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Procedura refundacji kosztów wynagrodzeń nauczycieli prowadzących zajęcia pozalekcyjne z robotyki i programowania 
w ramach projektu pn. „RaP STEAM – robotyka i programowanie w szkołach podstawowych z terenu województwa podkarpackiego” współfinansowanego ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego Plus. 

Niniejsza procedura ma charakter ramowy i roboczy. Została sporządzona przez zespół projektowy RaP STEAM w Podkarpackim Zespole Placówek Wojewódzkich w Rzeszowie, w celu ujednolicenia podstawowych zasad refundacji kosztów wynagrodzeń nauczycieli prowadzących zajęcia pozalekcyjne w ramach projektu RaP STEAM, przy jednoczesnym uwzględnieniu różnorodnych rozwiązań organizacyjnych i finansowo-księgowych funkcjonujących u poszczególnych Organów Prowadzących. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza się stosowanie rozwiązań równoważnych, o ile pozostają one zgodne z postanowieniami Umowy o realizację Projektu (Umowa z PZPW), Regulaminu projektu oraz obowiązującymi przepisami prawa. Procedura może podlegać aktualizacjom i doprecyzowaniom wynikającym z doświadczeń związanych z realizacją projektu oraz zgłaszanych potrzeb Organów Prowadzących.

Użyte skróty:
1. PZPW - Województwo Podkarpackie - Podkarpacki Zespół Placówek Wojewódzkich w Rzeszowie, Beneficjent projektu RaP STEAM.
2. OP - Organ Prowadzący.
3. Nauczyciel - nauczyciel/nauczycielka.
4. Umowa z PZPW - Umowa o realizację Projektu – umowa o realizację Projektu, podpisana przez Organ Prowadzący z Beneficjentem. Dokument finalizuje proces rekrutacji szkół do Projektu i reguluje prawa i obowiązki Organów Prowadzących i szkół w ramach realizacji Projektu.
5. Regulamin projektu – regulamin dostępny tutaj: https://rap.podkarpackie.pl/dokumenty
6. Zestawienie … - Zestawienie zrealizowanych godzin zajęć pozalekcyjnych (załącznik).


Planowanie i zabezpieczenie środków finansowych:

1. Planowanie i zabezpieczenie środków finansowych: OP, przystępując do realizacji Projektu RaP STEAM (realizacja zajęć pozalekcyjnych z uczniami/uczennicami), zobowiązuje się do zabezpieczenia środków finansowych niezbędnych do terminowej wypłaty wynagrodzeń nauczycieli prowadzących zajęcia pozalekcyjne z robotyki i programowania wraz z należnymi pochodnymi. 
2. Koszty wynagrodzeń nauczycieli wraz z pochodnymi są finansowane przez OP ze środków własnych, a następnie podlegają refundacji ze środków Projektu. Powyższe - na zasadach określonych w umowie z PZPW i Regulaminie projektu.
3. Refundacja kosztów wynagrodzeń dokonywana jest na podstawie not księgowych wystawianych za poszczególne okresy rozliczeniowe. Dla jednego okresu rozliczeniowego wystawiana jest jedna nota księgowa.
4. Refundacji podlegają wyłącznie koszty wynagrodzeń nauczycieli naliczone zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, kartą nauczyciela – art. 35 i 35a, regulaminami wynagradzania obowiązującymi u danego pracodawcy oraz zasadami kwalifikowalności wydatków Projektu.

Realizacja zajęć i dokumentowanie wykonanych godzin:

1. Nauczyciel wyznaczony przez dyrektora szkoły spośród osób przeszkolonych w ramach Projektu RaP STEAM prowadzi zajęcia pozalekcyjne z robotyki i programowania zgodnie z limitami określonymi dla danej szkoły na zasadach określonych w umowie z PZPW i Regulaminie projektu. W ramach projektu nie ma możliwości zatrudniania nauczyciela na umowę zlecenie.
2. Dla każdej grupy przewiduje się realizację min. 30 godzin dydaktycznych zajęć w roku szkolnym (w latach 2026/2027, 2027/2028. 2028/2029), z uwzględnieniem limitów liczby grup określonych w umowie z PZPW.
3. Nauczyciel jest zobowiązany do bieżącego dokumentowania realizacji zajęć poprzez:
1) prowadzenie dziennika zajęć na platformie RaP STEAM,
2) odnotowywanie tematów zajęć,
3) rejestrowanie obecności uczestników,
4) uzupełnianie wszystkich wymaganych danych projektowych.
4. Po zakończeniu każdego miesiąca nauczyciel generuje z platformy RaP STEAM dokument pn. „Zestawienie zrealizowanych godzin zajęć pozalekcyjnych”. Zakres danych ww. Zestawienia … – w załączniku.

Weryfikacja realizacji zajęć przez szkołę

1. Nauczyciel przekazuje wygenerowane Zestawienie… dyrektorowi szkoły.
2. Dyrektor szkoły lub osoba przez niego upoważniona dokonuje weryfikacji: zgodności liczby wykazanych godzin z dokumentacją prowadzoną na platformie RaP STEAM, zgodności realizacji zajęć z harmonogramem Projektu, spełnienia wymogu nieprzekroczenia limitu 276 godzin miesięcznego zaangażowania zawodowego nauczyciela/przyjmuje stosowne oświadczenie nauczyciela zawarte w zestawieniu.
3. Po pozytywnej ww. weryfikacji dokument: Zastawienie … zostaje podpisany przez: nauczyciela prowadzącego zajęcia i dyrektora szkoły/osobę upoważnioną.
4. Podpisane Zestawienie … stanowi potwierdzenie faktycznego wykonania zajęć i podstawę do dalszego rozliczenia kosztów wynagrodzenia.

Wystawienie noty księgowej:

1. Notę księgową wystawia OP lub jednostka działająca w jego imieniu i na jego rzecz zgodnie z przyjętą organizacją obsługi finansowo-księgowej (OP/szkoła/jednostka obsługująca, np. ZEAS, zgodnie z przyjętą organizacją rozliczeń.). W celu ujednolicenia zaleca się nw. treść noty: „Refundacja godzin ponadwymiarowych nauczycieli wraz z wszystkimi pochodnymi za miesiąc …., za prowadzenie zajęć pozalekcyjnych dla uczniów z robotyki i programowania w ramach projektu pn. „RaP STEAM – robotyka i programowanie w szkołach podstawowych z terenu województwa podkarpackiego” w kwocie …. zł. Należność proszę przekazać na rachunek bankowy o numerze ……..”
2. OP/szkoła/jednostka …jw. - dokonuje wypłaty wynagrodzenia nauczycielowi wraz z należnymi pochodnymi. 
3. Po poniesieniu całościowego wydatku, tj. wynagrodzenia brutto wraz z wszystkimi pochodnymi: składkami ZUS, PPK, podatkiem wystawiana jest nota księgowa dokumentująca koszty kwalifikowalne poniesione w związku z realizacją zajęć pozalekcyjnych.
4. Podstawę sporządzenia noty księgowej stanowi:
1) podpisane „Zestawienie zrealizowanych godzin zajęć pozalekcyjnych”,
2) kalkulacja wynagrodzenia sporządzona zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa oraz zasadami wynagradzania nauczycieli.
5. Nota księgowa powinna zostać wystawiona i dostarczona do PZPW, w formie papierowej do 25. dnia miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczy rozliczenie.
6. Do noty księgowej dołącza się podpisane „Zestawienie zrealizowanych godzin zajęć pozalekcyjnych” w oryginale. 
7. Przy pierwszym wystąpieniu do PZPW o refundację - do noty księgowej, oprócz Zestawienia… należy również dołączyć: listę płac wraz z dokumentacją potwierdzającą naliczenie pochodnych od wynagrodzeń – potwierdzone za zgodność z oryginałem przez osobę upoważnioną przez OP.
8. W kolejnych okresach rozliczeniowych dokumentacja płacowa podlega kontroli wyrywkowej prowadzonej przez PZPW i jest przekazywana na jego żądanie.
9. Dla uproszczenia procedury nie jest konieczne podpisywanie zestawienia przez przedstawiciela OP, o ile z noty księgowej jasno wynika, że:
1) wynagrodzenie nauczyciela wraz z należnymi pochodnymi zostało naliczone zgodnie z obowiązującymi przepisami,
2) koszty zostały poniesione przez OP/szkołę…
3) kwota wskazana w nocie księgowej podlega refundacji ze środków projektu pn. „RaP STEAM – robotyka i programowanie w szkołach podstawowych z terenu województwa podkarpackiego” współfinansowanego ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego Plus.

Wystąpienie o refundację

1. OP/szkoła/jednostka obsługująca, np. ZEAS przekazuje do PZPW:
1) notę księgową,
2) wymagany załącznik: Zestawienie ...
2. PZPW dokonuje weryfikacji dokumentacji pod względem:
1) formalnym,
2) rachunkowym,
3) zgodności z Regulaminem projektu,
4) zgodności liczby wykazanych godzin z danymi znajdującymi się na platformie RaP STEAM.
3. W przypadku stwierdzenia rozbieżności PZPW zwraca się do OP o wyjaśnienia lub uzupełnienie dokumentacji.
4. Po pozytywnej weryfikacji PZPW dokonuje refundacji kosztów na rachunek wskazany przez OP. 
5. Refundacja następuje w terminie do 30 dni od dnia otrzymania prawidłowo wystawionej noty księgowej, pod warunkiem dostępności środków na rachunku Projektu.

Postanowienia dodatkowe

1. Refundacji podlegają wyłącznie koszty wynagrodzeń nauczycieli prowadzących zajęcia pozalekcyjne wraz z kwalifikowalnymi pochodnymi.
2. Refundacji nie podlegają koszty: obsługi administracyjnej, koordynacji szkolnej, mediów i utrzymania infrastruktury, innych wydatków niewskazanych jako kwalifikowalne w Projekcie.
3. PZPW ma prawo przeprowadzać czynności kontrolne i weryfikacyjne dotyczące prawidłowości realizacji zajęć oraz poniesionych kosztów.
4. Wszystkie strony niniejszego procesu zobowiązane są do współpracy i niezwłocznego wyjaśniania ewentualnych rozbieżności w dokumentacji rozliczeniowej.


Strona internetowa projektu RaP STEAM: https://rap.podkarpackie.pl/
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