INFORMACJA O SPOSOBIE DOKUMENTOWANIA WYDATKOW

Koszt udzialu ucznia w zajeciach edukacyjnych oraz koszt zakupu podrecznikéw oraz innych

przedmiotéw 1 materialdw, stanowiacych pomoc rzeczowa o charakterze edukacyjnym powinien zostaé
potwierdzony odpowiednimi dokumentami, tj.:

fakturg VAT,

rachunkiem imiennym od przedsigbiorcow nie bedacych podatnikami podatku od towardw i ustug,
dowodem wptaty Kasa Przyjmie - ,,KP”,

kwitariuszem przychodowym K103,

Wyjasnienia dotyczace faktur i rachunkow:

W celu uzyskania refundacji $§wiadczeniobiorca zobowigzany jest zlozy¢ oryginaty dokumentéw
ksiggowych.

Z uwagi na duzg ilo$¢ przypadkow wypozyczania oryginatow rachunkow i faktur w celu sktadania
reklamacji lub korzystania z napraw gwarancyjnych $wiadczeniobiorcy dokonujacy rozliczenia
$wiadczen pomocy materialnej dla uczniow, przed zlozeniem dokumentéw ksiggowych do refundacji,
powinni wykona¢ ich kopie na wilasny uzytek. Dotyczy to zwlaszcza faktur na zakup sprzetu
komputerowego a takze odziezy i obuwia sportowego.

Dokumenty ksiggowe powinny by¢ rozliczane indywidualnie na kazdego ucznia na kwotg¢ przyznang w
decyzji administracyjnej.

Wskazane jest, aby faktura lub rachunek byly wystawione na imig¢ i nazwisko ucznia uprawnionego do
$wiadczenia. W przypadku faktury lub rachunku wystawionego na wnioskodawcg ucznia objetego
pomoca, nalezy szczegodtowo opisa¢ dokument.

Faktura lub rachunek moze by¢ wystawiona na kwote wyzsza niz przyznane §wiadczenie (wymaga
wowczas opisania w jakim zakresie i w jakiej kwocie zostata zrefundowana).

Faktury i rachunki przedstawione do rozliczenia $wiadczen przyznanych na okres wrzesien — grudzien
danego roku szkolnego musza pochodzi¢ z okresu odpowiadajacego okresowi objecia pomocs, tj z
okresu wrzesien — grudzien. Akceptowalne sa roéwniez faktury i rachunki za okres od lipca do sierpnia
danego roku, pod warunkiem jednak, iz sprzedaz lub ustuga zostaty dokonane nie wcze$niej niz w dniu
1-go lipca.

Faktury i rachunki przedstawione do rozliczenia $wiadczen przyznanych na okres styczen — czerwiec
danego roku szkolnego muszg pochodzi¢ z okresu odpowiadajgcego okresowi objecia pomoca, tj. z
okresu styczen — czerwiec. W drodze wyjatku moga one pochodzi¢ z okresu wrzesien - grudzien, pod
warunkiem jednak, iz w grudniu rozpoczeto refundacje wydatku, ale nie zostala ona zakonczona.

Do faktur i rachunkéw oplaconych przelewem musi by¢ zalaczone potwierdzenie przelewu w celu
udokumentowania wplaty.

Faktury lub rachunki zbiorcze (np. za udzial w wycieczce szkolnej lub ,.zielonej szkole”) musza by¢
opisane danymi ucznia obj¢tego pomocg wraz ze wskazaniem kwoty wydatku poniesionego przez tego
konkretnego ucznia.

Oryginaty ~ wszystkich ~ dokumentow  finansowych,  zgromadzone w szkole/osrodku/

kolegium w toku prowadzonych rozliczen musza by¢ opatrzone informacja o sprawdzeniu ich tresci pod
wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym przez uprawnionego pracownika.

Podstawe rozliczenia wydatkéw na ,,zielong szkole”, wycieczke szkolng moga stanowié

wylacznie dokumenty ksiegowe. Dowodem wydatkowania $rodkdéw na ,,zielong szkote”, wycieczke szkolng,
moze by¢ faktura VAT, rachunek imienny, dowod wptaty KP z odpowiednia adnotacja wychowawcy klasy
potwierdzajaca udzial ucznia w takim wyjezdzie. Podstawy rozliczenia wskazanych powyzej kategorii wydatkow



nie moze stanowi¢ pisemne o$wiadczenie wychowawcy klasy lub innego pracownika szkoty albo placowki
oswiatowej potwierdzajace przekazanie pienigdzy wymienionym tutaj osobom.

Podstawe rozliczenia wydatkéw na wyjScie do muzeum, galerii, kina lub teatru zorganizowanych
przez szkol¢ moga stanowi¢ wylacznie dokumenty ksiegowe. Dowodem wydatkowania $rodkéw na wyjscie
do muzeum, galerii, kina lub teatru, zorganizowanych przez szkote moze by¢ faktura VAT, rachunek imienny,
dowod wptlaty KP z odpowiednig adnotacja wychowawcy klasy potwierdzajaca udziat ucznia w takim wyj$ciu.
Podstawy rozliczenia wskazanych powyzej kategorii wydatkdw nie moze stanowi¢ pisemne o$wiadczenie
wychowawcy klasy lub innego pracownika szkoty albo placowki o$wiatowej potwierdzajace przekazanie
pieniedzy wymienionym tutaj osobom.

Dowodem wydatkowania srodkow na zakupy dokonywane za posrednictwem sieci Internet — w
sklepach internetowych lub serwisach zakupowych — moze by¢ wytacznie faktura VAT lub rachunek imienny,
wystawione przez profesjonalnego sprzedawcg. Dowodem tym nie moga by¢ natomiast potwierdzenia
zamowienia, dokumenty spedycyjne, specyfikacje wysylki, paragony fiskalne, itp. W ramach refundacji
wydatkéw na zakupy dokonywane w sieci Internet dopuszczalne jest uwzglednienie do rozliczenia kosztow
transportu (wysylki) zamowionych przedmiotow.

W przypadku refundacji zakupoéw dokonywanych w systemie ratalnym dokumentami potwierdzajacymi
wydatkowanie srodkéw sg: faktura VAT lub rachunek imienny wystawione przez profesjonalnego sprzedawce
wraz z dowodami wplaty rat. W takim przypadku refundacji podlegaja wylacznie raty oplacone do
momentu dokonania refundacji.

Wszelkie refundacje moga by¢ prowadzone wylacznie w obrebie jednego roku szkolnego —
objetego wnioskiem o przyznanie §wiadczenia i decyzjg dotyczgca udzielenia pomocy.

W przypadku refundacji oplat za dostgp do sieci Internet, dokumentem potwierdzajacym wydatkowanie
srodkow jest: faktura VAT wystawiona przez profesjonalnego ustugodawce wraz z dowodem wptaty. Faktury
stanowigce podstawe refundacji optat za dostgp do sieci Internet mogg by¢ wystawione wylgcznie na
rodzicéw/opiekunéw prawnych, ktorzy zostali wskazani w treSci wniosku o przyznanie $wiadczenia jako
cztonkowie rodziny ucznia objetego pomoca i faktycznie z nim mieszkaja oraz prowadza z nim wspolne
gospodarstwo domowe. Podstawe rozliczenia stanowi¢ moga wytacznie faktury dotyczace optat za miesigce, w
ktorych prowadzone sg zajecia szkolne.

Niedopuszczalne jest rozliczanie oplat za dostep do sieci Internet za miesiace wakacyjne: lipiec i sierpien.

Dowdd wydatkowania $rodkéw na zakup biletu miesiecznego dla ucznia stanowi¢ moze wylacznie
oryginal biletu (informacja o kodowaniu biletu) wraz z kopig karty imiennej (,,migawki”) lub faktura VAT.
Podstawy rozliczenia wskazanej powyzej kategorii wydatku nie mogg stanowi¢ jakiekolwiek inne dokumenty
dotyczace nabycia dostgpu do ushugi transportowej. Podstawe rozliczenia stanowi¢ moga wylacznie optaty za
miesigce, w ktorych prowadzone sa zajecia szkolne. Niedopuszczalne jest rozliczanie oplat za bilety
miesieczne za miesigce wakacyjne: lipiec i sierpien.

Nie moga stanowi¢ podstawy rozliczenia §wiadczen pomocy materialnej dla uczniow:

umowy zlecenia i umowy o dzielo za udzielanie korepetycji albo $wiadczenie innych uslug
edukacyjnych,

umowy sprzedazy.



