczowej realizacji projektu (raportowanie, audyt i ewaluacja).

CZESC Il - Informacjadotyczaca produktow
| rezultatow projektu

Ta czes¢ powinna dostarczac informacji i analizy osiggnietych produktéw i rezultatow.

W Tabeli [3.1] nalezy przedstawi¢ szczegdtowy ilosciowy i jakosciowy opis produktow
Projektu, wraz z wyjasnieniami. IR powinna porowna¢ uzyskane produkty z
ilosciowymi wskaznikami produktu, zgodnie z tym, co okreslono w matrycy logicznej
projektu zatgczonej do Umowy ws. Projektu (wraz z ewentualnymi zmianami).

W tabeli nalezy wskaza¢ i szczegdtowo wyjasni¢ wszelkie odchylenia od wartosSci
docelowych, przedstawiajgc powody powstania odchylen i ich ewentualny wptyw na
rezultaty projektu.

W Tabeli [3.2] nalezy przedstawi¢ szczegdtowy ilosciowy i/lub jakosciowy opis
rezultatdw projektu, ktore wyraznie wynikajg z produktow Projektu okreslonych w
matrycy logicznej zatgczonej do Umowy ws. Projektu; nalezy okresli¢ metode
pomiaru/obserwaciji/oceny. IR powinna poréwnac¢ osiggniete rezultaty z ilosciowymi
(gdzie jest to mozliwe) wskaznikami rezultatéw, zgodnie z matrycg logiczng Projektu
zatgczong do Umowy ws. Projektu (wraz z ewentualnymi zmianami).

W tabeli nalezy wskaza¢ i szczegdtowo wyjasni¢ wszelkie odchylenia od wartosci
docelowych, przedstawiajgc powody powstania odchyleh i ewentualny wptyw na
oddziatywanie projektu.
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W polu [3.3] nalezy przedstawi¢ analize podsumowujgca, dalsze komentarze oraz
ogolne stwierdzenie dotyczgce rzeczywistych osiggnie¢, na podstawie informacji
zawartych w tabelach 3.1 i 3.2, w tym réwniez w poréwnaniu do zatozen projektu oraz
mozliwego, oczekiwanego oddziatywania. Ponadto, jesli realizacja projektu
przyczynita sie do osiggniecia dodatkowych, nieprzewidzianych wynikow, ktére nie
zostaty uwzglednione w matrycy logicznej projektu, IR powinna opisac¢je w tym
miejscu.

CZESC IV - Najwazniejsze kwestie, doswiadczenia,
rekomendacje

Czes¢ IV podsumowuje kluczowe kwestie na poziomie projektu. Nalezy w niej opisac
w porzadku chronologicznym ryzyka, wyzwania, trudnosci i mozliwosci, ktére miaty
znaczenie dla projektu i/lub wptynety na jego realizacje. Ta czes¢ nie stuzy
wymienieniu wszystkich zmian w projekcie i ryzyk wczesniej opisanych w raportach
okresowych i rocznych. Uzupetniajgc te czesc, nalezy przyjac selektywne i analityczne
podejscie.

W Tabeli [4.1] nalezy wpisaC najwazniejsze wyzwania, trudnosci i mozliwosci, jakie
pojawity sie podczas realizacji projektu. Informacje te powinny byé ograniczone do
wybranych zagadnien, ktére w ocenie IR okazaty sie najbardziej istotne dla realizacji
projektu. Ostatnia kolumna stuzy sformutowaniu wnioskoéw i ewentualnych zalecen dla
przedsiewzie¢ o podobnym zakresie i charakterze, np. mozna w niej przedstawi¢
opinie na temat zmiany zakresu, grup docelowych lub systemu wdrazania w oparciu o
zgromadzone do$wiadczenia.

Wszystkie powyzsze informacje powinny by¢é skondensowane i krotkie, ukazujgc
przejrzysty obraz gtdwnychzagadniendotyczacych danych dziatan. Niemniej jednak
powinno to pozwoli¢ na wyciggniecie cennych wnioskow nie tylko w odniesieniu do
danego projektu, ale i konkretnego obszaru tematycznego Szwajcarsko-Polskiego
Programu Wspétpracy, a w koncu catego Programu.

CZESC V - Ogo6lne stwierdzenia i warunki po
zakonczeniu projektu

W koncowej, analitycznej czesci, IR proszone sg o przestawienie oswiadczen
wartosciujgcych.

Pole [5.1] przeznaczone jest na ogdlng ocene partnerstwa w ramach projektu (jesli
dotyczy) - tj. okreslenie, czy byto ono istotne dla projektu, przyczynito sie do jego
sukcesu, byto wydajne, mogtoby by¢ kontynuowane, itp.

W polu [5.2] IR prezentuje ogdlng opinie na temat tego, w jaki sposob projekt byt
postrzegany z zewnagtrz - czy spotkat sie z zainteresowaniem i uwagg ze strony
zewnetrznych udziatowcow lub odbiorcow (jesli tak - nalezy sprecyzowac jakiego
rodzaju udziatowcow i odbiorcéw), czy byt postrzegany pozytywnie, budzit
kontrowersje itp.

W polu [5.3] IR umieszcza uwagi i analizy dotyczgce trwatosci rezultatow, np.:
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e mozliwosci kontynuacji projektu lub jego czesci;

e powielania rozwigzan zastosowanych w projekcie;

zastosowania tych rozwigzan w jakiejkolwiek praktyce Ilub regulacjach
systemowych;

intensyfikacji dziatan lub prowadzenia dziatan nastepczych;

dziatan informacyjno-promocyjnych dotyczacych wynikéw lub samego projektu;
dzielenia sie doswiadczeniami lubwnioskami;

zdobywania innych funduszy na kontynuacje dziatah projektowych itp.

Wszystkie powyzsze punkty majg zastosowanie do: i) obowigzkéw wynikajgcych z
Umowy ws. Realizacji Projektu, oraz ii) dziatan nastepczych podjetych z wiasnej
inicjatywy przez IR.

IR proszone sg o przekazanie wartosciujgcych oswiadczen na temat trwatosci
rezultatéw projektu (jak IR postrzegajg to zagadnienie i jaki jest, ich zdaniem, stopien
trwatosci rezultatow).

W polu [5.4] nalezy podac¢ informacjedotyczgce obowigzkéw po zakonczeniu projektu,
wynikajgcych z tresci Umowy ws. Realizacji Projektu (jesli dotyczy).

CZESC VI —Podpis - Instytucja Realizujgca
W tej czesci Raportu z Zakonczenia Projektu osoba odpowiedzialna za jego
przygotowanie sktada podpis i podaje swoje dane. Osoba podpisujgca Raport
zaswiadcza, ze:
e zostata uprawniona do podpisania raportu,
e raport zostat gruntownie sprawdzony, wypetniony poprawnie i w dobrej wierze,
e zamodwienia w ramach projektu (jesli dotyczy) byly zgodne z prawem krajowym
i przepisami oraz trescig odpowiednich dyrektyw UE,
e dokumentacja przetargowa oraz =zawarte umowy obejmujg klauzule
antykorupcyjng (jesli dotyczy).
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