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1. Wprowadzenie

Celem raportéw rocznych jest podsumowanie informacji na temat wykonania projektu
w zakresie postepOw rzeczowych, wskaznikdw, harmonogramu i rzeczywistych
wydatkéw oraz przeglad catkowitego dotychczasowego wdrozenia projektu tgcznie
z dotychczas zdobytymi doswiadczeniami.

Zasadniczo w poréwnaniu z Raportami Okresowym powinna istnie¢ znaczna réznica
poziomu szczegotowosci czesci opisowych, tzn. Raporty Roczne powinny zawierac
bardziej zwiezle informacje na temat gléwnych i najwazniejszych wydarzen, dajgce
ogolny oglad sytuacji (nalezy unika¢ prostych powtérzen opiséw z Raportéw

Okresowych).

Nalezy wskaza¢ kazde znaczace odstepstwo od zaplanowanych dziatan i wydatkéw
oraz proponowane dziatania zaradcze.

Pierwsza czes¢ Raportow Rocznych powinna dotyczy¢é Kkategorii kosztowych
i podkategorii zaakceptowanego budzetu projektu zalgczonego do Umowy ws.
Projektu.

Niniejszy Podrecznik Uzytkownika podaje szczegdlowy opis wypetnienia formularza
Raportu Rocznego i okresla, jakie informacje wymagane sg w poszczegdélnych polach.

Szczegotowe wymogi dotyczace termindw przediozenia Raportu Rocznego oraz jego
ewentualnych korekt sg okreslone w Umowach ws. Projektu i Umowach ws.
Wdrozenia Projektu.

2. Szczegotowy opis pol Raportu Rocznego

2.1. Podstawowe informacje

[0.1] Numer projektu

Numer projektu przypisany przez Krajowg Instytucje Koordynujaca po
zarejestrowaniu Wniosku.

[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
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Regionalnego. Nalezy odr6zni¢ Umowe ws. Projektu od Umowy ws. Wdrozenia
Projektu. Ta ostatnia podpisywana jest przez Instytucje Realizujgcq oraz odpowiednig
Instytucjg Posredniczaca.

[0.3] Obszar tematyczny
Zgodnie z definicjg zawartg w Umowie Ramowej. Prosze wybra¢ jedna z mozliwosci
Z listy otwierajgcej sie po kliknieciu w pole.

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

2.2. CZESC | - Informacje ogélne o Projekcie / Programie

Nalezy wypetni¢ CZESC | zgodnie z instrukcjami dotyczacymi Raportu Okresowego
w odniesieniu do danego typu projektu (w zaleznosci od zastosowanego systemu
ptatnosci).

W przypadku projektéw z systemem ptatnosci zaliczkowych, ktére nie zawierajg
dziatan regrantingowych, cze$¢ dotyczaca tych dzialan powinno pozostac
niewypetniona (wylacznie czes¢ dotyczaca dziatan nieregrantingowych powinna
zosta¢ wypetniona).

2.3. CZESC Il — Dane oraz opis dziata f

Struktura Czesci Il odzwierciedla strukture zatwierdzonego budzetu, zalgczonego do
Umowy ws. Projektu, tj. przedstawione dziatania powinny by¢ identyczne z dziataniami
gtébwnymi (kategoriami kosztéw) ujetymi w tabeli budzetu. Dziatania gtéwne (kategorie
kosztéw) sg zaznaczone w uproszczonym budzecie cyframi facinskimi (1., 11., lll. itd.).

Podkategorie, ujete w CZESCI Il — Dane oraz opis dziatan/kategorii powinny
odpowiada¢ podkategoriom wskazanym w zatwierdzonym budzecie zalgczonym do
Umowy ws. Projektu (jezeli w zatwierdzonym budzecie nie wskazano zadnych
podkategorii dla danego dziatania, w Raporcie Okresowym nie nalezy zglaszac
zadnych podkategorii).

[2.1] Tytut dziatania
Tytut dziatania wskazany, jako jedna z gtéwnych kategorii kosztéw w zatwierdzonym
budzecie.

[2.2] Szacowana/rzeczywista data rozpoczecia realizacji dziatania
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Szacowana lub rzeczywista data rozpoczecia danego dziatania.

UWAGA: Jezeli zajdzie konieczno$¢, data rozpoczecia realizacji dziatania moze

ulec zmianie w kolejnych raportach podczas realizacji projektu w odniesieniu do
planéw poczatkowych. Raporty Okresowe powinny zawsze wskazywac¢ aktualng date
rozpoczecia realizacji dziatania.

[2.3] Szacowana/rzeczywista data zakoriczenia realizacji dziatania

Szacowana lub rzeczywista data zakonczenia danego dziatania.

UWAGA: Jezeli zajdzie koniecznosc¢, data zakonczenia realizacji dzialania moze ulec
zmianie w kolejnych raportach podczas realizacji projektu w odniesieniu do planéw
poczatkowych. Raporty Okresowe powinny zawsze wskazywa¢ aktualng date
zakonczenia realizacji dziatania.

[2.4] Stopien rzeczowego zaawansowania realizacji dziatania (%)

Nalezy poda¢ szacunkowg wartoS¢ procentowg obecnego stanu realizacji danego
dziatania (od rozpoczecia realizacji dziatania do kohca okresu sprawozdawczego),
w odniesieniu do dziatania ogétem.

UWAGA: Szacunek ten powinien stanowi¢ zbiorczy szacunek danego dziatania oparty
na harmonogramie realizacji projektu. Jezeli obliczenie zbiorczego udziatu
procentowego sprawia problemy, nalezy wskaza¢ najbardziej realng warto$é
przyblizona. Jezeli zajdzie koniecznos¢, prosze przedstawi¢c wyjasnienie metody
wyliczenia w oddzielnym zatgczniku do raportu.

[2.5] Stopien finansowego zaawansowania realizacji dziatania

Pole to zawiera wartos¢ procentowg finansowego zaawansowania realizacji danego
dziatania (od rzeczywistego rozpoczecia realizacji dziatania do konca okresu
sprawozdawczego), w odniesieniu do kosztu dziatania ogotem. Warto$¢ ta zostanie
automatycznie obliczona.

UWAGA: w tabeli "PONIESIONE WYDATKI” kolumna 4 odnosi sie do wszystkich
wydatkéw poniesionych do poczatku roku sprawozdawczego, NIE zas do wydatkéw
poniesionych w poprzednim roku sprawozdawczym.

UWAGA: w tabeli “PONIESIONE WYDATKI”, wyrazenie “do chwili obecnej”
(w kolumnach 5, 6, 7 i 9) oznacza ,do konca roku sprawozdawczego” (co odpowiada
dacie wskazanej w tytule formularza Raportu Rocznego, komoérka H3).

UWAGA: Kwoty, jakie majg zosta¢ wskazane w kolumnie 2 (Wydatki planowane na
rok sprawozdawczy) i kolumnie 6 ((Wydatki planowane narastajgco do chwili obecnej)
powinny odpowiada¢ kwotom wskazanym w uproszczonym budzecie zatgczonym do
Umowy ws. Projektu.
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UWAGA: “Wydatki planowane narastajgco” — powinny podsumowywaé planowane
wydatki z poprzednich lat sprawozdawczych i z obecnego roku sprawozdawczego.
Nalezy pamietaé, ze planowane wydatki nalezy zawsze uwzglednia¢ w planowanych
skumulowanych wydatkach tylko raz (w przypadku, gdy wydatki zaplanowane ulegty
przesunieciu z jednego okresu sprawozdawczego do drugiego).

[2.6] Pieniezne wydatki kwalifikowalne

Suma wydatkéw kwalifikowalnych w ramach wszystkich realizowanych podkategorii,
pokrywanych srodkami finansowymi, dotyczy réwniez pienieznego wkladu wtasnego
(srodkéw pienieznych) Instytucji Realizujacej /beneficjenta.

[2.7] Catkowity rzeczowy wktad kwalifikowalny

Wydatki kwalifikowalne w ramach dziatania poniesione w roku sprawozdawczym,
ktére zostang pokryte z zasobéw rzeczowych, stanowigce czes¢ wkladu wilasnego
Instytucji Realizujacej / beneficjenta.

[2.8] Catkowite wydatki kwalifikowalne
Suma pienieznych wydatkéw kwalifikowalnych [2.6] oraz kwalifikowalnego wkiladu
wlasnego [2.7].

[2.9] Wydatki niekwalifikowalne/nierefundowalne
Poniesione wydatki niekwalifikowalne/nierefundowalne ogétem.

[2.10] Razem
Suma  poniesionych  wydatkéw  kwalifikowalnych  [2.8] oraz  wydatkow
niekwalifikowalnych/nierefundowalnych [2.9]

Ta czes¢ tabeli umozliwi poréwnanie wydatkow rzeczywistych i planowanych
w ramach danego dziatania, poniesionych w roku sprawozdawczym, jak réwniez
wydatkéw rzeczywistych i planowanych narastajgco do konca roku sprawozdawczego
oraz poinformuje o udziale procentowym w budzetu wydatkowanym do konca roku
sprawozdawczego oraz o0 pozostatym budzecie dziatania.

[2.11] Opis wydatkéw i dziatan zrealizowanych w okresie sprawozdawczym
w poréwnaniu do dziatan planowanych

Nalezy przedstawi¢ informacje na temat gtéwnych czynnosci dotyczacych danego
dziatania w roku sprawozdawczym, ze wskazaniem powigzanych z tym kosztéw.

Co do zasady, w odniesieniu do poniesionych kosztéw, powinny to by¢ tylko
istotniejsze pozycje. Niemniej nalezy odnies¢ sie do kazdej z podkategorii.
W poréwnaniu z odpowiednim polem Raportéw Okresowych powinna istnie¢ znaczna
réznica poziomu szczegoétowosci, np. Raporty Roczne powinny zasadniczo zawierac
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bardziej zwiezte informacje na temat gtébwnych i najwazniejszych wydarzen, dajace
ogolny oglad sytuacji (nalezy unika¢é prostych powtdrzen tresci Raportow
Okresowych).

Jednak, podobnie jak w przypadku Raportéw Okresowych, raport informacyjny
powinien przedstawia¢ postepy rzeczowe danego dziatania w poréwnaniu
z planowanymi postepami. Nalezy wyjasni¢ rozbieznosci i zaproponowac dziatania
zaradcze.

Nadto, réwniez tak jak w przypadku Raportéw Okresowych, poziom szczegdtowosci
w opisach nalezy dopasowa¢ do stopnia ztozonosci i specyfiki projektu oraz
odpowiednich dziatan, tj. opis gtébwnych dziatan projektu (dziatan zwigzanych
z merytoryczng i techniczng realizacjg projektu) powinien by¢ bardziej szczegbtowy
i zawiera¢ wiecej informacji niz opis mniej istotnych dziatan. Szczegolny nacisk nalezy
potozy¢ na sprawozdawczosé dotyczacg kosztéw zarzadzania oraz dziatan
informacyjnych i promocyjnych projektu.

Pole [2.11], mimo ze zawiera dane finansowe, ma na celu opis postepdw rzeczowych
dziatania. Kolejne pole [2.12] dotyczy postepéw finansowych, dotyczacych danego
dziatania. W polu [2.12] nalezy poda¢ krotki opis, poniewaz co do zasady bedzie on
wynikat z postepdw rzeczowych i ewentualnych zmian w harmonogramie realizacji
projektu i jako taki nie wymaga powtdrzenia opisdw ani uwag przedstawionych w polu
[2.11].

UWAGA dotycz gca projektéw z systemem platno _$ci zaliczkowych:

Przy podawaniu opisu w polu [2.11], nalezy wybra¢ typ kazdej kategorii w ostatniej
kolumnie po prawej (,Typ”). W VII Podsumowaniu taczne wyniki w tabeli “ZRODLA
FINANSOWANIA WYDATKOW KWALIFIKOWANYCH” bedg woéwczas obliczane
automatycznie, kiedy tylko do podkategorii zostanie przypisany jeden z typéw
(w zaleznosci od projektu: dziatania regrantingowe, dziatania nieregrantingowe,
dziatania nieregrantinowe dla NGO Iub dzialania nieregrantingowe jednostek
samorzadu terytorialnego). Dla podkategorii  zawierajgcych  zagniezdzone
podkategorie w tabeli ,PONIESIONE WYDATKI" nalezy wybra¢ “Brak (wiersz ma
zagniezdzone podkategorie)’. Pozwala to unikngé dwukrotnego uwzglednienia tej
samej kwoty przy obliczaniu wyniku tgcznego.

[2.12] Krotki opis rzeczywistego postepu finansowego dziatania w poréwnaniu
z planowanym. W przypadku rozbieznoséci — podanie uzasadnienia oraz wskazanie
dziatan zaradczych.

Nalezy przedstawi¢ informacje na temat postepéw finansowych dziatania
w poréwnaniu z postepami planowanymi poczatkowo. W przypadku rozbieznosci
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w poréwnaniu z planowanymi wartosciami, nalezy przedstawi¢ wyjasnienie
i informacje, w jaki sposéb zostang one skorygowane w nastepnym roku
sprawozdawczym (nastepnych latach sprawozdawczych).

Jezeli dziatanie dotyczace regrantingu, ktérego budzet w ztotych bedzie znany
dopiero w dniu ogtoszenia naboru, ma zostaé przedstawione w danym Raporcie
Rocznym, prosze postepowaé zgodnie z ponizszymi wskazéwkami:

. Dziatania w zakresie regrantingu muszg zawsze by¢
przedstawiane w Raporcie, nawet w sytuacji, gdy w danym roku
sprawozdawczym nie podjeto w ramach danych dziatan zadnej aktywnosci.
Dotyczy to wiaczenia zar6wno najwazniejszych dziatan danego projektu, jak
i podkategorii do tabeli ,PONIESIONE WYDATKI";

. W latach sprawozdawczych przed ogloszeniem naboru prosze
wypemié trzy pierwsze pola (Tytut dziatania, Szacowana/rzeczywista data
rozpoczecia realizacji dziatania oraz Szacowana/rzeczywista data zakoriczenia
realizacji dziatania). W tabeli ,PONIESIONE WYDATKI" nie ma koniecznosci
wprowadzania danych finansowych. Jednocze$nie nalezy wpisa¢ w czesci
opisowej — pole [2.11]. — krotkie informacje na temat planowanego
harmonogramu realizacji wszystkich podkategorii w ramach danego dziatania
regrantingowego, w szczegolnosci zmiany w odniesieniu do planu okreslonego
w Umowie ws. Projektu.

UWAGA: jezeli w tabeli ,PONIESIONE WYDATKI” danego dziatania nie
znajda sie dane finansowe, ta sama tabela podsumowania (Czes¢ V)
wskaze zero w wierszu dotyczgcym danego dziatania;

. Jak tylko rozpocznie sie nab6r i znany bedzie budzet w ztotych dla
dziatan regrantingowych, dzialania te powinny zosta¢ przedstawione
w Raporcie Rocznym podobnie jak inne dziatania w ramach projektu/programu,
lecz z uwzglednieniem ponizszych informaciji:

- Liczba propozyciji projektow otrzymanych i/albo finansowanych w danym
roku sprawozdawczym);

- Srednia warto$¢ i czas trwania projektu;

- Ogolny opis rzeczowego postepu podprojektéw oraz ocena IR
dotyczaca efektywnosci naboru/ow)

- Konkretne zagrozenia i wyzwania zwigzane z realizacjg podprojektéw;

- Jezeli dotyczy: wnioski i zalecenia do zastosowania w kolejnym
naborze.

. Ponadto, nalezy wskaza¢ kurs(-y) wymiany na dzien ogtoszenia
(ogtoszen) naboru w polu dotyczacym opisu postepu finansowego danego
dziatania (pole [2.12] formularza).

o
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2.4. CZESC Il - Wskazniki projektu

Czesc Il powinna podawa¢ informacje na temat stanu osiggniecia wskaznikow projektu
na poziomie wskaznikow produktu. Zasadniczo IR raportuje o wskaznikach rezultatu przy
ukonczeniu projektu, a takze — jezeli jest to mozliwe — w czasie jego trwania (w zaleznosci
od tego, kiedy wskazniki sg osiggniete / czesciowo osiggniete). Nie ma potrzeby
uwzglednia w raporcie wskaznikow rezultatu.

Do tabeli nalezy wprowadzi¢ definicje i wskazniki, a takze ich wartosci docelowe i bazowe
zgodnie z matrycg logiczng zatgczong do Umowy ws. Projektu, tacznie z ich mozliwymi
zmianami (uzgodnionych zgodnie z pisemng procedurg braku sprzeciwu).

UWAGA: Niektére matryce przewidujg wiecej niz jeden wskaznik dla rezultatu lub wyniku.
W takich sytuacjach nalezy zawsze dodac¢ jeden wiersz dla kazdego wskaznika
i powtorzy¢ definicje odpowiedniego rezultatu lub wyniku w ostatniej kolumnie po lewe;.

2.5. CZESC IV - Analiza ryzyka

Ta cze$¢ podzielona jest na dwie czesci — pierwsza cze$¢ dotyczy ryzyka w danym
roku (pole [4.1]), druga odnosi sie do nastepnego roku (pole [4.2]).

W obu przypadkach nalezy poda¢ napotkane lub rozwigzane oraz oczekiwane przez
IR wyzwania i problemy. Jezeli jest to mozliwe, nalezy poréwnac analize ryzyka
Z obecnego roku z odpowiednig analizg zaprezentowang w poprzednim raporcie.

W obu przypadkach formularz informacji wymaga miedzy innymi podania krotkiego
przegladu trudnosci we wdrozeniu projektu — nalezy poda¢ krétka i zwieztg ocene IR
ogodlnego wdrozenia projektu (tacznie z ewentualnymi odwotaniami do ryzyk podanych
nizej).

UWAGA: Jezeli w ocenie Instytucji Realizujacej nie pojawiajg sie ryzyka, krotkie
o$wiadczenie nalezy przedstawi¢ wylacznie w opisie ogolnym analizy ryzyka
(ponizsza cze$¢ z okreslonymi ryzykami, ich nasileniem i srodkami zaradczymi nie
musi by¢ uzupetniana).

2.6. CZESC V - Informacje dotycz ace post epowa i przetargowych

W Czesci V Raportu Rocznego IR powinna poda¢ informacje na temat wszystkich
ogloszonych przetargéw powyzej 150.000 PLN netto oraz zawartych uméw w danym
roku. Oznacza to, ze:

» Wszystkie przetargi ogtoszone w danym roku powinny zosta¢ podane, nawet
jesli zakonczylyby sie w kolejnym roku,

e Wszystkie umowy zawarte w wyniku postepowan przetargowych
przekraczajace podany wyzej prog powinny zosta¢ uwzglednione, nawet jesli
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odpowiedni przetarg zostat ogloszony w poprzednim roku i wskazany
w poprzednim Raporcie Rocznym.

2.7. CZESC VI - Realizacja oraz kolejne kroki/dziatania - przeglgd

[6.1] Krotki przeglgd ogdlnego wdrozenia projektu/programu w danym roku i do chwili
obecnej w stosunku do planu.

Nalezy podac krétka, zwieztg ocene IR dotyczacg ogolnego wdrozenia w danym roku
i do chwili obecnej. W tym polu nalezy wskazac tylko wazniejsze odstepstwa z krotkim
wyjasnieniem ich powodow i krétka informacijg o srodkach zaradczych.

[6.2] Krotki przeglad gtéwnych dziatan planowanych w kolejnym roku.

Nalezy tutaj poda¢ krétkg informacje o gtownych wydarzeniach w ramach
projektu/programu w nastepnym roku. Do podanych tutaj informacji nalezy odniesc¢ sie
w hastepnym Raporcie Rocznym w polu [6.1] (przy podawaniu krotkiej oceny
0g6lnego wdrozenia rzeczowego).

[6.3] Opis dziatar promocyjnych w kolejnym roku.

Poniewaz strona szwajcarska przywigzuje duzg wage do informacji i promocji SPPW
i planuje skoordynowanie swoich dziatan w tym zakresie na poziome SPPW
z dziataniami na poziomie projektdéw, do aspektow tych nalezy odnies¢ sie oddzielnie
w Raporcie Rocznym. Nalezy podac¢ tutaj informacje o dziataniach informacyjnych
i promocyjnych planowanych w kolejnym roku (np. konferencje w tym konferencje
prasowe, produkcja reklam radiowo-telewizyjnych, kampanie medialne, produkcja
gadzetéw i ulotek).

2.8. CZESC VIl — Podsumowanie - wydatki i refundacja

UWAGA: w tabeli “PONIESIONE WYDATKI” kolumna 4 odnosi sie do wszystkich
wydatkéw poniesionych do poczatku roku sprawozdawczego, NIE zas do wydatkéw
poniesionych w poprzednim roku sprawozdawczym.

UWAGA: w tabeli “PONIESIONE WYDATKI", wyrazenie “do chwili obecnegj”
(w kolumnach 5, 6, 7, 8 i 10) oznacza ,do konca roku sprawozdawczego” (co
odpowiada dacie wskazanej w tytule formularza Raportu Rocznego, komarka H3).

[7.1] Catkowite pieniezne wydatki kwalifikowalne
Suma wydatkéw kwalifikowalnych w ramach wszystkich dzialah objetych srodkami
pienieznymi, w tym pieniezny wkiad wiasny Instytucji Realizujgcej / beneficjenta.

[7.2] Rzeczowy wktad kwalifikowalny ogétem
Wydatki kwalifikowalne pokryte ze srodkéw rzeczowych stanowigcych cze$¢ wkiadu
wlasnego Instytucji Realizujgcej/beneficjenta.
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[7.3] Wydatki kwalifikowalne ogétem
Suma kwalifikowanych wydatkéw pienieznych i kwalifikowanego wkiadu
rzeczowego w ramach projektu.

[7.4] Wydatki niekwalifikowalne/nierefundowalne
Wydatki niekwalifikowalne/nierefundowalne ogétem w ramach projektu.

[7.5] Razem
Suma wydatkéw kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych/nierefundowalnych w ramach
projektu.

Ta czesé tabeli powinna umozliwi¢ poréwnanie poniesionych i planowanych wydatkéw
w ramach wszystkich dziatan w danym roku sprawozdawczym, wydatkdw
poniesionych i planowanych do konca roku sprawozdawczego, jak rowniez podawac
odsetek budzetu wydatkowany do konca roku sprawozdawczego oraz budzet projektu
pozostajacy do wydatkowania

[7.6] Krotki przeglad catkowitych wydatkdw w danym roku w stosunku do planu

Nalezy poda¢ krotka, zwiezlg informacje o catkowitych finansowych postepach
projektu w_danym roku w poréwnaniu do planu. W tym polu nalezy poda¢ tylko
wazniejsze odstepstwa z krotkim wyjasnieniem ich powodow i krétkg informacjg na
temat srodkoéw zaradczych.

[7.7] Krotki przeglad catkowitych wydatkéw do kornca roku sprawozdawczego
w stosunku do planu

Nalezy poda¢ krotka, zwiezlg informacje o catkowitych finansowych postepach
projektu od jeqo poczatku do chwili obecnej w poréwnaniu do planu. W tym polu
nalezy poda¢ tylko wazniejsze odstepstwa z krotkim wyjasnieniem ich powodow
i krotkg informacjg na temat srodkow zaradczych.

Tabela “ZRODEA FINANSOWANIA WYDATKOW KWALIFIKOWALNYCH” pokazuje,
przez jakie zrodta i w jakim procencie zostang/zostaty pokryte wydatki kwalifikowalne
w ramach dziatan projektu (w przypadku projektéw z systemem platnosci
zaliczkowych — z podzialem na typy) w danym okresie sprawozdawczym oraz
narastajgco do chwili obecnej. Nalezy przedstawi¢ liczby bezwzgledne w ziotych.
Wartosci procentowe przedstawione w kolumnach po prawej stronie [%)] powinny
odzwierciedla¢ proporcjonalny udziat odpowiednich kategorii zrédet finansowania
(wiersze arkusza w Excelu) w odniesieniu do kwoty ogdtem i bedg obliczane
automatycznie.
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2.9. CZESC VIl - Platno $ci

Ta czes¢ stanowi zestawienie ptatnosci otrzymanych/wnioskowanych przez Instytucje
Realizujacy / beneficjenta (dofinansowanie strony szwajcarskiej) i wspoifinansowania
zapewnionego przez Instytucje Realizujgca / beneficjenta.

Nalezy  zwr6cié uwage, ze w tabeli “WNIOSKOWANE/OTRZYMANE
DOFINANSOWANIE ~ STRONY  SZWAJCARSKIEJ W  DANYM  ROKU
(PODSUMOWANIE WNIOSKOW O PLATNOSC)”:

« “Kwota wnioskowana” oznacza wszystkie fundusze wnioskowane w danym
roku przez IR w formie zaliczek lub zwrotu kosztéw w zwigzku z odpowiednimi
wnioskami dotyczacymi ptatnosci;

« “Kwota otrzymana” oznacza wszystkie fundusze otrzymane przez IR w formie
zaliczek lub zwrotu kosztow w zwigzku z odpowiednimi wnioskami dotyczacymi
ptatnosci.

Nalezy rowniez zwroci¢é uwage, ze w tabeli “ALOKACJA” Platnosci otrzymane
oznaczaja;:

« W przypadku dofinansowania strony szwajcarskiej — fundusze otrzymane
w danym roku/do konca danego roku sprawozdawczedo;

« W przypadku wspoéifinansowania — fundusze przyznane przez Instytucje
Realizujgca/beneficjenta na wdrozenie projektu w danym roku/do kohca
danego roku.

Tabela “ALOKACJA” jest podzielona na czes¢ dotyczacg PLN i czes¢ dotyczacg CHF.
W czesci dotyczacej PLN (kolumny 8-11) nalezy podaé otrzymane fundusze
i przyznane wspoffinansowanie w ziotych polskich. W czesci dotyczacej CHF
(kolumny 1-7) nalezy poda¢ kwoty we frankach szwajcarskich. IR powinna poda¢ tylko
te fundusze, o ktére wnioskowat rzad polski we Wnioskach o Refundacje
skierowanych do strony szwajcarskiej (kwoty te mogaq sie r6zni¢ od kwot, o ktére IR
wnioskowata do rzadu polskiego). W tym celu IR powinna uzyska¢ od KIK informacje
0 kursach wymiany walut, jakie stosowano w kierowanych do strony szwajcarskiej
Whnioskach o Refundacje przy przeliczaniu kwot w PLN na kwoty w CHF. We
Whnioskach o Refundacje zaréwno dofinansowanie szwajcarskie, jak i polskie
wspoffinansowanie podano w CHF.

2.10. CZESC IX — Podpis — Instytucja Realizuj aca

Ta sekcja Raportu Rocznego przeznaczona jest na podpis i dane osoby
odpowiedzialnej za opracowanie raportu. Osoba podpisujaca raport zaswiadcza,
ze:

* jest ona upowazniona do podpisania raportu,
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e raport zostat doktadnie przeanalizowany, a podane informacje sg poprawne
i rzetelne,

* jezeli dotyczy, przetargi w ramach danego projektu sg zgodne z krajowym
prawem i przepisami oraz z odpowiednimi dyrektywami UE,

« jezeli dotyczy, dokumentacja przetargowa i umowa zawierajg klauzule
antykorupcyjna.

3. Makra i formuty programu Microsoft Excel - szcze  gotowe
instrukcje techniczne

3.1. Jak przygotowa ¢ program Microsoft Excel do pracy z Raportem?

Wzér Raportu Okresowego wykorzystuje liczne funkcje z zastosowaniem makr
programu Microsoft Excel. Nalezy zatem wigczy¢é makra w programie Microsoft Excel.

W przypadku braku pewnosci, czy makra zostaty wigczone, mozna to sprawdzié,
klikajac w jeden z zielonych przyciskébw na Panelu Zarzadzania Raportem, np.
w przycisk ,Dodaj dziatanie” (Add activity) (zob. ponizej). Jezeli makra zostaty
wlgczone, w raporcie pojawi sie drugie dziatanie; w innym przypadku czynnos$¢ ta nie
przyniesie zadnego efektu.

Report Management Panel

Aoties

vit 1
Add Activity ey \ Add Sub-Activity
Delete last Delete last
Activity Sub-Activity

Jezeli makra zostaly wigczone, raport jest gotowy do pracy. Jezeli makra nie zostaty
wlgczone, nalezy postgpi¢ zgodnie z instrukcjg podang ponize;.

3.1.1. Makra wtaczajace instrukcje

W przypadku MS Excel 2007 lub 2010:
¢ Nalezy zamkng¢ arkusz Raportu,
W przypadku Excel 2010 nalezy klikng¢ w zaktadke ,Plik”; pojawi sie widok
Microsoft Office Backstage; nalezy otworzy¢ opcje ,Pomoc” i klikng¢ ,,Opcje”,
e W przypadku Excel 2007 nalezy klikng¢ przycisk Microsoft Office, a nastepnie
»Opcje programu Excel” (zob. ponizej),
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Niedawno uiywane dokumenty

MNowy
1 Interim Report v2.6.xls f=l
o | " i ¥ - =]
;. Otwérz 2 Interim Report v2.5_test.uls
—— 3 110705 KIK 60 CSR_simplified budget structure xlsx =)
. 4 Interim Report Final Release v.1.0.xls =
Eonwertuj .
5 wykladowcy_II poprawki.xlsx =
6 studia_zaoczne_inz_mgr_popr I 2010_2011 sem_ILxls =
Zapisz
7 wykladowecy I poprawka.xls {=
& Interim Report v2.5_badxls =
Zapisz jak 3
A 9 Interim Report v2.5.xls =
whniosek_aplikacyjny_Fundusz_Partnerski_Szkolenia_waldek_3.0.xis =
Brukiy ¥ Cennik_1305810814.xl5 fi
Interim Report template_reimbursments projects v1.0.xls =
Przygotuj L& Interim Repaort v2,4.xls =l
110726 Interim Report template_reimbursments projects.xls =
g | Whyslij 3 Interim Report v2.3.xls {=l
Interim Report v2,2 ¥z =
2./ Publikuj 3 Zarzadzanie.xlsm [=l
== Sd
N P
| Zamkni]

I _2_2 Opcje programu Excel |X ZakoAgz program Excel |

« W oknie “Opcje programu Excel” nalezy klikng¢ ,,Centrum zaufania”, nastepnie
»Ustawienia Centrum zaufania”, a nastepnie ,Ustawienia makr”,

rogramu Excel

Popularne
Formuly
Sprawdzanie
Zapisywanie

Zaawansowane

Zabezpieczanie dokumentow araz bezpieczne korzystanie z komputera i utrzymywanie go w dobrej
kondycji
Ochrona prywatnosci uzytkownika

Firma Microsoft szanuje prywatnosc uzytkownikéw. Aby uzyskac wigcej informagji o achronie prywatnosci w aplikagji
Microsoft Office Excel, zobacz zasady zachowania poufnosci informacji.

Pokaz zasady zachowania poufnodd informacii w aplikacii Microsoft Qffice Excel

idicrosoft Office Oniine — zasady zachowania poufnosdi informadji

Dostosowy
Dodatki
" Centrum zaufania ||

Zasoby

Program poprawy jakoici obstugi klienta

Zabezpieczenia i nie tylko
Wigcej informagji o ochronie prywatnosd uzytkownika i zabezpieczeniach mozna znalez¢ w witrynie Microsoft Office Online.

Centrum zabi en systemu Microsoft Windaws
Program Wiarygodne technologie komputerowe firmy Microsoft

Microsoft Office Excel — Centrum zaufania

Centrum zaufania zawiera ustawienia zabezpieczen i prywatnosci. Utatwiaja one

zachowanie bez twa k Zalecane jest p tych ustawier bez Ustawienia Centrum zaufanis...
zmian.

o
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» Nalezy wybra¢ opcje ,Wiacz wszystkie makra”,

|

2 wydawey
Zaufani wydawey ust 12 maKT
LBUTANE IOKBIZM e

Obstuga makr w dokumentach pochodzacych 2 niezaufand lokalizac

Dodatkl 0 Wylez wszystkie makea bez powiadomienia

O wylacz werystkie makea i wyiwietl powiadomienie
Ustawieria formantdw ActiveX -

O wytagz wszystkie maka opracz makr podpisanych girowe
Ustawienia make | (& Wiacz wzystile makra [niezalécane, mote zostad uruchomiony niebezpleczny kod)
Pasek kamunikatéw st 1 ok dewelopera
| zewngtran r
£owatort 2emnqirana [[] uta) dastepawi do modelu obiektowego projektu VBA

Oprje prywstnaiei

¢ W celu uruchomienia wszystkich makr nalezy klikng¢ ,Ok”.

W przypadku MS Excel 2003:
* Nalezy zamkna¢ arkusz Raportu,
W menu nalezy wybrac¢ ,Narzedzia”, nastepnie ,Makro”, a nastepnie
» ,Bezpieczenstwo”,
 Nalezy ustawié poziom bezpieczenstwa makra na ,Niski” lub ,Sredni” (przy
otwieraniu Raportu pojawi sie komunikat o uruchomieniu makr).

W przypadku, gdy uzytkownik nie ma uprawnien administratora do swojego konta,
nalezy poprosi¢ administratora systemu o wigczenie makr w programie MS Excel. W
przypadku dalszych watpliwosci nalezy skorzysta¢ z Pomocy programu MS Office,
aby uzyskac¢ szczegodtowe informacje na temat uruchamiania makr.
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3.2.  Ogolne informacje na temat arkusza roboczego

Formularz Raportu Okresowego to arkusz chroniony. Edytowalne sa wylgcznie
komérki_zaznaczone kolorem pomaranczowym (zétym w_przypadku Excel 2003).
Komérki zaznaczone innymi kolorami nie sg edytowalne.

Wiele komérek ma okreslone zasady walidacji, a zatem dane nalezy wprowadza¢
w

zgdanym formacie. Format danej komérki wyswietla sie w wyskakujgcym okienku po
kliknieciu w komoérke (zob. ponizej).

EETIRENE LW WIS SIS RS RN

REPORTING PERIOD from | | to

Field validation information
Project nuﬂbcr[ﬁ.1]| Date must be in format
RRAR MM DD

Date range is between
20100101 and 2017 06-14

Preject title [02]

Foous area [0.3]

Jezeli wysokos¢ komorki jest zbyt mata, mozna jg zmieni¢ pomimo ochrony arkusza.

Przed wydrukiem arkusza zakres stron mozna dostosowac¢ do ich zawartosci poprzez

przeciagniecie linii podziatdw stron (zob. ponizej).

T-RISKANALYSIE ¢

Overview on the difficulties in the project implementation which emerge
possible, compare with previous Interim Report) [3.1]

UWAGA: Prosze nie zmienia¢ ukfadu strony i drukowaé¢ arkusz w ukiadzie
horyzontalnym umozliwiajgcym wiekszy rozmiar czcionki.

UWAGA: MS Excel wprowadza pewne ograniczenia w odniesieniu do tekstu. MS
Excel 2003 moze wyswietlic maksymalnie 1 024 znaki (ze spacjami) w komorce, MS
Excel 2007 i 2010 - do 32 000 znakéw (ze spacjami). Jednakze wersje 2007 i 2010
wprowadzajg ograniczenia w odniesieniu do wielkosci komoérek - maksymalna
szerokos¢é komorki wynosi 255 znakdw (ze spacjami), maksymalna wysokos¢ to 409
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punktow (1 punkt wynosi okoto 1/72 cala). Te ograniczenia rozmiaru komodrek
oznaczaja, ze 32 000 znakow w przypadku MS Excel 2007 i 2010 to teoretyczny limit -
jesli komoérka ma juz maksymalny rozmiar, maksymalna liczba znakéw moze byc¢
mniejsza niz 32 000 w zaleznosci od rozmiaru czcionki.

Ogollnie  ujmujac, oczekuje sie  wprowadzania do Raportu dobrze
usystematyzowanego, sformutowanego i skondensowanego tekstu (tam, gdzie
wymagane sg czesci opisowe) i unikania diugich opisow. Je$li jednak zaistnieje
potrzeba wprowadzenia diugiego tekstu, nalezy wybra¢ MS Excel 2007 lub 2010, co
pozwala na wpisanie wiekszej ilosci tekstu.

3.3. Panel Zarz adzania Raportem

Report Management Panel

[Exchange ratinormaton S Risk Anaysis |

Add Actiity Add subActiity B ' B A Rk onary | | D¥lete st Risk
—— m
Dalste last Delete It sub-
Artiaty Actnity

Panel Zarzadzania Raportem umozliwia zarzadzanie danymi dotyczacymi dziatan
w ramach projektu i analizy ryzyka, jak réwniez wprowadzanie informacji o kursie

wymiany.

3.3.1. Panel Zarz adzania Raportem — dziatania w ramach projektu

W odniesieniu do dziatarh w ramach projektu mozliwe jest przeprowadzenie

nastepujacych operacji:

* Dodawanie dzialan — pojawi sie nowa sekcja dotyczgca dzialania (zob.
Dziatanie 2 ponizej); dodane dziatanie pojawi sie réwniez w Czesci V —
Podsumowanie — wydatki i refundacja;
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ACTIVITY 2
Activity tite r}_15|| ‘
menth ar month ar
Estimatedisctua start date [114] Estimatedizctual compledon date [2.15]
of physical [16]] 0% geof f 5)(247] 0%
INCURRED EXFENSES
- DATA OF THE FEPORTING PERIOD CUMULATVE DATA
= SEATee Plarmed Incurred expenses | Incured
2 EXDINBES | penses during | Incurred | up comulstive Plarned |, red to date ! AL
& during the cumulative Activity budget | the budget Remaining budget
el reporting “m"’ ":r“ d”‘:::;""“ m;:‘:“’ enpenses todate """'"‘r:;°m e spent 1o date [FLn)
2 pariodt = B e P £
& | g -
= (L] 2] [ERLIE] (1] AR=ta1{1) (] [TI-ENTE) [} [CRCI] e 8
L |Cash eliible expenses -
= R I e N S N
ToraL | | | [ I | | |
C m ey r_ D
Totl eligibie expenses e BV F BN Y 2
Cash eligitle expenses [2.15] - | L % | ™ | E &' | - [ [ T
In-ind eligids experses [2.15] - i |, . | | |
TOTAL [2.231 - - I - S| [ [ 1

» Usuwanie dzialah — operacja ta umozliwia usuniecie ostatniego dziatania (nie
jest mozliwe usuwanie dziatania umiejscowionego w $rodku raportu lub
dowolnie wybranego dziatania); UWAGA: po usunieciu dzialania nie jest
mozliwe jego przywrécenie,

» Dodawanie podkategorii — ta operacja dodaje podkategorie do wybranego
dziatania (najpierw nalezy wybra¢ dziatanie w Panelu Zarzadzania Raportem),

» Usuwanie podkategorii — operacja ta umozliwia usuniecie ostatniej podkategorii
w ramach wybranego dziatania (nie jest mozliwe usuwanie podkategorii
umiejscowionej w $rodku dziatania lub dowolnie wybranej podkategorii);
UWAGA: po usunieciu podkategorii nie jest mozliwe jej przywrdcenie.

Wiecej informacji na temat zarzadzania dziataniami (nazewnictwo i uktad podkategorii)
przedstawiono w punkcie 3.4.

3.3.2. Panel Zarz gdzania Raportem — informacje o kursie wymiany

Exchange rate inform ation |
1 CHF = | PLN
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W polu zaznaczonym kolorem bialym nalezy wprowadzi¢ kurs wymiany
Z uproszczonego budzetu projektu, stanowigcego zatgcznik do Umowy ws. Realizacji
Projektu. Warto$¢ pojawi sie automatycznie w przypisie w Czesci | - Informacje ogoine
o Projekcie / Programie.

3.3.3. Panel Zarz adzania Raportem — wska zniki projektu
Przyciski “Dodaj wskaznik” i “Usun wskaznik” spowodujg zmiany w sekgciji lll tabeli —
Wskazniki Projektu.

Mozna przeprowadzi¢ nastepujgce operacje:
» Dodawanie wskaznikéw — w tabeli pojawi sie wiersz dla nowego wskaznika,

« Usuwanie wskaznikdéw — wiersz ostatniego wskaznika w tabeli zostanie
usuniety; UWAGA: po usunieciu wiersza nie mozna cofnaé tej operaciji.

Po dodaniu wskaznikéw do sekcji Ill nalezy nada¢ im nazwe. Mozna to zrobi¢
wchodzac do odpowiedniej (pomaranczowej) komorki i wpisujac tekst.

UWAGA: Niektére matryce przewidujg wiecej niz jeden wskaznik dla rezultatu lub wyniku.
W takich sytuacjach nalezy zawsze dodac¢ jeden wiersz dla kazdego wskaznika
i powtorzy¢ definicje odpowiedniego rezultatu lub wyniku w ostatniej kolumnie po lewe;.

3.3.4. Panel Zarz adzania Raportem — analiza ryzyka

Risk Analysis |

Delete |ast Risk

Add Risk Entry S

Przyciski ,Dodaj pozycje ryzyka” (Add Risk Entry) i ,Usun ostatnig pozycje ryzyka”
(Delete last Risk Entry) wprowadzajg zmiany do tabeli w Czeéci IV — Analiza ryzyka.

W odniesieniu do analizy ryzyka mozliwe jest przeprowadzenie nastepujgcych
operacji:
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« Dodawanie pozycji ryzyka - w tabeli pojawi sie nowa pozycja ryzyka,

« Usuwanie pozycji ryzyka — ostatnia pozycja ryzyka w tabeli zostanie usunieta;
UWAGA: jezeli pozycja ryzyka zostanie usunieta, nie jest mozliwe jej
przywrécenie.

Po dodaniu pozycji ryzyka do Czesci Ill, nalezy wpisa¢ jego nazwe poprzez
wprowadzenie tekstu do odpowiedniej (pomaranczowej) komérki

3.3.5. Panel Zarz gdzania Raportem — informacje dotycz ace post epowan
przetargowych

Przyciski “Dodaj przetarg” i “Usun przetarg” spowodujg zmiany w V sekcji tabeli —
Informacje dotyczace postepowan przetargowych.

Mozna przeprowadzi¢ nastepujgce operacje:

» Dodawanie przetargbw/umoéw — w tabeli pojawi sie wiersz dla nowego
przetargu/umowy

» Usuwanie przetargdw/umow — wiersz ostatniego przetargu/umowy w tabel
zostanie usuniety; UWAGA: po usunieciu wiersza nie mozna cofng¢ tej operacji

3.4. Zarzadzanie poddziataniami — nazewnictwo i uktad

Struktura tabel przedstawiajacych poniesione wydatki powinna odzwierciedlaé
strukture zatwierdzonego budzetu projektu. Dziatania nalezy nazywaé poprzez
wprowadzenie tytutu dziatania do pierwszej komorki kazdej z sekcji dziatania (np.
nazwe Dziatania 1 nalezy podac¢ w polu [2.1]).

Nazwy i kolejnos¢ podkategorii nalezy podaé zgodnie z punktami 3.4.1. i 3.4.2.
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3.4.1. Nazwy podkategorii

Podkategoriom przypisuje sie nazwy (zgodnie 2z nazwami okreslonymi
w zatwierdzonym budzecie) poprzez wprowadzenie tekstu do odpowiednigj
(pomaranczowej) komorki. Ta sama wprowadzona nazwa pojawi sie automatycznie
w sekcji ,Opis wydatkéw i dziatah zrealizowanych w okresie sprawozdawczym,
réwniez w poréwnaniu do dziatan planowanych” [2.11].

UWAGA: w odpowiednim polu nalezy poda¢ nazwe ORAZ numer podkategorii,
zgodnie z budzetem projektu.

3.4.2. Uklad podkategorii

W przypadku, gdy struktura zatwierdzonego budzetu wymaga dwoéch poziomow
danych finansowych w ramach jednego dzialania, nalezy ,zagniezdzi¢” wymagane
podkategorie w odniesieniu do gtdownej podkategorii. W tym celu nalezy wejs¢ do
wybranej komoérki w kolumnie ,Pokategoria zagniezdzona” (Nested sub-activity)
i wybrac opcje ,zagniezdzona” (nested) (zob. ponizej).

Czcionka gtéwnej podkategorii pozostanie pogrubiona , podczas gdy czcionka
zagniezdzonej podkategorii zmieni sie na kursywe i uzyska wciecie (w Excelu 2003
kategorie zagniezdzone nie zmienig sie na kursywe i nie uzyskajg weciecia, poniewaz
jest to technicznie niemozliwe).
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Po wprowadzeniu danych finansowych do odpowiednich pdl zagniezdzonych
podkategorii, nalezy recznie wprowadzi¢ odpowiednie ogélne wartosci gléwnej
podkategorii (pola zaznaczone ciemniejszym kolorem pomaraniczowym).

W przypadku, gdy kwota dotyczaca gtéwnej podkategorii nie odpowiada kwotom
zagniezdzonych podkategorii, pod dang kolumng pojawi sie ostrzezenie
oznaczone czerwong czcionkg (zob. ponizej).

Subactivity1
nested| Subactwity? 10,00
nested| Subactwily3 20,00
Subactivitys

nested|  Suhactwiys

1U1AL [2.18] 3

Sum of main
subactivities
does not
match sum of
nestea
subactivitios

W przypadku, gdy kwoty bedag sie zgadzaé, czerwone ostrzezenie zniknie (zob.

ponizej).
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subactivity1 3000

nested| Subsctivity? 10.00

nested| Subectity? 20,00
Subactivity4

nested|  Subsciiatyd

TOTAI [7.48] 0

UWAGA: Kwoty tgczne (np. RAZEM [2.18]) wyliczane sg jako suma zagniezdzonych
podkategorii (zob. ponizej).

- Subactivity1 30,00

—
nested| Subactivity2 19,00

nested| Subactivity3 0,00 )
- Subactivity4 15,00

—
nested| Subactivity5 1E.00
TOTAL [2.18] 45
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