Zasady przyznawania i rozliczania dotacji
1. Warunki ogélne, przeznaczenie dotacji

a) Wszelkie srodki pochodzce z dotacji MEN mog by¢ uzyte wylcznie zgodnie z umoyv
o realizagt zadania publicznego, zwamalej ,umows dotacji”. Bez uprzedniego pisemnego
wystapienia dotowanego i pisemnej zgody w tej sprawieNviie mazna dokona zadnego
innego rozporgdzenia dota@, z wyjatkiem sytuacji, o ktérych mowa w punkcie 8.4
regulaminu konkursu.

b) Dotacja powinna by wykorzystana w terminie okilenym w umowie dotacji. Dla zmiany,
w tym take przediaenia terminu wykorzystania dotacji (jednak nie paie do 15 grudnia
danego roku.), niezibne jest uprzednie pisemne wysenie dotowanego i pozytywne
postanowienie dotagego rownie w formie pisemnej. Postanowienie to musi gaist przed
terminem zakaczenia umowy.

C) Zgodnie z art. 9 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 rodpowiedzialnéci za naruszenie
dyscypliny finansoéw publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nt, poz. 114, z pd. zm.) naruszeniem
dyscypliny finanséw publicznych jest:

1) wydatkowanie dotacji niezgodnie z przeznaczeniemstdaym w umowie i jej
zalkcznikach przez udzielsgego dotag;

2) nierozliczenie otrzymanej dotacji lub nieterminoreeliczenie tej dotaciji;

3) niedokonanie zwrotu dotacji w nafeej wysokdci lub nieterminowe dokonanie
zwrotu tej dotacji.

&) Srodki, ktére nie zostanwykorzystane w okresie trwania umowy dotacji pgdie zwrotowi,
bez odebnego wezwania, w terminie oklenym w umowie, wynikacym 2z ustawy
o finansach publicznych.

e) W przypadku stwierdzeniage srodki dotacji wyte zostaly na realizagjdziatax niezgodnych
z umowy i jej zakcznikami, MEN mae za&adat zwrotu caldci lub czsci dotacji.

f) Zwrotu srodkow, o ktorych mowa w ust. d) i e) dotowany wimidokon& na rachunek
bankowy MEN wskazany w umowie dotacji.

g) Dotowany zobowizany jest informowéo fakcie udzielenia dotacji w sprawozdaniu rocznym
i innych publicznych informacjach udzielanych przetowanego.

h) MEN nie jest zobowizany do pokrycia wzrostu kosztéw zadania ponad zoam kwote
dotaciji.

2. Korespondencja i osoby kontaktowe

a) Dotowany w ztaonej ofercie zobowzany jest do wskazania danych teleadresowych (adres
do korespondencji, telefony, faks, e-mail itp.)Dosolg odpowiedziala za realizag zadania
publicznego (koordynator). Korespondenci informacje przekazane zgodnie z tymi
wskazaniami uwza sk za skutecznie dostarczoneslijgotowany nie powiadomit pisemne
MEN o zmianach w tym zakresie.

b) Korespondengjdo MEN nalegy kierowa na adres wskazany w umowie.

c) Korespondengji informacje przekazane zgodnie z tymi wskazaniawsza sk za skutecznie
dostarczone, @ MEN nie powiadomit pisemnie o zmianach w tym eedde.

d) W ogtoszeniu o konkursie, MEN wsl&a osoby do kontaktu odpowiedzialne za kwestie
formalne i merytoryczne. Tylko te osobygprawione do kontaktu z oferentem.

e) Pracownicy MEN oraz czionkowie Komisji ocenjegj, w tym szczegOlnie osoby
Zaangaowane w proces oceniania wnioskéw, nie udzelaformacji na temat konkursu,
posiedzé komisji, konkretnych wnioskow, ani tym bardziejenudzielag nieformalnych
informacji na temat ofert.



3. Dokumentowanie dziata

a) Dotowany zobowjzany jest do rzetelnego dokumentowania napejszych dziala
podejmowanych w ramach realizacji zadania publigendNaley mie¢ na uwadze,z nizej
wymieniona dokumentacjactizie wymagana w trakcie oceny sprawozdaniackwego
z realizacji zadania.

b) Prowadzona dokumentacja powinnat ljostosowana do dzidtarealizowanych w ramach
zadania.

c) Dla dziataan realizowanych w ramach konkursu dokumentacja meeivier& przede
wszystkim:

» egzemplarze wszystkich adaptowanych i wydrukowanluth opracowanych
i wydrukowanych czasopism;
» pliki elektroniczne zawierage opracowane czasopisma.

4. Zasady dotyczce opracowania kalkulacji kosztow.

a) Kalkulacj kosztéw naley sporadzi¢ w ztotych polskich wedtug tabeli w formularzu dand.

b) Koszty i ich kategorie uwzgtinione w budecie zadania muganie¢ swoje odzwierciedlenie
w szczegOtowym opisie zadania.

¢) W ramach kalkulacji powinny lgywyraznie wydzielone poszczegdllne kategorie kosztéw
dziatania, zaplanowane w ramach zadania i opisafeemularzu

Kalkulacja powinna w madiwie najlepszy sposéb pokazywasposob wyliczenia kosztow jak

wskazano w formularzu on-line. W przypadku¢ch dokladniejszego zobrazowania metody

kalkulacji, ma@na skorzysta z pola w formularzu ,uwagi mage mi&€ znaczenie przy ocenie

kosztorysu...".

d) Kalkulack w formularzu podzielono na kalkulacjdotycaca kosztéw biurowych
i administracyjnych (koszty zagdzania zadaniem) oraz koszty programowe.

e) Koszty zarzdzania zadaniem mag stanowt koszty ponoszone w  zwdku
z administrowaniem, monitoringiem, dokumentowanieraz sprawozdawcZoia zadania,
ktore g niezlzdne do realizacji zadaniad &cisle z nim powazane. Mog to by¢ koszty typu:
wynagrodzenie koordynatorow zadania, egeiwej, koszty materiatdw biurowych, ustug
pocztowych, ksero (np. przygotowanie dokumentacidania, sprawozdania, ankiet
ewaluacyjnych), patzen telefonicznych, koszty prowadzenia rachunku bardgnv(ale nie
przelewow), zakup drobnego stz z wykluczeniemsrodkow trwatych. Koszty zagglzania
zadaniem nie magprzekroczy 20% catdci dotaciji.

f) Kalkulacja kosztéw powinna kbyzaplanowana gospodarnie. Nie znaczyzéonaley zawsze
szuk& najnizszej ceny czy oferty. Nie ma jednak powodu, by oiggbnie przeptacaprzy
tej samej jakéci towaréw czy ustug.

5. Platnosci, zasady prowadzenia kgigowdsci i administrowania srodkami pochodzacymi
z dotacji

a) Przy realizacji zadania, prowadzeniu ekgiwasci, a take administrowaniusrodkami
Dotowany zobowizany jest przestrzeggrzepisow o rachunkowoi obowizujacych w RP.

b) Dotowany powinien mi& system umdiwiajacy efektywry kontrok wewretrzng dotyczca
wiasciwego administrowanigrodkami pochodgcymi z dotacji. Zakres odpowiedziakud
poszczegodlnych czionkow wiadz i pracownikow oragbtobiegu dokumentéw powinny
okreslac wewretrzne pisemne uregulowania Dotowanego (np. insjauficansowo-ksigowa,
zakresy czynniei stwzbowych, uchwaty zagdu itp.).

c) Ptatngci

* Dotacja MEN jest wyptacana w jednej lub kilku traash zgodnie z umawdotacii.
Wyptata kolejnej transzy miiwa jest jedynie w przypadku niezalegania
ze sprawozdaniami ezciowymi z realizacji zadania zleconego.



Srodki MEN przechowywane as na wyodebnionym, rachunku bankowym (tzw.
subkoncie), przeznaczonym wgknie dla dotacji MEN. Nie jest dozwolone przeleigan
srodkéw MEN na inne konta bankowe dotowanego, zatkigm ptatndci wynikajacych

z innych przepiséw (np. ptatéad do ZUS oraz Urgdu Skarbowego).

Przychody odrodkow ulokowanych na rachunku bankowym (odset&iyigkszap sung
dotacji i musz zost& wykorzystane na cele zgodne z celami zadaniaviuprzypadku
ich niewykorzystania, zwrécone do MEN.

Dotowany winien realizowa ptatngci jednostkowe (powsej 2 000 zt) zwizane
zrealizacg umowy dotacji w formie bezgotébwkowej - przelewarbezpdrednio
z wydzielonego rachunku bankowego. Inne formy @&tn dopuszczalne asjedynie
w przypadkach, kiedy ptatdoi przelewami s niemaliwe do wykonania oraz
w przypadkach wydatkow ponoszonych za granic

Przelewy i wyptaty srodkébw z wydzielonego rachunku bankowego Dotowanego
niepozostajce w bezpérednim zwazku z realizagg umowy dotacji, wymagaj
uprzedniej pisemnej zgody MEN.

d) Zasady prowadzenia kgjowasci

Dotowany jest zobowrany do prowadzenia petnej i przejrzystej dokumgnksiegowe]
dotyczicej zadania odbnie w stosunku do innych kosztéw wiasnej dziaksdnom.in.
poprzez wydzielenie wiaiwe] grupy kont kosztowych w kgiowym planie kont
stosowanym przez Dotowanego. Zapisye@isive winny odzwierciedta na biezaco
koszty dotyczce realizacji zadania.

Dokumenty finansowe winny By ostemplowane lub opisane dce ,Sfinansowane
z dotacji MEN — umowa nr ...”. Opis dokumentow poweimi zawierd przeznaczenie
dokonanych zakupéw. 3eli jako potwierdzenie poniesionych w ramach jedmegycji
sprawozdania kosztow podajee siviecej niz jeden dokument (na przyktad faktura,
rachunek, polecenie przelewu, lubgegj niz jeden paragon fiskalny, egej niz jedno
polecenie przelewu), kdy dokument winien hy opisany zgodnie z zaleceniami tego
akapitu.

Jezeli dokument wskazuje wydatek, ktory tylkogéziowo jest finansowany z&odkow
MEN (na przykfad, zérodkow dotacji finansowane jest jedynie 20% pepsjicownika),
to oprocz piecgki (napisu) ,Sfinansowane z dotacji MEN - umowa.nt...... ", nalery
zaznaczy ,czesciowo — kwota ****** ziotych)”.

Jezeli warunki zadania wymagagatrudnienia i pracy etatowych pracownikdéw, dotoywa
poza dokumentagj o ktérej mowa w ust. b) - e), zobawany jest do prowadzenia
ewidencji czasu pracy tych pracownikdéw, dokumeyttejj ich udziat w realizacji zadania.
Jezeli srodki dotacji 8 wydatkowane w innych walutachznitoty, Dotowany wskazuje
faktyczny kurs wymiany banku komercyjnego (lub kanj, zgodnie z ktérym zostata
przeprowadzona operacja kupna/ sprzgdealuty obcej (np. na podstawie potwierdzenia
transakcji lub rachunku). deli brak informacji o faktycznym kursie wymiany, wézas
stosowany jest oficjalnyredni kurs wymiany Narodowego Banku Polskiego zadni
przeprowadzenia kdej operacji.

e) Cala dokumentacja merytoryczna i finansowa zadamaa by przechowywana w siedzibie
Dotowanego przez ¢t lat, liczac od kaica roku kalendarzowego po zakaeniu realizacji
zadania.

f) Zapobieganie podwoéjnemu finansowaniu.

Dotowany zobowizany jest do zabezpieczenia przed podwojnym fingas@m tych
samych wydatkow réwnocgeie zesrodkow MEN i innych sponsorow.

g) Przy realizacji zadafinansowanych z MEN nie mna:



o przekazywéa srodkow uzyskanych z dotacji przez dotowanego naczrzeztonkdw
organdw lub pracownikow oraz ich osdb bliskich,zagadach innych hiw stosunku do
0s0b trzecich;

* wykorzystywa& $rodkow uzyskanych z dotacji przez dotowanego n&zrzeztonkéw
organow lub pracownikéw oraz ich oséb bliskich maadach innych aiw stosunku do
0so6b trzecich;

» wykorzystyw& srodkéw uzyskanych z dotacji przez dotowanego naupaka
szczegoblnych zasadach towarow lub ustug od podmijotd ktérych uczestnicz
cztonkowie organow dotowanego lub pracownicy ocizdsoby bliskie.

6. Koszty kwalifikowane

Dotacja MEN mae zosta wykorzystana wyicznie od momentu podpisania umowy na pokrycie
kosztow:
1) niezlednych do zrealizowania zadania;
2) poniesionych w trakcie trwania zadania (nie mezliwosci refundowania kosztow
poniesionych przed dniem podpisania umowy ani orEzeniu zadania);
3) udokumentowanych w sposob uitiwiajacy ocer realizacji zadania pod wzglem
merytorycznym i finansowym. Powinnadprowadzona wyodbniona ewidencja kegowa
srodkow otrzymanych w ramach dotaciji.

a) Biorac pod uwag powyisze, kosztami kwalifikowanymt s3 w szczegdlnéci:

1) koszty wynagrodzd i honorariéw — dotycz tylko os6b bezpdérednio

zaangaowanych w realizacg zadania.

» Koszty wynagrodz&i honorariow (w tym réwnig na korzy¢ nierezydentdw) magbyé
ponoszone wyicznie ha podstawie pisemnej: umowy o pragmowy zlecenia lub innej
umowy cywilno-prawnej, albo na podstawie fakturystawionej przez oselprowadzca
jednoosobow dziatalnd¢é gospodarcz

e Stawki wynagrodze i honorariow nie mog by¢ wyzsze od powszechnie stosowanych
w Polsce dla danego rodzaju czyéeio

» Osoba, ktéra w ramach zadania pobiera wynagrodZekie koordynator (kierownik)
zadania lub prowadzi kgiowas¢, nie mae by jednoczénie zatrudniona w tym zadaniu
w innym charakterze (trener, ttumacz, ekspert i3 oddzielnej zgody MEN. Zgoda na
pofaczenie w zadaniu kilku funkcji wydawana jest pis@éniz wyjatkiem uzasadnionych
przypadkéw (nagte zmiany w harmonogramie, chordideelgé z wykonawcow zadania
itp.), zgoda nie mee by wydana wstecznie.

* Przy umowach o pracmusi by prowadzona karta czasu pracy, dokumewtujudziat
w realizacji Zadania.

« Wymagane przez prawo podatki, ubezpieczenia spmdeczzdrowotne, platne przez
pracownika jak réwnig uprawnienia urlopowe zgodnie z zasadami obpwicymi
u Dotowanego,sstraktowane jako e&¢ ptac.

* W sprawozdaniu finansowym dokumentackosztow wynagrodze i honorariéw
stanowi;:

o0 Przy umowach o prac karta czasu pracy;, wyg z listy plac
z wyodrbnieniem kwot pochodzych z dotacji MEN;

0 Przy umowach zlecenia i innych umowach cywilno-prgeh: umowy
oraz rachunki do tych uméw;

0 Przy ustudze wykonywanej przez jednoosobowy podigasipodarczy:
faktura ze specyfikagjzakresu ustugi (czynioi);

! Lista kosztow kwalifikowanych mie uleg& zmianie przy poszczegélnych konkursach



2) inne koszty wynikajce bezpérednio z realizacji zadania — pod warunkiemze nie
wyzsze ng ceny aktualnie obowjzujace na rynku.

3) koszty zaradzania zadaniem (np. koszty bankowe, koordynator zania, ksiggowas¢,
telefon, Internet itp.) jesli sa $cisle powigzane z zadaniem. Koszty zagdzania zadania
nie mog przekroczyé 20% catdsci dotacji.

W przypadku rozliczania kosztow poker telefonicznych, zaréwno z telefonéw
stacjonarnych, jak i komérkowych (za wifiem telefondw na kagtpre-paid), koszty
abonamentu telefonicznego pokryte z dotacji nie anpgzekroczy 25% wart@ci
mieskcznego abonamentu.

b)  Kosztami, ktore nie g kwalifikowane i ktore nie moga zosta sfinansowane zérodkow
MEN?, x:

koszty, ktore zostaly sfinansowane w ramach inrdahtan lub przez innych donatorow;
koszty poniesione przed dniem podpisania umowy ptbterminie zakaczenia zadania;
zakup nieruchomii (grunty, budynki);

zakupsrodkow trwatych;

dtugi, kredyty i inne kwoty dkne;

straty wynikagce z r@nic kurséw walutowych;

koszty leczenia indywidualnych oséhdd czionkdéw organizacii;

studia wykonalngi.

7. Monitoring i sprawozdawcza¢

a) Monitoring

Dotowany powinien na bigco monitorowa przebieg realizacji zadania, kontrajcj
realizacg zaplanowanych dziataoraz widciwe wykorzystanie funduszy. Dotowany
zobowhzany jest do poinformowania Dosgego, jéli w trakcie realizacji pojava sie
istotne przeszkody mage uniemaliwi¢ zrealizowanie zaplanowanych dziatdub
osiagniecie zaplanowanych celow.

Dotowany jest zobowkzany do informowania na higco MEN o realizacji
harmonogramu zadania.

Osoby upowanione przez Dotujcego w ramach monitoringu mpgvizytowat dziatania
realizowane w ramach zadania.

b) Sprawozdanie z wykonania zadania

8.Kontrole

Dotowany zobowjzany jest do zizenia w terminie i miejscu przewidzianych umpw
sprawozdania kicowego i/lub czsciowego, podpisanego przez koordynatora zadania
i osoby upowzaznione do reprezentowania dotowanego.

Do sprawozdania Keowego powinien byzakczony list przewodni.

Sprawozdanie sktadagsz cz:sci merytorycznej i cgci finansowe;j.

Wz6r sprawozdania stanowi zernik nr 3 do rozpoegizenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 27 grudnia 2005 r. w sprawie wzoferty realizacji zadania
publicznego, ramowego wzoru umowy o wykonanie zedgpublicznego i wzoru
sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz. U. Nf, 2@®z. 2207) do pobrania na
http:/www.pozytek.gov.pl/Rozporzadzenia,459.html

a) MEN ma prawo w kadym czasie dokonywakontroli sposobu realizacji zadania i wydatkowania
srodkow.

2 Lista kosztéw nie kwalifikowanych nae ulegé zmianie przy poszczegélnych konkursach



b) Dotowany jest zobowrzany umaliwi¢ dokonywanie kontroli w siedzibie Dotowanego
oraz w miejscach realizacji zadania, azeakhey¢é pomoa i wyjasnieniami w czasie kontroli.

c) Dotowany zobowizuje s¢ do udostpniania wszelkich dokumentow zganych z realizagj
zadania, atale — nazadanie MEN — do sposzlzania szczegOtowych zestawievydatkow
z wybranego okresu.

d) Kontrole prowadzoneasprzez upowznionych pisemnie przedstawicieli MEN.



