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Zatgcznik nr 2 do ogtoszenia

Zasady przyznawania i rozliczania dotacji

§1
Warunki ogélne, przeznaczenie dotacji
Wszelkie srodki pochodzace z dotacji Ministra Edukacji Narodowej mogq by¢
uzyte wytgcznie zgodnie z umowg wsparcia lub powierzenia realizacji zadania
publicznego, zwang dalej ,umowg”.
Dotacja moze by¢ wykorzystana w terminie okreslonym w umowie.
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 pézn. 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 terminie okreslonym w umowie,
podlegajg zwrotowi bez odrebnego wezwania, w terminie okreslonym w tej
umowie.
W przypadku stwierdzenia, ze srodki dotacji zostaty wykorzystane niezgodnie
przeznaczeniem, pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, Ministerstwo
Edukacji Narodowej zada zwrotu tej czesci dotacji, ktéra zostata wykorzystana
niezgodnie z przeznaczeniem, pobrana nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,
wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych.
Zwrotu $rodkdéw, wraz z odsetkami, zleceniobiorca winien dokona¢ na rachunek
bankowy Ministerstwa Edukacji Narodowej wskazany w umowie, zgodnie z art.
168 i 169 ustawy z dnia z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240, z pdzn. zm.).
Zleceniobiorca, ktéry otrzymat dotacje, jest zobowigzany do informowania
o zrodle pochodzenia funduszy na zasadach okreslonych w umowie.

§2
Korespondencja i osoby kontaktowe

W zilozonej ofercie nalezy wskaza¢ dane teleadresowe oferenta (adres do
korespondenciji, telefony, faks, e-mail itp.) oraz osoby odpowiedzialne za
realizacje zadania publicznego (koordynatora). Korespondencje i informacje
przekazane zgodnie z tymi wskazaniami uwaza sie za skutecznie doreczone,
jezeli oferent nie powiadomit pisemne Ministerstwa Edukacji Narodowej
0 zmianach w tym zakresie.

Korespondencje do Ministerstwa Edukacji Narodowej nalezy kierowa¢ na adres
wskazany w umowie. Korespondencje i informacje przekazane zgodnie z tymi
wskazaniami uwaza sie za skutecznie doreczone, jezeli Ministerstwo Edukacji
Narodowej nie powiadomito pisemnie oferenta o zmianach w tym zakresie.

§3
Dokumentowanie dziatan
Zleceniobiorca zobowigzany jest do rzetelnego dokumentowania dziatan
podejmowanych w ramach realizacji zadania publicznego. Ministerstwo Edukacii



Narodowej moze zgdac przedstawienia dokumentacji w trakcie kontroli realizaciji

zadania, a takze w trakcie oceny sprawozdania koncowego lub czesciowego

z realizacji zadania.

. Dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 1, musi zawiera¢ w szczegolnosci:

a) po jednym egzemplarzu wszystkich opublikowanych materiatéw,

b) pliki elektroniczne zawierajgce opracowang publikacje utrwalone na
powszechnie uzywanym nosniku takim jak: ptyta CD, DVD, pendrive, itp.

§4

Zasady dotyczace opracowania kalkulacji kosztéw.
. Kalkulacje kosztow nalezy sporzadzic w ziotych polskich wedtug tabeli
w formularzu elektronicznym.
. Koszty i ich kategorie uwzglednione w kalkulacji zadania muszg mie¢ swoje
odzwierciedlenie w szczegotowym opisie zadania.
.- W ramach kalkulacji powinny by¢ wyraznie wydzielone poszczegolne kategorie
kosztéw dziatania zaplanowane w ramach zadania i opisane w formularzu
(np. w przypadku dziatania o nazwie ,pieciodniowe warsztaty dla samorzadu
uczniowskiego” w kalkulacji wyrézniamy nastepujagce kategorie: koszty
wynagrodzenia treneréw, koszty udostepnienia sali, koszty zakwaterowania
uczestnikéw, zakup biletéw na dojazdy na warsztaty itp.)
. Kalkulacja powinna w mozliwie najlepszy sposob pokazywac sposob wyliczenia
kosztéw jak wskazano w formularzu elektronicznym, np.:

Kategoria kosztow: koszty wynagrodzenia 2 treneréw w trakcie 5-dniowych

warsztatow

Koszt jednostkowy 80 PLN

Jednostka — osobo/dzien

Liczba jednostek -10

Koszt catkowity: 800 PLN
Dla doktadnego zobrazowania metody kalkulaciji, zleceniobiorca moze skorzysta¢
z pola w formularzu ,Uwagi mogace mie¢ znaczenie przy ocenie kosztorysu:”.
. Poszczegdlne rodzaje kosztéw w kalkulacji nalezy umiescic w odpowiednigj
czesci formularza elektronicznego: koszty merytoryczne, koszty obstugi, w tym
koszty administracyjne, inne koszty, w tym koszty m.in. promocji.
. Koszty zarzagdzania zadaniem obejmujg koszty dotyczace obstugi zadania
publicznego oraz jego promocje. Koszty te moga by¢ poniesione, o ile sg
niezbedne do realizacji zadania i sg sciSle z nim powigzane. Kosztami takimi
moga by¢ np.: wynagrodzenie koordynatora zadania, ksiegowej (jedynie w czesci
odpowiadajgcej zaangazowaniu danej osoby w realizacje projektu), koszty
materiatdw biurowych, ustug pocztowych, ksero (np. przygotowanie dokumentacji
zadania, sprawozdania, ankiet ewaluacyjnych), potaczen telefonicznych, koszty
prowadzenia rachunku bankowego (ale nie przelewdw), koszty ulotek Iub
plakatow zwigzanych z promocja.
. Kalkulacja kosztéw powinna by¢ zaplanowana gospodarnie. Nie oznacza to, ze
wybieraé mozna jedynie najtanszg cene czy oferte. Srodki nalezy wydawaé
w sposob racjonalny, (np. kupujac bilety kolejowe na tej samej trasie dla 10 os6b
warto kupi¢ bilet zbiorowy).



§5
Ptatnosci, zasady prowadzenia ksiegowosci i administrowania sSrodkami
pochodzacymi z dotacji
1. Przy realizacji zadania, prowadzeniu ksiegowosci, a takze administrowaniu

Srodkami zleceniobiorca obowigzany jest przestrzega¢ przepiséw ustawy z dnia

29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z pézn.

zm.) oraz aktow wykonawczych do niej.

2. Zgodnie z art. 152 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, zleceniobiorca ma
obowigzek prowadzi¢ wyodrebniong ewidencje ksiegowg srodkow otrzymanych

w ramach dotacji oraz wydatkow dokonanych z tych srodkdw.

3. Zleceniobiorca powinien posiada¢ system umozliwiajacy efektywng kontrole
wewnetrzng dotyczgcg witasciwego gospodarowania srodkami pochodzgcymi

z dotacji oraz ich wydatkowania. Zakres odpowiedzialnosci poszczegdlnych

cztonkéw wtadz i pracownikow oraz tryb obiegu dokumentéw powinny okreslaé

wewnetrzne pisemne uregulowania zleceniobiorcy (np. instrukcja finansowo-
ksiegowa, zakresy czynnosci stuzbowych, uchwaty zarzadu itp.).

4. Przy gospodarowaniu srodkami pochodzacymi z dotacji oraz ich wydatkowaniu
obowigzujg nastepujgce zasady:

1) dotacja jest wyptacana w jednej lub kilku transzach, zgodnie z umowa.
Wyptata kolejnej transzy mozliwa jest jedynie w przypadku przyjecia
sprawozdania czesciowego z realizacji zadania zleconego, o ile umowa nie
stanowi inaczej;

2) przychody od s$rodkow ulokowanych na rachunku bankowym (odsetki)
powiekszajg sume dotacji i muszg zostaC wykorzystane na cele zgodne
z celami zadania lub, w przypadku ich niewykorzystania, zwrécone na
rachunek Ministerstwa Edukacji Narodowej;

3) zleceniobiorca powinien dokonywac¢ ptatnosci zwigzanych z realizacjg
umowy w formie bezgotéwkowej — przelewami bezposrednio z rachunku
bankowego. Inne formy pfatnosci sg dopuszczalne jedynie w uzasadnionych
przypadkach.

5. Ksiegowosc¢ powinna byé prowadzona z uwzglednieniem nastepujacych zasad:

1) zleceniobiorca jest zobowigzany do prowadzenia peinej i przejrzystej
dokumentacji ksiegowej dotyczgcej zadania, odrebnie w stosunku do innych
kosztbw wtasnej dziatalnosci, m.in. poprzez wydzielenie ewidenc;ji
otrzymanych i wydatkowanych $rodkéw pochodzacych z dotacji
w ksiegowym planie kont stosowanym przez zleceniobiorce. Zapisy ksiegowe
winny odzwierciedla¢ na biezaco koszty i wydatki dotyczace realizacji

zadania;
2) dokumenty finansowe winny by¢ ostemplowane Iub opisane trescig
,Sfinansowane z dotacji MEN — umowa nr ... w kwocie...... ”. Opis

dokumentow powinien zawiera¢ 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;

3) jezeli dokument wskazuje wydatek, ktéry tylko czesciowo jest finansowany ze
srodkéw Ministerstwa Edukaciji Narodowej (na przyktad, ze srodkow dotacii
finansowane jest jedynie 20% pensji pracownika), to winien by¢ opisany



trescig ,Sfinansowane czesciowo z dotacji MEN - umowa nr ..........
w kwocie......... ;

4) jezeli warunki zadania wymagajg zatrudnienia i pracy etatowych
pracownikow, zleceniobiorca zobowigzany jest do prowadzenia ewidenciji
czasu pracy tych pracownikow, dokumentujgcej ich udziat w realizacji
zadania;

5) jezeli $rodki dotacji sg wydatkowane w innych walutach niz Zzioty,
zleceniobiorca 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 jest informacji o faktycznym kursie wymiany, wéwczas
stosowane sg srednie kursy walut obcych, ogtaszane przez Narodowy Bank
Polski na podstawie art. 24 ust. 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o Narodowym Banku Polskim (Dz. U. z 2005 r. Nr 1, poz. 2, z p6zn. zm.)
z dnia przeprowadzenia kazdej operaciji.

6. Cata dokumentacja merytoryczna i finansowa zadania powinna by¢
przechowywana w siedzibie zleceniobiorcy przez 5 lat, liczac od poczatku roku
nastepujgcego po roku, w ktorym zleceniobiorca realizowat zadanie publiczne.

7. W zakresie zapobiegania podwojnemu finansowaniu zleceniobiorca zobowigzany
jest do stosowania procedur zabezpieczajgcych przed podwojnym
sfinansowaniem tych samych wydatkéw réwnoczesnie ze Srodkow Ministerstwa
Edukacji Narodowej i dotacji przekazanych przez inne organy.

8. Przy realizacji zadan finansowanych z dotacji Ministra Edukacji Narodowej nie
mozna:

1) przekazywac¢ $rodkodw uzyskanych z dotacji przez zleceniobiorce na rzecz
cztonkdéw jego organdw lub pracownikow oraz ich oséb bliskich, na zasadach
innych, niz w stosunku do oséb trzecich;

2) wykorzystywac srodkéw uzyskanych z dotacji przez zleceniobiorce na rzecz
cztonkow jego organdw lub pracownikéw oraz ich oséb bliskich na zasadach
innych, niz w stosunku do osob trzecich;

3) wykorzystywaé srodkéw uzyskanych z dotacji przez zleceniobiorce na zakup
towardéw lub ustug od podmiotow, w ktérych uczestniczg cztonkowie organéw
dotowanego lub pracownicy oraz ich osoby bliskie, na zasadach innych, niz
okreslone w § 4 ust. 7.

§6
Koszty kwalifikowane
1. Dotacja przekazana przez Ministra Edukacji Narodowe] moze zostac
wykorzystana wytgcznie od momentu zawarcia umowy na pokrycie kosztow:

1) niezbednych do zrealizowania zadania;

2) przewidzianych w kalkulacji projektu;

3) poniesionych w trakcie realizacji zadania (nie ma mozliwosci refundowania
kosztow poniesionych przed dniem zawarcia umowy ani po zakonczeniu
realizacji zadania);

4) udokumentowanych w sposdb umozliwiajacy ocene realizacji zadania pod
wzgledem merytorycznym i finansowym.

2. Za koszty kwalifilkowane uznaje sie, w szczegolnosci:

1) koszty wynagrodzen i honorariow (dotycza tylko os6b bezposrednio

zaangazowanych w realizacje zadania), z tym ze:
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2)

3)

a) koszty wynagrodzen i honoraridw (w tym rowniez na Kkorzysc
nierezydentow) mogq by¢ ponoszone wytacznie na podstawie pisemnej:
umowy o prace, umowy zlecenia lub innej umowy cywilno-prawnej, albo
na podstawie faktury wystawionej przez osobe prowadzaca
jednoosobowg dziatalnos¢ gospodarcza,

b) stawki wynagrodzen i honorariéw nie moga 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 przy realizacji tego zadania w innym
charakterze (trener, ttumacz, ekspert itp.) bez oddzielnej zgody
Ministerstwa Edukacji Narodowej. Zgoda na potgczenie przy realizacji
zadania kilku funkcji wydawana jest pisemnie. Z wyjgtkiem
uzasadnionych przypadkoéw (nagte zmiany w harmonogramie, choroba
osoby, z ktérg zleceniobiorca zawart umowe cywilnoprawng itp.), zgoda
nie moze by¢ wydana wstecz,

d) przy umowach o prace musi by¢ prowadzona karta czasu pracy,
dokumentujgca udziat w realizacji zadania,

e) wymagane przez prawo podatki, ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,
ptatne przez pracownika, jak rowniez sSwiadczenia urlopowe zgodne
z zasadami obowigzujgcymi u zleceniobiorcy, sg traktowane jako czesc
ptac,

f) dokumentacje kosztow wynagrodzen i honoraridw stanowia;

— przy umowach o prace: karta czasu pracy; wyciag z listy ptac
z wyodrebnieniem kwot pochodzacych z dotacji przekazanej przez
Ministra Edukacji Narodowe],

— przy umowach zlecenia i innych umowach cywilno-prawnych: umowy
oraz rachunki do tych umow,

— przy ustudze wykonywanej przez osobe prowadzacg jednoosobowo
dziatalnos¢ gospodarczg: faktura ze specyfikacjg zakresu ustugi
(czynnosci);

inne koszty wynikajgce bezposrednio z realizacji zadania (np. ttumaczenia,

druk, publikacje, szkolenia itp.) — pod warunkiem, ze nie sg wyzsze Srednie

ceny rynkowe;

koszty zarzadzania zadaniem (zgodnie z opisem w § 4 ust. 6, jesli sg Scisle

powigzane z zadaniem (np. nie jest kosztem kwalifikowanym ochrona

czy sprzatanie biura zleceniobiorcy), z tym Ze:

a) koszty diet nie mogq przekracza¢ wartosci wskazanych we wtasciwych
rozporzadzeniach Ministra Pracy i Polityki Spotecznej,

b) koszty promocji realizowanego zadania obejmujace m.in. ulotki plakaty,
ogtoszenia prasowe mogqg by¢ finansowane z dotacji jedynie jesli dotyczg
bezposrednio realizowanego projektu. Wszelkie dziatania promocyjne
winny by¢ dokumentowane na zasadach okreslonych w niniejszym
dokumencie.

3. Wydatkami, ktore nie sg kwalifikowane i ktére nie mogg zostac¢ sfinansowane ze
Srodkow Ministerstwa Edukacji Narodowej, sg w szczegolnosSci:

1)

2)

koszty, ktére zostaty sfinansowane w ramach innych dziatah lub z dotaciji
przekazanej przez inny organ;
koszty poniesione przed dniem podpisania umowy albo po terminie
zakonczenia realizacji zadania;



3) zakupy nieruchomosci (grunty, budynki);

4)  zakupy $rodkéw trwatych, o ile regulamin nie przewiduje mozliwosci ich
zakupu;

5) dhugi, kredyty i inne kwoty dtuzne;

6) koszty leczenia cztonkéw organizacji lub innych osob.

§7
Monitoring i sprawozdawczosé
1. Zleceniobiorca powinien na biezaco monitorowal przebieg realizacji zadania,
kontrolujac realizacje zaplanowanych dziatan oraz witasciwe wykorzystanie funduszy.
Zleceniobiorca zobowigzany jest do poinformowania Ministerstwa Edukacji
Narodowej o pojawiajacych sie istotnych przeszkodach mogacych uniemozliwic
zrealizowanie zaplanowanych dziatan lub osiggniecie zaplanowanych celow.
2. Zleceniobiorca zobowigzany jest do przedstawienia:
1) sprawozdania koncowego z realizacji zadania w terminie 30 dni od dnia
zakonczenia jego realizaciji;
2) sprawozdania czesSciowego z realizacji zadania, na wezwanie Ministerstwa
Edukacji Narodowej, lub w terminie okreslonym w umowie.
3. Sprawozdanie koncowe lub czes$ciowe nalezy sporzadzic w oparciu o wzor
sprawozdania stanowigcy zatacznik nr 3 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru oferty i ramowego wzoru
umowy dotyczacych realizacji zadania publicznego oraz wzoru sprawozdania
z wykonania tego zadania (Dz. U. z 2011 r. Nr 6, poz. 25).

§8
Kontrola
Kontrola wykonywania zadan jest dokonywana na podstawie przepiséw ustawy
z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowej (Dz. U. Nr 185, poz. 1092).



