Zalgcznik nr 2
do ogtoszenia o otwartym konkursie ofert

Zasady przyznawania i rozliczania dotac;ji

1. Warunki ogélne, przeznaczenie dotaciji

1.1. Wszelkie $rodki pochodzace z dotacji Ministerstwa Edukacji Narodowej mogg byé uzyte
wylacznie zgodnie z umowag o0 realizacje zadania publicznego. Bez uprzedniego pisemnego
wystgpienia dotowanego i pisemnej zgody w tej sprawie Ministerstwa Edukacji Narodowej nie mozna
dokona¢ zadnego innego rozporzadzenia dotacja, z wyjatkiem sytuacji, o ktérych mowa
w ust. 8.5 regulaminu konkursu.

1.2. Dotacja powinna by¢ wykorzystana w terminie okreslonym w umowie.

1.3. Zgodnie z art. 9 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114, z p6zn. zm.) naruszeniem dyscypliny finanséw
publicznych jest:

a)wydatkowanie dotacji niezgodnie z przeznaczeniem okreslonym w umowie;

b) nierozliczenie otrzymanej dotacji lub nieterminowe rozliczenie tej dotacji;

¢) niedokonanie zwrotu dotacji w naleznej wysokosci lub nieterminowe dokonanie zwrotu tej dotacji.

1.4. Srodki, ktére nie zostang wykorzystane w okresie trwania umowy dotacji podlegaja zwrotowi, bez
odrebnego wezwania, w terminie okreslonym w art. 151 ust. 2 pkt 6 ustawy o finansach publicznych.
1.5. W przypadku stwierdzenia, ze srodki dotacji uzyte zostaly niezgodnie z umowsg, Ministerstwo
Edukacji Narodowej moze zazadac zwrotu catosci lub czesci dotacji.

1.6. Zwrotu $rodkéw, o ktérych mowa w ust. 1.4 i ust. 1.5, Dotowany winien dokonaé¢ na rachunek
bankowy Ministerstwa Edukacji Narodowej wskazany w umowie dotacji.

1.7. Dotowany zobowigzany jest informowaé¢ o fakcie udzielenia dotacji w sprawozdaniu rocznym
i innych publicznych informacjach udzielanych przez Dotowanego.

1.8. Ministerstwo Edukacji Narodowej nie jest zobowigzane do pokrycia wzrostu kosztéw zadania
ponad przyznang kwote dotaciji.

2. Korespondencja i osoby kontaktowe

2.1. Dotowany w ztozonej ofercie zobowigzany jest do wskazania danych teleadresowych (adres
do korespondencji, telefony, faks, e-mail itp.) oraz osobe odpowiedzialng za realizacje zadania
publicznego (koordynatora). Korespondencije i informacje przekazane zgodnie z tymi wskazaniami
uwaza sie za skutecznie dostarczone, jesli dotowany nie powiadomit pisemnie MEN o zmianach
w tym zakresie.

2.2. Korespondencje do Ministerstwa Edukacji Narodowej nalezy kierowa¢ na adres wskazany
W umowie.

2.3. Korespondencje i informacje przekazane zgodnie z tymi wskazaniami uwaza sie za skutecznie
dostarczone, jesli Ministerstwo Edukacji Narodowej nie powiadomito pisemnie o zmianach w tym
zakresie.

2.4. W ogtoszeniu o konkursie Ministerstwo Edukacji Narodowej wskaze osobe do kontaktu
odpowiedzialng za kwestie formalne. Tylko ta osoba jest uprawniona do kontaktu z oferentem.

2.5. Pracownicy Ministerstwa Edukacji Narodowej oraz czilonkowie Komisji oceniajgcej, w tym
szczegblnie osoby zaangazowane w proces oceniania wnioskow, nie udzielajg informacji na temat
konkursu, posiedzen komisji, konkretnych wnioskéw, ani tym bardziej nie udzielajg nieformalnych
informacji na temat ofert.



3. Dokumentowanie dziata nh

3.1. Dotowany zobowigzany jest do rzetelnego dokumentowania najwazniejszych dziatan
podejmowanych w ramach realizacji zadania publicznego. Nalezy mie¢ na uwadze, iz dokumentacja
ta bedzie wymagana w trakcie oceny sprawozdania koncowego z realizacji zadania.

3.2. Prowadzona dokumentacja powinna by¢ dostosowana do dziatan realizowanych w ramach
zadania.

4. Zasady dotycz gce opracowania kalkulacji kosztéw

4.1. Kalkulacje kosztow nalezy sporzadzi¢ w ziotych polskich wedtug tabeli w formularzu on-line.

4.2. Koszty i ich kategorie uwzglednione w budzecie zadania muszg mie¢ swoje odzwierciedlenie
w szczego6towym opisie zadania.

4.3. W ramach kalkulacji powinny by¢ wyraznie wydzielone poszczegélne kategorie kosztow
na dziatania zaplanowane w ramach zadania i opisane w formularzu.

4.4. Kalkulacja powinna w mozliwie najlepszy sposéb pokazywa¢ metode wyliczenia kosztéw.
W przypadku checi doktadniejszego zobrazowania metody kalkulacji, mozna skorzysta¢ z pola
w formularzu ,uwagi mogace mie¢ znaczenie przy ocenie kosztorysu...”.

45. Kalkulacje w formularzu podzielono na kalkulacje dotyczacg kosztow biurowych
i administracyjnych (koszty zarzgdzania zadaniem) oraz koszty programowe.

4.6. Koszty zarzadzania zadaniem moga stanowi¢ koszty ponoszone w zwigzku z administrowaniem,
monitoringiem, dokumentowaniem oraz sprawozdawczoscig zadania, ktére sg niezbedne do realizacji
zadania i sg cisle z nim powigzane. Moga to by¢ koszty typu: wynagrodzenie koordynatoréw zadania,
ksiegowej, koszty materiatébw biurowych, ustug pocztowych, ksero (np. przygotowanie dokumentacji
zadania, sprawozdania, ankiet ewaluacyjnych), potaczen telefonicznych, koszty prowadzenia
rachunku bankowego (ale nie przelewéw), zakup drobnego sprzetu z wykluczeniem srodkow trwatych.
Koszty zarzadzania zadaniem nie moga przekroczy¢ 20% catosci dotaciji.

4.7. Kalkulacja kosztow powinna by¢ zaplanowana gospodarnie. Nie znaczy to, ze nalezy zawsze
szukac najnizszej ceny czy oferty. Nie ma jednak powodu, by niepotrzebnie przeptacac przy tej samej
jakosci towaréw czy ustug.

5. Ptatno $ci, zasady prowadzenia ksi egowo $ci i administrowania  $rodkami pochodz acymi
z dotacji

5.1. Przy realizacji zadania, prowadzeniu ksiegowosci, a takze administrowaniu srodkami Dotowany
zobowigzany jest przestrzega¢ przepisow o0 rachunkowosci obowigzujacych w Rzeczypospolitej
Polskiej.

5.2. Dotowany powinien mie¢ system umozliwiajacy efektywng kontrole wewnetrzng dotyczaca
wlasciwego administrowania $rodkami pochodzacymi z dotacji. Zakres odpowiedzialnosci
poszczegllnych czionkéw witadz i pracownikow oraz tryb obiegu dokumentéw powinny okreslaé
wewnetrzne pisemne uregulowania Dotowanego (np. instrukcja finansowo ksiegowa, zakresy
czynnosci stuzbowych, uchwaty zarzadu itp.).

5.3. Ptatnosci:

a) Dotacja Ministerstwa Edukacji Narodowej jest wyptacana w jednej transzy, zgodnie
Z umowa.

b) Srodki Ministerstwa Edukacji Narodowej przechowywane sg na wyodrebnionym rachunku
bankowym (tzw. subkoncie), przeznaczonym wytgcznie dla dotacji Ministerstwa Edukacji Narodowej.
Nie jest dozwolone przelewanie srodkéw Ministerstwa Edukacji Narodowej na inne konta bankowe
dotowanego, z wyjatkiem jednostek samorzadu terytorialnego, w ktérych obstuge finansowa szkot
prowadzi inna jednostka (uregulowane przepisami wewnetrznymi) oraz platnosci wynikajgcych
z innych przepiséw (np. ptatnosci do ZUS oraz Urzedu Skarbowego).

¢) Przychody od srodkéw ulokowanych na rachunku bankowym (odsetki) powiekszajg sume dotaciji
i muszg zosta¢ wykorzystane na cele zgodne z celami zadania lub, w przypadku ich niewykorzystania,
zwrécone do Ministerstwa Edukacji Narodowe;j.

d) Dotowany winien realizowac ptatnosci jednostkowe (powyzej 2 000 z) zwigzane z realizacjg
umowy/porozumienia w formie bezgotéwkowej - przelewami bezposrednio z wydzielonego rachunku
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bankowego. Inne formy ptatnosci dopuszczalne sa jedynie w przypadkach, kiedy ptatnosci przelewami
s niemozliwe do wykonania oraz w przypadkach wydatkéw ponoszonych za granica.

e) Przelewy i wyptaty srodkéw z wydzielonego rachunku bankowego Dotowanego, niepozostajace
w bezposrednim zwigzku z realizacjg umowy/porozumienia, wymagaja uprzedniej pisemnej zgody
Ministerstwa Edukacji Narodowe;j.

5.4. Zasady prowadzenia ksiegowosci:

a) Dotowany jest zobowigzany do prowadzenia peilnej i przejrzystej dokumentacji ksiegowej
dotyczacej zadania odrebnie w stosunku do innych kosztow wiasnej dziatalnosci, m.in. poprzez
wydzielenie witasciwej grupy kont kosztowych w ksiegowym planie kont stosowanym przez
Dotowanego. Zapisy ksiegowe winny odzwierciedla¢ na biezaco koszty dotyczace realizacji zadania.
b) Dokumenty finansowe winny by¢ ostemplowane lub opisane trescig ,Sfinansowane z dotacji
Ministerstwa Edukacji Narodowej — umowa nr ". Opis dokumentéw powinien zawierac
przeznaczenie dokonanych zakupow. Jezeli jako potwierdzenie poniesionych w ramach jednej pozycji
sprawozdania kosztéw podaje sie wiecej niz jeden dokument (na przyktad faktura, rachunek,
polecenie przelewu, lub wiecej niz jeden paragon fiskalny, wiecej niz jedno polecenie przelewu), kazdy
dokument winien by¢ opisany zgodnie z zaleceniami tego akapitu.

c) Jezeli dokument wskazuje wydatek, ktéry tylko czesciowo jest finansowany ze $rodkéw
Ministerstwa Edukacji Narodowej (na przyktad, ze $rodkéw dotacji finansowane jest jedynie 20%
pensji pracownika), to oprécz pieczatki (napisu) ,Sfinansowane z dotacji Ministerstwa Edukac;ji
Narodowej - umowanr .......... ", nalezy zaznaczy¢ ,czesciowo — kwota ****** zlotych)”.

d) Jezeli warunki zadania wymagajq zatrudnienia i pracy etatowych pracownikéw, dotowany poza
dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 5.2 i ust. 5.5, zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji czasu
pracy tych pracownikéw, dokumentujgcej ich udziat w realizacji zadania.

e) Jezeli srodki dotacji sg wydatkowane w innych walutach niz zioty, Dotowany wskazuje faktyczny
kurs wymiany banku komercyjnego (lub kantoru), zgodnie z ktGrym zostata przeprowadzona operacja
kupna/sprzedazy waluty obcej (np. na podstawie potwierdzenia transakcji lub rachunku). Jezeli brak
informacji o faktycznym kursie wymiany, wowczas stosowany jest oficjalny $redni kurs wymiany
Narodowego Banku Polskiego z dnia przeprowadzenia kazdej operac;ji.

5.5. Cala dokumentacja merytoryczna i finansowa zadania winna by¢ przechowywana w siedzibie
Dotowanego przez 5 lat, liczac od konca roku kalendarzowego po zakohczeniu realizacji zadania.

5.6. Dotowany zobowigzany jest do zabezpieczenia przed podwdéjnym finansowaniem tych samych
wydatkow rownoczesnie ze srodkéw Ministerstwa Edukacji Narodowej i innych sponsoréw.

5.7. Przy realizacji zadan finansowanych z Ministerstwa Edukacji Narodowej nie mozna:

a) przekazywac¢ $rodkow uzyskanych z dotacji przez Dotowanego na rzecz cztonkéw organdw
lub pracownikéw oraz ich oséb bliskich, na zasadach innych niz w stosunku do oséb trzecich;

b) wykorzystywaé¢ srodkéw uzyskanych z dotacji przez Dotowanego na rzecz czionkéw organow
lub pracownikéw oraz ich 0s6b bliskich na zasadach innych niz w stosunku do oséb trzecich;

c) wykorzystywa¢ srodkow uzyskanych z dotacji przez Dotowanego na zakup na szczegOlnych
zasadach towarow lub ustug od podmiotéw, w ktérych uczestniczg cztonkowie organéw Dotowanego
lub pracownicy oraz ich osoby bliskie.

6. Koszty kwalifikowane.

6.1. Dotacja Ministerstwa Edukacji Narodowej moze zosta¢ wykorzystana od dnia podpisania umowy
na pokrycie kosztéw:

a) niezbednych do zrealizowania zadania;

b) poniesionych w trakcie trwania zadania (nie ma mozliwosci refundowania kosztéw poniesionych
przed dniem podpisania umowy ani po zakonczeniu realizacji zadania);

¢) udokumentowanych w sposéb umozliwiajacy ocene realizacji zadania pod wzgledem
merytorycznym i finansowym. Powinna by¢ prowadzona wyodrebniona ewidencja ksiegowa $rodkéw
otrzymanych w ramach dotaciji.



6.2. Bior ac pod uwag e powy zsze, kosztami kwalifikowanymis g w szczegolno $ci:

a) koszty wynagrodze n i honoraribw — dotycz a tylko oséb bezpo s$rednio zaanga zowanych
w realizacj e zadania.

» Koszty wynagrodzen i honorariow (w tym réwniez na korzy$¢ nierezydentéw) moga byé
ponoszone wylgcznie na podstawie pisemnej: umowy o0 prace, umowy zlecenia lub innej
umowy cywilno-prawnej, albo na podstawie faktury wystawionej przez osobe prowadzaca
jednoosobowg dziatalnos¢ gospodarcza.

e Stawki wynagrodzen i honoraribw nie moga by¢ wyzsze od powszechnie stosowanych
w Polsce dla danego rodzaju czynnosci.

» Osoba, ktéra petni w zadaniu okreslong funkcje i pobiera za nig wynagrodzenie nie moze byé
zatrudniona w tym zadaniu w innym charakterze bez oddzielnej zgody Ministerstwa Edukacji
Narodowej. Zgoda na potaczenie w zadaniu kilku funkcji wydawana jest pisemnie. Z wyjatkiem
uzasadnionych przypadkéw (nagle zmiany w harmonogramie, choroba ktéregos
z wykonawcéw zadania itp.), zgoda nie moze by¢ wydana wstecznie.

* Przy umowach o prace musi by¢ prowadzona karta czasu pracy, dokumentujaca udziat
w realizacji zadania.

« Wymagane przez prawo podatki, ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, platne przez
pracownika jak roéwniez uprawnienia urlopowe zgodnie z zasadami obowigzujgcymi,
u Dotowanego, sg traktowane jako czes¢ plac.

» W sprawozdaniu finansowym dokumentacje kosztéw wynagrodzen i honorariéw stanowia;

= Przy umowach o prace: karta czasu pracy; wyciag z listy ptac z wyodrebnieniem kwot
pochodzacych z dotacji Ministerstwa Edukacji Narodowe;j.

= Przy umowach zlecenia i innych umowach cywilno-prawnych: umowy oraz rachunki
do tych uméw.

= Przy ustudze wykonywanej przez jednoosobowy podmiot gospodarczy. faktura
ze specyfikacjg zakresu ustugi (czynnosci).

b) inne koszty wynikaj ace bezpo srednio z realizacji zadania — pod warunkiem,  ze nie sgq wyzsze
niz ceny aktualnie obowi azujace na rynku;

c) koszty zarz adzania zadaniem (np. koszty bankowe, koordynator za  dania, ksi egowo $¢,
czynsz za wynajem biura Dotowanego lub partneréw, t  elefon, Internet, optaty za elektryczno  $¢€
itp.), je 8li sq sScisle powi gzane z zadaniem Koszty zarz adzania zadania nie mog a przekroczy ¢
20% cato $ci dotaciji.
= W przypadku rozliczania kosztéw potgczen telefonicznych, zaréwno z telefonéw stacjonarnych,
jak i komorkowych (za wyjatkiem telefonébw na karte pre-paid), koszty abonamentu
telefonicznego pokryte z dotacji nie moga przekroczy¢ 25% wartosci miesiecznego
abonamentu.

6.3. Kosztami, ktére nie s g kwalifikowane i ktére nie mog q zosta¢ sfinansowane ze $rodkéw
MEN, sa:

» koszty, ktdre zostaly sfinansowane w ramach innych dziatan lub przez innych donatoréw;

» koszty poniesione przed dniem podpisania umowy albo po terminie zakonczenia zadania;

e zakup nieruchomosci (grunty, budynki);

» wydatki inwestycyjne, w tym zakup $rodkéw trwatych;

» dtugi, kredyty i inne kwoty dtuzne;

» straty wynikajace z réznic kurséw walutowych;

» koszty leczenia indywidualnych oséb badz cztonkdéw organizacii;

e studia wykonalnosci.



7. Monitoring i sprawozdawczo $¢:

7.1. Monitoring:

a) Dotowany powinien na biezaco monitorowa¢ przebieg realizacji zadania, kontrolujgc realizacje
zaplanowanych dziatan oraz wlasciwe wykorzystanie funduszy. Dotowany zobowigzany jest do
poinformowania Dotujacego, jesli w trakcie realizacji pojawig sie istotne przeszkody mogace
uniemozliwi¢ zrealizowanie zaplanowanych dziatan lub osiagniecie zaplanowanych celéw.

b) Dotowany jest zobowigzany do informowania Ministerstwa Edukacji Narodowej o realizacji
harmonogramu zadania.

c) Osoby upowaznione przez Dotujacego w ramach monitoringu mogg wizytowac¢ dziatania
realizowane w ramach zadania.

7.2. Sprawozdanie z wykonania zadania:

a) Dotowany zobowigzany jest do ztozenia w terminie i miejscu przewidzianym umowg sprawozdania
koncowego, podpisanego przez osoby upowaznione do reprezentowania Dotowanego.

b) Do sprawozdania koricowego powinien by¢ zalgczony list przewodni.

¢) Sprawozdanie sktada sie z czesci merytorycznej i czesci finansowej.

d) Sprawozdanie musi by¢ ztozone w terminie do 30 dni od daty zakohczenia realizacji zadania, lecz
nie pozniej niz do 15 stycznia 2012 roku. Nieterminowe nadestanie sprawozdania koncowego moze
skutkowa¢ zgtoszeniem do Rzecznika dyscypliny finanséw publicznych wniosku o naruszeniu
dyscypliny finanséw publicznych.

e) Wz6r sprawozdania stanowi zatgcznik do umowy.

8. Kontrole

8.1. Ministerstwo Edukacji Narodowej ma prawo w kazdym czasie dokonywaé kontroli sposobu
realizacji zadania i wydatkowania srodkow.

8.2. Dotowany jest zobowigzany umozliwi¢ dokonywanie kontroli w siedzibie Dotowanego oraz
w miejscach realizacji zadania, a takze stuzy¢é pomoca i wyjasnieniami w czasie kontroli.

8.3. Dotowany zobowigzuje sie do udostepniania wszelkich dokumentow zwigzanych z realizacjg
zadania, a takze — na zadanie Dotujgcego — do sporzadzania szczegotowych zestawien wydatkow
Z wybranego okresu.

8.4. Kontrole prowadzone sg przez upowaznionych pisemnie przedstawicieli Dotujgcego.



