[image: image1.jpg]SZKOLA
PRZYSZLOSC]





SZKOŁA 

PRZYSZŁOŚCI

W GMINACH ZIEMI ŁUKOWSKIEJ

Zasady kwalifikowalności wydatków 

i rozliczania dotacji
PORADNIK DLA SZKÓŁ

       [image: image2.png]


                                                     [image: image3.png]



Gmina Łuków

Szanowni Państwo!

Przedstawiamy Państwu poradnik „Zasady kwalifikowalnosci wydatków i rozliczania dotacji” w Programie Szkoła Przyszłości w Gminach Ziemi Łukowskiej. Mamy nadzieję, że ułatwi on Państwu przygotowanie sprawozdań i niezbędnych dokumentów, które są nieodłącznym elementem rozliczania pieniędzy z Europejskiego Funduszu Społecznego.

Sprawozdania są najważniejszym narzędziem monitorowania wdrażania Funduszy Strukturalnych, dostarczają informacji dotyczących Programów Operacyjnych, Działań i projektów. Na ich podstawie oceniany jest m.in. postęp oraz prawidłowość realizacji projektów, a także możliwość pełnego wykorzystania pomocy finansowej z Unii Europejskiej. System sprawozdawczości w Polsce określa Rozporządzenie Ministra Gospodarki i Pracy w sprawie trybu, terminów i zakresu sprawozdawczości dotyczącej Narodowego Planu Rozwoju, trybu kontroli realizacji Narodowego Planu Rozwoju oraz trybu rozliczeń.
Podobnie w Programie Szkoła Przyszłości sprawozdania są podstawą oceny przebiegu projektów realizowanych przez szkoły oraz kontroli wydatków - ich kwalifikowalności i zgodności z zasadami EFS. Szkoły uczestniczące w Programie Szkoła Przyszłości, zgodnie z zapisami zawartymi w umowie między organem prowadzącym szkołę, a Liderem Projektu - Gminą Łuków muszą przedstawiać miesięczne sprawozdania.

Podstawowe zasady dotyczące sprawozdawczości w Szkole Przyszłości:

· Sprawozdanie składa się z trzech części: sprawozdania merytorycznego, sprawozdań finansowych (szkoły i gminy) oraz dokumentacji finansowo-księgowej; sprawozdania finansowe obejmują 2 tabele w programie Excel oraz sprawozdanie zbiorcze gminy RB-28S.

· Wydatki ujęte w sprawozdaniu finansowym muszą mieć swoje odzwierciedlenie w działaniach opisanych w sprawozdaniu merytorycznym;

· Sprawozdania finansowe i merytoryczne muszą być spójne z harmonogramem zadaniowym oraz planami finansowymi: w układzie zadaniowym i w paragrafach - przedstawionymi w zgłoszeniu do Programu Szkoła Przyszłości;

· Szkoły zobowiązane są do wypełniania miesięcznego sprawozdania merytorycznego i sprawozdań finansowych, w wersji papierowej i elektronicznej i przesłania go do koordynatora gminnego;

· Gminy zobowiązane są do wypełniania miesięcznego sprawozdania zbiorczego merytorycznego w wersji papierowej i elektronicznej i finansowego RB-28S tylko w wersji papierowej i dostarczenia ich do Lidera Projektu. Wersje elektroniczne wszystkich sprawozdań szkolnych i gminnych należy nagrać na jedną płytę CD-R, ew. przesłać e-mailem na adres: elado9@tlen.pl (merytoryczne) oraz gzolukow@poczta.onet.pl (finansowe szkół w Excelu).

Uwaga! Sprawozdanie finansowe w tab. 20 (wg Generatora Wniosków Płatniczych) oraz sprawozdanie z podziałem na kategorie (układ zadaniowy) nie są wykonywane zbiorczo w gminie. Przekazuje się je do Lidera Projektu w wersji przygotowanej przez szkoły, ale z podpisem odpowiedzialnej osoby z księgowości gminnej.

· Przygotowane sprawozdanie merytoryczne powinno zostać wydrukowane, podpisane i opieczętowane przez:

· Sprawozdanie szkoły: dyrektora szkoły, koordynatora szkolnego projektu i koordynatora gminnego;

· Sprawozdanie gminne: osobę reprezentującą organ prowadzący szkołę lub inną osobę przez nią upoważnioną na podstawie pełnomocnictwa oraz przez koordynatora gminnego;

· Przygotowane sprawozdania finansowe szkolne powinny zostać wydrukowane, podpisane i opieczętowane przez:

· osobę sporządzającą sprawozdania finansowe - odpowiedzialną za rozliczenie finansowe Programu (księgowego w szkole lub w gminie, a także przez asystenta księgowego, jeśli został powołany),

· osobę odpowiedzialną za rozliczenie finansowe projektu w gminie,

· dyrektora szkoły,

· koordynatora gminnego - oraz przesłane skutecznie do 10 dnia miesiąca następującego po miesiącu, którego sprawozdanie dotyczy;
· Do sprawozdania w wersji papierowej należy dołączyć, poświadczone za zgodność z oryginałem na obydwu stronach, 3 kserokopie każdego dokumentu, potwierdzające realizację działań oraz poniesienie wydatków, wpisanych do sprawozdania (jedna kopia dla szkoły, jeśli gmina prowadzi bezpośrednią obsługę księgową, i 2 kopie do lidera projektu); jeśli szkoła zatrudnia księgową do rozliczenia dotacji, zostawia u siebie oryginały dokumentów, a 3 kopie przekazuje do gminy (1 zostaje w gminie a 2 przekazywane są do lidera projektu).

Uwaga! Całe 2 komplety dokumentów dla Lidera Projektu składamy w białym segregatorze, z opisaną przekładką papierową pomiędzy kompletami. Na grzbiecie segregatora wpisujemy numer szkoły w projekcie oraz jej pełną nazwę i miesiąc, którego sprawozdania dotyczą.

· Szkoły powinny uzupełniać sprawozdania na bieżąco - najpóźniej w ciągu 10 dni od zrealizowania działania oraz od poniesienia wydatku kwalifikowalnego;

Uwaga! Pierwsze sprawozdania merytoryczne szkoły i gminy przygotowały na koniec lutego 2007 r., drugie na koniec marca. Pierwsze sprawozdania finansowe będą sporządzone na koniec kwietnia 2007 r. i będą obejmowały wszystkie płatności dokonane w kwietniu (również na podstawie faktur wystawionych w lutym i marcu).

Życzymy Państwu powodzenia w realizacji projektów!

Koordynatorzy Programu Szkoła Przyszłości
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1. OGÓLNE ZASADY KWALIFIKOWALNOŚCI WYDATKÓW

Wydatek może być uznany za kwalifikowalny, jeżeli spełnione zostały następujące warunki jego poniesienia oraz dokumentowania:

· Wydatek dotyczy projektu i został poniesiony między terminami rozpoczęcia i zakończenia realizacji projektu tj. pomiędzy 1 lutego 2007 r., a 31 stycznia 2008 r.;
· Wydatek spełnia wymogi kwalifikowalności wydatków określone w niniejszym poradniku,   Poradniku   dla   Beneficjenta   EFS,   Wytycznych  dotyczących kwalifikowalności wydatków w  ramach SPO RZL 2004 - 2006 oraz innych dokumentach i aktach prawnych odnoszących się do kwalifikowalności wydatków w ramach SPO RZL 2004 - 2006;

· Fakt poniesienia wydatku musi być weryfikowalny tzn. możliwy do sprawdzenia poprzez potwierdzenie w dokumentach księgowych;

· Wydatek został zaplanowany w planie finansowym projektu zgłoszonego przez szkołę (w aktualizowanym budżecie projektu szkoły);

· Wydatek oraz sposób jego poniesienia musi spełniać wymogi efektywnego zarządzania finansami, w szczególności osiągania wysokiej jakości za daną cenę;

· Wydatek oraz sposób jego poniesienia muszą być zgodne z przepisami prawa np. przepisami dotyczącymi podatku dochodowego, przepisami dotyczącymi zamówień publicznych itp.;

· Wydatek został faktycznie poniesiony i udokumentowany, a więc szkoła może przedstawić dokument potwierdzający poniesienie wydatku (np.: fakturę, umowę zlecenie, listę płac, deklarację ZUS DRA, PIT-4, wykaz osób, za które została zapłacona składka ZUS i zaliczka na podatek dochodowy) oraz dokument potwierdzający dokonanie płatności (np.: wyciąg bankowy, KW);

· Każdy dokument potwierdzający wydatkowanie środków finansowych musi być szczegółowo opisany (sposób opisywania dokumentów księgowych wg szablonu został przedstawiony w rozdziale 9.3);

· Fakt poniesienia wydatku przez szkołę lub jej organ prowadzący został zgłoszony do Gminy Łuków – Lidera Projektu za pomocą sprawozdawczości finansowej, zgodnie z procedurą zgłaszania wydatków określoną przez Gminę Łuków;

· Warunkiem uznania określonego wydatku przez szkołę lub jej organ prowadzący jest przekazanie w wyznaczonym terminie do Gminy Łuków 2 kopii dokumentów potwierdzających poniesienie wydatku. Kopie obu stron dokumentów potwierdzających poniesienie wydatków i dokonanie płatności muszą być potwierdzone za zgodność z oryginałem przez osobę do tego upoważnioną, np. dyrektora szkoły;

· Szkoła ponadto musi przechowywać wszystkie dokumenty związane z projektem co najmniej do 31.12.2013 r. oraz umożliwić wgląd do nich wszystkim instytucjom uprawnionym do kontroli:

· Termin poniesienia wydatków musi być zgodny z harmonogramem wydatkowania środków w ramach programu Szkoła Przyszłości, określonym przez Gminę Łuków. Środki z I transzy muszą być wydatkowane, co najmniej do wartości 80% kwoty przyznanej szkole (61,3% przyznanej dotacji) – w terminie do 15 sierpnia 2007 r.
· Szkoła i jej organ prowadzący zobowiązane są stosować się do innych wytycznych otrzymanych od Gminy Łuków odnośnie realizacji projektu i wydatkowania środków dotacji.

2. KOSZTY ZWIĄZANE Z PERSONELEM PROJEKTU

Szkoła uczestnicząca w programie Szkoła Przyszłości może w ramach otrzymanej kwoty dotacji spożytkować część środków na zatrudnienie personelu merytorycznego (np. nauczycieli, pedagogów, osób prowadzących szkolenia) i technicznego (np. obsługi księgowej, obsługi administracyjnej itp.). Ogólnym warunkiem uznania kosztów związanych z zatrudnieniem personelu jest wykazanie bezpośredniego związku obowiązków zatrudnionej osoby z realizacją programu rozwojowego szkoły i programów własnych nauczycieli, finansowanych w ramach programu Szkoła Przyszłości. Ponadto, zatrudniając pracownika w ramach projektu szkoły, należy stosować przedstawione poniżej zasady zatrudniania personelu do projektów finansowanych ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach Sektorowego Programu Operacyjnego Rozwój Zasobów Ludzkich 2004 - 2006.

Szkoła może wybrać jedną z poniższych form zatrudnienia pracowników do realizacji projektu:

1. Umowa o pracę

2. Umowa cywilno — prawna (np. umowa o dzieło, umowa zlecenie, inne)

3. Stałe zlecenie do wykonywania zadań związanych z projektem, w godzinach nadliczbowych, w ramach zawartej umowy o pracę z danym pracownikiem.

Przy wyborze formy zatrudnienia należy zwrócić uwagę na zgodność wybranej formy z obowiązującym prawodawstwem (Kodeksem Pracy, Kartą Nauczyciela itp.). Należy również pamiętać o uiszczaniu wszystkich wymaganych prawem opłat podatkowych, ubezpieczeniowych itp. Wydatki (również dotyczące zatrudniania personelu) poniesione niezgodnie z obowiązującymi przepisami prawa uznane zostaną za niekwalifikowalne i nie będą mogły zostać rozliczone w ramach programu Szkoła Przyszłości.
2.1 Umowa o pracę

Szkoła biorąca udział w projekcie może zatrudnić nowego pracownika do projektu lub zlecić swojemu pracownikowi, w ściśle określonym czasie, pracę w godzinach nadliczbowych na potrzeby realizacji projektu (pracownicy obsługi i administracji) pod warunkiem, iż osoba ta zostanie delegowana, do pracy w tych godzinach, wyłącznie do realizacji zadań związanych z uczestnictwem szkoły w programie Szkoła Przyszłości. 

Identyczne zasady stosuje się w przypadku zatrudnienia w ramach projektu osoby nie będącej do tej pory pracownikiem szkoły. W przypadku zawierania umów o pracę - poszukując i wybierając nowego pracownika nie trzeba stosować trybu udzielania zamówienia publicznego.

Dowodem poniesienia wydatku związanego ze stałym zleceniem pracy w godzinach nadliczbowych własnemu pracownikowi do zadań związanych z uczestnictwem szkoły w programie Szkoła Przyszłości jest lista płac, stanowiąca dokument do wypłaty wynagrodzeń zgodnie z zawartą umową. Dodatkowo należy pamiętać, iż w okresie stałego zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych do zadań związanych z programem Szkoła Przyszłości, pracownik powinien otrzymać od przełożonego zmodyfikowany zakres obowiązków, potwierdzający, iż realizuje w tych godzinach wyłącznie zadania związane z programem. Zakres obowiązków powinien być udokumentowany i przechowywany na potrzeby kontroli zgodnie z zasadami dokumentacji w ramach 
SPO RZL 2004 - 2006.

Pracownik ze stałym zleceniem pracy w godzinach nadliczbowych wypełnia miesięczną karte czasu pracy na potrzeby projektu Szkoła Przyszłości (wzór w załączniku).

Uwaga! Koszty niekwalifikowalne

Wszelkie koszty nie wynikające z przepisów prawnych lub zawartych umów (np. nagrody uznaniowe, okolicznościowe itp.) nie będą mogły zostać uznane za kwalifikowane, mimo iż w danej placówce stosuje się praktykę przyznawania pracownikom nagród tego typu. Za wydatek kwalifikowalny zostaną uznane tylko te koszty związane z zatrudnieniem pracownika, które zatrudniający zobowiązany jest ponieść na podstawie przepisów prawnych odnoszących się do zatrudniania pracowników.

2.2 Umowy cywilnoprawne
Drugą dopuszczalną formą zatrudniania personelu są umowy cywilno-prawne (umowy o dzieło, umowy zlecenia). Stosując tę formę zatrudniania personelu należy zwrócić uwagę na przepisy prawne dopuszczające zawieranie tego typu umów.

Uwaga! Koszty niekwalifikowalne

Zawarcie umowy cywilnoprawnej w warunkach, w których powinna być zawarta umowa o pracę, stanowi naruszenie przepisów prawnych i zagrożone jest karą grzywny. Dodatkowo koszt umowy zawartej z naruszeniem przepisów prawnych uznany zostanie za niekwalifikowalny.

Tak umowa o dzieło jak i umowa zlecenie mogą być zawarte zarówno z osobą fizyczną, jak i z osobą prowadzącą działalność gospodarczą. W przypadku umów zawieranych z osobami prowadzącymi działalność gospodarczą lub innymi osobami prawnymi należy pamiętać, że jeżeli przedmiot umowy odnosi się do merytorycznych zadań związanych z realizacją programu Szkoła Przyszłości (np. jeżeli do prowadzenia zajęć językowych szkoła zatrudni w formie umowy zlecenia nauczyciela prowadzącego działalność gospodarczą), to wartość umowy będzie wliczona do 30% limitu kosztów, jakie szkoła może ponieść w związku ze zlecaniem zadań merytorycznych w ramach projektu (patrz: punkt 3.3).

2.2.1 Umowa o dzieło
Umowa o dzieło zobowiązuje zatrudnianą osobę do wykonania lub osiągnięcia określonego rezultatu, czyli wykonania umówionego dzieła. Dziełem może być np. przygotowanie schematu zajęć, opracowanie materiałów dydaktycznych dla uczniów, sporządzenie raportu z realizacji projektu szkoły, czy przygotowanie materiałów szkoleniowych dla nauczycieli. W ramach programu Szkoła Przyszłości za kwalifikowalne uznawane będą koszty wynikające z umów o dzieło, w których strony ustaliły wysokość wynagrodzenia, nie uzależniając go od ilości (jednostek) wykonanej pracy. Podstawa naliczania wynagrodzenia w ramach umowy o dzieło nie jest wystarczającym dowodem potwierdzającym kwalifikowalność kosztów. Aby wydatek był uznany za kwalifikowalny niezbędne są: umowa, rachunek do umowy, deklaracja PIT-4 i dowody zapłaty zarówno podatku jak i wynagrodzenia.

2.2.2 Umowa zlecenia
Jest to umowa, na podstawie której zleceniodawca zobowiązuje zleceniobiorcę do wykonania określonej pracy, w określonym terminie, za określone wynagrodzenie. Przedmiotem zlecenia może być np. prowadzenie dodatkowych zajęć lekcyjnych, opieka nad uczniami pozostającymi w szkole po zakończeniu zajęć, obsługa rachunkowa uczestnictwa szkoły w programie Szkoła Przyszłości. Wybierając umowę zlecenia jako formę zatrudnienia w ramach projektu należy zwrócić uwagę na to, czy rzeczywiste cechy relacji pomiędzy zleceniodawcą, a zleceniobiorcą nie wskazują na cechy umowy o pracę. Jeżeli zleceniobiorca będzie podpisywał listę obecności, wykonywał pracę w ściśle oznaczonych godzinach w siedzibie zleceniodawcy oraz będzie podporządkowany zleceniodawcy, to umowa nabiera cech umowy o pracę. Jeżeli dana instytucja zatrudnia w ramach umowy zlecenia własnego pracownika, to wówczas umowa me może obejmować tych czynności, które wykonuje on normalnie w ramach umowy o pracę i które określone są w zakresie jego obowiązków.

Ważne cechy umowy zlecenia:

· Zleceniodawca nie ma obowiązku udzielenia zleceniobiorcy urlopu lub zasiłku chorobowego (ta zasada dotyczy także umowy o dzieło);

· Zleceniodawca ma obowiązek odprowadzania składek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe (ubezpieczenie chorobowe jest dobrowolne, natomiast ZUS i FP są  obowiązkowe, jeśli praca wykonywana jest przez pracownika jednostki, w której zawarł umowę zlecenia. Wyjątkami od tej zasady są: zatrudnienie na umowę zlecenie studenta lub zleceniobiorcy, który z innego źródła pobiera, co najmniej minimalne wynagrodzenie lub osobę będącą pracownikiem innej jednostki. Wówczas zleceniodawca nie musi odprowadzać składek na ubezpieczenie społeczne.

· Umowa zlecenia może być zawarta na cały okres trwania projektu lub mogą to być 2 lub więcej umów, z ta samą osobą w całym okresie trwania projektu.

Uwaga!

W ramach realizacji programu Szkoła Przyszłości należy dodatkowo zwrócić uwagę na zgodność zatrudniania osób w formie umów cywilno-prawnych z przepisami  dotyczącymi zamówień publicznych zgodnie z Ustawą Prawo Zamówień Publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. Jeżeli łączny koszt wynagrodzeń w ramach umów zlecenia i o dzieło w jednostce w ramach projektu zleceniobiorcy przekracza równowartość 6.000 EURO netto (aktualnie  26.322 PLN netto) należy zastosować jeden z trybów udzielania zamówienia publicznego przewidzianych w w/w ustawie lub powołać się na przepisy o wyłączeniu danej formy zamówienia ze stosowania ustawy.

2.3 Stałe zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych pracownika 
Kolejną dopuszczalną formą zatrudniania personelu do projektu realizowanego w ramach programu Szkoła Przyszłości jest stałe zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych pracownikowi, z którym pracodawca już wcześniej zawarł umowę o pracę na pełny etat. 

Szkoła, decydując się na taką formę zatrudnienia pracownika do projektu, musi bardzo wyraźnie rozgraniczyć zadania wykonywane w ramach statutowej działalności placówki od zadań związanych z realizacją projektu. Za kwalifikowalne uznane zostaną tylko te koszty, które wynikają z realizacji zadań nie będących statutowymi obowiązkami szkoły. Dokumentami, na podstawie których powinno być orzekane powyższe rozgraniczenie są regulamin/statut szkoły oraz zakresy obowiązków poszczególnych pracowników. Dokumenty te stanowią dokumentację projektu i podlegają zasadom dokumentacji projektów w ramach SPO RZL.

Dokumentem potwierdzającym czas poświęcony przez pracownika na realizację zadań związanych z projektem jest karta czasu pracy pracownika (w załączeniu). Szkoła, która zdecyduje się na delegowanie pracownika do realizacji zadań związanych z projektem Szkoła Przyszłości, w godzinach nadliczbowych, powinna zobowiązać go do codziennego wypełniania odpowiednich rubryk w karcie czasu pracy. Pracownik zobowiązany jest określić: dzień miesiąca, opis realizowanego w ramach projektu zadania oraz czas poświęcony na realizację tego działania. Po zakończeniu danego miesiąca pracodawca powinien zsumować liczbę godzin poświęconych przez pracownika na realizację zadań związanych z projektem. 

2.4 Wysokość wynagrodzenia

W niniejszym poradniku nie jest możliwe jednoznaczne wskazanie stawek wynagrodzenia, jakie powinny stosować szkoły i ich organy prowadzące, zatrudniające personel do realizacji zadań związanych z uczestnictwem szkoły w programie Szkoła Przyszłości. Stawki wynagrodzenia uzależnione są od wielu czynników, wśród których należy wymienić: charakter zadań, kwalifikacje personelu, lokalizację szkoły w określonym regionie kraju itp.

Ustalając stawki wynagrodzenia dla personelu realizującego zadania związane z programem Szkoła Przyszłości należy brać pod uwagę:

· stawki rynkowe stosowane w przypadku usług lub świadczeń o tym samym lub podobnym charakterze;

· stawki wynagrodzeń stosowane w przypadku realizacji zadań statutowych danej jednostki biorącej udział w programie Szkoła Przyszłości oraz innych podobnych jednostek;

· średnie miesięczne wynagrodzenie w kraju wg danych Głównego Urzędu Statystycznego;

· łączny koszt wynagrodzenia jednego zleceniobiorcy zatrudnianego do projektu w formie umowy cywilno-prawnej (umowa o dzieło, umowa zlecenia). Jeżeli przekracza on równowartość 6.000 EURO netto (aktualnie 26.322 PLN netto) należy zastosować jeden z trybów udzielania zamówienia publicznego przewidzianych w Ustawie Prawo Zamówień Publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. lub powołać się na przepisy o wyłączeniu danej formy zamówienia ze stosowania ustawy.

Uwaga!

Nieuzasadnione przyjęcie przez jednostkę uczestniczącą w programie stawek wynagrodzeń znacznie przewyższających stawki rynkowe lub stosowane w jednostce w przypadku realizacji zadań statutowych spowoduje, że koszty wynikające z zatrudnienia personelu wg tych stawek traktowane będą jako nadużycie finansowe i będą zgłaszane Instytucji Wdrażającej jako nieprawidłowości, co może skutkować wstrzymaniem wypłacania dotacji danej jednostce.

Lider projektu ustala, iż miesięczne wynagrodzenie personelu zaangażowanego w realizację zadań związanych z uczestnictwem szkoły w programie Szkoła Przyszłości, finansowane ze środków otrzymanej dotacji, nie może przekraczać 150% przeciętnego miesięcznego wynagrodzenia w kraju, bez względu na charakter wykonywanych zadań oraz formę zatrudnienia. Przeciętne miesięczne wynagrodzenie za IV kwartał 2006 r. wynosi 2.662,51 zł i obowiązuje do końca maja 2007 r. W związku z tym 150% tego wynagrodzenia stanowi kwotę: 3.993,76 zł. 

Dodatkowo w przypadku opłacania nauczycieli biorących udział w realizacji projektu szkolnego w ramach programu Szkoła Przyszłości, ustalając stawki wynagrodzenia należy uwzględnić:

· zapisy Karty Nauczyciela,

· zapisy w rozporządzeniu Ministra Edukacji Narodowej i Sportu, zmieniającym rozporządzenie w sprawie wysokości minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, sposobu obliczania wysokości stawki wynagrodzenia zasadniczego za jedną godzinę przeliczeniową, wykazu stanowisk oraz dodatkowych zadań i zajęć uprawniających do dodatku funkcyjnego, ogólnych warunków przyznawania dodatku motywacyjnego, wykazu trudnych i uciążliwych warunków pracy stanowiących podstawa przyznania dodatku za warunki pracy oraz szczególnych przypadków zaliczania okresów zatrudnienia i innych okresów uprawniających do dodatku za wysługę lat.
· lokalne regulaminy wynagradzania nauczycieli i pracowników niepedagogicznych lub układy zbiorowe pracy dla pracowników niepedagogicznych.

W uzasadnionych przypadkach można zaplanować niższe lub wyższe wynagrodzenia, niż zaproponowane w rozporządzeniach. Należy jednak udowodnić, że jest to merytorycznie i finansowo uzasadnione, tzn. że zmiana stawki służy osiągnięciu najwyższej jakości zajęć.

2.5 Sposób dokumentowania wynagrodzeń

Szkoła rozlicza wydatki na wynagrodzenia pracowników (wynagrodzenia brutto + koszt ZUS i FP pracowników finansowanych przez pracodawcę) za czas pracy na rzecz projektu na podstawie listy płac za dany miesiąc. Szkoła musi przekazać do lidera projektu 2 kserokopie dokumentów potwierdzające poniesienie wydatków. Dokumenty te muszą być potwierdzone za zgodność z oryginałem przez osobę do tego upoważnioną. Dokumentami tymi są:

· listy płac wraz z informacją o pensji każdego pracownika zatrudnionego przy projekcie: wynagrodzeniu netto, brutto, zaliczce na podatek dochodowy, składce na ubezpieczenia społeczne i zdrowotne finansowanej przez pracownika i kwotę składek ZUS finansowanych przez pracodawcę wraz z FP za dany miesiąc;

· karty czasu pracy, jeśli pracownik jest zatrudniony w części etatu z projektu lub posiada stałe zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych;

· potwierdzenie wypłaty wynagrodzeń (wyciągi bankowe) lub dokument KW;

· deklaracje ZUS DRA (w opisie powinna być wskazana kwota składek przypadająca na projekt Szkoła Przyszłości);

· potwierdzenie przelewu ww. składek (wyciągi bankowe);

· deklaracje podatkowe PIT-4 (w opisie wskazana kwota podatku przypadająca na projekt Szkoła Przyszłości);

· potwierdzenie przelewu ww. zaliczek na podatek dochodowy (wyciągi bankowe).

Uwaga!

Dokumenty powinny być uszeregowane zgodnie z wpisami w tab. 20, w kolejności wg daty zapłaty. Numer kolejny w tabeli powinien być wpisany na pierwszej stronie dokumentu, w prawym górnym rogu, czerwonym długopisem w obwódce.

3. ZLECANIE ZADAŃ W RAMACH PROGRAMU SZKOŁA PRZYSZŁOŚCI
Jeżeli zasoby szkoły nie umożliwiają realizacji zadań związanych z wydatkowaniem otrzymanej dotacji lub jeżeli ich realizacja siłami szkoły byłaby nieopłacalna, szkoła uczestnicząca w programie Szkoła Przyszłości może zlecić realizację części zadań podmiotom zewnętrznym. Przy zleceniu zadań obowiązuje jednak szereg ograniczeń uzależnionych od charakteru zadania oraz podmiotowości prawnej zleceniobiorcy.

3.1 Zadania merytoryczne i zadania techniczne
Na potrzeby programu Szkoła Przyszłości zadania merytoryczne należy rozumieć jako zadania, które szkoła przewidziała do realizacji w ramach zgłoszenia do programu, i które mieszczą się w zakresie działalności szkoły, dotyczą jej rozwoju lub wsparcia kierowanego do uczniów.

Zasada generalna

Limit wydatków na merytoryczne zadania zlecone nie może przekraczać 30% kwoty otrzymanej dotacji. Jednocześnie należy pamiętać, że zgodnie z Ustawą Prawo Zamówień Publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r., jeżeli łączny koszt zaplanowany na określoną usługę przekracza równowartość 6.000 EURO netto (aktualnie 26.322 PLN netto) należy zastosować jeden z trybów udzielania zamówienia publicznego przewidzianych w w/w ustawie.
Zadania techniczne są natomiast tymi zadaniami realizowanymi przez szkołę w ramach projektu, które nie wliczają się do zadań merytorycznych, czyli które nie mieszczą się w zakresie działalności szkoły, nie dotyczą jej rozwoju lub wsparcia kierowanego do uczniów. W stosunku do zadań technicznych nie stosuje się limitu 30% możliwej wartości zlecenia.

Jeżeli szkoła przewidziała w ramach zgłoszenia do programu, dodatkowe zajęcia z języka obcego w godzinach pozalekcyjnych, to zakup usługi prowadzenia zajęć od szkoły języków obcych będzie traktowany jako zadanie merytoryczne i wartość takiego zlecenia nie może przekraczać 30% całkowitej kwoty otrzymanej dotacji. Jeżeli natomiast szkoła przewiduje dowóz uczniów na zajęcia, które będą odbywały się w siedzibie szkoły językowej, to koszt wynajęcia autokaru będzie traktowany jako koszt techniczny i nie będzie wliczany do limitu 30%.

	Przykłady zadań zleconych



	merytorycznych


	technicznych



	nauczanie języka obcego


	druk materiałów



	organizacja wycieczek


	przewóz osób



	opracowanie materiałów dydaktycznych


	ochrona szkoły



	
	obsługa księgowa




PRZYKŁAD

Jednym z działań, jakie szkoła zdecydowała się zawrzeć w projekcie Szkoła Przyszłości jest organizacja wycieczki dla uczniów. Wycieczkę szkoła może zorganizować samodzielnie tzn. zawrzeć umowy z firmą przewozową, hotelem itp. lub zlecić organizację wycieczki biuru turystycznemu. W przypadku samodzielnej organizacji wycieczki, wynikające z tego faktu wydatki traktowane będą jako koszty zadań technicznych i nie będą wliczane do limitu 30% kosztów zadań merytorycznych. W tej sytuacji szkoła dokonując rozliczenia przedstawia Liderowi Projektu dokumenty księgowe potwierdzające poniesienie wydatków na cząstkowe działania, składające się na organizację wycieczki, tzn. fakturę wystawioną przez firmę wynajmującą autobus, fakturę wystawioną przez hotel, w którym mieszkają uczestnicy wycieczki, fakturę wystawioną przez restaurację itp. W drugim przypadku, kiedy wycieczkę na zlecenie szkoły zorganizowało biuro turystyczne, powstały w rezultacie wydatek traktowany będzie jako koszt zadania merytorycznego i będzie wliczany do limitu 30% kosztów zleconych zadań merytorycznych. Dokumentem księgowym potwierdzającym poniesienie wydatku na organizację wycieczki będzie w tym przypadku faktura wystawiona przez biuro turystyczne odnosząca się do organizacji wycieczki jako całości.

3.2 Limit 30% zadań zleconych, a podmiotowość prawna zleceniobiorcy
Obok kosztów merytorycznych i technicznych czynnikiem warunkującym wliczanie określonych kosztów zadań zleconych do limitu 30% jest podmiotowość prawna zleceniodawcy. Limit 30% nie jest stosowany odnośnie kosztów wynikających ze zlecenia zadań merytorycznych, jeśli zleceniobiorcą jest osoba fizyczna. Wówczas koszt wynikający z tego zlecenia traktowany jest jako koszt personelu i nie jest wliczany do limitu 30%. Jeżeli jednak to samo zlecenie zostanie powierzone osobie prowadzącej działalność gospodarczą, firmie, spółdzielni, jednostce sektora finansów publicznych lub innemu podmiotowi posiadającemu osobowość prawną, to wynikający z takiego zlecenia koszt zostanie wliczony do limitu 30%.

Zestawienie czynników warunkujących wliczanie określonych kosztów do limitu 30% zadań zleconych

	
	Zadania techniczne
	Zadania merytoryczne

	
	Bez limitu 30%
	Bez limitu 30%
	Zadania zlecone = limit 30%

	Wydatki związane z personelem
	1. pracownicy etatowi realizujący zadania techniczne, np. woźny szkolny.
2. osoby zatrudnione na umowę zlecenie / o dzieło do technicznej obsługi projektu, np. ochrona szkoły, obsługa księgowa
	1. pracownicy etatowi realizujący zadania merytoryczne.
2. zatrudnione na umowę zlecenie/o dzieło osoby fizyczne nie prowadzące działalności gospodarczej, które świadczą usługi merytoryczne (np. nauczyciel).
	………………………

	Inne wydatki (zadania zlecone
	1.
wynajem pomieszczeń
2.
zakup drobnego sprzętu
3.
wydatki administracyjne
4.
materiały promocyjne.

	………………………
	1.osoby prowadzące działalność gospodarczą, które świadczą usługi merytoryczne na podstawie umowy zlecenia/o dzieło (np. osoby nauczające języka obcego).


3.3 Zasady zlecania zadań w ramach programu Szkoła Przyszłości
Zlecenie zadania, ze względu na konieczność dokumentacji projektu, musi mieć zawsze formę pisemną (umowy) pod rygorem niekwalifikowalności powstających na jego bazie kosztów. Zawierając umowę ze zleceniobiorcą szkoła lub jej organ prowadzący powinny zadbać o wyraźne sformułowanie przedmiotu zlecenia, terminu jego realizacji (musi zawierać się w terminie realizacji projektu) oraz wskazanie jego związku z projektem.

Przykłady formułowania zlecenia:

· nauczanie języka angielskiego dla 80 uczniów ze Szkoły Podstawowej nr 8 w Łukowie w ramach programu Szkoła Przyszłości w okresie od 1 marca 2007 r. do 23 czerwca 2007 r. - programu własny „Rozwijamy umiejętności językowe”;

· opracowanie materiałów multimedialnych do nauki biologii w Szkole Podstawowej nr 8 w Łukowie w ramach programu Szkoła Przyszłości – program własny „Z biologią na Ty”;

· obsługa finansowo-księgowa Szkoły Podstawowej nr 8 w Łukowie w zakresie rozliczania zadań wynikających z realizacji programu Szkoła Przyszłości w okresie od 15 kwietnia 2007 r. do 31 stycznia 2008 r.;

· organizacja wycieczki do Krakowa dla 30 uczniów Szkoły Podstawowej nr 8 w Łukowie w dniach 3-5 czerwca 2007 r. w ramach programu Szkoła Przyszłości – program własny „Poznajemy historię kraju”;

· ochrona szkoły i przygotowanie pomieszczeń dydaktycznych w związku z dodatkowymi zajęciami pozalekcyjnymi realizowanymi w ramach programu Szkoła Przyszłości, w okresie od 1 marca 2007 r. do 23 czerwca 2007 r.

Ponadto szkoła lub organ prowadzący, zlecając zadania podmiotom zewnętrznym, powinny pamiętać o konieczności zawarcia w umowie zapisów przenoszących na zleceniobiorcę część obowiązków, związanych z uczestnictwem w projekcie Szkoła Przyszłości. I tak w umowie ze zleceniobiorcą powinny znaleźć się zapisy o:

· obowiązku informacji i promocji EFS zgodnie z zasadami SPO RZL;

· konieczności przechowywania dokumentacji związanej z realizacją zadania, co najmniej do 31.12.2013 r.;

· konieczności poddania się audytowi i kontroli zgodnie z zasadami przewidzianymi dla SPO RZL;

· obowiązku przekazywania szkole informacji niezbędnych do przygotowania sprawozdań merytorycznych;

· samodzielnej realizacji zlecenia przez zleceniodawcę.

Uwaga!

Dopuszczalny jest tylko poziom zlecania szkoła - zleceniobiorca. Zleceniobiorca musi zobowiązać się, iż zlecone zadanie wykona samodzielnie, tzn. nie będzie go zlecał w całości lub części osobom trzecim.

PRZYKŁAD

Szkoła biorąca udział w programie zleca, lokalnej szkole językowej, prowadzenie zajęć z języka angielskiego dla uczniów. Zgodnie z wymogami zawartymi w SPO RZL 2004 -2006 dotyczącymi informacji i promocji, sale wykładowe oraz materiały dydaktyczne powinny zostać oznaczone za pomocą logo EFS oraz informacją o dofinansowaniu projektu przez Unię Europejską. W umowie ze szkołą językową, szkoła biorąca udział w programie powinna zobowiązać organizatora zajęć do umieszczenia w salach lekcyjnych plakatu informującego o wkładzie EFS i UE w realizację projektu oraz oznaczenia przekazanych uczniom książek do nauki angielskiego nalepkami z logo EFS. Podobnie szkoła językowa powinna na bieżąco informować zleceniodawcę o postępie w realizacji zadania (np. liczbie odbytych zajęć), w zakresie umożliwiającym szkole biorącej udział w projekcie przygotowywanie sprawozdań merytorycznych. Szkoła językowa będzie musiała również poddać się audytowi i kontroli (w zakresie związanym z  realizacją  zadania  zleconego)  oraz  przechowywać dokumentację związaną z realizacją zadania co najmniej do końca 2013 roku.
Formą dokumentowania kosztów zadania zleconego jest umowa (opisana powyżej), wystawiona na jej podstawie faktura (lub rachunek w przypadku osób fizycznych) oraz poświadczenie dokonania płatności przez szkołę na rzecz zleceniobiorcy. Szkoła lub jej organ prowadzący, powierzając podmiotowi zewnętrznemu realizację zadania zleconego, musi zobowiązać go do przedstawiana faktur za wykonane zadanie zgodnie z przedstawionymi poniżej zasadami.

Zleceniobiorca na fakturze przedstawia ogólną kwotę za zrealizowane zadanie lub jego część zgodnie z zawartą umową. Na fakturze nie ma obowiązku wyszczególniania kategorii wydatków związanych z daną usługą. Zestawienie takie przedstawiane jest w załączniku do faktury (wzór pieczątki - szablonu umieszczany, np. przyklejany na odwrocie faktury), który zawiera listę kategorii wydatków objętych daną fakturą (bez wykazywania szczegółowych kwot składających się na te kategorie wydatków), przy czym w zestawieniu tym zysk nie jest wykazywany. Na podstawie dołączonego do faktury zestawienia, weryfikowana będzie kwalifikowalność wydatków, a więc nie jest możliwe wykazanie w tym zestawieniu kosztów niekwalifikowalnych.

Uwaga!

Za opisanie faktury zgodnie z wymogami programu Szkoła Przyszłości, ustalonymi przez Lidera Projektu odpowiada zleceniodawca - szkoła lub jej organ prowadzący.
	Przykład informacji na fakturze

	Wystawca: Szkoła Językowa Perfect w Łukowie

Odbiorca: Szkoła Podstawowa nr 8 w Łukowie

Należność: 12.000 PLN

Tytułem: Prowadzenie zajęć z języka angielskiego dla 80 uczniów Szkoły Podstawowej nr 8 w Łukowie w okresie 1.03.2007-31.01.2008 r.
	Kategorie wydatków składające się na koszt zleceniobiorcy (w załączniku do faktury):
1. Koszty zatrudnienia lektorów

2. Koszty udostępnienia sal

3. Koszty przygotowania materiałów do nauki

4. Koszty przygotowania tablic informacyjnych w salach

5. Koszty administracyjne


Uwaga! Koszt niekwalifikowalny

Za koszt niekwalifikowalny uznany zostanie każdy wydatek, który został określony jako część procentowa otrzymanej kwoty dotacji. Jeżeli szkoła decyduje się zlecić pewne zadanie podmiotowi zewnętrznemu, jest zobowiązana do zawarcia w umowie kwoty pieniężnej należnej za jej wykonanie. Wyrażenie należności w formie np. „30% otrzymanych środków za realizację zadań językowych" oznacza koszt niekwalifikowalny, który nie może być rozliczony w ramach otrzymanej dotacji.

Zlecając zadanie merytoryczne lub techniczne podmiotowi zewnętrznemu szkoła uczestnicząca w projekcie Szkoła Przyszłości zobowiązana jest zachować zgodność proceduralną z Ustawą Prawo Zamówień Publicznych, (patrz punkt: 8.3)

4. ZAKUP DROBNEGO SPRZĘTU I MATERIAŁÓW DYDAKTYCZNYCH

4.1 Zasady ogólne

Warunkiem ograniczającym zakup drobnego sprzętu jest ograniczenie ceny jednostkowej kupowanych urządzeń i przedmiotów do kwoty 3.500 PLN brutto.
W przypadku zakupu komputerów jako drobnego sprzętu, ograniczenie ceny jednostkowej odnosi się do całej jednostki sprzętu, tzn. maksymalna cena 3.500 PLN brutto musi obejmować jednostkę centralną komputera, klawiaturę, monitor oraz mysz. Każde inne urządzenie nie jest wliczane do limitu ceny jednostkowej komputera. Podobnie oprogramowanie komputerowe np. system operacyjny, czy pakiet biurowy nie są wliczane do ceny jednostkowej komputera, a ich wartość również nie może przekraczać 3.500 PLN.

Uwaga!

W ramach programu Szkoła Przyszłości każda szkoła uczestnicząca w projekcie może przeznaczyć na zakup tzw. drobnego sprzętu kwotę nie przekraczającą 10% otrzymanej kwoty dotacji.
Warunkiem uznania zakupu drobnego sprzętu za koszt kwalifikowalny i rozliczenia go w ramach otrzymanej dotacji jest uzasadnienie zakupu wyraźnie wskazujące na niezbędność zakupu w celu osiągnięcia celów założonych w ramach projektu. Oznacza to, iż w żadnym wypadku zakup drobnego sprzętu, np. komputerów dla uczniów, urządzeń audiowizualnych do sal lekcyjnych, czy jakikolwiek inny zakup nie może być wydatkiem kwalifikowalnym, jeżeli jest celem samym w sobie i nie wynika z charakteru projektu zaproponowanego w zgłoszeniu do programu.
	Przykład

	Zakup komputerów jako koszt niekwalifikowalny
	Zakup komputerów jako koszt kwalifikowalny

	Szkoła nie posiada komputerów dla uczniów lub posiada komputery bardzo przestarzałe. W związku z tym w ramach projektu przewiduje zakup kilku komputerów i uruchomienie pracowni informatycznej w celu udostępnienia jej uczniom w trakcie przerwy lekcyjnej.


	Szkoła w ramach programu Szkoła Przyszłości przewidziała działania związane z przygotowaniem uczniów do funkcjonowania na rynku pracy. W tym celu wyodrębniono dwa cele operacyjne: podniesienie umiejętności informatycznych uczniów oraz nauczanie drugiego języka obcego. Do osiągnięcia obu celów operacyjnych konieczny jest zakup komputerów, a do osiągnięcia drugiego celu konieczny jest również zakup oprogramowania edukacyjnego do nauki języka obcego.


Fakt zakupu sprzętu komputerowego w celu umożliwienia uczniom jego użytkowania należy zgłosić do Lidera Projektu w planie finansowym. Lider przekazuje zestawienia dotyczące zakupu komputerów dla szkół do Ministerstwa Edukacji Narodowej, które monitoruje stan wyposażenia szkół w komputery.

4.2 Różnica pomiędzy drobnym sprzętem a materiałami dydaktycznymi
W celu prawidłowego rozliczania otrzymanej dotacji szkoła lub jej organ prowadzący musi dokonywać rozróżnienia pomiędzy uznawaniem określonych zakupów: za drobny sprzęt bądź za materiały dydaktyczne. Rozróżnienie to jest niezwykle istotne ze względu na wliczanie zakupów drobnego sprzętu w limit 10% otrzymanej dotacji, i wliczanie w odrębny limit 10% kosztów zakupu materiałów dydaktycznych. Nieprawidłowe dokonanie rozróżnienia może więc prowadzić do błędnych decyzji odnośnie kwalifikowalności określonych zakupów (przekroczenie limitu 10%) i braku możliwości ich rozliczenia w ramach otrzymanej dotacji. Przy określaniu kategorii zakupionych materiałów nie należy stosować pojęcia „środki trwałe", pochodzącego z Ustawy o rachunkowości z dnia 29 września 1994 r., które nie jest pojęciem tożsamym z „drobnym sprzętem". Sytuacja, w której kategoria środków trwałych nie pokrywa się z kategorią drobnego sprzętu, powoduje, iż w niektórych przypadkach zakup, który na podstawie zapisów ustawy o rachunkowości, zgodnie z wewnętrzną polityką instytucji, która dokonuje zakupu, nie zostanie uznany za środek trwały (np. dyktafon o niskiej wartości), jednocześnie będzie uznany za drobny sprzęt. Z drugiej strony zakup nie będący drobnym sprzętem, np. kurtyna teatralna, zgodnie z ustawą o rachunkowości może zostać uznany za środek trwały.

Pojęcie drobnego sprzętu odnoszące się do zasad wdrażania SPO RZL 2004 - 2006 należy rozumieć w sposób potoczny, tzn. jako „sprzęt o niewielkiej wartości bez dolnej granicy cenowej". W związku z tym na użytek projektu Szkoła Przyszłości należy przyjąć, iż za drobny sprzęt uważane będą przedmioty, maszyny i urządzenia o określonym przeznaczeniu, umożliwiającym ich powszechne użytkowanie. Bez znaczenia pozostaje więc dolna granica wartości drobnego sprzętu, przy zaznaczeniu, iż górna granica wynosi 3.500 PLN (koszt jednostkowy). Przyjęcie takiej definicji drobnego sprzętu pozwoli na objęcie tą kategorią następujących typów zakupów: komputerów i sprzętu komputerowego, oprogramowania komputerowego, urządzeń RTV i AGD, aparatów fotograficznych, innych urządzeń audiowizualnych, urządzeń o przeznaczeniu technodydaktycznym (mikroskopów, urządzeń doświadczalnych, kół garncarskich itp.), sprzętu sportowego, sprzętu biurowego (kopiarki, drukarki, faksy, bindownice itp.), instrumentów muzycznych, mebli, tablic wystawowych, ławek itp.

Poza kategorią drobnego sprzętu znajdą się natomiast inne przedmioty takie jak: materiały dydaktyczne, podręczniki, czasopisma, stroje dla zespołu muzycznego, nośniki danych, kurtyna teatralna, materiały promocyjne (bannery, tablice informacyjne, plakaty itp.). Należy również zwrócić szczególną uwagę na obowiązek oznaczania sprzętu zakupionego w ramach projektu zgodnie z polityką informacji i promocji SPO RZL 2004 - 2006. Oznacza to, iż każda zakupiona jednostka drobnego sprzętu powinna zostać zaznaczona nadrukiem lub nieusuwalną nalepką zawierającą logo EFS, logo UE oraz informację, iż urządzenie zostało zakupione ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego. W przypadku audytu lub kontroli wykrycie, że zakupiony sprzęt nie został oznaczony w powyższy sposób będzie traktowane jako nieprawidłowość i skutkować będzie koniecznością zwrotu części otrzymanej dotacji. Zasady działań informacyjnych i promocyjnych zostały określone w rozdziale 11.

5. TRANSPORT UCZNIÓW OBJĘTYCH REALIZACJĄ PROJEKTU

Charakter programu Szkoła Przyszłości powoduje, iż często występującą kategorią wydatków będą koszty podróży i przewozu osób itp. Koszty te są kwalifikowalne zgodnie z zasadami SPO RZL 2004 - 2006 i mogą być rozliczane ze środków otrzymanych dotacji, o ile dany wydatek został rzeczywiście poniesiony w związku z realizacją projektu.

Uwaga!

Wszystkie koszty transportu (personelu projektu, uczniów, nauczycieli itp.) rozliczane powinny być wg stawki kilometrowej. Koszty wynikające z innego sposobu wyliczenia kosztów podróży i transportu (koszty paliwa, amortyzacja wartości pojazdów, stawki dzienne itp.) uznawane będą za koszty niekwalifikowane.

5.1 Koszty transportu uczniów
W ramach programu Szkoła Przyszłości z otrzymanych środków dotacji szkoła może finansować dojazd uczniów do szkoły na zajęcia dodatkowe lub inne wydarzenia wynikające z realizacji projektu.

Wsparcie kierowane do uczniów szkół objętych realizacją programu Szkoła Przyszłości nie może być warunkowane dodatkowymi kosztami, które dla niektórych uczniów mogą być barierą uniemożliwiającą skorzystanie ze wsparcia. Jedną z takich barier może być koszt dojazdu na dodatkowe zajęcia, warsztaty lub inne wydarzenia organizowane przez szkołę w ramach projektu. Zadaniem szkoły uczestniczącej w projekcie jest wówczas zagwarantowanie uczniom bezpłatnej możliwości dotarcia do szkoły i/lub powrotu. Koszty wynikające z realizacji tego zadania zostaną uznane za koszty kwalifikowalne, mogą one przybrać dwie formy:

· refundacji uczniom objętym realizacją projektu kosztów dojazdu do i powrotu ze szkoły (dotyczy to wyłącznie zajęć prowadzonych w ramach projektu Szkoła Przyszłości). Należy wówczas stosować zasady dotyczące podróży służbowych, z tym że stosowne oświadczenie (wg wzoru w załączniku do poradnika) powinno być złożone przez rodziców ucznia dojeżdżającego do szkoły;

· zorganizowania przez szkołę transportu dla uczniów objętych wsparciem realizowanym w ramach projektu, np. wynajęcie autokaru. Koszt wynikający z organizacji transportu będzie traktowany jako koszt zadania zleconego o  charakterze

technicznym (patrz rozdział 3) i powinien być rozliczany w sposób przewidziany dla zadań zleconych, tj. poprzez fakturę wystawioną przez zleceniobiorcę.

Przykład

Szkoła organizuje dodatkowe zajęcia nauki języka obcego, które odbywają się dwa razy w tygodniu po zajęciach lekcyjnych. Autobus odwożący dzieci do domu odjeżdża spod szkoły po standardowych godzinach zakończenia zajęć lekcyjnych, a więc uczniowie, którzy zostaną w szkole na dodatkowych zajęciach nie będą mogli wrócić nim do domów. Szkoła powinna wówczas zrefundować tym uczniom koszt biletu PKP, PKS lub komunikacji miejskiej (w zależności od lokalizacji szkoły oraz miejsca zamieszkania uczniów) lub wynająć autobus, który rozwiózłby uczniów do domu po zakończeniu popołudniowych zajęć dodatkowych, organizowanych w ramach projektu Szkoła Przyszłości.

6. KOSZTY NAJMU POMIESZCZEŃ I SPRZĘTU

Może się zdarzyć, że realizacja projektu szkoły w ramach programu Szkoła Przyszłości będzie związana z koniecznością użytkowania sal, pomieszczeń lub sprzętu (urządzeń) nie będących własnością szkoły lub jej organu prowadzącego. Wydatki związane z najmem sal, użytkowanych w celu realizacji zadań przewidzianych w projekcie, są kosztami kwalifikowalnymi i mogą być rozliczane w ramach otrzymanej dotacji. W każdym przypadku wynajęcie pomieszczenia wymaga jednak odpowiedniego uzasadnienia i wykazania związku z projektem.

Podstawą do uznania wydatków związanych z najmem sal lub pomieszczeń jest umowa najmu zawarta pomiędzy szkołą lub jej organem prowadzącym, a właścicielem nieruchomości lub sprzętu (urządzeń). Wzór umowy najmu został przedstawiony w załączniku nr 3. Kopia zawartej umowy najmu wraz z fakturą lub rachunkiem i dowodem zapłaty stanowią dokument potwierdzający poniesienie wydatku i podstawę do jego rozliczenia w ramach otrzymanej dotacji.

Kiedy szkoła udostępnia do zadań związanych z realizacją projektu sale lub pomieszczenia, których jest właścicielem, nie stanowi to podstawy do kwalifikowalności poniesionych w związku z tym kosztów. Szkoła może natomiast rozliczyć koszty ochrony budynku itp., wynikające z udostępnienia sali po zakończeniu godzin lekcyjnych. 

Uwaga! Koszty niekwalifikowalne

Kosztem niekwalifikowalnym są wydatki związane z zakupem nieruchomości, budową, przebudową, modernizacją oraz pracami remontowymi budynku lub sal szkoły, z wyjątkiem prac mających na celu dostosowanie budynku do potrzeb osób niepełnosprawnych (podjazdy, windy, kierunkowskazy głosowe). Jednakże wartość prac związanych z dostosowaniem budynku do potrzeb osób niepełnosprawnych nie może być wyższa niż 10% otrzymanej dotacji.

7. KOSZTY ADMINISTRACYJNE I BIUROWE

Najlepszym rozwiązaniem przy zakupie materiałów biurowych jest kupowanie przez szkołę papieru i wszelkich innych materiałów biurowych, wykorzystywanych do realizacji projektu Szkoła Przyszłości, oddzielnie od zakupów na inne potrzeby szkoły, choć oczywiście materiały na potrzeby szkoły związane i nie związane z programem Szkoła Przyszłości można kupować w ramach jednego zamówienia publicznego. Natomiast faktury lub pozycje na fakturach powinny wskazywać materiały zakupione w ramach projektu Szkoła Przyszłości wraz z podaniem liczby i kosztu materiałów biurowych przeznaczonych do wykorzystania w ramach projektu.

Wartość tych materiałów nie może przekroczyć 10% kwoty otrzymanej dotacji.

8. ZESTAWIENIE ZASAD I OGRANICZEŃ WYDATKOWANIA DOTACJI

8.1 Ograniczenia czasowe
Wydatkowanie środków otrzymanych w ramach dotacji może mieć miejsce w okresie realizacji projektu, generalnie od 1 lutego 2007 r. - do 31 stycznia 2008 r.
Środki przekazane szkole przez Lidera Projektu w ramach I transzy w 2007 r. stanowiące 61,3% ogólnej kwoty dotacji powinny zostać wydatkowane i rpzliczone, co najmniej w wysokości 80% kwoty I transzy - do 15 sierpnia 2007 r. Za datę wydatkowania środków uważa się rzeczywisty termin płatności wykazany na kopii dowodu płatności (wyciągu z rachunku bankowego).

Uwaga!

Szkoła biorąca udział w programie Szkoła Przyszłości otrzymuje przyznaną dotację w transzach. Warunkiem wypłaty kolejnej transzy dotacji jest wydatkowanie, co najmniej 80% środków poprzednich transzy. 

Lider Projektu – Gmina Łuków zastrzega sobie prawo opóźnienia płatności kolejnych transzy dotacji przekazywanych szkołom w sytuacji niedotrzymania lub opóźnienia płatności środków na finansowanie programu od Instytucji Wdrażającej (Ministerstwa Edukacji Narodowej).

8.2 Obowiązujące limity wydatkowania dotacji
	Opis limitu
	Ograniczenie
	Podstawa ustalenia limitu

	Kwota środków dotacji jaką szkoła może przeznaczyć na zakup tzw. drobnego sprzętu
	nie więcej niż 10% ogólnej kwoty dotacji


	System wdrażania SPO RZL 2004-2006, limit 10% wynika z kalkulacji ogólnych kosztów programu Szkoła Przyszłości dokonanych przez Lidera Projektu 

	Kwota środków dotacji jaką szkoła może przeznaczyć na realizację merytorycznych zadań zleconych
	nie więcej niż 30% ogólnej kwoty dotacji
	System wdrażania SPO RZL 
2004-2006



	Kwota środków dotacji jaką szkoła może przeznaczyć na prace związane z dostosowaniem budynku szkoły do potrzeb uczniów niepełnosprawnych
	nie więcej niż 10% ogólnej kwoty dotacji
	System wdrażania SPO RZL 
2004-2006



	Kwota środków dotacji jaką szkoła może przeznaczyć na zakup pomocy dydaktycznych
	nie więcej niż 10% ogólnej kwoty dotacji
	System wdrażania SPO RZL 
2004-2006



	Cena jednostkowa drobnego sprzętu zakupionego przez szkołę w ramach projektu
	nie więcej niż 3.500 PLN brutto
	System wdrażania SPO RZL 
2004-2006



	Kwota środków dotacji jaką szkoła lub jej organ prowadzący przeznacza na koszty związane z personelem zarządzającym projektem
	nie więcej niż 15% otrzymanej kwoty dotacji
	Ustalenie Lidera Projektu



	Kwota środków dotacji jaką szkoła lub jej organ prowadzący przeznacza na koszty rachunkowości i rozliczeń projektu
	nie więcej niż 15% otrzymanej kwoty dotacji
	Ustalenie Lidera Projektu

	Kwota środków dotacji jaką szkoła lub jej organ prowadzący przeznacza na wydatki związane z informacją i promocją
	nie więcej niż 5% otrzymanej kwoty dotacji
	Szkoły otrzymują, od Lidera Projektu, materiały promocyjne po zakończeniu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego

	Wynagrodzenie personelu zaangażowanego w realizację projektu, bez względu na charakter wykonywanych zadań oraz formę zatrudnienia
	nie wyższe niż 150% przeciętnego wynagrodzenia
	Ustalenie Lidera Projektu


Szkoła biorąca udział w programie Szkoła Przyszłości realizując projekt musi dokonywać wszystkich płatności z nim związanych (np. wypłaty wynagrodzeń, zapłata za faktury) z jednego, specjalnie wydzielonego do tego celu konta lub subkonta. Wydatki z konta innego, niż wskazane przez szkołę jako konto dokonywania płatności będą uznawane jako niekwalifikowalne.

8.3 Zasady ogólne udzielania zamówień publicznych w ramach projektu
Zlecając zadanie merytoryczne lub techniczne podmiotowi zewnętrznemu szkoła uczestnicząca w projekcie Szkoła Przyszłości bezwzględnie zobowiązana jest do stosowania przepisów Ustawy Prawo Zamówień Publicznych. Szkoła lub jej organ prowadzący powinna właściwie ocenić wartość zamówienia i dokonać wyboru właściwego trybu udzielania zamówienia publicznego spośród trybów przewidzianych w/w ustawie. Wybór właściwego trybu wynika z wartości zamówienia oraz charakterystyki zadania.

Szkoły mają obowiązek stosowania przepisów Ustawy Prawo Zamówień Publicznych do zakupów usług i dostaw, których wartość przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty 6.000 EURO (netto). Szacowanie musi dotyczyć okresu realizacji całego projektu i być zgodne z kodami określonymi we Wspólnym Słowniku Zamówień Publicznych. Kurs EURO wobec PLN, który należy stosować w przypadku przeliczania wartości zamówień publicznych określa akt wykonawczy do Ustawy Prawo Zamówień Publicznych. Aktualnie kurs euro wynosi 4,3870 PLN, zgodnie z obowiązującym rozporządzeniem Prezesa rady Ministrów z 22 maja 2006 r. w sprawie średniego kursu złotego w stosunku do euro stanowiącego podstawę przeliczania wartości zamówień publicznych (Dz. U. z 24 maja 2006 r., Nr 87 poz. 610). Oznacza to, że wydatki do kwoty 26.322 zł netto są wyłączone z ustawy, a więc nie stosuje się jej trybów do udzielenia zamówienia poniżej tej kwoty. Wobec powyższego szczególne znaczenie będzie miało zaplanowanie wszystkich wydatków w ramach projektu oraz dostosowanie do nich procedur przetargowych.

8.3.1 Obowiązki szkoły w zakresie informowania Lidera Projektu o udzielanych zamówieniach publicznych

Bez względu na wybrany tryb przeprowadzenia zamówienia publicznego, zamawiający (szkoła) musi wykonać następujące czynności:

· poinformować Lidera Projektu o zamiarze wszczęcia postępowania dotyczącego udzielenia zamówienia - zgodnie z Ustawą Prawo Zamówień Publicznych;

· przesłać do Lidera Projektu informację o wybraniu wykonawcy. Informację tę należy przesłać przed zawarciem umowy z wykonawcą;

· udostępnić na żądanie instytucji wdrażającej lub Urzędu Zamówień Publicznych opisów i dowodów stosowania procedur dotyczących udzielania zamówień i zasad postępowania członków komisji przetargowej oraz katalog sankcji za ich naruszenie;

· umożliwić przedstawicielowi instytucji wdrażającej (jeżeli wyraża takie życzenie) uczestniczenie w pracach komisji przetargowej, przy czym przedstawiciel instytucji wdrażającej nie będzie uczestniczył w procesie oceny ofert i wyboru najkorzystniejszej oferty.

Niewypełnienie powyższych obowiązków może oznaczać uznanie wydatku związanego z realizowanym zamówieniem za koszt niekwalifikowalny i niemożność rozliczenia go ze środków otrzymanej dotacji.

Szkoła musi zapewnić w umowie z wykonawcą możliwość przeprowadzenia kontroli w miejscu realizacji zamówienia publicznego i możliwość wglądu do dokumentacji dotyczącej realizacji zamówienia publicznego.

9. DOKUMENTY KSIĘGOWE, OPISYWANIE DOKUMENTÓW

9.1 Cechy dokumentów księgowych

Zgodnie z ustawą o rachunkowości z dnia 29 września 1994 r. (art. 21.1) oraz rozporządzeniem Ministra Finansów z 28 lipca 2006 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020), dokument, aby można go było określić i stosować jako dokument księgowy, powinien spełniać co najmniej następujące warunki:
· powinien  zawierać  określenie  rodzaju  dowodu  i  jego  numeru identyfikacyjnego NIP;

· powinien zawierać określenie stron (nazwy i adres) dokonujących operacji gospodarczej;
· powinien przedstawiać opis operacji oraz jej wartość, a jeżeli jest to możliwe wartość określoną w jednostkach naturalnych (cenę jednostkową stanowiącą podstawę do obliczenia ceny ogółem);

· powinien zawierać datę dokonania operacji, a jeżeli dokument został sporządzony pod inną datą - również datę sporządzenia dowodu;

· powinien zawierać podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której wydano lub od której przyjęto składniki aktywów;

· powinien zawierać stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych przez wskazanie miesiąca oraz sposobu ujęcia dowodu w księgach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

W przypadku dwóch ostatnich punktów, można zaniechać ich umieszczania w dokumencie, jeżeli wynikają one z techniki dokumentowania zapisów księgowych. Dodatkowo zgodnie z art. 22.1 ustawy cechą dowodu księgowego jest rzetelność tzn. zgodność z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczych do jakich się odnoszą oraz kompletność (zawieranie informacji przedstawionych powyżej).

Niedopuszczalne jest dokonywanie wymazywania lub przeróbek w dokumentach księgowych.

Dokumentem księgowym potwierdzającym poniesienie wydatku przez szkołę lub jej organ prowadzący jest faktura (w której jako odbiorca figuruje szkoła lub jej organ prowadzący) wraz z kopią dowodu zapłaty (przelew, dokument K.W). Innymi dokumentami potwierdzającymi poniesienie wydatków będą dokumenty księgowe o równoważnej wartości dowodowej (wraz z kopiami dowodów zapłaty), które mogą się różnić w zależności od typu poniesionego wydatku np. lista płac, deklaracja ZUS DRA, rachunek wystawiony na podstawie umowy o dzieło, zlecenia itp.

Uwaga!

Do rachunku za wycieczkę należy dołączyć listę uczestników wraz z ich podpisami. 

9.2 Szablon (pieczęć) do opisywania dokumentów księgowych

Każdy dokument księgowy potwierdzający poniesienie wydatku przez szkołę lub jej organ prowadzący powinien zostać opisany na odwrocie zgodnie z wystandaryzowanym szablonem udostępnionym szkole przez Lidera Projektu w niniejszym Poradniku i na stronie Szkoły Przyszłości: www.szkolaprzyszlosci.gminalukow.pl  

Możliwe jest zamówienie odpowiedniej pieczęci według tego wzoru albo wykonanie kopii i naklejenie jej na odwrotnej stronie dokumentu (Ew. wykonanie kserokopii szablonu bezpośrednio na dokumencie). Opisanie dokumentu księgowego zgodnie z szablonem umożliwia rozliczenie wydatku zgodnie z zasadami ustalonymi dla SPO RZL 2004-2006.

	1.
	Wydatek finansowany z projektu „Szkoła Przyszłości w Gminach Ziemi Łukowskiej”, który jest realizowany na podst. umowy o dofinansowane projektu nr 8/2.1a/2006/2543 z dnia 19 marca 2007 r., 

realizowanego przez Gminę Łuków

	2.
	Kategoria budżetowa nr: .......................................................................................

	3.
	Opis merytoryczny wydatku – kwota na fakturze dotyczy:

................................................................................................................................... ( personelu

................................................................................................................................... ( kosztów uczestników

................................................................................................................................... ( inne

	4.
	Sprawdzono pod względem merytorycznym, pod wzgl. gospodarności, 

legalności i celowości operacji gospodarczej oraz sprawdzono

zgodność z procedurami wynikającymi z ustawy Prawo zam.

publicznych
	kierownik jednostki

podpis:

..................................

	5.

6.

7.
	Kwota kwalifikowana 100%

Sprawdzono pod względem formalnym i rachunkowym

Data i sposób płatności: ..................................................................................
	podpis: 

.....................................

	8.
	Sposób kalkulacji (jeśli dotyczy)

.........................................................................................................................

.........................................................................................................................
	podpis: 

.....................................

	9.
	Wydatek poniesiono w ramach Działania 2.1 Sektorowego Programu Operacyjnego Rozwój Zasobów Ludzkich 2004-2006, współfinansowanego z Europejskiego Funduszu Społecznego


Sposób opisania dokumentu zgodnie z szablonem (wzorem pieczęci)
Pkt. 1. Odnosi się do wszystkich wydatków poniesionych przez szkoły uczestniczące w programie Szkoła Przyszłości. W tym punkcie szkoła nie może nic uzupełniać. 

Pkt. 2. Należy wpisać kategorię budżetową danego wydatku zgodnie z numeracją stosowaną w planie finansowym w układzie zadaniowym (budżecie projektu szkoły), 
np. wynagrodzenie koordynatora szkolnego (1.1), tonery i inne materiały (2.1), wynagrodzenie nauczycieli prowadzących zajęcia dodatkowe (3.3), wyposażenie pracowni w sprzęt technodydaktyczny (4.1) itp. 

Pkt. 3. Należy sporządzić opis merytoryczny wydatku odnoszący się do kwoty wyszczególnionej na pierwszej stronie dokumentu księgowego np. koszt zatrudnienia nauczyciela języka angielskiego w celu prowadzenia dodatkowych zajęć w ramach programu własnego „Rozwijamy umiejętności językowe”; koszt zakupu biletów wstępu do Muzeum Techniki w dniu 4-04-2007 r. w ramach programu „Technika służy ludziom”; koszt wynajmu autobusu na trasie Łuków-Warszawa-Łuków (260 km) - przewóz uczniów do muzeum w dniu 4-04-2007 r. w ramach programu „Technika służy ludziom” itp.

Generalnie należy tu się powołać na konkretny program własny lub program rozwoju szkoły, w przypadku rachunków (faktur) ogólnych, np. rachunek do umowy zlecenia wystawiony przez koordynatora szkolnego. Proszę wykorzystywać do wpisu wszystkie 
3 wiersze w tym punkcie.

Pkt 4. Dyrektor szkoły potwierdza podpisem i pieczęcią, iż wydatek został poniesiony zgodnie z zasadami gospodarności, legalności i celowości operacji gospodarczych oraz w sposób proceduralnie zgodny z Ustawą Prawo Zamówień Publicznych. 

Pkt. 5. Należy pozostawić istniejący wpis. 
Pkt. 6 i 7. Osoba odpowiedzialna za obsługę rachunkowo-finansową szkoły (główna księgowa szkoły lub księgowa obsługująca szkołę, jeśli jednostka nie zatrudnia bezpośrednio księgowej - obligatoryjnie musi być to główna księgowa jednostki ponoszącej dany wydatek) potwierdza zgodność formalną i rachunkową dokumentu księgowego pieczęcią i podpisem oraz uzupełnia (w pkt. 7) datę i sposób płatności (przelew, gotówka).

Pkt. 8. Należy przedstawić sposób kalkulacji poniesionego kosztu wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za dokonanie kalkulacji, np.:

· zatrudnienie nauczyciela języka angielskiego (koszt miesięczny): 25 godzin x 40 PLN =1000 PLN;

· koszt biletów do muzeum: np. 30 uczniów x 5 PLN za bilet = 150 PLN;

· koszt wynajmu autobusu; np. stawka za kilometr x długość trasy; 2,5 PLN/km x 200 km = 500 PLN

Jeśli kalkulacja nie dotyczy poniesionego kosztu, należy wstawić kreskę poziomą i podpisać.

Pkt. 9. W tym punkcie nie należy nic uzupełniać.

W przypadku pól wymagających podpisu, jeżeli jest to możliwe, należy stosować podpis i pieczęć.

9.3 Rozliczanie wydatków na podstawie dokumentów księgowych
Szkoła lub jej organ prowadzący ponoszące wydatki w ramach dotacji otrzymanej w programie Szkoła Przyszłości, zobowiązane są dokonać rozliczenia 100% otrzymanej dotacji. Okresowe rozliczanie otrzymanych części dotacji warunkuje wypłatę kolejnych transz przez Lidera Projektu.

Rozliczenie dotacji szkoły dokonywane jest poprzez wprowadzenie zgodnie z procedurami określonymi przez Lidera Projektu, informacji o poniesieniu wydatku do wzorów sprawozdań finansowych opracowanych w programie Excel i dostępnych na stronie internetowej Szkoły Przyszłości oraz przekazanie ich do koordynatora gminnego (podpisane i opieczętowane wydruki sprawozdań oraz wersje elektroniczne) wraz z 2 kopiami dokumentów potwierdzających poniesienie wydatków (ułożonymi chronologicznie wg daty zapłaty i zgodnie z tab. 20 – do 5 tego dnia miesiąca następującego po miesiącu sprawozdawczym do koordynatora gminnego, a koordynator - do 10 tego dnia tego miesiąca do Lidera Projektu. 

Kolejny numer dokumentu z tabeli 20 (wzór z Generatora Wniosków Płatniczych) musi być wpisany na pierwszej stronie tego dokumentu, w prawym górnym rogu czerwonym długopisem w czerwonej obwódce.

Szkoła do organu prowadzącego przekazuje do Lidera Projektu 2 kopie, dwóch stron dokumentu księgowego (strona główna oraz opis wydatku sporządzony według szablonu). Obie strony dokumentu księgowego muszą być potwierdzone za zgodność z oryginałem przez dyrektora szkoły.

Każdy dokument księgowy stanowiący podstawę rozliczenia otrzymanej dotacji stanowi część dokumentacji projektu, co oznacza, iż szkoła lub jej organ prowadzący zobowiązane są do archiwizowania tych dokumentów, co najmniej do 31 grudnia 2013 roku oraz ich udostępniania na żądanie Lidera Projektu lub innych instytucji realizujących zadania audytowe lub kontrolne w ramach SPO RZL 2004 - 2006.

Do każdego dokumentu księgowego (np. faktura, rachunek, lista płac) powinna zostać dołączona, potwierdzona za zgodność z oryginałem, kopia dowodu zapłaty (np. przelewu, dowodu wypłaty KW, wyciągu bankowego).

Uwaga! 

W wyjątkowych sytuacjach możliwe jest rozliczenie faktury wystawionej zagranicą w obcej walucie. Wówczas konieczne jest załączenie wydruku ze strony NBP z aktualnym (z dnia wystawienia faktury) kursem w PLN. Dodatkowo należy opisać treść faktury w języku polskim na jej odwrocie.

Każda jednostka biorąca udział w projekcie powinna na jego potrzeby wprowadzić w życie, zarządzeniem dyrektora, instrukcję kontroli wewnętrznej - obligatoryjnie oraz zakładowy plan kont, tylko jeśli prowadzi samodzielną księgowość.

10. KOSZTY NIEKWALIFIKOWALNE

Za bezwzględnie niekwalifikowalne i niemogące podlegać rozliczeniu w ramach programu Szkoła Przyszłości należy uznać następujące koszty:

· pożyczki i spłaty rat oraz odsetek,

· wydatki poniesione na przygotowanie wniosku,

· wydatki nie odnoszące się jednoznacznie do projektu,

· wydatki nieudokumentowane,

· wydatki związane z pracami zleconymi obliczone jako procent od wydatków całkowitych,

· wydatki związane z zakupem ziemi i nieruchomości,

· inwestycje w maszyny i urządzenia (tzw. drobny sprzęt), których wartość przekracza w przypadku szkoły 10% całkowitej wartości dotacji,

· wydatki związane z pracami budowlanymi (z wyjątkiem adaptacji pomieszczeń dla osób niepełnosprawnych, przy czym wydatek taki nie może być wyższy niż 10% całkowitych wydatków projektu),

· wydatki na zakup używanych maszyn i urządzeń, jeżeli wartość ich może być amortyzowana zgodnie z krajowymi przepisami,

· odpisy amortyzacyjne dotyczące majątku zakupionego ze środków Wspólnoty lub krajowych środków publicznych w okresie siedmiu lat przed realizacją projektu,

· mandaty, opłaty karne i koszty procesów sądowych.

Uwaga!

Jeśli szkoła posiada kilka drukarek i kopiarek, nie można zakupywać do wszystkich tonerów i atramentów. Jeśli kupimy do większości z nich, trudno będzie udowodnić, że korzystaliśmy z nich tylko na potrzeby projektu. Należy więc wydzielić, np. 2 drukarki i 1 kopiarkę, z których będziemy korzystać przy realizacji projektu i tylko do nich zakupywać materiały eksploatacyjne w ramach projektu.

W ramach programu Szkoła Przyszłości nie jest dozwolone wykorzystywanie wsparcia udzielanego szkołom w celach komercyjnych (tzn. przynoszących przychód). W żadnym wypadku personel projektu, pomieszczenia opłacane ze środków programu, czy sprzęt zakupiony w ramach programu nie mogą służyć realizacji działań (realizowanych przez szkołę lub inne podmioty) ukierunkowanych na osiągnięcie przychodu.

11. KOSZTY INFORMACJI I PROMOCJI

Zgodnie z zasadami wdrażania projektów w ramach SPO RZL 2004-2006, które odnoszą się do programu Szkoła Przyszłości szkoła uczestnicząca w projekcie lub jej organ prowadzący mają obowiązek informować społeczność lokalną o realizacji projektu szkolnego, który otrzymuje wsparcie finansowe ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego. Wszystkie koszty wynikające z prowadzenia działań informacyjnych i promocyjnych mogą być kosztami kwalifikowalnymi (jeśli spełniają warunki formalne).

Uwaga!

Ogólna kwota wydatków jakie szkoła lub jej organ prowadzący chcą ponieść w związku z prowadzeniem działań informacyjno-promocyjnych nie może przekroczyć 5% ogólnej wartości otrzymanej dotacji.
Szkoła uczestnicząca w programie musi realizować działania informacyjno-promocyjne mające na celu:

· zapewnienie, aby uczniowie objęci projektem (oraz ich rodzice lub opiekunowie) wiedzieli, iż korzystają ze wsparcia w ramach projektu współfinansowanego z Europejskiego Funduszu Społecznego. Wszystkie materiały skierowane do uczniów (materiały dydaktyczne, dyplomy, książki itd.) powinny zawierać informację o współfinansowaniu ze środków EFS, wyrażoną umieszczeniem logo EFS, logo UE oraz informacji o źródle finansowania projektu (np. w formie naklejki na stronie tytułowej lub redakcyjnej książki);

· informowanie społeczeństwa (pracowników szkoły, mieszkańców gminy, pracowników organów samorządowych, dziennikarzy) o wykorzystaniu pomocy Unii Europejskiej. Szkoła ma obowiązek umieszczenia plakatów w pomieszczeniach, w których odbywają się zajęcia oraz tablicy informacyjnej na budynku. Na plakatach muszą być umieszczone: logo EFS, logo UE, informacja o współfinansowaniu oraz pełne nazwy: Unia Europejska i Europejski Fundusz Społeczny. Szkoła musi także oznaczyć sprzęt zakupiony w ramach projektu (nieusuwalne naklejki zawierające powyższą grafikę i opis), publikacje, a także wszelkie dokumenty dotyczące realizacji programu (korespondencja, umowy, zaproszenia itp.)

Wszystkie broszury, programy nauczania, dzienniki, ulotki informacyjne, gazetki oraz wszelkie inne dokumenty i materiały dotyczące programu muszą zawierać na stronie tytułowej lub redakcyjnej następujące informacje: „Projekt współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego", logo UE i logo EFS z podpisem Funduszu  (w przypadku, gdy w opracowywanym materiale pojawiają się informacje o EFS można używać logo bez podpisu.) W przypadku gdy nie ma strony tytułowej i redakcyjnej informacje o współfinansowaniu, logo UE i EFS powinny zostać umieszczone na pierwszej lub ostatniej stronie publikacji.

W przypadku zakupionych wydawnictw, na których nie można wydrukować logo EFS, logo UE oraz informacji o źródle finansowania projektu, należy stosować oznaczenie w postaci naklejek lub pieczątek zawierających wymagane informacje. Na prezentacjach multimedialnych (PowerPoint, Flash, inne) dotyczących projektu, logo EFS i UE powinny być umieszczone na pierwszym (tytułowym) i ostatnim slajdzie. Także strony intemetowe oraz inne środki audiowizualne (np. filmy) powinny być oznaczone na stronie (ekranie) wprowadzającej   poprzez   umieszczenie   logo   EFS   i   UE   oraz   informować o współfinansowaniu ze środków EFS. W podobny sposób powinny zostać oznaczone podstrony serwisów internetowych. Ponadto strony www powinny zawierać linki do stron internetowych www.efs.gov.pl i www.europa.eu.int.
Umieszczając logo EFS i UE należy pamiętać, by oba symbole miały tę samą wielkość. Kolorystyka logotypów EFS i UE powinna być zgodna z powszechnie ustalonymi i używanymi wzorami obu logotypów. Więcej informacji można znaleźć w wytycznych „Jak promować projekty EFS" opracowanych przez Ministerstwo Edukacji Narodowej i Sportu, które można pobrać ze strony internetowej www.efs.gov.pl.
Na sprzęcie zakupionym w ramach programu należy umieścić nieusuwalną naklejkę zawierającą logo EFS, logo UE i informację „Zakup wspólfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego". W przypadku, gdy ze względu na małe rozmiary sprzętu nie jest możliwe umieszczenie pełnej wymaganej informacji wystarczy nakleić logo EFS na etui (pokrowcu) lub na stanowisku, na których używany jest określony sprzęt. Pomieszczenia, w których pracują osoby wynagradzane z EFS muszą być oznaczone przynajmniej za pomocą logo EFS. Także oferty pracy i korespondencje dotyczące projektu muszą być opatrzone logo.

Istotne jest, aby o programie poinformować lokalne media. W przypadku przygotowywania - do lokalnych gazet, biuletynów itp. - artykułów informujących o projekcie i Europejskim Funduszu Społecznym jako źródle jego finansowania, wskazane jest użycie gotowych formuł opisujących cel i zakres wsparcia Europejskiego Funduszu Społecznego.

	Cel EFS
	„Pomoc w rozwoju zatrudnienia poprzez promowanie możliwości zatrudnienia, ducha przedsiębiorczości, równych szans oraz inwestowania w zasoby ludzkie”

	Zakres wsparcia EFS
	„Udzielanie wsparcia na rzecz rozwoju sfery zatrudnienia poprzez promowanie zachowań przyczyniających się do zwiększenia szans zatrudnienia, warunków dla przedsiębiorczości, wyrównywania szans oraz inwestowania w zasoby ludzkie”


Na zorganizowanych w ramach projektu imprezach, konferencjach, wystawach, pokazach musi być widoczna flaga UE, logo UE oraz logo EFS z podpisem.

Emblemat Unii Europejskiej (Wspólnoty Europejskiej) oraz logo Europejskiego Funduszu Społecznego należy pobrać ze strony internetowej Szkoły Przyszłości lub  www.funduszestrukturalne.pl lub strony EFS w Polsce - www.ets.gov.pl. Szczegółowe informacje dotyczące oznaczenia projektów są dostępne na stronie internetowej www.efs.gov.pl w wytycznych „Jak promować projekty EFS", zawierających informacje na temat szczegółów dotyczących wykorzystywania logo, w tym jego wielkości, proporcji, otoczenia, kolorystyki oraz rodzajów tła, na których jest umieszczane. Umieszczając logo EFS na różnorodnych materiałach można je pomniejszać lub powiększać. Nie można jednak zmienić proporcji. Konieczne jest także pozostawienie powyżej i poniżej logo wolnego miejsca o szerokości co najmniej połowy wysokości litery "E", natomiast po bokach logo należy pozostawić wolne miejsce na szerokość litery "S".

Uwaga!

Niektóre wzory dokumentów, np. świadectwa szkolne są ściśle określone w drodze urzędowej i jakiekolwiek dokonanie w nich zmian nie jest możliwe (powoduje unieważnienie dokumentu). W tym przypadku nie można oznaczyć dokumentu w wymagany sposób. Należy wtedy sporządzić drugi dokument, wg ustaleń szkoły, informujący o źródle finansowania projektu lub przygotować okładki na dokumenty (np. świadectwa), które mogą być oznaczone w wymagany sposób.

Szkoły, obok logo EFS i UE, mogą na różnego rodzaju materiałach związanych z projektem Szkoła Przyszłości zamieszczać także logo Szkoły Przyszłości. Będzie ono dostępne na stronie internetowej programu.
Bannery, plakaty i nalepki będą dostarczone szkołom przez lidera projektu, po zakończeniu procedur udzielania zamówień publicznych na te produkty.

12. PYTANIA DOTYCZĄCE KWALIFIKOWALNOSCI

W przypadku pojawienia się wątpliwości odnośnie kwalifikowalności wydatku, który szkoła lub jej organ prowadzący zamierzają ponieść, należy zwrócić się do Lidera Projektu z pytaniem (e-mail: gzolukow@poczta.onet.pl lub telefonicznie na numer 025 798-24-40) dotyczącym kwalifikowalności oraz wstrzymać poniesienie wydatku do momentu wyjaśnienia jego kwalifikowalności przez Lidera Projektu.

 W przypadku poniesienia wydatków niekwalifikowalnych szkoła lub jej organ prowadzący zobowiązane są pokryć koszty tych wydatków ze środków własnych. Nie jest możliwe rozliczenie wydatków niekwalifikowalnych w ramach programu Szkoła Przyszłości.

Szczegółowe zasady kwalifikowalności wydatków w ramach SPO RZL 2004 - 2006 określone zostały w następujących aktach prawnych lub dokumentach:

· Rozporządzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) Nr 1784/1999 z dnia 12 lipca 1999 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Społecznego,

· Rozporządzeniu Komisji (WE) Nr 448/2004 z dnia 10 marca 2004 r. zmieniającym rozporządzenie (WE) nr 1685/2000 ustanawiające szczegółowe zasady wprowadzenia Rozporządzenia Rady (WE) Nr 1260/1999 w odniesieniu do warunków, jakie muszą spełniać wydatki na działanie współfinansowane z funduszy strukturalnych i uchylającym Rozporządzenie Komisji (WE) Nr 1145/2003, 

· Rozporządzeniu Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie przyjęcia Uzupełnienia Sektorowego Programu Operacyjnego Rozwój Zasobów Ludzkich 2004-2006 (Dz. U. Nr 197. póz. 2024),

· Uzupełnieniu Sektorowego Programu Operacyjnego Rozwój Zasobów Ludzkich 
2004-2006,

· Poradniku dla beneficjenta EFS opracowanym przez Ministerstwo Gospodarki i Pracy,

· Wytycznych - Kwalifikowalność wydatków w ramach Sektorowego Programu Operacyjnego Rozwój Zasobów Ludzkich 2004-2006 opracowanych przez Ministerstwo Gospodarki i Pracy.

Ponadto Lider Projektu w trakcie realizacji programu Szkoła Przyszłości może dokonać uszczegółowienia lub zawężenia zasad kwalifikowalności wydatków, jeżeli otrzyma takie wytyczne od Instytucji Wdrażającej Program (Ministerstwa Edukacji Narodowej) lub Instytucji Zarządzającej SPO RZL (Ministerstwo Gospodarki i Pracy). Uszczegółowienie zasad kwalifikowalności nie zmieni podstawowych zasad wydatkowania dotacji przez szkoły, określonych w tym poradniku. Lider Projektu podejmie wszelkie starania, aby niezwłocznie udzielać szkołom odpowiedzi na pytania dotyczące kwalifikowalności i informować wszystkie szkoły o najczęściej pojawiających się wątpliwościach w tym zakresie.

13. PRZYKŁAD ROZLICZENIA DOTACJI WG KATEGORII ZAWARTYCH W ZGŁOSZENIU DO PROGRAMU

Przedstawione poniżej rozliczenie dotacji ma charakter przykładowy i jego celem jest wskazanie osobom odpowiedzialnym za realizację i rozliczenie projektów - dopuszczalnych wydatków wraz ze wskazaniem na ich podstawę, sposób kalkulacji i dokumenty poświadczające poniesienie wydatku. Zestawienia nie należy traktować jako wytycznych określających jedyny sposób rozliczania określonych wydatków.

	Kategorie w budżecie
	Podstawa poniesienia wydatku
	Sposób kalkulacji
	Dokumenty poświadczające poniesienie wydatku

	1. Wydatki związane z personelem

	1.1 Wynagrodzenie koordynatora szkolnego prowadzącego projekt wraz ze składnikami na obowiązkowe ubezpieczenia społeczne

	- umowa o pracę w pełnym lub częściowym wymiarze godzin (pracownik delegowany wyłącznie do zadań związanych z projektem) 

- stałe zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych w ramach umowy o pracę do zadań związanych z realizacją projektu 

- umowa zlecenie 
- umowa o dzieło


	W przypadku umowy o pracę:

- wynagrodzenie wynikające z umowy wraz z obowiązkowymi składkami na ubezpieczenie społeczne i zaliczkami na podatek dochodowy

W przypadku stałego zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych do zadań związanych z realizacją projektu:

- wynagrodzenie wynikające z umowy wraz z obowiązkowymi składkami na ubezpieczenie społeczne i zaliczkami na podatek dochodowy (proporcjonalnie do liczby godzin przepracowanych w ramach projektu)

W przypadku umowy zlecenia:

- stawka ustalona w umowie wraz z obowiązkowymi składkami na ubezpieczenie społeczne i zaliczkami na podatek dochodowy

W przypadku umowy o dzieło:

- stawka ustalona w umowie wraz zaliczką na podatek dochodowy
	W przypadku umowy o pracę:

- lista płac

- deklaracje ZUS DRA i PIT-4

- wyciąg z rachunku bankowego lub dokument KW

W przypadku stałego zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych do zadań związanych z projektem, osoby zatrudnionej na umowę o pracę:

- lista płac

- karta czasu pracy wg wzoru

- deklaracje ZUS DRA i PIT-4

- wyciąg z rachunku bankowego lub dokument KW

W przypadku umowy zlecenia:

- rachunek lub faktura wystawiona na podstawie umowy

- deklaracje ZUS DRA i PIT-4

- wyciąg z rachunku bankowego lub dokument KW

W przypadku umowy o dzieło:

- rachunek lub faktura wystawiona na podstawie umowy

- deklaracja PIT-4

- wyciąg z rachunku bankowego lub dokument KW

	1.2 Wynagrodzenie księgowego zajmującego się finansowym zarządzeniem projektem wraz ze składnikami na obowiązkowe ubezpieczenie społeczne

	
	
	

	1.3 Wynagrodzenie asystenta księgowego wraz ze składkami na obowiązkowe ubezpieczenia społeczne

	
	
	

	1.4 Wynagrodzenie za sprzątanie po zajęciach dodatkowych, szkole letniej itp., wraz ze składkami na obowiązkowe ubezpieczenia społeczne

	
	
	

	2. Inne wydatki

	2.1 Tonery i inne materiały potrzebne do eksploatacji sprzętu

	Wydatki wynikające z kosztów eksploatacji sprzętu używanego w ramach projektu. Jeżeli sprzęt jest użytkowany wyłącznie do celów związanych z realizacją projektu, koszt np. tonera należy rozliczyć koszt całkowity zakupu materiałów eksploatacyjnych.

Jeżeli sprzęt używany jest również do innych zadań, należy rozliczyć koszt materiałów eksploatacyjnych proporcjonalnie do rzeczywistego użytkowania sprzętu do zadań związanych z projektem, z limitem 10% zakupów  dla kat. 2.1, 2.3 i 3.5
	Całkowity koszt zakupu materiałów eksploatacyjnych jeżeli sprzęt używany jest wyłącznie do zadań związanych z projektem.

Część kosztu (np. 50%) zakupu materiałów eksploatacyjnych jeżeli sprzęt używany jest w połowie do zadań związanych z projektem, a w połowie do innych zadań.


	- faktura dotycząca zakupu materiałów eksploatacyjnych (w przypadku częściowego rozliczenia w opisie na odwrocie należy wyszczególnić sposób kalkulacji)

- wyciąg z rachunku bankowego lub dowód zapłaty

	2.2 Koszty wynajmu sprzętu

	Umowa najmu sprzętu określająca cel do jakiego sprzęt będzie używany (musi wskazywać na związek z projektem)
	Zapłata ustalona na podstawie umowy
	- Faktura wystawiona na podstawie umowy

- wyciąg z rachunku bankowego lub dowód zapłaty

	2.3 Papier do kopiowania

	Wydatek administracyjny związany z realizacją projektu,  z odrębnym limitem 10% zakupów  dla kat. 2.1, 2.3 i 3.5
	Całkowity koszt zakupu papieru –użytego do realizacji zadań związanych z projektem
	- Faktura dotycząca zakupu papieru

- wyciąg z rachunku bankowego lub dowód zapłaty

	3. Koszty związane z realizacją zajęć

	3.1 Wynagrodzenie personelu bezpośrednio zaangażowanego w realizację projektu (np.. bibliotekarz, pedagog) wraz ze składnikami na obowiązkowe ubezpieczenia społeczne

	- umowa o pracę w pełnym lub częściowym wymiarze godzin (pracownik delegowany wyłącznie do zadań związanych z projektem) 

- stałe zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych w ramach umowy o pracę do zadań związanych z realizacją projektu 

- umowa zlecenie 
- umowa o dzieło


	W przypadku umowy o pracę:

- wynagrodzenie wynikające z umowy wraz z obowiązkowymi składkami na ubezpieczenie społeczne i zaliczkami na podatek dochodowy

W przypadku stałego zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych do zadań związanych z realizacją projektu:

- wynagrodzenie wynikające z umowy wraz z obowiązkowymi składkami na ubezpieczenie społeczne i zaliczkami na podatek dochodowy (proporcjonalnie do liczby godzin przepracowanych w ramach projektu)

W przypadku umowy zlecenia:

- stawka ustalona w umowie wraz z obowiązkowymi składkami na ubezpieczenie społeczne i zaliczkami na podatek dochodowy

W przypadku umowy o dzieło:

- stawka ustalona w umowie wraz zaliczką na podatek dochodowy


	W przypadku umowy o pracę:

- lista płac

- deklaracje ZUS DRA i PIT-4

- wyciąg z rachunku bankowego lub dokument KW

W przypadku stałego zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych do zadań związanych z projektem, osoby zatrudnionej na umowę o pracę:

- lista płac

- karta czasu pracy wg wzoru

- deklaracje ZUS DRA i PIT-4

- wyciąg z rachunku bankowego lub dokument KW

W przypadku umowy zlecenia:

- rachunek lub faktura wystawiona na podstawie umowy

- deklaracje ZUS DRA i PIT-4

- wyciąg z rachunku bankowego lub dokument KW

W przypadku umowy o dzieło:

- rachunek lub faktura wystawiona na podstawie umowy

- deklaracja PIT-4

- wyciąg z rachunku bankowego lub dokument KW

	3.2 Wynagrodzenie osób spoza szkoły zaangażowanych w realizację projektu

	
	
	

	3.3 Wynagrodzenia nauczycieli prowadzących zajęcia dodatkowe /wyrównawcze/ wyjazdowe, wraz ze składkami na obowiązkowe ubezpieczenia społeczne

	
	
	

	3.4 Dojazd uczniów na zajęcia dodatkowe /szkołę letnią/wycieczki

	- Koszty delegacji osób

zaangażowanych w realizację projektu (personelu i uczniów)

- Umowa najmu środka transportu określająca trasę po jakiej będzie się poruszał (punkty docelowe) oraz odległość
	W zależności od środka transportu (nie więcej niż cena biletu PKP klasy II na danej lub równoważnej trasie)

Możliwy jest również wynajem autokaru.


	- bilet PKP opisany na odwrocie (imię i nazwisko ucznia, cel podróży)

- bilet innego przewoźnika (np. PKS) opisany na odwrocie

- dowód zapłaty lub dokument KW



	3.4.1 Bilety na autobus/pociąg/bus

	Należy traktować analogicznie jak koszty podróży służbowych

z kat. 3.4
	Cena biletu (do wysokości PKP klasa II na danej lub równoważnej trasie)


	- bilet opisany na odwrocie

- wyciąg z rachunku bankowego lub dokument KW



	3.4.2 Koszt wynajmu autobusu/busa

	Umowa najmu środka transportu określająca trasę po jakiej będzie się poruszał (punkty docelowe) oraz odległość
	Zapłata wynikająca z umowy - stawka za kilometr x długość rzeczywiście przebytej trasy
	- Faktura za wynajem autobusu,

- wyciąg z rachunku bankowego lub dowód zapłaty

	3.5 Materiały do zajęć (zakup materiałów nie należących do wyposażenia pracowni)

	Zakup materiałów dydaktycznych, nie będących tzw. drobnym sprzętem, z odrębnym limitem 10% zakupów  dla kat. 2.1, 2.3 i 3.5
	Koszt zakupu materiałów. Koszt jednej jednostki kupowanych materiałów nie może przekraczać 3.500 PLN brutto
	- faktura dotycząca zakupu

- wyciąg z rachunku bankowego lub dowód zapłaty



	3.6 Pomoce dydaktyczne do realizacji zajęć

	Zakup pomocy dydaktycznych, nie będących tzw. drobnym sprzętem, z limitem 10% zakupów  dla tej kat. 
	Koszt zakupu pomocy. Koszt jednej jednostki kupowanych materiałów nie może przekraczać 3.500 PLN brutto
	- faktura dotycząca zakupu

- wyciąg z rachunku bankowego lub dowód zapłaty



	3.7 Noclegi podczas wycieczek

	Zakup usługi, który należy traktować analogicznie jak w przypadku podróży służbowych.
	Koszt jednostkowy noclegu jednej osoby pomnożony przez liczbę dni i liczbę uczestników.
	- faktura wystawiona przez hotel wyszczególniająca liczbę osób i liczbę dni

- wyciąg z rachunku bankowego lub dowód zapłaty

	3.8 Wyżywienie podczas wycieczek, całodniowych imprez

	Zakup usługi, który należy traktować analogicznie jak w przypadku podróży służbowych.
	- Koszt jednostkowy wyżywienia jednej osoby pomnożony przez liczbę dni i liczbę uczestników.

- Koszt usługi cateringowej wyszczególniający koszt jednostkowy pomnożony przez liczbę uczestników imprezy.
	- Faktura wystawiona przez restaurację lub firmę cateringową wyszczególniająca koszt jednostkowy 

- wyciąg z rachunku bankowego lub dowód zapłaty



	3.9 Bilety wstępu (do teatrów, muzeów, kin, na imprezy sportowe itp.)

	Koszt uzasadniony i wynikający z projektu rozwoju szkoły np. organizacji wycieczek
	Jednostkowy koszt biletu pomnożony przez liczbę uczniów i opiekunów.
	- faktura wystawiona przez sprzedawcę biletów (np. muzeum) wyszczególniająca liczbę osób

- wyciąg z rachunku bankowego lub dowód zapłaty

	3.10 Koszty wynajmu przewodnika lub firmy szkolącej radę pedagogiczną.

	Koszt uzasadniony i wynikający z projektu szkoły np. organizacji wycieczek czy szkoleń
	Koszt wynikający z zawartej umowy zlecenia lub oferty firmy świadczącej usługę


	- faktura lub rachunek wystawione przez firmę świadczącą usługę 

- wyciąg z rachunku bankowego lub dowód zapłaty

	3.11 Zakup książek

	Koszt musi wynikać i być uzasadniony charakterem projektu realizowanego przez szkołę.
	- Koszt zakupu książek

 - koszt jednostkowy (nie przekraczający 3.500 PLN)
	- faktura dotycząca zakupu

- wyciąg z rachunku bankowego lub dowód zapłaty

	4. Koszt zakupu drobnego sprzętu do wyposażenia pracowni

	4.1 Wyposażenie pracowni w sprzęt technodydaktyczny

	Zakup jest

kwalifikowany pod warunkiem wykazania związku z działaniami objętymi projektem szkoły. Nie jest możliwe zakupienie sprzętu, który nie będzie używany w ramach projektu i nie przysłuży się do jego realizacji.

Kategoria objęta odrębnym limitem 10% wysokości dotacji.
	Koszt zakupu sprzętu. Koszt jednostkowy Sprzętu nie może przekraczać 3.500 PLN brutto.


	- faktura dotycząca zakupu sprzętu (musi zawierać informację o kupowanym sprzęcie wraz ze wskazaniem ceny jednostkowej)

- wyciąg z rachunku bankowego lub dowód zapłaty



	4.2 Specjalistyczny sprzęt zakupiony na potrzeby uczniów niepełnosprawnych

	
	
	


14. PODSUMOWANIE

Należy podkreślić raz jeszcze, że wydatki niekwalifikowane, nie będą mogły być rozliczone w ramach projektu. Dotyczy to również dokumentów księgowych nieprawidłowo opisanych, bez konkretnych wskazań na realizację programów w ramach projektu „Szkoła Przyszłości w Gminach Ziemi Łukowskiej”.

Najważniejszą sprawą przy rozliczaniu projektu jest prawidłowo sporządzona sprawozdawczość. W tym miejscu jeszcze raz przedstawiamy zasady przygotowywania sprawozdawczości:
1. Szkoły przekazują w terminie do 5 dnia miesiąca następującego po miesiącu, którego sprawozdania dotyczą – składają do koordynatora gminnego następującą dokumentację, w wersji papierowej i elektronicznej:
· Sprawozdanie merytoryczne w 2 egz.;

· Informację finansową dotycząca wniosku – tab. 20 (2 egz. dla lidera projektu i 1 dla koordynatora gminnego);

· Sprawozdanie finansowe w rozbiciu na kategorie budżetowe (2 egz. dla lidera projektu i 1 dla koordynatora gminnego);
· Komplet dokumentów finansowo-księgowych w postaci kopii, uszeregowanych zgodnie z pozycjami z informacji finansowej z tab. 20 (2 kopie dla lidera projektu i dodatkowo 1 dla organu prowadzącego tylko w przypadku Gminy Stoczek Łukowski i Miasta Łuków). Wszystkie kopie muszą być potwierdzone za zgodność z oryginałem przez dyrektora szkoły na każdej stronie dokumentu. Każdy dokument musi mieć wpisany numer pozycji z tab. 20 - w prawym górnym rogu pierwszej strony, w obwódce, czerwonym długopisem;

· Wniosek o zmianę planu finansowego w układzie zadaniowym (1 egz. dla Lidera Projektu i 1 dla koordynatora gminnego) z uzasadnieniem, kierowany do: Koordynatora projektu „Szkoła Przyszłości w Gminach Ziemi Łukowskiej” wraz z załączonym, zmienionym planem. Za miesiąc kwiecień 2007 r. wszystkie szkoły będą musiały dokonać korekty planu, gdyż nie poniosły planowanych wcześniej wydatków w miesiącu lutym i marcu. Wydatki te należy przenieść na kolejne kwartały. Mogą też być dokonane zmiany między kategoriami wydatków, ale wówczas należy sprawdzić, czy nie skutkuje to zmianą planu w układzie paragrafów i ew. zgłosić korektę do organu prowadzącego.

Zmieniony plan musi zawierać dopisek „korekta z dnia …..” w prawym górnym rogu.

Uwaga! Proszę dokładnie przeanalizować plany wydatków i dokonać wszystkich potrzebnych korekt w terminie majowym, tak aby nie zgłaszać kolejnych zmian zbyt często.

Wszystkie dokumenty powinny być wpięte do oddzielnych skoroszytów (każdy komplet w oddzielnym skoroszycie), a następnie do białego segregatora. Skoroszyty i segregatory muszą być opisane. Opis zawiera: Nazwę szkoły, gminy, numer szkoły w projekcie (w załączniku) i miesiąc sprawozdawczy.

W kolejności wpinamy sprawozdania, a następnie pozostałe dokumenty.

2. Gminy zbierają całą dokumentację ze szkół, sporządzają wymagane sprawozdania zbiorcze i przekazują komplet dokumentacji miesięcznej do Lidera Projektu, w terminie do 10 dnia miesiąca następującego po miesiącu, którego sprawozdania dotyczą – w wersji papierowej i elektronicznej. Wszystkie wersje elektroniczne dokumentów (szkolnych i gminnych), koordynator gminny wgrywa na płytę CD-R, którą załącza do dokumentacji.
· Koordynator gminny przygotowuje zbiorcze sprawozdanie merytoryczne (2 egz. do Lidera Projektu), sprawdza kompletność dokumentacji szkół i po zaakceptowaniu przez księgowego, odpowiadającego za rozliczenie projektu w gminie – przekazuje w białych segregatorach do Lidera Projektu. Uwaga! W jednym segregatorze może znajdować się dokumentacja z kilku szkół w skoroszytach, jednak musi być wewnątrz rozdzielona wkładkami kartonowymi z opisaniem, której szkoły i miesiąca dotyczy.
· Księgowy gminny przygotowuje zbiorcze sprawozdanie RB-28S w wersji papierowej (2 egz. do Lidera Projektu). Dokonuje też kontroli poprawności sporządzonych dokumentów. W razie nieprawidłowości, czy złożenia niekompletnej dokumentacji – zwracana jest ona do natychmiastowej poprawki konkretnej szkole.

· Księgowy gminny odpowiada też za prawidłowe rozliczenie i udokumentowanie wydatków poniesionych bezpośrednio przez gminę w ramach projektu. Dokumenty te powinny być umieszczone w oddzielnym skoroszycie opisanym i dodatkowo oznaczonym numerem gminy w projekcie (numery w załączniku).

Proszę o bezwzględne zastosowanie się do powyższych zasad. W razie wątpliwości proszę kontaktować się z osobami zarządzającymi projektem.

15. ZAŁĄCZNIKI

1. Wzór karty czasu pracy - obowiązkowy w przypadku stałego zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych pracownika do realizacji zadań związanych z projektem w ramach umowy o pracę

2. Wzór oświadczenia o odbytej podróży służbowej - obowiązkowy w przypadku odbycia podróży służbowej innym środkiem lokomocji niż pociąg PKP klasa II.

3. Wzór umowy najmu pomieszczenia (nieruchomości) na potrzeby projektu Szkoła Przyszłości.

4. Umowa zlecenia – wzór.

5. Stałe zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych - wzór.

6. Informacja finansowa dotycząca wniosku – wzór.

7. Druk ZP (stosowany w przypadku udzielenia zamówienia z wolnej ręki, art. 67 ustawy)

8. Druk ZP-2/WR (stosowany w przypadku udzielenia zamówienia z wolnej ręki, art. 67 ustawy).

9. Wzór oświadczenia o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

10.  Obowiązująca numeracja szkół uczestniczących w projekcie Szkoła Przyszłości w Gminach Ziemi Łukowskiej
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Miesięczna karta czasu pracy pracownika zatrudnionego w ramach programu Szkoła Przyszłości

	1.
	Za okres od:
	
	do
	

	2.
	Instytucja:
	

	3.
	Tytuł projektu:
	Szkoła Przyszłości w Gminach Ziemi Łukowskiej

	4.
	Numer projektu:
	8/2.1a/2006/2543

	5.
	Numer zgłoszenia szkoły
	

	6.
	Imię i nazwisko:
	

	7.
	Stanowisko:
	

	8.
	Deklarowany w umowie czas pracy w ramach projektu dziennie:
	godz.

	9.
	Zadania wykonywane przez pracownika:


	Dzień miesiąca


	Opis zadań wykonywanych na rzecz lub w ramach projektu


	Liczba godzin



	1


	
	

	2


	
	

	3


	
	

	4


	
	

	5


	
	

	6


	
	

	7


	
	

	8


	
	

	9


	
	

	10


	
	

	11


	
	

	12


	
	

	13


	
	

	14


	
	

	15


	
	

	16


	
	

	17


	
	

	18


	
	

	19


	
	

	20


	
	

	21


	
	

	22


	
	

	23


	
	

	24


	
	

	25


	
	

	26


	
	

	27


	
	

	28


	
	

	29


	
	

	30


	
	

	31


	
	

	OGÓŁEM godzin w miesiącu


	


	10.
	Całkowita liczba godzin przepracowanych w szkole lub jej organie w danym okresie:
	

	11.
	Stosunek liczby godzin przepracowanych w ramach projektu do całkowitego wymiaru czasu pracy:
	%

	12.
	Zakres obowiązków związanych z udziałem w realizacji projektu, wynikający z podpisanej umowy

	

	                   …………………………….                                                                                        ………………………….

                       Podpis przełożonego                                                                                                podpis pracownika 

	13.
	Kwota wynagrodzenia wypłacona za całkowity wymiar czasu pracy w miesiącu:
	

	14.
	Kwota wynagrodzenia wypłacona za czas pracy przepracowany w ramach projektu:
	

	………………………………………………………………………

Imię i nazwisko oraz podpis osoby upoważnionej do rozliczeń                                                       Pieczęć instytucji
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OŚWIADCZENIE O ODBYCIU PODRÓŻY SŁUŻBOWEJ
A. INFORMACJA O OSOBIE ODBYWAJĄCEJ PODRÓŻ

1. Instytucja: ...................................................................................

2. Tytuł projektu: Szkoła Przyszłości w Gminach Ziemi Łukowskiej
3. Numer projektu: 8/2.1a/2006/2543
4. Numer zgłoszenia szkoły: ...........................................................

5. Imię i nazwisko: ..........................................................................

6. Stanowisko: .................................................................................

B. INFORMACJE O CELU PODRÓŻY

1. Data odbycia podróży ................................................................

2. Miejsce wyjazdu ........................................................................

3. Miejsce przyjazdu ......................................................................

4. Trasa w kilometrach ..................................................................

5. Środek lokomocji


Polskie Koleje Państwowe


Autobus PKS lub inny przewoźnik samochodowy


Inny środek transportu zbiorowego, jaki: ..........................


Samochód prywatny


Samochód służbowy

6. Cel podróży

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

C. INFORMACJA DOTYCZĄCA PODRÓŻY SAMOCHODEM

1. Nr rejestracyjny pojazdu .............................................................

2. Imię i nazwisko właściciela lub instytucja będąca właścicielem pojazdu ...............................

3. Liczba osób podróżujących samochodem w celach służbowych ............................................

D. KOSZT PODRÓŻY

1. Cena biletu PKP, klasy II, biletu PKS lub innego przewoźnika ................................ PLN (wypełnić w przypadku podróży transportem zbiorowym)

2. Koszt przejazdu samochodem prywatnym lub służbowym, nieprzekraczający ceny biletu II klasy PKP, PKS lub innych na danej trasie wg taryfy przewozowych PKP Intercity i PKP Przewozy Regionalne, taryf przewozu osób regionalnych przewoźników PKS lub innych taryf ustalonych przez przedsiębiorstwa transportu zbiorowego .............. PLN

(wypełnić w przypadku podróży samochodem)

Niniejszym oświadczam, iż informacje zawarte w powyższym oświadczeniu są zgodne z prawdą. Jednocześnie wyrażam zgodę na udostępnienie niniejszego oświadczenia instytucjom odpowiedzialnym za rozliczenia finansowe, audyt i kontrolę w ramach programu „Szkoła Przyszłości w Gminach Ziemi Łukowskiej”.

.......................................................

Podpis osoby dobywającej podróż

..................................................................................................       

Imię i nazwisko oraz podpis osoby upoważnionej do rozliczeń                           Pieczęć instytucji
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UMOWA NAJMU LOKALU UŻYTKOWEGO

zawarta dnia ............................... w ........................................................................ pomiędzy …………………………………………………………………………………………... zwanym dalej Wynajmującym, a ………………………………………………………………………………………......

zwanym dalej Najemcą.

§1

1. Wynajmujący   oddaje   w   najem   Najemcy   lokal   znajdujący   się   w …………….................................................................................................................., przy ulicy  ……….......................................................... na cele użytkowe związane z realizacją działań objętych programem „Szkoła Przyszłości w Gminach Ziemi łukowskiej”.

2. Wynajmujący oświadcza, że jest jedynym właścicielem przedmiotu najmu.

3. Wynajmujący umożliwi Najemcy prawidłowe korzystanie z przedmiotu najmu, a w szczególności korzystanie z energii elektrycznej, bieżącej wody, telefonów, centralnego ogrzewania. Koszty korzystania z tych usług ponosi Najemca.

4. Wraz z lokalem oddane zostaną następujące przedmioty będące na wyposażeniu lokalu:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

§2

Najemca będzie w wymienionym wyżej lokalu prowadził działalność związaną z realizacją działań objętych programem „Szkoła Przyszłości w Gminach Ziemi Łukowskiej, tj.:

……………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………….…….………………………………………………………………………………………………………..

§3

1. Najemca płacić będzie Wynajmującemu czynsz najmu w wysokości ………………………. zł miesięcznie. Czynsz będzie płacony z góry do .......................................... dnia każdego miesiąca.

2. Wynajmujący ma prawo podnieść czynsz po uprzednim zawiadomieniu o tym Najemcy, na ............................. dni naprzód przed terminem wprowadzenia podwyżki.

3. Jednorazowa podwyżka czynszu nie będzie mogła przekraczać .................. % miesięcznej stawki czynszu.

4. Strony ustalają, iż Najemca będzie przekazywał czynsz najmu na wskazany przez Wynajmującego rachunek bankowy:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

§4

Zgody Wynajmującego wymagają następujące czynności Najemcy: podnajem oraz oddanie lokalu do bezpłatnego używania osobom trzecim, wszystkie zmiany i ulepszenia przedmiotu najmu, w szczególności:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..............................................

§5

Najemca dokona we własnym zakresie konserwacji lokalu oraz napraw bieżących.

§6

Umowa zostaje zawarta na okres od dnia ................... do dnia ................. Po okresie, na który zawarta jest umowa, Najemca opuści lokal oraz opróżni go na swój koszt z własnych rzeczy tam wniesionych. Zda również Wynajmującemu przedmioty wymienione w §1, pkt. 2 niniejszej umowy w stanie niepogorszonym.

§7

Każda ze stron może umowę wypowiedzieć z zachowaniem okresu wypowiedzenia.

§8

1. Wynajmujący może rozwiązać umowę bez zachowania terminów wypowiedzenia, jeżeli Najemca zalega z należnym czynszem za ......................... pełne okresy płatności lub narusza inne postanowienia umowy. W przypadku zaistnienia okoliczności, o którym mowa wyżej, Najemca obowiązany jest rozliczyć się z Wynajmującym i opuścić przedmiot najmu w terminie ............... dni.

2. Wynajmujący może wypowiedzieć Najemcy umowę, bez zachowania terminów wypowiedzenia również wtedy, gdy Najemca przez swoje niewłaściwe zachowanie czyni uciążliwym korzystanie z innych lokali znajdujących się w jego sąsiedztwie.

3. Wynajmujący może też wypowiedzieć umowę bez zachowania terminów wypowiedzenia, jeżeli stwierdzi, że Najemca używa przedmiotów wymienionych w § 1, pkt. 2 niezgodnie z ich przeznaczeniem, bądź też dewastuje je.

§9

Na zabezpieczenie roszczeń Wynajmującego przysługujących mu w dniu zakończenia najmu Najemca wpłaci do jego rąk kaucję w wysokości równej ......................... miesięcznym czynszom.

Niewykorzystana kwota kaucji zostanie zwrócona Najemcy w dniu zakończenia najmu. Kaucja nie podlega oprocentowaniu.

§10

Zmiany umowy będą dokonywane w formie pisemnej pod rygorem nieważności.

§11

Opłatę skarbową z tytułu tejże umowy uiści Najemca.

§12

W sprawach nie uregulowanych w niniejszej umowie będą miały zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego.

§13

Umowa zostaje sporządzona w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze stron.

              Wynajmujący                                                                         Najemca
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UMOWA ZLECENIA
Zawarta w dniu  1 lutego 2007r. pomiędzy Szkołą Podstawowa w Świdrach

Zwanym dalej Zleceniodawcą,  reprezentowanym przez:  Dyrektora Szkoły Panią Elżbietę Nowak   

a Panią Marią Kowalską   zam.  Łuków ul. Skrzetuskiego 3/59...................................................zwanym dalej Zleceniobiorcą.

§ 1. Zleceniobiorca zobowiązuje się na zlecenie Zleceniodawcy do wykonywania pracy koordynatora szkolnego Programu „Szkoła Przyszłości   w Gminach Ziemi Łukowskiej.” realizowanego w Szkole Podstawowej w  Świdrach.

§ 2. Zleceniobiorca będzie wykonywać zlecenie w okresie od................... 01.02.2007 r. do 31.03.2007 r. tj. ........2............godz./m-ce*

§ 3. Strony przewidują możliwość przedłużenia trwania umowy na ........II kwartał 2007................................................................................
§ 4. Zleceniobiorcy za wykonanie czynności  określonych w § 1 przysługuje wynagrodzenie w wysokości ...........................zł. ..............gr..

   słownie złotych ..........................................................................................................................................................................................................

§ 5. Wynagrodzenie płatne będzie w .....7......dni po przedstawieniu rachunku  przez  Zleceniobiorcę po dokonaniu  stosownych potrąceń.

§ 6. Zmiany umowy dla swojej ważności wymagają formy pisemnej.

§ 7. W sprawach nie uregulowanych umową zastosowanie mają przepisy kodeksu cywilnego.

§ 8. Umowę spisano w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach po jednym dla każdej ze stron.

§ 9. Inne postanowienia umowy....................................................................................................................................................................................

	ZLECENIOBIORCA
	
	ZLECENIODAWCA

	
	
	


POTWIERDZENIE WYKONANIA PRACY
	Niniejszym potwierdzam wykonanie pracy zgodnie z umową-zleceniem

.....................................

(podpis odbierającego pracę)
	Zatwierdzam do wypłaty kwotę: ......................zł..........gr. słownie:..........................................................................................................................................................................

..........................................................

                                                                                                                                                (data i podpis)




RACHUNEK z dnia...........23. 03. 2007 r..... za wykonanie pracy zgodnie z umową z dnia................01. 02. 2007 r.....................

Wystawił/a   MARIA KOWALSKA  dla  Szkoły Podstawowej w Świdrach

	1. Wynagrodzenie z tytułu

    wykonania umowy
	zł
	gr
	Należne składki na ubezp.. społeczne i zdrowotne przekazano dnia ................................ do ZUS wg następującego rozliczenia:

	2. Ubezpiecz.  społeczne  E (9,76%)                   

                                       R (6,50%)

                                     CH (2,45%)

                      E+R+CH   RAZEM
	zł
	gr
	EMERYTALNE      E  (19,52%)

W tym
	zł
	gr

	
	zł
	gr
	
	zł
	gr

	
	zł
	gr
	RENTOWE              R  (13,00%)

W tym
	zł
	gr

	
	zł
	gr
	
	zł
	gr
	

	3. Koszty uzyskania przychodu
	zł
	gr
	CHOROBOWE       CH (2,45%)

W tym
	zł
	gr
	

	4. Kwota opodatkowania
	zł
	gr
	
	zł
	gr
	

	5. Podatek 
	zł
	gr
	WYPADKOWE        W
	zł
	gr

	6. Ubezpieczenie zdrowotne
	zł
	gr
	ŁĄCZNIE      (E+R+CH+W)             
	zł
	gr
	

	7. Podatek do odprowadzenia
	zł
	gr
	
	
	
	

	8. Skł. zdrow.  odliczana od doch
	zł
	gr
	
	

	9. Łącznie potracenia
	zł
	gr
	
	

	10. Kwota do wypłaty
	zł
	gr
	Słownie:

	Wymienioną kwotę otrzymałem dn. .................................................    przelewem/ gotówką*   
	podpis:


INFORMACJE O ZTRUDNIENIU ZLECENIOBIORCY
Zatrudniona/y w Szkole Podstawowej w Świdrach  ................................................                  Należny podatek przekazano

Nazwisko i imiona: ......... KOWALSKA  MARIA .....................................................                 dn. ...................................................

 Imię ojca   ALEKSANDER ..., imię matki:. CELINA ..............................................                  do Urzędu Skarbowego w Łukowie
Miejsce urodzenia ..... BORKI.......   data urodzenia............  15 – 04 – 1956 r.  

ul. Międzyrzecka 21-400  Łuków
	5
	6
	0
	4
	1
	5
	0
	7
	6
	0
	6
	 


                                 Nr PESEL                                                                                                       

	8
	2
	5
	-
	1
	2
	-
	7
	5
	-
	9
	8
	0


                  Nr identyfikacji podatkowej NIP                                                                                   Bank: .....................................................................

Miejsce zamieszkania: ŁUKÓW....................................................................                            Nr konta: ..............................................................

Gmina: Miasto Łuków; ulica BORKOWSKIEGO,  Nr domu 3, Nr mieszk.59                              Składka ubezpieczenia zdrowotnego:

Kod pocztowy:  21-400 ŁUKÓW .....................................                                …. ..................... zł. ..............gr.

  *niepotrzebne skreślić
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	nr dokumentu
	data wystaiwnia dokumentu
	numer księgowy lub ewidencyjny
	pozycja w zestawieniu rzeczowo-finansowym
	kategoria interwencji
	data zapłaty
	sposób zapłaty (G-gotówka, P-przelew, K-karta)
	nazwa towaru lub usługi / pozycja na dokumencie
	kwota dokumentu brutto
	kwota dokumentu netto
	kwota wydatków kwalifikowanych
	w tym VAT
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	suma ogółem
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……………………………………..                                     …………………………………………

      Podpis księgowego                                                                  Podpis dyrektora szkoły

Załącznik nr 2

oznaczenie sprawy ............







DRUK ZP - 2

Pieczęć zamawiającego
Protokół postępowania o udzielenie zamówienia o wartości zamówienia mniejszej od kwot określonych w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo zamówień publicznych
Część ogólna

	1.
	Zamawiający

Pełna nazwa zamawiającego:

......................................................................................................................................................................................................................................................................................

Adres:

ul. ........................................................................ 

.... - ......  ............................................................. 

REGON: ..................................
     NIP:      .................................

Telefon ..................................                    faks  ..................................

e-mail: 
 
...................@........................

	2.


	Przedmiot zamówienia 

Opis przedmiotu zamówienia:

............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Wartość zamówienia/umowy ramowej/dynamicznego systemu zakupów* ustalona została na kwotę .......................................... zł, co stanowi równowartość ............................... euro(można wypełnić po otwarciu ofert). 

Ustalenia wartości zamówienia dokonano w dniu ......- ... - ... na podstawie .................................................................................................................................................................................................................................. 

 Osoba / osoby* dokonująca ustalenia wartości zamówienia:  ..........................................................................................................................




* - niepotrzebne skreślić

	.....................................................

(podpis osoby sporządzającej protokół)
	.....................................................

(podpis kierownika zamawiającego

lub osoby upoważnionej)


numer strony ...
oznaczenie sprawy ............

	3. 


	Tryb postępowania

1. Postępowanie prowadzono w trybie: ..................................................................................... na podstawie art. ...................... ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo zamówień publicznych.

Powody zastosowania trybu innego niż przetarg nieograniczony lub przetarg ograniczony (podać uzasadnienie faktyczne i prawne): ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

2. Postępowanie prowadzone w celu zawarcia umowy ramowej/ustanowienia dynamicznego systemu zakupów* z odpowiednim stosowaniem przepisów dotyczących trybu: .................................................................................................................... 




* - niepotrzebne skreślić

	.....................................................

(podpis osoby sporządzającej protokół)
	.....................................................

(podpis kierownika zamawiającego

lub osoby upoważnionej)


numer strony ...
oznaczenie sprawy ............ 






DRUK ZP – 2/WR

Protokół postępowania o udzielenie zamówienia o wartości mniejszej od kwot określonych w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo zamówień publicznych, prowadzonego w trybie zamówienia z wolnej ręki

Część szczegółowa 


	4.
	Wykonawca zaproszony do udziału w negocjacjach

Zaproszenie do udziału w negocjacjach zostało wysłane w dniu ……-….-…… do:

firma (nazwa)  ....................................................................................................................

adres              ....................................................................................................................



	5.
	Informacja o spełnianiu warunków udziału w postępowaniu

Wykonawca zaproszony do udziału w negocjacjach spełnia warunki udziału w postępowaniu/nie spełnia warunków udziału w postępowaniu*. Informacja o spełnianiu warunków jest zawarta na załączonym druku ZP-17.


	6.
	Informacja o zawarciu umowy w sprawie zamówienia publicznego

Umowa została zawarta w dniu ...........-.....-……, z ........................................................................................................................................................................................................................................




* - niepotrzebne skreślić

	………........................................

(podpis osoby sporządzającej protokół)
	.....................................................

(podpis kierownika zamawiającego

lub osoby upoważnionej)


numer strony ...
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                Europejski Fundusz Społeczny

Program Szkoła Przyszłości finansowany jest

ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego

Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

……………………………………………..

                     Miejscowość, data

Dotyczy Szkoły Podstawowej/Gimnazjum w …………………………….. objętej/objętego programem „Szkoła Przyszłości w Gminach Ziemi Łukowskiej”.

Ja niżej podpisana/y ……………………………………………………….. wyrażam zgodę na zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie oraz udostępnianie i usuwanie moich danych osobowych przez Gminę Łuków – Lidera Projektu z siedzibą w Łukowie, ul. Świderska 12, uzyskanych w związku z realizacją Programu „Szkoła Przyszłości w Gminach Ziemi Łukowskiej”.

Gmina Łuków jest uprawniona do przetwarzania danych wyłącznie na potrzeby prowadzonego programu Szkoła Przyszłości.

…..……………………….

   Podpis 
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                Europejski Fundusz Społeczny

Program Szkoła Przyszłości finansowany jest

ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego

OBOWIĄZUJĄCA NUMERACJA SZKÓŁ UCZESTNICZĄCYCH W PROJEKCIE SZKOŁA PRZYSZŁOŚCI W GMINACH ZIEMI ŁUKOWSKIEJ

	GMINA KRZYWDA
	

	Szkoła Podstawowa w Anielinie 
	1.I.KR

	Szkoła Podstawowa w Fiukówce 
	2.I.KR

	Szkoła Podstawowa w Hucie Dąbrowie
	3.I.KR

	Szkoła Podstawowa w Krzywdzie
	4.I.KR

	Szkoła Podstawowa w Okrzei
	5.I.KR

	Szkoła Podstawowa w Radoryżu Smolanym
	6.I.KR

	Szkoła Podstawowa w Woli Okrzejskiej
	7.I.KR

	Gimnazjum w Hucie Dąbrowie
	8.I.KR

	Gimnazjum w Okrzei
	9.I.KR

	Gimnazjum w Radoryżu Kościelnym
	10.I.KR

	Gmina Krzywda
	11.I.KR

	GMINA ŁUKÓW
	

	Szkoła Podstawowa w Aleksandrowie 
	12.II.ŁG.

	Szkoła Podstawowa w Czerśli 
	13.II.ŁG

	Szkoła Podstawowa w Dąbiu 
	14.II.ŁG

	Szkoła Podstawowa w Gołaszynie 
	15.II.ŁG

	Szkoła Podstawowa w Gołąbkach 
	16.II.ŁG

	Szkoła Podstawowa w Gręzówce
	17.II.ŁG

	Szkoła Podstawowa w Krynce
	18.II.ŁG

	Szkoła Podstawowa w Rolach 
	19.II.ŁG

	Szkoła Podstawowa w Strzyżewie 
	20.II.ŁG

	Szkoła Podstawowa w Świdrach 
	21.II.ŁG

	Szkoła Filialna w Turzych Rogach 
	22.II.ŁG

	Szkoła Podstawowa w Zalesiu 
	23.II.ŁG

	Szkoła Podstawowa w Zarzeczu
	24.II.ŁG

	Gimnazjum w Gołąbkach
	25.II.ŁG

	Gimnazjum w Gręzówce
	26.II.ŁG

	Gimnazjum w Krynce
	27.II.ŁG

	Gimnazjum w Strzyżewie 
	28.II.ŁG

	Gimnazjum w Zalesiu 
	29.II.ŁG

	GZO Łuków
	30.II.ŁG

	MIASTO ŁUKÓW
	

	Szkoła Podstawowa Nr 1
	31.III.ŁM

	Szkoła Podstawowa Nr 4 z oddz. integr. 
	32.III.ŁM

	Szkoła Podstawowa Nr 5
	33.III.ŁM

	Gimnazjum Nr 1 z oddz. integr.
	34.III.ŁM

	Gimnazjum Nr 2
	35.III.ŁM

	Gimnazjum Nr 3
	36.III.ŁM

	Miasto Łuków
	37.III.ŁM

	GMINA STANIN
	

	Szkoła Podstawowa w Jeleńcu
	38.IV.ST

	Szkoła Podstawowa w Jonniku
	39.IV.ST

	Szkoła Podstawowa w Kujawach
	40.IV.ST

	Szkoła Podstawowa w Sarnowie
	41.IV.ST

	Szkoła Podstawowa w Staninie
	42.IV.ST

	Szkoła Podstawowa w Tuchowiczu
	43.IV.ST

	Szkoła Podstawowa we Wnętrznem
	44.IV.ST

	Szkoła Podstawowa w Zagoździu
	45.IV.ST

	Szkoła Podstawowa w Zastawiu
	46.IV.ST

	Gimnazjum w Jeleńcu
	47.IV.ST

	Gimnazjum w Staninie
	48.IV.ST

	Gimnazjum w Zagoździu
	49.IV.ST

	Zespół Ekonomiczno – Administracyjny Szkół 
	50.IV.ST

	GMINA STOCZEK ŁUKOWSKI
	

	Szkoła Podstawowa w Jedlance
	51.V.SG

	Szkoła Podstawowa w Kamionce
	52.V.SG

	Szkoła Podstawowa w Kisielsku
	53.V.SG

	Szkoła Podstawowa w Starej Prawdzie
	54.V.SG

	Szkoła Podstawowa w Starej Róży
	55.V.SG

	Szkoła Podstawowa w Starych Kobiałkach
	56.V.SG

	Szkoła Podstawowa w Szyszkach 
	57.V.SG.

	Szkoła Filialna w Toczyskach
	58.V.SG

	Gimnazjum w Kisielsku
	59.V.SG

	Gimnazjum w Starych Kobiałkach
	60.V.SG

	Gimnazjum w Starej Prawdzie
	61.V.SG

	Gimnazjum w Starej Róży
	62.V.SG

	Gimnazjum w Szyszkach 
	63.V.SG

	Gmina Stoczek Łukowski
	64.V.SG

	MIASTO STOCZEK ŁUKOWSKI
	

	Szkoła Podstawowa w Stoczku Łukowskim
	65.VI.SM

	Gimnazjum w Stoczku Łukowskim
	66.VI.SM

	Miasto Stoczek Łukowski
	67.VI.SM

	GMINA TRZEBIESZÓW 
	

	Szkoła Podstawowa w Celinach
	68.VII.TR

	Szkoła Podstawowa w Dębowicy
	69.VII.TR

	Szkoła Podstawowa w Jakuszach
	70.VII.TR

	Szkoła Podstawowa w Leszczance
	71.VII.TR

	Szkoła Podstawowa w Mikłusach
	72.VII.TR

	Szkoła Podstawowa w Szaniawach
	73.VII.TR

	Szkoła Podstawowa w Trzebieszowie
	74.VII.TR

	Szkoła Podstawowa w Wólce Konopnej
	75.VII.TR

	Gimnazjum w Dębowicy 
	76.VII.TR

	Gimnazjum w Trzebieszowie
	77.VII.TR

	Gmina Trzebieszów 
	78.VII.TR


UWAGA!  Powyższe numery należy wpisywać na wszystkich sprawozdaniach 
i pismach dotyczących projektu, składanych do Lidera projektu.

Potwierdzam ilość załączonych kopii faktur oraz dowodów zapłaty z niniejszym zestawieniem.��Imię i nazwisko koordynatora gminnego: .................................................................. data: ..................................... podpis: ..................................... 








INFORMACJA FINANSOWA dotycząca wniosku             Nr szkoły w projekcie ……………….�(20_) ZESTAWIENIE DOKUMENTÓW potwierdzających poniesione wydatki objęte wnioskiem w miesiącu ……………………………………………… 2007 r. w ………………………………………………
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		Miejscowość, data

		



		ZLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH



		     

		



		Imię i nazwisko

		



		     

		



		stanowisko służbowe

		



		



		Zlecenie nr

		     

		



		



		



		



		wykonania pracy w godzinach nadliczbowych dnia


		     

		



		



		od godz.


		     

		do godz.

		     

		na stanowisku pracy

		     



		



		Cele i zakres pracy do wykonywania:



		



		1)

		     



		



		2)

		     



		



		3)

		     



		



		4)

		     



		



		5)

		     



		



		Uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych



		



		     



		



		     



		



		     



		



		     



		



		



		Podpis pracownika

		Podpis pracodawcy
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