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Instrukcja rozliczenia grantéw- monitoring GRANTOBIORCY
Aktualizacja V 2019

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

Umowa o powierzenie grantu zawarta z grantobiorcg naktada na niego szereg obowigzkdéw zwigzanych z rozliczeniem i
monitoringiem. Przy realizacji Grantobiorca powinien pamigta¢ o tym, ze:
e Grantobiorca (Stowarzyszenie) jest odpowiedzialne za rozliczenie grantu oraz poniesienie kosztow
e srodki sg na udziat uczniéw w ofercie osrodkow edukacji pozaszkolnej opisanej w serwisie edukacja.barycz.pl
e  przy planowaniu wyjazdéw nalezy uwzgledni¢ elementy, za ktére wniosek otrzymat punkty na etapie wyboru
(np. za to, ze jeden z wyjazddw dotyczyt zajec z zakresu ochrony srodowiska). Jak jest w Panstwa przypadku —
to nalezy sprawdzi¢ w umowie w §4
e aby grant zostat uznany za zrealizowany, nalezy osiggnaé min. 90% z ilosci wyjazddw i ilosci uczestnikéw
e przy globalnym (korncowym) rozliczeniu udziat wktadu wtasnego ma wynies¢ min. 20%

Grantobiorca, aby rozliczy¢ granty, do 30.01.2020 bedzie musiat ztozy¢ tzw. wniosek o rozliczenie grantu. Dokument
bedzie miat forme papierowa, a serwis edukacja.barycz.pl umozliwia jego wygenerowanie. Wniosek ten bedzie musiat
zostac podpisany przez osoby uprawnione zgodnie ze Statutem Grantobiorcy i dostarczony do LGD ww. terminie.

Dzieki mechanizmowi, ktérego funkcjonowanie opisujemy ponizej, nie bedzie koniecznosci zatgczania wymaganych na
etapie dokumentdéw, poniewaz Panstwo bedziecie je zamieszcza¢ przy poszczegdlnych monitoringach w panelu
nauczyciela i grantobiorcy. Wazne jest, aby oryginaty wymaganych do rozliczenia dokumentéw, znajdowaty sie w
siedzibie grantobiorcy (lub w miejscu, do ktérego dostep bedzie mozliwy podczas kontroli Lokalnej Grupy Dziatania
badz Samorzadu Wojewddztwa).

Dokumenty te powinny by¢ gromadzone dla kazdego wyjazdu, w taki sposéb, aby mozliwa byta ich identyfikacja i
przypisanie do konkretnego termnu, w ktérym odbyly sie zajecia. Zalecamy, aby gromadzic¢ je chronologicznie.

Te dokumenty (w kolejnosci ich uzyskiwania) s nastepujace:

I. Grupa to dokumenty wprowadzana przez Nauczyciela monitorujgcego wyjazd, na etapie grantobiorcy nie ma
mozliwosci edytowania/poprawienia danych z tych dokumentédw. W celu usuniecia btedéw nalezy skontaktowac sie z
nauczycielem, ktéry wprowadzit monitoring:

1. Zrzut ekranu (zwany réwniez print screenem, printem)/skan wydrukowanej oferty osrodka/wyrazne zdjecie
monitora komputera z wyswietlong ofertg wykonane telefonem, do ktdrego byt wyjazd (format .jpg, .png. lub
.gif). Ten plik tak naprawde powinien zostaé utworzony najwczesniej, juz na etapie wyboru miejsca, terminu i
grupy, z ktérg chcemy pojechaé. Dlaczego? Dlatego, ze oferty mogg by¢ aktualizowane przez osrodki, a
Panstwo kosztorysujecie swoje wyjazdy wg aktualnych danych. Istotne jest, aby opis oferty odpowiadat
realnym kosztom, tzn. np., je$li dane zajecia obejmujg rowniez wykorzystanie surowcéw/materiatéw, to cena
za osobe czy grupe podana w ofercie powinna to juz uwzglednia¢. Prosimy zatem, na etapie planowania
wyjazdu, dopytac¢ osrodek o aktualnosé oferty i jej zakres, aby nie okazato sie, ze przy zaptacie za udziat w
zajeciach trzeba bedzie doptacaé. Prosimy tez uczuli¢ osrodek, ze faktura/rachunek powinny zostaé
wystawione za udziat w zajeciach, bowiem wszelkie inne koszty, ktére pojawig sie na fakturze nie sg kosztem
kwalifikowalnym w grancie i szkota czy uczniowie bedg musieli sfinansowac je poza dofinansowaniem i
wktadem wtasnym.

Wobec powyzszego, prosze zapisywac oferte na komputerze w momencie planowania, nie zas po wyjezdzie,
gdy bedziecie chcieli go Paristwo zmonitorowa¢, bo wtedy oferta moze juz by¢ nieaktualna.

2. Skan/wyraine zdjecie dokumentu ksiegowego za udziat w zajeciach- jest to dokument ksiegowy
potwierdzajgcy poniesione wydatki za udziat/bilety na zajecia do osrodka edukacji pozaszkolnej. Nie zawsze
bedzie on wystepowat bo mozna brac dziat w ofercie bezptatnej. Zawsze jednak musi pojawic jeden z kosztow
dla wyjazdu z grantu, tj. albo koszt udziatu w zajeciach albo koszty transportu. Najczesciej ten dokument
otrzymacie Panstwo z osrodka, w ktérym sg zajecia w dniu zaje¢. Nalezy pamieta¢ o:
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1) dokument ten ma by¢ wystawiony na grantobiorce, czyli stowarzyszenie/fundacje, ktéra otrzymata
wsparcie na udziat uczniéw danej szkoty w zajeciach. Dane Twojego grantobiorcy sprawdzisz pod
linkiem: http://edukacja.barycz.pl/stowarzyszenia/?p=1

2) data sprzedazy widniejgca na fakturze/rachunku powinna zgadzaé sie z datg zajeé, a data
wystawienia faktury nie powinna by¢ data wczesniejszg niz data zajeé czy data sprzedazy.

3) na dokumencie powinna znalez¢ sie jedna (najlepiej) pozycja, tj. wyszczegdlnienie kosztéw udziatu w
zajeciach. Nie powinno by¢ na tym dokumencie kosztéw, ktére nie zostaty skalkulowane w opisie
oferty osrodka na serwisie edukacja.barycz.pl, np. koszty wyzywienia czy koszty wykorzystanych
materiatow. Warto przypilnowaé, aby nazwa ustugi zostata precyzyjnie opisana, np. Udziat w
zajeciach pn. .............. W dn. ....ccee.. UCZNIOW PlACOWKI oot Pozwoli to na
sprawng identyfikacje kosztu na etapie monitoringéw szkoty i rozliczenia grantobircy.

4) jednostka sprzedazy (osoba/grupa) powinna by¢ zgodna z ofertg zapisang z serwisu
edukacja.barycz.pl

5) koszt jednostkowy rowniez powinien by¢ zgodny z zapisang ofertg osrodka. Na etapie monitoringu
bedzie mozliwos¢ wyjasnienia pojawiajgcych sie rozbieznosci w cenie z oferty a wartoscia realng
kosztow. Takie sytuacje mogg sie zdarzyé, bo np. w zajeciach wzieto udziat wiecej oséb niz
pierwotnie zgtosit nauczyciel i osrodek udzielit rabatu. Tego typu sytuacje powinny zosta¢ omdwione
miedzy szkotg a osrodkiem juz na etapie planowania wyjazdu

6) za udziat w zajeciach mozna ptaci¢ zaréwno gotéwka, kartg jak i przelewem. Niemniej jednak,
nalezy pamietac, ze ptatnos¢ gotdwka lub kartg niesie ze sobg koniecznos¢ tworzenia dodatkowych
dokumentéw na etapie rozliczenia kosztu u grantobiorcy (raporty kasowe, przelewy za zaptacenie
kartg nauczyciela). Najlepiej umowic sie z osrodkiem na ptatnos¢ przelewem. Warto zadbad tez o
mozliwie dtugi termin przelewu (14dni), poniewaz faktura od nauczyciela musi trafi¢ do
grantobiorcy, a réznie wyglada obieg dokumentéw w Panstwa placéwkach. Grantobiorca musi za
dokument zaptacié¢, jednak to nauczyciel najczesciej bedzie odpowiedzialny za zebranie tzw. wktadu
wtasnego i jego wptate na konto grantobiorcy lub do jego kasy gotéwkowe;j.

7) dokument ksiegowy z osrodka zeskanuj lub zréb zdjecie i zapisz na komputerze (jak zapisywac?-
ponizej wskazowki), a oryginat dostarcz jak najszybciej do grantobiorcy

Skan/wyraine zdjecie dokumentu ksiegowego za transport na zajecia. Pamietaj o punktach, jak przy
dokumentach za udziat w zajeciach, z tym, ze czesto faktury za transport nie otrzymasz w tym samym dniu, w
ktory odbywajg sie zajecia. Dokument ksiegowy od przewoznika zeskanuj lub zréb zdjecie i zapisz na
komputerze (jak zapisywaé?- ponizej wskazowki), a oryginat nauczyciel powinien jak najszybciej dostarczy¢ do
grantobiorcy. Tak, jak w przypadku zaje¢, niektdre mogg odby¢ sie bez kosztow transportu, jednak w takim
przypadku nalezy pamietaé o tym, zeby pojawit sie koszt biletu/udziatu w zajeciach. Reasumujac, nie mozna w
ramach grantu i$¢ z uczniami na pieszo na bezptatng oferte osrodka.

II.GRUPA- dokumenty generowane lub zbierane przez Grantobiorce

4.

Potwierdzenie zaptaty. Po otrzymaniu dokumentéw ksiegowych od nauczycieli, Panstwo bedziecie taki
dokument musieli optaci¢, chyba, ze zostat on optacony gotdéwka. Nalezy sprawdzi¢, czy dokumet zawiera
wszystkie elementy wskazane w pkt. 2 i dokona¢ zaptaty w terminie wskazanym na dokumencie. W
monitoringu, w zaktadce zestawienie finansowe, Grantobiorca musi uzupetni¢ dane dot. dokonania zaptaty,
formy zaptaty oraz wskazac¢ koszty z wykazaniem podatku VAT. Po dokonaniu zaptaty, w monitoringu nalezy
zatgczy¢ dowdd zaptaty, najczesciej bedzie to pokwitowanie z banku od dokonaniu zaptaty lub wydruk z konta
Grantobiorcy. Taki dokument nalezy zeskanowac lub zrobi¢ zdjecie i w takiej formie zatgczy¢ do monitoringu,
za$ fizycznie, w formie papierowej w oryginale, powinien on sie znajdowaé¢ w teczce z dokumentami
ksiegowymi grantu, co bedzie sprawdzane na kontroli.

Drugostronny opis dokumentu ksiegowego. Ten dokument jest dla Panstwa generowany na stronie
edukacja.barycz.pl, ale jego wszystkie elementy (oprdcz podpisu oséb upowaznionych ze strony grantobiorcy)
zostajg automatycznie wpisane po uzupetnieniu wszystkich kolumn w zestawieniu finansowym w panelu
grantobiorcy. Dokument ten powinien zosta¢ wydrukowany i podpisany przez wtasciwe osoby jeszcze przed
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jego zaptaty, wowczas nie pojawi sie na nim data oraz forma zapfaty- nalezy to uzupetnié¢ recznie. W
drugostronnym opisie dokumentu pojawiajg sie 3 pola, ktére wskazujg, ze odpowiednie osoby w organizacji
dokument zatwierdzity. W zaleznosci od tego, kto w organizacji jest odpowiedzialny za weryfikacje
dokumentu pod katem merytorycznym (np. koordynator grantu w organizacji), formalnym(np. cztonkowie
Zarzadu upowaznieni do podpisywania dokumentéw finansowych) czy rachunkowym (np. osoba
odpowiedzialna za ksiegowos$¢ w organizacji), podpisuje sie w odpowiednim polu. Najwazniejsze, aby,
niezaleznie w ktorej pozycji, znalazty sie podpisy oséb upowainionych na mocy Statutu do zawierania
zobowigzan finansowych. W przypadku daty zatwierdzenia, powinna by¢ ona wczesniejsza lub taka sama, jak
data zaptaty. Skan drugostronnego opisu z uzupetnionymi wszystkimi jego elementami powinien zosta¢
zatgczony w monitoringu, a oryginat nalezy wtozy¢ do teczki sprawy.

Drugostronnym opis dokumentu ksiegowego o nr: FS 112/2019 z dn. 09.05.2019r.

Sfinansowano ze $rodkéw PROW 2014-2020
w ramach Poddzialania 19.2 Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju
lokalnego kierowanego przez spolecznosé
na podstawie umowy o przyznanie pomocy nr 1/2018/G/EDU/1/4 z dn. 22.01.2019:
na realizacje zadania o tytule: Edukacja dla Doliny Baryczy, zwiekszenie udzialu w ofercie
edukacji pozaformalnej ucznidw klas 0-VIII Szkoly Podstawowej im. Juliusza Slowackiego w
Sulowie

Kwota wydatkéw kwalifikowalnych w
ramach danego dokumentu[zi]

Numer pozycji w Zestawieniu
rzeczowo—finansowym z realizacji ZADANIE NR 4
operacji

Numer odrebnego konta, na ktérym
zostaly zaksiegowane wydatki w
ramach danej operacji albbo numer
pozycji w Wykazie faktur lub 8
dokumentéw o réwnowaznej
wartosci dowodowej
dokumentujacych poniesione koszty:

Data zaplaty 10.05.2019
Forma zaplaty Przelew
Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym [data/podpis]:
Sprawdzono pod wzgledem
formalnym [data/podpis]:
Sprawdzono pod wzgledem
rachunkowy [data/podpis]:

420.00 zt

Praktyczne porady, w jaki sposéb planowa¢ wyjazdy, przygotowywac dokumenty, tworzy¢ i wgrywac zrzuty ekranu,
zdjecia czy PDF-y wskazano w zamieszczonym na stronie edukacja.barycz.pl dokumencie pn. Instrukcja rozliczenia
grantéw- monitoring NAUCZYCIELA.

Aby rozliczy¢ grant z wyjazdow do osrodkéow edukacji pozaszkolnej w ramach umowy o powierzenie grantu, oddajemy
do Panistwa dyspozycji narzedzie informatyczne, ktére utatwi to rozliczenie.

Wczesniej nalezy zarejestrowaé sie na stronie  edukacja.barycz.pl (jak sie zalogowa¢, 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

konkretnej organizacji (stowarzyszenie/fundacja).

Ze wzgledu na to, zZe rejestracja jako Stowarzyszenie umozliwia dostep do dokumentéw poufnych (dokumenty
ksiegowe) bezposrednio po rejestracji konto nie zostaje uaktywnione. W celu uzyskania dostepu do poziomu
grantobiorcy konieczny jest kontakt z LGD z prosbg o aktywowanie konta(e-mail: partnerstwo@nasza.barycz.pl, tel.
7138304 32, w. 24).
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Jezeli odbyly sie juz jakie$ wyjazdy i nauczyciele uzupetnili monitoringi z wyjazdéw, wéwczas od razu widac je na
poziomie monitoringu grantobiorcy.

Jesli w Liscie raportdw nie ma zadnego monitoringu, oznacza to, ze zaden z wyjazdow jeszcze sie nie odbyto lub nie
zostat zmonitorowany. Jest to sygnat alarmowy dla grantobiorcy, aby dowiedzieé sie w placéwce objetej grantem,
dlaczego nie ma wyjazdéw. Przypominamy- termin rozliczenia grantu mija 30.01.2020!

Na ekranie pokazuje sie lista monitoringdw, pokazujgca zbior wszystkich wypetnionych w danym czasie monitoringow
ze szkoét, przedszkoli. Mozna klikng¢ 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 Panstwo, ze monitoring wymaga uzupetnienia.

2. Zaktadka ,Dopasowanie ofert” pokazuje zebrane monitoringi wg placéwek i osrodkéw. Monitoring z zajec
monitorujg w systemie edukacji szkoty, przedszkola oraz osrodki pozaszkolne. W kolumnie osrodki ,wpadajg”
monitoringi z grantéw placéwek, ktére ma pod opieka Grantobiorca. lkonka lupki pozwala poznac szczegdty
monitoringu.

W tabeli ,,Dopasowane monitoringi” dopasowuja sie monitoringi z danego wyjazdu ze strony placéwki oswiatowej i
osrodka. W jednym wierszu mamy zmonitorowany wyjazd ze strony osrodka i placowki. Jesli kolumna ,, Osrodek” jest
pusta w danym wierszu, oznacza to, ze osrodek, w ktérym odbyty sie zajecia jeszcze nie zmonitorowat wyjazdu. Nalezy
wodwczas skontaktowac sie z osrodkiem, aby monitoring uzupetnit, bowiem w tym miejscu zaréwno Grantobiorca, jak i
LGD sprawdzajg poprawnos¢ liczby osob i fakt, ze wyjazd sie odbyt. Prosimy Grantobiorce o sprawdzenie, czy ilosci
ucznidw sie zgadzajg, temat, data zajec. Jezeli tak, to znaczy, ze nie ma rozbieznosci i po wprowadzeniu i sprawdzeniu
dokumentdéw finansowych mozna uznaé, ze jest to gotowy wyjazd do rozliczenia.
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[ Lista monitoringow ] [ Dopasowanie ofert ] [ Zestawienie finansowe ] [ Zestawienie merytoryczne ] [ Wniosek o rozliczenie grantu ]

Dopasowane monitoringi

Monit: e 2019-03-05

llosé o200

Monitog 2018-03-25

]

llo&é oSODT

Monitogj

]

llosé osob:

Monitorin: 28356 2019-04-16

Hazw:

llo&é osob: 30

2019-03-11 Monitoring ID: 28373

Hazwa
llogé osob:

W celu ,podejrzenia” szczegétdw monitoringu uzywamy lupki. Przyktad wyswietlenia szczegétéw formularza

monitoringu za pomocag lupki.

x | & CMS-BARYCZ x

C @ Niezabezpieczona | edukacjabaryez.pl/monitoring/

R

Autor Andrzej N

Data dodlania 2015-11-22 10:10:06
Data edycji 2015-11-26 10:40:29
Czy posiada sprzet tak

Dziatania dziaiania wiasne

Rodza] dziaiania wizsne
Cferta oérodka
Forma aziatania

oferta odrodka
Ryba w witrazu
Zajgcia edukacyjne

€ Monitoring/Raportowanie x

3&id_m=7290

=|@

Migjsce realizac)i zajgé w terenie i sali
Wydarzenia organizowane przez podmiot
Kto byt giéwnym organizatorem
Inny organizator - adres
Temat dziatania
Data - miesiac
Data - rok 0
Oferta odpfaina
Edukacja wezesnoszkolna (I-I1); ilo$é grup: 1; ilo$¢ uczestnikdw: 5

Poziom nauczania uczestnikow

Jaki podmiot uczestniczyt w zajgciach

Klasy (IV-V1); llosé grup: 1 llo&¢ uczestnikdvr 5

Z listy:
Szkota Podstawewa nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Miliczu

Inny podmiot

Termin - dzien 15

Termin - miesiac lipiee

Termin - rok 2018

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

Pomoce naukowe

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

W jakim stopniu sprzet | pomote naukowe wykorzystane pod
czas zajet pomogty w poznaniu regionu Doliny Baryezy

ocena

5

3. Zaktadka ,Zestawienie finansowe”
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Zatgcznik nr 1 do umowy o powierzenie grantu
Instrukcja rozliczenia grantéw- monitoring GRANTOBIORCY
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Zatacznik
Practwia | Jekumentu Rodzaj Data NIP Nazwa

. Bwrka -
_| 10 |Edycja & finansowego ooty [WYsEwWienia | wystawoy | wystawey

(Z-zajecia dokumentu | dokumentu | dokumentu wyjazdu 3|

Firansporf)

na trasie

ZADANIE

4 229 FS77/2019  fakturs 2019-02-29 Miliz-Ruda 10" 0000-00-00 100 100 000 80.00 2000 20190229
h, Milicka- <
Milicz
1
5 ‘04120151 5 ZADAMIE 5
5 289 84042019 fakturs 2019-04-1€ 1 NR 12 0000-00-00 TS0 750 0.00 £00.00 15000 20130418  750.00
o
1
8 260 FS 58/2019 2019-04-18 1 ﬁ’;ﬁ’:’“E 0000-00-00 250 250 000 20000 5000 20190415
L
udziat w
zsjeciach pn
Badanis
2espotéw
legowych
y
" ptakow .
7 263 ?foy‘f'.ﬂ faiturs 2019-04-10 lednych w ﬁaD":N'E 0000-00-00 220 220 000 17600 4400 20180229 (zzs 00
- - dniu 29 =
marca 20181,
dla uczniéw
Technisum
Lesnego w
Miliczu
)
ZADANIE

3
m
&
&

FS77/2019 0 0000-00-00 100 100 000 80.00 2000 20180329

faikturs g

2019-03-29

SUMA: 3108.99 3108.59  0.00 2487.88 62200 244500

Zaktadka ,Zestawienie finansowe” to tabela w ktorej widac¢ wszystkie niezbedne dokumenty, dane, ktére uzupetnit
nauczyciel w monitoringu. Czes¢ pozycji w tabeli uzupetnia réwniez grantobiorca.

Dane uktadajg sie w parach: Jeden wyjazd to jeden monitoring = max. dwa dokumenty finansowe: zajecia i transport.
Jest mozliwosc¢ 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.

W nagtéwku tabeli kolorem zielonym zaznaczono kolumny, ktére uzupetnia grantobiorca. Pozostate kolumny zostaty
uzupetnione przez nauczyciela badz stuzg do edycji wprowadzonych danych. Ponizej wskazujemy opis poszczegdlnych
kolumn tabeli:

Lp.- jest to numer kolejny wprowadzonego dokumentu ksiegowego

ID- jest to unikatowy nr w systemie monitorowania (pozwala on zidentyfikowa¢, ze dane dokumenty ksiegowe dotycza
wyjazdu, dla ktérego monitoring merytoryczny mozna przejrze¢ w kolejnej zaktadce, tj. Zestawienie merytoryczne)

Edycja- ikonka ,,lupka” pozwala podgladngé szczegdty monitoringu; okragte strzatki stuzg do uzupetnienia danych dot.
dokumentu przez grantobiorce, zas ikona PDF pozwala Panstwu wygenerowac drugostronny opis dokumentu
ksiegowego. UWAGA!!! Drugostronny opis generujemy dopiero po uzupetnieniu i ewentualnej korekcie wszystkich
wymaganych danych dot. dokumentu ksiegowego!

Podpisany przez odpowiednie osoby drugostronny opis do kazdego dokumentu ksiegowego nalezy dotaczy¢ 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 min. 5 lat od daty rozliczenia grantu.

Placowka — w tej kolumnie wskazana jest szkotfa, ktéra wprowadzita monitoring, za pomocg strzatki przy nazwie
kolumny mozna poszeregowac alfabetycznie kolumne.

Zatacznik dokumentu finansowego(Z-zajecia T-transport)- tutaj dostepny jest do podglagdu dokument ksiegowy, ktéry
zostat wprowadzony (zeskanowany lub zostato zatgczone zdjecie) przez nauczyciela. Dzieki podglagdowi, grantobiorca
moze sie dowiedzieé, ze taki dokument zostat wystawiony i niebawem trzeba bedzie go optaci¢ (jesli nie zostat
optacony gotéwka) oraz opisac. Grantobiorca rdwniez musi pilnowac, aby dokument do niego dotart w oryginale, bo
to wiasnie grantobiorca odpowiedzialny jest za rozliczenie grantu, gromadzenie i przechowywanie dokumentow.
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Potwierdzenie zaptfaty- w tej kolumnie powinien pojawié sie plik z zataczonym przez grantobiorce potwierdzeniem
zaptaty za dokument ksiegowy, jesli nie zostata ona optacona w gotdwce. Formularz drugostronnego opisu generuje
sie w kolumnie Edycja, jego pola zostajg uzupetnione po wprowadzeniu wszystkich danych wskazanych w zestawieniu
finansowym. Nalezy drugostronny opis wydrukowaé, opatrzy¢ datg oraz podpisami osdb upowaznionych do
zatwierdzania dokumentow finansowych w organizacji.

Nr dokumentu (wypetnia i edytuje nauczyciel)- do wpisania z faktury/rachunku

Rodzaj dokumentu (wypetnia i edytuje nauczyciel)— wybieramy z listy

Data wystawienia dokumentu (wypetnia i edytuje nauczyciel)— naciskamy ikonke kalendarzyka i wybieramy date z
kalendarza, wéwczas zapisze sie data w odpowiednim formacie

NIP, nazwa wystawcy(wypetnia i edytuje nauczyciel)- to dane osrodka z faktury (dane tego, kto nam sprzedaje)
Pozycja na dokumencie lub nazwa(...)(wypetnia i edytuje nauczyciel)- to dane dotyczace udziatu w ofercie- warto
zadba¢, aby nazwa ustugi byta precyzyjna, np.: . Udziat w zajeciach pn. ............... w dn. .......... uczniéw placowki
........................................................... Prosze pamietac, ze kosztem kwalifikowalnym w grancie jest udziat w zajeciach i
transport na nie. Wszelkie inne koszty, jak wyzywienie, czy kupno pamigtek albo surowcédw na warsztaty to koszy
niekwalifikowalne.

Pozycja w zestawieniu rzeczowo-finansowym- pole wypetnione na state, ma znaczenie dla LGD i generuje sie w
drugostronnym opisie dokumentu ksiegowego

Data zaptaty, forma zaptaty- wypetniane i edytowane po nacisnieciu ikony strzatek. Data i forma zapfaty, zgodnie ze
stanem rzeczywistym. W przypadku ptatnosci kartg czy przelewem data zaptaty winna by¢ datg, ktora wystepuje na
wyciggu bankowym lub na poleceniu przelewu.

Kwota wydatkéw catkowitych (wypetnia i edytuje nauczyciel)- to najprosciej moéwigc, najwyzisza kwota na
fakturze/rachunku (suma/razem). Jest to wysokos$¢ kosztéw kwalifikowanych, czyli nalezy tutaj podac taczne koszty
udziatu w zajeciach. Najlepiej, aby na fakturze za udziat w zajeciach nie wykazywac kosztow niekwalifikowanych w
grancie, np., kosztow wyzywienia czy pamigtek, jesli nie zostaty one skalkulowane w ofercie osrodka obecnej na
serwisie edukacja.barycz.pl

Kwota wydatkéw kwalifikowalnych w podziale na koszty: ogétem, dofinansowanie i wktad wtasny (wypetnia i
edytuje nauczyciel)- do kazdego wyjazdu nalezy zebra¢ wktad witasny. Kwota dofinansowania to max. 80%. System
automatycznie wylicza 80% i 20% kwoty z pozycji Kwota wydatkéw catkowitych -ile powinno sie zabezpieczy¢ wktadu
wtasnego. Sg to sugerowane wartosci, bo na rozliczeniu grantu przez grantobiorce musi on wykazac , ze do wyjazdéw
zebrano minimum 20% wktadu wtasnego. Oczywiscie, w przypadku danego wyjazdu moze sie okaza¢, ze tego wktadu
potrzebne jest wiecej lub mniej i Paristwo mozecie w kolejnej pozycji, tj. Wartos¢ wptaconej/wptacanej kwoty wktadu
witasnego wpisa¢ samodzielnie, ile realnie dodatkowych, oprdécz grantéw, srodkdéw wyjazd kosztowat. W tym miejscu
nauczyciel ma tez mozliwos¢ wygenerowania blankietu przelewu/wptaty wktadu wtasnego. Kwota na blankiecie bedzie
odpowiadata wtasnie wartosci wskazanej w polu Warto$¢ wptacanej kwoty wktadu wtasnego. Jezeli ten wktad juz
wczesniej zostat wptacony na konto grantobiorcy (Stowarzyszenia) to odklikujemy TAK, jezeli nie zostat jeszcze
wptacony do zakliklujemy NIE.

Data wyjazdu(wypetnia i edytuje nauczyciel)- wczytywana automatycznie, jest to data, w ktorej odbyty sie zajecia
osrodku i ktérg nauczyciel wskazuje wprowadzajgc monitoring.

Koszty catkowite wg ceny za osobe z oferty osrodka (wypetnia i edytuje nauczyciel)- ostatnig kolumne wypetnia
nauczyciel, ktéry wpisuje kwote za osobe na jednego uczestnika (..) poprzez skonfrontowanie kosztéw udziatu w
zajeciach z zataczong ofertg osrodka (mozna podejrze¢ w linku). Jesli w ofercie wskazano cene biletu za osobe,
wpisujemy te kwote. Jesli w ofercie podana byta cena za grupe, nalezy przeliczy¢ koszt udziatu na osobe i takg wartos¢
wpisa¢ w pole. System bedzie sprawdzat, czy wprowadzona liczba uczestnikdw pomnozona przez wartos¢, ktéra w tej
pozycji zostaje wpisana da kwote, ktérg wskazano w pozycji Kwota wydatkow catkowitych. Rozbieznos¢ bedzie mozna
wyjasni¢ w panelu nauczyciela w tym samym kroku po zapisaniu dokumentu (Zapisz). Grantobiorca, w przypadku
rozbieznosci bedzie widziat wpisang wartos¢ w ostatniej kolumnie na czerwono. Pojawi sie wowczas lupka, a po
najechaniu na nig kursorem myszy wyswietli sie uzasadnienie rozbieznosci wpisane przez nauczyciela. Grantobiorca
powinien zweryfikowaé prawidtowos¢ tego wyjasnienia.
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Na koncu edycji zielonych kolumn dajemy ,,Zapisz”

<« [ ® © edukadja.barycz.pl/monitoring/?p=111&id_d=2708&scrollto=formularz 0% | | Q Szukal + N @

ETroLNIK B szLak kasakowy EINSTYTUCE 8l Poddaiatanie 19.2 Wp.. Logowanie omikronkonkursy.pl/.. omikronkonkursy.plf.. &) Priorytet 4, Zwickszeni.. > EUSurvey - Ankiety [ Pytaniaiwnioskido A.. D

| o By | sy
dokumentu ﬂOkIll'Ienﬂl‘
I

Nr

pOTka 2
% @ % % A2182019 fakura 2019-05-09 222753022 ograniczong ig'iANIE 2019-05-10 Przelew 550 550 550.00 440.00 110.00 20180508  550.00

. Slowackiego odpowiedzialnoscia

W Suowiic K
Szkola
Podstawowa Spéka Cywina
10 291 o im *n R :fzrzmg fakiura  2019-05-09 9161003600 “ISKRA" lan Lisik 1 ig':AN'E 2019-05-10 Przelew 420 420 42000 33500 24.00 2013-05-09
s LSowackiego Daruusz Lisiak
W Suowie
SUMA:  2815.00 281500 291500 2332.00 58200 1425.00

ﬂrmularz edycji dokumentu

Nr dokumentu 10/4/2019
Data zaplaty 2019-04-29 & [RrRRRAMLDD]
‘Sposdb zaptaty przelew -

Kwota wydatkow kwalifikowanych w tym VAT (w zf) 300,00
Potwierdzenie zaptaty Piotrkosice_1Hagro_Jankowska_29042018.pdf [ usun

Skan drugostronnego opisu rachunku opis_drugostronny_Piotrkosice_Hagro_29042019 pdf [ | Usut

Na samym dole tabeli Grantobiorca moze zweryfikowaé, jak wyglada jego ,stan portfela”, czyli, ile juz wydat z grantu,
a ile dotozyt wktadu wtasnego. dane te pojawiajg sie w ostatnim wierszu zestawienia finansowego SUMA. Pozwala to
zarzadzac¢ Srodkami. Nalezy mie¢ na uwadze, ze po wydaniu catego grantu, na etapie rozliczenia udziat wktadu
wtasnego musi wynies¢ minimum 20% kosztéw kwalifikowalnych.

4. Zaktadka ,Zestawienie merytoryczne” dotyczg zamieszczonych monitoringdw z wyjazdéw. Pokazuje sie nazwa
projektu, nazwa placéwki ktéra wykonata monitoring, dane z monitoringu, ktére sg potrzebne przy zestawieniach do
rozliczenia: na jakim terenie odbyty sie zajecia, jakich potencjatéw dotyczyty i czy byty tresci przeciwdziatania zmianom
klimatu, liczba szkoleri/liczba i suma wyjazdow, liczba uczestnikdw szkoleri/uczestnicy wyjazdow, i liczba szkolen i
szkolgcych (uczniow) ktére sg zapisane w umowie. Nalezy pilnowac aby ten wskaznik sie zgadzat — to znaczy , ze odbyt
sie co najmniej jeden wyjazd.

Na dole tabeli wida¢ podsumowanie dla danej umowy- wpisaliSmy tam dane z Paristwa umoéw, a w ostatnich dwéch
kolumnach liczy sie % realizacji. Przypominamy, aby ubiegaé sie o druga transze, oba wskazniki musza by¢ na
poziomie 50%, aby zas grant rozliczy¢, oba muszg by¢ na poziomie 90%.

Strona9:z11
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[ Lista moniRoringiw ] [ Cop2sowanie ofert | [ Zestawienie frarsowe | [ Zestawienie merpborpezne ][ Wrikissk o rozlkzerile gramu |
Zestawienie merytoryczne

pro)au Dowolmy - FPizotwia Dowolns

Za]pcia na teranis
wo ewodzive

Zrzk sprawy 12018SEDL
Edtukacys dia Collny Sarpezy, Zwkkszanie ‘St PodstaNowE

sRuraley - ofarta Bazuje fa tradpeyjyen
przskaTach, IR0z, UNTErINLE NS SZRKE
“PllS0ryeZYy - ofRrta DEZUR R PrZsEzach
ishorpczrmych, legendach reallzowana Jestw
TatyRow(ch, MUzEainc ookaEch
sprZyrodnkezy - oferia bazuje na sckediach

2
1 gﬁ&tgﬁslmmmrﬂ“ ;.;f:mnegow 2013429 dalncalzskiago e ooy, prejezyets s 00 pocrawertz | = 1 15 (]
Julluszs Shwsckego w S ZACWHENIE DOGRAH PIZfTOKZRGD
wospodarczy - oferia przyoltia | Zacheca do
pozranla specyT detatainoss] gospodarcze)
Zachowulace] spacyTke oiszan - rolnkiwa,
Tz, IDRcHNG | IAnicw
Zrak sprawy 17201 8GEDLIY
Eukac)s dia Dally Baryezy, Zwikszenke Saknda Podstzwona “QIZTodnky - e Earle 3 Sekkach
2 wdrish w ofercke eduea)l pozatrmaing] Im JSiowacklegow 201940314 dolcélzsklego preyrodniezych, pryezynila sk do pozrawanta | =k 1 38 @
oW kkas 0-VIll Szioly Fodstwons] I S ZaAChoWWENE DOJACING PIZYTOANkZEg0
JUIIEEZa SN0 W S
Zrik sorawy: 12013 CEDLLY
Edukac)a dla Dolly Baryczy, Zwiekszenle Saioda Fodsiawowa sprZyrodnkezy - oferia bazuje na sckediach
3 wdrish W ofercke edukas) pozatrmEng] M JSiwackiegow  2019-04-04 dolcelEkiego  przpTodnkeyoh, przyiE sk 0o poenawanta | = 1 ] @
ek Kizs 0-VIll Sty Podstzwome] Im. Tl Zachompwania DOGECINE prEyrodnkazaga
Jullusza Sowackiego w Suowle
Zrak sprawy 17201 8GEDLIY siRuraly - oferta bazuje i fradycyjych
Echukac}s dla Dollny Barpezy, Twiskszanis S7NoE PodstEwowa DrZekaTach, IR0z, IWTEzINLE NG SZRKE
4 wdzish w olerele edukac)] poZaRITRIRG] W JSowacklegow 20190505 wiekopolklegn  -historyezy - ofria Bezuje na przskazach =3 1 = &
woznikw kkas 0-VIll Szioly Podstawows] Im. Sowle Ristorycznych, legendach realtzowans Jest w
Jullsza Showackiego w S Zaoyowpah, MUZeaiyen oliaacn
Zrek sprawy 17201 SIGEDLIM iRzl - oferta DEzuj o AFEdpSCh
Ecukac)s dia Dally Baryezy, Zwikszenke Sakoda Podstawona PrEekazach, rekodzicle, uwraziiia na szhe
5 wdrish w ofercle eduea)l pozatrmaing] Im JSowacklegow 20190509 wiekopolsklego  -hilsoryczy - oferta bapule na przekazach = 1 ] @,
ek Kizs 0-VIll Sty Podstzwome] Im. Tl istnyezyen, legendach realizewana Jest w
Jullusza Siowacklago w Sulowle Zayowpch, muzsainych ookiach
Razam: 3 136

Wskazniki realizacji

1 Eduicacia dia Doliy Barczy, Zwiekszenie udziaty w olerole eduicac] pozamnmmiaine] uczniow ks 0-Vill Sl 0 511 233
Podstamone) Im. Jullusza Sowackiego w Sulowke :

5. Zaktadka ,Wniosek o rozliczenie grantu”. W tym miejscu mozliwe jest wygenerowanie wniosku o rozliczenie
grantu, ktéry Panstwo musicie ztozy¢ w terminie okreslonym w umowie o powierzenie grantu (do 30.01.2020 r.).
Dzieki potgczeniu mechanizméw wprowadzania dokumentdéw ksiegowych i danych merytorycznych, wiekszosé pdl we
whiosku o powierzenie grantu jest wypetniane automatycznie, na bazie wprowadzonych danych przez nauczycieli
i Grantobiorce.

Mau PANEL

Bl ] monitoring

Monitoring/Raportowanie

[ Lista monitoringéw ] [ Dopasowanie ofert] [ Zestawienie finansowe ] [ Zestawienie merytoryczne | [ Wniosek o rozliczenie grantu ]
Whniosek o rozliczenie grantu

[0 znak sprawy | Ty projic [bokument oyl
L)

3 1/2018/G/EDUNMS Edukacia dla Doliny Baryczy, zwigkszenie udziatu w ofercie edukacji pozaformalnej ucznidw klas 1-3 oraz 4-8 Szkoly Podstawowej nr 1 im. Mikolaja Kopernika w Miliczu A
ioddziatbw przedszkolnych Przedszkola Parafiainego im. Sw. Feliksa z Cantalicio w Miliczu. e

Whiosek o powierzenie grantu bedzie wymagat uzupetnienia czesci identyfikujacej grantobiorce (dane rejestrowe,
adresowe), cze$S¢ merytoryczng w zakresie wypetnienia pkt. Zrealizowane cele zadania (podac stopien realizacji
zaktadanych celéw, a w przypadku niezrealizowania - poda¢ tego przyczyny) oraz uzyskane efekty (pozytywne
rezultaty i osiggniecia) oraz informacje nt. zatgcznikow. W przypadku tych ostatnich, nie bedzie koniecznosci ich
zatgczania, poniewaz ich obrazy (w formie skandw, zatgczonych zdje¢) dofaczyliscie juz Panstwo na etapie
monitoringdw nauczycieli i grantobiorcow. Monitoringi bedg dokumentami, ktére potwierdzajg realizacje celéw
i wskaznikéw i ich tez nie trzeba bedzie drukowac. Rodzaje zatgcznikéw:
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1. Kopie faktur lub innych dokumentéw ksiegowych o rownowaznej wartosci to wszystkie dokumenty ksiegowe
zatagczone w monitoringach, system sam zliczy je na podstawie ilosci zatgczonych plikdw. Nie ma koniecznosci ich
zatgczania, sprawdzimy je na kontroli.

2. Umowy zawarte z ustugodawcami- wartos¢ powinna wynosi¢ 0, poniewaz nie mieliscie Panstwo obowigzku
gromadzenia umow z dostawcami. Jednak, jesli chcg jakies Panstwo wykaza¢, wéwczas nalezy samodzielnie je zliczy¢ i
uzupetnié¢ liczbe w edycji wniosku o rozliczenie grantu. W przypadku wykazania, nalezy je przesta¢ (ich kopie) wraz z
whnioskiem o rozliczenie grantu.

3. Dokumenty potwierdzajagce wybér wykonawcy/wykonawcéw to nic innego jak zrzuty ekranu ofert osrodkow-
system zliczy je automatycznie. Nie ma koniecznosci ich zatgczania, sprawdzimy je na kontroli.

4. Protokoty odbioru- wartos¢ powinna wynosi¢ 0, poniewaz nie mieliscie Panstwo obowigzku gromadzenia umow
z dostawcami. Jednak, jesli chca jakies Panstwo wykaza¢, wowczas nalezy samodzielnie je zliczy¢ i uzupetnié¢ liczbe w
edycji wniosku o rozliczenie grantu. W przypadku wykazania, nalezy je przesta¢ (ich kopie) wraz z wnioskiem o
rozliczenie grantu.

5. Dokumenty potwierdzajace realizacje wskaznikdw to Paristwa monitoringi w serwisie nt. wyjazdoéw- system zliczy
je automatycznie. Nie ma koniecznosci ich zataczania, sprawdzimy je na kontroli.

Inne zataczniki- to pole, gdzie samodzielnie nalezy obowigzkowo wpisaé:

Dowody zaptaty- nalezy zliczy¢ dowody zaptaty (wyciggi, dowody kasowe, itp.) potwierdzajace optacenie dokumentow
przez Grantobiorce. Nie ma koniecznosci ich zatgczania, sprawdzimy je na kontroli.

Jesli sg jeszcze inne dokumenty, ktdrymi chcecie sie Panstwo podzieli¢ przy rozliczeniu, nalezy je w kategorii ,Inne”
wpisac, zliczy¢, a ich kopie zatgczy¢ do wniosku o rozliczenie grantu.

Nalezy réwniez w wydrukowanym wniosku o rozliczenie grantu wykre$li¢ nie potrzebne z CZESCI IV. OSWIADCZENIA
GRANTOBIORCY z pkt. 6, pozostawiajac sposéb zachowania zasady odrebnosci ksiegowej dla zadrzen zwigzanych z
grantem. W wiekszosci przypadkow nalezy pozostawic¢ opcje c) prowadzitem zestawienie faktur lub réwnowaznych
dokumentéw ksiegowych na formularzu udostepnionym przez LGD (jest to opcja dla organizacji z uproszczong
ksiegowoscig).

Uzupetniony o wymagane elementy wniosek o rozliczenie grantu nalezy wydrukowa¢, podpisac (podpisujg osoby
upowaznione w Statucie z ramienia grantobiorcy) i ztozy¢ do LGD (moze by¢ listownie). Wniosek musi wptynaé¢ do
LGD w terminie wskazanym w umowie, tj. 30.01.2020.

Dziekuje za zapoznanie sie z instrukcjg. W razie pytan, prosimy dzwonic¢ na nr 71 383 04 32 lub pisa¢ na maila
partnerstwo@nasza.barycz.pl
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