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ZAJĘCIA WYRÓWNAWCZE 
rozliczenia z Biurem projektu – lista kontrolna 

 

Noty księgowe są dokumentem obciążeniowym – za wynagrodzenia nauczycieli prowadzących zajęcia 
wyrównawcze.  Adresatem noty jest Polskie Towarzystwo Ekonomiczne, 65-066 Zielona Góra  
ul. Żeromskiego 3, NIP 929-011-80-15. 

Wystawiając notę prosimy uprzejmie sprawdzić, czy wszystkie poniższe odpowiedzi są twierdzące: 

1. Nota jest wystawiana nie częściej niż raz w miesiącu i nie rzadziej niż raz na półrocze Tak / Nie 

2. W nocie określony jest okres, za jaki została wystawiona (np. „za miesiące X-XII 2024”) Tak / Nie 

3. W nocie określona jest liczba zrealizowanych godzin zajęć (np. „za 18 godzin zajęć”) Tak / Nie 

4. W nocie podany jest wykaz nauczycieli z liczbami godzin (np. J. Nowak – 10h, B. Kowalski – 8h) Tak / Nie 

Prosimy też sprawdzić, czy do noty dołączono: 

5. kopię listy płac (z odręcznie dopisaną, wyodrębnioną kwotą dotyczącą projektu) Tak / Nie 

6. kopię przelewu wynagrodzenia Tak / Nie 

7. kopię przelewu ZUS (z odręcznie dopisaną, wyodrębnioną kwotą dotyczącą projektu) Tak / Nie 

8. kopię przelewu PIT-4 (z odręcznie dopisaną, wyodrębnioną kwotą dotyczącą projektu) Tak / Nie 

 

Uwagi: 

• załączane dokumenty powinny być kopiami potwierdzonymi za zgodność z oryginałem, 

• do kosztów wynagrodzenia można doliczyć wpłaty na PPK (tu też należy dopisać wyodrębnioną 
kwotę dot. projektu), 

• noty z załącznikami prosimy uprzejmie przekazywać pocztą, albo osobiście - do PTE, 

• nota obciążeniowa może mieć dowolny wzór (taki, z jakiego korzystacie Państwo na co dzień), 

• do rozliczenia wynagrodzeń nauczycieli potrzebujemy oprócz noty jeszcze dwa dodatkowe 
dokumenty (w oryginale):  

1) Rozszerzenie zakresu obowiązków, 
2) Oświadczenie nauczyciela dot. danych osobowych;  

te dwa dokumenty wypełniane są jeden raz przez cały czas trwania projektu – przez każdego 
nauczyciela prowadzącego projektowe zajęcia wyrównawcze; prosimy o przekazanie ich do 
Biura projektu wraz z notą (mogą też być przekazane do Centrum Nauki Keplera, razem 
z deklaracjami uczestnictwa uczniów). 
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