Ogtoszenie otwartego konkursu ofert
na realizacje zadania publicznego

Na podstawie art. 11 ust. 2 oraz art. 13 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2010 r. Nr 234, poz.
1536, z pozn. zm.), art. 8 ust. 1 pkt 2 i art. 45 ustawy z dnia 13 listopada 2003 r.
o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 80, poz. 526,
z pézn. zm.)

Minister Edukacji Narodowe]
ogtasza konkurs ofert na realizacje zadania publicznego pt.:

»Wsparcie inicjatyw edukacyjnych na rzecz uchodzcoéw, mniejszosci
narodowych/etnicznych mieszkajacych w Polsce, stuzacych nauczaniu jezyka
polskiego lub kultywowaniu jezyka, tradycji i kultury mniejszosci
narodowych/etnicznych”

l. Informacje ogodlne
1. Oferty realizacji zadania mogg skfada¢ organizacje pozarzadowe w rozumieniu
art. 3 ust. 2 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie oraz podmioty
wymienione w art. 3 ust. 3 tej ustawy, jak réwniez jednostki samorzgdu terytorialnego.
2. Celem konkursu jest wytonienie najlepszych ofert wnioskodawcow, ktérzy zrealizujg
projekty na rzecz ucznibw uchodzcow oraz ucznidw z mniejszosci
narodowych/etnicznych mieszkajgcych w Polsce. Dofinansowanie uzyskajg projekty

wspomagajgce podjecie nauki w publicznych przedszkolach i szkotach,
w szczegolnosci  realizujgce intensywne kursy wakacyjne jezyka polskiego,
oraz projekty wspierajgce kultywowanie jezyka, tradycji i kultury mniejszosci

narodowych/etnicznych. Szczegoétowy zakres zadania i wymagania organizacyjne
znajdujg sie w Regulaminie stanowigcym zatgcznik nr 1 do ogtoszenia.
3. Termin realizacji zadania uptywa w dniu 30 wrzesnia 2014 r.

Il. Finansowanie zadania
1. Srodki na realizacje zadania zostang przekazane w formie dotacji celowe;.
2. Na realizacje zadania przeznacza sie srodki publiczne w wysokosci: 120 tys. zi.
3. Maksymalna kwota dofinansowania zadania wynosi 30 tys. z}.
4. W roku poprzedzajgcym ogtoszenie konkursu Minister Edukacji Narodowej
realizowat zadanie pt. ,Wspieranie inicjatyw edukacyjnych realizowanych na rzecz
uchodzcow, mniejszo$ci narodowych/etnicznych mieszkajgcych w Polsce, stuzgcych
kultywowaniu jezyka, tradycji i kultury kraju pochodzenia Ilub nauczaniu jezyka
polskiego”, na realizacje ktérego przeznaczono dotacje w tgcznej kwocie 120 tys. zt.

[ll. Opis sposobu przygotowywania ofert

1. Uprawniony podmiot moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

2. Formularz oferty nalezy wypetnic elektronicznie. Formularz oferty zamieszczony jest
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Ministerstwa Edukacji
Narodowej pod adresem www.bip.men.gov.pl.

3. Formularz oferty nalezy wysta¢ za posrednictwem tgcza internetowego do bazy
danych Ministerstwa Edukacji Narodowej, a nastepnie wydrukowac.
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4. Wydrukowany i podpisany formularz oferty nalezy przesta¢ wraz z wymaganymi
zatgcznikami.

5. Wersja elektroniczna i papierowa muszg by¢ identyczne.

6. Oferta musi byC podpisana przez osobe/osoby upowaznione do skfadania
oswiadczen woli w imieniu oferenta. Wtasciwos¢é osoby podpisujgcej oferte jest
sprawdzana w oparciu o postanowienia § 2 ust. 10-12 Regulaminu konkursu.

7. Do oferty nalezy dotgczy¢ zatgczniki okreslone w § 2 ust. 10 Regulaminu konkursu.

IV. Miejsce oraz termin skladania ofert
1. Miejsce sktadania ofert:

Ministerstwo Edukacji Narodowe]

Al. J. Ch. Szucha 25

00-918 Warszawa

2. Termin sktadania ofert: 30 maja 2014 r.

3. Uwaga! Rozpatrzone zostang jedynie oferty nadestane Ilub ztozone
w Ministerstwie Edukacji Narodowej w terminie okreslonym w ust. 2.
W przypadku ofert przestanych poczta decyduje data stempla pocztowego.

V. Opis sposobu wyboru ofert oraz warunki realizacji zadania publicznego
1. Kazda oferta podlega ocenie.
2. Cele konkursu, sposéb informowania, warunki uczestnictwa w otwartym konkursie
ofert, finansowanie zadania oraz kryteria i sposéb oceny ofert okresla szczego6towo
regulamin konkursu, stanowigcy zatgcznik nr 1 do ogtoszenia. Szczegdtowe zasady
przyznawania i rozliczania dotacji okresla zatgcznik nr 2 do ogtoszenia.

VI. Sposéb przekazywania informacji

1. Wyniki konkursu zostang ogtoszone w terminie do dnia 30 czerwca 2014 r.
w sposob okreslony w art. 13 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
I 0 wolontariacie.

2. Kontakt: Barttomiej Radecki, gtéwny specjalista w Departamencie Ekonomicznym,
e-mail: Bartlomiej.Radecki@men.gov.pl, tel. 22 34 74 843.

Zatgczniki do ogtoszenia:
Zatgcznik nr 1: Regulamin konkursu
Zatgcznik nr 2: Zasady przyznawania i rozliczania dotacji
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Zatacznik nr 1 do ogtoszenia o konkursie

Regulamin
otwartego konkursu ofert
na realizacje zadania publicznego pt.:

,Wsparcie inicjatyw edukacyjnych na rzecz uchodzcoéw, mniejszosci
narodowych/etnicznych mieszkajacych w Polsce, stuzagcych nauczaniu jezyka
polskiego lub kultywowaniu jezyka, tradycji i kultury mniejszosci
narodowych/etnicznych”

§1

Informacje ogéine
1. Regulamin okresla szczegotowo cele konkursu, sposob informowania, warunki
uczestnictwa w otwartym konkursie ofert, finansowanie zadania oraz kryteria
i sposob oceny ofert.
2. Konkurs jest ogtaszany przez Ministra Edukacji Narodowej na podstawie art. 11 ust.
2 oraz art. 13 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie (Dz. U. z 2010 r. Nr 234, poz. 1536, z p6zn. zm.), art. 8 ust. 1 pkt 2
i art. 45 ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzgdu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 80, poz. 526, z p6zn. zm.).
3. Celem konkursu jest wytonienie ofert na realizacje zadania z zakresu wspierania
dziatan resortu wynikajgcych z art. 94a oraz art. 13.7 ustawy z dnia
7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572, z pozn.
zm.) poprzez dofinansowanie projektdéw na rzecz ucznidow uchodzcéw oraz ucznidow
Zz mniejszosci narodowych/etnicznych mieszkajgcych w Polsce.

Szczegoétowy opis zadania:
Celem konkursu jest: wytonienie najlepszych ofert wnioskodawcéw, ktérzy zrealizujg
projekty z zakresu:

a) nauczania jezyka polskiego dla dzieci i miodziezy uchodzcéw
mieszkajgcych w Polsce; wspomagajgce podjecie nauki w publicznych
przedszkolach i szkotach, w szczegdlnoéci realizujgce intensywne Kkursy
wakacyjne jezyka polskiego dla dzieci uchodzcéw;

lub

b) kultywowania jezyka, tradycji i kultury dla dzieci i mtodziezy z mniejszosci

narodowych/etnicznych mieszkajgcych w Polsce.

Warunki dotyczgce organizacii i realizacji zadania:
Forma: potkolonie, kursy jezykowe, warsztaty, zajecia edukacyjne itp.
Okres: nie krétszy niz dwa tygodnie i nie diuzszy niz 8 tygodni.

Preferowane bedg projekty:

— realizujgce intensywng nauke jezyka polskiego;

— zawierajgce elementy wspolnych form integracji pomiedzy dzieCmi
uchodzczymi oraz dzieémi polskimi, w szczegdlnosci rowiesnikami i kolegami
ze szkoty, sprzyjajgcych rozwojowi wspolnych zainteresowan oraz
bezpieczenstwu dzieci i ograniczeniu zjawisk przemocy i patologii;
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— zapewniajgce roznorodne formy i metody wsparcia indywidualnego
i Srodowiskowego na rzecz adaptacji szkolnej dzieci uchodzcow, tak aby mogty
one jak najszybciej korzystaC¢ z propozycji edukacyjnej przedstawianej innym
dzieciom;

— Zzawierajgce dziatania majgce na celu rozwoj wspotpracy z rodzicami dzieci
uchodzcéw (przygotowanie do relacji szkota-rodzic);

— zawierajgce elementy edukacji kulturowej i jezykowej;

— realizowane przy uzyciu réznorodnych metod i narzedzi tj. kursy, warsztaty,
zwiedzanie miejsc znaczgcych dla kultury, nauki i historii, wycieczki
krajoznawcze, przyrodnicze, pokazy filméw edukacyjnych itp.;

— wykorzystujgce nowoczesne technologie (np. e-learning).

Srodki na realizacje zadania zostang przekazane w formie dotacji celowe;.
Na realizacje zadania przeznacza sie srodki publiczne w wysokosci 120 tys. zt.
Maksymalna kwota dofinansowania zadania wynosi 30 tys. zt.

4. Ogtoszenie otwartego konkursu ofert jest zamieszczane zgodnie z art. 13 ust. 3
ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.

5. Formularz oferty, regulamin konkursu oraz zasady przyznawania i rozliczania
dotacji umieszczone sg na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Ministerstwa Edukacji Narodowej www.bip.men.gov.pl, w zaktadce ,Zadania
publiczne”.

§2

Warunki uczestnictwa w konkursie oraz sposéb przygotowania oferty
1. Oferty realizacji zadania mogg sktada¢ organizacje pozarzgdowe w rozumieniu art.
3 ust. 2 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz podmioty
wymienione w art. 3 ust. 3 ww. ustawy, jak rowniez jednostki samorzgdu
terytorialnego.
2. Oferent moze ztozy¢ tylko jedng oferte.
3. Oferent zobowigzany jest zapewni¢ wktad wtasny w wysokosci minimum 20%
catkowitej wartosci zadania.
4. Koszty zarzadzania (w tym m.in. koszty administracyjne, wyposazenia i promocji
zadania) nie mogg przekroczy¢ 15% catkowitej wartosci zadania.
5. Maksymalny termin realizacji zadania objetego finansowaniem z dotacji uptywa
w dniu 30 wrzesnia 2014 roku.
6. Formularz oferty nalezy wypetni¢ elektronicznie.
7. Formularz oferty nalezy wysta¢ za posrednictwem tgcza internetowego do bazy
danych Ministerstwa Edukacji Narodowej oraz wydrukowac.
8. Wydrukowany i podpisany formularz oferty nalezy przesta¢ wraz z wymaganymi
zatgcznikami.
9. Wersja elektroniczna i papierowa oferty muszg byc¢ identyczne.
10. Oferta musi byé podpisana przez osobe/osoby upowaznione do sktadania
oswiadczen woli w imieniu oferenta.
11. Do oferty nalezy zatagczy¢:

1) kopie aktualnego odpisu z Krajowego Rejestru Sgdowego, innego rejestru lub
ewidenciji. Odpis musi by¢ zgodny z aktualnym stanem faktycznym i prawnym,
niezaleznie od tego, kiedy zostat wydany;

2) w przypadku wyboru innego sposobu reprezentacji oferenta niz wynikajgcy
z Krajowego Rejestru Sgdowego, innego rejestru lub ewidencji — dokument
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potwierdzajgcy upowaznienie do dziatania w imieniu oferenta (pethomocnictwo,
upowaznienie);

3) w przypadku oferty wspdlnej podpisanej przez osobe reprezentujgcg wszystkich
oferentow — dokumenty potwierdzajgce upowaznienie do dziatania w imieniu
wszystkich oferentéw.

12. Dokumenty potwierdzajgce upowaznienie do sktadania oswiadczen woli
w imieniu oferenta mogg zosta¢ przedstawione w postaci kopii poswiadczonej za
zgodnos¢ z oryginatem, zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 76a Kodeksu
postepowania administracyjnego. Komisja konkursowa moze zazgdac przedtozenia
oryginatu dokumentu, w szczegolnosci jesli przedstawiona kopia budzi watpliwosci lub
jest nieczytelna.

§3

Miejsce oraz termin sktadania ofert
1. Miejscem sktadania ofert jest:

Ministerstwo Edukacji Narodowej
Al. J. Ch. Szucha 25
00-918 Warszawa

2. Termin skfadania ofert: 30 maja 2014 r.
3. Rozpatrzone zostang jedynie oferty nadestane Iub ztozone w terminie
do Ministerstwa Edukacji Narodowej. W przypadku oferty przestanej pocztg decyduje
data stempla pocztowego.

§4

Opis sposobu wyboru ofert

1. Kazda oferta podlega ocenie.
2. Ocena zlozonych ofert nastepuje zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
0 dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.
3. Ocena ofert jest dwuetapowa. Pierwszy etap obejmuje ocene formalng, a drugi etap
ocene merytoryczng. Ocenie merytorycznej podlegajg tylko te oferty, ktére pozytywnie
przeszty ocene formalna.
4. Przy ocenie oferty pod wzgledem formalnym bedg brane pod uwage:
1) zgodnos$c¢ statusu prawnego oferenta z ogtoszeniem konkursu;
2) terminowosc¢ nadestania oferty;
3) ztozenie oferty na wlasciwym formularzu bedgcym wydrukiem zarejestrowanej
wersji elektronicznej;
4) zgodnos¢ wnioskowanej kwoty dotacji z warunkami konkursu;
5) zgodnos¢ terminu realizacji zadania z warunkami konkursu;
6) podpisanie oferty przez upowaznione osoby;
7) dotgczenie wymaganych zatgcznikow.
5. Lista ofert ocenionych formalnie zostanie zamieszczona w Biuletynie Informaciji
Publicznej Ministerstwa Edukacji Narodowej www.bip.men.gov.pl.
6. Przy analizie i ocenie oferty pod wzgledem merytorycznym, komisja konkursowa:
1) ocenia mozliwos¢ realizacji zadania publicznego przez oferenta, jezeli oferte
w konkursie ztozyt tylko jeden oferent;
2) ocenia przedstawiong kalkulacje kosztéw realizacji zadania publicznego,
w tym w odniesieniu do zakresu rzeczowego zadania, biorgc pod uwage
w szczegolnosci: spojnos¢ budzetu ze szczegdtowym opisem projektu (czy
proponowane koszty pozwalajg na prawidtowg realizacje projektu),
przejrzystosc kosztorysu, realne koszty, wysokos¢ wktadu wtasnego;
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3) ocenia proponowang jakos¢ wykonania zadania i kwalifikacje osoéb, przy udziale
ktorych oferent bedzie realizowaC zadanie publiczne, biorgc pod uwage
W szczegolnosci:

a) adekwatnosc¢ oferty, w tym: zgodnos¢ oferty z celami konkursu, wtasciwy
dobdr beneficjentow,

b) zawartos¢ merytoryczng, w tym: spdjnos¢ zaplanowanych dziatan, czy
projekt odpowiada na potrzeby beneficjentow, dostosowanie metody
realizacji dziatan do potrzeb beneficjentow, realng mozliwos¢ wykonania
planowanych dziatan, innowacyjnos¢ oferty, czy planowane zadania
pozwalajg na osiggniecie zamierzonych rezultatow, trwatosS¢ projektu,
ewaluacje projektu,

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

4) w przypadku, o ktéorym mowa w art. 5 ust. 4 pkt 2 ustawy z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, uwzglednia
planowany przez oferenta udziat srodkéow finansowych witasnych lub srodkéw
pochodzgcych z innych zrédet na realizacje zadania publicznego;

5) uwzglednia planowany przez oferenta wktad rzeczowy, osobowy, w tym
Swiadczenia wolontariuszy i prace spoteczng czionkow;

6) uwzglednia analize i ocene realizacji zleconych zadan publicznych
w przypadku oferentéw, ktérzy w latach poprzednich realizowali zlecone
zadania publiczne, biorgc pod uwage rzetelnos¢ i terminowos¢ oraz sposob
rozliczenia otrzymanych na ten cel srodkéw.

§5

Finansowanie zadania
1. Na realizacje zadania przeznacza sie tgczne Srodki publiczne w wysokosci:
120 tys. zt.
2. Maksymalna kwota dofinansowania zadania wynosi 30 tys. zi.
3. W ramach dotacji pokryte mogg by¢ tylko koszty kwalifikowane. Szczegdtowy opis
kosztow uznawanych za koszty kwalifikowane okre$la § 6 zasad przyznawania
i rozliczania dotacji, stanowigcych zatgcznik nr 2 do ogtoszenia.
4. Nie dopuszcza sie zakupu srodkow trwatych.
5. Komisja konkursowa ma prawo uznaé za celowe przyznanie dotacji w wysokos$ci
odpowiadajgcej catosci lub czesci wnioskowanej kwoty.
6. W przypadku podjecia decyzji o zredukowaniu wnioskowanej kwoty dotacji, komisja
konkursowa moze wskaza¢ wraz z uzasadnieniem pozycje kosztorysu oferty, ktére nie
mogg by¢ sfinansowane z dotacji.

§6
Warunki realizacji zadania publicznego

1. Z oferentami, ktérych oferty zostang wybrane przez komisje konkursowg w toku
postepowania konkursowego, zostang zawarte umowy o0 realizacje zadania
publicznego, a w przypadku jednostek samorzgdu terytorialnego - porozumienia
w sprawie realizacji zadania z zakresu administracji rzgdowej na podstawie art. 8 ust.
1 pkt 2 i art. 45 ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego.
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2. Przed podpisaniem umowy wtasciwa komérka organizacyjna Ministerstwa Edukacji
Narodowej (komorka zlecajgca) moze przeprowadzi¢ negocjacje z oferentami,
o ktérych mowa w ust. 1, w odniesieniu do kosztorysu, harmonogramu i zakresu
realizacji zadania publicznego.

3. Dotacja bedzie udzielona na podstawie umowy zgodnej z art. 151 ustawy
o finansach publicznych oraz art. 16 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie, a w przypadku jednostek samorzadu terytorialnego - na podstawie
porozumienia zawartego na podstawie art. 8 ust. 1 pkt 2 i art. 45 ustawy o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego.

4. Oferent, ktéry otrzyma dotacje, jest zobowigzany do informowania o zrddle
pochodzenia funduszy nazasadach okreslonych w umowie/porozumieniu.
Na wszystkich materiatach, w szczegdlnosci promocyjnych, informacyjnych,
szkoleniowych i edukacyjnych, dotyczgcych realizowanego zadania, nalezy umiesci¢
logo Ministerstwa Edukacji Narodowej proporcjonalnie do wielkosci innych oznaczen,
W SposoOb zapewniajgcy jego dobrg widocznosg.

5. Po zatwierdzeniu oferty i podpisaniu umowy, dokonanie w trakcie realizacji zadania
przesunie¢ pomiedzy poszczegolnymi kategoriami  wydatkbw w  budzecie
(przesuniecie srodkow z jednej pozycji do drugiej w ramach przyznanej dotacji),
zmiana termindw lub miejsca wykonania zadania, jak réwniez dokonanie zmian
merytorycznych zadania, wymaga uzyskania pisemnej zgody Ministerstwa Edukacji
Narodowej.

6. Zgody Ministerstwa Edukacji Narodowej nie wymaga dokonanie w trakcie realizacji
zadania zwiekszenia danego wydatku, w ramach przyznanej dotacji, o0 mniej niz
10% danej pozycji kosztorysu. Niedozwolone sg w tym przypadku jakiekolwiek
zwiekszenia w pozycjach dotyczgcych wynagrodzen i honorariéw.

7. Nie wyraza sie zgody na zwigkszenie procentowego udziatu dotacji w catkowitych
kosztach realizacji zadania publicznego.

§7
Sposoéb przekazywania informaciji
1. Wyniki konkursu zostang ogtoszone w terminie do dnia 30 czerwca 2014 r.
w sposob okresSlony w art. 13 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
I 0 wolontariacie.
2. Kontakt: Barttomiej Radecki, gtowny specjalista w Departamencie Ekonomicznym,
e-mail: Bartlomiej.Radecki@men.gov.pl, tel. 22 34 74 843.
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Zatgcznik nr 2 do ogtoszenia o konkursie

Zasady przyznawaniai rozliczania dotacji

§1

Warunki ogélne, przeznaczenie dotacji

. Wszelkie srodki pochodzgce z dotacji Ministra Edukacji Narodowej mogg 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 finanséw publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 168),

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 s$rodki dotacji zostaty wykorzystane niezgodnie

Z przeznaczeniem, pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, Ministerstwo

Edukacji Narodowej zgda 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 $rodkow, 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.

z 2013 r. poz. 885, z pdzn.zm.).

Zleceniobiorca, ktory otrzymat dotacje, jest zobowigzany do informowania

o zrodle pochodzenia funduszy na zasadach okreslonych w umowie.

§2
Korespondencja i osoby kontaktowe

W zilozonej ofercie nalezy wskazaé 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 pisemnie Ministerstwa Edukacji Narodowej o zmianach w tym zakresie.
Korespondencje do Ministerstwa Edukacji Narodowe] nalezy kierowa¢ na adres
wskazany w umowie. Korespondencje i informacje przekazane zgodnie z tymi
wskazaniami uwaza sie za skutecznie doreczone, jezeli Ministerstwo Edukaciji
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 Edukaciji
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Narodowej moze zgdac przedstawienia dokumentacji w trakcie kontroli realizacji

zadania, a takze w trakcie oceny sprawozdania korncowego lub czes$ciowego

z realizacji zadania.

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

1) w przypadku warsztatow, seminariéow, spotkan, konferencji, obozéw, kolonii
oraz szkolen:

a) liste uczestnikdw zawierajgca imie, nazwisko, miejsce zamieszkania, podpis
uczestnika  oraz, jezeli  dotyczy, nazwe  organizacji/instytucji
i funkcje uczestnika,

b) liste podmiotéw, z ktorymi zleceniobiorca zawart umowy cywilnoprawne
(trenerow, wyktadowcédw, wychowawcdw), wraz z umowami,

C) szczegotowy program, wraz z nazwiskami osOb odpowiedzialnych za
prowadzenie poszczegodlnych elementdw,

d) kopie materiatbw rozdawanych uczestnikom,

e) raporty, materiaty wypracowane podczas warsztatow,

f) kopie ankiet ewaluacyjnych,

g) raport ewaluacyjny (lub inng forme oceny przewidzianej w zadaniu);

2) w przypadku stazy i wizyt studyjnych:

a) liste uczestnikdbw stazu/wizyty studyjnej, zawierajgcg imie, nazwisko,
miejsce zamieszkania, nazwe organizacji/instytucji, funkcje uczestnika oraz
podpis,

b) szczegotowy program stazu/wizyty studyjne;,

c) oryginaty podpisanych indywidualnych ankiet ewaluacyjnych opisujgcych
przebieg i oceniajgcych wyniki stazu/wizyty studyjne;j,

d) liste podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje stazy/wizyt studyjnych
(gospodarze wizyt, opiekunowie stazy);

3) w przypadku zadan wydawniczych (w tym publikacji elektronicznych):

a) po jednym egzemplarzu wszystkich opublikowanych materiatow,

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

§4

Zasady dotyczace opracowania kalkulacji kosztow.
. Kalkulacje kosztow nalezy sporzadzic w ztotych polskich wedtug tabeli
w formularzu elektronicznym.
. Koszty i ich kategorie uwzglednione w kalkulacji zadania muszg mie¢ swoje
odzwierciedlenie w szczegétowym opisie zadania.
. W ramach kalkulacji powinny by¢ wyraznie wydzielone poszczegdlne 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 nastepujgce kategorie: koszty
wynagrodzenia treneréw, koszty udostepnienia sali, koszty zakwaterowania
uczestnikéw, zakup biletéw na dojazdy na warsztaty itp.)
. Kalkulacja powinna w mozliwie najlepszy sposdb pokazywaé sposob wyliczenia
kosztow jak wskazano w formularzu elektronicznym, np.:

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

warsztatow

Koszt jednostkowy: 80 PLN

Jednostka: osobo/dzien

Liczba jednostek: 10

Koszt catkowity: 800 PLN
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Dla doktadnego zobrazowania metody kalkulacji, zleceniobiorca moze skorzystaé
z pola w formularzu ,Uwagi mogace miec znaczenie przy ocenie kosztorysu:”.

5. Poszczegodlne rodzaje kosztow w kalkulacji nalezy umiesci¢ w odpowiedniej czesci
formularza elektronicznego: koszty merytoryczne, koszty obstugi, w tym koszty
administracyjne, inne koszty, w tym koszty m.in. promocji.

6. Koszty zarzadzania zadaniem obejmujg koszty dotyczgce obstugi zadania
publicznego oraz jego promocje. Koszty te mogg byC¢ 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 dokumentaciji
zadania, sprawozdania, ankiet ewaluacyjnych), potgczen telefonicznych, koszty
prowadzenia rachunku bankowego (ale nie przelewow), koszty ulotek lub plakatow
zwigzanych z promocjg.

7. Kalkulacja kosztéw powinna by¢ zaplanowana gospodarnie. Nie oznacza to, ze
wybieraé mozna jedynie najtanszg cene czy oferte. Srodki nalezy wydawaé¢ w
sposob racjonalny, (np. kupujgc bilety kolejowe na tej samej trasie dla 10 oséb
warto kupic 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 przestrzegaé przepiséw ustawy z dnia

29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z pdézn. zm.) oraz

aktéw wykonawczych do niej.

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

w ramach dotacji oraz wydatkow dokonanych z tych srodkdw.

3. Zleceniobiorca powinien posiada¢ system umozliwiajgcy efektywng kontrole
wewnetrzng dotyczgcg wilasciwego gospodarowania Srodkami pochodzgcymi

z dotacji oraz ich wydatkowania. Zakres odpowiedzialno$ci poszczegdinych

cztonkéw wiadz i pracownikow oraz tryb obiegu dokumentow powinny okreslac

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

4. Przy gospodarowaniu $rodkami pochodzgcymi 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 $rodkéw ulokowanych na rachunku bankowym (odsetki)
powiekszajg sume dotacji i muszg zosta¢ wykorzystane na cele zgodne
z celami zadania lub, w przypadku ich niewykorzystania, zwrdcone na
rachunek Ministerstwa Edukacji Narodowej;

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

5. Ksiegowosc¢ powinna by¢ prowadzona z uwzglednieniem nastepujgcych zasad:

1) zleceniobiorca jest zobowigzany do prowadzenia petnej i przejrzystej

dokumentacji ksiegowej dotyczgcej zadania, odrebnie w stosunku do innych
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2)

3)

4)

5)

6. Cala

kosztow wtasnej dziatalnosci, m.in. poprzez wydzielenie ewidenc;ji
otrzymanych i wydatkowanych Srodkéw pochodzgcych z  dotacii
w ksiegowym planie kont stosowanym przez zleceniobiorce. Zapisy ksiegowe
winny odzwierciedla¢ na biezgco koszty i wydatki dotyczace realizacji zadania;
dokumenty finansowe winny by¢ ostemplowane Iub opisane trescig
.ofinansowane z dotacji MEN - umowa nr ... w Kkwocie...... . Opis
dokumentéw powinien zawiera¢ przeznaczenie dokonanych zakupdw. Jezeli
jako potwierdzenie poniesionych w ramach jednej pozycji sprawozdania
kosztoéw 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;
jezeli dokument wskazuje wydatek, ktory tylko czesciowo jest finansowany ze
Srodkéw Ministerstwa Edukacji Narodowe] (na przykfad, ze srodkéw dotacji
finansowane jest jedynie 20% pensji pracownika), to winien by¢ opisany
treScig ,Sfinansowane czesciowo z dotacji MEN - umowa nr ..........
w kwocie......... ;
jezeli warunki zadania wymagajg zatrudnienia i pracy etatowych pracownikow,
Zleceniobiorca zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji czasu pracy tych
pracownikow, dokumentujgcej ich udziat w realizacji zadania;
jezeli Srodki dotacji sg wydatkowane w innych walutach niz zioty,
zleceniobiorca wskazuje faktyczny kurs wymiany banku komercyjnego (lub
kantoru), zgodnie z ktérym =zostala przeprowadzona operacja kupna/
sprzedazy waluty obcej (np. na podstawie potwierdzenia transakcji lub
rachunku). Jezeli brak jest informacji o faktycznym kursie wymiany, wéwczas
stosowane sg $rednie 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 2013 r., poz. 908, z p6zn. zm.)
z dnia przeprowadzenia kazdej operacji.

dokumentacja merytoryczna i finansowa zadania powinna byc¢

przechowywana w siedzibie zleceniobiorcy przez 5 lat, liczac od poczatku roku
nastepujgcego po roku, w ktérym zleceniobiorca realizowat zadanie publiczne.

7. W zakresie zapobiegania podwojnemu finansowaniu obowigzujg nastepujgce
zasady:

1)

2)

3)

Zleceniobiorca zobowigzany jest do stosowania procedur zabezpieczajgcych
przed podwojnym sfinansowaniem tych samych wydatkédw réwnoczesnie ze
Srodkow Ministerstwa Edukacji Narodowej i dotacji przekazanych przez inne
organy;

przy zapraszaniu do uczestnictwa w miedzynarodowych obozach/warsztatach
itp., odbywajgcych sie w Polsce, o0so6b, ktére nie sg pracownikami
zleceniobiorcy, zleceniobiorca zobowigzany jest do dotgczenia do
sprawozdania finansowego nastepujgcego o$wiadczenia uczestnika zadania:
~Ja, <Nazwisko>, <Imie> <Numer dokumentu podrézy> oswiadczam, ze
koszty mojego przyjazdu i pobytu (mieszkanie, wyzywienie) w Polsce s3g
pokryte wytgcznie ze $rodkdédw Ministerstwa Edukacji Narodowej; nie
otrzymatem i nie otrzymam refundacji kosztéw z innych zrédet, w zwigzku z
wyjazdem do Polski nie otrzymatem/am diet z [danego kraju] na sfinansowanie
tych kosztow.”;

w przypadku, gdy nie wszystkie koszty przejazdu i pobytu sg pokrywane
z dotacji Ministra Edukacji Narodowej, oswiadczenie powinno by¢
zmodyfikowane i dostosowane do stanu faktycznego.
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8. Przy realizacji zadan finansowanych z dotacji Ministra Edukacji Narodowej nie
mozna:

1)

2)

3)

przekazywac¢ srodkow uzyskanych z dotacji przez zleceniobiorce na rzecz
cztonkdéw jego organow lub pracownikow oraz ich osob bliskich, na zasadach
innych, niz w stosunku do osdéb trzecich;

wykorzystywac¢ srodkéw uzyskanych z dotacji przez zleceniobiorce na rzecz
cztonkéw jego organdw lub pracownikow oraz ich oséb bliskich na zasadach
innych, niz w stosunku do os6b trzecich;

wykorzystywac srodkow uzyskanych z dotacji przez zleceniobiorce na zakup
towarow lub ustug od podmiotéow, 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 Narodowej moze zosta¢ wykorzystana
wylgcznie od momentu zawarcia umowy na pokrycie kosztow:

1)
2)
3)

4)

niezbednych do zrealizowania zadania;

przewidzianych w kalkulacji projektu;

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

udokumentowanych w sposéb umozliwiajgcy ocene realizacji zadania pod
wzgledem merytorycznym i finansowym.

2. Za koszty kwalifikowane uznaje sie, w szczegolnosci:

1)

koszty wynagrodzen i honorariow (dotyczg tylko oséb bezposrednio
zaangazowanych w realizacje zadania), z tym ze:
a) koszty wynagrodzen i honorariow (w tym réwniez na korzysé

nierezydentdéw) mogg by¢ ponoszone wytgcznie na podstawie pisemnej:
umowy o prace, umowy zlecenia lub innej umowy cywilno-prawnej, albo
na podstawie faktury wystawionej przez osobe prowadzgcg jednoosobowg
dziatalnos¢ 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 ksiegowosc¢, nie moze by¢ jednoczesnie
zatrudniona przy realizacji tego zadania w innym charakterze (trener,
ttumacz, ekspert itp.) bez oddzielnej zgody Ministerstwa Edukaciji
Narodowej. Zgoda na potgczenie przy realizacji zadania kilku funkcji
wydawana jest pisemnie. Z wyjgtkiem uzasadnionych przypadkéw (nagte
zmiany w harmonogramie, choroba osoby, z kt6rg zleceniobiorca zawart
umowe cywilnoprawng itp.), zgoda nie moze by¢ wydana wstecz,

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

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

f) dokumentacje kosztéw wynagrodzen i honorariéw stanowia:
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2)

3)

— przy umowach o prace: karta czasu pracy; wycigag z listy pfac
z wyodrebnieniem kwot pochodzgcych z dotacji przekazanej przez
Ministra Edukacji Narodowej,

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

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

koszty podrézy — pod warunkiem, ze sg niezbedne do realizacji zadania,
zgodne z kalkulacjg zadania, z tym ze:

a)

b)

d)

wszystkie podréze miedzynarodowe powinny zostaé przewidziane
w budzecie zadania,

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

przejazd taksowkami lub innymi pojazdami nienalezagcymi do
zleceniobiorcy — moga 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 minimalizowac
koszty przez mozliwe maksymalne wykorzystanie takséwki/innego pojazdu
nienalezgcego do zleceniobiorcy. Koszty podrozy taksowkami i wynajetymi
samochodami nie mogg przekracza¢ 5% kwoty przeznaczonej w zadaniu
na transport i koszty podrozy. Podstawg do rozliczenia przejazdu jest
faktura VAT, rachunek lub paragon z kasy fiskalnej. Koszt przejazdu nie
moze przekracza¢ stawek, okreslonych w rozporzgdzeniu Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych
samochoddéw osobowych, motocykli i motorowerow niebedgcych
wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271, z pdzn. zm.),

mandaty i inne kary zwigzane z naruszeniem przepisow drogowych nie
mogg by¢ finansowane ze $srodkéw dotacii,

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

koszty zakwaterowania i wyzywienia - pod warunkiem, ze sg niezbedne do
realizacji zadania, zgodnie z kalkulacjg zadania, z tym ze:

a)

b)

koszty zakwaterowania i wyzywienia grup (seminaria, warsztaty, wizyty
studyjne) powinny byc¢ finansowane wytgcznie na podstawie faktur,

na fakturach dotyczgcych zakwaterowania powinny byé zaznaczone:
liczba osob oraz daty noclegow,
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c) podstawg rozliczenia kosztéw wyzywienia jest faktura VAT wykazujgca
ilos¢ positkow i cene jednostkowg positku. Do rozliczenia kosztow
wyzywienia musi byC zalgczone oswiadczenie zleceniobiorcy, ze ze
srodkow dotaciji nie sfinansowano zakupu alkoholu,

d) ze s$rodkéow Ministerstwa Edukacji Narodowej nie mozna finansowaé
kosztéw napojéw alkoholowych i wyrobdéw tytoniowych;

4) inne koszty wynikajgce bezposrednio z realizacji zadania (np. ttumaczenia,
druk, publikacje, szkolenia itp.) — pod warunkiem, ze nie sg wyzsze niz ceny
aktualnie obowigzujgce na rynku;

5) koszty zarzgdzania 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 mogg przekracza¢ wartosci wskazanych we witasciwych
rozporzadzeniach Ministra Pracy i Polityki Spotecznej,

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

3. Wydatkami, ktére nie sg kwalifikowane i ktére nie mogg zosta¢ sfinansowane ze
srodkow Ministerstwa Edukacji Narodowej sg w szczegodlnosci:

1) koszty, ktore zostaty sfinansowane w ramach innych dziatan lub z dotacji
przekazanej przez inny organ;

2) koszty poniesione przed dniem podpisania umowy albo po terminie
zakonczenia realizacji zadania;

3) zakupy nieruchomosci (grunty, budynki);

4) zakupy srodkéw 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 biezgco monitorowaC przebieg realizacji zadania,
kontrolujgc realizacje zaplanowanych dziatan oraz wtasciwe wykorzystanie funduszy.
Zleceniobiorca zobowigzany jest do poinformowania Ministerstwa Edukacji Narodowe;j
0 pojawiajgcych sie istotnych przeszkodach moggcych uniemozliwi¢ 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 czeSciowego z realizacji zadania, na wezwanie Ministerstwa
Edukacji Narodowej, lub w terminie okreslonym w umowie.
3. Sprawozdanie koncowe lub czesciowe nalezy sporzgdzi¢ w oparciu o wzor
sprawozdania stanowigcy zatgcznik nr 3 do rozporzgdzenia 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).
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§8
Kontrola
Kontrola wykonywania zadan jest dokonywana na podstawie przepiséw ustawy
z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzgdowej (Dz. U. z 2011 r. Nr 185,
poz. 1092).
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