Wszelkie $rodki pochodzace z dotacji MSZ moga by¢ uzyte wylacznie zgodnie z umowa

dotacji na realizacje¢ projektu. Bez uprzedniego pisemnego wystapienia Dotowanego i

pisemnej zgody w tej sprawie MSZ nie mozna dokona¢ zadnego innego rozporzadzenia

dotacja.

Dotacja powinna by¢ wykorzystana w terminie okreslonym w Umowie Dotacji. Dla

zmiany, w tym takze przedluzenia terminu wykorzystania Dotacji (jednak nie dalej niz do

31 grudnia 2007), niezbedne jest uprzednie pisemne wystapienie Dotowanego i

pozytywne postanowienie Dotujacego réwniez w formie pisemnej. Postanowienie to musi

nastapi¢ przed terminem zakoniczenia umowy.

Zgodnie z art. 9 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. (Dz.U.05.14.114) o odpowiedzialnosci

za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych: ,,Naruszeniem dyscypliny finanséw

publicznych” jest:

o wydatkowanie dotacji niezgodnie z przeznaczeniem okreslonym przez udzielajacego
dotacje;

o nierozliczenie otrzymanej dotacji lub nieterminowe rozliczenie tej dotacji;

o niedokonanie zwrotu dotacji w naleznej wysokosci lub nieterminowe dokonanie
zwrotu tej dotacji.”

Srodki, ktére: nie zostang wykorzystane w okresie trwania umowy dotacji podlegaja

zwrotowi, bez odrebnego wezwania, w ciagu 30 dni od daty zakonczenia realizacji

Projektu, o ktérej mowa umowie dotacii.

W przypadku stwierdzenia faktu, ze Srodki dotacji uzyte zostaly na realizacj¢ dziatan

niezgodnych z umowa, MSZ moze zazadac¢ zwrotu calosci lub czesci dotacii.

Zwrotu $rodkéw, o ktérych mowa w pkt. 4 1 5 dotowany winien dokona¢ na rachunek

bankowy MSZ wskazany w umowie dotacji.

Dotowany zobowigzany jest informowac¢ o fakcie udzielenia dotacji w sprawozdaniu

rocznym 1 innych publicznych informacjach udzielanych przez Dotowanego. Wyjatki od

tej zasady reguluje umowa dotacji.

MSZ nie jest zobowigzany do pokrycia wzrostu kosztéw projektu ponad przyznana

kwote dotacji.

MSZ nie ponosi odpowiedzialno$ci wobec Dotowanego lub 0séb trzecich za jakiekolwiek

skutki spowodowane wiasnym dzialaniem zwiazanym z niniejsza Umowa, w tym za

zadanie zwrotu Dotacji, zgodnie z postanowieniem pkt. 5, ani za zwloke i inne dziatanie

lub zaniechanie dzialania przez Dotowanego w zwigzku z realizowanym przez niego

Programem, na ktéry zostala udzielona Dotacja.

Dotowany w zlozonym wniosku projektowym wskazal dane teleadresowe (adres do
korespondenciji, telefony, faks, e-mail itp.) oraz osobe¢ odpowiedzialng za realizacje
Projektu (koordynator). Korespondencje 1 informacje przekazane zgodnie z tymi
wskazaniami uwaza si¢ za skutecznie dostarczone, jesli Dotowany nie powiadomit
pisemne MSZ o zmianach w tym zakresie.

Korespondencje¢ do MSZ nalezy kierowac¢ na adres wskazany w umowie z dopiskiem



dotacja MSZ nr... , postugujac si¢ numerem nadanym wnioskowi na etapie rejestracji.

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

! " #

Dotowany zobowigzany jest do rzetelnego dokumentowania najwazniejszych dzialan
podejmowanych w ramach Projektu.
Prowadzona dokumentacja powinna by¢ dostosowana do realizowanych form pracy.
DIa nizej wymienionych form dokumentacja musi zawierac:
3.1.  Warsztaty, seminaria, spotkania, konferencje:
o lista uczestnikow zawierajaca imi¢, nazwisko, adres domowy i telefon, nazwa
organizacji/instytucji, funkcja oraz podpis;
o szczegdlowy program warsztatu, wraz z nazwiskami treneréw/wykltadowcow
odpowiedzialnych za prowadzenie poszczegélnych elementéw warsztatu;
o kopie materialéw rozdawanych uczestnikom;
o raporty, materialy wypracowane podczas warsztatu;
o kopie ankiet ewaluacyjnych (lub innej formy oceny warsztatu przewidzianej w
projekcie);
3.2.  Staze, wizyty studyjne:
o dane osobowe stazysty (imi¢, nazwisko, adres domowy 1 telefon, nazwa
organizacji/instytucji, funkcja, numer paszportu);
o szczegblowy program stazu/wizty;
o kopie podpisanych indywidualnych ankiet ewaluacyjnych opisujacych przebieg i
oceniajgcych wyniki stazu/wizyty.
3.3.  Projekty wydawnicze (w tym publikacje elektroniczne):
o egzemplarze wszystkich opublikowanych materiatow;
o pliki elektroniczne zawierajace opracowana publikacje.

Przy realizacji programu, prowadzeniu ksiegowosci, a takze administrowaniu §rodkami
dotowany zobowigzany jest przestrzega¢ przepisow o rachunkowosci obowigzujacych w RP.
Dotowany powinien mie¢ system umozliwiajacy efektywng kontrole wewnetrznga dotyczaca
wladciwego administrowania $rodkami pochodzacymi z dotacji. Zakres odpowiedzialnosci
poszczegdlnych czlonkéw wiladz 1 pracownikéw oraz tryb obiegu dokumentéw, powinny
okresla¢ wewnetrzne pisemne uregulowania Dotowanego (np. instrukcja finansowo-ksiggowa,
zakresy czynnosci stuzbowych, uchwaly zarzadu itp.)
Platnosci
3.1.  Dotacja MSZ jest wyplacana dotowanemu w jednej transzy zgodnie z umowg dotacji.
3.2.  Srodki MSZ przechowywane sa na wyodrebnionym, oprocentowanym rachunku
bankowym przeznaczonym wylacznie dla dotacji MSZ. Nie jest dozwolone
przelewanie $rodkéw MSZ na inne konta bankowe dotowanego, z wyjatkiem
platnosci wynikajacych z innych przepisow (np. platnosci do ZUS oraz Urzedu



3.3.

3.4.

3.5.

Skarbowego). Postugiwanie si¢ kontem nieoprocentowanym wymaga odrebnej zgody
MSZ.

Przychody od $rodkéw ulokowanych na rachunku bankowym (odsetki) powickszaja
sume dotacji i musza zosta¢ wykorzystane na cele zgodne z celami projektu.
Dotowany winien realizowac platnosci jednostkowe zwigzane z realizacja Umowy
Dotacji w formie bezgotéwkowej - przelewami bezposrednio z wydzielonego
rachunku bankowego. Inne formy platnosci dopuszczalne sa jedynie w przypadkach,
kiedy platnosci przelewami sa niemozliwe do wykonania oraz w przypadkach
wydatkow ponoszonych za granica.

Przelewy 1 wyplaty $rodkéw z wydzielonego rachunku bankowego Dotowanego, nie
pozostajace w bezposrednim zwiazku z realizacja umowy dotacji, wymagaja
uprzedniej pisemnej zgody MSZ.

Zasady prowadzenia ksiegowosci

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

Dotowany jest zobowigzany do prowadzenia pelnej i przejrzystej dokumentacii
ksiggowej dotyczacej Projektu odrebnie w stosunku do innych kosztéw wlasne;
dzialalno$ci, m.in. poprzez wydzielenie wiasciwej grupy kont kosztowych w
ksicgowym planie kont stosowanym przez dotowanego. Zapisy ksiegowe winny
odzwierciedla¢ na biezaco koszty dotyczace realizacji projektu.

Dokumenty finansowe winny by¢ ostemplowane lub opisane trescia ,,Sfinansowane z
Dotacji MSZ — umowa nr ...”. Jezeli, jako potwierdzenie poniesionych w ramach
jednej pozycji sprawozdania kosztéw podaje si¢ wiccej niz jeden dokument (na
przykiad faktura, rachunek, polecenie przelewu, lub wigcej niz jeden paragon fiskalny,
wigcej niz jedno polecenie przelewu), kazdy dokument winien by¢ opisany zgodnie z
zaleceniami tego akapitu.

Jezeli dokument wskazuje wydatek, ktory tylko cze$ciowo jest finansowany ze
srodkéw MSZ (na przykiad, ze Srodkéw dotacji finansowane jest jedynie 20% pensji
pracownika) to oprocz pieczatki (napisu) ,,Sfinansowane z Dotacji MSZ - umowa nr
.......... 7, nalezy zaznaczy¢ ,,cze§ciowo — kwota ***¥** zlotych)”.

Jezeli warunki projektu wymagaja zatrudnienia i pracy etatowych pracownikéw,
dotowany poza dokumentacja, o ktérej mowa w pkt. 3-5, zobowigzany jest do
prowadzenia ewidencji czasu pracy tych pracownikéow, dokumentujacej ich udzial w
realizacji Projektu.

Jezeli srodki dotacji sa wydatkowane w innych walutach niz ztoty dotowany wskazuje
faktyczny kurs wymiany banku komercyjnego (lub kantoru), 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 $redni kurs wymiany Narodowego Banku
Polskiego z dnia przeprowadzenia kazdej operacji.

Cala dokumentacja merytoryczna i finansowa projektu winna by¢ przechowywana w siedzibie
Dotowanego przez pie¢ lat, liczac od konca roku kalendarzowego po zakonczeniu realizacji
projektu.

Zapobieganie podwdéjnemu finansowaniu.

6.1.

6.2.

Dotowany zobowiazany jest do zabezpieczenia przed podwodjnym finansowaniem
tych samych wydatkéw réwnoczesnie ze srodkéw MSZ 1 innych sponsoréw (np.
dotyczy to zwrotu kosztow podrézy, wyzywienia, noclegow).

Przy zapraszaniu do uczestnictwa w wizytach studyjnych Polsce oséb, ktére nie sa
stalymi pracownikami dotowanego, Dotowany zobowiazany jest do dolaczenia do
sprawozdania finansowego nastepujacego oswiadczenia: ,,Ja, <Nazwisko>, <Imi¢>,
<Numer paszportu> oswiadczam, ze koszty mojego przyjazdu i pobytu (mieszkanie,



)

1.

2.

6.3.

wyzywienie) w Polsce sa pokryte wylacznie ze Srodkéw MSZ; nie otrzymalem i nie
otrzymam refundacji kosztéw z innych zrédel, w zwiazku z wyjazdem do Polski nie
otrzymatem/am diet z [danego kraju] na sfinansowanie tych kosztéw.”

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

Przy realizacji projektéw finansowanych z MSZ zabrania sie:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

udzielania pozyczek lub zabezpieczania zobowigzan Dotowanego w stosunku do
czlonkéw organéw lub pracownikéw oraz oséb, z ktérymi cztonkowie organéw lub
pracownicy pozostaja w zwiazku malzenskim albo w stosunku pokrewienistwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii bocznej do
drugiego stopnia albo sa zwigzani z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli,
zwanych dalej ,,osobami bliskimi”;

przekazywania majatku Dotowanego na rzecz czlonkéw organéw lub pracownikow
oraz ich oséb bliskich, na zasadach innych niz w stosunku do oséb trzecich;
wykorzystywania majatku Dotowanego na rzecz cztonkéw organéw lub pracownikow
oraz ich oséb bliskich na zasadach innych niz w stosunku do 0séb trzecich;

zakupu na szczegdlnych zasadach towaréw lub ustug od podmiotéow, w ktorych
uczestnicza czlonkowie organéw Dotowanego lub pracownicy oraz ich osoby bliskie.

Dotacja MSZ RP moze zosta¢ wykorzystana wylacznie na pokrycie kosztéw:

@)
©)

niezbednych do zrealizowania projektu,

poniesionych w trakcie trwania projektu (nie ma mozliwoséci refundowania kosztow
poniesionych przed dniem pisemnego powiadomienia o wylonieniu Dotowanego w
ramach konkursu ani po zakoficzeniu projektu),

udokumentowanych w sposéb umozliwiajacy oceng realizacji projektu pod wzgledem
merytorycznym i finansowym. Powinna by¢ prowadzona wyodrebniona ewidencja
ksiegowa $rodkow otrzymanych w ramach dotacji.

Biorac pod uwage powyzsze, kosztami kwalifikowanymi' sa w szczegdlnosci:

2.1.

Koszty wynagrodzen i honoraridw — dotycza tylko o0séb bezposrednio

zaangazowanych w realizacje projektu.

2.1.1. Koszty wynagrodzen i honorariéw (w tym réwniez na korzysé nierezydentéw)
moga by¢ ponoszone wylacznie na podstawie pisemnej: umowy O pracg,
umowy zlecenia lub innej umowy cywilno-prawnej, albo na podstawie faktury
wystawionej przez osobe prowadzaca jednoosobowq dziatalnoé¢ gospodarcza.

2.1.2. Stawki wynagrodzen i honorariéow nie moga by¢ wyzsze od aktualnie
powszechnie obowiazujacych w danym kraju/regionie dla danego rodzaju
czynnoscl.

2.1.3. Osoba, ktéra w ramach projektu pobiera wynagrodzenie jako koordynator
(kierownik) projektu lub prowadzi ksiggowos$¢, nie moze byé¢ jednoczesnie
zatrudniona w tym projekcie w innym charakterze (trener, tlumacz, ekspert
itp.) bez oddzielnej zgody MSZ. Zgoda na polaczenie w projekcie kilku funkcji
wydawana jest pisemnie. Za wyjatkiem uzasadnionych przypadkéw (nagle

! Lista kosztow kwalifikowanych moze ulega¢ zmianie przy poszczegélnych konkursach



2.2

2.14.

zmiany w harmonogramie, choroba ktérego§ z wykonawcow projektu itp.)
zgoda nie moze by¢ wydana wstecznie.

Przy umowach o prace musi by¢ prowadzona karta czasu pracy lub inny rodzaj
dokumentu ewidencji czasu pracy, dokumentujacy udzial w realizacji Projektu.

. Wymagane przez prawo podatki, ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne jak

réwniez uprawnienia utlopowe zgodnie z zasadami obowigzujacymi u
dotowanego sa traktowane jako czes$¢ plac.

. W  sprawozdaniu finansowym dokumentacj¢ kosztow wynagrodzen i

honorariéw stanowia:
Przy umowach o prace: karta czasu pracy; wyciag z listy plac z wyodreb-
nieniem kwot pochodzacych z dotacji MSZ.
Przy umowach zlecenia i innych umowach cywilno-prawnych: umowy oraz
rachunki do tych umoéw,
Przy usludze wykonywanej przez jednoosobowy podmiot gospodarczy:
faktura ze specyfikacja zakresu ustugi (czynnosci),

Koszty podrézy — pod warunkiem, Ze sa niezbedne do realizacji projektu, zgodne z

budzetem projektu.

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

2.24.

Wszystkie podréze miedzynarodowe powinny zostaé przewidziane w budzecie
projektu.

Koszty podrézy lotniczych powinny by¢ planowane wedlug standardowych
stawek 1 z mozliwie najwickszym wykorzystaniem taryf ekonomicznych i
znizkowych. Trasy przelotéw lotniczych powinny zosta¢ zaplanowane wg trasy
typowej (najkrétszej i/lub uzasadnionej ekonomicznie). Wszelkie dodatkowe
koszty zwigzane z wyzsza klasa samolotu i/lub wykorzystaniem innej trasy
muszg by¢ sfinansowane przez podréznego.

Prywatne samochody, takséwki lub wynajete samochody moga by¢
wykorzystane zgodnie z obowiazujacymi przepisami wylacznie jesli nie jest
dostepny transport publiczny lub jesli ich wykorzystanie jest tansze lub
podyktowane bezpieczefstwem. Koszt przejazdu do 100 km. nie moze
przekracza¢ przyjetych przez organizacje stawek, nie wigkszych niz
obowigzujace stawki za 1 km przebiegu pojazdu okreslone w wlasciwym
Rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej. Koszt przejazdu powyzej
100 km. nie moze przekracza¢ ceny biletu PKP II klasy (pociagéw Ex, EC i
IC) w przejazdach powyzej 100 km. Samochody prywatne, taksowki i
samochody wynajete moga by¢ pod powyzszymi warunkami wykorzystane
réwniez w Polsce.

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



2.3.

2.2.5.

2.2.6.

2.2.7.

Mandaty 1 inne kary zwiazane z naruszeniem przepisow drogowych nie moga
by¢ finansowane ze $rodkéw dotacji.

Dokumentami finansowymi zwiazanymi z podrézami sa: faktury, bilety
(lotnicze, kolejowe, autobusowe, rachunki za takséwki, bilety z transportu
miejskiego) oraz dokumenty zwiazane z wydatkami podczas podrézy (prowizje,
oplaty rezerwacyjne, lotniskowe, oplaty za posciel w pociagach, oplaty
bagazowe itd.). Do faktury za bilety lotnicze musi byé dolaczony i
przechowywany oryginal biletu (ostatnia strona), a w przypadku biletow
elektronicznych do faktury za inne bilety — oryginal lub
kserokopia tych biletow.

W przypadku, gdy bilety lotnicze zostaly 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 zaplaconej za dany bilet.

Koszty zakwaterowania i wyzywienia - pod warunkiem, ze s3 niezbedne do realizacji

projektu, zgodnie z budzetem projektu. Maksymalne koszty zakwaterowania,
wyzywienia, diet nie moga przekracza¢ wartosci wskazanych we wlasciwych
Rozporzadzeniach Ministra Pracy 1 Polityki Spoteczne;.

23.1.

2.3.2.

2.3.3.

2.34.

2.3.5.

2.3.6.

Koszty zakwaterowania powinny by¢ finansowane wylacznie do wysokosci
realnie poniesionych kosztéw, na podstawie faktury z miejsca noclegu. Ryczalt
na nocleg mozna stosowa¢ wylacznie w drodze wyjatku w przypadku osob
indywidualnych, jesli niemozliwe jest uzyskanie faktury lub innego dokumentu
finansowego dokumentujacego koszty noclegu. W przypadku stosowania
ryczaltu za nocleg konieczne jest oswiadczenie delegowanego zawierajace dane
osobowe 1 adresowe, date 1 opis miejsca noclegu, uzasadnienie dlaczego
niemozliwe bylo uzyskanie faktury za nocleg, podpis.

Koszty zakwaterowania i wyzywienia grup (seminaria, warsztaty, wizyty
studyjne) powinny by¢ finansowane z mozliwie najwickszym wykorzystaniem
dostepnych znizek 1 upustow wylacznie na podstawie faktury. W
uzasadnionych przypadkach wyzywienie moze by¢ rozliczane poprzez wydanie
uczestnikom diet, wowczas potwierdzeniem sg pokwitowania odbioru diet.

Na fakturach dotyczacych zakwaterowania powinna by¢ zaznaczone: ilo$¢ oséb
(wraz z imionami i nazwiskami, o ile to mozliwe) oraz daty noclegow.
Podstawg rozliczenia kosztow wyzywienia jest faktura VAT wykazujaca ilos¢
positkéw i ceng jednostkows positku. Do rozliczenia kosztow wyzywienia musi
by¢ zalaczone o$wiadczenie Dotowanego, ze z S$rodkéw dotacji nie
sfinansowano zakupu alkoholu. Sugerowane, lecz nie obowiazkowe, jest
zalaczenie menu lub specyfikacji zamowienia.

Uczestnikom  stazy/wizyt — studyjnych/warsztatow, ktérym — zapewniono
calodzienne wyzywienie, nie przystuguja diety (zgodnie z budzetem moga
ewentualnie otrzymywac kieszonkowe). Pracownikom 1 wolontariuszom,
ktérym zapewniono za granica calodzienne bezplatne wyzywienie, moze
przystugiwaé nie wigcej niz 25% diety. W przypadku uméw zlecenia (innych
umow cywilno-prawnych) mozna stosowac¢ zasady analogiczne jak dla
pracownikow pod warunkiem, ze przewiduje to zawarta umowa.

Ze srodkéw MSZ nie mozna finansowaé kosztéw napojéw alkoholowych.



2.4.

2.5.

2.6.

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

Koszty administracyjne projektu (np. koszty bankowe, koordynator projektu,
ksiegowo$¢, czynsz za wynajem biura dotowanego lub partneréw, telefon, Internet,
oplaty za elektrycznos¢ itp.) jesli sa $cisle powiazane 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
oplata za Internet jest czg¢scia programu — a nie kosztem administracyjnym). Koszty
administracyjne projektu nie moga przekroczy¢ 20 % calosci dotacji.”

W przypadku rozliczania kosztéw polaczen telefonicznych, zaréwno z telefonow
stacjonarnych, jak i komérkowych (za wyjatkiem telefonéw na karte ), koszty
abonamentu telefonicznego pokryte z dotacji nie moga przekroczyé 25% wartosci
miesi¢cznego abonamentu.

3. Koszty, ktore nie sa kwalifikowane 1 ktore nie moga zosta¢ sfinansowane ze srodkow MSZ’:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.

Koszty, ktére zostaly sfinansowane w ramach innych dzialan lub przez innych
donatoréw;

Koszty poniesione przed datq poinformowania o otrzymaniu dotacji w ramach
konkursu, albo po terminie zakonczenia projektu;

Zakup nieruchomosci (grunty, budynki) z wyjatkiem przypadkéw, w ktorych jest to
konieczne dla bezposredniej realizacji projektu. W takim przypadku prawo wlasnosci
musi by¢ przekazane konicowemu beneficjentowi niezwlocznie po zakoniczeniu
danego dzialania.

Zakup $rodkow trwalych dla wykonujacego zadanie.

Dtugi, kredyty i inne kwoty diuzne

Straty, wynikajace z réznic kurséw walutowych.

Koszty leczenia indywidualnych oséb badz czlonkéw organizacii.

Studia wykonalnosci.

09—

1. Monitoring

1.1.

1.2.

Dotowany powinien na biezaco monitorowac¢ przebieg realizacji projektu, kontrolujac
realizacj¢ zaplanowanych dzialan oraz wlasciwe wykorzystanie funduszy. Dotowany
zobowligzany jest do poinformowania Dotujacego, jesli w trakcie realizacji pojawia si¢
istotne przeszkody mogace uniemozliwi¢ zrealizowanie zaplanowanych dzialan lub
osiggniecie zaplanowanych celow.

Dotowany jest zobowiazany do informowania MSZ o realizacji harmonogramu
projektu — podawania na biezaco dat i miejsc oraz agendy spotkan, konferencji, wizyt,
warsztatow, seminariéw, w celu sprawnego umozliwienia odbywania wizytacji, o
ktérych mowa w punkcie 1.3.

* Maksymalna wysokos¢ kosztow administracyjnych jest kazdorazowo okreslona w regulaminie.
3 Lista kosztow nie kwalifikowanych moze ulega¢ zmianie przy poszczegolnych konkursach



1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

Osoby upowaznione przez Dotujacego w ramach monitoringu moga wizytowac
dzialania realizowane w ramach projektu.

#

Dotowany zobowiazany jest do skfadania sprawozdania konicowego (jedna kopia w
jezyku polskim podpisana przez koordynatora projektu i osoby upowaznione do
reprezentowania dotowanego) w terminie i miejscu przewidzianych umowa.
Sprawozdanie koncowe sklada si¢ z informacji skréconej, sprawozdania
merytorycznego i sprawozdania finansowego
Informacja skrécona powinien zawierac:
o podstawowe dane o projekcie (nazwa i dane teleadresowe dotowanego, nazwa
projektu, numer umowy);
wysoko$¢ budzetu projektu (z uwzglednieniem zrédel finansowania: dotacja z
MSZ, srodki wlasne oraz dofinansowanie z innych zrodel);
numer konta bankowego, na ktérym zlozone byly §rodki dotacji MSZ;
date poinformowania przez MSZ o przyznaniu dotacji, date¢ otrzymania dotacji;
kwota zrealizowanych wydatkéw ze §rodkow MSZ;
kwota do zwrotu (jesli dotyczy) oraz informacja o niewykorzystanej czesci
budzetu.
Sprawozdanie merytoryczne powinno zawierac:
o podstawowe dane o projekcie (nazwa dotowanego, nazwa projektu, numer
umowy, czas realizacji projektu);
o streszczenie krotko przedstawiajace zrealizowany projekt;
o informacje o zrealizowanych przedsiewzigciach (o kazdym przedsiewzieciu od-
dzielnie). Dla kazdego przedsiewziecia powinny by¢ podane nastepujace informa-
cje:

O

O O O O

- nazwa, miejsce 1 termin realizacji przedsigwzigcia;

- streszczenie przedsigwzigcia (cel, tematyka, opis poszczegélnych dzia-
tad/wydarzen);

- informacja o uczestnikach — ilo§¢ uczestnikoéw, charakterystyka grupy,
kryteria wyboru uczestnikow;

- informacja o wykladowcach/trenerach (jesli dotyczy) — nazwiska, krotkie
notki biograficzne, tematyka wygloszonego referatu, kryteria wyboru
wyktadowcow/ trenerdw;

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

o informacje o  osiagnietych  bezposrednich  efektach  zrealizowanego
przedsiewzigcia 1 spodziewanych efektach dlugofalowych (ze szczegdlnym
uwzglednieniem wskaznikéw iloSciowych 1 jakosciowych);

o informacje o $rodkach uzyskanych od innych sponsoréw, wkladzie rzeczowym
oraz najwazniejszych partnerach iich roli w realizacji projektu;

O sposob informowania o wkladzie MSZ w realizacje¢ przedsigwzigcia (dotowany w
czasie realizacji projektu, we wszystkich dziataniach, materiatach, publikacjach
itp., ma obowiazek podawania zrédla pochodzenia funduszy), oraz o sposobie
wykorzystania logo MSZ.

o Zalaczniki:

o po 2 egzemplarze kazdej publikacji wydanej w ramach projektu (réwniez w



wersji elektronicznej — w formacie WORD lub PDF);
o kserokopie list uczestnikéw oraz wykladowcow/trenerow z warsztatow,
spotkan, wizyt studyjnych itp. podpisanych przez uczestnikow 1 trenerow.
o zestaw materialéw konferencyjnych/szkoleniowych (moze byé w wersji
elektronicznej)
o Na prosbe MSZ Dotowany zobowiazany jest przedlozy¢ do wgladu nastepujace
zalaczniki (mozna je réwniez dolaczy¢ do sprawozdania):
o kserokopia danych adresowych uczestnikéw (lub kopie wizytowek);
o kopie ankiet ewaluacyjnych i ich podsumowanie;
o teksty referatow, program warsztatow;
o kopie artykutéw prasowych, listy od partneréw 1 odbiorcéw koncowych pro-
jektow itp.;
o lista zaproszonych dziennikarzy (nazwisko, redakcja, telefon/adres);
o dokumentacja fotograficzna.
1.8.  Sprawozdanie finansowe sporzadzane w zlotych powinno zawiera¢
o Koncowe sprawozdanie finansowe (jedna strona wg zalaczonego wzoru w pliku
Excel)
o Zestawienie wydatkéw w rozbiciu na kategorie (wg zalaczonego wzoru w pliku
Excel) wraz z kopiami wszystkich dokumentéw finansowych;
o Wyjadnienie dotyczace sposobu obliczania kursu wymiany w przypadku
wydatkow dokonywanych w innych walutach;
o Kopia wyciagu z ostatniej operacji na wyodrebnionym rachunku bankowym w
czasie trwania projektu.
o Formularz rozliczenia wkladu wlasnego wg zalaczonego wzoru.

MSZ oraz inne podmioty przez niego wskazane ma prawo w kazdym czasie dokonywac
kontroli sposobu realizacji Projektu i wydatkowania §rodkow.

Dotowany jest zobowiazany umozliwi¢ dokonywanie kontroli w siedzibie Dotowanego oraz
w miejscach realizacji Projektu, a takze sluzy¢ pomoca i wyjasnieniami w czasie kontroli.
Dotowany zobowiazuje si¢ do udostepniania wszelkich dokumentéw zwiazanych z realizacja
Projektu, a takze — na zadanie MSZ — do sporzadzania szczegétowych zestawien wydatkéw z
wybranego okresu.

Kontrole prowadzone sa przez upowaznionych pisemnie przedstawicieli MSZ.



