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Departament Wspoétpracy Rozwojowej

@)
POLSKA POMOC

Ogdlne warunki umowy dotacji udzielonej ze sSrodkéw MSZ

w Konkursie na realizacje zadania ,,WOLONTARIAT POLSKA POMOC 2010”

1. Warunki ogdlne, przeznaczenie dotacji

1.1.

1.2.

1.3.

1.3.1.
1.3.2.
1.3.3.
1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.
1.9.

Wszelkie srodki pochodzace z dotacji MSZ moga by¢ uzyte wylgcznie zgodnie z umowg dotacji
na realizacje projektu. Bez uprzedniego pisemnego wystapienia Dotowanego i pisemnej zgody MSZ
w tej sprawie, nie mozna dokonac¢ zadnego innego rozporzadzenia dotacja.

Dotacja musi by¢ wykorzystana w terminie okreslonym w Umowie dotacji. W celu dokonania zmiany,
w tym takze przedtuzenia terminu wykorzystania dotacji (jednak nie dalej niz do 31 grudnia 2010 r.),
niezbedne jest uprzednie pisemne wystapienie Dotowanego i pozytywne postanowienie Dotujgcego
réwniez w formie pisemnej. Postanowienie to musi zosta¢ wydane przed terminem zakorczenia
umowy.

Zgodnie z art. 9 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 114 z p6zn. zm.) o odpowie-
dzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych: ,Naruszeniem dyscypliny finanséw
publicznych jest:

wydatkowanie dotacji niezgodnie z przeznaczeniem okreslonym przez udzielajgcego dotacje;
nierozliczenie otrzymanej dotacji lub nieterminowe rozliczenie tej dotaciji;
niedokonanie zwrotu dotacji w naleznej wysokosci lub nieterminowe dokonanie zwrotu tej dotacji.”

Srodki, ktére nie zostang wykorzystane w okresie trwania umowy dotacji podlegajq zwrotowi, bez
odrebnego wezwania, w ciggu 30 dni od daty zakonczenia realizacji projektu, o ktérym mowa
w Umowie dotacji. Do zwrotu kwoty po terminie, o ktérym mowa w pkt. 1.4 majg zastosowanie art.
168 i art. 169 ustawy o finansach publicznych.

W przypadku stwierdzenia, ze $rodki dotacji uzyte zostaty na realizacje dziatan niezgodnych
Z umowa, MSZ zazada zwrotu catosci lub czesci dotaciji.

Zwrotu srodkow, o ktérych mowa w pkt. 1.4 i 1.5 Dotowany winien dokona¢ na rachunek bankowy
MSZ wskazany w Umowie dotacji.

Dotowany zobowigzany jest informowac o fakcie udzielenia dotacji w sprawozdaniu rocznym i innych
publicznych informacjach udzielanych przez Dotowanego.

MSZ nie jest zobowigzany do pokrycia wzrostu kosztow projektu ponad przyznang kwote dotacji.

MSZ nie ponosi odpowiedzialnosci wobec Dotowanego lub osob trzecich za jakiekolwiek skutki
spowodowane wtasnym dziataniem zwigzanym z niniejszg Umowa, w tym za zadanie zwrotu dotacji,
zgodnie z postanowieniem pkt. 1.5, ani za zwloke i inne dziatanie lub zaniechanie dziatania przez
Dotowanego w zwigzku z realizowanym przez niego projektem, na ktory zostata udzielona dotacja.
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2. Korespondencjai osoby do kontaktéw

2.1.

2.2.

2.3.

Dotowany w ztozonym wniosku projektowym wskazat dane teleadresowe (adres do korespondenciji,
telefony, faks, e-mail itp.) oraz osobe odpowiedzialng za realizacje projektu (koordynator).
Korespondencje i informacje przekazane zgodnie z tymi wskazaniami uwaza sie za skutecznie
dostarczone, jesli Dotowany nie powiadomit pisemne MSZ o zmianach w tym zakresie.

Korespondencje do MSZ nalezy kierowa¢ na adres wskazany w umowie z dopiskiem dotacja MSZ
nr... , postugujac sie numerem nadanym projektowi.

Korespondencje i informacje przekazane zgodnie z tymi wskazaniami uwaza sie za skutecznie
dostarczone, jesli MSZ nie powiadomit pisemne Dotowanego o zmianach w tym zakresie.

3. Dokumentowanie dziatan

3.1.

3.2.
3.3.
3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.

3.3.4.

3.4.

Dotowany zobowigzany jest do rzetelnego dokumentowania najwazniejszych dziatan
podejmowanych w ramach projektu.

Prowadzona dokumentacja powinna by¢ dostosowana do dziatan realizowanych w ramach projektu.
Dla nizej wymienionych dziatan dokumentacja musi zawierac:
Warsztaty, seminaria, szkolenia, spotkania, konferencje:
e lista uczestnikdw zawierajgca imie, nazwe organizacji/instytucji, funkcje uczestnika oraz
podpis;
¢ lista wykonawcow (treneréw, wyktadowcow) wraz z podpisami;

e szczegotowy program  warsztatu, wraz z  nazwiskami  trenerow/wyktadowcow
odpowiedzialnych za prowadzenie poszczegdlnych elementéw warsztatu (w wersiji
elektronicznej lub ewentualnie papierowej);

e kopie materiatdbw rozdawanych uczestnikom (w wersji elektronicznej lub ewentualnie
papierowej);

¢ raporty i materialy wypracowane podczas warsztatu (w wersji elektronicznej lub ewentualnie
papierowej);

e materialy prezentowane przez wyktadowcow, konspekty wyktadéw/seminariéw, prezentacje
multimedialne (w wersji elektronicznej lub ewentualnie papierowej);

e Kkopie ankiet ewaluacyjnych lub innej formy oceny przewidzianej w projekcie (w wers;ji
elektronicznej lub ewentualnie papierowej).

Staze, wizyty studyjne:
¢ dane osobowe stazysty (imie, nazwisko, adres domowy i telefon, nazwa organizacji/instytucji,
funkcja, numer paszportu) lub lista uczestnikow wizyty studyjnej zawierajgca imie, nazwisko,
nazwe organizacji/instytucji, funkcje oraz podpis;
e szczegotowy program stazu/wizyty;
e oryginaty podpisanych indywidualnych ankiet ewaluacyjnych opisujacych przebieg
i oceniajacych wyniki stazu/wizyty;
¢ lista wykonawcow (gospodarze wizyt, opiekunowie stazy).
Projekty wydawnicze (w tym publikacje elektroniczne):
e egzemplarze wszystkich opublikowanych materiatow;
¢ pliki elektroniczne zawierajgce opracowang publikacje.

Zakup $rodkow trwatych w rozumieniu ustawy o rachunkowo$ci (art. 3 ust. 15) dla beneficjentow
lub partnera projektu z kraju beneficjenta wymaga udokumentowania przekazania srodka trwatego
w postaci kopii protokotu zdawczo-odbiorczego;

Powyzsza dokumentacja bedzie wymagana w sprawozdaniu korncowym z realizacji projektu.
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4. Ptatnosci, zasady prowadzenia ksiegowosci i administrowania srodkami pochodzacymi z dotacji

4.1.

4.2.

4.3.

4.3.1.
4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.

4.3.5.

4.4.

44.1.

4.4.2.

4.43.

4.4.4.

4.4.5.

4.4.6.

Przy realizacji projektu, prowadzeniu ksiegowosci, a takze administrowaniu srodkami Dotowany
zobowigzany jest przestrzegac przepisow o rachunkowosci obowigzujacych w RP.

Dotowany powinien mie¢ system umozliwiajgcy efektywng kontrole wewnetrzng dotyczacqg
wlasciwego administrowania s$rodkami pochodzgcymi z dotacji. Zakres odpowiedzialnosci
poszczegolnych cztonkéw witadz i pracownikéw oraz tryb obiegu dokumentéw powinny okreslaé
wewnetrzne pisemne uregulowania Dotowanego (np. instrukcja finansowo-ksiegowa, zakresy
czynnosci stuzbowych, uchwaty zarzadu itp.).
Ptatnosci

Dotacja MSZ jest wyptacana dotowanemu w jednej transzy zgodnie z Umowag dotaciji.

Srodki MSZ przechowywane sg na wyodrebnionym, oprocentowanym rachunku bankowym
przeznaczonym wytgcznie dla dotacji MSZ. Nie jest dozwolone przelewanie srodkéw MSZ na inne
konta bankowe Dotowanego, z wyjatkiem ptatnosci wynikajacych z innych przepiséw (np. ptatnosci
do ZUS oraz Urzedu Skarbowego). Postugiwanie sie kontem nieoprocentowanym wymaga
odrebnej pisemnej zgody MSZ.

Przychody od $rodkéw ulokowanych na rachunku bankowym (odsetki) powiekszajg sume dotaciji
i muszg zosta¢ wykorzystane na cele zgodne zcelami projektu lub, w przypadku ich
niewykorzystania, zwrécone do MSZ.

Dotowany powinien realizowacC ptatnosci jednostkowe zwigzane z realizacjg Umowy dotaciji
w formie bezgotowkowej - przelewami bezposrednio z wydzielonego rachunku bankowego. Inne
formy ptatnosci dopuszczalne sg jedynie w przypadkach, kiedy pfatnosci przelewami sg
niemozliwe do wykonania oraz w przypadkach wydatkéw ponoszonych za granica.

Przelewy i wyptaty srodkow z wydzielonego rachunku bankowego Dotowanego, niepozostajgce
w bezposrednim zwigzku z realizacjg Umowy dotacji, wymagajg uprzedniej pisemnej zgody MSZ.
Zasady prowadzenia ksiegowosci

Dotowany jest zobowigzany do prowadzenia petnej i przejrzystej dokumentacji ksiegowej
dotyczacej projektu odrebnie w stosunku do innych kosztow wiasnej dziatalnosci, m.in. poprzez
wydzielenie witasciwej grupy kont kosztowych w ksiegowym planie kont stosowanym przez
Dotowanego. Zapisy ksiegowe winny odzwierciedlac na biezaco koszty dotyczace realizacii
projektu.

Kazdy dokument finansowy (polski oraz zagraniczny) powinien by¢ opatrzony na odwrocie
pieczecig Dotowanego oraz zawiera¢ sporzadzony w sposob trwaty opis zawierajgcy informacje:
jakie zakupiono towary, ustugi lub innego rodzaju optacone naleznosci, w ramach jakiego dziatania
i jakie byto ich przeznaczenie. Informacja ta powinna by¢ podpisana przez osobe odpowiedzialng
za sprawy dotyczace rozliczen finansowych organizaciji.

W dokumentach zagranicznych dot. zakupu ustug gastronomicznych lub artykutdow spozywczych
na jezyk polski powinny zostaé¢ przettumaczone wszystkie zakupione pozycje.

Dokumenty finansowe powinny by¢ na pierwszej stronie oryginatu dokumentu finansowego
ostemplowane lub opisane trescig ,Sfinansowane z dotacji MSZ — umowa nr ... w kwocie ...
zZtotych”. Jezeli jako potwierdzenie poniesionych w ramach jednej pozycji sprawozdania kosztow
podaje sie wiecej niz jeden dokument (na przyktad faktura, rachunek, polecenie przelewu, lub
wiecej niz jeden paragon fiskalny, wigcej niz jedno polecenie przelewu), kazdy dokument winien
by¢ oznaczony zgodnie z zaleceniami tego akapitu.

Jezeli dokument wskazuje wydatek, ktéry tylko czesciowo jest finansowany ze srodkéw MSZ (na
przyktad, ze srodkoéw dotacji finansowane jest jedynie 20% pensji pracownika) to powinien byé
opisany na pierwszej stronie oryginatu dokumentu trescig ,Sfinansowano czesciowo z dotacji MSZ
- umowa nr ... w kwocie .... zlotych.

Dokumenty finansowe dotyczgce wydatkdéw bedacych wktadem wiasnym Dotowanego powinny
by¢ na pierwszej stronie oryginatu dokumentu finansowego ostemplowane lub opisane trescig
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.Koszt w wysokosci ... ziotych poniesiony jako wktad Dotowanego w realizacje projektu
wspétfinansowanego z dotacji MSZ — umowa nr ...

4.4.7. Jezeli warunki projektu wymagajg zatrudnienia i pracy etatowych pracownikéw, Dotowany
zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji czasu pracy tych pracownikéw, dokumentujacej ich
udziat w realizacji projektu.

4.4.8. Jezeli srodki dotacji sg wydatkowane w innych walutach niz ztoty, Dotowany wskazuje faktyczny
kurs wymiany banku komercyjnego lub kantoru (zataczajgc potwierdzenie wymiany), zgodnie
z ktérym zostata przeprowadzona operacja kupna/sprzedazy waluty obcej (np. na podstawie
potwierdzenia transakcji lub rachunku). Jezeli brak informacji o faktycznym kursie wymiany,
wowczas stosowany jest oficjalny sredni kurs wymiany Narodowego Banku Polskiego z dnia
poprzedzajacego przeprowadzenie kazdej operacji/wystawienia faktury. Zastosowany kurs
wymiany waluty powinien zosta¢ naniesiony na dokumenty finansowe wraz z przeliczeniem kwoty
na ziote.

4.5. Cafa dokumentacja merytoryczna i finansowa projektu powinna by¢ przechowywana w siedzibie

Dotowanego przez pie¢ lat, liczac od konca roku kalendarzowego po zakonczeniu realizacji projektu.

4.6. Dokonanie w trakcie realizacji projektu przesunie¢ pomiedzy poszczegolnymi kategoriami wydatkow

i/lub pomiedzy pozycjami w obrebie tej samej kategorii w budzecie wymaga uzyskania pisemnej
zgody MSZ w przypadkach, jezeli:

4.6.1. suma tacznych proponowanych przesunie¢ pomiedzy kategoriami jest wieksza niz 10% limitow

wydatkow kategorii, do ktorej srodki sg przenoszone i jednoczesnie wynosi co najmniej 2.000 PLN;

4.6.2. suma tacznych proponowanych przesunie¢ pomiedzy pozycjami w obrebie tej samej kategorii jest
wieksza niz 10% limitéw wydatkéw dla tej kategorii i jednocze$nie wynosi co najmniej 2.000 PLN.

4.7. Niedozwolone jest dokonywanie zwiekszenia w pozycjach dotyczacych wynagrodzen i honorariéw,
a takze dokonywanie jakichkolwiek przesunie¢ pozniej niz na 15 dni przed terminem zakonczenia
realizacji projektu.

4.8. W trakcie realizacji projektu dozwolone jest dodawanie nowych pozycji w budzecie wytacznie pod
warunkiem, ze:

4.8.1 zostanie przedstawiony aktualny stan wydatkowania srodkéw dofinansowania;
4.8.2 zostang one sfinansowane z powstatych w projekcie oszczednosci;
4.8.3 wszystkie pierwotnie zaplanowane dziatania zostang wykonane zgodnie z wnioskiem projektowym:;

4.8.4 pozycje zostang dodane nie pdzniej niz 15 dni przed terminem zakohczenia projektu o ktérym
mowa w pkt 3.1.1 Umowy dotacji;

4.8.5 zostanie uzyskana uprzednia pisemna zgoda MSZ.
4.9. Zapobieganie podwojnemu finansowaniu.

4.9.1. Dotowany zobowigzany jest do zabezpieczenia przed podwojnym finansowaniem tych samych
wydatkow réwnoczesnie ze srodkow MSZ iinnych sponsorow (np. dotyczy to zwrotu kosztow
podrézy, wyzywienia, noclegéw).

4.9.2. Przy zapraszaniu do uczestnictwa w wizytach studyjnych w Polsce osob, ktére nie sg statymi
pracownikami Dotowanego, Dotowany zobowigzany jest do doftgczenia do sprawozdania
finansowego nastepujacego oswiadczenia uczestnika projektu: ,Ja, <Nazwisko>, <lmie>, <Numer
paszportu> o$swiadczam, ze koszty mojego przyjazdu i pobytu (mieszkanie, wyzywienie) w Polsce
sg pokryte wytacznie ze srodkdw MSZ. W zwigzku z wyjazdem do Polski nie otrzymatem/tam i nie
otrzymam refundacji kosztéw z innych zrédet oraz nie otrzymatem/am diet z [danego kraju] na
sfinansowanie tych kosztow.”

49.3. W przypadku, gdy nie wszystkie koszty przejazdu i pobytu sa pokrywane z dotacji MSZ,
oswiadczenie powinno by¢ zmodyfikowane i dostosowane do stanu faktycznego.

4.10. Przy realizacji projektéw finansowanych z MSZ zabrania sie:

4.10.1. udzielania pozyczek lub zabezpieczania zobowigzan Dotowanego w stosunku do cztonkéw
organow lub pracownikéw oraz osoéb, z ktérymi czionkowie organdéw lub pracownicy pozostajg
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w zwigzku matzenskim albo w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia albo sg zwigzani z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli, zwanych dalej ,osobami bliskimi”;

4.10.2. przekazywania majatku Dotowanego na rzecz cztonkdw organow lub pracownikow oraz ich oséb
bliskich, na zasadach innych niz w stosunku do oséb trzecich;

4.10.3. wykorzystywania majatku Dotowanego na rzecz cztonkéw organow lub pracownikéw oraz ich oséb
bliskich na zasadach innych niz w stosunku do osoéb trzecich;

4.10.4. zakupu na szczegolnych zasadach towaréw lub ustug od podmiotéw, w kitdrych uczestniczg
cztonkowie organow Dotowanego lub pracownicy oraz ich osoby bliskie;

4.10.5. zakupu, bez uprzedniej pisemnej zgody Dotujgcego, autorskich praw majagtkowych Ilub
pokrewnych, praw patentowych i licencji jednorazowych, ograniczonych czasowo lub
bezterminowych do utworéw naukowych, wydawnictw lub publikaciji;

4.10.6. zakupu badz wyptaty ze Srodkéw dotacji, bez uprzedniej pisemnej zgody Dotujgcego, kauciji
gwarancyjnych badz innych mechanizméw zabezpieczenia finansowego, ktdre zostang zwrocone
Dotowanemu po zakonczeniu realizacji dziatania/projektu, w ramach ktérego zostaty wyptacone.

5. Koszty kwalifikowane

5.1. Dotacja MSZ RP moze zosta¢ wykorzystana wytacznie na pokrycie kosztéw:

5.1.1. niezbednych do zrealizowania projektu i osiagniecia zaktadanych rezultatéw projektu;

5.1.2. spetiajacych wymogi efektywnego zarzadzania finansami, w szczegolnosci osiggania wysokiej
jakosci za dang cene;

5.1.3. faktycznie poniesionych w trakcie trwania projektu (nie ma mozliwosci refundowania kosztow
poniesionych przed dniem pisemnego powiadomienia o wytonieniu Dotowanego w ramach
konkursu ani po zakonczeniu projektu);

5.1.4. udokumentowanych w sposob umozliwiajacy ocene realizacji projektu pod wzgledem
merytorycznym i finansowym. Powinna by¢ prowadzona wyodrebniona ewidencja ksiegowa
srodkéw otrzymanych w ramach dotaciji.

5.2. Bioragc pod uwage powyzsze, w ramach dotacji mogg by¢ pokryte tylko nastepujace
kwalifikowane koszty rzeczywiste:

5.2.1. Koszty ubezpieczenia wolontariusza — podstawowe komponenty ubezpieczenia wolontariusza
muszg zawierac:

5.2.1.1. koszty leczenia nagtych zachorowan;

5.2.1.2. nastepstw nieszczesliwych wypadkoéw (NNW) za granicg z rozszerzeniem o ryzyko zwigzane
z wykonywaniem pracy;

5.2.1.3. ubezpieczenie assistance za granica;

5.2.1.4. ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej (OC) za granica.

5.2.2. W uzasadnionych przypadkach ubezpieczenie moze zawiera¢ dodatkowe rozszerzenia:
5.2.2.1. ryzyko wojny i stanu wyjatkowego;

5.2.2.2. ryzyko nastepstw nieszczesliwych wypadkéw i zdarzeh objetych umowa ubezpieczenia bedacych
skutkiem wojny, rozruchéw i zamieszek poza granicami Polski.

5.2.3. Koszty szczepien wolontariusza w tym szczepienia wymagane oraz szczepienia zalecane, a takze
koszt lekow antymalarycznych pod warunkiem uargumentowania potrzeby ich wykonania/zakupu.

5.2.4. Koszt wiz.
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5.2.5.
5.2.6.

5.2.6.1.
5.2.6.2.

5.2.6.3.

5.2.6.4.

5.2.6.5.

5.2.6.6.

5.2.6.7.

5.2.7.

5.3.

5.3.1.

5.3.2.

5.3.3.

Koszt uzyskania pozwolenia na prace, jesli takie jest wymagane przepisami kraju przyjmujacego.

Koszty podrozy wolontariusza do kraju i z kraju przyjmujgcego oraz w miejscu wykonywania
projektu, pod warunkiem ze koszty sg niezbedne do realizacji projektu.

Wszystkie podroze miedzynarodowe powinny zosta¢ przewidziane w budzecie projektu.

Koszty podrézy lotniczych powinny by¢ planowane wedtug standardowych stawek i z mozliwie
najwiekszym wykorzystaniem taryf ekonomicznych i znizkowych. Trasy przelotéw lotniczych
powinny zosta¢ zaplanowane wg trasy typowej (najkrotszej i/lub uzasadnionej ekonomicznie).
Wszelkie dodatkowe koszty zwigzane z wyzszg klasg samolotu i/lub wykorzystaniem innej trasy
muszg by¢ sfinansowane przez podréznego

Prywatne samochody, taksowki lub wynajete samochody moga by¢ wykorzystane zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami wytacznie, jesli nie jest dostepny transport publiczny lub jesli ich
wykorzystanie jest tahsze lub podyktowane bezpieczenstwem. Koszt przejazdu do 100 km nie
moze przekracza¢ przyjetych przez projektodawce stawek, nie wiekszych niz obowigzujace
stawki za 1 km przebiegu pojazdu okreslone we wtasciwym Rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej. Koszt przejazdu na trasie powyzej 100 km nie moze przekraczaé ceny biletu
PKP Il klasy (pociggow Ex, EC i IC) na trasie o tej samej dtugosci. Samochody prywatne,
taksowki i samochody wynajete mogq by¢ pod powyzszymi warunkami wykorzystane réwniez
w Polsce.

Przejazd taksowkami na trasach dtuzszych niz 50 km (lub wynajem samochodu) sag
dopuszczalne, jezeli nie jest dostepny transport publiczny lub ich wykorzystanie jest podyktowane
wzgledami bezpieczenstwa. Taki przejazd musi by¢ uwzgledniony w budzecie projektu wraz ze
specyfikacjg trasy, odlegtosci i ceny jednostkowej za kilometr. W takich przypadkach nalezy
dotozy¢ wszelkich staran, by minimalizowa¢ koszty przez mozliwe maksymalne wykorzystanie
taksowki/wynajetego samochodu. Koszty podrozy takséwkami i wynajetymi samochodami nie
mogaq przekracza¢ 5% kwoty przeznaczonej w projekcie na transport i koszty podrézy. Podstawg
do rozliczenia przejazdu taksowka jest faktura VAT, rachunek lub paragon z kasy fiskalnej

Mandaty i inne kary zwigzane z naruszeniem przepiséw drogowych nie moga by¢ finansowane
ze srodkow dotacji.

Dokumentami finansowymi zwigzanymi z podrézami sg: faktury, bilety (lotnicze, kolejowe,
autobusowe, rachunki za taksowki, bilety z transportu miejskiego) oraz dokumenty zwigzane
z wydatkami podczas podrozy (prowizje, optaty rezerwacyjne, lotniskowe, optaty za posciel
w pociggach, optaty bagazowe itd.). Do faktury za bilety lotnicze musi by¢ dotaczony
i przechowywany oryginat biletu (ostatnia strona), aw przypadku biletéw elektronicznych
boarding pass; do faktury za inne bilety — oryginat lub kserokopia tych biletéw.

W przypadku, gdy bilety lotnicze zostaty zakupione ze znizkg i rzeczywista cena biletu nie jest
wskazana na bilecie, Dotowany zobowigzany jest do uzyskania od przewoznika lub jego agenta
dodatkowego dokumentu z zaznaczeniem rzeczywistej ceny zaptaconej za dany bilet.
Koszty organizacji przyjmujacej bezposrednio zwigzane z zapewnieniem prawidtowej realizacji
zadan wolontariusza i warunkéw pracy odpowiadajgcych miejscowym standardom.
W ramach dotacji moga by¢ pokryte nastepujace kwalifikowane koszty z limitem na jednego
wolontariusza:

Obstuga administracyjna i koordynacja do wysokosci 3 000 PLN, z zastrzeZzeniem, ze kwota nie
ulega zwiekszeniu w przypadku zgtoszenie dwéch wolontariuszy do danego projektu.

Koszty utrzymania kontaktu z wolontariuszem do wysokosci 600 PLN miesiecznie,
Z zastrzezeniem, ze kwota nie ulega zwiekszeniu w przypadku zgtoszenia dwoch wolontariuszy do
danego projektu.

Koszty zakwaterowania wolontariusza w kraju przyjmujacym do wysokosci 1 200 PLN miesiecznie
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5.3.4.
5.3.5.
5.3.6.
5.3.7.
5.3.8.
5.4.

5.5.

5.5.1.

5.5.2.

5.5.8.

5.5.4.

5.5.5.

5.5.6.

5.5.7.

5.5.7.1.

Miesieczne wydatki na wyzywienie wolontariusza (okreslone w zatgcznik 1)

Narzedzia niezbedne do wykonania zadan przez wolontariusza do wysokosci 4000 PLN.
Szkolenie przedwyjazdowe do wysokosci 1 000 PLN.

Szkolenie poprzyjazdowe i jezykowe w kraju przyjmujgacym do wysokosci 1 500PLN
Koszty inicjatywy edukacyjnej do wysokosci 10 000 PLN.

Wszelkie inne wydatki nie sg kwalifikowane i nie mogg zosta¢ objete dotacjg, w tym, w tym
w szczegodlnosci wydatki zwigzane z udziatem w projekcie matzonka lub dzieci wolontariusza.

Koszty wynagrodzen i honoraribw — dotyczg tylko oséb bezposrednio zaangazowanych
w realizacje projektu, w tym w inicjatywe edukacyjna.

Koszty wynagrodzehn i honorariow (w tym roéwniez na korzy$¢ nierezydentéw) moga byé
ponoszone wytgcznie na podstawie pisemnej: umowy o0 prace, umowy zlecenia lub innej umowy
cywilno-prawnej, albo na podstawie faktury wystawionej przez osobe prowadzaca jednoosobowg
dziatalnos¢ gospodarcza.

Stawki wynagrodzen i honorariow nie moga by¢é wyzsze od aktualnie powszechnie
obowigzujacych w danym kraju/regionie dla danego rodzaju czynnosci.

Osoba, ktéra w ramach projektu pobiera wynagrodzenie jako koordynator (kierownik) projektu lub
prowadzi ksiegowos¢, nie moze by¢ jednoczesnie zatrudniona w tym projekcie w innym
charakterze (trener, ttumacz, ekspert itp.) bez oddzielnej zgody MSZ. Zgoda na potaczenie
w projekcie kilku funkcji wydawana jest pisemnie. Za wyjatkiem uzasadnionych przypadkéw (nagte
zmiany w harmonogramie, choroba ktérego$ z wykonawcow projektu itp.), zgoda nie moze byc¢
wydana wstecznie

Przy umowach o prace musi by¢ prowadzona karta czasu pracy, dokumentujgca udziat w realizaciji
projektu.

Wymagane przez prawo podatki, ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, jak réwniez uprawnienia
urlopowe zgodnie z zasadami obowigzujacymi u Dotowanego, ktére zostang precyzyjnie
wskazane w rachunku do umowy, sg traktowane jako czesc ptac.

W sprawozdaniu finansowym dokumentacje kosztow wynagrodzen i honorariow stanowig:

e przy umowach o prace: karta czasu pracy; wyciag z listy ptac z wyodrebnieniem kwot
pochodzacych z dotacji MSZ;

e przy umowach zlecenia i innych umowach cywilno-prawnych: umowy oraz rachunki do tych
umow;
e przy ustudze wykonywanej przez jednoosobowy podmiot gospodarczy: faktura ze
specyfikacjg zakresu ustugi (czynnosci).
Koszty zakwaterowania i wyzywienia - pod warunkiem, ze sg niezbedne do realizacji projektu,
zgodnie z budzetem projektu. Maksymalne koszty zakwaterowania, wyzywienia, diet nie powinny
przekracza¢ wartosci wskazanych we wtasciwych Rozporzgdzeniach Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej: w odniesieniu do dziatan realizowanych na terenie Rzeczypospolitej Polskiej
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie
wysokosci oraz warunkow ustalania nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze
kraju (DZ.U. nr 236 poz. 1990), a w odniesieniu do dziatan realizowanych za granicg
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie
wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej poza
granicami kraju (Dz. U. Nr 236 poz.1991 z pézn. zm.).

Koszty zakwaterowania powinny by¢ finansowane wytacznie do wysokosci realnie poniesionych
kosztow, na podstawie faktury z miejsca noclegu. Ryczatt na nocleg mozna stosowac¢ wytgcznie
w drodze wyjatku w przypadku osob indywidualnych, jesli niemozliwe jest uzyskanie faktury lub
innego dokumentu finansowego dokumentujgcego koszty noclegu. W przypadku stosowania
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ryczattu za nocleg konieczne jest oswiadczenie delegowanego zawierajgce dane osobowe
i adresowe, date i opis miejsca noclegu, uzasadnienie, dlaczego niemozliwe byto uzyskanie
faktury za nocleg, podpis

5.5.7.2. Koszty zakwaterowania i wyzywienia grup (seminaria, warsztaty, wizyty studyjne) powinny by¢
finansowane z mozliwie najwiekszym wykorzystaniem dostepnych znizek i upustow wytgcznie na
podstawie faktury. W uzasadnionych przypadkach wyzywienie moze by¢ rozliczane poprzez
wydanie uczestnikom diet, wowczas potwierdzeniem sg pokwitowania odbioru diet

5.5.7.3. Na fakturach dotyczacych zakwaterowania powinny by¢ zaznaczone: liczba osob (wraz
Z imionami i nazwiskami, o ile to mozliwe) oraz daty noclegow.

5.5.8. Koszty wyzywienia:

5.5.8.1. Podstawg rozliczenia kosztow wyzywienia jest faktura VAT wykazujgca ilos¢ positkéw i cene
jednostkowg positku. Do rozliczenia kosztéw wyzywienia musi by¢é zatagczone oswiadczenie
Dotowanego, ze ze $rodkow dotacji nie sfinansowano zakupu alkoholu. Sugerowane, lecz nie
obowigzkowe, jest zataczenie menu lub specyfikacji zamowienia.

5.5.8.2. Uczestnikom stazy/wizyt studyjnych/warsztatow, ktérym zapewniono catodzienne wyzywienie, nie
przystugujg diety (zgodnie z budzetem mogg ewentualnie otrzymywaé kieszonkowe).
Pracownikom i wolontariuszom, ktérym zapewniono za granicg catodzienne bezptatne
wyzywienie, moze przystugiwa¢ nie wiecej niz 25% diety. W przypadku uméw zlecenia (oraz
innych uméw cywilno-prawnych) mozna stosowac zasady analogiczne jak dla pracownikéw pod
warunkiem, ze przewiduje to zawarta umowa.

5.5.8.3. Ze $rodkdow MSZ nie mozna finansowac¢ kosztéw napojéw alkoholowych.

5.5.9. Inne koszty wynikajace bezposrednio z realizacji projektu (np. ttumaczenia, druk, publikacje,
szkolenia itp.) — pod warunkiem, ze nie sg wyzsze niz ceny aktualnie obowigzujace na rynku.

5.5.10. Koszty administracyjne projektu (np. koszty bankowe, koordynator projektu, ksiegowosc¢, czynsz
za wynajem biura Dotowanego lub partneréw, telefon, Internet, optaty za elektrycznos¢ itp.) jesli s
Scisle powigzane z projektem (np. nie jest kosztem kwalifikowanym ochrona czy sprzatanie biura
Dotowanego, ale jesli w ramach projektu powstaje klasa komputerowa w szkole w Angoli to
ochrona tej klasy czy optata za Internet jest czescig programu — a nie kosztem administracyjnym).
Koszty administracyjne projektu nie moga przekroczy¢ 20 % catosci dotacji.

5.5.10.1. W przypadku rozliczania kosztow potaczen telefonicznych, zaréwno z telefonéw stacjonarnych,
jak i komoérkowych (za wyjatkiem telefonow na karte pre-paid), koszty abonamentu
telefonicznego pokryte z dotacji nie moga przekroczy¢ 25% wartosci miesiecznego abonamentu.
Dodatkowo kwalifikowane sg wszystkie udokumentowane potaczenia dokonywane w zwigzku
z realizowanym projektem finansowanym ze srodkéw MSZ.

5.5.11. Koszty, ktore nie sg kwalifikowane i ktére nie mogg zostac sfinansowane ze srodkéw MSZ
5.5.11.1. Koszty, ktdre zostaty sfinansowane w ramach innych dziatan lub przez innych donatorow;

5.5.11.2. Koszty poniesione przed dniem pisemnego powiadomienia o wytonieniu Dotowanego w ramach
konkursu, albo po terminie zakonczenia projektu;

5.5.11.3. Zakup nieruchomosci (grunty, budynki) z wyjatkiem przypadkéw, w ktorych jest to konieczne dla
bezposredniej realizacji projektu. W takim przypadku prawo wtasnosci musi by¢é przekazane
koncowemu beneficjentowi niezwtocznie po zakonczeniu danego dziatania

5.5.11.4. Zakup $rodkéw trwatych w rozumieniu ustawy o rachunkowosci (art. 3 ust. 15) dla wykonujacego
zadanie;

5.5.11.5. Dtugi, kredyty i inne kwoty dtuzne;
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5.5.11.6. Straty wynikajace z réznic kurséw walutowych;
5.5.11.7. Koszty leczenia indywidualnych osob badz pracownikéw projektodawcy;

5.5.11.8. Studia wykonalnosci.

6. Monitoring i sprawozdawczos¢

6.1. Monitoring

6.1.1. Dotowany powinien na biezaco monitorowacC przebieg realizacji projektu, kontrolujac realizacje
zaplanowanych dziatan oraz wiasciwe wykorzystanie funduszy. Dotowany zobowigzany jest do
poinformowania Dotujgcego, jesli w trakcie realizacji pojawig sie istotne przeszkody mogace
uniemozliwi¢ zrealizowanie zaplanowanych dziatah lub osiggniecie zaplanowanych celéw

6.1.2. Dotowany jest zobowigzany do informowania MSZ o realizacji harmonogramu projektu —
podawania na biezaco dat i miejsc oraz planéw spotkan, konferencji, wizyt, warsztatéw,
seminariow, w celu sprawnego umozliwienia odbywania wizytacji, o ktérych mowa w punkcie
6.1.3.

6.1.3. Osoby upowaznione przez Dotujgcego w ramach monitoringu moga wizytowaé dziatania
realizowane w ramach projektu.

6.1.4. Dotowany zobowigzany jest informowaé Dotujagcego o kluczowych wydarzeniach projektu
w terminie umozliwiajgcym udziat w wydarzeniu upowaznionym przedstawicielom Dotujgcego, nie
pozniej niz 10 dni roboczych przed planowanym wydarzeniem.

6.2. Sprawozdanie korncowe

6.2.1. Dotowany zobowigzany jest do ztozenia sprawozdania kohcowego (jedna kopia w jezyku polskim
podpisana przez koordynatora projektu i osoby upowaznione do reprezentowania Dotowanego)
w terminie i miejscu przewidzianych umowa.

6.2.2. Sprawozdanie koncowe sktada sie z listu przewodniego, sprawozdania merytorycznego
i sprawozdania finansowego

6.2.3. List przewodni powinien zawierac:

6.2.3.1. podstawowe dane o projekcie (nazwa i dane teleadresowe Dotowanego, nazwa projektu, numer
umowy, czas realizacji projektu);

6.2.3.2. wysokos¢ budzetu projektu (z uwzglednieniem zrédet finansowania: dotacja z MSZ, s$rodki
wiasne oraz dofinansowanie z innych zrédet);

6.2.3.3. date poinformowania przez MSZ o przyznaniu dotacji, date otrzymania dotacji;
6.2.3.4. numer konta bankowego, na ktérym ztozone byty $rodki dotacji MSZ;
6.2.3.5. kwota zrealizowanych wydatkéw ze srodkow MSZ;
6.2.3.6. kwota do zwrotu (jesli dotyczy) oraz informacja o niewykorzystanej czesci budzetu
6.2.3.6.1 Kwota do zwrotu powinna zosta¢ przedstawiona w rozbiciu na:

e zwrot z dotacji;

¢ zwrot narostych odsetek od dotacji.
6.2.4. Sprawozdanie merytoryczne powinno zawierac:

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

6.2.4.2. streszczenie krotko przedstawiajgce zrealizowany projekt;
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6.2.4.3.

6.2.4.4.

6.2.4.5.

6.2.4.6.

6.2.4.7.

6.2.4.8.

6.2.4.9.

6.2.5.
6.2.5.1.
6.2.5.2.

6.2.5.3.

informacje o zrealizowanych dziataniach (o kazdym dziataniu oddzielnie). Dla kazdego
zrealizowanego w ramach projektu dziatania powinny by¢ podane nastepujgce informacje:

e nazwa, miejsce i termin realizacji dziatania;
e streszczenie (cel, tematyka, opis poszczegolnych dziatan/wydarzen);

¢ informacja o uczestnikach — liczba uczestnikéw, charakterystyka grupy, kryteria wyboru
uczestnikow;

¢ informacja o wykifadowcach/trenerach (jesli dotyczy) — nazwiska, krotkie notki biograficzne,
tematyka wygtoszonego referatu, kryteria wyboru wyktadowcow/trenerow.

informacje o wszelkich istotnych zmianach w przebiegu realizacji projektu (w tym realizaciji
budzetu), napotkanych trudnosciach, nieoczekiwanych sukcesach lub problemach przy realizacji
projektu;

informacje o osiagnietych bezposrednich rezultatach zrealizowanego przedsiewziecia
i spodziewanych rezultatach dtugofalowych (ze szczegdélnym uwzglednieniem wskaznikow
ilosciowych i jakosciowych);

informacje o $rodkach uzyskanych od innych sponsoréw, wktadzie rzeczowym oraz
najwazniejszych partnerach i ich roli w realizacji projektu;

sposo6b informowania o wktadzie MSZ w realizacje przedsiewziecia (Dotowany w czasie realizacji
projektu, we wszystkich dziataniach, materiatach, publikacjach itp., ma obowigzek podawania
zrodta pochodzenia funduszy), oraz o sposobie wykorzystania logo programu polskiej pomocy
zagranicznej.

Zatgczniki:

e po jednym egzemplarzu kazdej publikacji wydanej w ramach projektu (najlepiej w wers;ji
elektronicznej — w formacie WORD lub PDF);

o kserokopie list uczestnikow oraz wyktadowcow/treneréw z warsztatow, spotkan, wizyt
studyjnych itp. podpisanych przez uczestnikow i trenerow;

o zestaw materiatdw konferencyjnych/szkoleniowych (moze by¢ w wersji elektronicznej).

Na prosbhe MSZ Dotowany zobowigzany jest przedtozy¢ do wgladu nastepujace zataczniki
(mozna je réwniez dotgczy¢ do sprawozdania):

¢ dane adresowe uczestnikéw (lub kopie wizytdwek);

¢ kopie ankiet ewaluacyjnych i ich podsumowanie;

o teksty referatéw, program warsztatow;

o kopie artykutow prasowych, listy od partneréw i odbiorcow korncowych projektow itp.;
¢ lista zaproszonych dziennikarzy (nazwisko, redakcja, telefon/adres);

¢ dokumentacja fotograficzna.

Sprawozdanie finansowe sporzgdzane w ztotych powinno zawierac¢:

koncowe sprawozdanie finansowe (wg zatgczonego wzoru w pliku Excel);

formularz rozliczeniowy dotacji ze wzgledu na rodzaj kosztéw (wg zatgczonego wzoru w pliku
Excel);

zestawienie dokumentéw finansowych (jedno zbiorcze zestawienie wg zatgczonego wzoru
wpliku Excel) wraz z kopiami wszystkich dokumentéw finansowych potwierdzajgcych
wydatkowanie srodkow z otrzymanej dotacji jak i wniesionego wktadu wiasnego. Kserokopie
wszystkich zatagczanych dokumentow finansowych winny by¢é potwierdzone za zgodnosc
z oryginatem (wszystkie strony dokumentu);
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6.2.5.4. wyjasnienie dotyczace sposobu obliczania kursu wymiany w przypadku wydatkéow dokonywanych
w innych walutach;

6.2.5.5. kopie wyciggu z ostatniej operacji na wyodrebnionym rachunku bankowym w czasie trwania
projektu;
6.2.5.6. formularz rozliczenia wktadu wtasnego (wg zataczonego wzoru w pliku Excel).

Wkiad wiasny niefinansowy (osobowy i/lub rzeczowy) zaangazowany w realizacje zadania moze zostac
rozliczony w szczegélnosci na podstawie:

e umowy uzyczenia (wktad rzeczowy),

e oswiadczenia Zleceniobiorcy o wykorzystanych w realizacji zadania zasobach rzeczowych
wraz z ich aktualng wyceng (wktad rzeczowy),

e umowy partnerskiej (wktad rzeczowy i osobowy),

e porozumienia wolontariackiego (wktad osobowy),

e oswiadczenia osoby wykonujacej ustugi na rzecz Dotowanego wraz z aktualng wyceng
$wiadczonych ustug potwierdzone przez Dotowanego (wktad osobowy).

6.2.5.7. Informacja o dokonanym zwrocie niewykorzystanych z dotacji srodkéw (w rozbiciu na kwote
zwrotu z dotacji oraz kwote zwrotu narostych od dotacji odsetek) wraz z kserokopig dokumentu
poswiadczajgcego dokonanie przelewu na konto Dotujgcego, poswiadczong za zgodnosé
z oryginatem (dokument poswiadczajacy powinien posiadac specyfikacje zwrotu).

6.2.5.8. Dokumenty wymienione w pkt. 6.2.5.1., 6.2.5.2,, 6.2.5.3. i 6.2.5.6. powinny zosta¢ podpisane
i opatrzone pieczecig osoby reprezentujacej Dotowanego na zewnatrz oraz osoby uprawnionej
do prowadzenia ksiegowosci projektu.
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