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1. Wprowadzenie

Raporty Okresowe, w zaleznosci od Umowy ws. Projektu/Programu, obejmujg
okres od co najmniej trzech do maksymalnie szesciu miesiecy. Majg one
umozliwi¢ monitorowanie realizacji projektu pod wzgledem jego postepow,
wynikéw, harmonogramu oraz rzeczywistych wydatkéw, jak réwniez stanowig
podstawe do realizacji wyptat

Raporty Okresowe powinny zawiera¢ m.in. informacje na temat postepow
finansowych i rzeczowych, porownywaé wydatki rzeczywiste z planowanymi,
przedstawia¢ aktualne informacje na temat postepu realizacji projektu
z uwzglednieniem analizy ryzyka, wskazywa¢ kwote i potwierdzac
wspoffinansowanie z polskiego budzetu panstwa i/lub wkladu wiasnego Instytucii
Realizujgcych/beneficjentdw.

Nalezy wskazac¢ wszelkie istotne odchylenia od planowanych dziatan i wydatkéw
oraz zaproponowac¢ dziatania zaradcze.

Raporty Okresowe w pierwszej czesci powinny odnosi¢ sie do kategorii
i podkategorii kosztow zatwierdzonego budzetu projektu, zatgczonego do Umowy
ws. Projektu.

Niniejszy podrecznik uzytkownika szczegétowo opisuje sposéb wypetnienia
formularza  Raportu  Okresowego i okresla informacje = wymagane
w poszczegolnych polach.

Szczegbtowe wymogi dotyczace termindéw ziozenia Raportu Okresowego oraz
jego ewentualnych poprawek zostaly omoéwione w Umowach ws. Projektu
i Umowach ws. Realizacji Projektu.

2. Szczegotowy opis pol Raportu Okresowego

2.1. Podstawowe informacje

[0.1] Numer projektu
Numer projektu przypisany przez Krajowg Instytucje Koordynujacg 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 pamieta¢ o r6znicy miedzy Umowag ws. Projektu i Umowg
ws. Realizacji Projektu. Ta druga podpisywana jest pomiedzy Instytucjg
Realizujaca i odpowiednig Instytucjg Posredniczaca.

[0.3] Obszar tematyczny
Zgodnie z definicja zawartg w Umowie Ramowej. Prosze wybra¢ jedng
z mozliwosci z listy otwierajacej sie po kliknieciu w pole.

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

2.2. CZESC | — Informacje ogdine o projekcie

Projekt realizowany w ramach Umowy ws. Realizacji Projektu nr

Prosimy poda¢ numer oraz date podpisania Umowy ws. Realizacji Projektu, jak
rébwniez numer aneksu (zatwierdzony budzet projektu), do ktérego odnosi sie
Raport Okresowy.

[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 Umowg ws.
Projektu/lUmowa ws. Realizacji Projektu. Data ta odpowiada realizacji zakresu
rzeczowego projektu.

[1.3] Data koricowej kwalifikowalnosci wydatkéw

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

[1.4] Kwota dofinansowania (wktad strony szwajcarskiej)
Catkowita przyznana kwota dofinansowania wyptacana ze szwajcarskiego budzetu

panstwa we frankach szwajcarskich zgodnie z Umowa ws. Projektu.

[1.5] Kwota wspdéifinansowania
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Kwota wspoffinansowania projektu inna niz dofinansowanie wyptacone ze
szwajcarskiego budzetu panstwa (wspoffinansowanie z polskiego budzetu
panstwa lub wkiad wiasny Instytucji Realizujgcej/beneficjenta oraz partneréw, jesli
dotyczy).

[1.6] Zrodio(-a) wspdifinansowania

Prosze podac petne nazwy instytucji/podmiotéw zapewniajgcych
wspoffinansowanie (wspoétfinansowanie z polskiego budzetu panstwa i/lub wktad
whasny Instytucji Realizujacej/beneficjenta), wskazujgc zawsze zrodio tego
wspotfinansowania ($rodki publiczne, $rodki prywatne, pozyczka bankowa itd.),
Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Lubelskiego — srodki publiczne.

UWAGA: Pole to nie dotyczy wktadu wlasnego beneficjentow koncowych
systemoOw regrantingowych. Dotyczy to rowniez projektéw realizowanych
w ramach obszaru tematycznego — Ochrona zdrowia Cel 2 (mimo, ze beneficjenci
koncowi zapewniajg wspotfinansowanie projektu, co jest wliczone do catkowitej
wartosci projektu, nie nalezy informowac¢ o tym w polu 1.6).

[1.7] Catkowite wydatki kwalifikowalne
Zgodnie z Umowag ws. Projektu.

[1.8] Szacowane planowane koszty niekwalifikowalne
Oszacowane i wskazane w Umowie ws. Projektu, jezeli dotyczy.

[1.9] Catkowite szacowane koszty projektu
Zgodnie z szacunkami IR/beneficjenta/beneficjentow i zapisami Umowy ws.
Projektu.

DZIALANIA REGRANTINGOWE

[1.10] Catkowite wydatki kwalifikowalne
Catkowite wydatki kwalifikowalne dotyczace dziatan regrantingowych zgodnie
z Umowag ws. Projektu.

[1.11] Poziom dofinansowania

Wysokos¢ przyznanego dofinansowania (wktad szwajcarski), dla dziatan
regrantingowych, w stosunku do kosztéw kwalifikowalnych projektu, zgodnie
z Umowag ws. Projektu.
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[1.12] Poziom wspoffinansowania

Wysokos¢ wspoftfinansowania projektu (wspétfinansowanie z polskiego budzetu
panstwa i/lub wkiad wiasny IR/beneficjenta), dla dziatah regrantingowych,
w stosunku do kosztéw kwalifikowalnych projektu ogétem, zgodnie z Umowg ws.
Projektu. W przypadku projektow realizowanych w ramach obszaru tematycznego
- Rozw¢j Regionalny dziatania regrantingowe sg w 100% finansowane przez
strone szwajcarska, w zwigzku z tym pole nalezy pozostawi¢ puste bgdz wpisac
zero.

[1.13] Kwota dofinansowania
Catkowita przyznana kwota dofinansowania dla dziatan regrantingowych
wyptacana ze szwajcarskiego budzetu panstwa we frankach szwajcarskich
zgodnie z Umowag ws. Projektu

[1.14] Kwota wspdtfinansowania

Kwota wspdéifinansowania projektu dla dziatan regrantingowych inna niz
dofinansowanie wyptacone ze szwajcarskiego budzetu panstwa
(wspoétfinansowanie z polskiego budzetu panstwa lub wkiad wiasny Instytucii
Realizujacej/beneficienta). W przypadku projektow realizowanych w ramach
obszaru tematycznego - Rozwdj Regionalny dziatania regrantingowe sg w 100%
finansowane przez strone szwajcarska, w zwigzku z tym pole nalezy pozostawi¢
puste bgdz wpisaé zero.

UWAGA: W przypadku projektow realizowanych w systemie zaliczkowym, nie
posiadajacych jednak dziatan regrantingowych, pola dotyczace wspomnianych
dziatan nalezy pozostawi¢ puste (jedynie pola dotyczgce dziatan
nieregrantingowych nalezy uzupetnic).

UWAGA: Dziatania regrantingowe oznaczajg tu zawsze wylgcznie regranting
bezposredni, tj. Srodki majg zosta¢ przekazane beneficientom koncowym
systemow regrantingowych. Koszty zwigzane z zarzadzaniem tymi dziataniami nie
powinny by¢ uwzgledniane w tym miejscu, lecz w czesci dotyczacej dziatan nie
regrantingowych.

UWAGA: Jezeli chodzi o dziatania regrantingowe, Instytucje Realizujgce nie
wliczajg do wartosci kwot przedstawionych w polach [1.11] Poziom
dofinansowania, [1.12] Poziom  wspdifinansowania i [1.14] Kwota
wspoffinansowania, wkiadu wlasnego beneficjentéw koncowych, z wytgczeniem
projektow realizowanych w ramach obszaru tematycznego — Ochrona zdrowia Cel
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2. W przypadku tych projektow, beneficjenci koncowi zapewniajg
wspoffinansowanie projektu, co jest wliczone do catkowitej wartosci projektu.

DZIALANIA NIEREGRANTINGOWE

[1.15] Catkowite wydatki kwalifikowalne
Catkowite wydatki kwalifikowalne wszystkich dziatan nieregrantingowych zgodnie
z Umowag ws. Projektu.

[1.16] Kwota dofinansowania

Catkowita przyznana kwota dofinansowania dla dziatan nieregrantingowych
wyptacana ze szwajcarskiego budzetu panstwa we frankach szwajcarskich,
zgodnie z Umowag ws. Projektu

[1.17] Poziom wspoffinansowania

Wysokos¢ wspoftfinansowania projektu (wspétfinansowanie z polskiego budzetu
panstwa lub wktad wiasny Instytucji Realizujgcej/beneficienta) dla dziatan
nieregrantingowych w stosunku do catkowitych kosztow kwalifikowanych dla tych
dziatan, zgodnie z Umowag ws. Projektu.

[1.18] Poziom dofinansowania
Catkowita przyznana kwota dofinansowania dla dziatan nieregrantingowych
wyptacana ze szwajcarskiego budzetu panstwa we frankach szwajcarskich
zgodnie z Umowag ws. Projektu.

[1.19] Kwota wspoffinansowania

Kwota wspdéifinansowania projektu dla dziatan nieregrantingowych inna niz
dofinansowanie wyptacone ze szwajcarskiego budzetu panstwa
(wspodtfinansowanie z polskiego budzetu panstwa lub wkiad wiasny Instytucii
Realizujgcej/beneficjenta).

UWAGA: Dziatania nieregrantingowe oznaczajg tu wszystkie dziatania inne niz
bezposrednie dziatania regrantingowe. Dotyczy to rowniez zarzadzania
dziataniami regrantingowymi.
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KURS WYMIANY

Prosze przedstawi¢é na koncu CZESCI | kurs wymiany zastosowany do
przeliczenia z PLN na CHF wydatkéw na dziatania nieregrantingowe.

2.3. CZESC Il — Dane oraz opis dziata h

Struktura Czesci Il odzwierciedla strukture zatwierdzonego budzetu, zatgczonego
do Umowy ws. Projektu, tj. przedstawione dziatania powinny by¢ identyczne
z dziataniami gtéwnymi (kategoriami kosztow) ujetymi w tabeli budzetu. Dziatania
gtowne (kategorie kosztdw) sg zaznaczone w uproszczonym budzecie cyframi
tacinskimi (1., 11, 1. itd.).

Podkategorie, ujete w CZESCI Il — Dane oraz opis dziatan powinny odpowiadaé
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 zgtasza¢ zadnych
podkategorii).

[2.1] Tytut dziatania
Tytut dziatania wskazany jako jedna z gtownych kategorii kosztow
W uproszczonym budzecie.

[2.2] Szacowana/rzeczywista data rozpoczecia realizacji dziatania

Szacowana lub rzeczywista data rozpoczecia danego dziatania.

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

[2.3] Szacowanal/rzeczywista data zakoriczenia realizacji dziatania

Szacowana lub rzeczywista data zakonczenia danego dziatania.

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

[2.4] Stopien rzeczowego zaawansowania realizacji dziatania (%)
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Prosze poda¢ szacunkowsg wartos¢ procentowg obecnego stanu realizacji danego
dziatania (od rozpoczecia realizacji dziatania do konca okresu sprawozdawczego),
w odniesieniu do dziatania og6tem.

UWAGA: Szacunek ten powinien stanowi¢ zbiorczy szacunek danego dziatania
oparty na harmonogramie realizacji projektu. Jezeli obliczenie zbiorczego procentu
sprawia problemy, nalezy wskazaé¢ najbardziej realng warto$é przyblizong. Jezeli
zajdzie koniecznos¢, prosze przedstawic wyjasnienie metody wyliczenia
w przypisie.

[2.5] Stopien finansowego zaawansowania realizacji dziatania

Pole przedstawia procentowy stopien realizacji danego dziatania (od rozpoczecia
realizacji dziatania do konca okresu sprawozdawczego), w odniesieniu do kosztu
dziatania ogdtem. Wartos¢ wyliczana jest automatycznie.

UWAGA: w tabeli "PONIESIONE WYDATKI” kolumna 4 odnosi sie do wszystkich
wydatkow poniesionych do poczatku okresu sprawozdawczego, NIE zas do
wydatkoéw poniesionych w poprzednim okresie sprawozdawczym.

UWAGA: w tabeli “PONIESIONE WYDATKI", wyrazenie “do konca okresu
sprawozdawczego” (w kolumnach 5, 6, 7 i 9) oznacza wydatki poniesione do
konca okresu sprawozdawczego (co odpowiada dacie wskazanej w tytule
formularza Raportu Okresowego, komérka H3).

UWAGA: w tabeli “PONIESIONE WYDATKI", kolumna ,zagniezdzone
podkategorie” powinna by¢ uzupetniona aby odzwierciedla¢ dang podkategorie
Z uproszczonego budzetu, na przyktad numer 1.1, w ramach ktorej wystepuja
podpodkategorie np. 1.1.1, 1.1.2, 1.1.3 itd. Instrukcja obstugi kolumny
.Zzagniezdzone podkategorie” znajduje sie w punkcie 3.4.2 (strona 26)

UWAGA: ,Wydatki planowane narastajgco do konca okresu sprawozdawczego” —
powinny podsumowywa¢ planowane wydatki z poprzednich okresow
sprawozdawczych i z obecnego okresu sprawozdawczego. Nalezy pamietac, 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] Wydatki pieniezne kwalifikowalne

Suma wydatkow kwalifikowalnych w ramach wszystkich realizowanych
podkategorii, pokrywanych s$rodkami finansowymi, dotyczy réwniez pienieznego
wktadu wlasnego IR/beneficjenta.
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[2.7] Rzeczowy wkiad kwalifikowalny
Wydatki  kwalifilkowalne w ramach dziatania poniesione w okresie
sprawozdawczym, stanowigce czes¢ wkiadu wiasnego IR/beneficjenta.

[2.8] Razem wydatki kwalifikowalne
Suma pienieznych wydatkow kwalifikowalnych [2.6] oraz kwalifikowanego wktadu
rzeczowego [2.7].

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

[2.10] Razem

Suma poniesionych  wydatkbw kwalifikowalnych [2.8] oraz wydatkow
niekwalifikowalnych/nierefundowalnych [2.9].

Ta czes¢ tabeli umozliwi poréwnanie wydatkéw rzeczywistych i planowanych
w ramach danego dziatania, poniesionych w okresie sprawozdawczym, jak
rowniez wydatkdw rzeczywistych i planowanych narastajagco do konca okresu
sprawozdawczego oraz poinformuje o procencie budzetu wydatkowanego do
konca okresu sprawozdawczego oraz o pozostatym budzecie dziatania.

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

Prosze przedstawi¢ informacje na temat gtéwnych czynnosci dotyczacych danego
dziatania w okresie sprawozdawczym, ze wskazaniem powigzanych z tym
kosztow. Co do zasady, w odniesieniu do poniesionych kosztéw, powinny to byc¢
tylko istotniejsze pozycje. Niemniej nalezy odnies¢ sie do kazdej z podkategorii.
Prosze rowniez wskaza¢ gtéwne osiggniecia (rezultaty) danego dziatania
w okresie sprawozdawczym.

Ponadto, raport informacyjny powinien przedstawia¢ postepy rzeczowe danego
dziatania w poréwnaniu z planowanymi postepami, zrealizowane do konca okresu
sprawozdawczego. Nalezy wyjasni¢ rozbieznosci i zaproponowaé dziatania
zaradcze.

Poziom szczegbétowosci w opisach nalezy dopasowa¢ do stopnia ztozonosci
i specyfiki projektu oraz odpowiednich dziatan, tj. opis gtéwnych dziatah projektu
(dziatan zwigzanych z merytoryczng i techniczng realizacjg projektu) powinien by¢
bardziej szczego6towy i zawiera¢ wiecej informacji niz opis mniej istotnych dziatan.
Szczegdblny nacisk nalezy potozy¢ na sprawozdawczos¢é dotyczacg kosztow
zarzadzania oraz dziatan informacyjnych i promocyjnych projektu.
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Pole [2.11], mimo, ze zawiera dane finansowe, ma na celu opis postepow
rzeczowych dziatania. Kolejne pole [2.12] dotyczy postepow finansowych,
dotyczacych danego dziatania. W polu [2.12] nalezy podac¢ krotki opis, poniewaz
co do zasady bedzie on wynikat z postepow rzeczowych i ewentualnych zmian
w harmonogramie realizacji projektu i jako taki nie wymaga powt6rzenia opisow
ani uwag przedstawionych w polu [2.11].

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

Prosze przedstawi¢ informacje na temat postepéw finansowych dziatania
w poréwnaniu z postepami planowanymi poczatkowo. W przypadku rozbieznosci
w poréwnaniu z planowanymi wartosciami, nalezy przedstawi¢ wyjasnienie
i informacje, w jaki sposOb zostang one skorygowane w nastepnym/ych
okresie/ach sprawozdawczych.

Jezeli dziatanie dotyczace regrantingu, ktérego budzet w PLN bedzie znany
dopiero w dniu ogloszenia naboru, ma zosta¢ przedstawione w danym Raporcie
Okresowym, prosze postepowaé zgodnie z ponizszymi wskazéwkami:

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

. W okresach sprawozdawczych przed ogtoszeniem naboru
prosze wypetié trzy pierwsze pola (Tytut dziatania, Szacowana/rzeczywista
data rozpoczecia realizacji dzialania oraz Szacowana/rzeczywista data
zakoriczenia realizacji dziatania). W tabeli ,PONIESIONE WYDATKI" nie
ma koniecznosci wprowadzania danych finansowych. Jednocze$nie prosze
wpisa¢ w czesci opisowej (opis wydatkéw i dziatan zrealizowanych
w danym okresie) krétkie informacje na temat planowanego harmonogramu
realizacji wszystkich podkategorii w ramach danego dzialania
regrantingowego, w szczegollnosci zmiany w odniesieniu do planu
okreslonego w Umowie ws. Projektu.

Uwaga: jezeli w tabeli ,PONIESIONE WYDATKI” danego dziatania nie
znajdg sie dane finansowe, ta sama tabela podsumowania (Cze$¢ V)
wskaze zero w wierszu dotyczagcym danego dziatania;
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. Jak tylko rozpocznie sie nabo6r i znany bedzie budzet w PLN dla
dziatan regrantingowych, dziatania te powinny zosta¢ przedstawione w
Raporcie Okresowym podobnie jak inne dziatania w ramach
projektu/programu, lecz z uwzglednieniem ponizszych informacji:

- Liczba zgtoszonych do IR propozyciji projektow w trakcie trwania
naboru i/albo projektéw finansowanych w danym okresie
sprawozdawczym);

- Srednia warto$é i czas trwania projektu:

- Ogodlny opis rzeczowego postepu podprojektéw oraz ocena
efektywnosci ogtoszonego/nych przez IR naboru/6w);

- Glowne zagrozenia i wyzwania zwigzane z realizacjg podprojektéw;

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

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

[2.13] PLANOWANE WYDATKI KWALIFIKOWALNE

Niniejsza tabela powinna przedstawia¢ kwoty i uzasadnienia wydatkow
planowanych dla kolejnego okresu sprawozdawczego/okresdw sprawozdawczych,
ktére majg zostaé uwzglednione we wnioskowanej ptatnosci zaliczkowe] w danym
Raporcie Okresowym.

Szczegolnie istotne jest, aby Instytucja Realizujaca odpowiednio zaplanowata
ptatnosci zaliczkowe, pozwoli to na zapewnienie ptynnosci finansowej projektu.

Podczas planowania zaliczek nalezy mie¢ na uwadze wszystkie procedury
i terminy zwigzane z raportowaniem i ptatnosciami, okreslone w Systemie
Monitorowania SPPW.

Co _do zasady nie jest mozliwe gromadzenie rezerw finansowych w ramach
projektu. Oznacza to, ze zaliczki nalezy planowaé na dany okres sprawozdawczy
i nie_ mozna wnioskowa¢ o wiecej SrodkOw niz potrzeba na realizacje projektu
w__danym okresie. Zaliczki zaplanowane na okres dtuzszy niz okres
sprawozdawczy i ktoérych kwota nie jest uzasadniona wielkoscig i typem
planowanych dziatan nie beda zatwierdzane. Jednoczes$nie, pewne rozsadne
przeszacowanie kwoty zaliczki jest dopuszczalne ze wzgledu na zapewnienie
ptynnosci finansowej projektu.
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Jesli jednak dojdzie do sytuacji, w ktérej Instytucja Realizujgca niedoszacowata
wielkos¢ zaliczki i w konsekwencji, ze wzgledu na konieczno$¢ utrzymania
ptynnosci finansowej projektu, musi w danym okresie sprawozdawczym zapewnic
wieksze niz planowano wspéifinansowanie, w takiej sytuacji mozliwe jest
wnioskowanie o odpowiednio wyzszg kwote zaliczki w_kolejnym Raporcie
Okresowym. Odpowiednie uzasadnienie nalezy przedstawi¢ w formie opisowej dla
danego dziatania lub podkategorii (jesli dotyczy) w tabeli ,PLANOWANE
WYDATKI KWALIFIKOWALNE”". Przykfad:

* Instytucja Realizujgca otrzymata zaliczke w kwocie 100 000 PLN na
dziatania informacyjne i promocyjne, wydano jednak jedynie 12 000 PLN
(ze wzgledu na uzasadnione powody),

+ Niezaleznie od tego, wydatki planowane na dzialania w kolejnym okresie
sprawozdawczym wynoszg 7 000 PLN,

* |Instytucja Realizujgaca powinna zawnioskowaé¢ o 9 000 PLN (2 000 PLN
plus 7 000 PLN) na dane dziatenie.

Jednoczesnie, nalezy pamietaé ze ostateczna kwota platnosci zaliczkowej zawsze
bedzie sumgplanowanych wydatkéw w ramach dziatan i podkategorii. W wigzku z
tym wyzsze wydatki w jednej z pozycji mogg by¢ wyréwnane nizszymi wydatkami
w _innej. Dodatkowo, $rodki pozostajgce do wydatkowania (poprzednio otrzymane
i _nie wydatkowane) roéwniez nalezy mie¢ na uwadze podczas planowania
whnioskowanej kwoty ptatnosci zaliczkowej.

Uktad tej czesci — ,PLANOWANE WYDATKI KWALIFIKOWALNE” - powinien
zawsze odzwierciedla¢ uktad powyzszej tabeli (,PONIESIONE WYDATKI"),
a takze uklad odpowiedniej czesci zatwierdzonego budzetu dotaczonego do
Umowy ws. Projektu.

Opis i uzasadnienie planowanych wydatkéw powinny wskazywaé¢ gtdwne wydatki
w ramach danej podkategorii. Poziom szczegotowosci powinien odpowiadac
szczegotowemu budzetowi zatwierdzonemu wraz z Koncowa Propozycjg Projektu.
Wszystkie informacje uzasadniajgce planowane wydatki powinny znalez¢ sie
w Raporcie Okresowym, nawet gdy te same informacje znalezC mozna
w szczegOtowym budzecie KPP. Wszelkie odstepstwa od planéw wskazanych
w KPP i Umowie ws. Projektu (koszt na jednostke, liczba jednostek,
harmonogram) powinny zosta¢ uzasadnione i oméwione.
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Podczas podawania kwot i opiséw, nalezy w ostatniej kolumnie z prawej strony
(L-Rodzaj”) wybra¢ rodzaj kazdej z podkategorii. W czesci V - Podsumowanie -
pozycje [5.13], i [5.14] wypetniajg sie automatycznie, jesli zostanie wybrany rodzaj
podkategorii (dziatania regrantingowe badz nieregrantingowe). W przypadku
podkategorii, ktére zostaly przedstawione w tabeli ,Poniesione wydatki”, nalezy
wybra¢ ,Zaden” (rzad posiada zagniezdzone podkategorie). Ma to na celu
unikniecie dwukrotnego wliczenia tej samej kwoty do kwoty ogbélem -
zagniezdzone podkategorie beda podzielone na typy dziatan, w zwigzku z tym
wydatki planowane i poniesione zostang podliczone w Podsumowaniu.
Odpowiednie kwoty wydatkow kwalifikowalnych poniesionych w danym okresie
sprawozdawczym w podziale na dziatania regrantingowe badZz dziatania
nieregrantingowe, beda réwniez wypetnia¢ sie automatycznie w czesci V -
Podsumowanie (nie ma potrzeby oddzielnego okreslenia rodzaju dziatania).

UWAGA: Szacowanie planowanych wydatkéw w ramach dziatan regrantingowych
powinno by¢ dokonywane w PLN.

2.4. CZESC Il — Analiza ryzyka

[3.1] Informacje na temat trudnosci w realizacji projektu, ktére pojawity sie
w okresie sprawozdawczym (prosze podac rodzaj dziatania, nasilenie, podjete
Srodki zaradcze i/lub ktére majg byc¢ podjete; jesli to mozliwe, nalezy poréwnac
Z poprzednim Raportem Okresowym)

W tej czesci nalezy wskazaé wszelkie napotkane i/lub rozwigzane wyzwania
i problemy, w tym wszystkie aspekty wymienione w nagtowku tabeli [3.1]. Jezeli
dotyczy, prosze porowna¢ obecng analize ryzyka z analiza przedstawiong
w poprzednim raporcie.

UWAGA: Jezeli w ocenie Instytucji Realizujgcej nie pojawiajg sie ryzyka, krétkie
oswiadczenie nalezy przedstawi¢ wytgcznie w opisie ogllnym analizy ryzyka
(ponizsza czes¢ z okreslonymi ryzykami, ich nasileniem i srodkami zaradczymi nie
musi by¢ uzupetniana).

[3.2] Krotki opis trudnosci w realizacji projektu, przewidywanych w nastepnym
okresie sprawozdawczym (w nastepnym/nastepnych okresach sprawozdawczych)
(prosze wskazac¢ dziatanie, ktérego dotyczy nasilenie oraz zaproponowac
dziatania zaradcze, jakie nalezy podjgc; wymaga skomentowania w kolejnym
Raporcie Okresowym)

Prosze poda¢ informacje na temat potencjalnych trudnosci/ryzyk, ktére moga
wystgpi¢ w kolejnym okresie sprawozdawczym, z uwzglednieniem szacunku ich
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prawdopodobienstwa, czasu, kiedy przewiduje sie pojawienie ryzyka, jak réwniez
planowanych dziatah zaradczych.

2.5. CZESC IV — Krotka informacja o kolejnych krokach/dziatan  iach

[4.1] Krétka informacja o dalszych krokach/dziataniach, przewidywanych
w kolejnym okresie sprawozdawczym (nastepnych okresach sprawozdawczych)
(do skomentowania w nastepnym Raporcie Okresowym)

Prosze przedstawi¢ przeglad nastepnych krokéw/dziatah w zakresie realizacji
projektu.

UWAGA: Instytucja Realizujgca powinna przedstawi¢ szczegétowe informacje na
temat planowanych wydatkow podczas opisywania kazdego z dziatah (Czes¢ ).
W Czesci IV nie nalezy powtarzac tych informaciji, lecz przedstawi¢ krétki opis,
wyraznie podkreslajacy gtdwne wydarzenia w ramach projektu/programu
w kolejnym okresie sprawozdawczym.

2.6. CZESC V - Podsumowanie

UWAGA: w tabeli “ PONIESIONE WYDATKI” kolumna 4 odnosi sie do wszystkich
wydatkOow poniesionych do poczatku okresu sprawozdawczego, NIE zas do
wydatkow poniesionych w poprzednim okresie sprawozdawczym.

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

[5.1] Catkowite pieniezne wydatki kwalifikowalne
Suma wydatkéw kwalifikowalnych w ramach wszystkich dziatan objetych srodkami
pienieznymi, w tym pieniezny wktad wiasny IR/ beneficjenta.

[5.2] Rzeczowy wktad kwalifikowalny ogdtem
Wydatki kwalifikowalne pokryte ze s$rodkéw rzeczowych stanowigcych czesé
wktadu wiasnego Instytucji Realizujgcej/beneficjenta.

[5.3] Wydatki kwalifikowalne ogotem
Suma kwalifikowanych wydatkéw pienieznych i kwalifikowanego wktadu
rzeczowego w ramach projektu.
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[5.4] Wydatki niekwalifikowalne/nierefundowalne
Wydatki niekwalifikowalne/nierefundowalne ogétem w ramach projektu.

[5.5] Razem
Suma wydatkow kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych/nierefundowalnych
w ramach projektu.

Ta czes¢ tabeli powinna umozliwi¢ poréwnanie poniesionych i planowanych
wydatkbw w ramach wszystkich dziatan w danym okresie sprawozdawczym,
wydatkéw poniesionych i planowanych do konca okresu sprawozdawczego, jak
rowniez podawaé¢ odsetek budzetu wydatkowany do konca okresu
sprawozdawczego oraz budzet projektu pozostajacy do wydatkowania.

Tabela “ZRODLA FINANSOWANIA WYDATKOW KWALIFIKOWALNYCH
PONIESIONYCH W _ DANYM OKRESIE W _ RAMACH POSZCZEGOLNYCH
DZIALAN (Z ZACHOWANIEM PODZIALU NA ROZNE TYPY) pokazuje, przez
jakie zrédia i w jakim procencie zostang pokryte wydatki kwalifikowalne w ramach
dziatah regrantingowych i dzialan nieregrantingowych w_ danym okresie
sprawozdawczym. Prosze przedstawi¢ liczby bezwzgledne w PLN. Wartosci
procentowe przedstawione w__prawej kolumnie powinny odzwierciedlac¢
proporcjonalny udziat odpowiednich kateqgorii _zrédet finansowania _(wiersze
arkusza w_Excelu) w odniesieniu do kwoty ogdtem i bedg obliczane
automatycznie.

Tabela “ PLANOWANE WYDATKI KWALIFIKOWALNE” automatycznie sumuje
wydatki  planowane dla kolejnego okresu sprawozdawczego/okreséw
sprawozdawczych w ramach wszystkich dziatan (nie ma potrzeby wprowadzania
danych finansowych odrecznie). Odpowiednie wartosci procentowe sg réwniez
obliczane automatycznie.

Mniejsza tabela ponizej przedstawia podziat planowanych wydatkéw na dziatania
regrantingowe i dziatania nieregrantingowe. Odpowiednie kwoty obliczane sg
automatycznie po okresleniu typow danych podkategorii (zob. str.12).

2.7. CZESC VI - Platno $ci

Ta cze$¢ stanowi zestawienie pfatnosci otrzymanych/wnioskowanych przez
Instytucje Realizujaca (dofinansowanie strony szwajcarskiej) i wspéifinansowania
zapewnionego przez Instytucje Realizujaca. W przypadku obszaru tematycznego
— Ochrona zdrowia Cel 2, wspoffinasowanie zapewnione i wspéifinansowanie,
ktore zostanie zapewnione, nalezy uwzgledni¢ w tej czesci.
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Prosze zwrOci¢ uwage, ze Wyplacona kwota dofinansowania/Zapewnione
wspotfinansowanie do korica okresu sprawozdawczego (kolumna 2 i 8) oznaczaja;

* W przypadku dofinansowania strony szwajcarskiej — srodki otrzymane do
konca danego okresu sprawozdawczego;

* W przypadku wspétfinansowania przez strone polska — srodki, ktore zostaty
zapewnione przez Instytucje Realizujaca i beneficjentébw koncowych dla
realizacji projektu do konca danego okresu sprawozdawczego.

W tej czesci Raportu Okresowego czes¢ kwot nalezy poda¢ w CHF (kolumny 1-4).
Kolumny 1, 3 i 4 wypelniajg sie automatycznie. Kolumne 2, ktéra pokazuje
ptatnosci otrzymane do konca okresu sprawozdawczego nalezy wypetnic
samodzielnie. W tym celu Instytucja Realizujgca, powinna skontaktowac sie z KIK,
aby uzyskac informacje o kursach wymiany, zastosowanych do przeliczenia kwot
wyrazonych w PLN na CHF, przedstawionych w Zbiorczych wnioskach
o refundacje przekazanych do stronny szwajcarskiej. W Zbiorczych wnioskach
o refundacje zarowno kwoty dofinansowania jak i wspoétfinansowania, wyrazone
CHF, przedstawione sg w podziale na rodzaje dzialah (regrantingowe
i nieregrantingowe).

UWAGA: W przypadku wspéifinansowania, pola 6.2 i 6.5 w kolumnie 7 nalezy
pozostawic puste.

[6.8] Informacje na temat kursu(-6w) wymiany, jakie majg byc¢ zastosowane
w zwigzku z wnioskowang ptatnoscig

Prosimy podac¢ tu kurs(-y) wymiany dla danego/nych naboru/6w (regranting), przy
zastosowaniu ktorych bedzie obliczona wnioskowana ptatnoseé.

Jezeli wystepuje wiecej niz jeden nabor (w_zwigzku z ktérym ptatno$é bedzie
wnioskowana, NIE za$ w zwigzku ze wszystkimi naborami w ramach projektu)
wraz z kursami wymiany nalezy zawsze przedstawi¢ informacje (numer naboru) na
temat naboru/6w oraz odpowiednich kwot w PLN w ponizszym formacie:

Dotacje dla [wskazac typ/odbiorce dotacji]

Numer naboru [wskaza¢ numer naboru]

Kurs wymiany [wskaza¢ kurs wymiany na dzien ogtoszenia naboru]

Whnioskowana kwota [wskaza¢é w PLN kwote wnioskowang w zwigzku z tym
naborem]

Przyktad:

Nabér nr 1, kurs wymiany 1 CH = 3,54 PLN, wnioskowana kwota 100 000 PLN.
Nabér nr 2, kurs wymiany 1 CH = 3,63 PLN, wnioskowana kwota 350 000 PLN.
Itd.
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2.8. CZESC VIl — Podpis — Instytucja Realizuj aca

Ta sekcja Raportu Okresowego przeznaczona jest na podpis i dane osoby
odpowiedzialnej za opracowanie raportu. Osoba podpisujaca raport zaswiadcza,
ze:
» jest upowaznionaly do podpisania raportu,
» raport zostat doktadnie przeanalizowany, a podane informacje sg poprawne
i rzetelne,
» podlegajacy zwrotowi VAT jest kosztem niekwalifikowalnym w ramach
projektu i nie zostat objety wnioskiem o ptatnos$é,
» 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  goblowe
instrukcje techniczne

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

Wz6r 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 zostaly wigczone, mozna to sprawdzic,
klikajagc w jeden z zielonych przyciskbw 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

es

Add Activity | | Add Sub-Actiity
4 i

Deletelast | Delete last
Actiity Sub-Activity
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Jezeli makra zostaly wigczone, raport jest gotowy do pracy. Jezeli makra nie zostaty
wlgczone, nalezy postgpi¢ zgodnie z instrukcjg podang ponize;.

3.1.1. Instrukcja wt gczania makr

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

%a v+

uiy do

Interim Report v2.6.xls
Interim Repart v2,5_test.xls =
110705 KIK 60 CSR_simplified budget structure.xlsx =

i
2
3
ui@ Korareriu 4 Interim Repaort Final Release v.1.0.xls {=1
3
g
L
3
9

wykladowcy I poprawki.xlsx =]
studia_zaoczne_inz_mgr_popr [ 2010_2011 sem_ILxls =1
H Zapisz

M Zapiszjako F

—

JQ:'J Drukey LS Cennik_ 1305310814 xls =

T Interim Report template_reimbursments projects v1.0.xls 1=
i[ Przygotuj E Interim Repart v2.4.xs {=l
110726 Interim Report template_reimbursments projects.xls =

wykladowcy I poprawka.xls =
Interim Report v2.5_bad.xls
Interim Report v2.5.xls

whiosek_aplikacyjny_Fundusz_Partnerski_Szkolenia_waldek_3.0.xls =

'_é Wyélij » Interim Report v2.3.xls =
Interim Report v2,2 xls =
Publikuj b Zarzadzaniexlsm
*
i Zamknij

_:;:] Opcje programu Excel | | X Zakongz program Excel |

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

Formuty
Sprawdzanie
Zapisywanie
Zaawansawane
Dostosowywanie
Dodatki

\“Centrum zaufania |

Zasoby

Zabezpieczanie dokumentow oraz bezpieczne korzystanie z komputera i utrzymywanie go w dobrej
kondycji

Ochrona prywatnosd uzytkownika

Firma szanuje pry §€ uzy ow. Aby uzyskad wigcej informacji o ochronie prywatnosci w aplikagji
Micrasoft Office Excel, zobacz zasady zachowania poufnosci informacji.

Pokaz zasady zachowania poufnosci informacii w aplikacii Microsoft Office Excel
Microsoft Office Online — zasady zachowania poufnosci informacji

Program poprawy jakosci obstugi klienta

Zabezpieczenia i nie tylko
Wigcej informacji o ochronie prywatnoéci uzytkownika i zabezpieczeniach mozna znalezc w witrynie Microsoft Office Online.

Centrum zabezpieczen systemu Microsoft Windows

Program Wi dne technologie komputerowe firmy Microsoft

Microsoft Office Excel — Centrum zaufania

Centrum zaufania zawiera ustawienia zabezpieczen i prywatnoici. Utatwiaja one
nozoctawianie tych e e ooo——————————1

u Centrum zaufania...

stp tych

* Nalezy wybra¢ opcje ,Wiacz wszystkie makra”,

o
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|

Taufani wydawey

Ustawienia maks

Iaufane lokalizagje
Obshiga makr w dokumentach pechedzacych 2 nlezsufane] lokalizag
Dodatki O Wiviecz wezystkie makre bez powisdomienia
O viytacz wszystkie makra | wydwietl powiadomienie
) vaviacz wszystile makea opréc makr podaisanydh ofrowo
Ustawienia makr | @ Whaez wizystiie makra [niezalecane, moze zoitad uruchomiony niebezpieceny ko)

Ustawienia formantow Activex

Pasek komunikatdw

Ustawienia maks dewelcpera
Zawartoid zewnetrana I
- ¢ ] utaj dostepowi do madeiy obicklowego projekiu YBA

Opgje prywstnaici

| oK I | Anuluj

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

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

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

Wz6r raportu okresowego to arkusz chroniony. Edytowalne sg wylacznie komarki
zaznaczone kolorem pomaranczowym (zéttym w przypadku Excel 2003). Komorki
zaznaczone innymi kolorami nie sg edytowalne.

Wiele komérek ma okreslone zasady walidacji, a zatem dane nalezy wprowadza¢
w zadanym formacie. Format danej komorki wyswietla sie w wyskakujacym okienku
po kliknieciu w komorke (zob. ponizej).

LA RN T ISR L ey R S L T R v L SRV )

REPORTING PERIOD from | | to

held vahdation irformation
Project mimber [0.4][ ¢ Srmat

Project titie [02] 20. {J{. <01 ana 2017 06-14 —

Forcus area [03]

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

Przed wydrukiem arkusza zakres stron mozna dostosowac¢ do ich zawartosci poprzez
przeciagniecie strzalek podziatéw stron (zob. ponizej).

|

T-RISKANALYSS ¢

Qverview 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¢ komorki wynosi 255 znakdw (ze spacjami), maksymalna wysokos¢ to 409
punktow (1 punkt wynosi okolo 1/72 cala). Te ograniczenia rozmiaru komorek
oznaczaja, ze 32 000 znakow w przypadku MS Excel 2007 i 2010 to teoretyczny limit -
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jesli komoérka ma juz maksymalny rozmiar, maksymalna liczba znakéw moze by¢
mniejsza niz 32 000 w zaleznosci od rozmiaru czcionki.

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

3.3.  Panel zarz gdzania raportem

Report Management Panel

Exchange rate information | Risk Analysis

Add Acthity Add subActidty R G B dt R ey || O¥lte st ik
——————— m
Dalste last Dalste Izt sub-
Actiity Bctiity

Panel zarzadzania raportem umozliwia zarzadzanie danymi dotyczacymi dziatan
w ramach projektu i analizy ryzyka, jak rowniez wprowadzanie informacji o kursie
wymiany CHF/PLN.

3.3.1. Panel zarz gdzania raportem — dziatania w ramach projektu

W odniesieniu do dziatan w ramach projektu mozliwe jest przeprowadzenie
nastepujacych operacji:

 Dodawanie dzialan — pojawi sie nowa sekcja dotyczaca dzialania (zob.
Dziatanie 2 ponizej); dodane dziatanie pojawi sie réwniez w Czesci V —
Podsumowanie — wydatki i refundacja;
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ACTIVITY 2
Astivaty title [243] ‘
menith Ar mrawth Ar
R T s m—| e s m—
of phyeical [ER] [T Percentage of financial complstion p.m.ﬂj
INCURRED EXFEMSES
DATA OF THE FEPORTING PERIOD CUMULATNE DATA
H L] Plarmed Incurred expenses | Incurred
= ;‘:;m P ool kb (1.5 Somuine comuativs  |PEATELIOAE ) budget qu:r Remaining budget
é reparting ”D':'"::"' = I%II "”""m" | TPt |expenses to sate ""“"'ﬁ;“"" PLN) spent 1o date )
2 = LN L = L ™
5
Z (L]} 131 [ERUIE] 5]} (51=(41+{1) [T [LEEI0) (L] [ERCI] 110148451
Lo | Cash eligitde expensss - Substivite s breakdonwn
s I l ! - | | |
TOTAL [215] - - [ | 1 B | | [ |

Total cliaible cxpenses Ay y BN § A

Cash eligitle expenses [1.15] - | - [N TN I F e .- ¥ || T N T T

In-tind eligible experses [2.15] - | - el Bl b R w-_‘i I . [ [
ToTAL 2291 - - | - - 1 | - 1

» Usuwanie dziatlan — operacja ta umozliwia usuniecie ostatniego dziatania (nie
jest mozliwe usuwanie dziatania umiejscowionego w s$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 przywrécenie.

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

3.3.2. Panel zarz gdzania raportem — informacje o kursie wymiany

Exchange rate information |
ICI'F-I PLN

W polu zaznaczonym kolorem biatym nalezy wprowadzi¢ kurs wymiany
Z uproszczonego budzetu projektu, stanowigcego zatgcznik do Umowy ws. Realizacji
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Projektu. Warto$¢ pojawi sie automatycznie w przypisie w Czesci | - Informacje ogdine
o0 projekcie.

3.3.3. Panel zarz qdzania raportem — analiza ryzyka

Risk Analysis |

Delete |ast Risk

Add Risk Entry S

Przyciski ,Dodaj pozycje ryzyka” (Add Risk Entry) i ,Usunh ostatnig pozycje ryzyka”
(Delete last Risk Entry) wprowadzajg zmiany do tabeli w Czeéci 1l — Analiza ryzyka.

W odniesieniu do analizy ryzyka mozliwe jest przeprowadzenie nastepujgcych
operacji:

« 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) komorki.

3.4. Zarzadzanie podkategoriami — 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 poda¢ zgodnie z punktami 3.4.1. i 3.4.2.

3.4.1. Nazwy podkategorii

Podkategoriom przypisuje sie nazwy (zgodnie 2z nazwami okreslonymi
w zatwierdzonym budzecie) poprzez wprowadzenie tekstu do odpowiednigj
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(pomaranczowej) komorki. Ta sama wprowadzona nazwa pojawi sie automatycznie
w sekcji ,Opis wydatkéw i dziatan zrealizowanych w okresie sprawozdawczym
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 dziatania, nalezy ,zagniezdzi¢” wymagane
podkategorie w odniesieniu do gtdownej podkategorii. W tym celu nalezy wejs¢ do
wybranej komorki 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 weciecie ( w programie
Excel 2003 czcionka zagniezdzonych podkategorii nie zmieni sie na kursywe i nie
uzyska wciecia, poniewaz jest to technicznie niemozliwe).

INCURRED EXPENSE §
- DATH OF PEmOD CUMULATIVE DATA.
= o Planned Inourred sxpenses | Inourred
F Sopoamy during|  Incurred! | up tothe begianing|  cumulatve Panned | red o date | BRE ey o
& during e | g e il L cumulative edio dute | Aeivitybudget | the badget Rurraining budget
::, rep;;or_'r:i;g w';’:‘l "o plu;\‘] Pv'ilwd o ‘p::w emer\[s::.;n dnte | P20 = [PLHN] spent io date [PLN)
% [P [PLH) [PLN] [PLN]
2 1) 2) BEM2) 14 [EEOmn %) =55 0] S)(5yiE 05
L+ |Cash elgible expenses
- | subactivityt
nested|  Subactiit?
nested|  Subactivityd
- |Subactivityd
nested’ _ Subactiityd - - . = =
TOTA| [.18]] - F Slf . . -2

Po wprowadzeniu danych finansowych do odpowiednich pdél zagniezdzonych
podkategorii, nalezy recznie wprowadzi¢ odpowiednie ogoélne wartosci gtéwnej
podkategorii (pola zaznaczone ciemniejszym kolorem pomaranczowym).

W przypadku, gdy kwota dotyczaca gtownej podkategorii nie odpowiada kwotom
zagniezdzonych podkategorii, pod dang kolumng pojawi sie ostrzezenie oznaczone
czerwong czcionkg (zob. ponizej).
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1
nesteq| Suvactwyz 10,00
nested|  Suvbsctuity? 2000
Subactivity4 -
nested| Subectwilyl
TOTAL [2.18) | n
Sum of main
subactivities
does not
match sum of
nested

subactivities

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

ponizej).

Subactivity1 3000
nested | Suboclivity2 1000
neeted| Swbsctidtyd 20,00

Subactivity4
nested|  Subsctivitys 5

TOTAL [248] 30

UWAGA: Kwoty taczne (np. RAZEM [2.18]) wyliczane sg jako suma zagniezdzonych

podkategorii (zob. ponizej).

- | Subactivity1 30,00

i
nested| Subactivity? 1p.00
nested| Subactivity3 0,00
- | Subactivity4 15,00

Pl
nested| Subactivitys 1,00
TOTAL [2.18] 45
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