AKCES

INSTRUKCJA WYPEENIANIA SPRAWOZDANIA Z MENTORINGU

W niniejszej instrukcji odniesiono sie do numeracji kolumn i wierszy przy zatozeniu ilo$ci wierszy
wskazanej we wzorze.
W przypadku koniecznosci zwiekszenia liczby wierszy (dopuszczalne w miejscach wskazanych

w niniejszej instrukcji) numeracja wierszy zmieni sie o liczbe dodanych wierszy.
W celu okreslenia miejsc przyjeto schemat W (wiersz) — numer/y; K (kolumna) — litera/-y.

W—4;K-CF
Nalezy wpisac¢ kolejny nr Sprawozdania.

W-4,K-G,K-1I

Nalezy wybra¢ wtasciwy rodzaj sprawozdania (wniosku) zaznaczajgc wtasciwy checkbox.
Sprawozdania miesieczne sktadane sg w trakcie trwania Ustugi Mentoringowej, za kazdy miesiac
kalendarzowy na ostatni dzien miesigca, w sposob okreslony w ust. §16 ust. 2. Umowy Akceleracyjne;.
Wyjatek od terminu opisanego powyzej stanowi pierwsze sprawozdanie miesieczne, jezeli data
rozpoczecia Ustugi Mentoringowej wypadnie w trakcie ostatnich 10 dni miesigca. W takiej sytuacji
sprawozdanie miesieczne sktadane jest za okres od dnia rozpoczecia Ustugi Mentoringowej do
ostatniego dnia nastepnego miesiaca.

Sprawozdanie koncowe sktadane jest za ostatni miesigc kalendarzowy trwania Ustugi Mentoringowej z
danym Mentorem, na dzien zakonczenia ustugi zgodnie z Harmonogramem Ustugi Mentoringowej i
zawiera informacje z Ustugi Mentoringowej od poczatku jej trwania.

Wyjatek od terminu opisanego powyzej stanowi sytuacja, kiedy Ustuga Mentoringowa konczy sie w
pierwszych 10 dniach ostatniego miesiagca. W takie| sytuacji sprawozdanie koncowe sktadane jest za
okres od pierwszego dnia przedostatniego miesigca trwania Ustugi Mentoringowej do ostatniego dnia
trwania Ustugi Mentoringowe;.

W-5K-D
Nalezy wpisa¢ date poczatku okresu sprawozdawczego (kazdorazowo pierwszy dzien miesigca z
wyjatkiem opisanym powyzej).

W-5,K-FG
Nalezy wpisa¢ date zakonczenia okresu sprawozdawczego (kazdorazowo ostatni dzien miesigca z
wyjatkiem opisanym powyzej).

W-6,K-C
Nalezy wpisac liczbe sesji zrealizowanych w okresie sprawozdawczym wskazanym w W — 5.
W-6,K-E

Nalezy wpisa¢ liczbe godzin Mentoringu zrealizowanych w okresie sprawozdawczym wskazanym w W —
5.

W-6,K-FH,J

Nalezy wybrac¢ forme sesji zrealizowanych w okresie sprawozdawczym wskazanym w W — 5
zaznaczajac wtasciwy checkbox.

W-6,K-G
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Nalezy wpisa¢ liczbe godzin Mentoringu zrealizowanych w okresie sprawozdawczym wskazanym w W —
5 w formie stacjonarnej.

W-6,K-1I

Nalezy wpisac liczbe godzin Mentoringu zrealizowanych w okresie sprawozdawczym wskazanym w W —
5 w formie zdalnej tj. za posrednictwem $rodkéw porozumiewania sie na odlegtos¢ wytaczajac forme
telefoniczna.

W-6, K=K

Nalezy wpisac liczbe godzin Mentoringu zrealizowanych w okresie sprawozdawczym wskazanym w W —
5 w formie telefoniczne;.

W-8, K-C-K

Nalezy wpisa¢ nazwe Beneficjenta zgodnie z zawartg Umowa Akceleracyjna.
W-9;K-C-F

Nalezy wpisac imie i nazwisko Mentora, ktérego dotyczy Sprawozdanie.

Nalezy pamietac, ze Sprawozdania sktadane sa oddzielnie dla kazdego Mentora.

W-9,K-G,K-1
Nalezy okresli¢ rodzaj Mentora (prowadzacy, merytoryczny) poprzez zaznaczenie odpowiedniego
checkbox.

W—-10; K-C-K
Nalezy wpisa¢ numer Umowy Akceleracyjnej.

W-11;K-D

Nalezy wpisa¢ date poczatku Ustugi Mentoringowej.

W przypadku Ustugi Mentoringowej realizowanej przez Mentora Prowadzacego data rozpoczecia Ustugi
Mentoringowej jest rownoznaczna z datg podpisania Umowy Akceleracyjne;.

Data rozpoczecia Ustugi Mentoringowej realizowanej przez Mentora Merytorycznego jest réwna z data
zatwierdzenia Harmonogramu Ustugi Mentoringowe;.

W-11;K-FD

Nalezy wpisac date zakonczenia Ustugi Mentoringowe].

Data zakohczenia Ustugi Mentoringowej jest okreslona w Harmonogramie Ustugi Mentoringowe.

W przypadku aktualizacji Harmonogramu lub aneksu, nalezy wpisa¢ date z ostatniego zatwierdzanego
Harmonogramu.

W-12;K-C

Nalezy wpisac liczbe zaplanowanych sesji zgodnie z Harmonogramem Ustugi Mentoringowe].
W przypadku aktualizacji Harmonogramu lub aneksu, nalezy wpisac liczbe sesji z ostatniego
zatwierdzanego Harmonogramu.

W-12;K-E

Nalezy wpisac liczbe zaplanowanych godzin mentoringu zgodnie z Harmonogramem Ustugi
Mentoringowej.

W przypadku aktualizacji Harmonogramu lub aneksu, nalezy wpisa¢ liczbe godzin z ostatniego
zatwierdzanego Harmonogramu.
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W-13;K-C

Nalezy wpisac liczbe sesji tacznie zrealizowanych od poczatku realizacji Ustugi Mentoringowej, sumujac
liczbe sesji zrealizowanych w poprzednich okresach sprawozdawczych wraz z liczba sesji
zrealizowanych w obecnym okresie sprawozdawczym.

W-13;K-E

Nalezy wpisac liczbe godzin mentoringu tacznie zrealizowanych od poczatku realizacji Ustugi
Mentoringowej, sumujac liczbe godzin zrealizowanych w poprzednich okresach sprawozdawczych wraz
z liczba godzin zrealizowanych w obecnym okresie sprawozdawczym.

W-17-20;K-B
Nalezy wpisac cel zgodnie z Harmonogramem Ustugi Mentoringowej (kopia HUM).
W przypadku wiekszej liczby celéw nalezy powieli¢ wiersze.

W —-17-20; K-CD
Nalezy opisac cel zgodnie z Harmonogramem Ustugi Mentoringowej (kopia HUM).

W-17-20; K- EJ

Nalezy opisa¢ dziatania podjete w ramach realizacji celu w okresie sprawozdawczym wskazanym w W
-5,

Poziom realizacji celow nalezy opisywac dla kazdego celu oddzielnie. Nie nalezy scala¢ pot i odnosic sie
do celdw tacznie.

Uwagal

W przypadku SPRAWOZDANIA KONCOWEGO nalezy odnie$¢ sie do catoéci realizacji Ustugi
Mentoringowej, nie do ostatniego okresu sprawozdawczego.

W-17-20; K=K

Nalezy wpisac liczbe godzin mentoringu przepracowanych w ramach realizacji celu w okresie
sprawozdawczym wskazanym w W — 5.

Liczbe godzin nalezy wskazywac dla kazdego celu oddzielnie. Nie nalezy scalac¢ pét i podawac liczby
godzin tacznie.

Uwaga!

W przypadku SPRAWOZDANIA KONCOWEGO nalezy odnie$¢ sie do catoéci realizacji Ustugi
Mentoringowej, nie do ostatniego okresu sprawozdawczego.

W —23-26; K- BK

Pole opcjonalne.

Jezeli w trakcie ustugi mentoringowej powstaty dokumenty (np. Biznesplan, Strategia, Analiza
finansowa) nalezy wpisac ich nazwy w wierszach i dotgczy¢ do Sprawozdania.

W przypadku wiekszej liczby zatacznikow nalezy powieli¢ wiersze.

W —-30-35; K- GK
Miejsce na podpis/-y 0sdb reprezentujgcych Beneficjenta.

W —38-50; K- GK
Miejsce na podpis/-y osdb reprezentujgcych Akces.
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INSTRUKCJA WYPEENIANIA WNIOSKU O WYPEATE TRANSZY I SPRAWOZDANIA (WTS)

W niniejszej instrukcji odniesiono sie do numeracji kolumn i wierszy przy zatozeniu ilo$ci wierszy
wskazanej we wzorze.

W przypadku koniecznosci zwiekszenia liczby wierszy (dopuszczalne w miejscach wskazanych

w niniejszej instrukcji) numeracja wierszy zmieni sie o liczbe dodanych wierszy.

We wzorze uwzgledniono formuty podsumowujace. W przypadku dodawania wierszy, nalezy zwrécic¢

uwage na poprawno$¢ wpisanych formut, ewentualnie skorygowac.
W celu okreslenia miejsc przyjeto schemat W (wiersz) — numer/y; K (kolumna) — litera/-y.
W-4,K-C

Nalezy wpisa¢ nr sprawozdania (wniosku).
W przypadku pierwszego WTS, stanowigcego wytacznie wniosek o wyptate pierwsze| transzy nalezy

wpisac nr ,,0”.

Sktadajac wniosek nr,,0” nalezy wypetni¢ wytacznie pola:
W—-9; K-CN,

W —10; K-CN,

W—-11; K-DGorazK-IN

W-12;K-C,

W —-18,K—-CDorazW —-18; K—FN,
W =21, CN (wg opisu ponizej)
— pozostate pola zostajg niewypetnione.

W-5K-G

Nalezy wpisac¢ date rozpoczecia okresu sprawozdawczego.

W przypadku wniosku ,,0” bedzie to data podpisania umowy”

W kolejnych WTS bedzie to dzien kolejny, po dacie wskazanej w W — 5; K- T WTS poprzedniego;

W-3;K-1
Nalezy wpisa¢ date zakonczenia okresu sprawozdawczego; kazdorazowo bedzie to dzien ztozenia WTS.

Przyktad zakresu dat okresu sprawozdawczego

Data podpisania umowy akceleracyjnej — 03.06.2024

Dzien ztozenia wniosku ,,0” — 05.07.2024

Okres sprawozdawczy dla wniosku ,,0” — 0d 03.06.2024 do 04.07.2024

Dzien ztozenia WTS ,1” — 31.07.2024
Okres sprawozdawczy dla WTS ,,1” — Od 05.07.2024 do 31.07.2024

W —-6-7; K- AN

Nalezy wybra¢ wtasciwy rodzaj sprawozdania (wniosku) zaznaczajac wtasciwy checkbox (mozna
wybrac wiecej niz jeden, w zaleznosci od przeznaczenia WTS). Nalez dokona¢ wyboru:

- wniosek o wyptate transzy — w przypadku, gdy Beneficjent wnioskuje o wyptate transzy,

-- w przypadku pierwszego wniosku, wniosek bedzie stanowit wytgcznie wniosek o wyptate transzy i
nalezy mu nadac nr,,0”,

-- sktadajac wniosek nr ,,0” nalezy wypetni¢ wytacznie pola wskazane powyzej, pozostate pola zostaja
niewypetnione,

- rozliczenie transzy — w przypadku, gdy Beneficjent rozlicza wczeéniej otrzymana transze,
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- sprawozdanie okresowe — nalezy zaznaczy¢ zawsze, z wyjatkiem wniosku ,,0”; przedstawia rzeczowa
realizacje WTS, bez wzgledu na poniesione lub nie poniesione wydatki,

-- wszystkie wymienione powyzej rodzaje WTS mozna taczy¢;

- sprawozdanie koncowe — w przypadku gdy Beneficjent sktada ostatni WTS;

-- nie mozna ztozy¢ WTS, ktéry bedzie jednoczesnie wnioskiem o wyptate transzy oraz sprawozdaniem
koncowym.

W—-9; K-CN
Nalezy uzupetni¢ nazwe zgodnie z dokumentem rejestrowym.

W —-10; K-CN
Nalezy uzupetni¢ numer umowy zawartej pomiedzy Beneficjentem a AKCES NCBR Sp. z 0.0.

W-11; K-DG
Nalezy uzupetni¢ date rozpoczecia realizacji projektu zgodnie z umowa zawarta pomiedzy
Beneficjentem a AKCES NCBR Sp. z o.0.

W-11; K-IN
Nalezy uzupetni¢ date zakonczenia realizacji projektu zgodnie z umowa zawartg pomiedzy
Beneficjentem a AKCES NCBS Sp. z 0.0.

W-12;K-C
Nalezy uzupetni¢ wartos¢ przyznanego grantu zgodnie z umowa zawartg pomiedzy Beneficjentem a
AKCES NCBR Sp. z o.0.

W-13;K-C
Nalezy uzupetni¢ wartos¢ otrzymanych transz tacznie od poczatku realizacji projektu.

W-14;K-C

Nalezy uzupetni¢ wartos¢ rozliczonych srodkéw zgodnie z zatwierdzonymi WTS. W przypadku, gdy
ptatnosci byty pomniejszane o wydatki niekwalifikowalne, nalezy wpisac¢ wartos¢ srodkéw faktycznie
rozliczonych.

W-15;K-C

Nalezy uzupetni¢ wartos¢ srodkow rozlicznych w biezacym WTS. Wartos¢ musi by¢ spéjna z danymi
podanymi w wierszu 53, kolumnie odpowiednio do rozliczanego WTS od E do N. Np. w przypadku WTS
nr 2 wartos¢ w polu W — 15; K — C musi by¢ zgodna z wartoscig w polu W — 53; K- F.

W-16;K-C

Pole uzupetniane automatycznie; w przypadku prawidtowego uzupetnienia wartos¢, w polu pojawi sie
suma pol W —14; K- Coraz W = 15; K= C; w przypadku réznic pomiedzy suma w polach wyzej
wymienionych a polem W — 16; K — C pojawi sie ,BtAD”.

W-17,K-C
Pole uzupetniane automatyczne; Wyliczany jest % rozliczenia dotychczas przyznanych transz. W
przypadku wartosci powyzej 100% Akces rozliczy srodki do wysokosci przyznanego Grantu.

W-18; K-CD
Nalezy uzupetni¢ wartos¢ wnioskowanej kwoty.
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W-15; K-FN
Nalezy wpisa¢ warto$¢ wnioskowanej kwoty stownie.

W —-21-22; K- CN
Nalezy uzupetni¢ cele grantu, zgodnie z przyjetym Harmonogramem Rzeczowo-Finansowym Grantu.
W przypadku wiekszej liczby celéw dopuszczalne jest zwiekszenie liczby wierszy.

W—-26-28; K-—A,W—-29-31; K-A,W-32-34; K-A
Nalezy uzupetni¢ kolejne numery zadan.
W przypadku wiekszej liczby zadan dopuszczalne jest zwigkszenie liczby wierszy.

W—-26-28; K-A W-29-31; K-A, W—-32-34,K-B

Nalezy uzupetni¢ odpowiednio nazwy zadan, zgodnie z przyjetym Harmonogramem Rzeczowo-
Finansowym Grantu.

W przypadku wiekszej liczby zadan dopuszczalne jest zwigkszenie liczby wierszy.

W —-26-34;K-C

Nalezy uzupetni¢ odpowiednio numery dziatan w ramach zadan, zgodnie z przyjetym Harmonogramem
Rzeczowo-Finansowym Grantu.

W przypadku wiekszej liczby dziatah dopuszczalne jest zwiekszenie liczby wierszy.

Nalezy pamigta¢ o zachowaniu spéjnosci numeracji.

W przypadku dziatan realizowanych w ramach zadania 1 numeracja dziatania powinna zaczynac sie od
liczby 1 (1.1, 1.2, 1.3 (...)).

W przypadku dziatan realizowanych w ramach zadania 2 numeracja dziatania powinna zaczynac sie od
liczby 2 (2.1, 2.2, 2.3 (...)).

W —-26-34;K-D

Nalezy uzupetni¢ odpowiednio nazwy dziatah w ramach zadan, zgodnie z przyjetym Harmonogramem
Rzeczowo-Finansowym Grantu.

W przypadku wiekszej liczby dziatant dopuszczalne jest zwiekszenie liczby wierszy.

W —26-34; K-EM

Nalezy opisac zwiezle zrealizowane dziatania w okresie sprawozdawczym, ktdérego dotyczy WTS,
zgodnie ze wskazaniem w wierszu 40.

Opis powinien dotyczy¢ postepu rzeczowego, rodzaju poniesionych wydatkéw oraz stanu realizacji
dziatania.

Nalezy uwzgledni¢ rowniez problemy napotkane w trakcie realizacji dziatania, ewentualnie podjete
dziatania zapobiegajace/naprawcze dotyczace powstatych problemadw.

W kazdym kolejnym WTS nalezy nadpisywac kolejne zrealizowane czynnosci, tak aby tworzyty catos¢
od poczatku realizaciji.

W —-26-34; K-N

Pola uzupetnianie wytacznie na etapie sktadania WTS koficowego. W polu nalezy uzupetnic
podsumowanie stosujac wytacznie stwierdzenia:

- ,zrealizowane” — w przypadku, gdy dziatanie zostato zrealizowane w catosci, cele zostaty osiagniete,
- ,czesciowo zrealizowane” — w przypadku, gdy dziatanie zostato cze$ciowo zrealizowane, cele zostaty
osiaggniete czesciowo;
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odniesienie w jakiej czesci dziatanie zostato zrealizowane oraz w jakim stopniu cele zostaty osiggniete
oraz przyczyny nieosiggniecia wszystkich celow w catosci i wptyw na ogolny cel realizacji grantu nalezy
opisa¢ w polach W —26-34; K—EM,

- ,niezrealizowane” — w przypadku, gdy w ramach dziatania nie podjeto zadnych czynnosci; odniesienie
dlaczego dziatanie nie zostato zrealizowane oraz wptyw na ogolny cel realizacji grantu nalezy opisa¢ w
polach W — 26-34; K — EM.

W —-40; K-EL

Nalezy uzupetniac kolejno w zaleznosci od numeru WTS. W przypadku WTS nr 1 nalezy wypetnic
wytacznie kolumne E, pozostate pola zostajg niewypetnione, w przypadku WTS nr 2 kolumne E nalezy
pozostawi¢ wypetniong danymi dotyczacymi WTS nr 1, uzupetni¢ kolumne F itd. — w kolejnych WTS nie
nalezy usuwac danych juz ztozonych WTS.

W —-41-43,45-47,49-51; K-BorazK-C

Nalezy uspdjnic¢ z liczbg wierszy, numeracja i iloécig zadan i dziatan w czesci sprawozdawczej. Liczba
zadan i dziatan w czesci ” ZADANIA - STAN REALIZACJII — OPIS” oraz ,,ZADANIA - STAN REALIZACJI -
WYDATKI” musi by¢ spojna.

W —41-43,45-47,49-51; K-D
Nalezy uzupetni¢ odpowiednio wartos$¢ dziatan w ramach zadan, zgodnie z przyjetym Harmonogramem
Rzeczowo-Finansowym Grantu.

W —41-43,45-47,49-51; K- EL

Nalezy uzupetnia¢ wartos¢ poniesionych kosztéw w ramach poszczegélnych dziatan kolejno w
zaleznoéci od numeru WTS. Nalezy wpisa¢ sume wszystkich wydatkdéw poniesionych w biezacym
okresie sprawozdawczym w ramach danego dziatania.

W przypadku WTS nr 1 nalezy wypetni¢ wytacznie kolumne E, pozostate pola zostajg niewypetnione, w
przypadku WTS nr 2 kolumne E nalezy pozostawi¢ wypetniong danymi dotyczacymi WTS nr 1,
uzupetni¢ kolumne F itd. — w kolejnych WTS nie nalezy usuwac danych juz ztozonych WTS.

W przypadku, gdy na etapie weryfikacji WTS w ramach wydatkow dokonywane byty korekty, w
kolumnach dotyczacych wydatkéw z poprzedniego WTS nalezy uwzgledni¢ koszty pomniejszone o
korekty/wydatki wskazane jako niekwalifikowalne.

W —38-40, 42-44, 46-48; K—MorazK—-N
Pola uzupetniane automatycznie; Obliczajg sume i % wydatkow w ramach dziatania poniesiong od
poczatku realizacji.

W —44,48,52; K-EL
Pola uzupetniane automatycznie; Obliczajg sume wydatkéw w ramach danego WTS.

W —44,48,52; K-MorazK-N
Pola uzupetniane automatycznie; Obliczaja sume i % wydatkéw w ramach zadania poniesiong od
poczatku realizacji.

W —-53; K-EL
Pola uzupetniane automatycznie; Obliczajg sume wydatkéw w ramach danego WTS.

W-53;,K-M
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Pole uzupetniane automatycznie; Oblicza sume wydatkdéw w ramach grantu poniesiong od poczatku
realizacji.

W —55-60; K- GN
Miejsce na podpis/-y 0sdb reprezentujgcych Beneficjenta.

W —-62-67; K-CN
Pola uzupetniane przez AKCES NCBR Sp. z 0.0.



