Ministerstwo Spraw Zagranicznych
Departament Wspétpracy Rozwojowej

Ogolne warunki umowy dotacji

1. Warunki ogéine, przeznaczenie dotacji

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.
1.9.

Wszelkie srodki pochodzce z dotacji MSZ mag by¢ uzyte wylacznie zgodnie z umaow dotacji
na realizagj projektu. Bez uprzedniego pisemnego wptnia Dotowanego i pisemnej zgody w tej
sprawie MSZ nie mma dokoné zadnego innego rozpaidzenia dotagj

Dotacja powinna bywykorzystana w terminie ok§ienym w Umowie Dotacji. Dla zmiany, w tym tad
przedhzenia terminu wykorzystania Dotacji (jednak nie gale do 31 grudnia 2009 r.), niegiine jest
uprzednie pisemne wygtienie Dotowanego i pozytywne postanowienie Dm@go réwnie w formie
pisemnej. Postanowienie to musi np&t przed terminem zakazenia umowy.

Zgodnie z art. 9 ustawy z dnia 17 grudnia 200®e. U. Nr 14, poz. 114 z pd. zm.) o odpowiedzialrée
ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznydlaruszeniem dyscypliny finanséw publicznych” jest::

1.3.1. wydatkowanie dotacji niezgodnie z przeznaczeniemstdnym przez udzielagego dotag;
1.3.2. nierozliczenie otrzymanej dotacji lub nieterminoreeliczenie tej dotacji;

1.3.3. niedokonanie zwrotu dotacji w nateej wysokdci lub nieterminowe dokonanie zwrotu tej
dotacji.”
Srodki, ktére nie zostanwykorzystane w okresie trwania umowy dotacji pgdie zwrotowi, bez
odrebnego wezwania, w gju 30 dni od daty zakezenia realizacji Projektu, o ktbrym mowa w umowie
dotacji. Do zwrotu kwoty po terminie, o ktérym mowapkt. 1.4 maj zastosowanie art. 144 i art. 145
ustawy o finansach publicznych.

W przypadku stwierdzenia faktue srodki dotacji uyte zostaly na realizagjdziataa niezgodnych
Z umowa, MSZ mae zaadat zwrotu catdci lub czsci dotacji.

Zwrotu srodkéw, o ktorych mowa w pkt. 1.4 i 1.5 dotowanynien dokoné na rachunek bankowy MSZ
wskazany w umowie dotaciji.

Dotowany zobowjzany jest informowa o fakcie udzielenia dotacji w sprawozdaniu roczniymnych
publicznych informacjach udzielanych przez Dotovwgme

MSZ nie jest zobowiizany do pokrycia wzrostu kosztéw projektu ponad/pmary kwote dotacji.

MSZ nie ponosi odpowiedzialéci wobec Dotowanego lub oséb trzecich za jakiekekwiskutki
spowodowane wilasnym dziataniem zganym z niniejsg Umowg, w tym zazadanie zwrotu Dotacji,
zgodnie z postanowieniem pkt. 1.5, ani za zwidkinne dziatanie lub zaniechanie dziatania przez
Dotowanego w zwaizku z realizowanym przez niego projektem, na kiirstata udzielona Dotacja.

2. Korespondencja i osoby kontaktowe

2.1.

2.2.

2.3.

Dotowany w ztagonym wniosku projektowym wskazat dane teleadres¢adres do korespondencji,
telefony, faks, e-mail itp.) oraz ospbodpowiedziala za realizag Projektu (koordynator).
Korespondengj i informacje przekazane zgodnie z tymi wskazaniamiaza st za skutecznie
dostarczone, @i Dotowany nie powiadomit pisemne MSZ o zmianackym zakresie.

Korespondengj do MSZ naley kierowa na adres wskazany w umowie z dopiskiem dotacja MISZ ,
postuguic sk numerem nadanym projektowi.

Korespondengj i informacje przekazane zgodnie z tymi wskazaniamiaza st za skutecznie
dostarczone, @i MSZ nie powiadomit pisemne Dotowanego o zmianactym zakresie.
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3. Dokumentowanie dziala

3.1. Dotowany zobowizany jest do rzetelnego dokumentowania napigszych dziatA podejmowanych
w ramach Projektu.

3.2. Prowadzona dokumentacja powinna lpstosowana do dziataealizowanych w ramach projektu.
3.3. Dla nizej wymienionych dziala dokumentacja musi zawigra
3.3.1. Warsztaty, seminaria, spotkania, konferencje:

e lista uczestnikbw zawiergga imk, nazwisko, adres domowy i telefon, nazwa
organizacji/instytucji, funkcja oraz podpis;

+ lista wykonawcoOw (treneréw, wyktadowcéw) wraz z psami

» szczegOtowy program  warsztatu, wraz z nazwiskamiendrow/wykladowcow
odpowiedzialnych za prowadzenie poszczegolnych emédnw warsztatu;

» kopie materiatéw rozdawanych uczestnikom;

* raporty, materiaty wypracowane podczas warsztatu;

» kopie ankiet ewaluacyjnych (lub innej formy ocengraztatu przewidzianej w projekcie).

3.3.2. Staze, wizyty studyjne:

» dane osobowe stgsty (imig, nazwisko, adres domowy i telefon, nazwa orgafjifiastytucii,
funkcja, numer paszportu) lub lista uczestnikéwyyzstudyjnej zawieragca imk, nazwisko,
adres domowy i telefon, nazwa organizacji/instytifapkcja oraz podpis

* szczegOtowy program sta'wizyty;

e oryginaty podpisanych indywidualnych ankiet ewalyjagch opisujcych przebieg
i oceniajicych wyniki stau/wizyty

» lista wykonawcOw (gospodarze wizyt, opiekunowiegta

3.3.3. Projekty wydawnicze (w tym publikacje elektronickne

» egzemplarze wszystkich opublikowanych materiatéw;
» pliki elektroniczne zawierage opracowanpublikacg.

3.4. Nalezy mie¢ na uwadze,z powyzsza dokumentacjaetizie wymagana w sprawozdaniu nkowym
z realizacji projektu.

4. Platnosci, zasady prowadzenia kgigowasci i administrowania srodkami pochodzacymi z dotacji

4.1. Przy realizacji projektu, prowadzeniu é&gowasci, a take administrowaniusrodkami Dotowany
zobowhizany jest przestrzeggrzepiséw o rachunkowoi obowhzujacych w RP.

4.2. Dotowany powinien mie system umgiwiajacy efektywry kontrok wewretrzna dotyczica wtasciwego
administrowaniagrodkami pochodzymi z dotacji. Zakres odpowiedziaku poszczegdlnych czionkow
whadz i pracownikéw oraz tryb obiegu dokumentéw pow okrela¢ wewretrzne pisemne uregulowania
Dotowanego (np. instrukcja finansowo<dgdwa, zakresy czynioi stuzbowych, uchwaty zaedu itp.).

4.3. Platngci

4.3.1. Dotacja MSZ jest wyptacana dotowanemu w jednejszgrzgodnie z umoyvdotacii.

4.3.2. Srodki MSZ przechowywaneasna wyodgbnionym, oprocentowanym rachunku bankowym
przeznaczonym wytznie dla dotacji MSZ. Nie jest dozwolone przeleiggnodkéw MSZ na
inne konta bankowe dotowanego, z atiem ptatndci wynikajacych z innych przepisow
(np. platnéci do ZUS oraz Urgdu Skarbowego). Postugiwanie ¢sikontem
nieoprocentowanym wymaga etnej pisemnej zgody MSZ.

4.3.3. Przychody odsrodkéw ulokowanych na rachunku bankowym (odsetkiyvipkszap sune

dotacji i musz zost& wykorzystane na cele zgodne z celami projektu Wwiprzypadku ich
niewykorzystania, zwrécone do MSZ.
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4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.3.4. Dotowany winien realizowaptatngci jednostkowe zwizane z realizagj Umowy Dotaciji
w formie bezgotéwkowej - przelewami beZpednio z wydzielonego rachunku bankowego.
Inne formy platnéci dopuszczalneasiedynie w przypadkach, kiedy ptatwod przelewami s
niemazliwe do wykonania oraz w przypadkach wydatkéw paoogch za granic

4.3.5. Przelewy i wyptaty srodkbw z wydzielonego rachunku bankowego Dotowanego
niepozostajce w bezpérednim zwazku z realizagi umowy dotacji, wymagaj uprzedniej
pisemnej zgody MSZ.

Zasady prowadzenia kgjowaci

4.4.1. Dotowany jest zobowkany do prowadzenia peinej i przejrzystej dokunmgntesicgowej
dotyczcej projektu odgbnie w stosunku do innych kosztow wilasnej dziakdnom.in.
poprzez wydzielenie wéaiwej grupy kont kosztowych w kgiowym planie kont stosowanym
przez Dotowanego. Zapisy kgowe winny odzwierciedta na bigaco koszty dotycice
realizacji projektu.

4.4.2. Dokumenty finansowe winny kyostemplowane lub opisane && ,Sfinansowane z Dotac;ji
MSZ — umowa nr ...". Jeeli jako potwierdzenie poniesionych w ramach jedpegycji
sprawozdania kosztéw podaje sviecej niz jeden dokument (na przyktad faktura, rachunek,
polecenie przelewu, lub wdej niz jeden paragon fiskalny, wdej niz jedno polecenie
przelewu), kady dokument winien hiyopisany zgodnie z zaleceniami tego akapitu.

4.4.3. Jeeli dokument wskazuje wydatek, ktory tylkoegéziowo jest finansowany z&odkow MSZ
(na przykiad, zérodkow dotacji finansowane jest jedynie 20% pepsjicownika) to oprocz
piecatki (napisu) ,Sfinansowane z Dotacji MSZ - umowa .nr....... ", naley zaznacz§
,CZeSciowo — kwota ****** ziotych)”.

4.4.4. Jeeli warunki projektu wymagaj zatrudnienia i pracy etatowych pracownikéw, dotoya
poza dokumentagj o ktérej mowa w pkt 4.3 - 4.5, zobawany jest do prowadzenia
ewidencji czasu pracy tych pracownikéw, dokumeytigjjich udziat w realizacji Projektu.

4.45. Jeeli érodki dotacji @ wydatkowane w innych walutach zniztoty, Dotowany wskazuje
faktyczny kurs wymiany banku komercyjnego (lub kan), zgodnie z ktérym zostata
przeprowadzona operacja kupna/ sprzgdaaluty obcej (np. na podstawie potwierdzenia
transakcji lub rachunku). deli brak informacji o faktycznym kursie wymiany, wézas
stosowany jest oficjalnysredni kurs wymiany Narodowego Banku Polskiego zadni
przeprowadzenia kdej operacii.

Cala dokumentacja merytoryczna i finansowa projelinna by przechowywana w siedzibie
Dotowanego przez ¢i lat, liczac od kaica roku kalendarzowego po zakaeniu realizacji projektu.

Dokonanie w trakcie realizacji projektu przesidrpomiedzy poszczego6linymi kategoriami wydatkow i/lub

pomigdzy pozycjami w olgbie tej samej kategorii w budcie wymaga uzyskania pisemnej zgody MSZ

w przypadkach, jeeli:

_— suma #cznych proponowanych przesefipomidzy kategoriami jest wksza nk 10% limitow
wydatkow kategorii, do ktorgrodki s przenoszone i jednocge wynosi co najmniej 2.000 PLN;

— suma #cznych proponowanych przesghipomidzy pozycjami w olgbie tej samej kategorii jest
wieksza nk 10% limitéw wydatkoéw dla tej kategorii i jednogpée wynosi co najmniej 2.000 PLN.

Niedozwolone jest dokonywanie zkszenia w pozycjach dotyszych wynagrodzei honorariéw a take

dokonywanie jakichkolwiek przesugi p&zniej niz na 15 dni przed terminem zalazenia realizacji

projektu.

Zapobieganie podwdjnemu finansowaniu.

4.7.1. Dotowany zobowdzany jest do zabezpieczenia przed podwéjnym fingas@m tych samych
wydatkow rownoczénie zesrodkéw MSZ i innych sponsoréw (np. dotyczy to zwrbsztow
podré&y, wyzywienia, noclegéw).

4.7.2. Przy zapraszaniu do uczestnictwa w wizytach styayjrwv Polsce os6b, ktore nie statymi
pracownikami Dotowanego, Dotowany zobarany jest do datzenia do sprawozdania
finansowego naspujacego @wiadczenia uczestnika projektu: ,Ja, <Nazwisko>migh,
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<Numer paszportu> swiadczam, ze koszty mojego przyjazdu i pobytu (mieszkanie,
wyzywienie) w Polsceaspokryte wyhcznie zesrodkéw MSZ; nie otrzymalem i nie otrzymam
refundacji kosztéw z innycirodet, w zwizku z wyjazdem do Polski nie otrzymatem/am diet
z [danego kraju] na sfinansowanie tych kosztéw.”

W przypadku, gdy nie wszystkie koszty przejazdwbyiu s pokrywane z dotacji MSZ,
oswiadczenie powinno kiyzmodyfikowane i dostosowane do stanu faktycznego.

4.8. Przy realizacji projektéw finansowanych z MSZ zaliaask:

4.8.1.

4.8.2.

4.8.3.

4.8.4.

udzielania pgyczek lub zabezpieczania zobawmi Dotowanego w stosunku do czionkéw
organdw lub pracownikbw oraz oséb, z ktérymi cziowle organdw lub pracownicy
pozostag w zwiazku magenskim albo w stosunku pokrewistwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewigstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiegtomia albo &
Zwiazani z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateliianych dalej ,osobami bliskimi”;
przekazywania majku Dotowanego na rzecz cztonkéw organéw lub pratkéw oraz ich
0s6b bliskich, na zasadach innych wi stosunku do oséb trzecich;

wykorzystywania magku Dotowanego na rzecz cztonkéw organéw lub prakéw oraz ich
0s6b bliskich na zasadach innych wi stosunku do oséb trzecich;

zakupu na szczego6lnych zasadach towaréw lub uslugodmiotow, w ktérych uczestnigz
cztonkowie organéw Dotowanego lub pracownicy odizasoby bliskie.

5. Koszty kwalifikowane

5.1. Dotacja MSZ RP mie zosté wykorzystana wycznie na pokrycie kosztow:

5.1.1.
5.1.2.

5.1.3.

niezlzdnych do zrealizowania projektu;

poniesionych w trakcie trwania projektu (nie ma zhiweosci refundowania kosztéw
poniesionych przed dniem pisemnego powiadomienigylonieniu Dotowanego w ramach
konkursu ani po zakmzeniu projektu);

udokumentowanych w sposéb uttiviajacy ocer realizacji projektu pod wzgtlem

merytorycznym i finansowym. Powinna dprowadzona wyodbniona ewidencja ksjowa
srodkéw otrzymanych w ramach dotac;ji.

5.2. Biorac pod uwag powyzsze, kosztami kwalifikowanyrhisa w szczegolngci:

5.2.1. Koszty wynagrodze i honorariow — dotyca tylko oséb bezpwednio zaangawanych

w realizacg projektu.

! Lista kosztéw kwalifikowanych mi@ ulega zmianie przy poszczegélnych konkursach
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5.2.2.

5.2.1.1.

5.2.1.2.

5.2.1.3.

5.2.1.4.

5.2.15.

5.2.1.6.

Og0blne warunki umowy dotacji - 2009r.

Koszty wynagrodze i honorariéw (w tym réwnie na korzgé nierezydentéw) mag
by¢ ponoszone wykznie na podstawie pisemnej: umowy o pragnowy zlecenia lub
innej umowy cywilno-prawnej, albo na podstawie (algt wystawionej przez oseb
prowadaca jednoosobow dziatalng¢ gospodarcz

Stawki wynagrodze i honoraridow nie mog by¢ wyzsze od aktualnie powszechnie
obowiazujacych w danym kraju/regionie dla danego rodzaju nz§ui.

Osoba, ktéra w ramach projektu pobiera wynagrodzgho koordynator (kierownik)
projektu lub prowadzi kggowas¢, nie mae by jednoczénie zatrudniona w tym
projekcie w innym charakterze (trener, ttumacz,peks itp.) bez oddzielnej zgody
MSZ. Zgoda na patzenie w projekcie kilku funkcji wydawana jest piage.
Za wyjatkiem uzasadnionych przypadkoéw (nagte zmiany w lwawgramie, choroba
ktérega z wykonawcéw projektu itp.), zgoda nie sedoy¢ wydana wstecznie.

Przy umowach o pracmusi by prowadzona karta czasu pracy, dokumectujudziat
w realizacji Projektu.

Wymagane przez prawo podatki, ubezpieczenia spméeczdrowotne, jak réwnie
uprawnienia urlopowe zgodnie z zasadami obhewicymi u Dotowanego, as
traktowane jako e¢ plac.

W sprawozdaniu finansowym dokumentadkosztow wynagrodze i honorariow
stanowi;

e Przy umowach o prackarta czasu pracy; wyg z listy ptac z wyodibnieniem
kwot pochodzcych z dotacji MSZ;

e Przy umowach zlecenia i innych umowach cywilno-prggh: umowy oraz
rachunki do tych umow;

» Przy ustudze wykonywanej przez jednoosobowy podiguspodarczy: faktura ze
specyfikacy zakresu ustugi (czynioi).

Koszty podrgy — pod warunkiemze s nieztedne do realizacji projektu, zgodne z batém

projektu.

5.2.2.1. Wszystkie podrge midzynarodowe powinny zost@rzewidziane w bugbcie projektu.

5.2.2.2.

5.2.2.3.

5.2.2.4.

Koszty podréy lotniczych powinny by planowane wedtug standardowych stawek
i z mazliwie najwickszym wykorzystaniem taryf ekonomicznych i Z@wych. Trasy
przelotéw lotniczych powinny zostazaplanowane wg trasy typowej (najkrotszej iflub
uzasadnionej ekonomicznie). Wszelkie dodatkowe tgogmiazane z wysz klas
samolotu i/lub wykorzystaniem innej trasy magx¢ sfinansowane przez podriego.

Prywatne samochody, takséwki lub wytaj samochody magby¢ wykorzystane
zgodnie z obowzujacymi przepisami wycznie, j&li nie jest dostpny transport
publiczny lub jgli ich wykorzystanie jest t&sze lub podyktowane bezpiedsevem.
Koszt przejazdu do 100 km nie aeoprzekraczéaprzyjetych przez organizagjstawek,
nie wigkszych ni obowhzujace stawki za 1 km przebiegu pojazdu dlore
we wigciwym Rozporadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej. Kogaizejazdu
powyzej 100 km nie mee przekraczaceny biletu PKP Il klasy (poggéw Ex, EC i IC)
w przejazdach powej 100 km Samochody prywatne, takséwki i samochedyagte
mog by¢ pod powyszymi warunkami wykorzystane réwaigs Polsce.

Przejazd takséwkami na trasachzdzych ni 50 km (lub wynajem samochodu) mog
by¢ wykorzystane, jeeli nie jest dosipny transport publiczny lub ich wykorzystanie
jest podyktowane wzgtlami bezpieczestwa. Przejazd taki musi dyuwzgkdniony
w budrecie projektu wraz ze specyfikacjtrasy, odlegtéci i ceny jednostkowej
za kilometr. W takich przypadkach nayedotozy¢ wszelkich stany by minimalizowa
koszty przez mdiwe maksymalne wykorzystanie takséwki/wyegtego samochodu.
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Koszty podréay takséwkami i wynajtymi samochodami nie magprzekraczé
5% kwoty przeznaczonej w projekcie na transport oszty podray. Podstaw
do rozliczenia przejazdu takséwvkest faktura VAT, rachunek lub paragon z kasy
fiskalnej.

5.2.2.5. Mandaty i inne kary zwizane z naruszeniem przepiséw drogowych nie amiog

finansowane zérodkéw dotacji.

5.2.2.6. Dokumentami finansowymi zwzanymi z podréami s faktury, bilety (lotnicze,

kolejowe, autobusowe, rachunki za taksowki, biletytransportu miejskiego) oraz
dokumenty zwizane z wydatkami podczas poglyd(prowizje, optaty rezerwacyjne,
lotniskowe, optaty za peiel w pociagach, optaty bagawe itd.). Do faktury za bilety
lotnicze musi by dolczony i przechowywany oryginat biletu (ostatniaostr), a w
przypadku biletéw elektronicznych boarding passjfaldury za inne bilety — oryginat
lub kserokopia tych biletéw.

5.2.2.7. W przypadku, gdy bilety lotnicze zostaly zakupia®eznizka i rzeczywista cena biletu

5.2.3.

nie jest wskazana na bilecie, Dotowany zolaany jest do uzyskania od przewmika
lub jego agenta dodatkowego dokumentu z zaznacrerzieczywistej ceny zaptaconej
za dany bilet.

Koszty zakwaterowania i wywienia- pod warunkiemze s niezledne do realizacji projektu,

zgodnie z bugetem projektu. Maksymalne koszty zakwaterowaniazywyenia, diet nie
mog przekracza wartcgci wskazanych we wigiwych Rozporadzeniach Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej.

5.2.3.1. Koszty zakwaterowania powinny &yinansowane wyicznie do wysokei realnie
poniesionych kosztéw, na podstawie faktury z meejsoclegu. Ryczait na nocleg rma
stosowé wytacznie w drodze wyitku w przypadku oséb indywidualnych slieniemozliwe

jest uzyskanie faktury lub innego dokumentu finavesgo dokumentagego koszty noclegu.
W przypadku stosowania ryczaitu za nocleg koniecist Gwiadczenie delegowanego
zawierajce dane osobowe i adresowe,ediabpis miejsca noclegu, uzasadnienie, dlaczego
niemaliwe byto uzyskanie faktury za nocleg, podpis.

5.2.3.2. Koszty zakwaterowania i veywienia grup (seminaria, warsztaty, wizyty studyjne
powinny by finansowane z midiwie najwickszym wykorzystaniem daginych zniek i
upustéw wyhcznie na podstawie faktury. W uzasadnionych przkpeld wyywienie mae
by¢ rozliczane poprzez wydanie uczestnikom diet, w@sqaotwierdzeniemagpokwitowania
odbioru diet.

5.2.3.3. Na fakturach dotyeych zakwaterowania powinny ®&yaznaczone: k& 0sob
(wraz z imionami i nazwiskami, o ile to rdiwe) oraz daty noclegéw.

5.2.3.4. Podstaw rozliczenia kosztow waywienia jest faktura VAT wykazaga ilosé
positkéw i cer jednostkow positku. Do rozliczenia kosztéw wwywienia musi by zakhczone
oSwiadczenie Dotowanegoze ze $rodkéw dotacji nie sfinansowano zakupu alkoholu.
Sugerowane, lecz nie obawkowe, jest zalczenie menu lub specyfikacji zaméwienia.

5.2.3.5. Uczestnikom stay/wizyt studyjnych/warsztatow, ktérym zapewniondoc&ienne
wyzywienie, nie przystugaj diety (zgodnie z bugtem mog ewentualnie otrzymywa
kieszonkowe). Pracownikom i wolontariuszom, ktérgapewniono za graniccatodzienne
bezptatne wyywienie, mae przystugiwa nie wiecej niz 25% diety. W przypadku uméw
zlecenia (oraz innych uméw cywilno-prawnych)ina stosowé zasady analogiczne jak dla
pracownikéw pod warunkienmige przewiduje to zawarta umowa.

5.2.3.6. Zesrodkéw MSZ nie mena finansowa kosztow napojow alkoholowych.
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5.2.4. Inne kosztywynikajace bezpérednio z realizacji projektu (np. ttumaczenia, drpkblikacje,
szkolenia itp.) — pod warunkieme nie § wyzsze nk ceny aktualnie obowkujace na rynku.

5.2.5. Koszty administracyjneprojektu (np. koszty bankowe, koordynator projektsiegowase,
czynsz za wynajem biura dotowanego lub partnerélgfdn, Internet, optaty za elektrycdo
itp.) jesli sa Scisle powamzane z projektem (np. nie jest kosztem kwalifikoyranochrona
czy spratanie biura Dotowanego, alesliew ramach projektu powstaje klasa komputerowa
w szkole w Angoli to ochrona tej klasy czy optata Internet jest eZcia programu — a nie
kosztem administracyjnym). Koszty administracyjnejgktu nie mog przekroczy 20 %
calcici dotacji.

5.2.5.1. W przypadku rozliczania kosztéow poker telefonicznych, zaréwno z telefonéw
stacjonarnych, jak i komorkowych (za wifiem telefonéw na kagt pre-paid, koszty
abonamentu telefonicznego pokryte z dotacji nie anquzekroczy 25% wartdci
mieskcznego abonamentu. Dodatkowo kwalifikowane wszystkie udokumentowane
potaczenia dokonywane w zwiku z realizowanym projektem finansowanym &edkéw
MSZ.

5.2.6. Koszty, ktore nie skwalifikowane i ktére nie magzosta sfinansowane z&odkéw MSZ:

5.2.6.1. Koszty, ktére zostaly sfinansowane w ramach innythiatea lub przez innych
donatoréw;

5.2.6.2. Koszty poniesione przed dniem pisemnego powiadamienwylonieniu Dotowanego
w ramach konkursu, albo po terminie za&oenia projektu;

5.2.6.3. Zakup nieruchomizi (grunty, budynki) z wytkiem przypadkéw, w ktorych jest to
konieczne dla bezpgredniej realizacji projektu. W takim przypadku pawitasndci
musi by przekazane kaowemu beneficjentowi niezwtocznie po zakmeniu danego
dziatania

5.2.6.4. Zakupsrodkdw trwatych dla wykonapego zadanie;

5.2.6.5. Dhugi, kredyty i inne kwoty dhzne;

5.2.6.6. Straty wynikajce z rénic kurséw walutowych;

5.2.6.7. Koszty leczenia indywidualnych oséhdd czlonkéw organizacii;
5.2.6.8. Studia wykonalngci.

6. Monitoring i sprawozdawczasé

6.1. Monitoring

6.1.1. Dotowany powinien na bikaco monitorowd przebieg realizacji projektu, kontrokg;
realizacg zaplanowanych dziata oraz widciwe wykorzystanie funduszy. Dotowany
zobowizany jest do poinformowania Dotgggo, jéli w trakcie realizacji pojawi si¢ istotne
przeszkody maogee uniemaliwi¢ zrealizowanie zaplanowanych dziatdub osagniecie
zaplanowanych celow

6.1.2. Dotowany jest zobowkany do informowania MSZ o realizacji harmonograpmojektu —
podawania na bigco dat i miejsc oraz agendy spatkekonferenciji, wizyt, warsztatéw,
seminariow, w celu sprawnego u#izwienia odbywania wizytacji, o ktérych mowa w purid
6.1.3.

Z Lista kosztéw nie kwalifikowanych nae ulegé zmianie przy poszczegélnych konkursach
-7-
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6.1.3. Osoby upowanione przez Dotagego w ramach monitoringu mogvizytowa: dziatania
realizowane w ramach projektu.

6.2. Sprawozdanie kicowe

6.2.1. Dotowany zobowizany jest do zkenia sprawozdania koowego (jedna kopia wezyku
polskim podpisana przez koordynatora projektu ibgsapowanione do reprezentowania
dotowanego) w terminie i miejscu przewidzianych wao

6.2.2. Sprawozdanie kmowe sklada si z listu przewodniego sprawozdania merytorycznego
i sprawozdania finansowego

6.2.3. List przewodnipowinien zawier&

6.2.3.1. podstawowe dane o projekcie (nazwa i dane teleadee®otowanego, nazwa projektu,
numer umowy, czas realizacji projektu);

6.2.3.2. nazwe projektu oraz numer umowy, wysakobudretu projektu (z uwzgbnieniem
zrédet finansowania: dotacja z MSZrodki wtasne oraz dofinansowanie z innych
zrédeb);

6.2.3.3. dat poinformowania przez MSZ o przyznaniu dotacjigdattzymania dotacji;
6.2.3.4. numer konta bankowego, na ktérymzzae bytysrodki dotacji MSZ;

6.2.3.5. kwota zrealizowanych wydatkéw zeodkéw MSZ;

6.2.3.6. kwota do zwrotu (jéi dotyczy) oraz informacja o niewykorzystanegsa@ budzetu

6.2.3.6.1 Kwota do zwrotu powinna zost@rzedstawiona w rozbiciu na:

» zwrot z dotacji;
» zwrot narostych odsetek od dotaciji.

6.2.4. Sprawozdanie merytoryczne powinno zawdera

6.2.4.1. podstawowe dane o projekcie (nazwa Dotowanego, agzojektu, numer umowy, czas
realizacji projektu);

6.2.4.2. streszczenie krétko przedstaviizg zrealizowany projekt;
6.2.4.3. informacje o zrealizowanych dziataniach (@dgm dziataniu oddzielnie). Dla kdego
zrealizowanego w ramach projektu dziatania powibyypodane nagpujace informa-
cjie
. nazwa, miejsce i termin realizacji dziatania;

. streszczenie (cel, tematyka, opis poszczegdlnyihadavydarze);

. informacja o uczestnikach — #® uczestnikow, charakterystyka grupy, kryteria
wyboru uczestnikéw;

. informacja o wyktadowcach/trenerachs${jedotyczy) — nazwiska, krétkie notki
biograficzne, tematyka wygloszonego referatu, kigtevyboru wyktadow-
cow/trenerow.
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6.2.4.4.

6.2.4.5.

6.2.4.6.

6.2.4.7.

6.2.4.8.

6.2.4.9.
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informacje o wszelkich istotnych zmianach w przghigealizacji projektu (w tym
realizacji budetu), napotkanych trud&ciach, nieoczekiwanych sukcesach
lub problemach przy realizacji projektu;

informacje o osignietych bezpérednich rezultatach zrealizowanego przedsiecia
i spodziewanych rezultatach dtugofalowych (ze sgélteym uwzgédnieniem wskéa
nikéw ilosciowych i jakagciowych);

informacje osrodkach uzyskanych od innych sponsoréw, wktadzeczawym oraz
najwazniejszych partnerach i ich roli w realizacji prdjek

sposob informowania o wktadzie MSZ w realizagjzedsiwziecia (Dotowany w czasie
realizacji projektu, we wszystkich dziataniach, emattach, publikacjach itp., ma
obowiazek podawaniarédta pochodzenia funduszy), oraz o sposobie wylstania
logo programu polskiej pomocy zagranicznej.

Zakaczniki:
. po 2 egzemplarze keej publikacji wydanej w ramach projektu (réwhie
w wersji elektronicznej — w formacie WORD lub PDF);
. kserokopie list uczestnikbw oraz wyktadowcow/tréver z warsztatow,
spotka, wizyt studyjnych itp. podpisanych przez uczesinik trenerow;
. zestaw materiatow konferencyjnych/szkoleniowych Zenby w wersji elektro-
nicznej).

Na praébe MSZ Dotowany zobowizany jest przedityé do wghdu nastpujace

zalkczniki (mazna je réwnig dofaczy¢ do sprawozdania):

6.2.5.

. kserokopia danych adresowych uczestnikow (lub kejEgtéwek);

. kopie ankiet ewaluacyjnych i ich podsumowanie;

. teksty referatOw, program warsztatow;

. kopie artykutdw prasowych, listy od partnerow i abéw kacowych projek-
téw itp.;

. lista zaproszonych dziennikarzy (nazwisko, redakejafon/adres);

. dokumentacja fotograficzna.

Sprawozdanie finansowsporadzane w ztotych powinno zawiéra

6.2.5.1.
6.2.5.2.

6.2.5.3.

6.2.5.4.

6.2.5.5.

6.2.5.6.

Koncowe sprawozdanie finansowe (wgazaionego wzoru w pliku Excel);

Formularz rozliczeniowy dotacji ze waglu na rodzaj kosztéw (wg z@zonego wzoru
w pliku Excel);

Zestawienie dokumentéw finansowych w rozbiciu neegarie (wg zalczonego wzoru
w pliku Excel) wraz z kopiami wszystkich dokumentimansowych potwierdzagych
wydatkowaniesrodkéw z otrzymanej dotaciji jak i wniesionego whiagtasnego;

Wyjasnienie dotycace sposobu obliczania kursu wymiany w przypadku atkdwv
dokonywanych w innych walutach;

Kopia wychgu z ostatniej operacji na wyathnionym rachunku bankowym w czasie
trwania projektu;
Formularz rozliczenia wktadu wtasnego (wgazalonego wzoru w pliku Excel).

Wkiad wiasny niefinansowy (osobowy i/lub rzeczowzgangaowany w realizag
zadania mge zosta rozliczony w szczego6lidoi na podstawie:

. umowy wyczenia (wktad rzeczowy),

. oswiadczenia Zleceniobiorcy o wykorzystanych w readjz zadania zasobach
rzeczowych wraz z ich aktualnvycery (wktad rzeczowy),

-9-
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. umowy partnerskiej (wktad rzeczowy i osobowy),
. porozumienia wolontariackiego (wktad osobowy),

. oswiadczenia osoby wykonagej ustugi na rzecz Dotowanego wraz z aktwaln
wycery $wiadczonych ustug potwierdzone przez Dotowanego tg@vk
osobowy).

7. Kontrole

7.1. MSZ oraz inne podmioty przez niego wskazane ma pravkazdym czasie dokonywéakontroli sposobu
realizacji Projektu i wydatkowantaodkow.

7.2. Dotowany jest zobowzany umaliwi ¢ dokonywanie kontroli w siedzibie Dotowanego orazwejscach
realizacji Projektu, a take stwy¢ pomoe i wyjasnieniami w czasie kontroli.

7.3. Dotowany zobowizuje st do udostpniania wszelkich dokumentéw zyganych z realizagj Projektu,
a take — nazadanie MSZ — do sposdzania szczeg6towych zestawieydatkéw z wybranego okresu.

7.4. Kontrole prowadzoneagprzez upowznionych pisemnie przedstawicieli MSZ.
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