Ministerstwo Spraw Zagranicznych
Departament Wspotpracy Rozwojowej

Ogolne warunki Umowy Dotacji

1. Warunki og6lne, przeznaczenie Dotaciji

1.1.

1.2.

13.

14.

15.

1.6.

1.7.

1.8.
1.9.

Wszelkie srodki pochodzce z Dotacji MSZ mog by¢ uzyte wyhcznie zgodnie z umow Dotaciji
na realizag Projektu. Bez uprzedniego pisemnego wyinia Dotowanego i pisemnej zgody w tej
sprawie MSZ nie mma dokoné zadnego innego rozpadzenia dotaaj

Dotacja powinna bywykorzystana w terminie okslsnym w Umowie Dotacji. Dla zmiany, w tym tad
przedhzenia terminu wykorzystania Dotacji (jednak nie ¢alie do 31 grudnia 2008 r.), niegine jest
uprzednie pisemne wygtienie Dotowanego i pozytywne postanowienie Dmego réwnie w formie
pisemnej. Postanowienie to musi nast przed terminem zakazenia Umowy.

Zgodnie z art. 9 ustawy z dnia 17 grudnia 200Dr.|(J.05.14.114) o odpowiedzialém za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych: ,Naruszeniem dyslayy finanséw publicznych” jest:
1.3.1. wydatkowanie Dotacji niezgodnie z przeznaczenienetdnym przez udzielagego dotag;;
1.3.2. nierozliczenie otrzymanej Dotacji lub nieterminokeeliczenie tej Dotacji;
1.3.3. niedokonanie zwrotu Dotacji w naleej wysokdci lub nieterminowe dokonanie zwrotu tej
Dotacji.
Srodki, ktore nie zostanwykorzystane w okresie trwania Umowy Dotacji pagdg zwrotowi, bez
odrebnego wezwania, wagu 30 dni od daty zakazenia realizacji Projektu, o ktérym mowa w Umowie
Dotacji.
W przypadku stwierdzenia faktue srodki Dotacji wyte zostaly na realizagjdzialaa niezgodnych
Z umowy, MSZ mae zaadat zwrotu catdci lub czsci Dotacji.
Zwrotu srodkéw, o ktérych mowa w pkt. 1.4 i 1.5 Dotowanyniegn dokona na rachunek bankowy MSZ
wskazany w Umowie Dotacji.

Dotowany zobowgzany jest informowa o fakcie udzielenia Dotacji w sprawozdaniu rocznyimnych
publicznych informacjach udzielanych przez Dotowgme

MSZ nie jest zobovazany do pokrycia wzrostu kosztow Projektu ponagzmarn, kwote Dotacji.

MSZ nie ponosi odpowiedzialéc wobec Dotowanego lub o0s6b trzecich za jakiekekwiskutki
spowodowane wlasnym dziataniem zmanym z niniejsz Umowa, w tym zazadanie zwrotu Dotacji,
zgodnie z postanowieniem pkt. 1.5, ani za zwtdkinne dziatanie lub zaniechanie dzialania przez
Dotowanego w zwizku z realizowanym przez niego Projektem, na kiistata udzielona Dotacja.

2. Korespondencja i osoby kontaktowe

2.1

2.2.

2.3.

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

Korespondengjdo MSZ naley kierowa® na adres wskazany w Umowie z dopiskiem dotacja MISZ ,
postugujc 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.



3. Dokumentowanie dziala

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

3.2. Prowadzona dokumentacja powinna llpstosowana do dzigtaealizowanych w ramach Projektu.
3.3. Dla nizej wymienionych dziala dokumentacja musi zawiera

3.3.1.

Warsztaty, seminaria, spotkania, konferencje:

lista uczestnikbw zawiergga imk, nazwisko, adres domowy i telefon, nazwa
organizacji/instytucji, funkcja oraz podpis;
lista wykonawcow (trenerdw, wyktadowcodw) wraz z paami;
szczegb6towy program  warsztatu, wraz z  nazwiskamienarow/wyktadowcéw
odpowiedzialnych za prowadzenie poszczegbinych exsdnw warsztatu,
kopie materiatéw rozdawanych uczestnikom;
raporty, materiaty wypracowane podczas warsztatu;
kopie ankiet ewaluacyjnych (lub innej formy ocengreztatu przewidzianej w projekcie).
Staze, wizyty studyjne:
dane osobowe stgsty (imig, nazwisko, adres domowy i telefon, nazwa orgaijiizastytucii,
funkcja, numer paszportu) lub lista uczestnikbéwyhizstudyjnej zawieraca imk, nazwisko,
adres domowy i telefon, nazwa organizacji/instytdankcja oraz podpis;
szczegbtowy program sta/wizyty;
oryginaly podpisanych indywidualnych ankiet ewalgagch opisuacych przebieg
i oceniajcych wyniki stau/wizyty;
lista wykonawcow (gospodarze wizyt, opiekunowiezgta

Projekty wydawnicze (w tym publikacje elektroniczne

egzemplarze wszystkich opublikowanych materiatow;
pliki elektroniczne zawierage opracowanpublikacg.

3.4. Nalezy mie¢ na uwadze,zi powyzsza dokumentacjaebzie wymagana w sprawozdaniu nkcowym
zZ realizacji Projektu.

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

4.1. Przy realizacji Projektu, prowadzeniu d¢gowaosci, a take administrowaniusrodkami Dotowany
zobowhzany jest przestrzeg@rzepiséw o rachunkowoi obowhzujacych w Polsce.

4.2. Dotowany powinien mi& system umgiwiajacy efektywry kontrok wewretrzna dotyczica wiasciwego
administrowaniagrodkami pochodmymi z Dotacji. Zakres odpowiedziakéw poszczegdlnych cztonkow
wiadz i pracownikow oraz tryb obiegu dokumentow pow okrela¢ wewretrzne pisemne uregulowania
Dotowanego (np. instrukcja finansowo-¢gdwa, zakresy czyndo stuzbowych, uchwaly zagdu itp.).

4 3. Platngci
43.1.
43.2.

4.3.3.

Dotacja MSZ jest wyptacana Dotowanemu w jednejszgrzgodnie z umomDotacji..

Srodki MSZ przechowywaneasna wyodgbnionym, oprocentowanym rachunku bankowym
przeznaczonym wytznie dla Dotacji MSZ. Nie jest dozwolone przeleiganodkow MSZ na
inne konta bankowe Dotowanego, z ytijem pfatndci wynikajpcych z innych przepiséw
(np. platnéci do ZUS oraz Urgdu Skarbowego). Postugiwanie ¢sikontem
nieoprocentowanym wymaga @tinej pisemnej zgody MSZ.

Przychody odsrodkéw ulokowanych na rachunku bankowym (odsetkiyvigkszaj sung
Dotacji i musz zosta& wykorzystane na cele zgodne z celami Projektuwubrzypadku ich
niewykorzystania zwrécone do MSZ.



43.4.

4.3.5.

Dotowany winien realizowa pfatngci jednostkowe zwizane z realizagj Umowy Dotacji

w formie bezgotowkowej - przelewami beZpednio z wydzielonego rachunku bankowego.
Inne formy ptatnéci dopuszczalneasjedynie w przypadkach, kiedy ptatwd przelewami g
niemazliwe do wykonania oraz w przypadkach wydatkéw paoogch za granic

Przelewy i wyptaty srodkbw z wydzielonego rachunku bankowego Dotowanego
niepozostajce w bezpérednim zwizku z realizagy Umowy Dotacji, wymagaj uprzedniej
pisemnej zgody MSZ.

4.4. Zasady prowadzenia kgjowaici

44.1.

44.2.

44.3.

44.4.

445.

Dotowany jest zobowrzany do prowadzenia petnej i przejrzystej dokumgntesicgowej
dotyczicej Projektu odibnie w stosunku do innych kosztéw wilasnej dziatsdhom.in.
poprzez wydzielenie wiaiwej grupy kont kosztowych w kgjowym planie kont stosowanym
przez Dotowanego. Zapisy kgbwe winny odzwierciedta na bieaco koszty dotyczce
realizacji Projektu.

Dokumenty finansowe winny lbyostemplowane lub opisane @ ,Sfinansowane z Dotaciji
MSZ — Umowa nr ...". Jeeli jako potwierdzenie poniesionych w ramach jedpegyciji
sprawozdania kosztow podaje sviccej niz jeden dokument (na przyktad faktura, rachunek,
polecenie przelewu, lub wdiej niz jeden paragon fiskalny, wéej niz jedno polecenie
przelewu), kady dokument winien biyopisany zgodnie z zaleceniami tego akapitu.

Jezeli dokument wskazuje wydatek, ktéry tylkoegziowo jest finansowany zgodkéw MSZ
(na przyktad, zérodkéw Dotacji finansowane jest jedynie 20% pepsjicownika) to oprocz
pieczitki (napisu) ,Sfinansowane z Dotacji MSZ - Umowa ar....... ", nalezy zaznaczy
»CZesciowo — kwota ****** ziotych).

Jezeli warunki Projektu wymagajzatrudnienia i pracy etatowych pracownikow, Dotowa
poza dokumentagj o ktorej mowa w pkt 4.3 - 4.5, zobewany jest do prowadzenia
ewidenciji czasu pracy tych pracownikéw, dokumestigjjich udziat w realizacji Projektu.

Jezeli srodki Dotacji & wydatkowane w innych walutachznizioty, Dotowany wskazuje
faktyczny kurs wymiany banku komercyjnego (lub kan), zgodnie z ktérym zostala
przeprowadzona operacja kupna/sprzgdavaluty obcej (np. na podstawie potwierdzenia
transakcji lub rachunku). Jeli brak informacji o faktycznym kursie wymiany, wézas
stosowany jest oficjalnysredni kurs wymiany Narodowego Banku Polskiego zadni
przeprowadzenia kaej operacii.

45. Cala dokumentacja merytoryczna i finansowa Projeltinna by przechowywana w siedzibie
Dotowanego przez i lat, liczac od kaica roku kalendarzowego po zakaeniu realizacji Projektu.

4.6. Zapobieganie podwéjnemu finansowaniu.

4.7.

46.1.

46.2.

4.6.3.

Dotowany zobowizany jest do zabezpieczenia przed podwdéjnym finaas@m tych samych
wydatkow rownoczénie zesrodkéw MSZ i innych sponsoréw (np. dotyczy to zwrébsztow
podrd&y, wyzywienia, noclegow).

Przy zapraszaniu do uczestnictwa w wizytach styayjrw Polsce osob, ktére nie statymi
pracownikami Dotowanego, Dotowany zobemdny jest do datzenia do sprawozdania
finansowego nagpujacego @wiadczenia uczestnika Projektu: ,Ja, <Nazwisko>migh,
<Numer paszportu> $wiadczam, ze koszty mojego przyjazdu i pobytu (mieszkanie,
wyzywienie) w Polsceaspokryte wyhcznie zesrodkow MSZ; nie otrzymalem i nie otrzymam
refundacji kosztéw z innycirédet, w zwizku z wyjazdem do Polski nie otrzymatem/am diet
z [danego kraju] na sfinansowanie tych kosztow.”

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

Przy realizacji Projektéw finansowanych z MSZ zailimsst:

4.7.1.

udzielania payczek lub zabezpieczania zobaran Dotowanego w stosunku do czionkéw
organéw lub pracownikbw oraz oso6b, z ktérymi cziowie organéw lub pracownicy
pozostag w zwiazku makenskim albo w stosunku pokrewistwa lub powinowactwa w linii
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4.7.2.

4.7.3.

4.7.4.

prostej, pokrewigstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiegtomiia albo s
Zwiazani z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateljanych dalej ,osobami bliskimi”;
przekazywania majku Dotowanego na rzecz cztonkéw organéw lub pranikéw oraz ich
0s6b bliskich, na zasadach innych wi stosunku do oséb trzecich;

wykorzystywania matku Dotowanego na rzecz cztonkdw organéw lub prauiodw oraz ich
0s6b bliskich na zasadach innych wi stosunku do os6éb trzecich;

zakupu na szczegélnych zasadach towarow lub usgdugodmiotéw, w ktérych uczestnigz
czfonkowie organdéw Dotowanego lub pracownicy ocdizasoby bliskie.

5. Koszty kwalifikowane
5.1. Dotacja MSZ RP mee zosté wykorzystana wyicznie na pokrycie kosztow:

5.1.1.
5.1.2.

5.1.3.

niezkednych do zrealizowania Projektu;

poniesionych w trakcie trwania Projektu (nie ma zlwmsci refundowania kosztow

poniesionych przed dniem pisemnego powiadomienigyienieniu Dotowanego w ramach
konkursu ani po zakmzeniu Projektu);

udokumentowanych w sposob udiwiajacy ocer realizacji Projektu pod wzgdem
merytorycznym i finansowym. Powinna bprowadzona wyodbniona ewidencja ksjowa
srodkéw otrzymanych w ramach Dotacji.

5.2. Koszty kwalifikowane obejmuajkoszty rzeczywiste i koszty z limitem na jednegulomtariusza.
5.3. Kwalifikowane koszty rzeczywiste:

5.3.1.
5.3.2.
5.3.3.
5.3.4.

koszty ubezpieczenia wolontariusza;
koszty szczepiewolontariusza;
koszty wiz;

koszty podray — pod warunkiemze s nieztxdne do realizacji Projektu, zgodne z beigm
Projektu:

5.3.4.1. Wszystkie podrée medzynarodowe powinny zost@rzewidziane w buickcie Projektu;

5.3.4.2. Koszty podréay lotniczych powinny by planowane wediug standardowych stawek

i z mazliwie najwiekszym wykorzystaniem taryf ekonomicznych i Zd@wych. Trasy
przelotéw lotniczych powinny zostaaplanowane wg trasy typowej (najkrétszej iflub
uzasadnionej ekonomicznie). Wszelkie dodatkowe tgogmiazane z wyszy klasy
samolotu i/lub wykorzystaniem innej trasy magg¢ sfinansowane przez podréego;

5.3.4.3. Prywatne samochody, takséwki lub wwtaj samochody mag by¢ wykorzystane

zgodnie z obowazujacymi przepisami wycznie, ja&li nie jest dosipny transport
publiczny lub jgli ich wykorzystanie jest t&sze lub podyktowane bezpiedsevem.
Koszt przejazdu do 100 km nie meoprzekraczaprzyjetych przez organizagjstawek,
nie wigkszych nt obowhzujace stawki za 1 km przebiegu pojazdu dlaowe

we wiasciwym Rozporadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej. Kogaizejazdu
powyzej 100 km nie mee przekraczaceny biletu PKP Il klasy (pogiéw Ex, EC i IC)
w przejazdach powgj 100 km Samochody prywatne, takséwki i samochaggagte

mog by¢ pod powyszymi warunkami wykorzystane rownier Polsce;

5.3.4.4. Przejazd taks6wkami na trasachzdtzych nk 50 km (lub wynajem samochodu) naog

by¢ wykorzystane, jeli nie jest dospny transport publiczny lub ich wykorzystanie
jest podyktowane wzgllami bezpieczestwa. Przejazd taki musi byuwzgkdniony

w budzecie Projektu wraz ze specyfikacjrasy, odlegtéci i ceny jednostkowej
za kilometr. W takich przypadkach nafedotazy¢ wszelkich stary, by minimalizowa
koszty przez mdiwe maksymalne wykorzystanie taksowki/wygtajgo samochodu.
Koszty podray takséwkami i wynajymi samochodami nie mag przekracza
5% kwoty przeznaczonej w projekcie na transport oiszty podray. Podstaw
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do rozliczenia przejazdu takséavkest faktura VAT, rachunek lub paragon z kasy
fiskalnej;

5.3.4.5. Mandaty i inne kary zwizane z naruszeniem przepisow drogowych nie amiog
finansowane zérodkéw Dotacji;

5.3.4.6. Dokumentami finansowymi zwtanymi z podrdami s: faktury, bilety (lotnicze,
kolejowe, autobusowe, rachunki za taksowki, biletytransportu miejskiego) oraz
dokumenty zwizane z wydatkami podczas pozyo(prowizje, optaty rezerwacyjne,
lotniskowe, optaty za poiel w pocihgach, optaty bagawe itd.). Do faktury za bilety
lotnicze musi by dokczony i przechowywany oryginat biletu (ostatniaost), a w
przypadku biletéw elektronicznych boarding passfaldury za inne bilety — oryginat
lub kserokopia tych biletow;

5.3.4.7. W przypadku, gdy bilety lotnicze zostaly zakupi@®eznika i rzeczywista cena biletu
nie jest wskazana na bilecie, Dotowany zohaamy jest do uzyskania od przewmika
lub jego agenta dodatkowego dokumentu z zaznaaneieczywistej ceny zaptaconej
za dany bilet.

5.3.5. koszty organizacji przyjmagej bezpérednio zwhzane z zapewnieniem prawidlowej
realizacji zada wolontariusza i warunkéw pracy odpowiagiajch miejscowym standardom.

5.4. Kwalifikowane koszty z limitem na jednego wolontesza:

5.4.1. obsluga administracyjna i koordynacja do wysmk®.000 PLN, z zastrzeniem,ze kwota
nie ulega zmianie w przypadku zgtoszenia dwéch n@lduszy do danego Projektu; Koszty
utrzymywania kontaktu z wolontariuszem do wys@ko 600 PLN miesicznie,

z zastrzeeniem,ze kwota nie ulega zmianie w przypadku zgloszenidahwvolontariuszy do
danego Projektu;

5.4.1.1. Koszty wynagrodz&i honorariéw— dotycz tylko oséb bezpednio zaangawanych
w realizacg Projektu:

54.11.1 Koszty wynagrodze i honoraribw (w tym réwnie na korzg¢ nierezydentdéw)
mog by¢ ponoszone wykznie na podstawie pisemnej: umowy o gragnowy zlecenia lub innej
umowy cywilno-prawnej, albo na podstawie faktury stawionej przez oseb prowadaca
jednoosobow dziatalng¢ gospodarcg,

54.11.2 Stawki wynagrodzg i honoraribw nie mog by¢ wyzsze od aktualnie
powszechnie obowzujacych w danym kraju/regionie dla danego rodzaju ooy,

54.1.1.3 Osoba, ktéra w ramach Projektu pobiera wynagrodz¢ako koordynator
(kierownik) Projektu lub prowadzi kglowacsé, nie mae by jednoczénie zatrudniona w tym
projekcie w innym charakterze (trener, tlumacz peksitp.) bez oddzielnej zgody MSZ. Zgoda na
polaczenie w projekcie kilku funkcji wydawana jest pisde. Za wyjtkiem uzasadnionych
przypadkéw (nagte zmiany w harmonogramie, chorotimeld z wykonawcow Projektu itp.),
zgoda nie mze by wydana wstecznie;

54.11.4 Przy umowach o praamusi by prowadzona karta czasu pracy, dokumechil
udziat w realizacji Projektu;

54.1.15 Wymagane przez prawo podatki, ubezpieczenia spwéedézzdrowotne, jak
réwniez uprawnienia urlopowe zgodnie z zasadami ohpwicymi u Dotowanego,astraktowane
jako czs$¢ plac;

54116 W przypadku rozliczania kosztow poken telefonicznych, zaréwno
z telefonéw stacjonarnych, jak i komérkowych (zajatkiem telefonéw na kagtpre-paid), koszty
abonamentu telefonicznego pokryte z Dotacji nie anpzekroczy 25% wartdci miestcznego
abonamentu;

54.1.1.7 W sprawozdaniu finansowym dokumentakpsztow wynagrodzei honorariow
stanowi;:




o Przy umowach o prackarta czasu pracy; wyga z listy ptac z wyodibnieniem
kwot pochodzcych z Dotacji MSZ;

o Przy umowach zlecenia i innych umowach cywilno-prggh: umowy oraz
rachunki do tych uméw;

o Przy ustudze wykonywanej przez jednoosobowy podgaspodarczy: faktura
ze specyfikagj zakresu ustugi (czynkoi).

5.4.1.2. Koszty administracyjne Projektulnp. koszty bankowe, koordynator Projektu,
ksiegowas¢, czynsz za wynajem biura Dotowanego lub partnetélgfon, Internet, optaty za
elektryczng¢ itp.) musa by¢ $cisle pownzane z Projektem (np. nie jest kosztem
kwalifikowanym ochrona czy spatanie biura Dotowanego).
5.4.2. koszty zakwaterowania wolontariusza w kraju przyjpoym do wysokéci 1200 PLN
mieskcznie,

5.4.2.1. Koszty zakwaterowania powinny byfinansowane wylcznie do wysokéi realnie
poniesionych kosztéw, na podstawie faktury z mejsoclegu. Ryczalt za nocleg
mozna stosowé wytacznie w drodze wytku w przypadku oséb indywidualnych sle
niemaliwe jest uzyskanie faktury Ilub innego dokumentu nafisowego
dokumentujcego koszty noclegu. W przypadku stosowania ryezath nocleg
konieczne jest awiadczenie delegowanego (wolontariusza) zawieeflane osobowe
i adresowe, dati opis miejsca noclegu, uzasadnienie, dlaczegmaikwe byto
uzyskanie faktury za nocleg, podpis.

5.4.2.2. Na fakturach dotyexych zakwaterowania powinny byaznaczone: ik oséb (wraz
Z imionami i nazwiskami, o ile to mtiwe) oraz daty noclegow.

5.4.3. mieskczne wydatki na wiywienie wolontariusza wg patszej listy, ktérych potwierdzeniem
wydania g pokwitowania odbioru;

Panstwo Kwota diety Indonezja 1890
(PLN) Irak 2700
Afganistan 1845 Iran 2527
Albania 2333 Jordania 1710
Algieria 2722 Kamboda 1890
Angola 2295 Kazachstan 2527
Argentyna 2115 Kenia 1845
Armenia 1845 Kirgistan 1845
Azerbejdan 2025 Kolumbia 1845
Bangladesz 1800 Kongo,

Biatorus 2025 Demokratyczna Republika Konga 2295
Bosnia i Hercegowina 2527 Kuba 2333
Brazylia 2250 Laos 2115
Chiny 2070 Liban 2205
Chorwacja 2333 Libia 2527
Czarnogora 2333 Macedonia 2079
Egipt 2205 Maroko 2333
Ekwador 1980 Meksyk 1800
Etiopia 2205 Moldowa 2025
Gruzja 1980 Mongolia 2115
Indie 1890 Nigeria 1935



Pakistan 1800 Turcja 2138

Panama 1890 Turkmenistan 1890
Peru 1935 Ukraina 2160
Republika Potudniowej Afryki 2025 Urugwaj 2160
Senegal 2138 Uzbekistan 2115
Serbia 2333 Wenezuela 1755
Syria 1890 Wietnam 1890
Tadzykistan 2115 Wybrzeze Kasci Stoniowej 2079
Tanzania 2160 Zimbabwe 1890
Tunezja 2025 Paistwa inne ni wymienione powyej 1890

5.4.4. narzdzia niezlkdne do wykonywania zadgrzez wolontariusza do wysala 2.000 PLN,
5.4.5. szkolenie przedwyjazdowe do wysdknl.000 PLN,

5.4.6. szkolenie poprzyjazdowedzykowe w kraju przyjmujcym do wysokéci 1.000 PLN,
5.4.7. koszty inicjatywy edukacyjnej do wysod@ 10.000 PLN,

5.4.8. w ramach kosztow zwranych z pozycjami okéeonymi w pkt. 5.4.5., pkt. 5.4.6. oraz pkt.
5.4.7. zasady okéone w pkt. 5.4.2.1., pkt. 5.4.2.2. stosuje@ilpowiednio,

5.4.8.1. Podstaw rozliczenia kosztéw waywienia jest faktura VAT wykazaga ilos¢ positkow
i cere jednostkow positku. Do rozliczenia kosztéw vywienia musi by zakhczone éwiadczenie
Dotowanego,ze ze $rodkow Dotacji nie sfinansowano zakupu alkoholug&owane, lecz nie
obowhzkowe, jest zakzenie menu lub specyfikacji zaméwienia.

5.4.8.2. Zesrodkoéw MSZ nie ména finansowa kosztow napojow alkoholowych.
5.4.8.3. Koszty zakwaterowania i wywienia grup (seminaria, warsztaty, wizyty studyjne
powinny by finansowane z midiwie najwickszym wykorzystaniem doginych zniek i upustow

wylacznie na podstawie faktury. W uzasadnionych przipeld wyywienie mae by rozliczane
poprzez wydanie uczestnikom diet, wowczas potwiemdzn g pokwitowania odbioru diet.

5.4.8.4. Uczestnikom stay/wizyt studyjnych/warsztatéw, ktérym zapewnionolockzienne
wyzywienie, nie przystugyjdiety (zgodnie z bugttem mog ewentualnie otrzymywakieszonkowe).
Pracownikom i wolontariuszom, ktdrym zapewnionogranica calodzienne bezptatne wygwienie,
moze przystugiwéa nie wiecej niz 25% diety. W przypadku uméw zlecenia (oraz innychow
cywilno-prawnych) ména stosowéa zasady analogiczne jak dla pracownikéw pod waemkize
przewiduje to zawarta umowa.

5.5. Koszty, ktore nie gkwalifikowane i ktére nie magzosta sfinansowane z&odkoéw MSZ:
55.1. Koszty, ktore zostaly sfinansowane w ramach inrdahtan lub przez innych donatoréw;

55.2. Koszty poniesione przed dniem pisemnego powiaddmien wytonieniu Dotowanego
w ramach konkursu, albo po terminie zakpenia Projektu;

5.5.3.  Zakup nieruchomizi (grunty, budynki);

55.4. Zakupsrodkéw trwatych dla wykonapego zadanie;

5.5.5. Dlugi, kredyty i inne kwoty dhane;

5.5.6. Straty wynikagce z ré&nic kursow walutowych;

55.7. Koszty leczenia indywidualnych oséhdi cztonkéw organizacii;

5.5.8. Studia wykonalngxi;

55.9. Wydatki zwhzane z udzialem w projekcie mahka lub dzieci wolontariusza.

! Lista kosztow nie kwalifikowanych nie ulegé zmianie przy poszczegdlnych konkursach
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6. Monitoring i sprawozdawczosé
6.4. Monitoring

6.4.1. Dotowany powinien na bico monitorowé przebieg realizacji Projektu, kontradgj realizacg
zaplanowanych dziada oraz widciwe wykorzystanie funduszy. Dotowany zobamény jest do
poinformowania Dotujcego, jgli w trakcie realizacji pojawi sie istotne przeszkody mage
uniemaliwi ¢ zrealizowanie zaplanowanych dzialab osagniecie zaplanowanych celow;

6.4.2. Dotowany jest zobowzany do informowania MSZ o realizacji harmonograpmajektu — podawania na
biezaco dat i miejsc oraz agendy spatkakonferenciji, wizyt, warsztatow, seminariow, w Lcel
sprawnego umdiwienia odbywania wizytacji, o ktrych mowa w puwié 6.4.4.;

6.4.3. Dotowany ma obowizek zobowizaé kazdego wolontariusza do ztenia 2 raportow wg wzoréw MSZ,
ktére stanowd zahczniki nr 7 i 8 do Umowy Dotacji: pierwszy raport potowie Projektu, drugi
podsumowujcy przed zakaczeniem realizacji Projektu w kraju przyjmaym;

6.4.4. Osoby upowanione przez Dotgcego w ramach monitoringu mpgvizytowat dziatania realizowane w
ramach Projektu;

6.5. Dotowany zobowizany jest do zlenia sprawozdania koowego (jedna kopia weZzyku polskim

podpisana przez koordynatora Projektu i osoby upgnisae do reprezentowania Dotowanego) w terminie
i miejscu przewidzianych umaw

6.5.1. Sprawozdanie kicowe sklada siz listu przewodniegosprawozdania merytorycznegeprawozdania
finansowego

6.5.2. List przewodnipowinien zawieré&:

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

6.5.2.2. nazwe Projektu oraz numer umowy, wysagkobudretu Projektu (z uwzgtinieniem
zrédel finansowania: dotacja z MSZrodki wlasne oraz dofinansowanie z innych
zrodet);

6.5.2.3. dat poinformowania przez MSZ o przyznaniu Dotacji,edatrzymania Dotacji;
6.5.2.4. numer konta bankowego, na ktérymzzae bytysrodki Dotacji MSZ;
6.5.2.5. kwota zrealizowanych wydatkow zeodkéw MSZ;

6.5.2.6. kwota do zwrotu (jdi dotyczy) oraz informacja o niewykorzystaneg@z budzetu
6.5.2.6.1 Kwota do zwrotu powinna zost@rzedstawiona w rozbiciu na:

. zwrot z Dotacji;

e  zwrot narostych odsetek od Dotac;ji.
6.5.3. Sprawozdanie merytoryczne powinno zawdera

6.5.3.1. podstawowe dane o projekcie (hazwa Dotowanego, a&rajektu, numer umowy, czas
realizacji Projektu);

6.5.3.2. streszczenie krotko przedstawizg zrealizowany Projekt;

6.5.3.3. informacje o zrealizowanych dziataniach (a#gm dziataniu oddzielnie). Dla kdego
zrealizowanego w ramach Projektu dziatania powinmy¢ podane naspujace
informacje:
. nazwa, miejsce i termin realizacji dziatania;

o streszczenie (cel, tematyka, opis poszczegoInychatavydarze);



6.5.3.4.

6.5.3.5.

6.5.3.6.

6.5.3.7.

6.5.3.8.

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

o informacja o wykladowcach/trenerachs(jedotyczy) — nazwiska, krétkie notki
biograficzne, tematyka wygtoszonego referatu, kigtavyboru wyktadow-
cow/trenerow.

informacje o wszelkich istotnych zmianach w przghieealizacji Projektu (w tym
realizacji budetu), napotkanych trud&dach, nieoczekiwanych sukcesach
lub problemach przy realizacji Projektu;

informacje o osignictych bezpérednich rezultatach zrealizowanego przedgiccia
i spodziewanych rezultatach diugofalowych (ze sgéle/m uwzgkdnieniem wska
nikéw ilosciowych i jak@ciowych);

informacje osrodkach uzyskanych od innych sponsoréw, wkladzeczawym oraz
najwazniejszych partnerach i ich roli w realizacji Prdiek

spos6b informowania o wkladzie MSZ w realizagjzedsiwziccia (Dotowany w czasie
realizacji Projektu, we wszystkich dzialaniach, emmtach, publikacjach itp., ma
obowhzek podawaniarédia pochodzenia funduszy), oraz o sposobie wylstania
logo programu polskiej pomocy zagranicznej.
Zafczniki:
o po 2 egzemplarze keej publikacji wydanej w ramach Projektu (rownie
w wersji elektronicznej — w formacie WORD lub PDF);
o kserokopie list uczestnikbw oraz wykladowcOw/trémer z warsztatow,
spotka, wizyt studyjnych itp. podpisanych przez uczesinik treneréw;
o zestaw materiatow konferencyjnych/szkoleniowych by w wersji elektro-
nicznej);
o dwa raporty wolontariusza, o ktérych mowa w pké.3.

6.5.3.9. Na prabe MSZ Dotowany zobowizany jest przedioy¢ do wghdu nastpujace zasczniki
(mozna je réwnie dolkczy do sprawozdania):

kserokopia danych adresowych uczestnikow (lub kejrgtéwek);

kopie ankiet ewaluacyjnych i ich podsumowanie;

teksty referatoéw, program warsztatow;

kopie artykuldw prasowych, listy od partneréw i abéw kaicowych
Projektow itp.;

o lista zaproszonych dziennikarzy (nazwisko, redakejefon/adres);

o dokumentacja fotograficzna.

6.5.4. Sprawozdanie finansovwsporadzane w ziotych powinno zawiéra

6.5.4.1.
6.5.4.2.

6.5.4.3.

6.5.4.4.

6.5.4.5.

Koncowe sprawozdanie finansowe (wgaxaionego wzoru w pliku Excel);

Formularz rozliczeniowy Dotacji ze wzglu na rodzaj kosztéw (wg zazonego wzoru
w pliku Excel);

Zestawienie dokumentéw finansowych w rozbiciu ngegarie (wg zalczonego wzoru
w pliku Excel) wraz z kopiami wszystkich dokumentfimansowych;

Wyjasnienie dotyczce sposobu obliczania kursu wymiany w przypadku atkalwv
dokonywanych w innych walutach;

Kopia wychgu z ostatniej operacji na wyathnionym rachunku bankowym w czasie
trwania Projektu;



6.5.4.6. Formularz rozliczenia wktadu witasnego (wgazalbnego wzoru w pliku Excel);

6.5.4.7. Kopie faktur i rachunkéw wystawionych na Dotowanegowinny by opisane
i poswiadczone za zgodté z oryginalem przez Dotowanego, przy czym Datyjma
prawo wghdu do oryginatéw ww. faktur i rachunkow.

7. Kontrole

7.4. MSZ oraz inne podmioty przez niego wskazane ma ramkazdym czasie dokorakontroli sposobu
realizacji Projektu i wydatkowaniaodkow.

7.5. Dotowany jest zobowrzany umaliwi¢ dokonywanie kontroli w siedzibie Dotowanego oramejscach
realizacji Projektu, a tale stizy¢é pomog i wyjasnieniami w czasie kontroli.

7.6. Dotowany zobowizuje s¢ do udostpniania wszelkich dokumentéw zgianych z realizagjProjektu,
a take — nazadanie MSZ — do spo#iilzania szczegbélowych zestawieydatkow z wybranego okresu.

7.7. Kontrole prowadzoneasprzez upowznionych pisemnie przedstawicieli MSZ.
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