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

Umowa o powierzenie grantu zawarta z grantobiorcg naktada na niego szereg obowigzkdéw zwigzanych z rozliczeniem i
monitoringiem. Przy realizacji Grantobiorca powinien pamigtaé o tym, ze:
e Grantobiorca (Stowarzyszenie) jest odpowiedzialne za rozliczenie grantu oraz poniesienie kosztow
e 3$rodki sg na udziat mieszkaicéw obszaru w ofercie osrodkédw 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 wyjazdow dotyczyt zajec z zakresu ochrony srodowiska). Jak jest w Paristwa przypadku?
—to nalezy sprawdzi¢ w umowie w §4
e aby grant zostat uznany za zrealizowany, nalezy osiaggnaé min. 90% z ilosci wyjazddw i ilosci uczestnikéw
e przy globalnym (koricowym) rozliczeniu udziat wktadu wtasnego ma wynies¢ min. 20% do kosztéw zwigzanych
z zajeciami stacjonarnymi, chyba, ze na etapie aplikowania zagwarantowano wyzszy wktad (patrz umowa o
powierzenie grantu). Koszty zaje¢ on-line moga zostac¢ sfinansowane z grantu w 100%

Grantobiorca, aby rozliczy¢ granty, do 31.12.2023 bedzie musiat ztozy¢ tzw. wniosek o rozliczenie grantu. Dokument
bedzie miat forme papierows, a serwis edukacja.barycz.pl umozliwia jego wygenerowanie. Wniosek ten bedzie musiat
zosta¢ podpisany przez osoby uprawnione zgodnie ze Statutem/Regulminem 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
grantobiorcy. Wazne jest, aby oryginaty wymaganych do rozliczenia dokumentdéw, znajdowaty sie w siedzibie
grantobiorcy (lub w miejscu, do ktérego dostep bedzie mozliwy podczas kontroli Lokalnej Grupy Dziatania, Samorzadu
Wojewddztwa badz innej, uprawnionej do tego instytucji).

Dokumenty te powinny by¢ gromadzone dla kazdego wyjazdu, w taki sposdb, aby mozliwa byta ich identyfikacja i
przypisanie do konkretnego terminu, w ktérym odbyty sie zajecia. Zalecamy, aby gromadzi¢ je chronologicznie w
jednym, opisanym segregatorze.

Te dokumenty (w kolejnosci ich uzyskiwania) sg nastepujgce:

1. Zrzut ekranu (zwany réwniez print screenem, printem)/skan wydrukowanej oferty osrodka/wyrazne zdjecie
monitora komputera z wyswietlong ofertg wykonane telefonem, do ktdorego byt wyjazd (format .jpg, .png. lub
grupy, z ktérg chcemy pojechad. 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., jesli dane zajecia obejmujg rowniez wykorzystanie surowcéw/materiatéw, to cena za osobe
czy grupe podana w ofercie powinna to juz uwzgledniaé. Prosimy zatem, na etapie planowania wyjazdu,
dopytad osrodek o aktualnos¢ oferty i jej zakres, aby nie okazato sie, ze przy zaptacie za udziat w zajeciach trzeba
bedzie doptacac. Prosimy tez uczuli¢ osrodek, ze faktura/rachunek powinny zosta¢ wystawione za udziat w
zajeciach, bowiem wszelkie inne koszty, ktore pojawig sie na fakturze nie sg kosztem kwalifikowalnym w
grancie i uczestnicy 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 zmonitorowaé, bo wtedy oferta moze juz by¢ nieaktualna.

2. Skan listy obecnosci z zaje¢ stacjonarnych lub screen z listg uczestnikow z zaje¢ on-line- dokumenty, ktoére
potwierdzaja liczbe uczestnikdw- wg wzoru przekazanego przez LGD (Partnerstwo dla Doliny Baryczy). Z listy
tej musi wynikaé liczba osdb, to, ze sg oni mieszkaricami Doliny Baryczy oraz, ze zostali poinformowani o
obowigzkach zwigzanych z ochrong danych osobowych (obowiazki te ma grantobiorca, LGD i instytucje
rozliczajgce koszty, jak np. Urzad Marszatkowski).
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Skan/wyrazne 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 braé dziat w ofercie bezptatnej. Zawsze jednak musi pojawic¢ jeden z kosztéw
dla wyjazdu z grantu, tj. albo koszt udziatu w zajeciach albo koszty transportu. Najczesciej ten dokument
otrzymacie Panstwo z osrodka, w ktdrym sg zajecia w dniu zajec¢. Nalezy pamieta¢ o tym, aby:

1) dokument ten ma by¢ wystawiony na grantobiorce, czyli stowarzyszenie/fundacje, ktéra otrzymata
wsparcie na udziat mieszkancéw obszaru w zajeciach. Dane Twojego grantobiorcy sprawdzisz pod
linkiem: http://edukacja.barycz.pl/stowarzyszenia/?p=2

2) datasprzedazy widniejaca na fakturze/rachunku powinna zgadzaé sie z datg zaje¢, a data wystawienia

faktury nie powinna by¢ data wczesniejszg niz data zajec 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
materiatéw. Warto przypilnowac, aby nazwa ustugi zostata precyzyjnie opisana, np. Udziat w zajeciach
PN. e w dn. ........ Pozwoli to na sprawng identyfikacje kosztu na etapie monitoringéw i
rozliczenia grantobircy. Petng nazwe ustugi (zgodnie z fakturg) trzeba bedzie wpisa¢ w formularzu
monitoringu.

4) jednostka sprzedazy (osoba/grupa) powinna by¢ zgodna 1z 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 osdb niz pierwotnie
zgtoszono i osrodek udzielit rabatu. Tego typu sytuacje powinny zosta¢ omdwione miedzy
grantobiorcg a osrodkiem juz na etapie planowania wyjazdu

6) za udziat w zajeciach mozna ptaci¢ zaréwno gotéwka, kartg jak i przelewem. Niemniej jednak, nalezy
pamietaé, ze ptatnos¢ gotowka lub kartg niesie ze sobg koniecznos$¢ tworzenia dodatkowych
dokumentéw na etapie rozliczenia kosztu u grantobiorcy (raporty kasowe, przelewy za zaptacenie
kartg uczestnika zajec). Najlepiej umowic sie z osrodkiem na ptatnosc przelewem. Warto zadbac tez o
mozliwie dtugi termin przelewu (14dni), poniewaz faktura fizycznie musi trafi¢ do oséb z ramienia
grantobiorcy, a rdoznie wyglada obieg dokumentow w Panstwa organizacjach. Grantobiorca musi za
dokument zaptaci¢, jednak to wyznaczona osoba z organizacji bedzie odpowiedzialna za zebranie tzw.
wktadu wtasnego i jego wptate na konto grantobiorcy lub do jego kasy gotdwkowe;j.

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

Skan/wyrazne 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 zapisywac?- ponizej wskazowki), a oryginat powinienes jak najszybciej dostarczy¢ do
grantobiorcy i 0s6b mogacych dokonacd optaty. Tak, jak w przypadku zaje¢, niektére moga odbyc sie bez kosztow
transportu, jednak w takim przypadku nalezy pamietaé o tym, zeby pojawit sie koszt biletu/udziatu w zajeciach.
Reasumujgc, nie mozna w ramach grantu udad sie z uczestnikami na pieszo na bezptatna oferte osrodka.
Potwierdzenie zaptaty. Po otrzymaniu dokumentow ksiegowych bedziecie trzeba taki dokument opftacic,
chyba, ze zostat on juz opfacony gotdéwka. Nalezy sprawdzi¢, czy dokument zawiera wszystkie elementy
wskazane w pkt. 2 i dokonaé zaptaty w terminie wskazanym na dokumencie. W monitoringu, w zaktadce
zestawienie finansowe, Grantobiorca musi uzupetni¢ dane dot. dokonania zaptaty, formy zaptaty oraz wskaza¢
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 zeskanowacd lub zrobi¢ zdjecie i w takiej formie zatgczy¢ do monitoringu, zas fizycznie, w
formie papierowej w oryginale, powinien on sie znajdowa¢ w teczce z dokumentami ksiegowymi grantu, co
bedzie sprawdzane na kontroli.
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6. Drugostronny opis dokumentu ksiegowego. Ten dokument jest dla Panstwa generowany na stronie
edukacja.barycz.pl, ale jego wszystkie elementy (oprécz podpisu osdéb upowaznionych ze strony grantobiorcy)
zostajg automatycznie wpisane po uzupetnieniu wszystkich kolumn w zestawieniu finansowym w panelu
grantobiorcy w zaktadce pn. Zestawienie finansowe. Dokument ten powinien zosta¢ wydrukowany i podpisany
przez whasciwe osoby jeszcze przed jego zaptatg, wowczas nie pojawi sie na nim data oraz forma zaptaty- nalezy
to uzupetnic recznie. W drugostronnym opisie dokumentu pojawiajg sie 3 pola, ktdre 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 ktdrej pozycji, znalazly sie podpisy osob upowaznionych na mocy Statutu do zawierania
zobowigzan finansowych (moga sie one podpisa¢ w kazdej pozycji). 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 érodkéw PROW 2014-2020
w ramach Poddziatania 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/I/4 z dn. 22.01.2019:
na realizacje zadania o tytule: Edukacja dla Doliny Baryczy, zwiekszenie udzialu w ofercie
edukacji pozaformalnej uczniéw klas 0-VIII Szkoty Podstawowej im. Juliusza Stowackiego w
Sulowie

Kwota wydatkow kwalifikowalnych w
ramach danego dokumentu[zt]

Mumer pozycji w Zestawieniu
rzeczowo—finansowym z realizacji ZADANIE NR 4
operadgji

420.00 zt

Numer odrebnego konta, na ktérym
zostaly zaksiegowane wydatki w
ramach danej operacji albbo numer
pozycji w Wykazie faktur lub 8
dokumentdéw o réwnowaznej
wartoéci 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]:

Jak zrobi¢ zrzut ekranu?

Standardowo w komputerach stacjonarnych i przenosnych (laptopach) mamy 2 sposoby.

W kazdym przypadku musimy najpierw wejs¢ na strone edukacja.barycz.pl i z bazy ofert osSrodkéw wybrac te jedng,
ktéra odpowiada naszemu wyjazdowi. Widok strony powinien wskazywa¢ dane osrodka, opis oferty i jej parametry
iloSciowe i wartosciowe (cena, czas trwania, itd.). Prosze pamietaé, aby umowic sie z osrodkiem, ze koszty bedg spdjne
z aktualnie przegladana przez Panstwa ofertg!

Sposéb 1. W momencie, gdy na monitorze mamy wyswietong strone z ofertg osrodka, na klawiaturze naciskamy przycisk
PrntScr (zazwyczaj znajduje sie on w prawej czesci klawiatury). Nastepnie, z Menu Start (ikona w lewym dolnym rogu

EiE) wyszukujemy program do obrébki graficznej o nazwie Paint. Nalezy program uruchomié. Z gérnego menu wybra¢

k"
(=]

]
funkcje Wklej “* , woéwczas obraz oferty zostanie wklejony w programie. Kolejnym krokiem jest Zapisanie tak wklejone;j
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oferty. W tym celu w lewym gérnym rogu rozwijamy ikone i klikamy Zapisz. Otworzy sie okno systemowe,
ktore stuzy do , pokazania” komputerwi, gdzie ( w ktorym folderze) chcemy zapisac oferte. | wtedy wtasnie powinnismy
odnalezé nasz folder dotyczacy rozliczania grantéw. W tym momencie nalezy takze nadac plikowi nazwe, najlepiej taka,
ktora umozliwi nam jego szybsze znalezienie, np. oferta_nazwa osrodka_wyjazd z dn. rrrr-mm-dd.

Sposdéb 2. W momencie, gdy na monitorze mamy wyswietong strone z ofertg osrodka, z Menu Start (ikona w lewym
dolnym rogu ) wyszukujemy program do obrébki graficznej o nazwie Narzedzia Wycinanie:

Kursos myszy (strzatka, ktérg przesuwamy mysza) zamieni sie na krzyzyk, dzieki ktéremu mozliwe
bedzie zaznaczenie obszaru aktualnie wyswietlanej oferty, ktérg chcemy wycigé. Zaznaczamy obszar
oferty krzyzykiem, puszczamy mysz, a zaznaczony obszar pojawi sie w oknie Narzedzia Wycinania. Z
tego miejsca wystarczy juz obrazek zapisa¢- do tego celu stuzy ikona dyskietki (Zapisz wycinek).
Otworzy sig okno systemowe, ktére stuzy do ,pokazania” mweromm—— )

komputerwi, gdzie (w ktorym folderze) chcemy zapisa¢ oferte. | | Edygs Nemedsia Pomoc
S 5 @ -]/

(Zapisz wycinek )

wtedy witasnie powinniSmy odnalezé¢ nasz folder dotyczacy

rozliczania grantéw. W tym momencie nalezy takze nadaé plikowi

nazwe, najlepiej takg, ktéra umozliwi nam jego szybsze znalezienie, np. oferta_nazwa
osrodka_wyjazd z dn. rrrr-mm-dd.

Uwaga! Zeby zachowaé monitoring i wréci¢ do niego, musimy przej$¢ wszystkie kroki formularza. Zapisanie w kroku 7
daje mozliwos¢ zapisania na naszym koncie. Po zapisaniu monitoringu, dane monitoringu widzi kazdy uzytkownik
przypisany do Grantobiorcy. Kazdy monitoring mozna wyedytowac i poprawié¢ lub doda¢ jakis zalegty dokument.

Warto ww. pliki odpowiednio archiwizowaé na swoim komputerze, dlatego proponujemy na dysku komputera
utworzenie w miejscu, ktére bedzie tatwe do odnalezienia, folderu. plikdw, w ktdrym bedziecie Panstwo gromadzili
zrzuty czy skany dokumentéw. W wybranym miejscu w komputerze klikamy prawym przyciskiem myszy -> z
wyswietlonego Menu wybieramy Nowy-> nastepnie Folder Folderowi najlepiej nada¢ tatwg do identyfikacji nazwe, np.
Monitoring wyjazdéw z grantu. Wewnatrz folderu warto utworzyé kolejne foldery, w ktérych bedziecie Panstwo
gromadzi¢ pliki zwigzane w konkretnym wyjazdem. Mozna te foldery ponazywa¢ wg schematu: rrrr-mm-dd_nazwa
osrodka. Odpowiednie katalogowanie folderéw utatwi Panstwu zapisywanie plikow, a potem ich zatgczanie do
monitoringu wypetnianego na edukacja.barycz.pl.

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 zarejestrowac¢ sie na stronie edukacja.barycz.pl (jak sie zalogowal, 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, ze 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 prosbha o aktywowanie konta(e-mail: partnerstwo@nasza.barycz.pl, tel. 71 383 04 32,
w. 22, kom. 535 999 187).
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1. Po zalogowaniu >>serwis kieruje na ,,Mdj panel”, gdzie klikamy w zaktadke ,monitoring mieszkancy”:
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N Gaukan v v ’

s ooy Sovy. 1% PODATKU (D) OPROGRAMIE 9 KONTAKT  Ow LOGOWANIE / REJESTRACJA @) PRZYSTAP DO PROGRAMU (8 DODAJ ZASOB

EY Y T T T ™

MAnitarina nrranrauwadsanunch saiald

W panelu tym bedzie odbywato sie catkowite rozliczenie grantu/grantéw dofinansowanych w ramach naboru
9/2021/G/EDU/III i do dyspozycji grantobiorcy bedg takie zaktadki:

[ Dodaj nowy formularz monitoringu ] [ Lista monitoringdw ] [ Dopasowanie ofert ] [ Zestawienie
finansowe] [ Zestawienie merytoryczne ] [ Wniosek o rozliczenie grantu ]

Monitorowanie wyjazdu nalezy zacza¢ od dodania formularza monitoringu w zaktadce ,Dodaj nowy formularz
monitoringu”. Ponizej omdwienie poszczegdlnych pdl.

zeby wpisaé monitoring z wyjazdu klikamy w ,Dodaj formularz monitoringu”, a nastepnie uzupetniamy formularz
monitoringu wg zadanych krokow.

~ v uunauga
bcaiaca omt s 1% PODATKU () OPROGRAME 9 KONTAKT  OwLOGOWANIE / REJESTRACIA () PRZYSTAP DO PROGRAMU () DODAJ ZASOB

Moy PANEL

Monitoring/Raportowanie
| Dodalnowy formulac. 1 [ Mista ) (D ofert | [ Zestawienie finansowe | [ Zestawlenie merytoryczne | [ Wniosek o roziiczense grantu |
| Rodza) Data dodania Podglad |

0 PROJEKCIE BAZA EDUKACYJNA BAZA WIEDZY INSTRUKCJE OBSLUGH

» 2giod uwag)

Przedszxole Prayroda Reguiamin

Kiasy 1 Zabytki
Efekty Kiasy V-VI Atrakcie

nke

Instrukeis Jak przystapié do Programu?

3. Klikamy w ,,Przejdz do wypetniania formularza”

4. Wybieramy nr umowy o powierzenie grantu, w ramach ktérej realizowany jest wyjazd:

Moy PANEL

s J] oo Ll

Monitoring przeprowadzonych zajec

Formularz monitoringu uczestnika

@O0 000

Prosze wybrac rodzaj projektu w ramach Grantu Edukacja dla Doliny Baryczy:

() Towarzystwo Przyjaciot Ziemi Cieszkowskiej 9/2021/G/EDUAIVS Edukacja dla Doliny Baryczy, zwiekszenie udziatu w ofercie edukacji pozaformalnej mieszkancow Doliny Baryczy
() Towarzystwo Przyjaciét Ziemi Cieszkowskiej 9/2021/G/EDUMIG Edukacja dia Doliny Baryczy, zwigkszenie udziatu w ofercie edukacji pozaformalnej mieszkancéw Doliny Baryczy
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5. w kolejnym kroku zaklikujemy kéteczko przy pytaniu 1. i rozwijamy liste osSrodkéw klikajgc strzatke w polu
»Wybierz”. Pokazuje sie lista osSrodkow z serwisu edukacji>>wyszukujemy nazwy osrodka do ktérego odbywat sie
wyjazd klikajac w nazwe >>zapisz

MéuJ paneL

dodaj moje P monitoring moje
S e J R e oy

Monitoring/Raportowanie

Formularz monitoringu uczestnika

w@®- QOO0 00
L)
O 1. Z oferty jakiego Osrodka/ podmiotu korzystaliscie Panstwo: wybierz - v

(O 2. Inny podmiot uczacy tresci zwigzane z obszarem Doliny Baryczy, jaki? I:l

6. Wybieramy nazwe zajec i uzupetniamy odpowiednie pola>>Zapisz. Uwaga! w kolejnym kroku w polu ,, Wybierz plik”
dotgczamy z komputera plik oferty jaki zrobiliSmy przy wybieraniu oferty na wyjazd. Trzeba zrobi¢ screen obrazka oferty
z serwisu edukacja.barycz.pl w tym czasie, w jakim planujemy wyjazd, poniewaz cena w ofercie na stronie moze sie
zmieniac, a plik z oferty zapisujemy na dzien, w ktérym mamy uzgodniony wyjazd.
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monitoring
mieszkarcy |gil]

Monitoring/Raportowanie

Formularz monitoringu uczestnika

Krok: e

1. Tytut zajec:

[[] Abecadto o chlebie

D Wycieczki i sptywy kajakowe po Dolinie Baryczy

[[] Zycie na wsi

2. Dofacz plik obrazka oferty na stan jaki byt planowany wyjazd:

| Przeglydaj... | Nie wybrano pliku.
{Rozmiar do SMB, Typ: jpg. png, gif. pdf)
3. Zajecia byly na terenie woj.:

(O wielkopolskiego
() dolnoélaskiego
4 Wykorzystywaty lokalny potencjat:
() tak, zaznacz zagadnienia
kulturalny - oferta bazuje na tradycyjnych przekazach, rekodziele, uwraZliwia na sziuke
historyczny - oferta bazuje na przekazach historycznych, legendach realizowana jest w zabytkowych, muzealnych obiektach
przyrodniczy - oferta bazuje na Sciezkach przyrodniczych, przyczynia sie do poznawania i zachowywania bogactwa przyrodniczego
gospodarczy - oferta przybliza i zacheca do poznania specyfiki dziatalnosci gospodarcze] zachowujace] specyfike obszaru — rolnictwo, zemiosto, rybactwao | lednictw
O nie
5. Czy zajecia dotyczyly tematdw przeciwdziatania skutkom zmian klimatu?
() tak, zaznacz zagadnienia
odnawialne Zradta energii (instalacje energii odnawialnej fotowoltaika, solary, pompy ciepta — dziatanie w praktyce, korzysci)
gospodarka emisyjna - czyste powietrze — (smog, gospodarka weglowa, wymiana pieciw — jesteSmy tym czym oddychamy — zagroZenia, dziatania w praktyce)
gospodarka wodna - jakosc wody, kanalizacja, zuZycie — oszezedzanie wody, gospodarka Sciekami
gospodarka odpadami— segregacja odpaddw, odpowiedzialne zakupy (opakowania)

Swiadome zakupy — krotki taficuch dostaw, wsparcie lokalnej przedsiebiorczoéci, fair trade a zanieczyszczenie Srodowiska

O nie

SprawdZ w umowie o powierzenie grantu, ile potencjatéw wyjazdy powinny realizowac¢ (kulturalny, historyczny,
przyrodniczy, gospodarczy).

Kulturalny — oferta bazuje na tradycyjnych przekazach, rekodziele, uwrazliwia na sztuke

Historyczny — oferta bazuje na przekazach historycznych, legendach realizowana jest w zabytkowych, muzealnych
obiektach

Przyrodniczy- oferta bazuje na sciezkach przyrodniczych, przyczynia sie do poznawania i zachowywania bogactwa
przyrodniczego

Gospodarczy — oferta przybliza i zacheca do poznania specyfiki dziatalnoSci gospodarczej zachowujgcej specyfike

obszaru-rolnictwo, rzemiosto, rybactwo , lesnictwo

7. W kolejnym kroku uzupetniamy dane i tutaj jest miejsce na zatgczeniu listy obecnosci/screnu, na ktérym widac
uczestnikdw zajec¢ on-line.>> Zapisz.
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monitoring
mieszkancy (gl

Monitoring/Raportowanie

Formularz monitoringu uczestnika

Krok: 9

1. Forma zajec: @® stacjonama () onine
2. Z noclegiem Otak O nie

3. Jaka grupa wiekowa [] przedszkolaki
uczestniczyta w zajeciach

Hil

(Lista max dwukrotnego D

wyboru): O nw
] vi-vil

[] &rednia szkota
grupy mieszane, jakie?  mieszkaricy obszaru

4. llos€ uczestnikdw: 20

5. llo&é jednostek

lekcyjnychiczas trwania 4

zajec

6. Termin zajec:

died:  [1 v

miesiac: @ styczen (O luty (O marzec ) kwiecied (O maj () czerwiec (O lipiec (O sierpieri (O wrzesien () pazdziernik () listopad () grudzier
rok: [2023 v|

7. Dodaj dokument (liste obecnosci, screen z dziennika, itp.) potwierdzajacy liczbe uczestnikdw:

[ Przegladai | Lista uczestnikow wycieszki pdf
{Rozmiar do SMB, Typ: jpg. png. pdf)

| Zap\sz]

WAZNE! W polu dot. grupy wiekowej zaznacz grupy mieszane i wpisz ,,mieszkarncy obszaru”.

8. Kolejny krok jest czescig finansowg potrzebng do usprawnienia rozliczenia Grantu. Polega na przepisaniu pewnych
danych z dokumentéw finansowych (rachunku, faktury) i wprowadzeniu go do serwisu. Dane te po zapisaniu

monitoringu bedzie mogt bezposrednio zobaczyé Grantobiorca — czyli Stowarzyszenie rozliczajgce Panstwa grant oraz
LGD, ktore grant przyznato.

W jednym monitoringu nalezy wpisa¢ dane z dwdch dokumentéw finansowych (zawsze jeden dokument musi sie
pojawic¢- koszt udziatu lub transportu) dotyczacych:
1. opfaty za zajecia,
2. transportu na zajecia
e Mozna tez klikng¢ "nie dotyczy" jezeli zajecia byty nieodptatne lub nie byto kosztéw transportu.
e Uwagal Jezeli nie otrzymaliscie jeszcze Panstwo wszystkich rachunkéw wpisujecie te co macie, jak najszybciej
prosze uzupetnic reszte . Kliknij wowczas "do uzupetnienia w innym terminie". Wtedy na liscie monitoringéw
do uzupetnienia pojawi sie komunikat o koniecznosci uzupetnienia dokumentu.
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Wykaz faktur lub innych dokumentdw ksieg oro ino&ci j dokur j koszty i do wyli ia kwoty grantu

¥
5 Koszt
ta wydatkow udzishy w
Rodzai a2 2 owanych (w zi) s e ——
- . zaj I
Lp. Edycja |Zatacznik 'wystawienia| wystawcy - =2 wg
dokumentu dokumentu |dokumentu | dokumentu uczestnikaw zalaczonej
oferty
oirodka

Formularz dodawania dokumentow finansowych

Uwaga! Kaidy dokument Y wymaga wypetnieni e go formularza

W jednym monitoringu nalezy wpisad dane z dwdch dokumentdw finansowych dotyczacych: 1. oplaty za zajgcia, 2. transportu na zajgcia. Mozna kiknaé "nie dotyczy” jezeli zajgcia byly nieodplatne lub nie byio
kosztow transportu
Uwaga! Jezeli nie otrzymaligcie jeszcze wszystkich rachunkdw wpisujecie te co macie, jak najszybciej uzupehnijcie reszte. Kiiknij wowczas "do uzupeinienia”

Wpisz dokument finansowy dotyczacy 3

) TAK @ nie dotyczy ) do uzupednienia w innym terminie

8a. najpierw wyswietla sie formularz do uzupetnienia danych z dokumentu finansowego — udziatu w zajeciach. Uwaga!
Zatgcznikiem tutaj jest skan lub dokument elektroniczny rachunku, faktury — wybieramy go z komputera.

Jezeli korzystaliscie Panstwo z oferty bezptatnej zaklikujecie - nie dotyczy

Jezeli nie macie jeszcze rachunku, faktury za udziat w zajeciach zaklikujecie — do uzupetnienia

Poszczegdlne pozycje w formularzu odczytujemy z dokumentu ksiegowego i oferty osrodka

T L P AT R ter PP [ war e drecamaas 3 JEARe A eraeias) waeaa e

Wpisz dokument finansowy dotyczacy -

® TAK O nie dotyczy () do uzupeinienia w innym terminie
Wszystkie pola w formularzu s wymagane

Zatacznik - skan lub
elektroniczna wersja dokumentu
finansowego

| Przegladaj... | Mie wybrano pliku.
{Rozmiar do SMB, Typ: jpg, png, gif, pdf)

UZUPELNIJ dane z dokumentu finansowego

Nr dokumentu \

Rodzaj dokumentu | wybierz.. ~ |

Data wystawienia dokumentu ‘ | ] [RRRR-MN-DD]

NIP wystawcy dokumentu | |

Nazwa wystawcy dokumentu \ |

Pozycja ha dokumencie ORAZ | |
nazwa towaru/ustugi

Kwota wydatkéw catkowitych (w ‘ |
zi)

Sugerowana wartosé
dofinansowania brutto do 80%  |0.00 |
kosztow

Sugerowany wkiad wiasny 10.00 |

Czy wptacitas/es wkitad witasny na @ NE

TAK
konto grantobiorcy? o

Wartosé wplacanej kwoty wkiadu
wiasnego (widoczne na | |
blankiecie wptaty)

Kwota za oscbe na jednego
uczestnika z zalaczonej oferty | |
osrodka (w zi)

| Zapisz |
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Nr dokumentu- do wpisania z faktury/rachunku

Rodzaj dokumentu — wybieramy z listy

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

NIP, nazwa wystawcy- to dane osrodka z faktury (dane tego, kto nam sprzedaje)

Pozycja na dokumencie ORAZ nazwa(...)- to dane dotyczace udziatu w ofercie- warto zadbac, aby nazwa ustugi byta
precyzyjna, np.: . Udziat w zajeciach pn. ............... wdn. .......... Prosze pamieta¢, ze kosztem kwalifikowalnym w grancie
jest udziat w zajeciach i transport na nie. Wszelkie inne koszty, jak wyzywienie, czy kupno pamigtek albo surowcéw na
warsztaty to koszy niekwalifikowalne. Nazwa musi by¢ co do literki © zgodna z faktura.

Kwota wydatkéw catkowitych- to najprosciej méwiac, najwyzsza kwota na fakturze/rachunku (suma/razem). Jest to
wysokos¢ kosztédw kwalifikowanych, czyli nalezy tutaj podaé faczne koszty udziatu w zajeciach. Najlepiej, aby na
fakturze za udziat w zajeciach nie wykazywac kosztéw niekwalifikowanych w grancie, np., kosztéw wyzywienia czy
pamiatek, jesli nie zostaty one skalkulowane w ofercie osrodka obecnej na serwisie edukacja.barycz.pl

Sugerowana warto$¢ dofinansowania (...)/Sugerowany wktad witasny- do zaje¢ stacjonarnych nalezy zebraé wktad
wtasny. Kwota dofinansowania to max. 80%. System automatycznie wylicza 80% i 20% kwoty z pozycji Kwota wydatkéw
catkowitych -ile powinno sie zabezpieczy¢ wktadu wtasnego. Sg to sugerowane wartosci, bo na rozliczeniu grantu przez
grantobiorce musi on wykazac , ze do wyjazdéw zebrano minimum 20% wktadu wtasnego. Oczywiscie, w przypadku
danego wyjazdu moze sie okazac, ze tego wktadu potrzebne jest wiecej lub mniej i Paristwo mozecie w kolejnej pozycji,
tj. Warto$¢ wptaconej/wptacanej kwoty wktadu wtasnego wpisa¢ samodzielnie, ile realnie dodatkowych, oprocz
grantow, Srodkéw wyjazd kosztowat. W tym miejscu macie tez Panstwo mozliwo$s¢ wygenerowania blankietu
przelewu/wptaty wktadu wtasnego. Kwota na blankiecie bedzie odpowiadata wtasnie wartosci wskazanej w polu
Wartos¢ 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.

Jesli grantobiorca w umowie ma wpisany inny niz 80% poziom dofinansowania, wéwczas nalezy gromadzi¢ wktad
wiasny wyiszy niz 20%. Te zapisy umowy mozna zmieni¢- wymagany jest pisemny aneks do niej. W razie potrzeby
nalezy skontaktowac sie z LGD.

UWAGA! Jesli w Kroku 4 wskazano, ze zajecia odbywajg sie on-line, to pola:

Sugerowana wartosc dofinansowani;
brutto do 80% kosztow

Sugerowany wkiad wiasny

Czy wplacitas/es wkiad wlasny na
konto grantobiorcy?

nie pojawia sie, bo koszty takich zaje¢ moga zostac¢ sfinansowane z grantu w 100%.

Kwota za osobe na jednego uczestnika (...)- tutaj nalezy skonfrontowac koszty udziatu w zajeciach z zatgczong 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 wartosé, ktdéra w tej pozycji zostaje wpisana da
kwote, ktérg wskazano w pozycji Kwota wydatkdw catkowitych. Rozbieznos¢ bedzie mozna wyjasni¢ w tym samym kroku
po zapisaniu dokumentu (Zapisz).

Strona11z19



Instrukcja rozliczenia grantéw- monitoring GRANTOBIORCY
2023-02

Viykaz faktur lub innych dokumentéw ksigegowych o rd nogci j dokur jace koszty ace p e do wy kwoty grantu

Kwota wydatkdw
kwalifikowanych (w zi)

Rodzaj

= Hr
z =TT dokumentu | dokumentu

wystawienia| wystawcy

1 o % h faktura 2015-04-03 e werty 1 1200.00 120000 950.00 24000 TAK 45.00 @y

Formularz edycji dokumentu

Uwaga! Kazdy dokument fi Y Wymaga wypet ia odrgbnego formularza

W jednym moniteringu nalezy wpisac dane z dwdch g ych dotyczacych: 1. opiaty za zajgcia, 2. transportu na zajgcia. Mezna kliknad “nie dotyczy” jezeli zajecia byly nisodpiatne lub nie byio
kosztdw transportu
Uwaga! Jezeli nie otrzymaliscie jeszcze wszystkich rachunkdow wpisujecie te co macie, jak najszybciej uzupeinijcie reszte. Kiiknij wéwczas "do uzupeinienia”

Kwoyéw catkowitych za udziat w zajeciach rézni sig od kosztéw udziatu w zaje Y z zatq | oferty. Ponize] prosze wyjasnic, skad wzigta sie rozbieinosé.

Zapisz

8b. To samo dotyczy dokumentu finansowego za transport (jezeli dotyczy). Nie pojawi sie tutaj jednak pole Kwota za
osobe na jednego uczestnika (...).

8c. Jezeli zostaty uzupetnione dane z dokumentow finansowych pojawi sie komunikat:

Wszystkie wymagane dokumenty s3 juz dodane. Przed przejSciem do nastepnego kroku sprawdz poprawnos¢
wypetnienia formularzy finansowych. Jezeli jest btad mozna wyedytowac i poprawi¢ dokument klikajac w tabeli

finansowej powyzej - ikonke =/
8d. Jezeli w pytaniu: Czy wptaciliscie wktad wtasny na konto grantobiorcy? zaznacono NIE to pojawi sie komunikat:

Whptac jak najszybciej wktad wtasny do Stowarzyszenia rozliczajgcego Twéj GRANT. Wptaé jak najszybciej wktad wtasny
do Stowarzyszenia rozliczajgcego Twéj GRANT. Pobierz blankiet, wydrukuj i wpta¢ na poczcie, w banku lub kasie
gotéwkowej Stowarzyszenia.

| ikonka pdf-a z blankietem do wptaty wktadu wtasnego na konto

a wydatkow
owanych (w i)

1 e W LY h faktura 2019-04-02 e werty 1 1200.00 1200.00  950.00 240,00 NMNE 46.00 45 @ g

2 x T Transport- do uzupeinienia

Formularz dodawania dokumentow finansowych

Uwaga! Kazdy dokument fi y wymaga wypetnienia odrgbnego formularza

W jednym monitoringu nalezy wpisac dane z dwdch 6 ych dotyczacych: 1. oplaty za zajecia, 2. transportu na zajecia. Mozna kliknaé “nie dotyczy” jeZeli zajecia byly nieodpdatne lub nie byio
kosztdw transportu.
Uwaga! Jezelinie otrzymaliécie jeszcze wezystkich rachunkdw wpisujecie te co macie, jak najszybciej uzupehijcie reszte. Kiknij wowczas “do uzupeinienia”

Wszystkie wymagane dokumenty =3 juz dodane. Przed przejéciem do nastepnego kroku sprawdi pop &6 wy ienia formularzy fi ych. Jezeli jest btad moina wyedytowai

poprawic dokument klikajac w tabeli finansowej powyiej - ikonke =

Pobierz blankiet pocztowy

[ Przejdi do nastepnego kroku ]

Blankiet pdfa, zawiera:

- wpisana kwote wptacanego wktadu wtasnego (domyslnie 20% kosztow catkowitych kwalifikowanych w polu
»Wartos¢ wptacanej kwoty wktadu wtasnego (widoczne na blankiecie wptaty)” przy edycji dokumentu, ale nauczyciel
moze zmienic te wartosc)

- nazwe szkoty

- nazwe grantobiorcy

Strona 12z19



Instrukcja rozliczenia grantéw- monitoring GRANTOBIORCY
2023-02

- numer konta grantobiorcy
- w tytule pojawig sie nr faktur/rachunkéw

UWAGA!!! Jesli mamy koszty wyjazdu i zaje¢ i wskazywalismy wktad wiasny przy edycji obu dokumentéw ksiegowych,
na wygenerowanym blankiecie podane wartosci zostang zsumowane.

Prosimy blankiet wydrukowadé, uzupetni¢ pozostate pola i przesta¢ pienigdze na rachunek grantobiorcy. Uwaga! Zaleca
sie, aby rozliczenia pomiedzy osobg gromadzacg wktad wtasny a grantobiorcg odbywaty sie poprzez wptaty na konto,
bezgotowkowo.

Osoba dokonujgca wptaty nie musi korzysta¢ z blankietu- moze dokona¢ wptaty poprzez prywatng bankowos¢
elektroniczna. Prosze tylko upewnic sie, ze wptacacie Panstwo pienigdze na wtasciwy nr konta.

-
-
¥ Strona gléwna X | ® cMs-BARYCZ X | % Monitoring preeprowac. X & PDF X | ¥ Monitoring/Raportowar X | [ kontakt x +
»
C @ Niezabezpieczona | edukagja.barycz.pl/monitoring/_temp2/transfer 20190107141343254.pdf a % @

PLN |69580 |t

BCYE o

8e. Jak wszystko bedzie sprawdzone w kroku 5 kliknij ,,PrzejdZ do nastepnego kroku”

n Wykaz faktur lub innych o ks orb inosci dowolnej jace koszty iace podstawg do wyliczenia kwoty grantu

Kwota wydathow
Lp. Edycia Zatacanik , . N¥ Rodzai  Data wystawienia  NIP wystawcy Nazwawystawcy  Pozyciana dokumencie albo  Kwota wydatkow Kwalifikowanych (w 2f)
- Edyca dokumentu dokumentu  dokumentu dokumentu dokumentu nazwa towarslushugi catkowitych (w2

Czy
whiad
Siory GOMNAN-  wiiad  pioo
09%EM yovnic  whasny i

Tem o2 rachunek  2018-01-15 46565 oygyayg riet 3434 3434 274720 B3E30  NIE

2 wm N 2 faktura 2018-01-25 46565 sdsd irtet 45 45 3600 9p0  MNE

Formularz dodawania dokumentow finansowych

Uwaga! Kaidy dokument finansowy wymaga wypeinienia odrgbnego formularza

W jednym monitoringu nalezy wpisa dans z dwch dokumentéw finansowych dotyczagych: 1. iransportu na zajscia, 2. opiaty za zajgsia lub mozna Kliknag 3. *nie dotyczy” jezeli zajecia byly nisodpiaine lub nis bylo
kosztow transportu
Unaga! Jezeli nie cirzymalidcie jeszeze wezysthich rachunkow wpisujecie te co macie, jak najszybeie] uzupetniicie reszte. Kiknij wawezss "do uzupeinienia”

Wszystkie wymagane dokumenty sa juz dodane. Przed przejiciem do Kroku sprawdi §¢ i formularzy Jekell jest bigd moina wyedytowaé | poprawié
dokument klikajac w tabeli ikonke =

Wptad jak najszybcie] wkiad vaasny do Stowarzyszenia rozliczajacego Twdj GRANT. Pobierz blankiet, wydrukyj | wptad na porzzie
|
Pobierz blankiet pocztow,
(=] poestany

Przejdz do nastepnego kroku

11. Kro 6 to krdtka opinia na temat odbytych zajec:
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Obowigzkowa, w zaleznosci jakie potencjaty i tematy zwigzane z przeciwdziataniem zmianom klimatu zostaty
zaznaczone w kroku 3.

Formularz monitoringu szkoly

Krok: Q

Szkoly
1. Zakiadane rezultaty zajgé (podstawy programowej) - w jakim stopniu udato sig je osiagnad?

stabo 7 2 3 4 s 5 bardzo dobrze

1.1. Lokalny potencjat: przyrodniczy - oferta bazuje na $cieikach przyrodniczych, przyczynia sig do poznawania i zachowywania bogactwa przyrodniczego
Zakladane efekty rezultaty zajec - w jakim stopniu udaio sie je osiagnac

stabo 1 5 3 4 5 & bardzo dobrze

1.2. Lokalny potencjak: gospodarczy - oferta przybliza i zacheca do poznania specyfiki d 3 czej jacej specyfike obszaru - rolnictwo, rzemiosito, rybactwo ,
legnictwo
Zakladane efekty rezultaty zajec - w jakim stopniu udato sie je osiagnac
stabo 1 bardzo dobrze
2. Czy uczniowie byli zadowoleni z udzialu w zajeciach?

nie podobato sig bardzo podobato sig

1 F4 3 4 5 &

3. Czy zajgcia sig czym$ wyrdiniaty in plus/in minus?

Zapisz

W ostatnim, 7ym kroku, znajduje sie Raport pogtebionej opinii, ktory jest obowigzkowy do wypetnienia, dlatego
wazne, aby formularz byt wypetniany przez osobe, ktéra na zajeciach fizycznie byta.

Monitoring/Raportowanie

Formularz monitoringu uczestnika

Krok: 0

RAPORT pogtebionej opinii zaje¢

Szanowni Pafstwo, wspinie zaprosiismy dzieci i miodziez z 8 gmin Doliny Baryczy do udzialu w zajeciach edukacyjnych zwiazanych ze specyfika Doliny Baryczy a takze zagadnieniem zwigzanymi z
przeciwdziataniem zmianom kiimatu

Zapraszamy Panistwa do wypenienia pogiebionego raportu z udziatu w zajeciach. Przesiane raporty beda nie tylko merytoryczna recenzjg oferty ale i praktycznymi wskazéwkami do pozostatych nauczycieli i
edukatorow jak wykorzystac udziat w zajgciach.

Raport zawiera 35 pytan a jego wypetnienie zajmuje ok 10 min.

Panstwa opinia jest dla nas wazna, pozwoli zaplanowac kolejne podobne dziatania. Dzigkujemy.

Raport zostat skonstruowany zgodnie z ponizszymi celami. Kazda grupa pytan przypisana jest danemu celowi. Ponizej wyjasnilismy jaka grupa pytan | odpowiedzi wyswietli sie na www edukacja barycz pl i do kogo
trafi arkusz.

Cele Raportu:
1. Promocja dobrych praktyk wykorzystana przez nauczycieli roznych przedmiotow i poziomow nauczania z udzialu w pozaszkolnych zajeciach edukacyjnych. O\ i na pytania ze i osoby,

naneTanann nrradminhin AraT nazinmi nanezania Ta rreds Danartn snctania nnihlinTniana na cérania adulania hanes nl nad afarts 7aiad

OMOWIENIE KOLEJNYCH ZAKtADEK:

Jesli w Liscie raportéw nie ma zadnego monitoringu, oznacza to, ze zaden z wyjazdow jeszcze sie nie odbyt lub nie zostat
zmonitorowany. Jest to sygnat alarmowy dla grantobiorcy, aby dowiedzie¢ sie w placdwce objetej grantem, dlaczego
nie ma wyjazdéw. Przypominamy- termin rozliczenia grantu mija 31.12.2023!

Na ekranie pokazuje sie lista monitoringdw, pokazujgca zbidr wszystkich wypetnionych w danym czasie monitoringéw.
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¢. Woéwczas wiecie od razu Panstwo, ze

monitoring wymaga uzupetnienia.

2. Zaktadka , Dopasowanie ofert” pokazuje zebrane monitoringi wg grantow i osrodkéw. Monitoring z zaje¢ monitorujg
w systemie grantobiorcy oraz osrodki pozaszkolne. W kolumnie osrodki ,,wpadajg” monitoringi z grantéw, ktére ma pod
opieky Grantobiorca. lkonka lupki pozwala poznac szczegdty monitoringu.

W tabeli ,Dopasowane monitoringi” dopasowujg sie monitoringi z danego wyjazdu ze strony grantobiorcy i osSrodka. W
jednym wierszu mamy zmonitorowany wyjazd ze strony osrodka i placowki. Jesli kolumna ,,0srodek” jest pusta w danym
wierszu, oznacza to, ze osrodek, w ktérym odbyty sie zajecia jeszcze nie zmonitorowat wyjazdu. Nalezy wowczas
skontaktowad sie z osrodkiem, aby monitoring uzupetnit, bowiem w tym miejscu zaréwno Grantobiorca, jak i LGD

Strona 14z 19



Instrukcja rozliczenia grantéw- monitoring GRANTOBIORCY
2023-02

sprawdzajg poprawnosc liczby oséb i fakt, ze wyjazd sie odbyt. Prosimy Grantobiorce o sprawdzenie, czy ilosci ucznidow

sie zgadzajg, temat, data zajec. Jezeli tak, to znaczy, ze nie ma rozbieznosci i po wprowadzeniu i sprawdzeniu

dokumentéw finansowych mozna uzna, ze jest to gotowy wyjazd do rozliczenia.

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

Dopasowane monitoringi

™ ™ ™

Monit: g 2019-03-05
llosé o -

Monitogy = O 2019-03-29
]

lloscé o =

Monitoy e

sz

llosc osob:

Monitorin : A8358 2019-04-18
Hazvre A
llo&é osob: 30
2018-03-01 Monitoring 1D: 22373

Nazwa
llogé osob:

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

monitoringu za pomoca lupki.

& Strona gléwna X | & cMs-BARYCZ X | & Monitoring/Raportowanie X ® Suczegsly

C @ Niezabezpieczona | edukagja.barycz.pl/monitoring/?p=1038&id_m=7290

wevevywry

Autor Andrzej N

Data dodania 2015-11-22 10:10:08
Data edycji 2015-11-26 10:40:29
Czy posiada sprzet tak

Dziatania dziatania wiasne
Rodzaj dziafania wiasne oferta odrodka
Oferta odrodka Ryba w witrazu
Forma aziatania Zajgcia edukacyjne
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 1]
Oferta odpfaina
Edukacja wezesnoszkolna (I-I1); iloS¢ grup: 1; ilos¢ uczestnikdw: 5

Poziom nauczania uczestnikow Kiasy (NI}, ilosé grup: 1 ilo& uczestnikowr 5

; ) z sty
Jaki podmiot uczestniczyt w zaleciach Szkoia Podstawowa nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Miliczu

x + | G |

Inny podmiot

Termin - dzien 15

Termin - miesiac lipiec

Termin - rok 2018

Sprzet sprzet fotograficzny {aparat fotograficzny, obiektyw fotograficzny do filmowania i fotografowania)

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

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

ocena 5

3. Zaktadka ,Zestawienie finansowe”
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Zatacznik
. dokumentu

_| 0 |Edycja Plactwka | finansowego
[Z-zajecia

TFiransporf)

Pozycjana | Porycjaw
P I Rodza) Data NIP Hazwa

opisul \wystawienia| wystawcy | wystawcy
ZAPIEE | oop, | dokumentu | dokumentu | o mentu | dokumentu | dokumenty | 2/P? 3TWE
fowanuushugi

na trasie

4 229 FS77/2019 fsdtura 20130339 MiliczRuda 120 "'S  0000.0000 100 100 000 80.00 2000 20130329
B4, Milicka- <
Milicz.
1
5 259 84/04/2019/H fakturs 2015-04-16 1 ﬁ’aD":NIE 0000-00-00 750 750 0.00 &00.00 150.00 2013-04-16 750.00
L]
1
8 280 FS 96/2019 {akturs 20190416 1 ﬁ;ﬁ:—;“E 0000-00-00 250 250 0.00 20000 5000 2019-04-16
=
udziat w
zsjeciach pn
Badanis
zespottw
lagowych
1
" pakw _—
7 263 FS w{NH‘ fakturs 2019-04-10 lesnych w Z’-\D’:NIE 0000-00-00 220 220 0.00 176.00 4400 2018-03-28 A 20500
/0050419 o NR 12 e
o dniu 29
marca 20181
dla uczniéw
Technikum
Lesnego w
Miliczu
1
. . . . ZADANIE o . o
£ 284 FS77/2019 fakturs 2019-032-29 1 NR 12 0000-00-00 100 100 0.00 £0.00 20.00 2019-02-29

SUMA: 3109.99 3108.99  0.00 2487.98 82200 244500

Zaktadka ,Zestawienie finansowe” to tabela w ktorej widac¢ wszystkie niezbedne dokumenty, dane, ktére uzupetnit
grantobiorcaw monitoringu.

Dane uktadajg sie w parach: Jeden wyjazd to jeden monitoring = max. dwa dokumenty finansowe: zajecia i transport.
Jest mozliwos¢ zaklikania ,nie dotyczy” jezeli nie bedzie dokumentu finansowego, np. z transportu — uczestnicy poszli
pieszo, lub ,do uzupetnienia” - jezeli jeszcze grantobiorca nie dostat danego dokumentu, ale bedzie go miat.

W nagtéwku tabeli kolorem zielonym zaznaczono kolumny, ktére uzupetnia sie po zapfacie za faktury. Ponizej
wskazujemy opis poszczegdlnych kolumn tabeli:

Lp.- jest to numer kolejny wprowadzonego dokumentu ksiegowego

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

Edycja- ikonka ,,lupka” pozwala podgladngé szczegoty monitoringu; okragte strzatki stuzg do uzupetnienia danych dot.
dokumentu przez grantobiorce, zas ikona PDF pozwala Panstwu wygenerowaé 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 obecno$¢ drugostronnego dokumentu bedg weryfikowane na etapie
rozliczenia przez zespdt 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.

Zatacznik dokumentu finansowego(Z-zajecia/T-transport)- tutaj dostepny jest do podglgdu dokument ksiegowy, ktéry
zostat wprowadzony (zeskanowany lub zostato zatgczone zdjecie) w monitoringu. Dzieki podglgdowi, grantobiorca moze
sie dowiedzie¢, ze taki dokument zostat wystawiony i niebawem trzeba bedzie go optaci¢ (jesli nie zostat optacony
gotdéwka) oraz opisac. Grantobiorca réwniez musi pilnowaé, aby dokument do niego dotart w oryginale, bo to wtasnie
grantobiorca odpowiedzialny jest za rozliczenie grantu, gromadzenie i przechowywanie dokumentéw.

Potwierdzenie zaptaty- w tej kolumnie powinien pojawi¢ sie plik z zatgczonym przez grantobiorce potwierdzeniem
zaptaty za dokument ksiegowy, jesli nie zostata ona optacona w gotdwce. Formularz drugostronnego opisu generuje sie
w kolumnie Edycja, jego pola zostaja uzupetnione po wprowadzeniu wszystkich danych wskazanych w zestawieniu
finansowym. Nalezy drugostronny opis wydrukowaé, opatrzy¢ datg oraz podpisami osdb upowaznionych do
zatwierdzania dokumentéw finansowych w organizacji.
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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.

Na koncu edycji zielonych kolumn dajemy ,,Zapisz”

&« c @ ® © edukaga.baryez.pl/monitoring/?p=111&id_d=270&scrollto=formularz 90% 0| | Q Szukgj R [\ cn
jabarycz.pl o/?p J

ESROLNIK B szLAK KasAKOWY FSIINSTYTUCIE [l Poddzistanie 192 Wsp... (1) Logowanic omikronkenkursy.pl/... omikronkonkursy.plf.. @ Priorytet 4. Zwigkszeni.. > EUSurvey - Ankicty [l Pytania iwnioskido A 2

. Rodzsi Data np ‘ Nazwa
wystawienia| wystawcy | wystawcy

dokumentu| dokumentu "oy menty doknmentn‘ dokumentu
I

towaruiusiugi| finansowym|

PoasTa W oW1 potka ZADANE
9 282 © im Wz %% S A2IS2019 fakura  2019-05-09 6222753022 ograniczona 1 R4 2018-05-10 Przelew 550 550 550.00 440.00 110.00 20180508  550.00
e J-Shwackiego ! odpowiedzialnodcia
W Suiowie Sp.K
) Szkota
2 Podstawowa = Spotka Cywilna DA
10 281 w im Wm % % (g fakura 20190509 9161003600 "ISKRA" Jan Lisiak 1 =) 2019-05-10 Przelew 420 420 42000 33600 84.00 2013-05-09

. Slowackiego Dariusz Lisiak
w Suiowie

SUMA: 2915.00 2915.00 2915.00 2332.00 583.00 1425.00

ﬂrmularz edycji dokumentu

Nr dokumentu 10/4/2018
Data zaplaty 2018-04-29 & [RRRRAMEDD]
Sposdb zaplaty Przelew -

Kwota wydatkéw kwalifikowanych w tym VAT (w zf) 300,00
Potwierdzenie zaptaty Piotrkosice_1Hagro_Jankowska_28042018 pdf [ Usui

Skan drugostronnego opisu rachunku opis_drugostronny_Piotrkesice_Hagre_2904201 P.Dde Usun

Na samym dole tabeli Grantobiorca moze zweryfikowa¢, jak wyglada jego ,stan portfela”, czyli, ile juz wydat z grantu, a
ile dofozyt wktadu wtasnego. dane te pojawiaja 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 wynie$¢ minimum 20% kosztéw kwalifikowalnych (dla innej wymaganej wartosci wktadu trzeba samodzielnie
pilnowaé %udziatu).

4. Zaktadka ,Zestawienie merytoryczne” dotyczg zamieszczonych monitoringdw z wyjazdow. Pokazuje sie nazwa
projektu, dane z monitoringu, ktére sg potrzebne przy zestawieniach do rozliczenia: na jakim terenie odbyty sie zajecia,
jakich potencjatow dotyczyty i czy byty tresci przeciwdziatania zmianom klimatu, liczba szkolen/liczba i suma wyjazdow,
liczba uczestnikow szkolen/uczestnicy wyjazdow, i liczba szkolen i szkolgcych (uczniow) ktdre 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 Panstwa umdéw, a w ostatnich dwoch
kolumnach liczy sie % realizacji. Przypominamy, aby ubiegac sie o drugg transze, oba wskazniki muszg by¢ na poziomie
30%, aby zas$ grant rozliczy¢, oba musza by¢ na poziomie 90%.

Strona 17 z 19



Instrukcja rozliczenia grantéw- monitoring GRANTOBIORCY
2023-02

[ List= monforingde | [ Dopesowanie ofert | [ Zestawienis finansowe | [ Zestawlsnle merptorpezns ][ inlosek o rozliczenie grariy |
Zestawienie merytoryczne

Pro)en Drowialny - Plotwa Dowolnz

Za]pcia na teranis
wo ewodrive

Zrak sprawy. 1/2013GEDL

siRuraly - ofrta bazuje i fradycyjych
przskaTach, IR0z, UNTErINLE NS SZRKE
silsionpcary - ofieria bapuje ra przekazach
Ristoryeon, legendach realpowans Jest W
Zaoyowpan, MUZealyen ooliaacn

Edukacts dia Dollny Barpczy, zwiskszanis Sinia Podstawows
1 izt W terie eduksgl pazaRIMAING] IS SANESRQO W 201S-4-9 cootibege )OO G - OFRME DERU na Sclediacn = 1 15 @,
ez bizs 0-VIN Szkoly Podsizwomel . Sulowle PrZ{roankzyoh, pIZz,mia sk do paznaania |
e T— T — Zachowywania bogaciwa prryrodnkczego
~JOSPONATET - GErta przybita | Zachess 80
pozranla specyT detatainoss) gospodarcze)
Zachowulace] spacyTke oiszan - rolnkiwa,
rzamikesn, rfEc . KEnikang
Zrk sprawy 17201 SIGEDLIY
Eukac)s dia Dally Baryezy, Zwikszenke Saknda Podstzwona “QIZTodnky - e Earle 3 Sekkach
2 wdrlsly w ofercle eduac)l pozatrmaine] Im. JSowacklegow  2018-03-14 dolncélzsklego przyrodalezych, preyezynila sk do poerawanta | ik 1 B @
weznikw Kizs 0-VIll Szl Podstzwone] Im. Sulwie Zachowpwania DOGRCINA pryrodnkzaga
Jullsza Sowackiego w Suowle
Zrik sorawy: 12013 CEDLLY
Edukac)a dla Dolly Baryczy, Zwiekszenle Saioda Fodsiawowa sprZyrodnkezy - oferia bazuje na sckediach
3 wdzish woirele edukag)] pozaRrRInG] W JSowacklegow 20190404 coloslzsklego  przyTodnkayon, przyeznia sk oo poznawanta | =3 1 3 ('}
weznikiw kias 0=Vl Szioly Podstiawowe] Im. Sudowle Zachowywania bogaciwa prryrodnkczego
JullsZa SHOWaCkiEgo W SuHowk
Zrak sprawy 17201 8GEDLIY siRuraly - oferta bazuje i fradycyjych
Eukac)s dia Dally Baryezy, Zwikszenke Saknda Podstzwona Prekazach, rekodzicle, uwrziiia na szhke
4 wdrish w ofercke eduea)l pozatmaing] Im JSiowacklegow 20190505 wiekopolsklego  -hilsioryczny - oferia BeRule na przskazach =k 1 ] @
oW kkas 0-VIll Szioly Fodstwons] I S Risioryezyon, legendach realpowans Jest W
Jullsza Showackiego w S Zaoyowpah, MUZeaiyen oliaacn
Zrik sorawy: 12013 CEDLLY kRl - ofria Bazuje Aa RrRdyeyjyen
Edukacts dia Dollny Barpczy, zwiskszanis Sinia Podstawows prosiazach, rekodzicle, uwrariiwa nE szhie
5 wdrish W ofercke edukas) pozatrmEnG] M JSiwackiegow 20190509 wiekopolsklego -NISI0riCaT - oRerta BETUE MA PrEekazach = 1 ] c
ek Kizs 0-VIll Sty Podstzwome] Im. Tl istnyezyen, legendach realizewana Jest w
JulkesZa SHowacklgo W Suowle TatyRow(ch, MUzEainc ookaEch
Razem: £ 136

Wskazniki realizacji

,  Ecuikacia oia Doliny Barycz;, Zwikszanis udzish w ORICle S0 PAZSRIaine] uGzniow Kiss O-Vill Sk . 1 [
Podstamone] I Julliaza Stowaskiegn w Sultie ’

5. Zaktadka ,,Wniosek o rozliczenie grantu”. W tym miejscu mozliwe jest wygenerowanie wniosku o rozliczenie grantu,
ktory Panstwo musicie ztozy¢ w terminie okreslonym w umowie o powierzenie grantu (do 31.12.2023 r.). Dzieki
potaczeniu mechanizmdéw wprowadzania dokumentdéw ksiegowych i danych merytorycznych, wiekszos¢ pol we wniosku
0 powierzenie grantu jest wypetniane automatycznie, na bazie wprowadzonych danych Grantobiorce.

Moy PaNEL
eneratory | monitoring lll 0 V% dare

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

3 1/2018/G/EDUAMS Edukacia dla Doliny Baryczy, zwigkszenie udzist w ofercie edukacii pozaformaing] ucznidw kias 1-3 oraz 4-8 Szkoly Podstawowe] nr 1im. Mikofaja Kopernika w Miliczu A, )
i oddziatdw przedszkolnych Przedszkola Parafialnego im. Sw. Feliksa z Cantalicio w Miliczu.

Whiosek o powierzenie grantu bedzie wymagat uzupetnienia czesci identyfikujgcej grantobiorce (dane rejestrowe,
adresowe), cze$s¢ merytoryczng w zakresie wypetnienia pkt. Zrealizowane cele zadania (podac stopien realizacji
zaktadanych celéw, a w przypadku niezrealizowania - podac tego przyczyny) oraz uzyskane efekty (pozytywne rezultaty
i osiggniecia) oraz informacje nt. zaftacznikow. W przypadku tych ostatnich, nie bedzie koniecznosci ich zataczania,
poniewaz ich obrazy (w formie skandw, zatgczonych zdjec) dotgczyliscie juz Paristwo na etapie monitoringdw nauczycieli
i grantobiorcow. Monitoringi bedg dokumentami, ktére potwierdzajg realizacje celéw i wskaznikéw i ich tez nie trzeba
bedzie drukowad. Rodzaje zatgcznikow:
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1. Kopie faktur lub innych dokumentéw ksiegowych o réwnowazinej wartosci to wszystkie dokumenty ksiegowe
zatagczone w monitoringach, system sam zliczy je na podstawie ilosci zatgczonych plikdw. Nie ma koniecznosci ich
zataczania, 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 wykazaé, wowczas 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 umoéw
z dostawcami. Jednak, jesli chca jakies Panstwo wykazaé, 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 wskaznikow to Paristwa monitoringi w serwisie nt. wyjazdow- system zliczy je
automatycznie. Nie ma koniecznosci ich zataczania, sprawdzimy je na kontroli.

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

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

Jesli sg jeszcze inne dokumenty, ktérymi 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 wykresli¢ nie potrzebne z CZESCI IV. OSWIADCZENIA
GRANTOBIORCY z pkt. 6, pozostawiajac sposéb zachowania zasady odrebnosci ksiegowej dla zdarzen zwigzanych z
grantem. W wiekszosci przypadkéw nalezy pozostawic¢ opcje ¢) 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 wydrukowac, podpisa¢ (podpisuja osoby
upowaznione w Statucie z ramienia grantobiorcy) i ztozy¢ do LGD (moze by¢ listownie). Wniosek musi wptynac do
LGD w terminie wskazanym w umowie, tj. 31.12.2023.

Dziekuje za zapoznanie sie z instrukcja. W razie pytan, prosimy dzwoni¢ na nr 71 383 04 32, 535 999 187 lub pisaé na
maila partnerstwo@nasza.barycz.pl
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