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Οδηγίες Συμπλήρωσης Εκθέσεων Προόδου (Τριμηνιαίων)
Ανοίγοντας το βιβλίο εργασίας του excel, πρέπει να ενεργοποιηθούν οι μακρο-εντολές, όταν εμφανίζεται ειδοποίηση ασφαλείας στο πάνω μέρος της οθόνης (“enable macros” ή “security alert-macro-enable this content”). Στη συνέχεια, συμπληρώνονται τα φύλλα εργασίας με τη σειρά που φαίνονται στο αρχείο.

Σε όλα τα φύλλα εργασίας και όπου υπάρχει Α/Α εγγραφής είναι απαραίτητη η συμπλήρωσή του.
1. Φύλλο εργασίας 1 – Γενικά Στοιχεία
Συμπληρώνετε τα βασικά στοιχεία του έργου.
2. Φύλλο εργασίας 1a – Φυσική Πρόοδος
Περιγράφετε αναλυτικά το φυσικό αντικείμενου του έργου στην αγγλική γλώσσα για την τριμηνιαία περίοδο για την οποία συμπληρώνετε την έκθεση προόδου σε σχέση με το φυσικό αντικείμενο που έχει περιγραφεί στο Τεχνικό Παράρτημα. Τυχόν διαφοροποιήσεις-αποκλίσεις-παρατηρήσεις θα αναλύονται στο φύλλο εργασίας 8.
3. Φύλλο εργασίας 2 – Φάσεις Εργασίας
Συμπληρώνετε στην αγγλική γλώσσα τις φάσεις εργασίας και τα σχετικά στοιχεία.

Η πραγματική ημερομηνία λήξης πρέπει να είναι μεταγενέστερη της πραγματικής ημερομηνίας έναρξης.
Μπορείτε να συμπληρώσετε είτε το σύνολο των φάσεων εργασίας για όλη τη διάρκεια του έργου, ή τη/τις φάση/εις που υλοποιείτε.

4. Φύλλο εργασίας 3 - Παραδοτέα
Συμπληρώνετε στην αγγλική γλώσσα τα παραδοτέα και τα σχετικά στοιχεία.
Μπορείτε να συμπληρώσετε είτε το σύνολο των φάσεων εργασίας για όλη τη διάρκεια του έργου, ή τη/τις φάση/εις που υλοποιείτε.

5. Φύλλο εργασίας 3a – Δείκτες Παρακολούθησης

Συμπληρώνετε τους δείκτες παρακολούθησης. 
Η τιμή στόχος για τον κάθε δείκτη είναι αυτή που έχει οριστεί στο Τεχνικό Παράρτημα.

6. Φύλλο εργασίας 4 – Ομάδα Έργου

Δηλώνεται ο ΜΕ και άτομα τα οποία έχουν αναγραφεί στην ενότητα Α7 του Τεχνικού Παραρτήματος και συμμετέχουν στην υλοποίηση της πρότασης.

Τυχόν νέα μέλη της ομάδας έργου να προστίθενται στο τέλος της λίστας χωρίς να σβήνονται τα προηγούμενα, εφ' όσον έχουν αιτηθεί και εγκριθεί από τη ΓΓΕΤ.

Προσοχή! Στη στήλη «Διάστημα Απασχόλησης» για τον ΜΕ δηλώνεται η έναρξη και η λήξη του έργου. Για τα υπόλοιπα μέλη της ομάδας έργου δηλώνεται η διάρκεια της σύμβασής τους.
Επίσης, στη στήλη «Αιτούμενη Συνολική Δαπάνη» για το ΜΕ θα πρέπει να συμπληρωθεί το συνολικό ποσό της εγκεκριμένης δαπάνης (βάσει Τεχνικού Παραρτήματος-πίνακας Γ1-κατηγορία δαπάνης ΙΑ.1) για όλη τη διάρκεια του έργου, ενώ για τα υπόλοιπα μέλη της ομάδας έργου, δηλώνεται το συνολικό ποσό της σύμβασής τους.
7. Φύλλο εργασίας 5 – Στοιχεία Παραστατικών
Συμπληρώνετε τα στοιχεία των παραστατικών εκείνων που έχουν εκδοθεί έως και τη λήξη του αναφερόμενου τριμήνου και η εξόφλησή τους έχει γίνει έως και την απαιτούμενη ημερομηνία υποβολής της έκθεσης .
Προσοχή! Η καταχώριση των δαπανών γίνεται αφού αυτές έχουν εξοφληθεί με τα αντίστοιχα παραστατικά εξόφλησης. 
Στην περίπτωση των αμοιβών, θα υπάρχει διαφορετική εγγραφή για την αμοιβή και διαφορετική εγγραφή για την εξόφληση του φόρου (συμπληρώνοντας στη στήλη «Παρατηρήσεις-Λοιπά Υποβαλλόμενα Παραστατικά» το παραστατικό στο οποίο αντιστοιχεί ο δηλωθέν φόρος).
Προσοχή! Η στήλη με το Ονοματεπώνυμο μέλους της ομάδας έργου συμπληρώνεται μόνο για τα παραστατικά που αφορούν αμοιβές προσωπικού (και όχι για έξοδα ταξιδιών ή άλλες κατηγορίες δαπάνης).
Η στήλη ΙΠΑ σε Α/Μ συμπληρώνεται μόνο για τον ΜΕ.
8. Φύλλο εργασίας 6 – Στοιχεία Δαπανών

Συμπληρώνετε τον προϋπολογισμό ανά κατηγορία δαπάνης όπως είναι στο ισχύον Τεχνικό Παράρτημα, καθώς και το σύνολο των πιστοποιημένων δαπανών μέχρι τη στιγμή υποβολής της τελευταίας έκθεσης προόδου (σε περίπτωση που έχει πραγματοποιηθεί στο παρελθόν κάποια πιστοποίηση)
Προσοχή! Το σύνολο των δαπανών (πιστοποιημένων και υποβαλλόμενων)  για τις δραστηριότητες που διεξάγονται από τον/την ΜΕ (κατ. Δαπάνης ΙΑ.1και ΙΑ.2) θα πρέπει για κάθε τρίμηνο να είναι μεγαλύτερες ή ίσες από το 60% του συνόλου των δαπανών (πιστοποιημένων και υποβαλλόμενων).
Αντίστοιχα, το σύνολο των δαπανών (πιστοποιημένων και υποβαλλόμενων του φορέα υποδοχής (κατ. Δαπάνης ΙΒ.1 έως ΙΒ.7) θα πρέπει για κάθε τρίμηνο να είναι μικρότερες ή ίσες από το 40% του συνόλου των δαπανών (πιστοποιημένων και υποβαλλόμενων).

9. Φύλλο εργασίας 7 – Στοιχεία Παραστατικών

Συμπληρώνετε τα στοιχεία των συνημμένων οικονομικών και διοικητικών εγγράφων με την αρίθμηση  που τα υποβάλετε στο φάκελο που αποστέλλετε στη ΓΓΕΤ.
10. Φύλλο εργασίας 8 – Σχόλια-Παρατηρήσεις

Συμπληρώνετε τυχόν σχόλια και παρατηρήσεις.
11. Φύλλο εργασίας 9 

Στο φύλλο εργασίας αυτό συμπληρώνεται η υπεύθυνη δήλωση περί ακριβείας των στοιχείων και των παραστατικών που υποβάλλονται (το κείμενο είναι προσυμπλη-ρωμένο) και υπογράφεται από τον επιστημονικό συνεργάτη, το μεταδιδάκτορα και τον προϊστάμενο της Επιτροπής Ερευνών του Ανάδοχου Φορέα.
Για να εκτυπώσετε όλο το αρχείο της Έκθεσης Προόδου πατήστε το κουμπί «Απόκρυψη κενών γραμμών και εκτύπωση» το οποίο σας εμφανίζει την προεπισκόπηση της εκτύπωσης. 

Προσοχή! Πριν πατήσετε το κουμπί «Απόκρυψη κενών γραμμών και εκτύπωση» βεβαιωθείτε ότι έχουν γίνει οι απαραίτητοι έλεγχοι σε όλα τα συμπληρωμένα φύλλα εργασίας και ότι έχουν συμπληρωθεί όλοι οι αύξοντες αριθμοί των εγγραφών όπου υπάρχουν. Αποθηκεύστε το αρχείο πριν συνεχίσετε.
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