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Załącznik do Zarządzenia 

Prezydenta Miasta Rybnika

nr 159/2013
z dnia 04.04.2013 r.

Zasady rozliczania Programu „Uczenie się przez całe życie” (zwanego dalej „Programem”)

 Zasady ogólne

§ 1

 Wydatki związane z realizacją projektu są kwalifikowane pod warunkiem:

1) poniesienia wydatków w okresie realizacji działania, zgodnie z umową finansową dotyczącą Programu,

2) poniesienia wydatków na realizację działania zgodnie z celem finansowania określonym w umowie  finansowej dotyczącej Programu,

3) udokumentowania poniesionych wydatków zgodnie ze szczegółowymi zasadami dokumentowania poniesionych wydatków.

§2

1. Do udzielania i rozliczania zaliczek na koszty podróży służbowych oraz ustalania przysługujących diet stosuje się przepisy rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej (Dziennik Ustaw z 5 lutego 2013 r., poz. 167), a uprawnienia pracownika przysługują nauczycielowi, opiekunowi i uczniowi.
2. Dopuszcza się możliwość rozliczenia kosztów utrzymania nauczyciela/opiekuna/ucznia według kosztów rzeczywistych, o ile koszty te nie przekraczają wartości diety określonej w rozporządzeniu.
§3

 Zasady rozliczania projektu z organem prowadzącym:

1) po każdym zrealizowanym wyjeździe zagranicznym w terminie do 30 dni licząc od dnia powrotu w Wydziale Edukacji należy złożyć dokumentację potwierdzającą poniesione wydatki,

2) komplet przekazanych dokumentów (kserokopie potwierdzone za zgodność z oryginałem) spiętych w opisanej teczce (nazwa szkoły, nr umowy finansowej, wskazanie miejsca i czasu trwania wyjazdu - daty) powinien zawierać zestawienie dokumentacji wg wzoru określonego w załączniku nr 1 do niniejszych zasad,

3) w przypadku dokumentacji związanej z poniesieniem wydatków innych niż określone w punkcie 1) związanych z realizacją Programu należy przekazać komplet dokumentów wg wzoru określonego w zał. 1 w  terminie do 30 grudnia w roku, 
w którym została podpisana umowa, następne do 15-go następnego miesiąca po zakończeniu kwartału, nie później niż dwa tygodnie przed zakończeniem projektu,
4) raport postępów oraz raport końcowy należy złożyć w Wydziale Edukacji w terminie jednego  miesiąca przed terminem wyznaczonym w umowie finansowej, 

5) do raportu końcowego należy dołączyć rozliczenie finansowe (wydatki ujęte zbiorczo) wg wzoru określonego w załączniku nr 2 do niniejszych zasad.

§4

Szczegółowe zasady dokumentowania wydatków

1. Rodzaje dokumentów potwierdzających poniesione wydatki oraz ich opis:
	LP
	Rodzaj wydatku
	Rodzaje dokumentów potwierdzających wydatek
	Opis dokumentu

	1.
	Koszty podróży
	Faktura, rachunek, bilety
	Każdy dokument winien być opatrzony klauzulą:

Kwotę …….zł (słownie…) wydano ze środków Programu  „Uczenie się przez całe życie” zgodnie z umową nr…………….. na pokrycie np. kosztów noclegu opiekuna lub uczniów ewentualnie kosztów utrzymania itp.

W przypadku braku faktury, rachunku należy dołączyć odpowiednie oświadczenie.

Podpis koordynatora, data. 

	2.
	Koszty ubezpieczenia
	Polisa
	

	3.
	Koszty noclegu
	Faktura za hotel (wystawiona na szkołę z pełnymi danymi adresowymi, ewentualnie imienna ujęta w rozliczeniu delegacji) lub inny równoważny dokument potwierdzający poniesiony wydatek w granicach ustalonego na ten cel limitu określonego w załączniku do rozporządzenia MPIPS z dn.29.01.2013 r.
	

	4.
	Koszty utrzymania opiekuna/nauczyciela lub innych uprawnionych osób dorosłych (nie będących uczniami)

	Rachunek kosztów podróży służbowej /delegacja/ z potwierdzeniem odbioru gotówki z tytułu naliczonych diet (w przypadku rozliczeń bezgotówkowych dokument przelewu na rachunek bankowy uprawnionej osoby).

W przypadku rozliczenia na podstawie kosztów rzeczywistych – dokumenty potwierdzające poniesione wydatki.
	

	5.
	Koszt utrzymania ucznia
	Forma gotówkowa - potwierdzeniem odbioru gotówki jest lista wypłat diet i ryczałtów za dojazdy zawierająca imię i nazwisko, PESEL, datę odbioru gotówki, podpis oraz nr dokumentu tożsamości osoby odbierającej.

Osobą uprawnioną do odebrania diety jest rodzic/opiekun prawny w przypadku dzieci do lat 13.
	

	
	
	Forma bezgotówkowa - dowód przelewu diety na rachunek bankowy rodzica/opiekuna  lub dziecka wskazanego 
w oświadczeniu ww. wymienionych osób.

W przypadku rozliczenia na podstawie kosztów rzeczywistych – dokumenty potwierdzające poniesione wydatki.
	

	6.
	Inne poniesione wydatki związane z realizacją projektu
	Faktury, rachunki, bilety wstępu lub inne równoważne dokumenty szczegółowo opisane przez koordynatora co do zasadności poniesionego wydatku i zgodności z celem projektu.
	


2. Okres przechowywania dokumentów i dowodów księgowych związanych z realizacją Programu wynosi 5 lat licząc od dnia 1 stycznia roku następnego po zakończeniu projektu. Wszystkie oryginały dowodów księgowych związanych z realizacją projektu przechowywane są w placówkach oświatowych lub Miejskim Zespole Obsługi Placówek Oświatowych, natomiast pozostałe dokumenty przechowywane są w placówkach oświatowych realizujących Program.

§ 5

Postanowienia końcowe

W sprawach nieuregulowanych w zasadach rozliczania programu w zakresie dotyczącym wyjazdów krajowych i zagranicznych, należy stosować przepisy:

1. Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie  należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej (Dz. U. 
z 2013 r., poz. 167 z dn. 5.02.2013 r.) 

Załącznik nr 1

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

(pieczęć szkoły)

ZESTAWIENIE DOKUMENTÓW POTWIERDZAJĄCYCH PONIESIONE WYDATKI

	Lp
	Nazwa i numer dokumentu księgowego
	Numer księgowy

 /z ewidencji księgowej/
	Data wystawienia dokumentu
	Nazwa wydatku
	Kwota 

(w zł)
	Uwagi/załączniki do dokumentu księgowego

	
	
	
	
	
	
	

	
	Ogółem:
	-------------
	-------------
	-------------
	-----------
	---------------


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

     (data i podpis koordynatora)                         
                                                                                    (data i podpis dyrektora szkoły)

Załącznik nr 2
...........................................

          (pieczęć szkoły)

ROZLICZENIE FINANSOWE PROGRAMU „UCZENIE SIĘ PRZEZ CAŁE ŻYCIE”

	Lp.
	Rodzaje wydatków
	Wydatki w PLN
	Kwota przyznanych środków finansowych 

w EURO

	
	
	
	

	1.
	Wydatki związane z wyjazdami zagranicznymi
	
	

	2.
	Inne wydatki związane z realizacją Programu
	
	

	
	Razem 
	
	


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


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

             (data i podpis koordynatora)                         
                                                               (data i podpis dyrektora szkoły)
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