INSTRUKCJA SKEADANIA SPRAWOZDAN
W SYSTEMIE TELEINFORMATYCZNYM DOTYCZACYM
PRZEDSIEWZIECIA PN. ,PODROZE Z KLASA’

Sprawozdania sktada sie w systemie teleinformatycznym, przez Strefe Pracownika
SIO (dostepny dla uzytkownikow Systemu Informacji Oswiatowej, ktorzy posiadaja
aktywne upowaznienia do aplikacji S/0).

Po zalogowaniu sie do strefy pracownika i wybraniu zaktadki ,Podréze z klasg” nalezy
przej$¢ do pola ,Formularz ogdélny”.

©SIO

M¢j formularz ogdlny (RE R E Dodaj wpis O Wyloguj
Podglad formularza

Pod formularzem ogdélnym znajdujemy opcje ,Dodaj sprawozdanie”

Zatacznik

Brak zalacznika

Wygenerowane umowy Whioskodawco,

Numer umowy: MEN/2024/DK/42 . o . L . . .
Porozumienie lub Umowe wraz z zalgcznikami nalezy ziozyé za pomocg elektronicznej skrzynki

70 000,00 PLN
Dodaj sprawozdanie @ podawczej Ministra. Porozumienie powinno zostac opatrzone kwalifikowanym podpisem
elektronicznym.

Umowa w ramach przedsiewziecia pn. ,Podrdze z klasg" musi zostac zawarta pomiedzy MEN i

organem prowadzgcym szkete (a nie szkotg).

Zanim wygenerujesz Umowe/Parozumienie do pedpisu sprawdz kompletnosé i poprawnosé tego

dokumentu. Zwroc uwagg czy:

1. w migjscu petna nazwa organu prowadzacego szkole” wpisana jest nazwa odpowiedniego

Nastepnie wypetnij pola do sprawozdania w sekcjach:

- ,Dane dotyczace organu prowadzacego” (REGON, Adres do korespondencji, Telefon,
Fax - jesli dotyczy);

,Dane osoby upowaznionej do sktadania wyjasnien i uzupetnien dotyczacych
sprawozdania” (Imie i nazwisko osoby do kontaktu, bezposredni numer telefonu, adres
poczty elektronicznej).

Nastepnie przejdz do sekcji ,Szkoty bezposrednio realizujagce wycieczki”, gdzie
uzupetnisz dane dotyczace poszczegdlnych szkot zakwalifikowanych do finansowania
w ramach przedsiewziecia ,Podréze z klasg”.
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https://strefa.ksdo.gov.pl/

Aby wprowadzi¢ dane, rozwin pole z nazwa szkoty, klikajac strzatke:

#ii  Szkoly bezposrednio realizujace Oznaczenie Wycieczka
wycieczki wmosmch]szN (nr Petna nazwa szkoty e EeE
304 | LICEUM OGOLNOKSZTALCACE [m] v <:
396 TECHNIKUM ELEKTRYCZNO- - ] v

Po kliknieciu rozwija sie lista szczegétowego sprawozdania dla konkretnej szkoty,
w ktorej nalezy uzupetnic nastepujace pola:

1. ,Wartos¢ niefinansowego wktadu wtasnego” - jesli wktad nie zostat
wykorzystany, wpisz O. [A]

2. Zaznacz, czy dyrektor szkoty ztozyt sprawozdanie dyrektora szkoty [B],
a nastepnie wybierz date, kiedy zostato ono przyjete przez organ prowadzacy
szkote [C].

3. Wybierz termin zrealizowanej wycieczki [D].
4. Whpisz liczbe zrealizowanych punktow edukacyjnych [E].
5. Dodajodwiedzone punkty edukacyjne, klikajac przycisk ,+” [F].

Koszt catkowity wycieczki Kwota przyznanego wsparcia finansowego
0,00 PLN 20 000,00 PLN
Kwota wykorzystanego wsparcia finansowego Finansowy wkiad wiasny
0,00 PLN 0,00 PLN
Wartosc niefinansowego wkiadu wiasnego [A]
Dyrektor szkoty ztozyt sprawozdanie z realizacji wycieczki i zostato ono przyjete przez organ Tak [B]

prowadzacy

Data przyjecia sprawozdania dyrektora szkoly przez organ prowadzacy

dd.mm.rrrr [c]

Termin zrealizowanej wycieczki od Termin zrealizowanej wycieczki do

dd.mm.rrrr dd.mm.rrr [D]
Liczba zrealizowanych punktow edukacyjnych w ramach wycieczki [E]

Wybér trasy wycieczki [F]

Aby doda¢ punkt edukacyjny w ramach trasy wycieczki, kliknij przycisk ,+” [F]. Po
kliknieciu pojawiaja sie dodatkowe pola, w ktorych nalezy wpisac¢ date realizacji punktu
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oraz petna oficjalng nazwe odwiedzonego obiektu. Kolejny punkt edukacyjny dodasz,
ponownie klikajac przycisk ,+":

Wybdr trasy wycieczki $ [F]

Trasa wycieczki

Data realizacji punktu trasy wycieczkowej

dd. mm.rrr

Nazwa punktu trasy wycieczkowej

WAZNE:
Zgodnie z komunikatem w ramach wycieczki w kazdym dniu wycieczki nalezato
zrealizowac co najmniej jeden punkt edukacyjny.

Po uzupetnieniu wszystkich odwiedzonych punktéw, przejdz do kolejnej sekgji
»Zestawienie dokumentoéw ksiegowych”, klikajac przycisk ,+”:

Zestawienie dokumentow ksiggowych $

Dokumenty ksiegowe

Po kliknieciu przycisku ,+” rozwijaja sie dodatkowe pola, gdzie nalezy uzupetnic:

1. Numer/nazwe dokumentu ksiegowego [A]

2. Wybra¢ nazwe kosztu [B] (Transport, Nocleg, Bilety wstepu, Wyzywienie,

Ubezpieczenie, Inne). W przypadku wyboru pola ,inne” otworzy sie nowe okno,

w ktorym bedzie mozna nazwac rodzaj kosztu, np. obstuga/koszty biura podrézy.

Pamietaj, ze ten rodzaj kosztu moze by¢ pokryty wytacznie z wktadu wtasnego.

Wybieramy date wystawienia dokumentu ksiegowego [C]

Wybieramy date optacenia dokumentu ksiegowego [D]

5. Wpisujemy kwote przeznaczong na dany koszt pochodzacg zdotacji [E]. Pamietaj,
ze majac jedna fakture na catos¢ organizator wycieczki musi dotaczy¢ do faktury

Hw
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specyfikacje z rozbiciem kosztow na poszczegdlne kategorie. W tym przypadku
nazwa dokumentu ksiegowego w kazdej pozycji bedzie taka sama.

6. Wopisujemy kwote przeznaczong na dany koszt pochodzaca z wtasnych srodkéw
[F]

WAZNE:

W celu poprawnego rozliczenia wycieczki nalezy rozpisywac kazdy rodzaj kosztu
oddzielnie. Nowa pozycje kosztu mozna dodac, klikajac przycisk ,+” w celu utworzenia
kolejnego zestawienia.

Zestawienie dokumentow ksiegowych

Dokumenty ksiegowe

1. [x]
Nazwa kosztu

Numer dokumentu ksiegowego [A] - Wybierz - [B] v

Data wystawienia dokumentu ksiegowego Data optacenia dokumentu ksiegowego

dd.mm.rrrr [C] dd.mm.rrrr [D]
Koszt catkowity wycieczki
0,00 PLN

Z tego ze $rodkéw pochodzacych z dotacji (zf) zt;g—feé';“?;?fkc’ finansowanych z widadu

[E] 000PLN [F]

Po uzupetnieniu wszystkich dowodéw ksiegowych, przejdz do sekcji dotyczacej liczby
uczestnikow wycieczki. Wprowadz liczbe ucznidow [A] oraz liczbe opiekunéw [B].

Liczba uczestnikow

Liczba uczniow [A]

Liczba opiekundw [B]

Proces dla sekcji ,Szkoty bezposrednio realizujgce wycieczki” nalezy powtérzyc i
uzupetni¢ dla kazdej szkoty, ktéra otrzymata dofinansowanie w ramach
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umowy/porozumienia dotyczacego realizacji zadania w ramach przedsiewziecia
,Podréze z klasg”.

WAZNE:

Nie mozna zapisa¢ sprawozdania w wersji roboczej bez uzupetnienia wszystkich
obowiazkowych pol w systemie dla kazdej wycieczki. W zwiagzku z tym, podczas
wypetniania sprawozdania, nalezy miec przygotowang kompletna dokumentacje.

W przypadku, gdy ktéras ze szkét zrezygnowata z realizacji wycieczki szkolnej, nalezy na
liscie dofinansowanych wycieczek w sekcji ,Szkoty bezposrednio realizujgce wycieczki”
zaznaczyc pole wyboru ,Wycieczka niezrealizowana”.

Szkoly bezposrednio realizujgce Oznaczenie

- . ’ NI Wycieczka
wycleczki v.mosu‘slzkoh (nr Peina nazwa szkoty e [

354 oEuM 0GONOKsZTACAE e .

396 TECHNIKUM ELEKTRYCZNO-" =7 = : O v

Na zakonczenie, po sprawdzeniu wszystkich danych, w celu wygenerowania sprawozdania
nalezy klikna¢ niebieski przycisk ,Wygeneruj sprawozdanie”.

WAZNE:
Wysgenerowanie sprawozdania w systemie SIO nie koriczy etapu jego sktadania.
Wygenerowane sprawozdanie nalezy pobraé, podpisa¢ elektronicznie, a nastepnie przestac

na skrzynke podawcza MEN. Dostarczone w ten sposéb sprawozdanie bedzie weryfikowane
przez MEN.
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