
Raport z postępu realizacji 
projektu – najczęstsze błędyprojektu – najczęstsze błędy



Błędy formalne (1)

1. Kompletność  dokumentów = 1x oryginał:

• raport z postępu - część opisowa oraz tabele finansowe 1, 2 i 3,

• wszystkie raporty cząstkowe i certyfikaty,

• wersja elektroniczna raportu na CD
oznaczenie (numer projektu, raportu, data/wersja)
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oznaczenie (numer projektu, raportu, data/wersja)

2. podpisy i parafy:

• podpis osoby uprawnionej i aktualna data sporządzenia raportu 

(także przy korektach raportu)

3. sposób wypełniania/przygotowania raportu: 

• wypełnić wszystkie wymagane pola (w tabelach wpisać 0),

• nie zmieniać formatu raportu – wzoru raportu



Błędy formalne (2)

1. Na pierwszej stronie raportu:

• numer raportu, 

• aktualne dane – po wprowadzeniu zmian/podpisaniu aneksu do umowy o 

dofinansowaniu 
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2. Osoba do kontaktu:

• osoba/osoby z którymi WST/IZ będzie się kontaktować w sprawie raportu,

• aktualny adres e-mailowy – na który wysyłane są uwagi do raportu,   



Błędy rzeczowe

1. w pkt. 22 raportu

• opis wszystkich działań w okresie, którego dotyczy raport i osiągniętych 

wskaźników  

2. W pkt. 23 raportu
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2. W pkt. 23 raportu

• Kolejność działań nie jest zgodna z zał. 5 do umowy – harmonogramem 

rzeczowo-finansowym (wszystkie działania zaplanowane do realizacji przez PW/PP 

w całym okresie realizacji projektu)

3. pkt. 24 raportu

• opis wszystkich problemów w projekcie – PW powinien mieć informacje o 

całym projekcie

4. W pkt. 25 raportu

• tylko te wskaźniki, które są potwierdzone w raportach cząstkowych

Przy wskaźnikach ważne: sprawdzić źródło pomiaru  - formularz wniosku



Błędy finansowe (1)

1. W pkt. 23:

• suma wartości działań zrealizowanych = kwocie z tabeli 1, wiersz 9

• kwoty działań zrealizowanych nie mogą przekraczać kwoty działań 

zaplanowanych w harmonogramie (zał. 5) 
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2. Tabela 1

• formuły,

• kategorie i podkategorie budżetowe zgodne z aktualnym zał. 1 do wniosku 

(budżet projektu),

• wypełnione wszystkie pola, poza szarymi, 

• kwota EFRR – z certyfikatów.



Błędy finansowe (2)

3. Tabela 2

• suma planowanych wydatków nie może przekroczyć całkowitych wydatków 

kwalifikowalnych w projekcie

4. Tabela 3
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4. Tabela 3

• uwzględnić VAT u wszystkich Partnerów

• wypełnić na podstawie certyfikatów kontroli I stopnia

5. Inne

• wartość % w pkt. 30 raportu (kwota refundacji z EFRR w stosunku do 

wartości certyfikowanych przez kontrolerów środków) – obliczana dla 

każdego z raportu i może być różna, 

• po wprowadzeniu zmian do projektu należy zaktualizować dane w raportach 

– w pkt. 22, 25 (jeśli dotyczy) i tabelach finansowych.  

38 607,22 38 607,22 // 48108,6948108,69 x 100x 100 = 80,2499= 80,2499



Przypominamy, że:

Wartości ujęte w raporcie (min. pkt. 23, tabela 1) muszą być zgodne z 

zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu, 

obowiązującym w ostatnim dniu  okresu sprawozdawczego.
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obowiązującym w ostatnim dniu  okresu sprawozdawczego.



Uwagi - podsumowanie

Zawartość raportu

1. W odpowiednich polach – właściwe informacje, dane finansowe

2. Dane z raportów cząstkowych oraz innych informacji przekazanych przez partnerów, 

w tym także problemy

3. Informacje o wprowadzonych zmianach w okresie sprawozdawczym 

4. Informacje o kontrolach, audytach

5. Sprawdzenie danych finansowych (pkt 23, 29 oraz tabela 1, 2 i 3)
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5. Sprawdzenie danych finansowych (pkt 23, 29 oraz tabela 1, 2 i 3)

Forma i złożenie do WST

1. TERMINY – zgodnie z umową o dofinansowanie, uwagi zgodnie z informacją z WST 

2. Podpisy upoważnionych osób/upoważnienia 

3. Załączniki – oryginały Raportów cząstkowych i certyfikatów

4. Oznakowanie – loga na raportach

5. Wersja elektroniczna raportu.

STARANNOŚĆ PRZY PRZYGOTOWYWANIU RAPORTU



Końcowy raport z postępu 
realizacji projekturealizacji projektu



Pośredni a końcowy raport

1. Wzór raportu
• taki sam w obu przypadkach – znależy zaznaczyć na początku w 

odpowiednim miejscu 
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odpowiednim miejscu 

• okres sprawozdawczy

a) do konca projektu

b) do daty ostatniej płatności w projekcie

2. Część rzeczowa
• w pkt. 22 należy podsumować całość zrealizowanych przez Partnerów 

działań, w odniesieniu do zaplanowanych, opisanych we wniosku o 

dofinansowanie wraz z opisem osiągniętych wskaźników,



Sugerowane zawartość raportu końcowego (pkt. 22, 24 i 25)

Podsumowanie całego projektu, w tym:

1. Opis wszystkich działań zrealizowanych przez partnerów i osiągniętych 

wskaźników

2. Opis działań niezrealizowanych wraz z wyjaśnieniem

3. Informacja o przekroczeniu w stosunku do zaplanowanych poziomu 

wskaźników oraz tych które nie zostały zrealizowane w 100 %

11

wskaźników oraz tych które nie zostały zrealizowane w 100 %

4. Informacja o wszystkich zmian które były wprowadzone w projekcie wraz z 

datami (ogólnie czego dotyczyły, których partnerów i kiedy zostały 

zaakceptowane)

5. Informacja o aneksach – jw.

6. Informacja o wszystkich kontrolach przeprowadzonych u partnerów 

projektu

7. Opis wszystkich problemów, jakie pojawiły się w projekcie i czym 

skutkowały

STARANNOŚĆ PRZY PRZYGOTOWYWANIU RAPORTU



Terminy

A. 2 możliwe sytuacje przy składaniu raportu końcowego

1. TERMIN ZAKOŃCZENIA RZECZOWEGO = TERMIN ZAKOŃCZENIA 
FINANSOWEGO
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2. TERMIN ZAKOŃCZENIA RZECZOWEGO= TERMIN ZAKOŃCZENIA 
FINANSOWEGO

• Finansowe zakończenie projektu w ramach ostatniego okresu 

sprawozdawczego

• Finansowe zakończenie projektu po okresie sprawozdawczym, ale 

przed upływem 90 dni

B. 2 kluczowe terminy dla określenia okresu raportu końcowego   

• Rzeczowe zakończenie projektu (RZ)

• Finansowe zakończenie  projektu (FZ)



Termin zakończenia projektu jest określony w umowie o

dofinansowanie i oznacza przewidywaną datę zakończenia

tematycznych działań związanych z projektem (ostatnie działanie

podjęte w ramach projektu), np.: data odbioru prac, dostaw lub usług.

Zakończenie realizacji projektu
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podjęte w ramach projektu), np.: data odbioru prac, dostaw lub usług.

Po zakończeniu rzeczowym beneficjent ma 90 dni na zakończenie

finansowe projektu (opłacenie wszystkich faktur) i przygotowanie

raportu końcowego.



Scenariusz A

RZRZ = FZ= FZ

raport końcowyraport końcowy
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90 dni90 dni

Os 1Os 1 Os 2Os 2
Os 2Os 2



Scenariusz B.1

RZRZ FZFZ

raport końcowyraport końcowy
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90 dni90 dni

Os 1Os 1 Os 2Os 2
Os 2Os 2



Scenariusz B.2.

RZRZ

raport końcowyraport końcowy
Os 1Os 1
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90 dni90 dni

Os 1Os 1 OsOs 22
FZFZ

OsOs
33



Dziękujemy za uwagę 

WST Kraków
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WST Kraków


