INSTRUKCJA OPRACOWANA PRZEZ WCRR DO WYPELNIANIA WNIOSKU O
ROZLICZENIE DOTACJI (ZALACZNIKI 1i 2)
W RAMACH PROGRAMU CYFROWA SZKOLA

v’ Tabele pn. Wykorzystanie przekazanych Srodkéw na realizacje pilotazu Rzqdowego
programu rozwijania kompetencji uczniow [ nauczycieli w zakresie stosowania
technologii informacyjno — komunikacyjnych ,, Cyfrowa szkota” (zalacznik nr 1)
| Zestawienie ilosciowo - wartosciowe (zatacznik nr 2) oraz wszystkie zataczone do niego
dokumenty nalezy sktada¢ za pismem przewodnim (dot. réwniez korekt);

v W/w zalaczniki powinny by¢ podpisane przez osobe¢ reprezentujaca beneficjenta oraz
przez Skarbnika (powinien réwniez posiada¢ pieczeé organu prowadzacego szkote —
Gmina...., anie Urzqd Gminy...);

v’ faktury, rachunki powinny by¢ wystawione na beneficjenta umowy (organ prowadzacy
szkote);

v kopie zataczonych dokumentéw powinny by¢ podpisane za zgodno$¢ z oryginatem przez
osobe reprezentujaca beneficjenta (tj. wyst¢pujaca w umowie dotacji), natomiast
dokumenty ksiggowe (faktury, rachunki, przelewy, wyciagi bankowe) dodatkowo przez
osobg z pionu finansowego (skarbnik, gtowny ksiggowy);

v’ zgodnie z § 5 ust. 4 umowy dotacji nalezy zataczy¢:

» kopie faktur, rachunkéw Iub innych dokumentéw ksiggowych o rownowaznej wartosci
dowodowej,

> kopie potwierdzen zapftaty,

» kopie protokotu odbioru sprzegtu od dostawcy, a w przypadku zakupoéw urzadzen, ktore
nie zostaly zamontowane — kopie protokotéw odbioru tych urzadzen, przyjgcia
materiatldow na magazyn z podaniem miejsca ich sktadowania, przy czym protokot
odbioru powinien zawieraé¢ informacje¢ dot. nazwy pomocy dydaktycznych oraz
podstawowych parametrow (nr seryjny urzadzen, szt. itp.),

> kopie protokotu przekazania pomocy dydaktycznych z organu prowadzacego do
szkoty;

v faktura VAT powinna zawieraé¢ dane zgodne z § 5 ust. 1 Rozporzadzeniem Ministra
Finansé6w z dnia 28.11.2008 r. w sprawie zwrotu podatku niektorym podatnikom,
wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towardéw 1 ustug, do ktérych
nie maja zastosowania zwolnienia od podatku od towardw i ustug;

v rachunek potwierdzajacy dokonanie sprzedazy lub wykonanie ustugi powinien zawiera¢
dane zgodne z Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r.
w sprawie naliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu
informacji, ktére musza by¢ zawarte w rachunkach oraz Rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 9 lutego 2011 r.,

v ponadto faktura/rachunek (na odwrocie) powinna posiada¢ opis zawierajacy nastepujace
informacje:
» nazwg programu,
» numer umowy dotacji,
» sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym,



sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym,

zatwierdzono do zaptaty

dekretacja na kontach

klasyfikacja budzetowa (dzial, rozdzial, paragraf)

zgodnos¢ realizacji projektu z ustawa Prawo Zamoéwien Publicznych (poda¢ Dziennik
Ustaw i nr art. — podany art. ma wskazywa¢ powod stosowania ustawy do danych
wydatkow lub powdd wylaczenia przepisow ustawy),

ptatne ze srodkéw budzetu panstwa (podac, w jakiej wysokosci),

platne ze srodkow beneficjenta (napisac, jakich i w jakiej wysokosci)
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v’ dokumenty kilkustronicowe powinny byé¢ ponumerowane oraz zaparafowane przez osobg
do tego upowazniona,

v jezeli organ prowadzacy szkole zlecil przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamdwienia na zakup pomocy dydaktycznych osobie drugiej, nalezy zataczy¢ stosowne
upowaznienie do wykonywania powyzszych czynnosci.



