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OverviewOverviewOverviewOverview

•• Grant AgreementsGrant Agreements•• Grant AgreementsGrant Agreements

•• Budget Budget BasicsBasics

i ii i•• InvoicingInvoicing

•• PProgress rogress Reports Reports 

•• AmendmentsAmendments

•• RecordRecord KeepingKeepingRecord Record KeepingKeeping

•• Common Common PitfallsPitfalls



Grant AgreementsGrant AgreementsGrant AgreementsGrant Agreements
•• Goal is to get them all signed ASAPGoal is to get them all signed ASAP

•• Work with your Ecology Project Officer to finalize Work with your Ecology Project Officer to finalize 
scope of work and budgetscope of work and budget

•• Letters of Prior Authorization going out this weekLetters of Prior Authorization going out this week

•• Cannot bill until formal grant agreement is signedCannot bill until formal grant agreement is signed



BudgetBudget BasicsBasicsBudget Budget BasicsBasics
•• This biennium we received an additional $3 million This biennium we received an additional $3 million 
for SMP grants in the Puget Sound area (in additionfor SMP grants in the Puget Sound area (in additionfor SMP grants in the Puget Sound area (in addition for SMP grants in the Puget Sound area (in addition 
to the $4.5 million base funding level)to the $4.5 million base funding level)

•• Different fund sources have different requirementsDifferent fund sources have different requirements
•• Puget Sound jurisdictions have more flexibility in spending Puget Sound jurisdictions have more flexibility in spending 
money across fiscal yearsmoney across fiscal yearsy yy y

•• NonNon‐‐Puget Sound jurisdictions must spend according to Puget Sound jurisdictions must spend according to 
annual budgetannual budget

•• All money appropriated in the 2009All money appropriated in the 2009‐‐2011 biennium 2011 biennium 
must be spent by June 30, 2011must be spent by June 30, 2011



Budget TipsBudget Tips

•• Plan carefullyPlan carefully

•• Monitor expensesMonitor expenses

•• Stay on budget if possibleStay on budget if possible

Keep Ecology informedKeep Ecology informed•• Keep Ecology informedKeep Ecology informed



I i i S h d lI i i S h d lInvoicing ScheduleInvoicing Schedule

Fiscal Year 1Fiscal Year 1

Invoice 1 +

Fiscal Year 2Fiscal Year 2 Fiscal Year 3Fiscal Year 3

I i  9 
o ce

Progress Report

Invoice 2 +
Progress Report

Invoice 5 +
Progress Report

Invoice 6 +

Invoice 9 +
Progress Report

Invoice 10 +g p

Invoice 3 +
Progress Report

Invoice 6 +
Progress Report

Invoice 7 +
Progress Report

Progress Report

Invoice 11 +
Progress Report

Invoice 4 +
Progress Report

Final Payment +
Deliverable

OR Final Payment +
Deliverable



R tiR ti P tP tRequesting Requesting PaymentsPayments

I i h 2I i h 2•• Invoices have 2 Invoices have 2 purposespurposes

•• Provide documentation necessary for paymentProvide documentation necessary for paymento de docu e tat o ecessa y o pay e to de docu e tat o ecessa y o pay e t
•• Monitoring tool for project officersMonitoring tool for project officers

Ecology awards grants on a reimbursableEcology awards grants on a reimbursable basisbasis•• Ecology awards grants on a reimbursable Ecology awards grants on a reimbursable basis basis ‐‐
the recipient incurs the costs and then bills us.    the recipient incurs the costs and then bills us.    



RequestingRequesting PaymentsPayments

•• Regular payment requests are due withinRegular payment requests are due within 2020 daysdays

Requesting Requesting PaymentsPayments

•• Regular payment requests are due within Regular payment requests are due within 2020 days days 
after the end of the quarter after the end of the quarter –– October 20, January October 20, January 
20, April 20, July 20. 20, April 20, July 20. 

•• Submit payment requests no more often than Submit payment requests no more often than 
h b l lh b l lonce a month, but at least quarterly.once a month, but at least quarterly.

Th fi l t t d t d iTh fi l t t d t d i•• The final payment request date and processing The final payment request date and processing 
procedure for the biennium are established by procedure for the biennium are established by 
OFM through our Fiscal Office.OFM through our Fiscal Office.gg



Invoicing FormsInvoicing Formsgg
Voucher Support 
Form C2 

Running Budget 
Summary  Form B2

Invoice Voucher 
Form A 19 signed in blueForm A‐19 , signed in blue 
ink

Progress Report









Oth I i iOth I i i FFOther Invoicing Other Invoicing FormsForms

•• Form DForm D:  Contractor Participation :  Contractor Participation Report Report 
(used for consultant services)(used for consultant services)(used for consultant services)(used for consultant services)

•• Form E:Form E: Monthly Time Monthly Time Sheet (may also use Sheet (may also use 
i t l ti h t )i t l ti h t )internal time sheets)internal time sheets)

•• Form F:Form F: Record of Meeting Attendance  Record of Meeting Attendance  





Progress ReportingProgress Reportingg p gg p g
A progress report must accompany each payment A progress report must accompany each payment 
request and request and describe:describe:qq

•• what has been accomplished towards completion of what has been accomplished towards completion of 
hh t k d i th tit k d i th ti i di deach each task during the reporting task during the reporting periodperiod

•• deliverables deliverables due to Ecology due to Ecology and and their their status   status   
•• statusstatus of project scheduleof project schedule•• status status of project scheduleof project schedule
•• any key personnel any key personnel changeschanges
•• information information on on difficulties difficulties encountered during the encountered during the gg
quarterquarter

•• a a payment request commensurate with the progress payment request commensurate with the progress 
reportreportreportreport



Budget DeviationsBudget DeviationsBudget DeviationsBudget Deviations

•• Budgets are considered estimates until costs Budgets are considered estimates until costs gg
are incurredare incurred

•• Deviations Deviations from the linefrom the line‐‐item budget are item budget are 
allowed up to 10% within a givenallowed up to 10% within a given tasktaskallowed up to 10% within a given allowed up to 10% within a given tasktask

•• If If the deviation is greater than 10%, Ecology’s the deviation is greater than 10%, Ecology’s 
Project Officer may require a budget Project Officer may require a budget 
amendment to redistribute costs among tasks.    amendment to redistribute costs among tasks.    



AmendmentsAmendmentsAmendmentsAmendments
Formal AmendmentFormal Amendment
•• required required when there is a                        when there is a                        
substantial change to the scope of work; or      substantial change to the scope of work; or      

•• there there is a change to the total project costis a change to the total project cost

Letter AmendmentLetter Amendment
requiredrequired if cif costs are redistributed betweenosts are redistributed between•• required required if cif costs are redistributed between osts are redistributed between 
fiscal years; orfiscal years; or
tt idid t ti t it ti t i•• to to provide a noprovide a no‐‐cost time extensioncost time extension



Record KeepingRecord Keeping

•• GrantGrant Agreement and any amendmentsAgreement and any amendments•• Grant Grant Agreement and any amendmentsAgreement and any amendments

•• Copies Copies of billings submitted for payment (Forms C2, of billings submitted for payment (Forms C2, 
B2 and A19B2 and A19))B2 and A19B2 and A19))

•• Backup expenditure information including Backup expenditure information including 
documentation of any special purchases such asdocumentation of any special purchases such asdocumentation of any special purchases such as documentation of any special purchases such as 
computers, light refreshments, etc.computers, light refreshments, etc.

•• Copies of all quarterly progress reportsCopies of all quarterly progress reportsp q y p g pp q y p g p

•• All deliverables as stated in the scope of workAll deliverables as stated in the scope of work



Common PitfallsCommon Pitfalls

•• Missing progress reportMissing progress report

•• Invoice not signed in Invoice not signed in blueblue ink (A19)ink (A19)

•• Invoice Invoice not not dated by recipientdated by recipient

•• Wrong payment request # and/or grant numberWrong payment request # and/or grant number;;

•• Math Math errors such as a rounding errors such as a rounding errors or errors or numbers numbers 
incorrectly carried over from one page to the next; incorrectly carried over from one page to the next; 
or adding errorsor adding errorsor adding errors.or adding errors.



More Common More Common PitfallsPitfalls

•• Date Cost Incurred is before the Start date or after the Date Cost Incurred is before the Start date or after the 
Expiration date of the grant (Form C2Expiration date of the grant (Form C2))Expiration date of the grant (Form C2Expiration date of the grant (Form C2))

Signature date is before the last day of the billingSignature date is before the last day of the billing•• Signature date is before the last day of the billing Signature date is before the last day of the billing 
period (Form A19period (Form A19))

•• Expenditure is not adequately documented (i.e., light Expenditure is not adequately documented (i.e., light 
refreshmentrefreshment))refreshmentrefreshment))

•• There is a duplicated charge for the same item in aThere is a duplicated charge for the same item in a•• There is a duplicated charge for the same item in a There is a duplicated charge for the same item in a 
different payment request different payment request 



ResourcesResourcesResourcesResources

•• Ecology’s Grant and Loan Home PageEcology’s Grant and Loan Home Pagegy ggy g

http://http://www.ecy.wa.gov/fap.htmlwww.ecy.wa.gov/fap.html

•• Shorelands & Environmental Assistance Home Page     Shorelands & Environmental Assistance Home Page     
http://http://www.ecy.wa.gov/programs/sea/shorelan.htmlwww.ecy.wa.gov/programs/sea/shorelan.htmlpp y g p gy g p g

•• Shoreline Master Program Grants Home Page     Shoreline Master Program Grants Home Page     g gg g
httphttp://www.ecy.wa.gov/programs/sea/grants/smp/index.html://www.ecy.wa.gov/programs/sea/grants/smp/index.html



“Yellow Book”“Yellow Book” ResourcesResources

•• “Administrative Requirements for Recipients of “Administrative Requirements for Recipients of q pq p
Ecology Grants and Loans”Ecology Grants and Loans”

akaaka:  The “Yellow Book”:  The “Yellow Book”
http://http://www.ecy.wa.gov/biblio/91018.htmlwww.ecy.wa.gov/biblio/91018.html

•• Invoicing Forms Invoicing Forms ‐‐ Appendix F Appendix F 
httphttp://www.ecy.wa.gov/biblio/91018A.html://www.ecy.wa.gov/biblio/91018A.html



Questions? Questions? 

Billings and AmendmentsBillings and Amendments
BB H hH h bh 461@bh 461@Bev Bev Huether: Huether: bhue461@ecy.wa.govbhue461@ecy.wa.gov

360360‐‐407407‐‐72547254

SMP Grants ProgramSMP Grants Program
C i BC i B b 461@b 461@Carrie Byron: Carrie Byron: cbyr461@ecy.wa.govcbyr461@ecy.wa.gov

360.407.7509360.407.7509


