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Ogolne warunki umadegacji dla PSWiJNB - 2009

Ministerstwo Spraw Zagranicznych
Departament Wspotpracy Rozwojowej

Ogolne warunki umowy dotacji
dla
publicznych szkot wyzszych i jednostek naukowo-badawczych
na realizacj¢ projektow pomocowych w 2009 r.

1. Warunki ogolne, przeznaczenie dotacji
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Wszelkie srodki pochodzace z dotacji MSZ mag by¢ uzyte wylcznie zgodnie z
umowag dotacji na realizagj projektu. Bez uprzedniego pisemnego wpgnia
Dotowanego i pisemnej zgody w tej sprawie MSZ nizma dokona zadnego innego
rozporzdzenia dotaej}

Dotacja powinna by wykorzystana w terminie okfenym w Umowie Dotacji.
Dla zmiany, w tym take przedtaenia terminu wykorzystania Dotacji (jednak nie ¢gale
niz do 31 grudnia 2009), niezthhe jest uprzednie pisemne wysenie Dotowanego

i pozytywne postanowienie Dotiiego rownie w formie pisemnej. Postanowienie to
musi nasipi¢ przed terminem zakazenia umowy.

Zgodnie z art. 9 ustawy z dnia 17 grudnia 200De. U. Nr 14, poz. 114 z pd. zm.)
o odpowiedzialnéci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznychtaruszeniem
dyscypliny finanséw publicznych jest:

« wydatkowanie dotacji niezgodnie z przeznaczeniemsstdym przez udzielagego
dotacg;

+ nierozliczenie otrzymanej dotacji lub nieterminoreeliczenie tej dotaciji;

« niedokonanie zwrotu dotacji w naleej wysokdci lub nieterminowe dokonanie
zwrotu tej dotacji.”

Srodki, ktére nie zostanwykorzystane w okresie trwania umowy dotacji podie
zwrotowi, bez odfbnego wezwania, w ggu 30 dni od daty zakazenia realizacji
Projektu, o ktorej mowa w umowie dotacji. Do zwrotkwoty srodkow
niewykorzystanych maj zastosowanie art. 144 i art. 145 ustawy o finamsac
publicznych.

W przypadku stwierdzenia faktae srodki dotacji uyte zostaly na realizagjdziataa
niezgodnych z umoyy MSZ maze zaadat zwrotu catdci lub czsci dotacii.

Zwrotu $rodkéw, o ktérych mowa w pkt. 1.4 i 1.5, Dotowanynign dokona na
rachunek bankowy MSZ wskazany w umowie dotacji.

Dotowany zobowjzany jest informowé o fakcie udzielenia dotacji w sprawozdaniu
rocznym i innych publicznych informacjach udzielahyprzez Dotowanego.

MSZ nie jest zobowizany do pokrycia wzrostu kosztéw projektu ponadypmary
kwote dotacji.

MSZ nie ponosi odpowiedzialdc wobec Dotowanego Ilub o0séb trzecich za
jakiekolwiek skutki spowodowane wiasnym dziataniemiazanym z niniejsg Umowa,

w tym zazadanie zwrotu Dotacji, zgodnie z postanowieniem fpkb, ani za zwiok i
inne dziatanie lub zaniechanie dziatania przez @ateego w zwjzku z realizowanym



DWR MSZ

Ogolne warunki umadegacji dla PSWiJNB - 2009

przez niego projektem, na ktory zostata udzielontabja.

2. Korespondencja i osoby kontaktowe

2.1.

2.2.

2.3.

Dotowany w zi@gonym wniosku projektowym wskazat dane teleadres¢adres do
korespondenciji, telefony, faks, e-mail itp.) oraol® upowaniona do podejmowania
decyzji w imieniu Dotowanego oraz osolmdpowiedziala za realizag Projektu
(koordynatora). Korespondegrci informacje przekazane zgodnie z tymi wskazaniami
uwaza St za skutecznie dostarczoneglijeDotowany nie powiadomit pisemne MSZ
0 zmianach w tym zakresie.

Korespondengj do MSZ naley kierowa& na adres wskazany w umowie z dopiskiem
dotacja MSZ nr... , postugag sk numerem nadanym wnioskowi na etapie rejestracji.

Korespondengj i informacje przekazane zgodnie z tymi wskazaniamiaza Sk
za skutecznie dostarczoneslijgMSZ nie powiadomit pisemne Dotowanego o zmianach
w tym zakresie.

3. Dokumentowanie dziata

3.1.

3.2.
3.3.

3.4.

Dotowany zobowizany jest do rzetelnego dokumentowania nanpsgszych dziala
podejmowanych w ramach Projektu.

Prowadzona dokumentacja powinn& llpstosowana do realizowanych form pracy.
Dla nizej wymienionych form dokumentacja musi zawiéera
3.3.1. Warsztaty, seminaria, spotkania, konferencje:

- lista uczestnikow zawierga imi, nazwisko, nazw organizacji/instytuciji,
oraz podpisy uczestnikow;

« szczegOtowy program warsztatu, wraz z nazwiskaemerow/wyktadowcow
odpowiedzialnych za prowadzenie poszczegéinych exddnv warsztatu;

- kopie materiatow rozdawanych uczestnikom;

« raporty, materiaty wypracowane podczas warsztatu;

- kopie ankiet ewaluacyjnych (lub innej formy ocengrsztatu przewidziane
w projekcie);

3.3.2. Staze, wizyty studyjne:
« dane osobowe stgsty (imig, nazwisko, adres domowy i telefon, nazw
organizacji/instytucji, funkcja, numer paszportu);
« szczegOlowy program sta/wizyty;
- oryginaly podpisanych indywidualnych ankiet ewalgjagch opisujcych
przebieg i oceniagych wyniki stau/wizyty.

3.3.3. Projekty wydawnicze (w tym publikacje elektronickne

« egzemplarze wszystkich opublikowanych materiatow;
 pliki elektroniczne zawierage opracowanpublikacg.

Nalezy mie¢ na uwadze zi powyzsza dokumentacjacdzie wymagana w sprawozdaniu
koncowym z realizacji projektu

4. Pfatnosci, zasady prowadzenia kggowdsci i administrowania srodkami pochodzacymi
z dotacji

4.1.

4.2.

Przy realizacji projektu, prowadzeniu &gowasci, a take administrowanisrodkami
Dotowany zobowjzany jest przestrze§arzepiséw o rachunkowoi obowizujacych
w RP.

Dotowany powinien mi& system umgiwiajacy efektywra kontrok wewrgtrzng
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dotycaca wiasciwego administrowaniasrodkami pochodzymi z dotacji. Zakres
odpowiedzialnéci poszczegolnych czionkow wiadz i pracownikdéw otagh obiegu
dokumentow, powinny okéa¢ wewretrzne pisemne uregulowania Dotowanego (np.
instrukcja finansowo-kggowa, zakresy czynioi stuzbowych, uchwaty itp.)

Pfatngci

43.1

4.3.2

4.3.3

4.3.4

4.3.5

4.3.6

Dotacja MSZ jest wyptacana Dotowanemu w jednejszgnzgodnie z umoav
dotacji.

Srodki MSZ przechowywane asna oprocentowanym rachunku bankowym
Dotowanego przeznaczonym wgtnie dla dotacji MSZ. Nie jest dozwolone
przelewaniesrodkbw MSZ na inne konta bankowe Dotowanego, zatkigm
ptatnaci wynikajacych z innych przepiséw (np. ptatwd do ZUS oraz Urgdu
Skarbowego). Postugiwaniegskontem nie oprocentowanym wymaga glurej
zgody MSZ.

Przychody od srodkow ulokowanych na rachunku bankowym (odsetki)
powickszap sung dotacji i musz zost& wykorzystane na cele zgodne z celami
projektu lub, w przypadku ich niewykorzystania, spaone do MSZ.

Dotowany winien realizow@a ptatngci jednostkowe zwizane z realizagj
umowy Dotacji w formie bezgotowkowej - przelewamizpdrednio z
wydzielonego rachunku bankowego. Inne formy pt&thadopuszczalne as
jedynie w przypadkach, kiedy ptatiwp przelewami g niemazliwe do wykonania
oraz w przypadkach wydatkdw ponoszonych za gganic

Przelewy i wyptatysrodkow z wydzielonego rachunku bankowego Dotowanego
nie pozostajce w bezpérednim zwizku z realizagf umowy dotacji, wymagaj
uprzedniej pisemnej zgody MSZ.

Dotujacy dopuszcza miwos¢ platnagci dokonywanych przez Partnera
Dotowanego, tylko w przypadku uprzednio zawartejowy partnerskiej
przewidujcej takie sytuacje.

Zasady prowadzenia kgjowaci

4.4.1.

4.4.2.

4.4.3.

4.4.4,

Dotowany jest zobowkzany do prowadzenia petnej i przejrzystej dokumgnta
ksiggowej dotyczacej Projektu odgbnie w stosunku do innych kosztéw wiasnej
dziatalngci, m.in. poprzez wydzielenie wideiwej grupy kont kosztowych
w ksiggowym planie kont stosowanym przez Dotowanego. fapkistgowe
winny odzwierciedla na bieaco koszty dotyczce realizacji projektu.

Dokumenty finansowe winny ky ostemplowane Ilub opisane 4ce
~Sfinansowane z Dotacji MSZ — umowa nr ...” wraz Dtkim wyjasnieniem
celu poniesionego kosztu i wskazaniem pozycji zzbtud projektu, z ktorej
zaplanowano wydatek. ddi jako potwierdzenie poniesionych w ramach jednej
pozycji sprawozdania kosztéw podaje; sviecej niz jeden dokument (na
przykiad faktura, rachunek, polecenie przelewu Wwikcej ntz jeden paragon
fiskalny, wigcej niz jedno polecenie przelewu), 2dy dokument winien by
opisany zgodnie z zaleceniami tego akapitu.

Jezeli dokument wskazuje wydatek, ktory tylkoeéziowo jest finansowany
zesrodkow MSZ (na przykiad, zérodkdéw dotacji finansowane jest jedynie
20% pensji pracownika) to oprécz pietki (napisu) ,Sfinansowane z Dotacji

MSZ - umowa nr .......... , haley zaznacz§ ,czesciowo — kwota ******
zlotych)”.

Jezeli warunki projektu wymagajzatrudnienia i pracy etatowych pracownikéw,
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4.6.

4.7.

4.8.
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Dotowany poza dokumentagjo ktdrej mowa w pkt. 4.3-4.5, zobawany jest
do prowadzenia ewidencji czasu pracy tych pracoswmjkdokumentujcej ich
udziat w realizacji Projektu.

4.4.5. Jezeli srodki dotacji 8 wydatkowane w innych walutachznktoty, Dotowany
wskazuje faktyczny kurs wymiany banku komercyjnélyd kantoru), zgodnie
z ktorym zostata przeprowadzona operacja kupnalesigry waluty obcej (np.
na podstawie potwierdzenia transakcji lub rachunklgeli brak informacji
o faktycznym kursie wymiany, wowczas stosowany jefstjalny sredni kurs
wymiany Narodowego Banku Polskiego z dnia przepdzreaia kadej operacji.

4.4.6. Jali dokumenty finansowe (rachunki, faktury itp.) spglzone § w jezyku
obcym, Dotowany zobowrzany jest dokorna ich ttumaczenia roboczego i
potwierdzé za zgodnéc z oryginatem.

Cala dokumentacja merytoryczna i finansowa projekinna by przechowywana
w siedzibie Dotowanego przezepilat, liczac od kaica roku kalendarzowego po
zakarczeniu realizacji projektu

Dokonanie w trakcie realizacji projektu przesini pomigdzy poszczegolnymi
kategoriami wydatkéw i/lub porgilzy pozycjami w olgbie tej samej kategorii w
budzecie wymaga uzyskania pisemnej zgody MSZ w przypelkjeeli:

— suma #4cznych proponowanych przesegfiipomidzy kategoriami jest wksza nk
10% limitow wydatkéw kategorii, do ktordgrodki 1 przenoszone i jednoczee
wynosi co najmniej 2.000 PLN;

— suma 4cznych proponowanych przesefipomicdzy pozycjami w olbie tej samej
kategorii jest wgksza nk 10% limitébw wydatkéw dla tej kategorii i jednocnie
wynosi co najmniej 2.000 PLN.

Niedozwolone jest dokonywanie zkszenia w pozycjach dotygzych wynagrodze

i honorariow a take dokonywanie jakichkolwiek przesgtipdzniej niz na 15 dni przed
terminem zakaczenia realizacji projektu.

Zapobieganie podwdjnemu finansowaniu

4.7.1.Dotowany zobowizany jest do zabezpieczenia przed podwdéjnym finaas@em
tych samych wydatkow rownocgee zesrodkdw MSZ i innych sponsorow (np.
dotyczy to zwrotu kosztéw podig, wyzywienia, noclegow).

4.7.2.Przy zapraszaniu do uczestnictwa w wizytach stuayjrw Polsce osdob, ktore nie
sa statymi pracownikami dotowanego, Dotowany zok@any jest do dakzenia
do sprawozdania finansowego r@sfjacego dwiadczenia: ,Ja, <Nazwisko>,
<Imi¢>, <Numer paszportu>swiadczam,ze koszty mojego przyjazdu i pobytu
(mieszkanie, wyywienie) w Polsce g pokryte wyhcznie zesrodkbw MSZ; nie
otrzymatem i nie otrzymam refundacji kosztéw z iohyzrodet, w zwazku
z wyjazdem do Polski nie otrzymatem/am diet z [dpnkraju] na sfinansowanie
tych kosztow.”

4.7.3.W przypadku, gdy nie wszystkie koszty przejazduobyiu s pokrywane z
dotacji MSZ, dwiadczenie powinno yzmodyfikowane i dostosowane do stanu
faktycznego.

Przy realizacji projektéw finansowanych z MSZ zalassk:

4.8.1.udzielania payczek lub zabezpieczania zobaman Dotowanego w stosunku do
cztonkéw organdw lub pracownikdéw oraz osob, z kwdirgzionkowie organdw
lub pracownicy pozostajw zwiazku makenskim albo w stosunku pokrewistwa
lub powinowactwa w linii prostej, pokrewistwa lub powinowactwa w linii
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bocznej do drugiego stopnia allzwviazani z tytutu przysposobienia, opieki lub
kurateli, zwanych dalej ,,osobami bliskimi”;

4.8.2.przekazywania maijku Dotowanego na rzecz czionkdw organéw lub
pracownikéw oraz ich oséb bliskich, na zasadaclyahmiz w stosunku do osob
trzecich;

4.8.3.wykorzystywania majgku Dotowanego na rzecz czionkdw organéw lub
pracownikdéw oraz ich osdb bliskich na zasadachdhmyiz w stosunku do oséb
trzecich;

4.8.4.zakupu na szczegolnych zasadach towarow lub uslugodmiotow, w ktorych
uczestnicz cztonkowie organdéw Dotowanego lub pracownicy oretz osoby
bliskie.
5. Koszty kwalifikowane
5.1. Dotacja MSZ RP mee zosté wykorzystana wyjcznie na pokrycie kosztéw, ktére:

5.1.1. ;3 rzeczywicie niezledne do zrealizowania projektu iaghiccia jego
rezultatow,

5.1.2. spelniaj wymogi efektywnego zasgzania finansami, w szczegOokeo
oskgania wysokiej jakéri za dag cerg,

5.1.3. s faktycznie poniesione w trakcie trwania projektu,

5.1.4. s udokumentowane w sposoOb uthwiajacy ocer realizacji projektu pod
wzgledem rzeczowym i finansowym. W tym celu powinnat lpgrowadzona
wyodrebniona ewidencja ksgowasrodkéw otrzymanych w ramach dotaciji.

5.2. Biorac pod uwag powyzsze, kosztami kwalifikowanynss w szczegoIngci:

5.2.1. Koszty wynagrodze i honorariow — dotyca tylko o0s6b bezpgednio
zaangaowanych w realizagjprojektu.

5.2.1.1. Koszty wynagrodze i honorariéw (w tym roéwnie na rzecz nie
rezydentéw) mog by¢ ponoszone wykznie na podstawie pisemnej: umowy
0 prag, umowy zlecenia lub innej umowy cywilno-prawnédp@na podstawie
faktury wystawionej przez oseb prowadaca jednoosobow dziatalngé
gospodarcz

5.2.1.2. Stawki wynagrodze i honorariow nie mog by¢ wyzsze od aktualnie
powszechnie obowtujacych w danym kraju/regionie dla danego rodzaju
czynngci.

5.2.1.3. Osoba, ktéra w ramach projektu pobiera wynagrodzejako
koordynator (kierownik) projektu lub prowadzi &gowasé, nie mae by
jednoczénie zatrudniona w tym projekcie w innym charaktefzener, ttumacz,
ekspert itp.) bez oddzielnej zgody MSZ. Zgoda nlageenie w projekcie kilku
funkcji wydawana jest pisemnie. Za wifiem uzasadnionych przypadkéw
(nagte zmiany w harmonogramie, choroba ktotegowykonawcow projektu
itp.), zgoda nie mee by wydana wstecznie.

5.2.1.4. Przy umowach o pracmusi by prowadzona karta czasu pracy,
dokumentujca udziat w realizacji Projektu.

5.2.1.5. Wymagane przez prawo podatki, ubezpieczenia spweczdrowotne
jak réwniez uprawnienia urlopowe zgodnie z zasadami ohawicymi
u Dotowanego, sstraktowane jako e&¢ ptac.
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5.2.1.6. W sprawozdaniu finansowym dokumentadjosztow wynagrodze
i honorariow stanowit

« Przy umowach o prac karta czasu pracy; wyg z listy ptac z wyodib-
nieniem kwot pochodgych z dotacji MSZ,

+ Przy umowach zlecenia i innych umowach cywilno-prgeh: umowy oraz
rachunki do tych uméw,

+ Przy ustudze wykonywanej przez jednoosobowy podngospodarczy:
faktura ze specyfikagjzakresu ustugi (czynsoi).

5.2.2. Koszty podrgy — pod warunkiemze s nieztedne do realizacji projektu,
zgodne z bugktem projektu.

5.2.2.1. Wszystkie podrge medzynarodowe powinny zostaprzewidziane
w budzecie projektu.

5.2.2.2.Koszty podray lotniczych powinny by planowane wedlug

standardowych stawek i z mwie najwigkszym wykorzystaniem taryf
ekonomicznych i zrkowych. Trasy przelotéw lotniczych powinny zdasta
zaplanowane wg trasy typowej (najkrotszej i/lub saimionej ekonomicznie).
Wszelkie dodatkowe koszty zawiane z wysz klass samolotu i/lub wykorzy-

staniem innej trasy musby¢ sfinansowane przez podnego.

5.2.2.3. Prywatne samochody, taksowki lub wytaj samochody magby¢
wykorzystane zgodnie z oboygujacymi przepisami wycznie jgli nie jest
dostpny transport publiczny lub §& ich wykorzystanie jest tessze Iub
podyktowane bezpiecastwem. Koszt przejazdu w Polsce do 100 km nigemo
przekracza przyjetych przez jednostkstawek, nie wikszych ni obowhzujace
stawki za 1 km przebiegu pojazdu come w widciwym Rozporzdzeniu
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej. Koszt przejazw Polsce powsej 100 km
nie mae przekracza ceny biletu kolejowego Il klasy (np. pagow Ex, EC
i 1C). Samochody prywatne, taksowki i samochody agte mog by¢
wykorzystane rownie poza granicami RP, §i nie jest dosipny transport
publiczny lub jg&li ich wykorzystanie jest ft&sze Iub podyktowane
bezpieczéstwem do kwoty stawek przewidzianych na ten cel wdzbcie
projektu bez wz@gldu na liczlg przebytych kilometréw.

5.2.2.4. Przejazd taksOwkami na trasach zdteych nk 50 km (lub wynajem
samochodu) mag by¢ wykorzystane, jeeli nie jest dosjpny transport
publiczny lub ich wykorzystanie jest podyktowaneglgdami bezpiecaestwa.
Przejazd taki musi liyuwzgkdniony w budecie projektu wraz ze specyfikacj
trasy, odlegtéci i ceny jednostkowej za kilometr. W takich przggach naley
dotozy¢ wszelkich stand by minimalizowa& koszty przez mdiwe maksymalne
wykorzystanie taksowki/wynegiego samochodu. Koszty podyotakséwkami i
wynagtymi samochodami nie magprzekracz& 5% kwoty przeznaczonej w
projekcie na transport i koszty podyd Podstaw do rozliczenia przejazdu
taksOwlg jest faktura VAT, rachunek lub paragon z kasydiakj.

5.2.2.5. Mandaty i inne kary zwizane z naruszeniem przepisow drogowych nie
mog by¢ finansowane zérodkoéw dotaciji.

5.2.2.6. Dokumentami finansowymi zwzanymi z podréami : faktury, bilety
(lotnicze, kolejowe, autobusowe, rachunki za takgowbilety z transportu
miejskiego) oraz dokumenty zawane z wydatkami podczas pogydprowizje,
optaty rezerwacyjne, lotniskowe, optaty zasg@el w pocagach, optaty
bagaowe itd.). Do faktury za bilety lotnicze musi dydokczony i
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5.2.3.

5.2.4.
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przechowywany oryginal biletu (ostatnia strona)w przypadku biletow
elektronicznychkarty poktadowedo faktury za inne bilety — oryginat lub
kserokopia tych biletéw.

5.2.2.7.W przypadku, gdy bilety lotnicze zostaly zakupiome znika i
rzeczywista cena biletu nie jest wskazana na lejeDotowany zobowzany
jest do uzyskania od przewuka lub jego agenta dodatkowego dokumentu z
zaznaczeniem rzeczywistej ceny zaptaconej za diety b

Koszty zakwaterowania i wywienia - pod warunkiemze s niezlgdne do
realizacji projektu, zgodnie z bigetem projektu. Maksymalne koszty
zakwaterowania, waywienia, diet nie mog przekraczéa wartagci wskazanych
we wiaciwych Rozporzdzeniach Ministra Pracy i Polityki Spotecznej.

5.2.3.1. Koszty zakwaterowania powinny byfinansowane wyicznie do
wysokaci realnie poniesionych kosztow, na podstawie fakta miejsca
noclegu. Ryczatt na nocleg tma stosowa wytacznie w drodze wyitku w
przypadku oso6b indywidualnych, $Je niemazliwe jest uzyskanie faktury lub
innego dokumentu finansowego dokumestago koszty noclegu. W przypadku
stosowania ryczattu za nocleg konieczne jeSkiadczenie delegowanego
zawierajce dane osobowe i adresowe edaipis miejsca noclegu, uzasadnienie
dlaczego niemdiwe byto uzyskanie faktury za nocleg, podpis.

5.2.3.2. Koszty zakwaterowania i wywienia grup (seminaria, warsztaty,
wizyty studyjne) powinny by finansowane z nmiwie najwigkszym

wykorzystaniem dogpnych zniek i upustow wydcznie na podstawie faktury.
W uzasadnionych przypadkach aywienie mae by rozliczane poprzez
wydanie uczestnikom diet, wéwczas potwierdzenignpakwitowania odbioru
diet.

5.2.3.3. Na fakturach dotycgych zakwaterowania powinny &yaznaczone:
liczba os6b (wraz zimionami i nazwiskami, o ile toozliwe) oraz daty
noclegow.

5.2.3.4. Podstaw rozliczenia kosztobw wiywienia jest faktura VAT
wykazupca ilos¢ positkow i cer jednostkow positku. Do rozliczenia kosztow
wyzywienia musi by zahczone éwiadczenie Dotowanegaze ze srodkow
dotacji nie sfinansowano zakupu alkoholu. Suger@yéacz nie obowzkowe,
jest zakczenie menu lub specyfikacji zamowienia.

5.2.3.5. Uczestnikom stay/wizyt studyjnych/warsztatow, ktorym zapewniono
catodzienne wiywienie, nie przystugaj diety (zgodnie z bugtem mog
ewentualnie otrzymywa kieszonkowe). Pracownikom i wolontariuszom,
ktorym zapewniono za graniccalodzienne bezptatne wgwienie, mae
przystugiwa nie wicej niz 25% diety. W przypadku umow zlecenia (innych
uméw cywilno-prawnych) mma stosowé& zasady analogiczne jak dla
pracownikow pod warunkienie przewiduje to zawarta umowa.

5.2.3.6.Ze $rodkbw MSZ nie mena finansowé& kosztdw napojow
alkoholowych.

Inne kosztywynikajace bezpérednio z realizacji projektu (np. ttumaczenia,
druk, publikacje, szkolenia, wynajem sge i wydatki z tym zwizane np.
kaucje), pod warunkienze nie g wyzsze ni ceny aktualnie obowzujace na
rynku i projektodawca jest w stanie udowagniz zastosowana metoda
wydatkowania srodkbw w ramach realizacji dziatlania byta najbaefizi
efektywna pod wzghlem kosztow.
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Koszty administracyjneprojektu (np. koszty bankowe, koordynator projektu
ksiggowas¢, czynsz za wynajem biura dotowanego lub partnertalgfon,
Internet, optaty za elektryczfoitp.) jesli sa scisle pownzane z projektem (np.
nie jest kosztem kwalifikowanym ochrona czy gpamie biura Dotowanego, ale
jesli w ramach projektu powstaje klasa komputerowazkose na Biatorusi to
ochrona tej klasy czy optata za Internet jesticiz programu — a nie kosztem
administracyjnym). Koszty administracyjne projektie mog przekroczy 20
% caltgci dotacji

5.2.5.1. W przypadku rozliczania kosztéw poker telefonicznych, zaréwno
z telefondw stacjonarnych, jak i komorkowych (zgatkiem telefondw na kagt
pre-paid, koszty abonamentu telefonicznego pokryte z diotae mog
przekrocz¢ 25%  wartéci mieskcznego abonamentu. Dodatkowo
kwalifikowane @ wszystkie udokumentowane potenia dokonywane w
zwiazku z realizowanym projektem finansowanymsmmlkow MSZ.

Koszty, ktore_nie $ kwalifikowane i ktére nie mog zost& sfinansowane ze
srodkow MSZ:

5.2.6.1. Koszty, ktore zostaty sfinansowane w ramach innyziatar lub przez
innych donatorow;

5.2.6.2. Koszty poniesione przed otrzymaniem pisemnego paoviaenia od
Dotujacego o zaakceptowaniu projektu Dotowanego do séimamnia, albo po
terminie zakaczenia projektu;

5.2.6.3. Zakup nieruchomai (grunty, budynki) z wytkiem przypadkow,
w ktérych jest to konieczne dla beZpedniej realizacji projektu. W takim
przypadku prawo wilassoi musi by przekazane kaowemu beneficjentowi
niezwtocznie po zakixzeniu danego dziatania.

5.2.6.4. Zakupsrodkéw trwatych dla wykonugego zadanie.

5.2.6.5. Dlugi, kredyty i inne kwoty dimne.

5.2.6.6. Straty wynikagce z r@nic kursow walutowych.

5.2.6.7. Koszty leczenia indywidualnych os6hda czionkdéw organizacii.

5.2.6.8. Koszty poniesione na przygotowanie wniosku a zeakstudiow
wykonalngci i planéw  technicznych w  przypadku  projektéw
infrastrukturalnych.

6. Monitoring i sprawozdawczasé

6.1.

6.2.

Monitoring

6.1.1.

6.1.2.

Dotowany powinien na bigco monitorowdé przebieg realizacji projektu,
kontrolujac realizagt zaplanowanych dziataoraz widciwe wykorzystanie
funduszy. Dotowany zobowzany jest do poinformowania Do#gggo, jéli

w trakcie realizacji pojawi sic istotne przeszkody mage uniemaliwic
zrealizowanie zaplanowanych dziatdub oshgniecie zaplanowanych celow.
Dotowany jest zobowrzany do informowania MSZ o realizacji harmonogramu
projektu — podawania na ko dat i miejsc oraz agendy spatk&onferencji,
wizyt, warsztatow, seminariow, w celu sprawnego #maeenia odbywania
wizytacji, o ktérych mowa w punkcie 6.1.3.

Osoby upowanione przez Dotucego w ramach monitoringu mogvizytowas
dziatania realizowane w ramach projektu.

Sprawozdania kicowe
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Dotowany zobowjzany jest do zlzenia sprawozdania koowego (jedna kopia
w jezyku polskim podpisana przez koordynatora projekisoby upowanione
do reprezentowania Dotowanego) w terminie i miejgizewidzianych umow
Niezaleznie od tego Dotowany powinien 2zeky¢ wersg elektroniczia
sprawozdania kacowego w portalu polskiej pomocy zagranicznej.

Sprawozdanie kocowe sklada si z listu przewodniego sprawozdania
merytorycznega sprawozdania finansowego

List przewodnipowinien zawieré&

6.2.3.1. podstawowe dane o projekcie (nazwa i dane teleade®otowanego,
nazwa projektu, numer umowy, czas realizacji prinjek

6.2.3.2. nazwe projektu oraz numer umowy, wysako budzetu projektu
(z uwzgkdnieniem zrodet finansowania: dotacja z MSZrodki wiasne oraz
dofinansowanie z innycirédet);

6.2.3.3. dak poinformowania przez MSZ o przyznaniu dotacji,cdatrzymania
dotaciji;

6.2.3.4. numer konta bankowego, na ktérymzae bytysrodki dotacji MSZ;
6.2.3.5. kwota zrealizowanych wydatkow zeodkow MSZ;

6.2.3.6. kwota do zwrotu (jéi dotyczy) oraz informacja o niewykorzystanej
czesci budzetu. Kwota zwrotu powinna zostgorzedstawiona w rozbiciu na
kwote zwrotu niewykorzystanej dotacji oraz kwatarostych odsetek od dotacji.

Sprawozdanie merytoryczmp®winno zawier&

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

6.2.4.2. streszczenie krotko przedstawiicg zrealizowany projekt;

6.2.4.3.informacje o0 zrealizowanych przeesiicciach (0 kadym

przeds¢wzicciu oddzielnie). Dla kadego przedsiwvziecia powinny by podane

nastpujace informacje:

« nazwa, miejsce i termin realizacji przegeziccia,

« streszczenie przedsiziccia (cel, tematyka, opis poszczegdllnych dzia-
tan/wydarze);

- informacja o uczestnikach — liczba uczestnikéw, rakirystyka grupy,
kryteria wyboru uczestnikow;

- informacja o wykladowcach/trenerach s{jedotyczy) — nazwiska, krotkie
notki biograficzne, tematyka wygtoszonego referatryteria wyboru
wyktadowcow/trenerdw.

6.2.4.4. informacje o wszelkich istotnych zmianach w przghierealizacji
projektu  (w tym realizacji bugcktu), napotkanych truddciach,
nieoczekiwanych sukcesach lub problemach przya&gliprojektu;

6.2.4.5. informacje o osignictych bezpérednich efektach zrealizowanego
przedsiwziccia i spodziewanych efektach dlugofalowych (ze sgémym
uwzgkdnieniem wskanikdw ilosciowych i jakgciowych);

6.2.4.6. informacje osrodkach uzyskanych od innych sponsorow, wkiladzie
rzeczowym oraz najwaiejszych partnerach iich roli w realizacji projek

6.2.4.7. sposéb informowania o wkladzie MSZ w realizagrzedstwzigcia
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(Dotowany w czasie realizacji projektu, we wszysttkdziataniach, materiatach,
publikacjach itp. ma obowzek podawanigrodia pochodzenia funduszy) oraz
0 sposobie wykorzystania logo programu polskiej poyreagraniczne;.

6.2.4.8. Zalkczniki:

« po 1 egzemplarzu kdej publikacji wydanej w ramach projektu (rowhie
w wersji elektronicznej — w formacie WORD lub PDF);

- kserokopie list uczestnikbw oraz wykladowcow/tréver z warsztatow,
spotka, wizyt studyjnych itp. podpisanych przez uczesimik treneréw;

- zestaw materialdbw konferencyjnych/szkoleniowych Zendoyt w wersji
elektronicznej);

- kopie oficjalnej korespondencji z Dosigym potwierdzajce akceptagj
zmian w realizacji projektu.

6.2.4.9. Na prgbe MSZ Dotowany zobowgzany jest przediey¢ do wghdu

nastpujace zadczniki (mazna je rownie dolczy¢ do sprawozdania):

+ kserokopia danych adresowych uczestnikéw (lub kejpzgtowek);

+ kopie ankiet ewaluacyjnych i ich podsumowanie;

- teksty referatdéw, program warsztatow;

- kopie artykutow prasowych, listy od partneréw i abow kaicowych
projektow itp.;

- lista zaproszonych dziennikarzy (nazwisko, redakej@fon/adres);

- dokumentacja fotograficzna.

Sprawozdanie finansowsporadzane w ztotych powinno zawiéra

6.2.5.1. Koncowe sprawozdanie finansowe (wg wzoru MSZ w plikaét);
6.2.5.2. Formularz rozliczeniowy dotacji ze waglu na rodzaj kosztow;

6.2.5.3. Zestawienie dokumentow finansowych (wg wzoru MSaliku Excel)
wraz z _kopiami wszystkich dokumentow finansowych twierdzapcych
wydatkowanie srodkéw z otrzymanej dotacji jak i wniesionego wkiad
wilasnego Dokumenty finansowe mugzby¢ potwierdzone za zgodid z
oryginatem przez koordynatora projektu i/lub asqiwowadzaca ksegowasé i
pouktadane wedtug nadanej liczby paitkowe;.

6.2.5.4. Wyjasnienie dotycace sposobu obliczania kursu wymiany w
przypadku ptatngci dokonywanych w innych walutach;

6.2.5.5. Kopia wychgu 2z ostatniej operacji na rachunku bankowym
Dotowanego w czasie trwania projektu;

6.2.5.6. Formularz rozliczenia wktadu wlasnego wg wzoru MSZ.

Wkiad wiasny niefinansowy (osobowy i/lub rzeczowggpangaowany w
realizacg zadania mge zosta rozliczony w szczegolrioi na podstawie:

e umowy wyczenia (wkfad rzeczowy),

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

* umowy partnerskiej (wktad rzeczowy i osobowy),
* porozumienia wolontariackiego (wkfad osobowy),
» oswiadczenia osoby wykomagej ustugi na rzecz Dotowanego wraz z
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aktualy wycery $wiadczonych ustug potwierdzone przez Dotowanego
(wktad osobowy).

6.2.5.7. Informacja o dokonanym zwrocie niewykorzystanyatoracjisrodkdw
(w rozbiciu na kwa¢ zwrotu z dotacji oraz kwetzwrotu narostych od dotacji
odsetek) wraz z kserokepdokumentu péwiadczajcego dokonanie przelewu
na konto Dotujcego péwiadczom za zgodn&é z oryginatem.

Wszystkie ww. wzory dokumentéw dot. sprawozdawicia realizacji projektu
i wydatkowaniasrodkow zostas dolaczone do umowy dotacji.

7. Kontrole

7.1.MSZ oraz inne podmioty przez niego wskazane ma @ravkazdym czasie dokonywa
kontroli sposobu realizacji Projektu i wydatkowagriadkdw.

7.2.Dotowany jest zobowrany umaliwi ¢ dokonywanie kontroli w siedzibie Dotowanego
oraz w miejscach realizacji Projektu, a #akstwzy¢ pomo@ i wyjasnieniami w czasie
kontroli.

7.3.Dotowany zobowjzuje sé do udostpniania wszelkich dokumentow zganych z
realizacy Projektu, a take — nazadanie MSZ — do sposidzania szczegotowych zestawie
wydatkéw z wybranego okresu.

7.4.Kontrole prowadzoneasprzez upowznionych pisemnie przedstawicieli MSZ.
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