Ogtoszenie o otwartym konkursie ofert
na realizacj @ zadania publicznego

Minister Edukacji Narodowej, na podstawie:
e art. 43, 47 i 151 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U. Nr 157, poz.1240 z p6zn. zm.),
e art. 11 ust. 2 — 4 oraz art. 13 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. 0 dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2010 r. Nr 234, poz. 1536,
z pézn. zm.),
ogtasza konkurs ofert (zwany dalej ,konkursem” na realizacje zadania pn.:
»Zapewnienie uczniom niewidomym i stabowidzgcym czasopism przeznaczonych dla
dzieci i miodziezy wykonanych odpowiednio w systemie Braille’a oraz w druku
powiekszonym”.

Oferty realizacji zadania mogg sklada¢ organizacje pozarzgdowe oraz podmioty,
o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie, prowadzgce dziatalnos¢ statutowg w danej dziedzinie.

Przyznane dotacje zostang przekazane w formie dotacji celowej udzielonej zgodnie z
art. 151 ustawy o finansach publicznych.

Celem konkursu jest wytonienie najkorzystniejszych ofert podmiotow, ktére zapewnig
uczniom niewidomym i stabowidzgcym czasopisma przeznaczone dla dzieci
I mtodziezy wykonane odpowiednio w systemie Braille’a oraz w druku powiekszonym.

Na realizacje powyzszego zadania przeznacza sie srodki publiczne w wysokosci
100 000 zt.
W ramach niniejszego konkursu jeden podmiot moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

Maksymalna kwota dofinansowania zadania wynosi 100 000 zt.
Termin realizacji zadania uptywa z dniem 15 grudnia 2012 r.

Regulamin Konkursu (zatgcznik nr 1 do ogtoszenia) wraz z Zasadami przyznawania
i rozliczania dotacji (zalgcznik nr 2 do ogtoszenia) zawierajg szczegOtowy zakres
I warunki zadania, sposob przygotowania i wyboru oferty, zasady przyznawania dotacji
na jego realizacje oraz warunki, jakie musi spetni¢ podmiot przystepujacy do konkursu.

Formularz oferty nalezy wypei¢ elektronicznie na stronie www.formularz.men.gov.pl.
Wypetniony formularz oferty nalezy wystaé za posrednictwem igcza internetowego
do bazy danych MEN.
Wydrukowany formularz oferty, podpisany przez osoby upowaznione do skladania
oswiadczen woli, nalezy przesta¢ wraz z wymaganymi zatgcznikami, na adres:
Ministerstwo Edukacji Narodowej,
al. J. Ch. Szucha 25,
00-918 Warszawa
z dopiskiem na kopercie ,Konkurs MEN: Zapewnienie uczniom niewidomym
i stabowidzgcym czasopism przeznaczonych dla dzieci i mitodziezy wykonanych
odpowiednio w systemie Braille’a oraz w druku powiekszonym”



lub ztozy¢ w Biurze Podawczym MEN; do dnia 10.08. 2012 r.

Uwaga! Rozpatrzone zostang jedynie oferty kompletne, nadestane w terminie
(decyduje data wptywu oferty do Ministerstwa Edukacji Narodowej).
Godziny pracy Biura Podawczego: 8:15-16:15

Wersja elektroniczna i papierowa muszg byc¢ identyczne.

Kazda oferta podlega ocenie formalnej i merytorycznej dokonywanej przez ekspertow
z wkasciwych departamentow i/lub ekspertow zewnetrznych. Oferty rozpatrywane beda
komisyjnie przez komisje oceniajgcg. Dotacje przyznawane sg na zasadzie jawnego
wyboru najkorzystniejszej oferty.

Lista podmiotow, ktorym przyznano dotacje, wraz z kwotg dotacji, zostanie
opublikowana na stronie internetowej www.bip.men.gov.pl, w siedzibie Ministerstwa
Edukacji Narodowej w miejscu przeznaczonym do zamieszczania ogtoszen oraz na
stronie internetowej www.men.gov.pl w terminie do dnia 31.08.2012 r.

W 2011 r. Ministerstwo Edukacji Narodowej realizowato zadanie z tego obszaru pn.
~Zapewnienie uczniom niewidomym i stabowidzgcym czasopism przeznaczonych dla
dzieci i miodziezy wykonanych odpowiednio w systemie Braille’a oraz w druku
powiekszonym” i przeznaczyto na ten cel srodki w wysokosci 100 000 zi. tgczna
wartosc udzielonych dotacji wyniosta 99.768,90 zt

Kontakt:
w sprawach formalnych: Katarzyna BilohAska, Departament Ekonomiczny,
katarzyna.blonska@men.gov.pl, tel. 22 34-74-468.



Zatgcznik nr 1

Regulamin
otwartego konkursu ofert
na realizacj e zadania pn. ,Zapewnienie uczniom niewidomym i stab owidz gcym
czasopism przeznaczonych dla dzieci i mtodzie  zy wykonanych odpowiednio
w systemie Braille’a oraz w druku powi  ekszonym”

1. Postanowienia wstepne:

1.1.Regulamin okresla cele konkursu, warunki uczestnictwa w konkursie,
finansowanie zadania oraz kryteria i sposOb oceny ofert, a takze sposob
informowania podmiotéw skitadajgcych oferty.

1.2.Konkurs jest ogtaszany przez Ministra Edukacji Narodowej na podstawie:

- art. 43, 47 i art. 151 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z pézn. zm.),

- art. 11 ust. 2 - 4 i art. 13 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 .
0 dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2010 r. Nr 234,
poz. 1536, z pézn. zm.),

1.3.Postepowanie konkursowe — w oparciu o przepisy Dziatu Il Rozdziatu 2 ustawy
0 dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie koordynuje Departament
Ekonomiczny Ministerstwa Edukacji Narodowej.

2. Celem konkursu jest wytonienie najkorzystniejszych ofert podmiotéw, ktére
zapewnig uczniom niewidomym i stabowidzgcym czasopisma przeznaczone dla
dzieci i miodziezy wykonane odpowiednio w systemie Braille’a oraz w druku
powiekszonym.

2.1.Czasopisma zapewniane w ramach konkursu muszg by¢ zgodne z przepisami
prawa, w tym z Konstytucjg RP i ratyfikowanymi przez Polske umowami
miedzynarodowymi oraz realizowacé cele i uzupetniaé tresci nauczania okreslone w
przepisach rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 23 grudnia 2008 r.
w sprawie podstawy programowej wychowania przedszkolnego oraz ksztalcenia
0go6lnego w poszczegoblnych typach szkét (Dz. U. z 2009 r. Nr 4, poz. 17), np.
upowszechnia¢ wiedze o Polsce, swiecie, cztowieku, przyrodzie.

2.2.W ofercie Wnioskodawca okresla nazwy wydawcéw, tytuty czasopism,
czestotliwos¢ ich przekazywania uczniom oraz wielkos¢ naktadu.

2.3.Wnioskodawca moze dokona¢ adaptacji i druku dla oséb niewidomych
I stabowidzgcych dostepnych na rynku czasopism przeznaczonych dla dzieci
i mlodziezy, zgodnie z art. 33" ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim
I prawach pokrewnych (Dz. U. z 2006 r., Nr 90, poz. 631), lub opracowac
I wydrukowac¢ wiasne czasopisma.

2.4.Wnioskodawca wykona adaptacje i wydrukuje lub opracuje i wydrukuje, w kazdym
miesigcu w okresie: poczgwszy od miesigca, w ktorym podpisano umowe z
wnioskodawcg do grudnia 2012 r., co najmniej po jednym tytule czasopisma dla:
— dzieci niewidomych (w systemie Braille’a),
— miodziezy niewidomej (w systemie Braille’a),
— dzieci stabowidzacych (w druku powiekszonym),
- miodziezy stabowidzgcej (w druku powiekszonym).

2.5.Whnioskodawca przekaze nieodptatnie w okresie, o ktébrym mowa w ust. 2.4.
czasopisma wydrukowane w ramach konkursu odbiorcom wskazanym przez
Ministerstwo Edukacji Narodowe,.



2.6.Wnioskodawca zapewni tgcznie co najmniej 2000 egzemplarzy czasopism,
o ktérych mowa w ust. 2.4. w okresie, o ktorym mowa w ust. 2.4.

2.7.Na realizacje powyzszego zadania przeznacza sie srodki publiczne w wysokosci
100 000 zt.

2.8.Maksymalna kwota dofinansowania zadania wynosi 100 000 zt.

2.9. Termin realizacji zadania uptywa z dniem 15 grudnia 2012 r.

3. Sposob informowania o przeprowadzeniu konkursu:

3.1. Ogloszenie o0 konkursie, Regulamin oraz Zasady przyznawania dotacji
umieszczone sg na stronie internetowej www.bip.men.gov.pl, w siedzibie
Ministerstwa Edukacji Narodowe] w miejscu przeznaczonym do zamieszczania
ogtoszen oraz na stronie internetowej www.men.gov.pl.

3.2. Formularz oferty znajduje sie na stronie www.formularz.men.gov.pl.

4. Warunki uczestnictwa w Konkursie:

4.1. Oferty realizacji zadania w ramach konkursu mogg sktada¢ zarejestrowane na
terenie Rzeczypospolite] Polskie] organizacje pozarzgdowe oraz podmioty, o
ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. 0 dziatalnosci
pozytku publicznego i wolontariacie, prowadzgce dziatalnos¢ statutowg w danej
dziedzinie.

4.2. W ramach konkursu uprawniony podmiot moze ztozy¢ 1 oferte.

4.3. Sposob skladania oferty: Formularz oferty nalezy wypetni¢ elektronicznie na
stronie: www.formularz.men.gov.pl, a nastepnie wysta¢ za posrednictwem tgcza
internetowego do bazy danych Ministerstwa Edukacji Narodowe].

4.4. Podpisany przez osoby upowaznione do sktadania oswiadczeh woli wydruk
wypetnionego formularza oferty wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy
przesta¢ w terminie okreslonym w ust. 6.1. Oferta wypetniona i przestana drogg
elektroniczng nie bedzie rozpatrywana, jesli w Ministerstwie Edukacji Narodowej
nie zostanie ztozona jej forma papierowa.

4.5. Obowigzkowymi zatgcznikami do oryginalu oferty skladanymi w formie
papierowej, sa:

1) kopia aktualnego odpisu z Krajowego Rejestru Sgdowego, innego rejestru lub
ewidencji.

2) w przypadku wyboru innego sposobu reprezentacji podmiotow sktadajgcych
oferte wspodlng niz wynikajgcy z Krajowego Rejestru Sgdowego lub innego
wiasciwego rejestru — dokument potwierdzajgcy upowaznienie do dziatania
w imieniu oferenta (6w).

5. Finansowanie zadania:

5.1. Dotacja bedzie udzielona na podstawie umowy zawartej na podstawie art. 151
ust. 2 ustawy o finansach publicznych w zwigzku z art. 16 ustawy
0 dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

5.2.Umowy, o ktérych mowa w ust. 5.1zostang zawarte na podstawie wzoru
stanowigcego zatgcznik Nr 2 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru oferty i ramowego wzoru
umowy dotyczgcych realizacji zadania publicznego oraz wzoru sprawozdania z
wykonania tego zadania (Dz. U. z 2011 r., Nr 6, poz. 25).

5.3.Przekazanie dotacji na realizacje zadania wybranym podmiotom oraz ich
rozliczenie nastgpi w terminach i na warunkach okreslonych w zawartych z
nimi umowach.



5.4.W ramach dotacji pokryte mogg by¢ tylko koszty kwalifikowane. Szczegbtowy
opis, co jest uznawane za koszty kwalifikowane znajduje sie w ust. 6 Zasad
przyznawania i rozliczania dotaciji.

5.5. Komisja oceniajgca ma prawo uznac za celowe przyznanie dotacji w wysokosci
odpowiadajgcej catosci lub czesci wnioskowanej kwoty.

5.6.W przypadku podjecia decyzji o zredukowaniu wnioskowanej kwoty dotaciji,
komisja oceniajgca moze wskaza¢ wraz z uzasadnieniem pozycje kosztorysu
oferty, ktore nie mogg byc¢ sfinansowanie z dotacji.

6. Zasady zgtaszania ofert:
6.1.Oferty w wersji papierowej nalezy przesta¢ pocztg na adres:
Ministerstwo Edukacji Narodowej,
al. J. Ch. Szucha 25,
00-918 Warszawa
z dopiskiem na kopercie ,Konkurs MEN: Zapewnienie uczniom niewidomym i
stabowidzgcym czasopism przeznaczonych dla dzieci i miodziezy wykonanych
odpowiednio w systemie Braille’a oraz w druku powiekszonym”
lub ztozy¢ w Biurze Podawczym MEN; do dnia 10.08. 2012 r.

Uwaga! Rozpatrzone zostang jedynie oferty kompletne, nadestane w terminie
(decyduje data wptywu oferty w wersji papierowej do Ministerstwa Edukacji
Narodowej).Godziny pracy Biura Podawczego MEN: 8:15 — 16:15

6.2.W przypadku przestania wersji elektronicznej musi by¢ ona identyczna z wersjg
papierowa.
6.3. Oferty ziozone po terminie nie bedg podlegaly ocenie merytoryczne,.

7. Sposob i kryteria oceny ofert:

7.1.Nadestane oferty bedg podlegac ocenie Komisji oceniajgce;.

7.2.0cena zlozonych ofert nastepuje zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz art. 162 pkt 4
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

7.3.0cena oferty jest dwuetapowa. | etap obejmuje ocene formalng, natomiast Il
etap ocene merytoryczng. Ocenie merytorycznej podlegajg tylko te oferty, ktore
pozytywnie przeszty ocene formalna.

7.4.Lista ofert ocenionych formalnie zostanie zamieszczona na stronie internetowej
Ministerstwa Edukacji Narodowej www.bip.men.gov.pl Oferenci majg
obowigzek $ledzi¢ strone internetowg MEN. Od momentu wystawienia tej
informacji podmioty, ktérych oferty zostaly odrzucone z przyczyn formalnych,
majg 7 dni (decyduje data wptywu do MEN) na odwotanie w zakresie uchybien
stwierdzonych przez oceniajgcych.

7.5.Przy ocenie oferty pod wzgledem formalnym, bedg brane pod uwage
nastepujgce aspekty:
1) wiasciwy status prawny oferenta;
2) terminowosc¢ nadestania oferty;
3) wypetnienie oferty na wtasciwym formularzu;
4) kompletno$c¢ oferty (formularz ofert wraz z wymaganymi zatgcznikami);
5) zgodnosé wnioskowanej kwoty z regulaminem;
6) wiasciwy termin realizacji zadania;
7) podpisanie oferty przez osoby upowaznione do sktadania oswiadczen woli.

7.6.Przy analizie i ocenie zadania pod wzgledem merytorycznym, Komisja
oceniajgca zastosuje nastepujgce kryteria oceny:
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1) adekwatnosc¢ oferty, w tym: zgodnosc¢ oferty z celami konkursu; wkasciwy
dobor beneficjentow;

2) zawartos¢ merytoryczng, w tym: spojnos¢ zaplanowanych dziatan; czy
projekt odpowiada na potrzeby beneficjentow; dostosowanie metody
realizacji dziatan do potrzeb beneficjentéw; realna mozliwos¢é wykonania
planowanych dziatan; innowacyjno$¢ oferty; czy planowane zadania
pozwalajg na osiggniecie zamierzonych rezultatéw; trwato$¢ projektu;
ewaluacja projektu;

3) kalkulacje kosztéw, w tym spdjnos¢ budzetu ze szczegOtowym opisem
projektu; czy proponowane koszty pozwalajg na prawidtowg realizacje
projektu; przejrzystos¢ kosztorysu; realne koszty; wysokos¢ wkiadu
wiasnego;

4) doswiadczenie i potencjat organizacyjny, w tym doswiadczenie
w realizacji zadahn podobnego typu; zasoby kadrowe w projekcie;
posiadane zasoby rzeczowe gwarantowane w ramach projektu (np.
lokalowe, sprzetowe i inne, wraz z informacjg o stanie technicznym) —
wazne z punktu widzenia realizacji zadania; partnerzy w projekcie.

7.7.Komisja oceniajgca ma prawo odrzucenia ofert niespetniajgcych
w wystarczajgcym stopniu  ww. kryteriow oceny nawet w przypadku
niewykorzystania w catosci kwoty przeznaczonej na realizacje niniejszego
zadania.

. Postanowienia koncowe:

8.1 Lista podmiotéw, ktérym przyznano dotacje, wraz z kwotg dotacji, zostanie
opublikowana na stronach internetowych Ministerstwa Edukacji Narodowej
www.bip.men.gov.pl w siedzibie Ministerstwa Edukacji Narodowej w miejscu
przeznaczanym do zamieszczania ogtoszeh oraz na stronie internetowej
www.men.gov.pl w terminie do dnia 31.08.2012 r.

8.2 Z podmiotami, ktére zostang wytonione przez komisje (zwanym dalej

.,dotowanym”) w toku postepowania konkursowego, zostang zawarte umowy
o realizacje zadania publicznego. Przed podpisaniem umowy nastepuje proces
negocjacji kosztorysu i harmonogramu, w ktorym Minister Edukacji Narodowej
ma prawo wezwaé zleceniobiorce do przystosowania oferty do kwoty
przyznanej dotacji i dostosowania harmonogramu.

8.3 Dotowany, ktory otrzyma dotacje, jest zobowigzany do informowania o zrodle
pochodzenia funduszy, na zasadach okreslonych w umowie.

8.4 Po zatwierdzeniu oferty i podpisaniu umowy, dokonanie w trakcie realizacji
zadania przesunie¢ pomiedzy poszczegdlnymi kategoriami wydatkbw w
budzecie (przesuniecie $rodkéw z jednej pozycji do drugiej wramach
przyznanej dotacji), zmiana termindw lub miejsca wykonania zadania wymaga
uzyskania pisemnej zgody Ministra Edukacji Narodowe;j.

8.5 Zgody Ministra Edukacji Narodowej nie wymaga dokonanie w trakcie realizacji
zadania zwiekszenia danego wydatku, w ramach przyznanej dotacji, 0 mniej niz
10% danej pozycji kosztorysu.

8.6 Niedozwolone sg w tym przypadku jakiekolwiek zwiekszenia w pozycjach
dotyczacych wynagrodzen i honoraridw.

8.7 W przypadku zmiany merytorycznej zadania (np. na inng ustuge, zmiana
zakresu zadania ze wzgledu na sytuacje w kraju) wymagana jest kazdorazowo
pisemna zgoda Ministra Edukacji Narodowej na dokonanie takich zmian.

8.8 W ciggu 30 dni od zakonhczenia realizacji zadania, na ktére dotowany otrzymat
dotacje, lecz nie pdzniej niz do 15 stycznia 2013 r. ma obowigzek ziozenia
sprawozdania finansowego oraz merytorycznego.



8.9 Dotowany przekaze Ministerstwu Edukacji Narodowej na nosnikach
elektronicznych wszystkie czasopisma wykonane w systemie Braille’a oraz
wszystkie czasopisma wykonane w druku powiekszonym celem umozliwienia
pobrania wersji elektronicznej czasopism ze strony internetowe] Osrodka
Rozwoju Edukacji przez uczniéw niewidomych i stabowidzgcych zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach
pokrewnych (Dz. U. z 2006 r. Nr 90, poz. 631). Przekazanie czasopisma na
nosniku elektronicznym nastgpi niezwitocznie po jego dostarczeniu uczniom
niewidomym i stabo widzgcym w wersji wydrukowanej.



Zatacznik nr 2 do ogtoszenia

Zasady przyznawania i rozliczania dotacji

1. Warunki ogdélne, przeznaczenie dotacji

1.1

1.2.
1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9

1.10.

Wszelkie $rodki pochodzace z dotacji Ministra Edukacji Narodowej mogg by¢

uzyte wytgcznie zgodnie z umowg o realizacje zadania publicznego, zwang

dalej ,umowg dotacji”. Bez uprzedniego pisemnego wystgpienia podmiotu

realizujgcego ww. zadanie w ramach Konkursu (zwanego dalej ,dotowanym”)

I pisemnej zgody Ministra Edukacji Narodowej w tym przedmiocie, nie mozna

dokona¢ Zadnego innego rozporzadzenia dotacjg, z wyjgtkiem sytuaciji,

o ktérych mowa w punkcie 8.5 regulaminu Konkursu.

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

Zgodnie z art. 9 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za

naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114,

z p6zn. zm.) naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest:

1) wydatkowanie dotacji niezgodnie z przeznaczeniem okreslonym przez
udzielajgcego dotacje;

2) nierozliczenie w terminie otrzymanej dotacji;

3) niedokonanie w terminie zwrotu dotacji w naleznej wysokosci.

Srodki, ktére nie zostang wykorzystane w okresie trwania umowy dotacji

podlegajg zwrotowi, bez odrebnego wezwania, w terminie okreslonym

w art. 151 ust. 2 pkt 6 ustawy o finansach publicznych, tj. w terminie 15 dni

od okreslonego w umowie dnia wykonania zadania.

W przypadku stwierdzenia, ze srodki dotacji uzyte zostatly na realizacje dziatan

niezgodnych z umowg i zatgcznikami do niej, Minister Edukacji Narodowej zgda

zwrotu catosci lub czesci dotaciji.

Zwrotu $rodkéw, o ktorych mowa w ust.1.4 i ust. 1.5, dotowany winien dokonaé¢

na rachunek bankowy Ministra Edukacji Narodowej wskazany w umowie

o dotacje.

Dotowany zobowigzany jest informowa¢ o fakcie udzielenia dotacji

w sprawozdaniu rocznym i innych publicznych informacjach udzielanych przez

dotowanego.

Minister Edukacji Narodowej nie jest zobowigzany do pokrycia wzrostu kosztow

zadania ponad przyznang kwote dotaciji.

Podmiot, ktory sktada oferte, zobowigzany jest zapewni¢ minimum 10% wkfadu

wlasnego catkowitych kosztow zadania, w tym minimum 5 % wkiadu

finansowego. Przez wkiad wlasny rozumie sie wkiad finansowy i/lub wkiad

osobowy.

Koszty zarzagdzania (administrowania zadaniem, wyposazania oraz jego

promocji) nie moga przekroczy¢ 5% catkowitych kosztow zadania.

2. Korespondencja i osoby kontaktowe

2.1

2.2

Dotowany w zilozonej ofercie zobowigzany jest do wskazania danych
teleadresowych (adres do korespondenciji, telefony, faks, e-mail itp.) oraz osobe
odpowiedzialng za realizacje zadania publicznego (koordynatora).
Korespondencje iinformacje przekazane zgodnie z tymi wskazaniami uwaza
sie za skutecznie dostarczone, jesli dotowany nie powiadomit pisemnie Ministra
Edukacji Narodowej o zmianach w tym zakresie.

Korespondencje do Ministerstwa Edukacji Narodowej nalezy kierowaé na adres
wskazany w umowie.



2.3

2.4

2.5

Korespondencje i informacje przekazane zgodnie z tymi wskazaniami uwaza
sie za skutecznie dostarczone, jesli przedstawiciele Ministerstwa Edukaciji
Narodowej nie powiadomili pisemnie o zmianach w tym zakresie.

W ogtoszeniu o Konkursie, Minister Edukacji Narodowej wskaze osobe do
kontaktu odpowiedzialng za kwestie formalne. Tylko ta osoba jest uprawiona do
kontaktu z oferentem.

Pracownicy Ministerstwa Edukacji Narodowej oraz czionkowie Komisji
oceniajgcej, w tym szczegOlnie osoby zaangazowane w proces oceniania
wnioskow, nie udzielajg informacji na temat Konkursu, posiedzen Komisiji,
konkretnych wnioskéw, ani tym bardziej nie udzielajg nieformalnych informacji
na temat ofert.

3. Dokumentowanie dziatan

3.1

3.2

3.3

Dotowany zobowigzany jest do rzetelnego dokumentowania najwazniejszych

dziatan podejmowanych w ramach realizacji zadania publicznego. Nalezy mieé

na uwadze, iz nizej wymieniona dokumentacja bedzie wymagana w trakcie

oceny sprawozdania koncowego z realizacji zadania.

Prowadzona dokumentacja powinna by¢ dostosowana do dziatan

realizowanych w ramach zadania.

Dla nizej wymienionych dziatah dokumentacja musi zawierac:

1) egzemplarze  wszystkich  adaptowanych i  wydrukowanych lub
opracowanych i wydrukowanych czasopism,;

2) pliki elektroniczne zawierajgce opracowane czasopisma.

4. Zasady dotyczace opracowania kalkulacji kosztow

4.1

4.2
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4.4

4.5

4.6

4.7

Kalkulacje kosztow nalezy sporzadzic w ziotych polskich wedtug tabeli
w formularzu elektronicznym.

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

W ramach kalkulacji powinny by¢ wyraznie wydzielone poszczegolne kategorie
kosztow dziatania zaplanowane w ramach zadania i opisane w formularzu
Kalkulacja powinna w mozliwie najlepszy sposob pokazywac sposob wyliczenia
kosztow. W przypadku checi doktadniejszego zobrazowania metody kalkulacji
mozna skorzysta¢ z pola w formularzu ,uwagi moggce miec znaczenie przy
ocenie kosztorysu...”.

Kalkulacje w formularzu podzielono na kalkulacje dotyczgcg kosztow
merytorycznych, kosztéw obstugi zadania publicznego, w tym kosztéw
administracyjnych oraz inne koszty (obejmujgce m.in. koszty promocji).

Koszty zarzgdzania zadaniem (Il. Koszty obstugi zadania publicznego, w tym
koszty administracyjne) mogg stanowi¢ koszty ponoszone w zwigzku
z administrowaniem, monitoringiem, dokumentowaniem oraz
sprawozdawczoscig zadania, ktOre sg niezbedne do realizacji zadania i sg
Scisle z nim powigzane. Mogg to byC¢ koszty typu: wynagrodzenie
koordynatoréw zadania, ksiegowej, koszty materiatow biurowych, ustug
pocztowych, ksero (np. przygotowanie dokumentacji zadania, sprawozdania,
ankiet ewaluacyjnych), potgczen telefonicznych, koszty prowadzenia rachunku
bankowego, zakup drobnego sprzetu z wykluczeniem srodkéw trwatych.

Do wkladu osobowego bezposrednio zwigzanego z realizacjg zadan
zwigzanych z konkursem zalicza sie prace wolontariuszy przeliczong wedtug
stawki odpowiadajgcej rynkowej cenie, ktdrg nalezatoby zaptaci¢ zatrudnionej
osobie. Praca wolontariusza moze zostac¢ wliczona, jako srodki wtasne, jezeli:



1) wolontariusz jest Swiadomy charakteru swojego udziatu w realizacji zadania
(tzn. swojego nieodptatnego udziatu);
2) wolontariusz nie jest beneficjentem koncowym Konkursu;
3) zdefiniowany zostat rodzaj pracy wykonywanej przez wolontariusza.
Za wktad osobowy uwaza sie réwniez wydatki bezposrednio zwigzane
Z realizacjg zadania ponoszone na:
1) wynagrodzenia os6b realizujgcych zadanie wraz z obowigzujgcymi sktadkami
na ubezpieczenia spoteczne;
2) delegacje 0s0b realizujgcych zadanie;
3) obstuge administracyjng zadania.
4.8. Kalkulacja kosztéw powinna by¢ zaplanowana gospodarnie.

5. Ptatnosci, zasady prowadzenia ksiegowosci i administrowania Srodkami

pochodzgcymi z dotacji

5.1 Przy realizacji zadania, prowadzeniu ksiegowosci, a takze administrowaniu
Srodkami Dotowany zobowigzany jest przestrzegaé przepiséw o rachunkowosci
obowigzujgcych w RP.

5.2  Dotowany powinien mie¢ system umozliwiajgcy efektywng kontrole wewnetrzng
dotyczgcg wiasciwego administrowania srodkami pochodzgacymi z dotacji.
Zakres odpowiedzialnosci poszczegolnych czionkéw wiadz i pracownikéw oraz
tryb obiegu dokumentéw powinny okresla¢ wewnetrzne pisemne uregulowania
Dotowanego (np. instrukcja finansowo-ksiegowa, zakresy czynnosci
stuzbowych, uchwaty zarzadu itp.).

5.3 Ptatnosci

1) Dotacja MEN jest wyptacana w jednej transzy zgodnie z umowg dotacji.

2) Nie jest dozwolone przelewanie $rodkbw MEN na inne konta bankowe
dotowanego, z wyjatkiem platnosci wynikajgcych z innych przepiséw (np.
ptatnosci do ZUS oraz Urzedu Skarbowego).

3) Przychody od s$rodkéw ulokowanych na rachunku bankowym (odsetki)
powiekszajg sume dotacji i muszg zosta¢c wykorzystane na cele zgodne
z celami zadania lub, w przypadku ich niewykorzystania, zwrécone do MEN.

4) Dotowany winien realizowa¢ pfatnosci jednostkowe (powyzej 2 000 zt)
zwigzane z realizacjg umowy dotacji w formie bezgotéwkowej - przelewami
bezposrednio z wydzielonego rachunku bankowego. Inne formy ptatnosci
dopuszczalne sg jedynie w przypadkach, kiedy ptatnosci przelewami sg
niemozliwe do wykonania oraz w przypadkach wydatkbw ponoszonych za
granica.

5) Przelewy i wyptaty srodkéw z wydzielonego rachunku bankowego Dotowanego,
niepozostajgce w bezposrednim zwigzku z realizacjg umowy dotacji, wymagaja
uprzedniej pisemnej zgody MEN.

5.4  Zasady prowadzenia ksiegowosci
1) Dotowany jest zobowigzany do prowadzenia petlnej i przejrzystej

dokumentacji ksiegowej dotyczgcej 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¢é na biezgco koszty dotyczgce
realizacji zadania.

2) Dokumenty finansowe winny by¢ ostemplowane Ilub opisane trescig
~Sfinansowane z dotacji MEN — umowa nr ...”. Opis dokumentow powinien
zawiera¢ przeznaczenie dokonanych zakupéw. Jezeli jako potwierdzenie
poniesionych w ramach jednej pozycji sprawozdania kosztéw podaje sie
wiece] niz jeden dokument (na przyktad faktura, rachunek, polecenie
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5.5

5.6

5.7

przelewu, lub wiecej niz jeden paragon fiskalny, wiecej niz jedno polecenie
przelewu), kazdy dokument winien by¢ opisany zgodnie z zaleceniami tego
akapitu.

3) Jezeli dokument wskazuje wydatek, ktory tylko czesciowo jest finansowany
ze $rodkéw MEN (na przyktad, ze srodkéw dotacji finansowane jest jedynie
20% pensji pracownika), to oprécz pieczatki (napisu) ,Sfinansowane

z dotacji MEN - umowa nr .......... ", nalezy zaznaczy¢ ,czesciowo — kwota
*rekkx ziotych)”.
4) Jezeli warunki zadania wymagajg zatrudnienia | pracy etatowych

pracownikow, dotowany poza dokumentacjg, o ktérej mowa w pkt. 5.2. —
5.5., zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji czasu pracy tych
pracownikow, dokumentujgcej ich udziat w realizacji zadania.

5) Jezeli srodki dotacji sg wydatkowane w innych walutach niz ztoty, Dotowany
wskazuje faktyczny kurs wymiany banku komercyjnego (lub kantoru),
zgodnie z ktérym 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 s$redni kurs wymiany Narodowego Banku Polskiego z dnia
przeprowadzenia kazdej operacji.

Cata dokumentacja merytoryczna i finansowa zadania winna by¢

przechowywana w siedzibie Dotowanego przez piec lat, liczac od konca roku

kalendarzowego po zakohczeniu realizacji zadania.

Dotowany zobowigzany jest do zabezpieczenia przed podwojnym

finansowaniem tych samych wydatkow rownocze$nie ze srodkow MEN i innych

sponsorow (np. dotyczy to zwrotu kosztow podrdzy, wyzywienia, noclegéw).

Przy realizacji zadan finansowanych z MEN nie mozna:

1) przekazywac¢ srodkéw uzyskanych z dotacji przez Dotowanego na rzecz

cztonkow organdw lub pracownikow oraz ich os6b bliskich, na zasadach
innych niz w stosunku do o0s6b trzecich;

2) wykorzystywaé srodkéw uzyskanych z dotacji przez Dotowanego na rzecz

cztonkéw organow lub pracownikow oraz ich oséb bliskich na zasadach
innych niz w stosunku do 0s6b trzecich;

3) wykorzystywaé srodkéw 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

6.2

Dotacja MEN moze by¢é wykorzystana w terminie okreslonym w umowie, na

pokrycie kosztow:

1) niezbednych do zrealizowania zadania;

2) poniesionych w trakcie trwania zadania (nie ma mozliwosci refundowania
kosztow poniesionych przed dniem podpisania umowy ani po zakohczeniu
zadania);

3) udokumentowanych w sposéb umozliwiajgcy ocene realizacji zadania pod
wzgledem merytorycznym i finansowym. Powinna by¢ prowadzona
wyodrebniona ewidencja ksiegowa srodkow otrzymanych w ramach dotacji.

Biorac pod uwage powyzsze, kosztami kwalifikowanymi sg w szczegolnosci:

1) koszty wynagrodzen i honoraribw — dotyczg tylko o0s6b bezposrednio

zaangazowanych w realizacje zadania.
A. Koszty wynagrodzen i honorariow (w tym rowniez na korzys¢
nierezydentow) mogg by¢ ponoszone wytgcznie na podstawie pisemnej:
umowy o prace, umowy zlecenia lub innej umowy cywilno-prawnej, albo
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na podstawie faktury wystawionej przez osobe prowadzacy
jednoosobowg dziatalnosé gospodarcza.

B. Stawki wynagrodzen i honorariow nie mogg by¢ wyzsze od powszechnie

stosowanych w Polsce dla danego rodzaju czynnosci.

C. Osoba, ktéra w ramach zadania pobiera wynagrodzenie jako koordynator

(kierownik) zadania lub prowadzi ksiegowos¢, nie moze byc¢
jednoczesnie zatrudniona w tym zadaniu w innym charakterze (trener,
ttumacz, ekspert itp.) bez oddzielnej zgody MEN. Zgoda na potgczenie
w zadaniu kilku funkcji wydawana jest pisemnie. Z wyjgtkiem
uzasadnionych przypadkow (nagte zmiany w harmonogramie, choroba
ktéregos z wykonawcoéw zadania itp.), zgoda nie moze by¢é wydana
wstecznie.

D. Przy umowach o prace musi by¢é prowadzona karta czasu pracy,

dokumentujgca udziat w realizacji Zadania.

E. Wymagane przez prawo podatki, ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

ptatne przez pracownika jak réwniez uprawnienia urlopowe zgodnie
z zasadami obowigzujgcymi u Dotowanego, sg traktowane jako czesc¢
ptac.

F. W sprawozdaniu finansowym dokumentacje kosztow wynagrodzen

i honorariéw stanowig:
a) Przy umowach o prace: karta czasu pracy; wycigg z listy ptac
z wyodrebnieniem kwot pochodzgcych z dotacji MEN;
b) Przy umowach zlecenia i innych umowach cywilno-prawnych:
umowy oraz rachunki do tych umow;
c) Przy wustudze wykonywane] przez jednoosobowy podmiot
gospodarczy: faktura ze specyfikacjg zakresu ustugi (czynnosci);

2) koszty podrozy — pod warunkiem, ze sg niezbedne do realizacji zadania,
zgodne z budzetem zadania.
A. Wszystkie podroze miedzynarodowe powinny zostaé przewidziane

B.

w budzecie zadania.

Koszty podrézy lotniczych powinny by¢ planowane wedtug standardowych
stawek iz mozliwie najwiekszym wykorzystaniem taryf ekonomicznych
i znizkowych. Trasy przelotow lotniczych powinny zosta¢ zaplanowane wg
trasy typowej (najkrotszej i/lub uzasadnionej ekonomicznie). Wszelkie
dodatkowe koszty zwigzane z wyzszg klasg samolotu i/lub wykorzystaniem
innej trasy muszg byc¢ sfinansowane przez podréznego.

Prywatne samochody, taksowki lub wynajete samochody mogg by¢
wykorzystane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wytgcznie, jesli nie jest
dostepny transport publiczny lub jesli ich wykorzystanie jest tansze lub
podyktowane bezpieczehstwem. Koszt przejazdu nie moze przekraczac
przyjetych przez organizacje stawek, nie wiekszych niz obowigzujgce
stawki za 1 km przebiegu pojazdu okreslone we wlasciwym rozporzgdzeniu
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej.

Przejazd taksowkami na trasach dluzszych niz 50 km (lub wynajem
samochodu) mogg by¢ wykorzystane, jezeli nie jest dostepny transport
publiczny lub ich wykorzystanie jest podyktowane wzgledami
bezpieczenstwa. Przejazd taki musi by¢ uwzgledniony w budzecie zadania
wraz ze specyfikacjg trasy, odlegtosci i ceny jednostkowej za kilometr.
W takich przypadkach nalezy dotozy¢ wszelkich staran,
by minimalizowa¢ koszty przez mozliwe maksymalne wykorzystanie
taksowki/wynajetego ~ samochodu. Koszty  podrézy  taksOwkami
i wynajetymi samochodami nie mogg przekracza¢ 5% kwoty przeznaczonej
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w zadaniu na transport i koszty podrézy. Podstawg do rozliczenia przejazdu
taksOwka jest faktura VAT, rachunek lub paragon z kasy fiskalnej.

. Mandaty i inne kary zwigzane z naruszeniem przepiséw drogowych nie

mogg by¢ finansowane ze $rodkéw dotaciji.

. Dokumentami finansowymi zwigzanymi z podrézami sa: faktury, bilety

(lotnicze, kolejowe, autobusowe, rowniez elektroniczne, rachunki za
taksowki, bilety z transportu miejskiego) oraz dokumenty zwigzane
z wydatkami podczas podrézy (prowizje, optaty rezerwacyjne, lotniskowe,
optaty za posciel w pociggach, optaty bagazowe itd.). Do faktury za bilety
lotnicze musi by¢ dotgczony i przechowywany oryginat biletu (ostatnia
strona), a w przypadku biletéw elektronicznych boarding pass; do faktury za
inne bilety — oryginat lub kserokopia tych biletow.

G. W przypadku, gdy bilety lotnicze zostaly zakupione ze znizkg i rzeczywista

cena biletu nie jest wskazana na bilecie, Dotowany zobowigzany jest do
uzyskania od przewoznika lub jego agenta dodatkowego dokumentu
Z zaznaczeniem rzeczywistej ceny zaptaconej za dany bilet;

3) koszty zakwaterowania i wyzywienia - pod warunkiem, ze sg niezbedne do

realizacji zadania, zgodnie z budzetem zadania.

A. Koszty zakwaterowania i wyzywienia grup (seminaria, warsztaty, wizyty
studyjne) powinny by¢ finansowane z mozliwie najwiekszym
wykorzystaniem dostepnych znizek i upustéw wylgcznie na podstawie
faktury.

B. Na fakturach dotyczgcych zakwaterowania powinny by¢ zaznaczone:
ilos¢ 0sOb oraz daty noclegow.

C. Podstawg rozliczenia kosztéw wyzywienia jest faktura VAT wykazujgca
ilos¢ positkow i cene jednostkowg positku. Do rozliczenia kosztow
wyzywienia musi by¢ zalgczone oswiadczenie Dotowanego, ze ze
srodkow dotacji nie sfinansowano zakupu alkoholu.

D. Ze srodkéw MEN nie mozna finansowaé¢ kosztow napojow alkoholowych
I wyrobow tytoniowych.

4) inne koszty wynikajgce bezposrednio z realizaciji zadania

(np. tlumaczenia, druk, publikacje, szkolenia itp.) — pod warunkiem,

ze nie sg wyzsze niz ceny aktualnie obowigzujgce na rynku.
5) koszty zarzgdzania zadaniem (np. koszty bankowe, koordynator zadania,

6.3.

ksiegowos¢, czynsz za wynajem biura dotowanego lub partneréw, telefon,
Internet, optaty za elektrycznos¢ itp.) jesli sg Scisle powigzane z zadaniem (np.
nie jest kosztem kwalifilkowanym ochrona czy sprzgtanie biura Dotowanego).
Koszty zarzgdzania zadania nie mogg przekroczy¢ 20% catkowitych kosztow
zadania.

A. W przypadku rozliczania kosztéw potgczen telefonicznych, zaréwno

z telefonéw stacjonarnych, jak i komoérkowych (za wyjatkiem telefonéw
na karte pre-paid), koszty abonamentu telefonicznego pokryte z dotacji
nie mogqg przekroczy¢ 25% wartosci miesiecznego abonamentu.

B. Koszty diet nie mogg przekracza¢ wartosci wskazanych we wtasciwych
rozporzgdzeniach Ministra Pracy i Polityki Spoteczne;j.

Kosztami, ktore nie sg kwalifikowane i ktére nie mogg zostac¢ sfinansowane

ze $rodkéw MEN, sa:

A. koszty, ktore zostaty sfinansowane w ramach innych dziatan lub przez

innych donatorow;

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

C. zakup nieruchomosci (grunty, budynki);
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zakup srodkow trwatych;

dtugi, kredyty i inne kwoty diuzne;

straty wynikajgce z réznic kursow walutowych;

koszty leczenia indywidualnych os6b bgdz cztonkow organizacii;
studia wykonalnosci.

IOMMO

7. Monitoring i sprawozdawczos$é

7.1
1)

2)

3)

7.2
1)

2)
3)
4)

Monitoring

Dotowany powinien na biezgco monitorowac¢ przebieg realizacji zadania,
kontrolujgc realizacje zaplanowanych dziatah oraz wiasciwe wykorzystanie
funduszy. Dotowany zobowigzany jest do poinformowania Dotujgcego, jesli
w trakcie realizacji pojawig sie istotne przeszkody moggce uniemozliwic
zrealizowanie zaplanowanych dziatan lub osiggniecie zaplanowanych celéw.
Dotowany jest zobowigzany do informowania MEN o realizacji
harmonogramu zadania — podawania na biezgco dat i miejsc oraz agendy
spotkan, konferencji, wizyt, warsztatébw, seminariow, w celu sprawnego
umozliwienia odbywania wizytaciji.

Osoby upowaznione przez Dotujgcego w ramach monitoringu mogg
wizytowaé dziatania realizowane w ramach zadania.

Sprawozdanie z wykonania zadania

Dotowany zobowigzany jest do zlozenia w terminie i miejscu przewidzianych
umowg sprawozdania koncowego, podpisanego przez koordynatora
zadania i osoby upowaznione do reprezentowania dotowanego.

Do sprawozdania koncowego powinien by¢ zatgczony list przewodni.
Sprawozdanie sktada sie z czesci merytorycznej i czesci finansowej.

Wzér sprawozdania stanowi zalgcznik nr 3 do rozporzgdzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru oferty
realizacji i ramowego wzoru umowy dotyczgcych realizacji zadania
publicznego oraz wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz.U.
z 2011 r. Nr 6, poz. 25)

8. Kontrole

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

Minister Edukacji Narodowej ma prawo w kazdym czasie dokonywac
kontroli sposobu realizacji zadania i wydatkowania srodkéw.

Dotowany jest zobowigzany umozliwic dokonywanie kontroli w siedzibie
Dotowanego oraz w miejscach realizacji zadania, a takze stuzy¢ pomocg
I wyjasnieniami w czasie kontroli.

Dotowany zobowigzuje sie do udostepniania wszelkich dokumentow
zwigzanych z realizacjg zadania, atakze — na zadanie MEN -
do sporzadzania szczegotowych zestawien wydatkow z wybranego okresu.
Kontrole prowadzone sg przez upowaznionych pisemnie przedstawicieli
Ministra Edukaciji i Narodowej.
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