Zatqcznik nr 1 do umowy o powierzenie grantu

INSTRUKCJA do monitorowania realizacji zadania/Instrukcja rozliczenia grantu
Granty — Grantobiorca

Szanowni Panstwo, aby rozliczy¢ grant z wyjazdow do osrodkéw edukacji pozaszkolnej w ramach
umowy o powierzenie grantu, oddajemy do Panstwa dyspozycji narzedzie informatyczne, ktére
utatwi to rozliczenie.

Wczesniej nalezy zarejestrowac sie na stronie edukacja.barycz.pl (jak sie zalogowad, tutaj:
http://edukacja.barycz.pl/files/?id plik=319) str.3.

UWAGA!! Rejestrujemy sie nie jako , 0soba prywatna”, ale poszukujemy nazwy grantobiorcy na liscie
i dopisujemy do konkretnego Stowarzyszenia.
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1. Po zalogowaniu >>serwis kieruje na ,,Mdj panel”, gdzie klikamy w zaktadke monitoring:
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[ Lista raportéw ] [ Dopasowanie ofert ][ ie finansowe ] [ vtory 1
1 O o e
7413 Zajecia pozaszkolne; llo$¢ uczesinikow: 12; Data: 1 luty 2019r.; Detyezy GRANTU: Do uzupetnienial 2019-01-D4 15:06:39  Jacek Litwin = @
7292 Zajecia pozaszkolne; lloé uczestnikow: 23; Data: 15 lipiec 2018r.; Dotyczy GRANTU 2018-11-23 1124:08  Jacek Litwin =~ [ @
7290 Dzialania wiasne; Oferta oérodka: Ryba w witraZu; llos€ uczestnikdw: 13; Termin zajec: 15 lipiec 2013r; Dotyczy GRANTU 2018-11-2210:1006  Andrzej N = @
7280 Zajecia pozaszkoine; lloéé uczestnikéw: 1; Data: 15 lipiec 2018r; Dotyezy GRANTU; Do uzupeinienial 2018-11-21 143016 Jacek Litwin [ @

14|

» Zgtod uwagi

O PROJEKCIE BAZA EDUKACY.JNA BAZA WIEDZY INSTRUKCJE OBStUGI ‘O PROGRAMIE GRANTY
Cele Przedszkole Przyroda Regulamin serwisu Filmy o programie Lista .
Dziatania Klasy Il Zabytki Cpis funkcjonowania serwisu Informacie podstawowe stowarzyszeri
Efekty Klasy V-1 Alrakcje Insirukeja Jak przystapic do Programu? Lista osrodkow edukacji pozaszkolnych
Szkoly biorace udzial w Projekcie Gimnazjum Ludzie Instrukcja umieszczania zasobow w 2017/201? )
Osrodki, podmioty biorace udziat w Podgimnazjaine Gospodarka serwisis Lista placowsk oswiatowych 2017/2018 >
- H - - .

Jezeli odbyty sie juz jakies wyjazdy i nauczyciele uzupetnili monitoringi z wyjazdéw, wéwczas od razu

widac je na poziomie monitoringu grantobiorcy.

Na ekranie pokazuje sie lista monitoringdw, pokazujgca zbidr wszystkich wypetnionych w danym
czasie monitoringdw ze szkdt, przedszkoli. Mozna klikngé w ikonke lupki i sprawdzi¢ jaki to
monitoring, od kogo i czego dotyczy. Na czerwono jest wpisany alert, jezeli nie zostat uzupetniony
dokument finansowy z transportu lub zaje¢. Wéwczas wiecie od razu Pafstwo, ze monitoring
wymaga uzupetnienia.
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Zatqcznik nr 1 do umowy o powierzenie grantu

2. Zaktadka ,, Dopasowanie ofert” pokazuje zebrane monitoringi wg placéwek i osrodkéw. Monitoring
z zaje¢ monitorujg w systemie edukacji szkoty, przedszkola oraz osrodki pozaszkolne. W kolumnie
osrodki ,,wpadajg” monitoringi z grantéw placéwek, ktdre ma pod opiekg grantobiorca. Ikonka lupki
pozwala poznac szczegdty monitoringu.

W tabeli ,,Dopasowane monitoringi” dopasowujg sie monitoringi z danego wyjazdu ze strony
placowki oswiatowej i osrodka. W jednym wierszu mamy zmonitorowany wyjazd ze strony osrodka i
placéwki. Prosimy Grantobiorce o sprawdzenie, czy ilosci uczniéw sie zgadzajg, temat, data zajed.
Jezeli tak, to znaczy, ze nie ma rozbieznosci i taki wyjazd sie odbyt i po wprowadzeniu i sprawdzeniu
dokumentdw finansowych mozna uznad, ze jest to gotowy wyjazd do rozliczenia.

X Strona gléwna X | B CMS- BARYCZ ¥ ® Monitoring/Raportowanie X +
-
& C (@ Niezabezpieczona | edukaga.barycz.pl/monitoring/?p=110
monitoring lll
Monitoring/Raportowanie
[ Lista raportow ] [ Dopasowanie ofert | [ Zestawienie finansows ] [ Zestawienie merytoryczna |
Dopasowanie ofert
Tyt proek T i e
3 1/2018/G/EDUNME Edukacja dla Doliny Baryczy, zwiekszenie udziatu w ofercie Monitoring 1D: 272080 Monitoring 1D: 27280
edukacji pozaformalne] uczniow klas 1-3 oraz 4-8 Szkoty Nazwa: Campus Domastawice Nazwa: Szkota Podstawowa nr 1im. Mikefaja Kopernika w Miliczu
Podstawowej nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Miliczu i oddziaiow  llosc osob: 13 llos¢ osob: 1
przedszkolnych Przedszkola Parafialnego im. Sw. Feliksa =z Monitoring 1D: 27292
Cantalicio w Miliczu Nazwa: Szkota Podstawowa nr 1im. Mikefaja Kopernika w Miliczu
llos¢ osob: 23

Monitoring ID: 27413
Nazwa: Szhkota Podstawowa nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Miliczu
llos¢ osdb: 12

Dopasowane monitoringi

Monitoring 1D: 7292 2018-7-15 Monitoring 1D: 7280
Nazwa: Szhkota Podstawowa nr 1im. Mikotaja Kopernika w Miliczu Nazwa: Campus Domasiawice
llos¢ osob: 23 llos¢ osob: 13

»

0O PROJEKCIE BAZA EDUKACYJNA BAZA WIEDZY INSTRUKC.JE OBStUGI 0 PROGRAMIE GRAN
Cele Przedszkole Przyroda Regulamin serwisu Filmy o programie Lista
Dziatania Klasy I-lll Zabytki Opis funkcjonowania serwisu Informacje podstawowe stowarz
Efekty Klasy V-V Atrakcje Instrukcja Jak przystapic do Programu? Lista ogrodkow edukacji pozaszkolnych

Szkoly biorace udziat w Projekcie Gimnazjum Ludzie Instrukeja Umieszczania zasobow w 201712018

o . . . . . - onnicis Ol = i uanerh 20 0

3. Przyktad wyswietlenia szczegétdw formularza monitoringu za pomoca lupki.
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wevevywry

Autor

Data dodania

Data edycji

Czy posiada sprzet

Dziatania

Rodzaj dziafania wiasne

Oferta osrodka

Forma aziatania

Migjsce realizac]i zajgé
Wydarzenia organizowane przez podmiot
Kto byt giéwnym organizatorem
Inny organizater

Inny organizator - adres

Temat dziatania

Data - miesiac

Data - rok

Oferta

Poziem nauczania uczestnikéw

Jaki pedmict uczestniczyt w zajeciach

Inny podmiot
Termin - dzien
Termin - miesiac
Termin -

Sprzet

rok

Pomoce naukowe

W jakim stopniu sprzet | pomore naukowe wykorzystane ped
czas zajet pomogty w poznaniu regionu Doliny Baryczy

Zatqcznik nr 1 do umowy o powierzenie grantu

x

L Monitoring/Raportowanie X ¥ Szczegoly

&id_m=7290

Andrzej N
2018-11-22 10:10:06
2015-11-26 10:40:29
tak

dziatania wiasne
oferta odrodka

Ryba w witrazu
Zajgcia edukacyjne
w terenie i sali

1]
odptatna

Edukacja wezesnoszkolna (I-I1); iloS¢ grup: 1; ilos¢ uczestnikdw: 5
Klasy (V-V1Y; ilo&€ grup: 1: llosé uczestikéw: §

Z listy:
Szkota Podstawowa nr 1 im. Mikoiaja Kopernika w Miliczu

15

lipiec

2018

sprzet fotograficzny (aparat fotograficzny, obiekiyw fotograficzny do filmewania i fotografowania)

kolorowanki - przedszkole
mapa Doliny Baryczy Z Zamieszczenymi atrakcjami — poziom Hil
mata na lake - rosliny fakowe- poziom 10+

ocena 5

. . . ”
4, Zaktadka ,Zestawienie finansowe

= ; p— . ) -
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[ Lista rapartow ] [ Ds ie ofert ] [

Zestawienie finansowe

Edukacja dla Doliny Baryczy, zwigkszenie udziatu w ofercie edukacji pozaformalnej uczniow klas 1-3 oraz 4-8 Szkoly Podstawowej nr 1im

im. Sw. Feli

Zalacznik
dokumentu

finansowego
(Z-zajecia
T-transport)

pr ych Pr
-

Szkola
Podstawowa
nr 1 im
Mikotaja
Kopernika w
Miliczu
Szkola
Podstawowa
nriim
Mikotaja
Kopernika w
Miliczu

Transport - do uzupednienia

Zajecia - nie dotyczy

Potw. Nr Rodzaj
zapiaty | dokumentu | dokument

l merytoryczne 1

Mikotaja Kopernika w Miliczu i oddzialow

ksa z Cantalicio w Miliczu.

Kwota wydatkow
kwalifikowanych (w
)

Pozycjana | Pozyciaw
dokumencie | zestawieniu| Data (Sposob| wydatkéw

|| T albo nazwa | rzeczowo- | zaplaty | zapiaty | catkowitych

dokumentu | dokumentu | dokumnentu

Szkola
Podstawowa
nrtim.
Mikotaja
Kopernika w
Miliczy

Szkola
Podstawowa
nr1im.
Mikotaja
Kopernika w
Miliczu

Transport - nie dotyczy

qwe

T

2018-

4-30 234234 234234

faktura 2018-11-23 234124 FADSAd AadfF AFDFA Przelew 1299 187387 20 46346 80

Szkola
Podstawowa

Zaktadka , Zestawienie finansowe” to tabela w ktérej wida¢ wszystkie niezbedne dokumenty, dane,

ktore uzupetnit nauczyciel w monitoringu. Czes¢ pozycji w tabeli uzupetnia réwniez grantobiorca.

Dane ukfadajg sie w parach: Jeden wyjazd to jeden monitoring = max. dwa dokumenty finansowe

transport i zajecia. Jest mozliwos¢ zaklikania przez nauczyciela ,nie dotyczy” jezeli nie bedzie

dokumentu finansowego, np. z

transportu — szkota poszta na pieszo, lub ,,do uzupetnienia” - jezeli

jeszcze nauczyciel nie dostat danego dokumentu, ale bedzie go miat.

Pola Tabeli:
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Zatqcznik nr 1 do umowy o powierzenie grantu

- Edycja: ikonka ,,lupka” pozwala podgladnac szczegdty monitoringu,

- ikonka ,strzatki” to edycja danego wiersza finansowego — podswietla sie na zielono i pozwala wpisaé
pozycje w kolumnach, ktére musi uzupetni¢ grantobiorca: data zaptaty — klikamy w ikonke kalendarza
i wybieramy odpowiednig date), sposob zaptaty, kwota kwalifikowanych wydatkéw VAT, dokument
elektroniczny (moze by¢ skan) potwierdzenia zaptaty.

Na koncu dajemy ,,Zapisz”

=
© Strona gibwna x | © CMS-BARYCZ % & Monitoring/Raportowanie x +

[

&« C @ Niezabezpieczona | edukacja.barycz.pl/monitoring/?p=111&id_d=308&scrolito=formularz

w @
Zalacznik . . S Kwota wydatkéw “
dokumentu Data NIP Pozycjana | Pozycjaw . 2 WYOatkow | kwalifikowanych (w
Potw. Nr Rodzaj wystawienia | wystawcy dokumencie | zestawieniu | Data |Sposob| wydatkow Wﬂ"ﬂ(k":‘“ﬂﬂv‘i" 1)
i w
\Zzajocia | Z2Piaty | dokumentu | dokumentu | TR TR | nenty | Ib0 nazwa | rzeczowo- | zaplaty | zapiaty | catkowitych

- w wkiad

Przelew 234234 234234 12.99 157387.20 46346.50

T-transport)

Szkota
L6} Podstawowa
nr 1 im.
4 " Vikolaja Sy @ % awe faktura 2018-11-23 234124 FADSAd AadiF AFDFA
(=] Kopernika w
Miliczu

Szkola
Podstawowa
nriim.
Mikotaja

Kopernika w
Miliczy
Szkola

Podstawowa

nr 1 im. S
6 Vikoiaja Zajecia - do uzupsinienia

2018-
11-30

Transport - do uzupelnienia

Kopernika w
Miliczu

Formularz edycji dokumentu

Nr dokumentu qwe
Data zaplaty 2018-11-30 & (rarrum-o0)
Sposdb zaplaty Przelew M

Kwota wydatkow kwalifikowanych w tym VAT (wzf) [12.99

Potwierdzenie zaptaty zamknij.png L) Usuri

Anulj | | Zapisz

» Zgtos uwagi

DO WE

- ikonka pdf — to plik drugostronnego opisu dokumentu finansowego. Kazdy dokument finansowy
wymaga opisu drugostronnego wg podanego schematu. Prosze zaklika¢ i wydrukowaé>>

Podpisany przez odpowiednie osoby drugostronny opis do kazdego dokumentu ksiegowego nalezy
dotgczy¢ do dokumentacji ksiegowej projektu. Podpisy i obecnos¢ drugostronnego dokumentu bedg
weryfikowane na etapie rozliczenia przez zespét kontrolujacy ze strony LGD u Grantobiorcy.
Dokument ksiegowy wraz z drugostronnym opisem i dowodem zaptaty nalezy przechowywac przez
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Zatqcznik nr 1 do umowy o powierzenie grantu

min. 5 lat od daty rozliczenia grantu.

a])
2 Strona gléwna x | % cMs-sarvcz % | % Monitoring/Raportowanic x & poF x |+ =
C @ Niezabezpieczona | edukagja.barycz.plfmonitoring/_temp2/prow_grant_20190107152422170.pdf # @

Drugostronnym opis dokumentu ksiggowego o nr: qwe z dn. 23.11.2018r.

Sfinansowano ze $rodkéw PROW 2014-2020
w ramach Poddziatania 1

na podstawie u

na realizacje zadania o t
edukacji pozaformalnej
Kopernika w Miliczu i odd.

Kwota wydatkéw kwalifikowalnych w
ramach danego dokumentu[zf]
Numer pozycji w Zestawieniu
rzeczowo-finansowym z realizacji AFDFA
operacji

Numer odrebnego konta, na ktérym
zostaly zaksiggowane wydatki w
ramach danej operacji albo numer

234 234.00 zt

pozycji w Wykazie faktur lub
dokumentéw o réwnowaznej
wartosci dowodowej
dokumentujacych poniesione koszty:

Data zaplaty 30.11.2018
Forma zaplaty Przelew
Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym [data/podpis]:
Sprawdzono pod wzgledem
formalnym [data/podpis]:
Sprawdzono pod wzgledem
rachunkowy [data/podpis]:

- Placéwki — to nazwy placéwek, ktére wprowadzity monitoringi, za pomoca strzatki przy nazwie
kolumny mozna poszeregowac alfabetycznie kolumne.

- Zatacznik dokumentu finansowego (Z-zajecia, T-transport) - to faktura/rachunek, ktdrg elektronicznie
zatgcza nauczyciel w monitoringu. Uwagal!! Nauczyciel musi dostarczy¢ do Grantobiorcy oryginaty dokumentéw

- Potwierdzenie Zaptaty — uzupetnia grantobiorca umieszczajgc elektroniczng wersje za pomocg ikonki ,strzatki”
w danym wierszu — patrz wyze;j.

- Nr dokumentu, Rodzaj dokumentu, Data wystawienia dokumentu, NIP wystawcy dokumentu, Nazwa
wystawcy dokumentu, Pozycja na dokumencie albo nazwa towaru/ustugi — te kolumny uzupetnia nauczyciel,
a Grantoiorca sprawdza ich poprawnosé.

- Pozycja w zestawieniu rzeczowo-finansowym — uzupetnia sie automatycznie zgodnie z Ip.
- Data zaptaty, Spos6b zaptaty - uzupetnia grantobiorca
- Kwota wydatkow catkowitych (w zt) — uzupetnia nauczyciel

- Kwota wydatkéw kwalifikowanych (w zt) ogétem — przepisuje sie z kolumny ,Kwota wydatkow catkowitych (w
zt)”

- Kwota wydatkow kwalifikowanych (w zt) w tym VAT — uzupetnia grantobiorca

- Kwota wydatkéw kwalifikowanych (w zt) — dofinansowanie, wktad wiasny — wylicza sie sam podczas
monitoringu nauczycieli i automatycznie wpisuje w tabele finansowg

5. Zakfadka ,Zestawienie merytoryczne” dotyczg zamieszczonych monitoringdw z wyjazdow. Pokazuje sie nazwa
projektu, nazwa placowki ktéra wykonata monitoring, dane z monitoringu, ktére sg potrzebne przy zestawieniach
do rozliczenia: na jakim terenie odbyly sie zajeci, jakich potencjatow dotyczyty i czy byty tresci przeciwdziatania
zmianom klimatu, liczba szkolen/liczba i suma wyjazdéw, liczba uczestnikow szkolen/uczestnicy wyjazdow, i
liczba szkolen i szkolgcych (ucznidw) ktére sg zapisane w umowie. Nalezy pilnowac aby ten wskaznik si¢ zgadzat
—to znaczy , ze odbyt sie co najmniej jeden wyjazd
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Zatqcznik nr 1 do umowy o powierzenie grantu

& Strona gtéwna x | B CMS - BARYCZ X & Monitoring/Raportowanie x & POF x + u

&

C @ Niezabezpieczona | edukacja.barycz.pl/monitoring/index.php?p=112 7

: e maoje

Monitoring/Raportowanie

[ Lista raportdw | [ Dopasowanie ofert | [ Zestawienie finansowe | [ Zestawienie merytoryczne |
Zestawienie merytoryczne

Projekt | Dowolny

v | Placéwka  Dowolna

Liczba Liczha Liczba
— Liczba szkoleri | uczestnikéw - |uczestnikow
Lp. Z":frg':i:a (wyjazddow) szkolen =oiEs
zostaty {wyjazdow)
wybrane zrealizowanych
Znak sprawy. 172018/G/EDUNM5 Szkota
Edukacja dia Doliny Baryczy, zwigkszenie udziatu w ofercie edukacji Podstawowa nr 1 o,
1 pozafermalne] ucznidw klas 1-3 oraz 4-8 Szkoly Podstawowe] nr 1 im. im. Mikotaja 07-15 Wielkopolskiego nie 1 1 @
Mikotaja Kopemnika w Miliczu i oddziatow przedszkolnych Przedszkola Kopernika w
Parafialnego im. Sw. Feliksa z Cantalicio w Miliczu Miliczu
Znak sprawy: 1/2018/G/EDUN/15 Szkota
Edukacja dia Doliny Baryczy, zwigkszenie udziatu w ofercie edukaci Podstawowa nr1 o,
2 pozaformalnej ucznidw kias 1-3 oraz 4-8 Szkoly Podstawowej nr 1 im. im. Mikolaja 07-15 Wielkopoiskisgo tak tak 1 23 @
Mikotaja Kopermnika w Miliczu i oddziatow przedszkolnych Przedszkola Kopernika w
Parafialnego im. Sw. Feliksa z Cantalicio w Miliczu. Miliczu
Znak sprawy: 1/2018/G/EDUNME Szkofa
Edukacja dla Doliny Baryczy, zwigkszenie udziatu w ofercie edukacji Podstawowa nr 1 2010
3 pozaformalnej uczniow klas 1-3 oraz 4-8 Szkoly Podstawowej nr 1im. im. Mikolaja 0201 dolnoslaskiego tak fak 1 12 @
Mikotaja Kopemika w Miliczu i oddziatow przedszkelnych Przedszkola Kapernika w
Parafialnego im. Sw. Feliksa z Canialicic w Miliczu Miliczu
Razem: 3 36
» Zgtos uwag
0 PROJEKCIE BAZA EDUKACY.JNA BAZA WIED: INSTRUKCJE OBStUGI 0 PROGRAMIE

Dziekuje za zapoznanie sie z instrukcjg. W razie pytan prosze pisa¢ na maila

partnherstwo@nasza.barycz.pl
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