ZATWIERDZAM

SEKRETARZ STANU

W MINISTERSTWIE OBRONY NARODOWEJ

Czestaw MROCZEK

Zasady
przyznawania i rozliczania przez Ministra Obrony Narodowej
dotacji na realizacje zadan publicznych z zakresu obronnosci w 2013 r.

PODSTAWA PRAWNA
Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku publicznego
I 0 wolontariacie (Dz. U. z 2010 r., Nr 234, poz. 1536 z pozn. zm.).
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 z pézn. zm.).
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 grudnia 2010 r.
w sprawie wzoru oferty i ramowego wzoru umowy dotyczgcych realizacji zadania
publicznego oraz wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania
(Dz. U. z 2011 r. Nr 6, poz. 25).
Decyzja nr 483/MON z dnia 27 pazdziernika 2008 roku w sprawie zasad i trybu

Zlecania zadan w zakresie obronnosci panstwa (Dz. Urz. MON Nr 21, poz. 266).

Definicje pojec¢:

llekro¢ w dokumencie jest mowa o:

1.
2.
3.

MON — nalezy rozumie¢ Ministerstwo Obrony Narodowej.

Ministrze — nalezy rozumie¢ Ministra Obrony Narodowej.

Sekretarzu Stanu — nalezy rozumie¢ Sekretarza Stanu w Ministerstwie Obrony
Narodowej.

Ustawie — nalezy rozumie¢ Ustawe z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnoSci
pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2010 r., Nr 234, poz. 1536

z pozn. zm.).

DWIiPO - nalezy rozumie¢ Departament Wychowania i Promocji Obronnosci
Ministerstwa Obrony Narodowe;j.

Ofercie — nalezy rozumiec oferte realizacji zadania publicznego,



7. Oferencie — nalezy rozumie¢ podmiot, ktory ubiega sie o realizacje zadania.

8. Ogtoszeniu — Ogtoszenie Otwartego Konkursu Ofert.

9. Zleceniobiorcy — nalezy rozumie¢ podmiot, z ktérym zostata zawarta umowa
na realizacje zadania publicznego.

10.Zleceniodawca — Minister Obrony Narodowej, reprezentowany przez Dyrektora
Departamentu Wychowania i Promocji Obronnosci.

11.Zasadach — nalezy rozumie¢ Zasady przyznawania i rozliczania przez Ministra
Obrony Narodowej dotacji na realizacje zadan publicznych w zakresie obronnosci
w 2013 roku.

12.Zadaniach — zadania publiczne.

13.Komisji — nalezy rozumie¢ Komisje ds. Zlecania Zadan w Zakresie Obronnosci.

Rozdziat | Przyznawanie i rozliczanie dotacji

1. Warunki przyznania dotacji.

1) Przed przystagpieniem do Konkursu nalezy zapoznac sie w catosci z niniejszymi
Zasadami, wypetni¢ oferte oraz przygotowa¢ wymagane zatgczniki.

2) Podmiotami uprawnionymi do skfadania ofert w formie powierzenia lub wsparcia
ze srodkéw Ministerstwa Obrony Narodowej sa:

a) organizacje pozarzadowe, o ktérych mowa w art. 3 ust. 2 ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
m.in. stowarzyszenia oraz jednostki terenowe stowarzyszeh posiadajgce
osobowos¢ prawng, zwigzki stowarzyszen, fundacje, kotka rolnicze, cechy
rzemiesinicze, izby rzemiesinicze, izby gospodarcze;

b) podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 pkt. 1-4 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
0 dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie przy czym niezaleznie
od danego podmiotu oferty mogg sktada¢ roéwniez terenowe oddziaty
posiadajgce osobowos¢ prawna.

3) Podmiotami nieuprawnionymi do sktadania sg podmioty wskazane w art. 3 ust.
4 ustawy, tj.: partie polityczne, zwigzki zawodowe i organizacje pracodawcow,
samorzady zawodowe, fundacje utworzone przez partie polityczne oraz
terenowe oddziaty danego podmiotu nieposiadajgce osobowosci prawne;.

4) Z dotacji finansowane beda jedynie dziatania z zakresu dziatalnosci statutowe;j
nieodptatnej i odptatnej (mieszczace sie w limitach okreslonych w art. 9 ust. 1
ustawy). Tym samym dotacja nie moze byé przeznaczona na finansowanie

dziatalnosci gospodarczej Oferenta.



5) Dziatalnoscig pozytku publicznego organizacji pozarzadowych oraz podmiotow
wskazanych w art. 3 ust. 3 pkt 1- 4 ustawy jest ich dziatalnos¢ spotecznie
uzyteczna prowadzona w sferze zadan publicznych okreslonych w art. 4
ustawy, ktéra nie jest dziatalnoscig gospodarczg i moze by¢ prowadzona jako
dziatalnos¢ nieodpfatna lub jako dziatalnos¢ odptatna.

6) Nieodptatng dziatalnoscig pozytku publicznego jest taka dziatalno$¢ statutowa
organizacji pozarzadowej i podmiotdw wymienionych w art. 3 ust. 3 pkt 1- 4
ustawy, za ktdrg organizacja nie pobiera wynagrodzenia (zadnych optat i wptat)
od adresatéw zadania.

7) Odptatng dziatalnoscig pozytku publicznego (stosownie do art. 8 ust. 1 ww.
ustawy) jest dziatalnos¢ w zakresie wykonywania zadan nalezacych
do sfery zadan publicznych okreslonych w art. 4 ustawy, w ramach realizacji
przez organizacje pozarzadowe i podmioty wskazane w art. 3 ust. 3 pkt 1- 4
ustawy celoéw statutowych, za ktére pobierajg wynagrodzenie (sg to wptaty
lub optaty dokonywane przez adresatdw zadania, ktore stuzg na pokrycie
catosci lub czesci kosztéw zwigzanych z realizacjg danego zadania).
Dziatalnoscig odptatng pozytku publicznego jest rowniez sprzedaz towarow
lub ustug wytworzonych Iub sSwiadczonych przez osoby bezposrednio
korzystajgce z dziatalnosci pozytku publicznego, a takze sprzedaz przedmiotow
darowizny na cele prowadzenia dziatalnosci pozytku publicznego.

8) Dziatalnos¢ odptatna jest precyzyjnie zdefiniowana réwniez poprzez limity
.zewnetrzne” tej dziatalnosci wskazane w art. 9 ust. 1 ustawy. Stanowi
on, ze wynagrodzenie okreslone w art. 8 ust. 1 ustawy, powinno
by¢é réwnowazne z kalkulacjg bezposrednich kosztow danej dziatalnosci
oraz przecietne miesieczne wynagrodzenie osob fizycznych zatrudnionych
przy wykonywaniu dziatalnosci statutowej odptatnej nie moze przekroczyé
za okres ostatnich 3 miesiecy 3 — krotnosci przeciethego miesiecznego
wynagrodzenia w sektorze przedsiebiorstw ogtoszonego przez Prezesa GUS
za rok poprzedni. Przekroczenie jednego z limitdbw powoduje, ze dziatalnos$¢
odptatna traktowana bedzie jako dziatalnos¢ gospodarcza.

9) W przypadku, kiedy Oferent ztlozy w ofercie o$wiadczenie o prowadzeniu
wytacznie dziatalnosci nieodptatnej pozytku publicznego, to nie jest uprawniony
do pobierania optat od adresatéw zadania, gdyz nie prowadzi dziatalnosci

odptatnej pozytku publicznego.



10) Nie mozna prowadzi¢ odpfatnej dziatalnosci pozytku publicznego i dziatalnosci

gospodarczej w odniesieniu do tego samego przedmiotu dziatalnosci.

11) Zakres prowadzonej dziatalnosci nieodpfatnej i odptatnej pozytku publicznego

organizacje pozarzadowe i podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 pkt 1 - 4 ustawy

okreslajg w statucie lub w innym akcie wewnetrznym.

2. Udzial sSrodkéw witasnych

1)

2)

4.

Wkiad finansowy — finansowe srodki wtasne, srodki z innych Zrodet oraz wpfaty
i optaty adresatéw (zwane finansowymi $rodkami witasnymi). Srodki
te podlegajg takim samym zasadom rozliczenia, jak srodki finansowe uzyskane
z dotacji.

Wktad niefinansowy - niefinansowe srodki wtasne wytacznie o charakterze
osobowym, niepowodujacym powstania faktycznego wydatku pienieznego.
Jako srodki wlasne osobowe wnoszona moze byC¢ wytacznie nieodptatna
dobrowolna praca. W przypadku wnoszenia na rzecz projektu $rodkéw
witasnych osobowych konieczne jest przestrzeganie warunku, dotyczgcego
nieodptatnej dobrowolnej pracy (wolontariatu) $wiadczonej osobiscie.
Wartosc¢ tej pracy jest ustalana z uwzglednieniem ilosci spedzonego czasu
oraz standardowej stawki godzinowej i dziennej za dany rodzaj wykonywanej
pracy. Przy rozliczeniu sie z realizacji zadania Oferent musi przedstawi¢
zestawienie prac wykonanych w czasie sSwiadczenia spotecznej i kosztéw
jej wykonania. W przypadku stwierdzenia przez Komisje, ze stawki
zaproponowane przez Oferenta zostaty zawyzone wéwczas Komisja ma prawo
do zmiany wysokosci kwoty stanowigcej rownowarto$¢ wynagrodzenia
za wykonang prace spoteczng uwzgledniajgcg realne stawki rynkowe

za podobne swiadczenia.

Termin realizacji zadan — okreslony jest w ogtoszeniu Otwartego Konkursu
Ofert, co oznacza, ze harmonogram zadania zawarty w ofercie moze zawierac
sie wylgcznie w terminie wskazanym w ogtoszeniu.

Koszty zadania

1) Koszty kwalifikowane — ze Srodkéw dotacji MON sfinansowane

(wspétfinansowane) beda jedynie koszty niezbedne oraz zwigzane

bezposrednio z realizacjg zadania, w tym:

racjonalne (skalkulowane w oparciu o ceny rynkowe) i efektywne;



e zostang poniesione w czasie realizacji zadania okreslonego w umowie
oraz 14 dni po jego zakonczeniu;

e udokumentowane;

e przewidziane w budzecie projektu;

e zgodne ze szczegoOtowymi wytycznymi okreslonymi w Zasadach;

e zgodne z odrebnymi przepisami prawa powszechnie obowigzujacego;

e wynagrodzenia bezosobowe (umowy o dzieto i umowy zlecania),

e skalkulowane wytgcznie w odniesieniu do faktycznego zakresu zadan
realizowanych w ramach sfinansowanego (dofinansowanego) zadania (dotyczy
to szczegolnie kosztow statych, m.in. czynszu, optat za energie elektryczna,
ustugi telekomunikacyjne, itp.) Na przyktad kosztem kwalifikowanym
moze byC jedynie czesS¢ optat telekomunikacyjnych, tj. rachunek telefoniczny
moze by¢ pokryty tylko w tej czesci, w ktérej wydatek byt bezposrednio
zwigzany z realizacjg zadania. W przypadku korzystania z telefonu prywatnego
w ramach realizacji zadania do kosztdow zadania bedg kwalifikowane
tylko optaty za konkretne rozmowy naliczane poza abonamentem
(tzw. ,darmowymi minutami’) wedlug stawek danego operatora i tylko
w przypadku, gdy jestesmy w stanie powigza¢ je na podstawie danych
z billingu z realizacjg zadania publicznego. W przypadku korzystania z telefonu
zarejestrowanego na Oferenta (faktury sg wystawione na Oferenta) do kosztow
realizacji zadania publicznego wolno zaliczaé optaty abonamentowe
(lub proporcjonalnie ich czes¢), jednakze przy zachowaniu zasady, ze kosztem
poniesionym w ramach realizacji zadania publicznego sg wylgcznie koszty
rozmow telefonicznych stuzacych realizacji zadania.

UWAGA!

Wszelkie wydatki, tj. oplacone z dotacji oraz ze S$rodkdéw finansowych
wilasnych, w ramach zadania sa kwalifikowane jedynie w okresie zgodnym
z terminami rozpoczecia i zakonczenia zadania, zawartym w harmonogramie
i okreslonym w umowie. Tym samym okres realizacji zadania jest tozsamy
z okresem, w ktérym poniesione wydatki sq kwalifikowane.

Ze srodkéow pochodzacych z dotacji pokryte beda nastepujace kategorie

kosztéw zwigzanych bezposrednio z realizacjg zadania:




| Koszty merytoryczne (w tym np. wynagrodzenia trenerow, ekspertow,
specjalistow realizujgcych zadanie, koszty zwigzane =z uczestnictwem
bezposrednich adresatéw — materiatly szkoleniowe, wynajem sali, wynajem
niezbednego sprzetu, zakwaterowanie, zywnos¢, przejazdy, nagrody itp.);

I Koszty obstugi zadania publicznego, w tym koszty administracyjne
(w tym np. wykonywanie zadan administracyjnych, ksiegowych — jednakze
w czesci odpowiadajgcej zaangazowaniu danej osoby w realizacje zadania,
jak rowniez os6b zatrudnionych specjalnie do realizacji zadania. Ptace nie moga
przekracza¢ wydatkéw normalnie ponoszonych przez beneficjentow, zas przyjete
stawki nie mogg by¢ wyzsze od stawek powszechnie stosowanych na danym
rynku).

[l Inne koszty, w tym koszty wyposazenia i promocji po stronie -
(w tym np. plakaty, ulotki, foldery, zaproszenia, ogtoszenia itp. oraz wyposazenie,
ktore nie stanowig Srodka trwatego).

UWAGA!

W przypadku, kiedy Zleceniobiorca nie ma mozliwosci odzyskania podatku

VAT, wszelkie koszty jakie zostaly wskazane w kosztorysie zadania

sg kosztami brutto. Aktem prawnym, w oparciu o ktéry nalezy badaé¢ mozliwosé

odzyskania podatku VAT jest ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku
od towarow i ustug (Dz. U. nr 54, poz. 535 ze zm.).

W przypadku, kiedy Zleceniobiorca nie jest podatnikiem VAT, jego koszt brutto

staje sie kosztem kwalifikowanym. Natomiast w sytuacji, kiedy zleceniobiorca

jest podatnikiem VAT to po ztozeniu oswiadczenia o nieodliczeniu podatku VAT

w stosownych dokumentach podatkowych moze uja¢ go w rozliczeniu

jako koszt brutto. Ztozone przez Zleceniodawce oswiadczenie, w formie

pisemnej, iz podatek VAT zwigzany ze wszystkimi kosztami realizacji zadania,

Zleceniobiorca bedzie traktowal jako niepodlegajacy odliczeniu (musi mieé

to swoje odzwierciedlenie w prowadzonej ksiegowosci i deklaracji sktadanych

do US). Wéwczas podatek VAT bedzie kosztem kwalifikowanym. Oswiadczenie
nalezy ztozy¢ wraz z oferta.

1) Koszty niekwalifikowane - do wydatkow, ktére nie mogg by¢ finansowane

z dotacji_ MON, nalezg wydatki nieodnoszgce sie jednoznacznie do oferty,

w tym m. in.:



a) podatek od towardow i ustug (VAT), jesli moze zosta¢ odliczony w oparciu
oustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug
(Dz. U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054 z pdzn. zm.) zakup nieruchomosci
gruntowej, lokalowej, budowlanej;

b) zakup srodkéw trwatych podlegajgcych amortyzacji w rozumieniu art. 3
ust. 1 pkt. 15 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowo$ci (Dz. U.
z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pézn. oraz art. 16a ust. 1 w zw. z art. 16d ust. 1
ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osob prawnych
(Dz. U. z 2011 r. Nr 74, poz. 397 z pézn. zm.);

C) amortyzacja,

d) leasing;

e) rezerwy na pokrycie przysztych strat lub zobowigzan;

f) odsetki z tytutu niezaptaconych w terminie zobowigzan;

g) koszty kar i grzywien;

h) koszty procesdéw sgdowych;

i) nagrody, premie i inne formy bonifikaty rzeczowej lub finansowej;
dla os6b zajmujacych sie realizacjg zadania;

J) koszty osobowe (zatrudnienia na etacie);

k) koszty obstugi konta bankowego (nie dotyczy kosztow przelewow);

l) podatki z wylaczeniem podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne zwigzanych z realizacjg
zadania publicznego;

m) zakup napojéw alkoholowych - jest to niezgodne z art. 4 ust. 1 pkt 32 ustawy
oraz art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2007 r. Nr 70,
poz. 473 z pozn. zm.).

UWAGA!
Wydatkowanie srodkéw przed terminem realizacji zadania oraz po uplywie
14 dni od daty jego zakonczenia (zaréwno z dotacji, jak i Srodkéw wilasnych)

uznaje sie réwniez za wydatek niekwalifikowany.



Rozdziat Il Otwarty konkurs ofert

1.

2.
1)

2)

3)

4)

5)

6)

1)

2)

Ogtoszenie otwartego konkursu ofert zamieszczg sie w Biuletynie Informacji
Publicznej MON, w siedzibie MON w Warszawie, al. Niepodlegtosci 218,
a takze na stronie internetowej Departamentu Wychowania i Promocji Obronnosci

www.wojsko-polskie.pl (patrz: wspofpraca wojska ze spoteczeristwem).

Ztozenie oferty.

Oferte mozna sktada¢ dopiero od dnia ukazania sie ogtoszenia otwartego
konkursu ofert w Biuletynie Informacji Publicznej MON.

Wzor oferty stanowi zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 15 grudnia 2010 roku w sprawie wzoru oferty i ramowego wzoru
umowy dotyczgcych realizacji zadania publicznego oraz wzoru sprawozdania
z wykonania tego zadania (Dz. U. z 2011r., Nr 6, poz. 25).

W ramach konkursu uprawniony podmiot moze ztozy¢ maksymalnie 10 ofert
realizacji zadania.

Oferte nalezy wypetni¢ w jezyku polskim, komputerowo, w formacie zgodnym

Z Ww. wzorem.

Wydrukowany (jeden) egzemplarz oferty wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy
ztozy¢ w Kancelarii DWIPO lub przesta¢ w terminie wskazanym w ogtoszeniu

na adres:

Dyrektora Departamentu Wychowania i Promocji Obronnosci MON

al. Niepodlegtosci 218, 00-911 Warszawa

Za date ztozenia oferty uznaje sie date ztozenia jej lub wptywu do kancelarii.

Oferta wspolna

Oferte wspolng moze ztozy¢ kilka (co najmniej dwie) organizacji pozarzadowych

lub podmiotéw okreslonych w art. 3 ust. 3 pkt. 1 - 4 ustawy dziatajgcych wspdlnie.

Oferta wspodlna powinna zawiera¢ dodatkowe w stosunku do oferty skfadanej

przez 1 podmiot informacije, t.:

e sSposob reprezentacji podmiotéw wobec administracji publicznej;

e okreslic podziat i wskazywac, jakie dziatania w ramach realizacji zadania
publicznego wykonywac¢ bedg poszczegbdine podmioty.

Do oferty nalezy dotgczy¢ umowe regulujgcg stosunki miedzy oferentami

okreslajgce zakres ich $wiadczen skfadajacych sie na realizacje zadania,

na podstawie wzoru umowy oferty wspdlnej sporzadzonej przez oferentéw.


http://www.wojsko-polskie.pl/

3)

1)

2)

3)

4)

5)

Organizacje pozarzadowe lub podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 pkt 1- 4
sktadajgce oferte wspolng ponoszg odpowiedzialnos¢ solidarng za zobowigzania,
o ktérych mowa w art. 16 ust. 1 ustawy.

Sposoéb wypetnienia oferty

Rodzaj zadania — nalezy wpisa¢ jeden z wymienionych w ogtoszeniu rodzajow,

w ramach, ktérego Oferent bedzie wykonywata zadanie.

Tytut zadania — Oferent wpisuje nadany przez siebie tytut zadania, jezeli sktada

oferte na realizacje zadania w formie wspierania, natomiast w przypadku realizacji

zadania w formie powierzenia tytut nalezy przepisac z ogtoszenia.

Okres realizacji zadania — musi miesci¢ sie w terminie okreslonym w ogtoszeniu.

Okres realizacji zadania jest tozsamy z okresem ponoszenia wydatkéw

zwigzanych

z realizacjg zadania.

Forma realizacji zadania — nalezy wskazac, czy zadanie bedzie realizowane

w formie powierzenia czy wspierania realizacji zadania publicznego (w czesci

sfinansowane przez MON).

e w formie powierzenia mogg by¢ realizowane tylko te zadania, ktore zostaty
wymienione z nazwy przez Ministra Obrony Narodowej w ogtoszeniu,

e w zadaniach realizowanych w formie wspierania, tzn. z inicjatywy Oferenta,
niezbedny jest wkiad wtasny finansowy, ktéry nie moze by¢é mniejszy niz 10 %
wartosci projektu. Wartos¢ projektu to taczna wartosé dotacji i srodkéw
wiasnych.

e zgodnie z art. 127 ust. 1 pkt 1 lit. e ustawy o finansach publicznych dotacje
celowe sg to m.in. srodki przeznaczone na finansowanie lub dofinansowanie
zadan zleconych, w zwigzku z powyzszym dotacja nie moze by¢ przeznaczona
na refinansowanie (przekazanie srodkow po zakonczeniu wykonania zadania)
zadania publicznego.

Dane Oferenta — nalezy podac:

e peitng nazwe Oferenta;

e status prawny Oferenta (tj. stowarzyszenie, fundacja itp.);

e numer w Krajowym Rejestrze Sgdowym i date wpisu oraz (jezeli oferent
posiada) NIP i REGON;



e doktadny adres Oferenta i dane do kontaktu (telefon, faks, e-mail, strona
internetowa);

e dane dotyczace rachunku bankowego (numer rachunku bankowego wraz
Z petng nazwag banku);

e nazwiska i imiona oséb upowaznionych do reprezentowania i zaciggania
zobowigzan finansowych, zgodnie z postanowieniami statutu i zapisami
w Krajowym Rejestrze Sgdowym;

e doktadng nazwe, adres i telefon kontaktowy jednostki organizacyjnej
bezposrednio wykonujgce zadanie, w przypadku, gdy =zadanie bedzie
realizowane
przez oddziaty terenowe, placéwki lub inne jednostki oferenta;

e nazwisko i imie oraz dane kontaktowe osoby upowaznionej do skitadania
wyjasnien  dotyczacych oferty (preferowane osoby odpowiedzialne
za przygotowanie oferty i realizacje zadania);

e przedmiot dziatalnosci statutowej z podziatem na dziatalno$¢ odpfatng
i nieodpfatnag;

e numer wpisu do rejestru przedsiebiorcow i przedmiot dziatalnosci gospodarcze;j
w przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez oferenta.

6) Informacja o0 sposobie reprezentacji Oferentow wobec organu administracji
publicznej — informacja wypetniana tylko w przypadku oferty wspodlnej, wskazuje
sposob reprezentowania Oferentéw wobec MON,

7) Krotka charakterystyka zadania publicznego - nalezy scharakteryzowac¢ zadanie
— czego dotyczy. Powinno by¢ to zwiezte streszczenie zadania ze wskazaniem
jaki jest jego gtéwny cel, do rozwigzania jakiego problemu sie przyczyni itp.

8) Opis potrzeb, przyczyn oraz skutkbw — nalezy przedstawi¢ ocene stanu
wyjsciowego, opisa¢ problem, ktéry odnosi sie do danego rodzaju (obszaru).
Opis musi by¢ spojny z harmonogramem i kosztorysem. Oferent okresla cele,

jakie chce osiggna¢ poprzez jego realizacje, a takze zaktadane skutki wraz
ze stosownym uzasadnieniem, co do realnosci osiggniecia zaktadanych
rezultatéw zadania.

9) Opis adresatéw zadania — nalezy dokona¢ identyfikacji grupy docelowej
oraz wskaza¢ planowang liczbe beneficjentéw ostatecznych (osob Iub

organizacji) objetych zadaniem. Liczba ta powinna uwzglednia¢ osoby, ktére
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bedg bezposrednimi odbiorcami dziatan w ramach realizowanego zadania
bez uwzgledniania odbiorcow dziatan informacyjno — promocyjnych. Nalezy
rowniez opisaC sposob dotarcia do opisanej grupy, rekrutacje i uzasadnic,
iz skierowanie zadania do wskazanej przez niego grupy adresatéw daje
gwarancje realizacji zaktadanych celéw zadania.

10) Zaktadane cele realizacji zadania publicznego oraz sposoéb ich realizacji -
nalezy opisac, jaka zmiana ma nastgpi¢ u beneficjentdw w wyniku realizacji
zadania, wskazac cele, jakie planuje zrealizowa¢ poprzez wykonanie zadania
wraz ze sposobem (Sciezkg) ich osiggniecia. Cele majg by¢ realne, zwigzane
z tresScig zadania i dotyczy¢ wskazanej przez Oferenta grupy adresatéw zadania.

11) Miejsce realizacji zadania publicznego — nalezy krétko scharakteryzowaé
miejsce wykonywania projektu — miasto, wojewddztwo, region, obszar
geograficzny.

12) Opis poszczegodlnych dziatan — nalezy przedstawi¢ w sposob opisowy zakres
wszystkich  dziatan przeprowadzanych w ramach realizacji zadania.
Szczegodtowy opis projektu powinien zawieraé uzasadnienie, jak przewidziane
do realizacji dziatania przyczynig sie do rozwigzania zdefiniowanych i opisanych
potrzeb.

Opis dziatan powinien znalez¢ odzwierciedlenie w kosztorysie.

13) Harmonogram — nalezy przedstawi¢ rozplanowanie zadania w czasie,
skupiajgc sie na zaplanowanych dziataniach (z podaniem terminéw
ich rozpoczecia i zakonczenia). Dziatania wpisane w harmonogram muszag
odpowiadac tym, ktore zostaty okreslone w kosztorysie, czyli muszg by¢ z nimi
spojne. Harmonogram wypetnia sie w podziale na poszczegdlne dziatania
w zakresie realizowanego zadania, terminy realizacji poszczegolnych dziatan
oraz wskazanie podmiotu odpowiedzialnego za dziatanie w zakresie realizacji
zadania publicznego.

Uwaga!

Dopuszcza si¢ w harmonogramie zaokraglanie terminéw do poszczegdinych

tygodni danego miesigca (nie ma koniecznosci podawania doktadnych -

co do dnia — termindéw realizacji danego dziatania).

14) Zaktadane rezultaty realizacji zadania publicznego — nalezy opisac, czy rezultaty
zadania bedag trwate oraz w jakim stopniu realizacja zadania zmieni sytuacje

adresatéw, przyczyni sie do rozwigzania problemu spotecznego lub/i ztagodzi
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jego negatywne skutki. W ofercie nalezy wypunktowa¢ w tabeli zaktadane
rezultaty projektu, ktore wynikajg z opisanych wczesniej dziatan. Rezultaty
odnoszg sie do zmian, ktére majg nastgpi¢ w wyniku realizacji zadania. Rezultat
opisuje to co wyniknie z podjetych dziatan. Rezultat to wynik podejmowanych
dziatah np. wzrost umiejetnosci uczestnikdw warsztatow, szkolenia.

15) Kalkulacja przewidywanych kosztéw realizacji — to innymi stowy kosztorys
projektu, w ktérym nalezy wypetni¢ wszystkie pola zwigzane z finansowaniem
poszczegoélnych dziatan realizowanych w ramach projektu. Dane w kosztorysie
nalezy wpisywac¢ adekwatnie do opisanych kolumn.

W kalkulacji obowigzkowo nalezy poda¢ liczbe jednostek, koszty
jednostkowe oraz rodzaj miary. W polach liczbowych nalezy wpisywac tylko
liczby, bez dodatkowych znakéw np. zt, PLN itp. (np. w kolumnie koszt
jednostkowy, chcac wpisac tysigc ztotych nalezy wpisac ,,1000” a nie ,,1000 zt”).
Oferent jest zobowigzany do podania catkowitego planowanego kosztorysu
realizacji zadania, i dokona¢ jego podziatu na koszty bezposrednio zwigzane
z realizacjg zadania publicznego, koszty jego obstugi i inne koszty. W kalkulaciji
nalezy podac¢ ilos¢ jednostek, koszty jednostkowe oraz rodzaj miary (nazwa
waluty nie jest rodzajem miary). Kalkulacja okresla rowniez strukture zrodet
finansowania zadania publicznego, ktéra musi by¢ spéjna z przedstawionym
kosztorysem.

Oferent jest zobowigzany do podania catkowitego planowanego kosztorysu
realizacji zadania, i dokona¢ jego podziatu na koszty bezposrednio zwigzane
z realizacjg zadania publicznego, koszty jego obstugi i inne koszty.

16) Przewidywane zrodta finansowania zadania - nalezy rozpisa¢ wkiad wiasny
Oferenta, w tym $rodki finansowe z innych zZrédet wptaty i optaty adresatow
zadania publicznego, srodki finansowe z innych Zrodet publicznych
(w szczegolnosci: dotacje z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzgdu
terytorialnego, funduszy celowych, srodki z funduszy strukturalnych, pozostate
(inne zrodta) oraz wktad osobowy (w tym Swiadczenia wolontariuszy i praca
spoteczna czionkow.

17)Finansowe $rodki z innych zrodet publicznych - nalezy podaé kwoty dotacji
otrzymane lub o ktdre organizacja wystgpita, finansowane z innych zrédet
publicznych. Nalezy poda¢ nazwy poszczegolnych organdw i kwoty uzyskanych

srodkow.
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18)Inne wybrane informacje dotyczgce zadania publicznego — nalezy opisa¢ zasoby
kadrowe przewidywane do wykorzystania przy realizacji zadania, informacje
o kwalifikacjach, opisa¢ zaplecze i wyposazenie, wskaza¢ najwazniejsze
doswiadczenia z realizacji podobnych zadan.

19)Informacja, czy oferent przewiduje zleca¢ realizacje zadania w trybie, o ktérym
mowa w art. 16 ust. 7 ustawy — nalezy podac informacje czy Oferent planuje
Zleci¢ realizacje zadania innym podmiotom wymienionym w ustawie,
ktére nie sg strong umowy zawartej z organem administracji publiczne;.

5. Zataczniki do oferty - wraz z wypetniong ofertg nalezy przedtozy¢ kopie
aktualnego odpisu z KRS, innego rejestru badz ewidencji, a w przypadku innego
sposobu reprezentacji podmiotow sktadajgcych oferte wspdlng — dokumenty
potwierdzajgce upowaznienie do dziatania w imieniu oferenta badz oferentéw.

6. Podpisy pod oferta muszg by¢ zgodne z przestanymi dokumentami, tzn. oferte
muszg podpisa¢ osoby upowaznione do skfadania oswiadczen woli w sprawach
majatkowych w sposéb umozliwiajacy identyfikacje osoby podpisujacej (podpis
czytelny lub piecze¢ imienna). Oferta podpisana niezgodnie z zatgczonym
rejestrem lub w sposdb uniemozliwiajgcy zidentyfikowanie osoby podpisujacej
bedzie odrzucona z przyczyn formalnych (po otrzymaniu takiej informaciji,
organizacja bedzie miala mozliwos¢ ztozenia wyjasnien i ewentualnego
uzupetnienia oferty).

Rozdziat lll Kryteria wyboru oferty

1. Ocena formalna oferty

1) Ocena formalna dokonywana jest w Departamencie Wychowania i Promocji
Obronnosci i sporzadzana na ,Karcie oceny oferty”.
2) Oferta, ktéra wptyneta lub zostata dostarczona do Departamentu Wychowania
I Promocji Obronnosci MON zostanie zarejestrowana w kancelari DWiPO
I otrzyma swoj numer identyfikacyjny, na ktéry Oferent bedzie mégt sie powotaé
podczas catej procedury.
3) Poszczegodlne kryteria formalne bedg weryfikowane na etapie rejestracji oferty.
4) Ocenie formalnej podlega sprawdzenie, czy:
a) Oferent spetnia kryteria uprawniajgce do ztozenie oferty.
b) Oferta podpisana jest przez osoby do tego uprawnione Oferta zawiera

wymagane zatgczniki.
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c) Oferent wskazat, jako jedno ze Zrodet finansowania wkfadu wtasnego optaty
od adresatéw zadania, mimo, Ze organizacja nie prowadzi dziatalnosci
odpfatne;.

d) Oferta zaklada wykorzystanie catosci lub czesci dotacji na dziatania zwigzane
z dziatalnoscig gospodarczg Oferenta, w tym, czy zadania zostaty
zadeklarowane w projekcie, jako realizowane w ramach dziatalnosci odptatnej a
mieszczg sie w dziatalnosci gospodarczej.

e) Zadanie miesci sie w zakresie dziatalnosci statutowej nieodptatnej i odptatne;j
niestanowigcej dziatalnosci gospodarczej Oferenta.

5) Lista ofert, ktére nie spetniajg warunkow formalnych zostanie zamieszczona
w Biuletynie  Informacji  Publicznej oraz na  stronie internetowej

www.wojsko-polskie.pl. Oferent bedzie miat prawo zlozenia wyjasnien

i uzupetnienia dokumentow wciggu 5 dni roboczych od dnia opublikowania

stosownej informacji na stronie internetowej www.wojsko-polskie.pl, przy czym

decyduje data wptywu lub ztozenia do Kancelarii DWiPO.

6) Oferty odrzucone ze wzgledéw formalnych nie bedg poddane ocenie
merytoryczne;j.

7) Oferty ocenione pozytywnie pod wzgledem formalnym zostang przekazane
do oceny merytorycznej przez Komisje.

2. Ocena merytoryczna oferty

1) Ocena merytoryczna, dokonywana przez komisje konkursowa, jest szczegdlnie
waznym elementem catego systemu, decydujgcym o jego skutecznosci, a takze
efektywnosci i wiarygodnosci. Zadaniem tej oceny jest wylonienie z nadestanych

ofert tych, ktére sg najlepsze i gwarantujg szanse na sukces realizacyjny.

Kryteria merytoryczne dotyczg ogdélnych zasad odnoszacych sie do tresci oferty,

wiarygodnosci i zdolnosci projektodawcy do podjecia realizacji zadania.

2) Przy ocenie merytorycznej w szczegoélnosci brane bedg pod uwage nastepujace
kryteria:
a) zgodnos¢ celéw zadania z celami i zakresem zadan statutowych Oferenta;
b) zgodno$¢ celéw zadania z rodzajem (obszarem) wskazanym w ogtoszeniu
Otwartego Konkursu Ofert;
c) przydatnos¢ zadania dla resortu obrony narodowej;

d) przewidywane efekty realizacji zadania;
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3)

4)

5)

6)

e) doswiadczenia Oferenta we wspotpracy z resortem obrony narodowey;
f) mozliwos¢ i realno$¢ wykonania zadania;
g) doswiadczenia (0osbb i organizacji) i kwalifikacje (os6b) w zaangazowanych
w realizacje zadania;
h) charakter i zasieg zadania;
I) znaczenie promocyjne zadania dla obronnosci i sit zbrojnych;
j) rzetelno$¢ budzetu zadania;
K) udziat $rodkéw finansowych wiasnych przeznaczonych na realizacje
zadania;
[) finansowy i niefinansowy wktad Oferenta w realizacje przedsiewziecia
oraz posiadane zasoby lokalowe i sprzetowe;
m) zasadnosc¢ przedstawionej kalkulacji kosztow realizacji zadania,
w tym w odniesieniu do zakresu rzeczowego zadania,;
n) wysokosci przyjetych w budzecie stawek jednostkowych;
0) adekwatnos¢ proponowanych stawek do planowanych dziatan.
Kazda oferta oceniana jest indywidualnie w oparciu o Kkryteria oceny
merytorycznej okreslone w niniejszych Zasadach. Komisja sporzgdza swojg
ocene na ,Karcie oceny oferty” wraz z uzasadnieniem wyboru lub odrzucenia
oferty. Czlonkowie Komisji oceniajg zadanie pod wzgledem zawartoSci
merytorycznej oraz budzet zadania.
Na podstawie opinii i ocen Komisji, Sekretarz Komisji sporzadza protokot, ktory
wraz z kartami oceny oferty przedstawiony bedzie Sekretarzowi Stanu.
Sekretarz Stanu moze dokonaé weryfikacji propozycji ocen Komisji oraz
wprowadzi¢ zmiany w zakresie planowanych dziatan i wysokosci dotacji oraz
struktury budzetu zadania.
Po zatwierdzeniu przez Sekretarza Stanu protokotu z posiedzenia Komisii,
lista ofert, ktére otrzymaty dotacje na realizacje zadan wraz z przyznanymi

kwotami bedzie ogtaszana na stronie internetowej www.wojsko-polskie.pl

(patrz: wspotpraca wojska ze spoteczenstwem) oraz w BIP MON.

Po ogtoszeniu na stronie internetowej zatwierdzonej do realizacji listy ofert,
Oferenci zobowigzani sg do telefonicznego skontaktowania sie z DWIiPO
(tel. 22/6840-142, 22/840-175, 22/840-193) w celu koncowej weryfikacji
kosztorysu i harmonogramu realizacji zadania, zgodnych =z protokotem.

Po uzgodnieniu powyzszych kwestii Oferent przesyta ostateczny kosztorys
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7)

8)

i harmonogram realizacji zadania, ktore stanowiC¢ bedg zataczniki do umowy
(nie dotyczy Oferentow, ktorych kosztorys i harmonogram realizacji zadania
pozostajg bez zmian w stosunku do wersji przedstawionej w ofercie).
Harmonogram i kosztorys muszg by¢ sporzadzone zgodnie ze wzorem,
ktére jest tozsame z pkt. Ill ppkt. 9 i pkt. IV ppkt. 1-3 Wzoru oferty realizaciji
zadania publicznego stanowigcy zatgcznik nr 1 do Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 grudnia 2010 roku w sprawie wzoru oferty
I ramowego wzoru umowy dotyczgcych realizacji zadania publicznego oraz
wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz.U. z 2011r., Nr 6, poz. 25).
W przypadku, gdy wnioskowana w ofertach kwota dofinansowania przekroczy
wysokosc¢ srodkdw przeznaczonych na wsparcie zadania lub wedtug opinii
Komisji przedstawiony w ofercie kosztorys jest zawyzony, zastrzega sie
mozliwos¢ zmniejszenia wysokosci wnioskowanego dofinansowania stosownie
do posiadanych srodkéw. W przypadku koniecznosci zmniejszenia kwoty
dotacji w stosunku do wnioskowanej przez oferenta, nie bedzie on zwigzany
ztozong oferta. W takim przypadku Oferent moze negocjowa¢ zmniejszenie
zakresu zadania lub wycofa¢ swojq oferte.

Nie ma mozliwosci odwotania od ocen merytorycznych na podstawie ktorych

sporzadzona zostaje lista ofert przeznaczonych do dofinansowania.

Rozdziat IV Posiedzenia Komisji

1.

Posiedzenia Komisji odbywac sie bedg w siedzibie Departamentu Wychowania

i Promocji Obronnosci, po zakonczeniu otwartego konkursu ofert.

Dla zapewnienia przejrzystosci i niezaleznosci pracy Komisji, dane osobowe

cztonkéw Komisji nie bedg ogtaszane.

Rozdziat V Zawarcie umowy

1. Warunki zawarcia umowy

1)

2)

Po ogtoszeniu wynikdbw Otwartego Konkursu Ofert z Oferentem zostanie
podpisana umowa o powierzenie lub wsparcie realizacji zadania publicznego.

Na podstawie zatwierdzonego protokotu, DWiPO przesyta drogq elektroniczng
do Oferenta projekt umowy, ktorg Oferent uzupetnia, w szczegdlnosci podajgc
aktualne dane osoby reprezentujgcej oraz aktualny numer rachunku

bankowego.
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3)

4)

5)

6)

7

8)

Oferent drukuje umowe w trzech egzemplarzach, podpisuje (w przypadku
podpisu nieczytelnego nalezy postawi¢ imienng pieczec) i przesyta do DWiPO.
Umowe podpisuje osoba wskazana w ofercie, jako uprawniona do zawierania
umow i zobowigzah finansowych w imieniu organizacji (zgodnie z KRS).
Podpisang umowe wraz z zatgcznikami Zleceniobiorca przesyta lub dostarcza
do kancelarii DWIPO. Nastepnie Dyrektor DWiPO z upowaznienia Ministra
Obrony Narodowej podpisuje umowe.
Komplet dokumentéw (tzn. jeden egzemplarz umowy wraz zatgcznikami)
zostaje odestany do Oferenta, drugi egzemplarz umowy zostaje przekazany
do Departamentu Budzetowego MON, trzeci egzemplarz przechowywany
jest w DWIPO.
Zleceniodawca zastrzega sobie prawo zapraszania Oferenta do podpisania
umowy w swojej siedzibie.
W przypadku zlecenia realizacji zadania organizacjom pozarzagdowym
lub podmiotom wymienionym w art. 3 ust. 3 ustawy, ktére ziozyty oferte
wspolng, w umowie nalezy wskaza¢ prawa i obowigzki kazdej organizacji
lub podmiotow, w tym zakres ich swiadczen sktadajacych sie na realizowane
zadanie. Do umowy zawartej ze Zleceniodawcg nalezy dotaczy¢ umowe
zawartg miedzy organizacjami pozarzadowymi lub podmiotami wymienionymi
w art. 3 ust. 3 okreslajgcg zakres ich swiadczen sktadajgcych sie na realizacje
zadania publicznego.
Umowa musi byé podpisana przed terminem realizacji zadania okreslonym
w umowie.
Umowa nie zostanie podpisana z Oferentem, jezeli:
= Oferent nie zlozyt sprawozdania z realizacji zadania publicznego za lata
poprzednie;
= Oferent nie dokonat zwrotu dotacji uprzednio udzielonej przez Ministra
Obrony Narodowej, a ktéra zostata wydatkowana w nadmiernej wysokosci,

niezgodnie z przeznaczeniem lub pobrana nienaleznie.
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2. Przekazanie srodkow

1)

2)

3)

Przekazanie srodkow finansowych na numer rachunku bankowego podany
w umowie nastepuje po podpisaniu jej przez obie strony (Zleceniodawce
i Zleceniobiorce) w terminie okreslonym w umowie.

Oferent musi by¢ jedynym posiadaczem wskazanego rachunku bankowego
oraz jest zobowigzany do prowadzenie wyodrebnionej dokumentacji finansowo-
ksiegowej srodkéw finansowych przyznanych na realizacje zadania zgodnie
z zasadami wynikajacymi w ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
w sposob umozliwiajgcy identyfikacje poszczegdlnych operacji ksiegowych.
Oferent nie ma obowigzku posiadania wyodrebnionego rachunku bankowego

(lub subkonta) do obstugi srodkéw pochodzacych z dotac;i.

3. Dopuszczalnos¢ zwiekszenia w kategoriach kosztéow

1) Zleceniobiorca realizujgc zadanie publiczne musi dokonywac¢ wydatkéw zgodnie

z umowag, harmonogramem i kosztorysem realizacji zadania.

2) W toku realizacji zadania dopuszcza sie, bez koniecznosci powiadamiania

Dyrektora DWIiPO, zwiekszenie wydatkébw w danej kategorii kosztéw
do 10 % wartosci tej kategorii z wytgczeniem wydatkow dotyczacych kosztow
administracyjnych i kosztéw zwigzanych z dziataniami promocyjnymi zadania,
jak réwniez z wylaczeniem kosztow niefinansowych w postaci wolontariatu.
Ponadto dopuszczalne sg przesuniecia pomiedzy poszczegolnymi wydatkami
wewnatrz kategorii, o ile tgczna kwota wydatkdbw z dotacji nie zwiekszy

sie o wiecej niz 10 % wartosci dotacji w tej kategorii kosztow.

4. Zmiana tresci umowy

1) Zmiana tresci umowy moze nastgpic wylacznie w drodze aneksu,

z zastrzezeniem ppkt 3 ponizej.

2) Formy aneksu wymagajg w szczegolnosci nastepujgce zmiany:

a) kosztorys (w tym zmiana planowanych wydatkéw, zwiekszenie danej pozyciji

wydatku powyzej 10 %, obnizenie $rodkéw wiasnych). Zmiana nie moze

dotyczy¢ wprowadzenia nowej pozycji do kosztorysu.

b) numeru konta bankowego Zleceniobiorcy,

c) termin realizacji zadania.

3) Nie wymagajg formy aneksu zmiany dotyczace:
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e harmonogramu zadania, pod warunkiem, ze nie naruszajg okresu realizacji
zadania - Zleceniobiorca zgtasza do DWIPO jedynie informacje o zaistniatych
zmianach, ktéra powinna by¢ zawarta w sprawozdaniu.

e zmiany osobowe w zakresie personelu realizujgcego zadanie.

4) Wniosek o zawarcie aneksu wraz z propozycjg zmian i uzasadnieniem

Zleceniobiorca przesyta ze stosownym wyprzedzeniem, nie poézniej jednak
niz 15 dni przed planowanym zakonczeniem realizacji zadania.

5) Nie przewiduje sie mozliwosci dokonywania zmian wymagajgcych zawierania
aneksu do umowy, na etapie przygotowywania sprawozdania, tj. po dacie

zakonczenia realizacji zadania.

Rozdziat VI Rozliczanie dotacji

1.

Zleceniobiorca jest zobowigzany do wykorzystania przekazanych srodkéw
finansowych zgodnie z celem, na jaki je uzyskat i na warunkach okreslonych
umowa, w szczegodlnosci zgodnie z ofertgq oraz zaktualizowanymi, stosownie do
przyznanej dotacji, harmonogramem i kosztorysem stanowigcymi integralng czesc¢
umowy. Wobec powyzszego przed przystgpieniem do rozliczenia przyznanej
dotacji nalezy ponownie, dokfadnie przeanalizowa¢ tres¢ umowy. Rozliczenie
dotacji nastepuje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy o finansach
publicznych, z zawartg umowag oraz z niniejszymi Zasadami.

Termin rozliczenia przyznanej dotacji okre$lony jest w umowie i nie moze
on przekroczy¢ 30 dni od dnia zakonczenia wykonania zadania okreslonego
w§2 ust. 1 umowy. Umowa okre$la réwniez termin zwrotu niewykorzystanej
czesci dotaciji, tj. nie dluzszy niz 15 dni od dnia zakohczenia wykonania zadania
okreslonego w umowie, odsetki podlegajg zwrotowi na rachunek biezacy
dochoddéw budzetu panstwa w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci
podatkowych. Data koncowa realizacji zadania moze zostaé okreslona najpozniej
na dzien 27 grudnia 2013 r.

Zasada jest dokonywanie przez Zleceniobiorce ptatnosci bezgotéwkowe;j
(przelewy), dopuszczalne jest dokonywanie ptatnosci gotéwkowych jedynie
w przypadku gdy nie jest mozliwy obrot bezgotowkowy.

Zleceniobiorca moze dokonywac wszelkich ptatnosci w terminie realizacji zadania
okreslonym w umowie i po uptywie 14 dni od daty zakohczenia realizacji zadania

okreslonej w umowie, tj. nie wczesniej niz od dnia rozpoczecia zadania
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i nie pozniej niz 14 dni po zakonczeniu realizacji zadania. Oznacza to,
ze zleceniobiorca moze w ww. terminie dokonywac pfatnosci zwigzanych
z realizacjg zadania zaréwno z dotacji, jak i ze srodkow wiasnych, przy czym
data wystawienia dokumentu ksiegowego musi zawieraé sie w terminie realizaciji
zadania.
Rozliczenie dotacji nastepuje na podstawie dowoddéw ksiegowych, ktore zgodnie
z ustawg o rachunkowosci sg podstawg stwierdzajgcg dokonanie operacji
gospodarczej.
Wyrdznia sie nastepujace dowody zrodtowe: zewnetrzne obce, zewnetrzne
wiasne, wewnetrzne (art. 20 ust. 2 ustawy o rachunkowo$ci). Podstawg zapisow
mogaq by¢ rowniez sporzadzone przez Zleceniobiorce dowody ksiegowe.
Jednoczesnie nalezy zaznaczy¢, ze dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne,
tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg dokumentuja,
kompletne oraz wolne od btedéow rachunkowych. Artykut 21 ustawy
0 rachunkowosci okresla, jakie dane powinien zawiera¢ dokument, aby méogt byé
uznany za dowdd ksiegowy.
Faktury i rachunki zwigzane z realizacjg zadania, dotyczace zaroéwno dotacji,
jak i wktadu witasnego winny by¢ opisane w sposob trwaty na odwrocie dowodu
ksiegowego zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci,
i na odwrocie winny zawierac:
1) pieczeé organizacji oraz sporzadzony w sposob trwaty opis:
¢ ,Operacja dotyczy realizacji zadania (nazwa zadania) ....... ,
e Zgodnie z zawartg umowa nr ...... zdnia ........ , a W przypadku aneksu
do umowy nalezy dopisa¢ oraz zgodnie z Aneksem nr ........ zdnia .........
2) Opis merytoryczny zadania, ktérego dotyczy (w tym czas i miejsce):
e przeznaczenie zakupionej ustugi, towaru, optacenie naleznosci;
e W jakiej czesci (kwotowo) zostata naleznosc optacona ze Srodkow
pochodzacych z dotacji a z jakiej ze srodkéw wiasnych;
e ,Stwierdzam zgodnos¢ merytoryczng” z dnia i czytelny podpis osoby
uprawnionej (odpowiedzialne) za cze$¢ merytoryczng;
e ,Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym i formalnym” data i czytelny
podpis osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ksiag rachunkowych;
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10.

11.

12.

o dekret ksiegowy — sposoéb ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
wraz z podpisem osoby dokonujacej wpisu do ewidencji ksiegowej
oraz numerem dowodu ksiegowego;
e zapis potwierdzajacy akceptacje przez Gtéwnego Ksiegowego dowodu
ksiegowego do zaptaty (data i czytelny podpis);
e zapis dotyczacy zatwierdzenia do zaptaty dowodu ksiegowego
przez Kierownika jednostki lub osobe upowazniong (data i podpis);
e zapis w jakim trybie dokonano zamowienia.
Powyzsze informacje muszg by¢ podpisane przez osoby odpowiedzialne
za sprawy dotyczace rozliczen finansowych organizacji.
Do naleznosci z tytulu podrézy stuzbowej mozna zaliczy¢ koszty z tytutu
podrézy odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez Zleceniobiorce,
w tym diety, koszty przejazdéw, noclegéw, dojazdow s$Srodkami komunikaciji
miejskiej oraz inne udokumentowane wydatki okreslone przez Zleceniobiorce
odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.
Dokument rozliczajacy podroz stuzbowag powinien zawiera¢ wszystkie dane
okreslajace cel i koszty dotyczace danej podrézy, a po jej zakonczeniu powinien
by¢ zaakceptowany przez osobe upowazniong.
Zleceniobiorca moze wyrazic zgode na przejazd w podrozy samochodem
prywatnym. W takim przypadku pracownikowi przystuguje zwrot kosztow
przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometrow przez
stawke za jeden kilometr przebiegu. Do udokumentowania takiego wyjazdu
stosuje sie rozporzadzenie Ministra Transportu z 23 pazdziernika 2007 r.,
w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokumentowania zwrotu kosztow
uzywania do celédw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli
i motorowerdow niebedacych wtasnoscig pracodawcy (Dz.U. Nr 201, poz. 1462 ze
zm.).
Rozliczenie podrézy samochodem prywatnym powinno zawieraC ewidencje
przebiegi pojazdu, w ktérej muszg znalez¢ sie co najmniej nastepujace dane:
e nazwisko, imie i adres zamieszkania osoby uzywajgcej pojazd,
e numer rejestracyjny pojazdu i pojemnos¢ silnika,
e kolejny numer wpisu, date i cel wyjazdu,

e opis trasy (skad-dokad), liczbe faktycznie przejechanych kilometréw,
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13.

14.

15.

o stawke za jeden kilometr przebiegu,
e kwote wynikajaca z przemnozenia liczby faktycznie przejechanych
kilometréw i stawki za jeden kilometr przebiegu,

e podpis pracodawcy.
Pozycja wydatkbw wykazana w sprawozdaniu zostanie uznana za zgodng
z kosztorysem, gdy nie nastgpito jej zwiekszenie o wiecej niz 10%, przy czym
zwiekszenie to nie moze obejmowac tych kategorii kosztorysu, ktore dotyczg
wynagrodzen, kosztoéw obstugi i wolontariatu. Oznacza to, ze jezeli Zleceniobiorca
wygeneruje oszczednosci w wydatkowaniu dotacji, moze dokonaC przesuniecia
zaoszczedzonej kwoty na inng kategorie kosztorysu, nie powodujac
jej zwiekszenia o wiecej niz 10% jej wartosci, wynikajacej z kosztorysu.
Zleceniobiorca jest zobligowany do zachowania proporcji miedzy wktadem
wilasnym, wskazanym w kosztorysie — zatgczniku do umowy, a wielkoscig
przyznanej dotacji. W przypadku niewykorzystania na realizacje zadania
deklarowanych s$rodkéw finansowych wiasnych i innych Zleceniobiorca
zobowigzany jest do zwrotu na konto wskazane w umowie dotacji w takiej czesci,
w jakiej nie zostaty wykorzystane Srodki wtasne Zleceniobiorcy.
W trakcie realizacji zadania, proporcja srodkéw wtasnych do dotacji nie moze ulec
zmniejszeniu. Jednoczesnie nie ma zadnych ograniczen do poniesienia
zaangazowanych w zadanie srodkéw wtasnych.
Rozliczenie $rodkdéw wiasnych niefinansowych, w tym np. praca wolontariuszy
winna by¢ udokumentowana poprzez porozumienie (umowe) wolontariackg
wraz z obowigzkowym ubezpieczeniem od nastepstw nieszczesliwych wypadkow,
o ktérym mowa w art. 46 ust. 2-3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. 0 dziatalnoSci
pozytku publicznego i o wolontariacie w zw. z art. 2 ust. 1 pkt. 12 ustawy z dnia
30 pazdziernika 2002 r. 0 zaopatrzeniu z tytutu wypadkow lub choréb zawodowych
powstatych w szczegolnych okolicznosciach (Dz. U. Nr 199, poz. 1674
z p6zn. zm.). Waznym jest, aby wolontariusz wykonywat $wiadczenia osobiscie,
a jego kwalifikacje byty odpowiednie do rodzaju i zakresu Swiadczen.
Srodki witasne, niefinansowe musza byé wykazane w dokumentacji finansowe;
Oferenta, w taki sposdb aby mozna byto je zidentyfikowaé i zweryfikowaé poprzez
potwierdzenie ich oryginatami stosownych dokumentéw, np. umowa

lub porozumieniem wolontariackim. Wkifad niefinansowy wniesiony na rzecz
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16.

realizowanego zadania stanowi wydatek kwalifikowany przy zatozeniu, ze jego

wartos¢ moze zosta¢ w nalezny sposéb wyceniona i zweryfikowana.

Rozliczenie podrozy stuzbowych odbywa sie zgodnie z:

e rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 19 grudnia 2002 r.
w sprawie wysokoSci oraz warunkow ustalania naleznoSci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236,
poz. 1990 z p6ézn. zm.);

e rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002r. w sprawie warunkow
ustalenia oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow
stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motorowerow niebedgcych

wtasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z pézn. zm.);

e rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 19 grudnia 2002 r.

w Sprawie wysokoSci oraz warunkOw ustalania naleznosci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej poza granicami kraju. (Dz. U. Nr 236,

poz. 1991 z pézn. zm.).

17.Rozliczenie przychodéw uzyskanych przy realizacji zadania publicznego —

18.

Zleceniobiorca jest zobowigzany wskaza¢ w sprawozdaniu z realizacji zadania
publicznego wysokos¢ przychoddw uzyskanych przy realizacji tego zadania.
Przychody nalezy zwrdci¢é na rachunek bankowy Zleceniodawcy okreslony
w umowie. Dopuszczalne jest takze wydatkowanie uzyskanych przychodéw
na realizacje zadania publicznego jednak wylgcznie na zasadach okreslonych
wumowie i kosztorysie bedgcym zatgcznikiem do umowy, a takze
okresSlonych w Zasadach. Wydatkowanie osiagnietych przychodéw niezgodnie
Z przeznaczeniem uznaje sie za dotacje pobrana w nadmiernej wysokosci
i podlega dochodzeniu w trybie postepowania administracyjnego.

Zmiana tresci zatacznikbw do umowy (np. wprowadzenie nowej pozycji
do kosztorysu, zmiana planowanych wydatkow, zwiekszenie danej pozyciji
wydatku powyzej limitu okreslonego w umowie, obnizenie wktadu wtasnego,
zmiana termindéw realizacji poszczegodinych etapdw zadania) musi by¢

konsultowana w DWIPO i zatwierdzona aneksem do umowy.
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19. Zwrot dotacji w catosci lub w czesci nastepuje miedzy innymi w sytuacjach,
gdy:

e dotacja (w calosci lub czesci) zostala wykorzystana niezgodnie
z przeznaczeniem (np. na inne zadanie niz przewidziane w ofercie).
Za dotacje wydatkowang niezgodnie z przeznaczeniem uwaza sie takze
dotacje wykorzystang (w catosci lub czesci) w terminie przekraczajgcym 14 dni
od dnia zakonczenia realizacji zadania publicznego oraz dotacje, ktérg
wykorzystano z naruszeniem obowigzkéw okreslonych w umowie
(np. bez zgody Zleceniodawcy przekroczono lub zmieniono termin realizaciji
zadania, zmieniono miejsce jego realizacji lub zadanie wykonano w sposob
nienalezyty);

e dotacja (w catosci lub czesci) zostata pobrana nienaleznie, tj. udzielenie
nastgpito bez podstawy prawnej, o czym Zleceniodawca dowiedziat sie
juz po udzieleniu dotacji i przekazaniu jej na rachunek Zleceniobiorcy;

e dotacja zostala pobrana w nadmiernej wysokosci, tj. dotacja zostata
przekazana w wysokosci wyzszej, niz okreslona w umowie lub w kwocie
wyzszej niz niezbedna na dofinansowanie lub finansowanie dotowanego
zadania (np. na skutek pomyiki przelano wyzszg kwote niz wynikajaca
zumowy a Zleceniobiorca nie poinformowat o tym fakcie Zleceniodawcy,
albo Zleceniobiorca przeszacowat wartoS¢ zadania, ktdére mozna byto
zrealizowac taniej);

e dotacja nie zostala wykorzystana przez Zleceniobiorce (w catosci
lub czesci),

e Zleceniobiorca i Zleceniodawca rozwigzali umowe o realizacje zadania
publicznego.

Rozdziat VIl Sprawozdanie z wykonania zadania
1. Sprawozdanie z wykonania zadania Zleceniobiorca zobowigzany jest wypemic
w terminie 30 dni od daty zakonhczenia jego faktycznej realizacji i dostarczy¢ lub
przesta¢ do DWIPO w terminie wskazanym w umowie — liczy sie data wptywu lub
dostarczenia do kancelarii DWiPO na adres:
Dyrektor Departamentu Wychowania i promocji Obronnosci MON
Al. Niepodlegtosci 218, 00-911 Warszawa
2. Sprawozdanie z wykonania zadania nalezy sporzadzi¢ wg wzoru okreslonego

w zatgczniku nr 3 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
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15 grudnia 2010 roku w sprawie wzoru oferty i ramowego wzoru umowy
dotyczgcych realizacji zadania publicznego oraz wzoru sprawozdania z wykonania
tego zadania (Dz. U. z 2011r., Nr 6, poz. 25).

. Sprawozdanie bedzie uznane za prawidtowe i kompletne, jezeli:

ztozone jest na wiasciwym formularzu;

zostaly wypetnione wszystkie wymagane pola sprawozdania w sposob
przedstawiajacy rzeczywisty przebieg zadania, przy czym istnieje logiczne
powigzanie pomiedzy ofertg, kosztorysem a czesciami sprawozdania;

e zlozone jest terminowo i posiada deklarowane zatgczniki;

e termin i miejsce realizacji zadania sg zgodne z umowa;

¢ poniesione wydatki sg zgodne z kosztorysem;

e dotacja jest wydatkowana prawidtowo (zgodnie z umowa);

e dokonany jest w terminie zwrot niewykorzystanej czesci dotacji;

¢ nie zawiera btedow rachunkowych;

e jest wypetnione w sposob czytelny;

. Opis wykonanego zadania musi zawieraC szczegolowg informacje
0 zrealizowanych dziataniach zgodnie z ich uktadem zawartym w ofercie. W opisie
konieczne jest uwzglednienie wszystkich planowanych dziatan, zakres w jakim
zostaty one zrealizowane i wyjasnienie ewentualnych odstepstw w ich realizacji,
zarowno w odniesieniu do zakresu, jak i harmonogramu realizacji.

. W czesci finansowej sprawozdania nalezy wskazac¢ wszystkie koszty, jakie zostaty
poniesione w zwigzku z realizacjg zadania. Dotyczy to kosztéw pokrytych
z dotacji, jak i kosztéw pokrytych z finansowych i niefinansowych $rodkéw
wiasnych.

. W sprawozdaniu nalezy wykaza¢ wszystkie dokumenty ksiegowe zwigzane
z realizacjg zadania. Wszystkie wykazane w sprawozdaniu dokumenty ksiegowe
muszg byC¢ optacone w catosci (cato$ci lub w cze$ci ze Srodkéw pochodzgcych
z dotacji lub ze Srodkéw wiasnych). Zestawienie faktur (rachunkéw) zawiera:
nr faktury (rachunku), rozliczenie ze wzgledu na rodzaj kosztéw (numer pozycji
kosztorysu), date wystawienia dokumentu ksiegowego, nazwe kosztu i jego kwote
catkowita, wskazanie, w jakiej czesci wydatek zostat pokryty z dotacji i Srodkéw
wiasnych lub z innych zrédet oraz date faktycznej zaptaty za zakupiony towar

lub ustuge. W celu czytelnej identyfikacji poniesionych kosztéw oraz dowodow
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potwierdzajgcych ich wydatkowanie, pozycje kosztorysu, zamieszczonego
w ofercie powinny by¢ odpowiednio odzwierciedlone w pozycjach kosztorysu,
zawartego w sprawozdaniu oraz analogicznie — w zestawieniu faktur i rachunkoéw.

7. Do sprawozdania nie zatgcza sie faktur/rachunkéw, ktére nalezy przechowywaé
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i udostepnia¢ podczas przeprowadzanych
czynnosci kontrolnych.

8. Do sprawozdania zatgczy¢ nalezy dodatkowe materialy mogace dokumentowac
dziatania faktyczne podjete przy realizacji zadania (np. listy uczestnikéw projektu,
publikacje wydane w ramach projektu, raporty, wyniki prowadzonych ewaluacji,
analizy), jak rowniez dokumentowac konieczne dziatania prawne (kopie umodw
o dzieto i uméw zlecen, kopie dowoddw przeprowadzenia odpowiedniego
postepowania w ramach zamowien publicznych).

9. Sprawozdania z wykonania zadania sg weryfikowane w DWIiPO. W przypadku
braku uchybien Zleceniobiorca zostaje pisemnie poinformowany o przyjeciu
sprawozdania. Na zadanie DWIiPO Zleceniobiorca zobowigzany jest do ztozenia
dodatkowych wyjasnien oraz dokumentoéw zrodtowych — kopii poswiadczonych za
zgodno$¢ z oryginatem niezbednych do rozliczenia zadania.

10.Wszelkie materiaty wytworzone w wyniku realizacji zadania (w tym: publikacje,
ulotki, materiaty informacyjne) muszg zawiera¢ w widocznym miejscu informacje,
ze ,Zadanie sfinansowano/dofinansowano ze S$rodkoéw Ministerstwa QObrony
Narodowey”.

11.Podpisy pod sprawozdaniem
Sprawozdanie musi by¢ podpisane przez osoby upowaznione do sktadania
oswiadczen woli w sprawach majatkowych. sprawozdanie podpisane niezgodnie z
KRS lub w sposdb uniemozliwiajacy zidentyfikowanie osoby podpisujgcej (podpis
nieczytelny i brak pieczeci imiennej) nie bedzie przyjete i zostanie odestane do
uzupetnienia.

12.Sprawozdanie poddawane wnikliwej analizie i poddane ocenie pod wzgledem
merytorycznym, jak i wykonania wydatkéw. W przypadku braku uchybien
Zleceniobiorca zostaje poinformowany o przyjeciu sprawozdania. Ostatecznej
akceptacji sprawozdania dokonuje z upowaznienia Ministra Obrony Narodowej
Dyrektor Departamentu Wychowania i Promocji MON. Umowe uznaje sie

za wykonang z chwilg zaakceptowania sprawozdania przez Zleceniodawce.
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13.Btedy lub braki w ztozonym przez Zleceniobiorce sprawozdaniu winny by¢ przez
niego usuniete lub uzupetnione niezwiocznie, jednak nie pozniej niz w terminie
30 dni od odebrania wezwania Zleceniodawcy do usuniecia btedow
lub uzupetnienia brakbw w sprawozdaniu.

14.Nieusuniecie btedéw (brak korekty sprawozdania) lub nieuzupetnienie brakow
w sprawozdaniu, a takze niezlozenie przez Zleceniobiorce sprawozdania
(czesciowego, koncowego) bedzie traktowane, jako uchylanie sie od rozliczenia
wykonania zadania publicznego, co moze skutkowa¢ wszczeciem postepowania
majgcego na celu okreslenie kwoty przypadajacej do zwrotu do budzetu panstwa
i terminu, od ktorego nalicza sie odsetki, a w konsekwencji rowniez do wszczecia
postepowania egzekucyjnego w trybie administracyjnym na podstawie przepisow
ustawy z 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U.z 2012 r., poz. 1015).

Rozdziat VIIl Kontrola realizacji zadania

1. Przestane sprawozdania sg poddawane analizie, ktorej wynik zostaje przestany do
Oferenta. W przypadku braku uchybien Oferent zostaje pisemnie poinformowany o
przyjeciu sprawozdania.

2. Konsekwencja uchybien w rozliczeniu dotacji, na podstawie przepiséw o finansach
publicznych moze by¢ zwrot czesci lub catosci dotacji wraz z naleznymi
odsetkami.

3. Kontrola obejmuje prawidtowo$¢ wykonania zadania przez Zleceniobiorce oraz
prawidtowos¢ wydatkowania przekazanych srodkoéw finansowych. W zwigzku
z tym, kontrola moze by¢ prowadzona zarowno w trakcie, jak i po zakonczeniu
realizacji zadania.

4. Prawo przeprowadzenia kontroli przystuguje upowaznionym przedstawicielom
Ministerstwa Obrony Narodowej, zarowno w siedzibie Zleceniobiorcy, jak
i w miejscu realizacji zadania.

5. Kontrole mogg prowadzi¢ takze upowaznieni przedstawiciele innych organow
kontroli panstwa.

Rozdziat IX Archiwizowanie dokumentéw

1. Oferty przechowywane sg przez okres 10 lat. Po tym okresie oferty moga zostac

Zniszczone.
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2. Oferty odrzucone przechowywane sg w archiwum przez okres 1 roku liczac od
dnia 1 stycznia roku nastepujgcego po roku, w ktorym odbyta sie procedura
konkursowa. Po tym okresie oferty odrzucone mogg zostac zniszczone.

3. Umowa wraz z egzemplarzem oferty oraz pozostatymi zatgcznikami jest
przechowywana przez okres 10 lat, liczac od dnia 1 stycznia roku nastepujgcego
po roku, w ktérym odbywata sie procedura konkursowa. Po tym okresie, umowa
wraz z zatgcznikiem moze zostac zniszczona.

4. Sprawozdanie z realizacji zadania jest przechowywane przez okres 10 lat, liczac
od dnia 1 stycznia roku nastepujgcego po roku, w ktérym przedmiotowe
sprawozdanie wptyneto do DWiPO. Po tym okresie, sprawozdanie z realizaciji

zadania moze zostac zniszczone.
W przypadku zmian w trakcie realizacji zadania publicznego aktéw prawnych

(przepiséw prawa), ktore zostaty ujete w niniejszych Zasadach, nalezy korzystaé

z przepiséw obowiazujacych.

DYREKTOR
DEPARTAMENTU WYCHOWANIA
| PROMOCJI OBRONNOSCI

ptk Jerzy GUTOWSKI
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