Warszawa, dnia 5 grudnia 2017 r.

Poz. 17

ZARZADZENIE NR 5
MINISTRA EDUKACJI NARODOWEJ?
z dnia 27 stycznia 2017 .

zmieniajace zarzadzenie w sprawie trybu zlecania i rozliczania realizacji zadan z
zakresu wspomagania wsrod Polonii i Polakéw zamieszkalych za granica oraz dzieci
pracownikéw migrujacych nauczania jezyka polskiego, historii, geografii, kultury
polskiej oraz innych przedmiotow nauczanych w jezyku polskim w szkolach
funkcjonujgacych w systemach o$wiaty innych panstw lub nauczanych w innych formach

przez organizacje spoleczne zarejestrowane za granica

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U.
z 2012 r. poz. 392 oraz z 2015 r. poz. 1064) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 7 Ministra Edukacji Narodowej zdnia 23 stycznia 2015r.
w sprawie trybu zlecania i rozliczania realizacji zadah z zakresu wspomagania wsrod Polonii
1 Polakow zamieszkatych za granica oraz dzieci pracownikdw migrujacych nauczania jezyka
polskiego, historii, geografii, kultury polskiej oraz innych przedmiotéw nauczanych w jezyku
polskim w szkotach funkcjonujacych w systemach o$wiaty innych panstw lub nauczanych
w innych formach przez organizacje spoteczne zarejestrowane za granica (Dz. Urz. MEN
poz. 81 15), wprowadza si¢ nast¢gpujace zmiany:
1) w§2:

a) pkt4 otrzymuje brzmienie:

Y Minister Edukacji Narodowej kieruje dzialem administracji rzadowej - o$wiata i wychowanie, na podstawie §
1 ust. 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 17 listopada 2015 r. w sprawie szczegdétowego zakresu
dziatania Ministra Edukacji Narodowej (Dz. U. poz. 1903).



2)

3)
4)
5)

,»4) komisji — rozumie si¢ przez to komisj¢ konkursowg dokonujaca oceny i wyboru
najkorzystniejszych ofert w danym konkursie;”,
b) pkt 10 otrzymuje brzmienie:
,»10)rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy
1 Polityki Spotecznej z dnia 17 sierpnia 2016 r. w sprawie wzordow ofert
i ramowych wzorow umow dotyczacych realizacji zadan publicznych oraz
wzordw sprawozdan z wykonania tych zadan (Dz. U. poz. 1300);”,
¢) pkt 12 otrzymuje brzmienie:
»12)wilasciwym cztonku kierownictwa — rozumie si¢ przez to cztonka kierownictwa
Ministerstwa nadzorujacego prace komorki zlecajacej;”;
w § 9 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,»1. Przyznanie dotacji na realizacj¢ zadania publicznego odbywa si¢ na podstawie
umowy o wsparcie lub powierzenie realizacji zadania publicznego, a w przypadku
zlecenia jednostce samorzadu terytorialnego zadania z zakresu administracji rzagdowej —
na podstawie porozumienia. W przypadku zlecenia zadania szkole wyzszej zawiera si¢
umowe¢ w trybie okreslonym w art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo
o szkolnictwie wyzszym.”;
zalaczniki nr 2-6 otrzymujg brzmienie okreslone w zatgcznikach nr 1-5 do zarzadzenia;
zalacznik nr 8 otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 6 do zarzadzenia;

zalacznik nr 10 otrzymuje brzmienie okre§lone w zalaczniku nr 7 do zarzadzenia.

§ 2. Do konkursow wszczetych iniezakonczonych przed dniem wejsScia w Zycie

zarzadzenia stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MINISTER EDUKACJI NARODOWEJ

Anna Zalewska



Zalaczniki do zarzadzenia nr 5
Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 27 stycznia 2017 r. (poz. 17)

Zalacznik nr 1

WZOR

Ogloszenie otwartego konkursu ofert

na realizacj¢ zadania publicznego

Na podstawie art. 11 ust. 2 oraz art. 13 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnos$ci
pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2016 r. poz. 1817), w zwiagzku z art. 8 ust. 1
pkt 2 i art. 45 ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r.
poz. 198, z pozn. zm.) oraz art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo

o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2016 r. poz. 1842, z p6Zzn. zm.)

MINISTER EDUKACJI NARODOWEJ
oglasza konkurs ofert na realizacj¢ zadania publicznego pt.:

I. Informacje ogolne

1. Oferty realizacji zadania mogg sklada¢ organizacje pozarzadowe w rozumieniu art. 3
ust. 2 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego 1 o wolontariacie oraz podmioty
wymienione w art. 3 ust. 3 tej ustawy, majace doswiadczenie w pracy na rzecz Polonii
i Polakow zamieszkatych za granicag oraz dzieci pracownikoéw migrujacych, jednostki
samorzadu terytorialnego, a w wyodrgbnionej tematycznie czgsci konkursu dotyczacej
doskonalenia zawodowego nauczycieli pracujagcych wsrod Polonii 1 Polakow zamieszkatych
za granicg oraz dzieci pracownikow migrujacych — rowniez publiczne 1 niepubliczne szkoty
wyzsze'). Warunkiem uczestnictwa jest posiadanie niezbednego, tj. .... letniego w okresie ...

lat przed uptywem terminu skladania ofert, doswiadczenia w zakresie realizacji zadan

1
W rozumieniu ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2016 r. poz. 1842, z p6zn. zm.).



bedacych przedmiotem konkursu. Warunek ten rowniez dotyczy/nie dotyczy” jednostek
samorzadu terytorialnego oraz publicznych i1 niepublicznych szkdt wyzszych.

2. Celem konkursu jest wytonienie najlepszych ofert wnioskodawcow, ktorzy zrealizuja
zadania polegajace na: ............

3. Termin realizacji zadania uptywa w dniu ............

I1. Informacje o tresci oferty

1. Oferta realizacji zadania powinna zawiera¢ informacje dotyczace rezultatow realizacji
zadania publicznego opisujace:
1) zakladane rezultaty zadania publicznego;
2) planowany poziom osiggni¢cia rezultatow (warto$¢ docelowa);
3) sposdb monitorowania rezultatow/zrédlo informacji o osiggni¢ciu wskaznika.

2. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wyliczenia i wyceny wkladu wiasnego rzeczowego.
Warto$¢ tego wkiadu nie moze przekroczy¢ kosztu, jaki oferent ponidstby gdyby
udostepniony zasob lub usluga $§wiadczona byta dla oferenta w sposob odptatny. / Nie

dopuszcza si¢ wyliczenia i wyceny wktadu wlasnego rzeczoweg03).

I1I. Finansowanie zadania
1. Srodki na realizacje zadania zostang przekazane w formie dotacji celowej.
2. Na realizacj¢ zadania przeznacza si¢ $§rodki publiczne w wysokos$ci ................. zt.
3. Maksymalna kwota dofinansowania zadania wynosi ....................... zt.
4. Minimalna kwota dofinansowania Wynosi ............ccceeeviniiiiiieiennen.n. zt.
5. W roku ogloszenia konkursu i roku poprzednim Minister Edukacji Narodowe;j
realizowatl zadanie/a ....................... , na realizacj¢ ktérego/ych przeznaczono dotacje

w tacznej kwocie ................ zt.

IV. Opis sposobu przygotowywania ofert
1. Oferent moze ztozy¢ tylko jedna ofert¢ w kazdej wyodrgbnionej tematycznie czesci
konkursu. Za zlozenie przez oferenta wigcej niz jednej oferty w wyodrgbnionej czesci
tematycznej rozumie si¢ takze ztozenie wspdlnie z innymi oferentami wigcej niz jednej oferty
wspolnej] w rozumieniu ustawy lub jednoczesne ztozenie oferty wspolnej 1 oferty

samodzielnej.

2
Niepotrzebne skresli¢.

Niepotrzebne skresli¢.



2. Formularz oferty nalezy wypeic¢ elektronicznie. Formularz oferty zamieszczony jest
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Ministerstwa Edukacji Narodowej
pod adresem www.bip.men.gov.pl.

3. Formularz oferty nalezy wysta¢ za posrednictwem lacza internetowego do bazy
danych Ministerstwa Edukacji Narodowej, a nastepnie wydrukowac.

4. Wydrukowany i podpisany formularz oferty nalezy przesta¢ wraz z wymaganymi
zatgcznikami.

5. Tres¢ oferty w postaci elektronicznej 1 papierowej musi by¢ identyczna.

6. Oferta musi by¢ podpisana przez osobe¢/osoby upowaznione do sktadania o§wiadczen
woli w imieniu oferenta. Wtasciwos¢ osoby podpisujacej oferte jest sprawdzana w oparciu
o postanowienia § 3 ust. 10-12 regulaminu konkursu.

7. Do oferty nalezy dotaczy¢ zalaczniki okreslone w § 3 ust. 11 regulaminu konkursu.

V. Miejsce oraz termin skladania ofert

1. Miejsce sktadania ofert:

Ministerstwo Edukacji Narodowej

Al J. Ch. Szucha 25

00-918 Warszawa

2. Termin sktadania ofert: ........................ r.

3. Rozpatrzone zostang jedynie oferty nadestane lub ztozone w Ministerstwie Edukacji
Narodowej w terminie okre§lonym w ust. 2. W przypadku ofert przestanych poczta decyduje

data stempla pocztowego.

VI. Opis sposobu wyboru ofert oraz warunki realizacji zadania publicznego

1. Kazda oferta podlega ocenie.

2. Cele konkursu, sposob informowania, warunki uczestnictwa w otwartym konkursie
ofert, finansowanie zadania oraz kryteria i sposob oceny ofert okresla szczegétowo regulamin
konkursu, stanowigcy zatacznik nr 1 do ogloszenia. Szczegdtowe zasady przyznawania
1 rozliczania dotacji okresla zatacznik nr 2 do ogloszenia.

3. Warunkiem dokonania oceny merytorycznej jest spetnienie wymogoéw formalnych
oraz zgodno$§¢ z prawda os$wiadczenia o posiadaniu niezbednego doswiadczenia
w realizowaniu zadan, o ktérych mowa w regulaminie konkursu. Weryfikacja o$wiadczenia
nastgpi na podstawie informacji zawartych w pkt 15 czesci IV oferty ,,Informacje
o wczesniejszej dziatalnosci oferenta (oferentow) w zakresie, ktérego dotyczy zadanie

publiczne, w tym informacje obejmujace dotychczasowe do§wiadczenia oferenta (oferentow)



w realizacji podobnych zadan publicznych”. Wzor o$wiadczenia stanowi zalgcznik nr 3

do ogloszenia.

VII. Sposob przekazywania informacji
1. Wyniki konkursu zostang ogloszone w terminie do dnia ........... r. W sposob
okreslony w art. 13 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

2. Kontakt: (imi¢ i nazwisko, e-mail, telefon, komodrka koordynujaca).



Zalacznik nr 2

WZOR

Regulamin

otwartego konkursu ofert na realizacj¢ zadania publicznego pt.

§1
Informacje ogélne

1. Regulamin okresla szczegdtowo cele konkursu, sposdb informowania, warunki
uczestnictwa w otwartym konkursie ofert, finansowanie zadania oraz kryteria i sposdb oceny
ofert.

2. Konkurs jest oglaszany przez Ministra Edukacji Narodowej na podstawie art. 11 ust. 2
oraz art. 13 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnos$ci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie (Dz. U. z 2016 r. poz. 1817), zwanej dalej ,,ustawg”, w zwigzku z art. 8
ust. 1 pkt 2 1 art. 45 ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2016 poz.198, z p6zn. zm.) oraz art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca
2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2016 1. poz. 1842, z p6zn. zm.)",

3. Ogloszenie otwartego konkursu ofert jest zamieszczane zgodnie z art. 13 ust. 3
ustawy.

4. Formularz oferty, regulamin konkursu, oraz zasady przyznawania 1 rozliczania dotacji
umieszczone s3 na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Ministerstwa

Edukacji Narodowej www.bip.men.gov.pl, w zaktadce ,,Zadania publiczne”.

§2
Cele konkursu
1. Celem konkursu jest wylonienie ofert na realizacj¢ zadania z zakresu wspomagania
wsrdd Polonii 1 Polakéw zamieszkatych za granica oraz dzieci pracownikoéw migrujacych

nauczania j¢zyka polskiego, historii, geografii, kultury polskiej oraz innych przedmiotow

Udziat szkot wyzszych jest mozliwy tylko w zakresie wyodrebnionej cz¢$ci tematycznej dotyczacej doskonalenia zawodowego nauczycieli pracujacych wsrod Polonii i

Polakow zamieszkatych za granica oraz dzieci pracownikow migrujacych.


http://www.bip.men.gov.pl/

nauczanych w jezyku polskim w szkotach funkcjonujgcych w systemach os$wiaty innych
panstw lub nauczanych w innych formach przez organizacje spoteczne zarejestrowane za

granica, poprzez:

2. Beneficjentami koncowymi sg .............

3. (cele szczegdtowe konkursu, w tym formy dziatania, priorytety).

4. (informacje o wysokosci $rodkow przeznaczonych na realizacj¢ zadania,
maksymalnej wysokos$ci dotacji).

5. Oferta realizacji zadania powinna zawiera¢ informacje dotyczace rezultatow realizacji
zadania publicznego opisujace:
1) zaktadane rezultaty zadania publicznego;
2) planowany poziom osiggni¢cia rezultatow (warto$¢ docelowa);

3) sposob monitorowania rezultatdéw/zrodto informacji o osiagnigciu wskaznika.

§3

Warunki uczestnictwa w konkursie oraz sposéb przygotowania oferty

1. Oferty realizacji zadania moga sklada¢ organizacje pozarzadowe w rozumieniu art. 3

ust. 2 ustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz  podmioty
wymienione w art. 3 ust. 3 ww. ustawy, majace doswiadczenie w pracy na rzecz Polonii
1 Polakow zamieszkatych za granica oraz dzieci pracownikow migrujacych, jednostki
samorzadu terytorialnego’ a takze publiczne i niepubliczne szkoty wyzsze®.
Warunkiem uczestnictwa jest posiadanie niezbednego, tj. ...................... letniego
W OKIeSie .........ocevviniinnnn. lat przed uplywem terminu skfadania ofert, do$wiadczenia
w zakresie realizacji zadan bedacych przedmiotem konkursu. Warunek ten rowniez
dotyczy/nie dotyczy® jednostek samorzadu terytorialnego oraz publicznych i niepublicznych
szkot wyzszych.

2. Oferent moze ztozy¢ tylko jedng ofert¢ w kazdej wyodrgbnionej tematycznie czgsci
konkursu. Za ztozenie przez oferenta wigcej niz jednej oferty w wyodrebnionej czgsci
tematycznej rozumie si¢ takze zlozenie wspdlnie z innymi oferentami wigcej niz jednej oferty
wspolnej] w rozumieniu ustawy lub jednoczesne ztozenie oferty wspolnej 1 oferty

samodzielnej.

2
W rozumieniu ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2016 r. poz. 1842, z p6zn. zm.).

Niepotrzebne skresli¢.



3. Oferent zobowigzany jest zapewni¢ wklad wilasny w wysokosci minimum
............ % catkowitej warto$ci zadania.

4. Koszty obstugi zadania publicznego, w tym koszty administracyjne, nie moga
przekroczy€ ............ % wartos$ci catkowitej wartosci zadania.

5. Maksymalny termin realizacji zadania objetego finansowaniem z dotacji uplywa

6. Formularz oferty nalezy wypehi¢ elektronicznie.

7. Formularz oferty nalezy wysta¢ za posrednictwem lacza internetowego do bazy
danych Ministerstwa Edukacji Narodowej oraz wydrukowac.

8. Wydrukowany i podpisany formularz oferty nalezy przesta¢ wraz z wymaganymi
zatgcznikami.

9. Tre$¢ w postaci elektronicznej 1 papierowej oferty musi by¢ identyczna.

10. Oferta musi by¢ podpisana przez osobg/osoby upowaznione do sktadania
o$wiadczen woli w imieniu oferenta.

11. Do oferty nalezy zataczy¢:

1)  kopig aktualnego odpisu z Krajowego Rejestru Sagdowego, innego rejestru lub ewidencji.
Odpis musi by¢ zgodny z aktualnym stanem faktycznym i1 prawnym, niezaleznie
od tego, kiedy zostat wydany;

2)  w przypadku wyboru innego sposobu reprezentacji oferenta niz wynikajacy z Krajowego
Rejestru  Sadowego, innego rejestru lub ewidencji — dokument potwierdzajacy
upowaznienie do dzialania w imieniu oferenta (pelnomocnictwo, upowaznienie);

3) w przypadku oferty wspolnej podpisane] przez osobe reprezentujaca wszystkich
oferentow — dokumenty potwierdzajace upowaznienie do dzialania w imieniu
wszystkich oferentow;

4) oswiadczenie o posiadaniu do$wiadczenia w realizowaniu zadan, o ktorych mowa
w regulaminie konkursu, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 3 do ogloszenia
o konkursie. Warunek ten rowniez dotyczy/nie dolyczy‘” jednostek samorzadu
terytorialnego oraz publicznych i niepublicznych szkot wyzszych.

12. Do oferty mozna dolaczy¢ dokumenty inne niz w wymienione ust. 11, takie jak
porozumienia, listy intencyjne. W przypadku dotgczenia tych dokumentow nalezy:

1) przesta¢é wraz z oferta oryginaty tych dokumentéw lub ich kopie potwierdzone za

zgodnos¢ z oryginalem;

4
Niepotrzebne skresli¢.
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2) skany dokumentéw, o ktorych mowa w pkt 1, zataczy¢ do wersji elektroniczne;.

13. Dokumenty potwierdzajace upowaznienie do sktadania o§wiadczen woli w imieniu
oferenta moga zosta¢ przedstawione w postaci kopii. Komisja konkursowa moze zazadaé
przedlozenia oryginalu dokumentu, w szczegdlnosci jezeli przedstawiona kopia budzi

watpliwosci lub jest nieczytelna.

§4
Miejsce oraz termin skladania ofert

1. Miejscem sktadania ofert jest:

Ministerstwo Edukacji Narodowej

Al J. Ch. Szucha 25

00-918 Warszawa

2. Termin sktadania ofert: ...l r.

3. Rozpatrzone zostang jedynie oferty nadestane lub zlozone w terminie do Ministerstwa
Edukacji Narodowej. W przypadku oferty przestanej poczta decyduje data stempla

pocztowego.

§5
Opis sposobu wyboru ofert

1. Kazda oferta podlega ocenie.

2. Ocena zlozonych ofert nastgpuje zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.

3. Ocena ofert jest dwuetapowa. Pierwszy etap obejmuje ocen¢ formalna, a drugi etap
ocen¢ merytoryczng. Ocenie merytorycznej podlegaja tylko te oferty, ktore pozytywnie
przeszty oceng formalng.

4. Przy ocenie oferty pod wzglgdem formalnym beda brane pod uwage:

1)  zgodno$¢ statusu prawnego oferenta z ogloszeniem konkursu;

2) terminowo$¢ nadestania oferty;

3) ztozenie oferty na wiasciwym formularzu bedacym wydrukiem zarejestrowanej wersji
elektronicznej;

4)  zgodnos$¢ wnioskowanej kwoty dotacji z ogltoszeniem konkursu;

5) zgodno$¢ terminu realizacji zadania z ogloszeniem konkursu;

6) podpisanie oferty przez upowaznione osoby;

7) dolaczenie wymaganych zalacznikow;

8) zgodno$¢ informacji zawartych w elektronicznej i papierowej wersji oferty.
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5. Lista ofert ocenionych formalnie zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Ministerstwa Edukacji Narodowej www.bip.men.gov.pl.

6. Ocena merytoryczna jest dwuetapowa. W I etapie kazda oferta jest oceniana przez
cztonkow podkomisji. W II etapie oferty, ktore uzyskaty w I etapie oceny co najmniej 60%
punktow mozliwych do osiggnigcia, oceniane sg na posiedzeniu komisji.

7. Oferta nie podlega dalszej ocenie merytorycznej, jezeli z informacji zawartych
w pkt 15 czgéci IV oferty ,,Informacje o wcze$niejszej dziatalnosci oferenta (oferentow)
w zakresie, ktorego dotyczy zadanie publiczne, w tym informacje obejmujace dotychczasowe
doswiadczenia oferenta(oferentéw) w realizacji podobnych zadan publicznych” nie wynika,
ze oferent spelnia wymog posiadania niezbgdnego, tj. ............ letniego w okresie ............
lat przed uptywem terminu sktadania ofert, do$wiadczenia w zakresie realizacji zadan
bedacych przedmiotem konkursu. Warunek ten réwniez dotyczy/nie dotyczy® jednostek
samorzadu terytorialnego oraz publicznych i niepublicznych szkot wyzszych.

8. W I etapie oceny merytorycznej ofert¢ oceniajg niezaleznie dwaj czlonkowie
podkomisji.

9. Jezeli oceny, o ktorych mowa w ust. 8, r6znig si¢ co najmniej o 12 punktow zastepca
przewodniczacego kieruje oferte do oceny trzeciego cztonka podkomisji. Czlonek podkomisji
dokonujacy trzeciej oceny jest wyznaczany przez przewodniczacego podkomis;ji.

10. Liczbe punktow przyznawang w [ etapie oceny merytorycznej, o ktdérej mowa
w ust. 6, stanowi $rednia arytmetyczna z dwoch, a w przypadku, o ktorym mowa w ust. 9,
trzech ocen uzyskanych na tym etapie oceny merytoryczne;j.

11. Ocena w 1 1 II etapie oceny merytorycznej odbywa si¢ w oparciu o te same kryteria,
okreslone w ust. 12.

12. Przy ocenie i analizie oferty pod wzgledem merytorycznym komisja:

1) w czesci dotyczace] oceny zawarto$ci merytorycznej oferty ocenia nastepujace
kategorie:

a) adekwatno$¢ projektu, w tym®

— zgodnos¢ oferty z celami konkursu maksymalnie ... pkt,

5)

6 Niepotrzebne skresli¢.

Lista podkategorii w ramach kategorii oceny merytorycznej wymienionych w ust. 6 moze ulega¢ zmianie w zaleznosci od danego konkursu, z tym ze suma wszystkich
punktdw mozliwych do uzyskania we wszystkich podkategoriach w ramach danej kategorii nie moze przekracza¢ maksymalnej liczby punktow okreslonej dla tej
kategorii w karcie oceny merytorycznej oferty, okreslonej w zataczniku nr 3 do zarzadzenia. Ponadto nieprzyznanie punktow niektorym z wymienionych podkategorii
jest mozliwe tylko w przypadku, gdy wskazana zostanie inna podkategoria, spelniajaca przynajmniej jedno z kryteriow okreslonych w art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 24
kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz wskazanie tej innej podkategorii i nieprzyznanie punktow niektorym kategoriom
wymienionym w § 4 ust. 6 zalacznika nr 3 do zarzadzenia nie spowoduje wylaczenia zadnego z kryteriow wymienionych w art. 15 ust. 1 pkt 1-6 ustawy z dnia 24

kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.



12

— wlasciwy dobor beneficjentow maksymalnie ... pkt,
— realizacj¢ priorytetow wymienionych w regulaminie konkursu maksymalnie ...
pkt,
b) jako$¢ wykonania zadania publicznego przez oferenta, w tym®:
— spojnos¢ zaplanowanych dziatah maksymalnie ... pkt,
— dostosowanie proponowanych dziatan do potrzeb beneficjentow maksymalnie
.. pkt,
— dostosowanie metod realizacji projektu do potrzeb beneficjentow maksymalnie
.. pkt,
— kwalifikacje 1 doswiadczenie osdb zaangazowanych w realizacje projektu
maksymalnie ... pkt,
¢) trwalo§¢ projektu, w tym® utrzymanie rezultatow po zakonczeniu projektu
maksymalnie ... pkt,
d) do$wiadczenie organizacji, w tym® doswiadczenic w realizacji projektow
z ocenianego zakresu dla Polonii i Polakow za granica maksymalnie... pkt;
2)  w czesci dotyczacej oceny budzetu oferty ocenia si¢ nastepujace kategorie:
a) kalkulacja kosztow realizacji zadania, w tym®:
— klarownos$¢ budzetu maksymalnie ... pkt,
— wyceng kosztow przedstawionych w ofercie maksymalnie ... pkt,
— wyceng pracy wolontariuszy maksymalnie ... pkt,
b) wktad whasny oferenta®, w tym:
— udziat finansowych $rodkéw wilasnych lub z innych zrédet maksymalnie ...
pkt,
— wkiad rzeczowy beneficjenta maksymalnie ... pkt,
— wkiad osobowy beneficjenta maksymalnie ... pkt.
13. Ostateczng oceng, ktéra podawana jest w wynikach konkursu, jest ocena otrzymana

w II etapie oceny merytoryczne;.

§6
Finansowanie zadania
1. Na realizacje zadania przeznacza si¢ srodki publiczne w wysokosci ............... zhL
2. Maksymalna kwota dofinansowania zadania wynosi ........................ zt.

Minimalna kwota dofinansowania zadania wynosi ........................ zt
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3. W ramach dotacji pokryte moga by¢ tylko koszty kwalifikowane. Szczegotowy opis
kosztéw uznawanych za koszty kwalifikowane okresla § 6 zasad przyznawania i rozliczania
dotacji, stanowigcych zatgcznik nr 2 do ogloszenia.

4. Nie dopuszcza si¢ zakupu $rodkow trwatych w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z p6zn. zm.) o warto$ci
powyzej 1 000 zi.

5. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wyliczenia i wyceny wkladu wlasnego rzeczowego jako
udziatu $rodkow wiasnych w projekcie. / Nie dopuszcza sie wyliczenia i wyceny wktadu
wlasnego rzeczowego’.

6. Komisja ma prawo uznaé¢ za celowe przyznanie dotacji w wysokosci odpowiadajace;j
catosci lub czesci wnioskowanej kwoty.

7. W przypadku podjecia decyzji o zredukowaniu wnioskowanej kwoty dotacji, komisja
moze wskaza¢ wraz z uzasadnieniem pozycje kosztorysu oferty, ktore nie moga by¢
sfinansowane z dotacji.

8. W przypadku nieotrzymania przez Ministerstwo Edukacji Narodowej s$rodkow
finansowych z budzetu panstwa lub otrzymania ich w wysoko$ci innej niz planowana,
Ministerstwo Edukacji Narodowej zastrzega sobie prawo do zmiany wysokosci §rodkow

finansowych przeznaczonych na realizacj¢ zadania publicznego.

§7
Warunki realizacji zadania publicznego

1. Z oferentami, ktorych oferty zostang wybrane w toku postepowania konkursowego,
zostang zawarte umowy o realizacj¢ zadania publicznego, a w przypadkach kiedy oferentem
jest jednostka samorzadu terytorialnego — porozumienia w sprawie realizacji zadania
z zakresu administracji rzagdowej na podstawie art. 8 ust. 1 pkt 2 1 art. 45 ustawy z dnia
13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego.
W przypadku zlecenia zadania szkole wyzszej, zawiera si¢ umowe¢ w trybie okreslonym
w art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym.

2. Przed podpisaniem umowy komorka zlecajgca przeprowadza negocjacje z oferentami,
o ktorych mowa w ust. 1, w odniesieniu do kosztorysu, harmonogramu 1 zakresu realizacji

zadania publicznego.

Niepotrzebne skreslic.
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3. Dotacja bedzie udzielona na podstawie umowy zgodnej z art. 151 ustawy o finansach
publicznych oraz art. 16 ustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,
aw przypadku udzielania dotacji jednostkom samorzadu terytorialnego — na podstawie
porozumienia zawartego na podstawie art. 8 ust. 1 pkt 2 i1 art. 45 ustawy o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego. Przyznanie dotacji szkotom wyzszym nastapi na
podstawie umowy zawartej po wyczerpaniu trybu okreslonego w art. 40 ust. 1 ustawy z dnia
27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym.

4. Oferent, ktory otrzyma dotacje, jest zobowigzany do informowania o zrddle
pochodzenia funduszy na zasadach okreSlonych w umowie. Na wszystkich materiatach,
w szczegblnosci promocyjnych, informacyjnych, szkoleniowych i edukacyjnych, dotyczacych
realizowanego zadania, oraz zakupionych S$rodkach trwalych, nalezy umiesci¢ logo
Ministerstwa Edukacji Narodowej proporcjonalnie do wielkosci innych oznaczen, w sposob
zapewniajacy jego dobra widoczno$¢.

Wszelkie utwory, w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach

pokrewnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 666, z p6zn. zm.), powstate podczas realizacji zadania sg

udostepniane Ministerstwu Edukacji Narodowej na zasadach okreslonych w licencji

....................... /Prawo do korzystania z utworow, w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego

1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 666, z pozn. zm.),

powstatych podczas realizacji zadania, a takze rozporzgdzania nimi na wszystkich polach

eksploatacji przystuguje Ministerstwu Edukacji Narodowe;®).

5. Po zatwierdzeniu oferty 1 podpisaniu umowy, pisemnej zgody Ministerstwa Edukacji
Narodowej wymaga:

1) dokonanie w trakcie realizacji zadania przesunig¢ pomiedzy poszczegdlnymi
kategoriami wydatkow w budzecie (przesunigcie S$rodkow z jednej pozycji
do drugiej w ramach przyznanej dotacji);

2) zmiana termindw lub miejsca wykonania zadania;

3) dokonanie innych, istotnych zmian dotyczacych kwestii merytorycznych zadania.

6. Jezeli dany koszt finansowany z dotacji, wykazany w sprawozdaniu z realizacji
zadania publicznego, nie jest rowny odpowiedniemu kosztowi okreslonemu w umowie, to
uznaje si¢ go za zgodny z umowa wtedy, gdy nie nastgpito zwigkszenie tego wydatku
o wigce] Nz ............ %. Niedozwolone sg w tym przypadku jakiekolwiek zwigkszenia

w pozycjach dotyczacych wynagrodzen 1 honorariow.

Niepotrzebne skreslic
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7. Nie wyraza si¢ zgody na zwigkszenie procentowego udziatu dotacji w catkowitych

kosztach realizacji zadania publicznego.

§8

Sposéb przekazywania informacji
1. Wyniki konkursu zostang ogtoszone w terminie do dnia ........... r. W sposob

okreslony w art. 13 ust. 3 ustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.

2. Kontakt: (imi¢ i nazwisko, e-mail, telefon, komodrka koordynujaca).
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Zalacznik nr 3

WZOR

Regulamin Prac Komisji Konkursowej w Konkursie

SKEAD I ORGANIZACJA PRACY KOMISJI

§ 1. 1. Komisja konkursowa, zwana dalej ,,komisja”, jest powotana do oceny i wyboru

najkorzystniejszych ofert w konkursie.
2. Do zadan komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie wyja$nien merytorycznych zwigzanych z konkursem;

2) ocena i wybor ofert w oparciu o kryteria ustalone w regulaminie konkursu;

3) sporzadzenie uzasadnienia wyboru lub odrzucenia ofert;

4) sporzadzenie listy ofert, wraz z proponowanymi kwotami dotacji dla poszczegélnych
oferentow;

5) sporzadzenie listy rezerwowe] zawierajacej zestawienie ofert spetniajacych wymog,
o ktorym mowa w § 19 ust. 1, ktorym nie przyznano dotacji;

6) sporzadzenie protokotu koncowego.

§ 2. Komisja sklada si¢ z: przewodniczacego komisji, zastepcy przewodniczacego,

sekretarza, przewodniczacych podkomisji i cztonkow.

§ 3. 1. Przed przystgpieniem do oceny ofert, kazdy czlonek komisji sktada deklaracje
bezstronnosci 1 poufnosci. Wzor deklaracji okreslony zostat w zataczniku nr 7 do zarzadzenia.

2. Wszystkie osoby powolane w sktad komisji zobowigzane sa do zachowania poufnosci
informacji na temat przebiegu prac komisji oraz wszelkich informacji zawartych w ztozonych
ofertach.

3. Osoby powotane w sklad komisji potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem na pisSmie
powotujacym je w sktad komisji znajomos$¢ regulacji dotyczacych konkursu, w tym
regulaminu prac komisji.

4. Do zadan cztonkéw komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie regulacji dotyczacych konkursu;

2) udziat w posiedzeniach komisji oraz podkomisji;
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realizacja innych zadan zwigzanych z pracami komisji wyznaczonych przez

przewodniczacego komisji lub jego zastepce.

§ 4. 1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji powolany przez dyrektora

komorki koordynujacej, z zastrzezeniem § 6 ust. 2.

1)
2)
3)
4)

S)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

2. Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczegdlnosci:

zwotywanie i prowadzenie posiedzen komisji;

organizacja prac komisji;

ustalenie, w trybie okreslonym w § 7 ust. 2, sktadu osobowego podkomisji;
przydzielanie, w porozumieniu z przewodniczacymi podkomisji, ofert do oceny
merytorycznej poszczegdlnym cztonkom podkomis;ji;

w uzasadnionych przypadkach, za zgoda dyrektora komorki koordynujacej, zapraszanie
do udzialu w pracach komisji ekspertéw z glosem doradczym, posiadajacych
specjalistyczng wiedz¢ w dziedzinie obejmujacej zakres zadan publicznych, o ktérych
mowa w § 6 ust. 7 zarzadzenia;

zapewnienie stosowania i przestrzegania przez wszystkie osoby powotane w sklad
komisji regulacji dotyczacych niniejszego konkursu;

zapewnienie podczas prac komisji przestrzegania zasad bezstronnosci oraz
przejrzystosci;

sprawowanie nadzoru nad cztonkami komisji 1 innymi osobami opiniujgcymi oferty
w zakresie obowigzku ztozenia deklaracji bezstronnosci 1 poufnosci;

zbieranie deklaracji bezstronno$ci 1 poufno$ci oraz jej analizowanie w celu
zapobiegniecia konfliktom interesow, a takze przekazywanie deklaracji sekretarzowi
komisji;

czuwanie nad legalnos$cig 1 rzetelnoscia ocen koncowych przyznawanych w drugim
etapie prac komisji;

podejmowanie ostatecznych decyzji w sytuacjach spornych lub nieobjetych niniejszym
regulaminem;

interpretowanie postanowien niniejszego regulaminu;

wystepowanie do Departamentu Prawnego o opinie prawne.

2. Przewodniczacy komisji, w formie pisemnej, moze upowazni¢ do wykonywania

niektérych zadan wymienionych w ust. 1, zastepce przewodniczacego.

3. Przewodniczacy komisji  sprawuje nadzér nad dziatalno$cig  podkomisji

1 przewodniczacych podkomisji oraz zatwierdza protokot z prac podkomisji.
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§ 5. Zastgpca przewodniczacego komisji zastgpuje przewodniczacego komisji w czasie

jego nieobecnosci. Do zadan zastgpey przewodniczacego komisji nalezy ponadto:

1) wspdlpraca z przewodniczacymi podkomisji w zakresie koordynowania procesu oceny
merytorycznej ofert;

2) wspolpraca z przewodniczacymi podkomisji w zakresie ustalania grafiku prac
poszczegblnych podkomis;ji;

3) wykonywanie innych zadan zleconych przez przewodniczacego komisji.

§ 6. 1. Sekretarz komisji przeprowadza ocen¢ formalng ofert oraz zapewnia obstuge

administracyjng komisji. Do jego zadan nalezy w szczegolnosci:

1) tworzenie, prowadzenie i aktualizowanie rejestru ofert;

2) dokonywanie oceny formalnej, sporzadzanie protokotu z oceny formalnej;

3) konsultowanie z Departamentem Prawnym kwestii spornych dotyczacych oceny
formalnej;

4)  dokonywanie czynno$ci zwigzanych z publikacja ogloszen;

5) nadzoér nad prowadzeniem dokumentacji konkursowej oraz jej przechowywanie;

6) gromadzenie papierowych kart oceny merytorycznej wypeklionych przez cztonkow
podkomisji;

7)  protokotowanie prac komis;ji.
2. W zakresie realizacji zadan wymienionych w ust. 1 pkt 1-5 sekretarz komisji jest

nadzorowany przez dyrektora komorki koordynujace;.

§ 7. 1. Podkomisje oceniaja merytorycznie oferty wedlug obszaréw tematycznych
okreslonych w § 2 regulaminu konkursu.

2. Cztonkami podkomisji sg cztonkowie komisji wyznaczeni do poszczegdlnych
podkomisji przez przewodniczacego komisji po zasiggnigciu opinii przewodniczacego danej
podkomisji. Wyznaczenie czltonkow komisji do poszczegdlnych podkomisji jest
protokotowane.

3. Do zadan cztonkow podkomisji nalezy w szczegolnosci:

1) czynny udziat w pracach podkomisji oraz w dokumentowaniu przebiegu tych prac;
2) indywidualna ocena ofert przedzielonych do oceny merytorycznej w pierwszym etapie
pracy komisji 1 jej uzasadnienie poprzez wypelienie karty oceny merytorycznej

stanowigcej zatgcznik nr 9 do zarzadzenia;
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3) omowienie ofert na posiedzeniu komisji oraz udziat w sporzadzeniu ocen koncowych
ofert wraz z ich uzasadnieniem na karcie oceny merytorycznej stanowigcej zalacznik
nr 9 do zarzadzenia;

4) realizacja innych zadan zwigzanych z pracami podkomisji, wyznaczonych przez

przewodniczacego podkomisji.

§ 8.1 Pracami podkomisji kieruje przewodniczacy podkomisji powolany przez
dyrektora komorki koordynujace;.
2. Przewodniczacy podkomisji odpowiada za dzialanie podkomisji  przed
przewodniczacym komisji.
3. Do zadan przewodniczacego podkomisji nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie posiedzen podkomisji i nadzor nad ich dokumentowaniem,;
2) nadzorowanie prac podkomisji, w szczegdlnosci nadzorowanie dokonywania oceny
merytorycznej ofert w ramach danej podkomisji;
3) opracowanie harmonogramu pracy podkomisji we wspolpracy z przewodniczacym
komisji;
4) prowadzenie prac podkomisji;
5) czuwanie nad bezstronnoscia i przejrzystoscia prac cztonkdw podkomis;ji;
6) przekazywanie sekretarzowi komisji papierowych kart oceny merytorycznej

wypetnionych przez cztonkéw podkomisji.
TRYB PRACY KOMISJI

§ 9. 1. Komisja obraduje na posiedzeniach, z zastrzezeniem ust. 5.

2. Posiedzenia komisji zwotuje przewodniczacy komisji z wilasnej inicjatywy badz na
umotywowany wniosek zastepcy przewodniczacego komisji, przewodniczacego podkomisji
lub cztonka komisji.

3. O ile termin kolejnego posiedzenia nie zostal uzgodniony na posiedzeniu komisji,
cztonkowie komisji o jego terminie sg zawiadamiani przez przewodniczacego komisji co
najmniej z jednodniowym wyprzedzeniem pocztg elektroniczng lub telefonicznie.

4. Przebiegiem prac na posiedzeniach komisji kieruje przewodniczacy komisji.

5. Przed uplywem terminu skladania ofert komisja moze dziala¢ w trybie innym niz
okreslony w ust. 1. Dla wazno$ci czynno$ci wymagana jest akceptacja trzech cztonkow

komisji, w tym przewodniczgcego komisji lub jego zastepcy.

§ 10. 1. Komisja na posiedzeniach podejmuje rozstrzygnigcia kolegialnie, dazac

w swoich pracach do osiagnigcia konsensusu.
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2. W przypadku braku konsensusu komisja rozstrzyga zwykla wigkszoscig gloséw
cztonkoéw obecnych na posiedzeniu. W przypadku réownej liczby gloséw ,.za" i ,,przeciw"
decydujacy jest gtos odpowiednio przewodniczacego komisji lub jego zastepcy prowadzacego
posiedzenie, ktory w kazdym przypadku glosuje ostatni. Niedozwolone jest wstrzymanie si¢
od glosowania.

3. Dla waznoS$ci rozstrzygni¢¢ komisji, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, wymagana jest

obecnos$¢ co najmniej 60 % jej cztonkow.

§. 11. 1. Protokoty z posiedzen komisji sporzadza sekretarz komis;ji.

2. Protokoty zatwierdzane sg w trybie obiegowym przez cztlonkéw komisji obecnych na
danym posiedzeniu. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ akceptacji protokotu z posiedzenia komisji za
pomoca poczty elektronicznej, pod warunkiem pdzniejszego uzupehlnienia wlasnorecznego

podpisu na protokole.

§ 12. 1. Przepisy niniejszego rozdziatu, z zastrzezeniem ust. 2, stosuje si¢ odpowiednio
do prac podkomisji.
2. Obstluge administracyjng podkomisji zapewnia wyznaczony przez przewodniczacego

podkomisji cztonek podkomisji, ktory petni funkcje sekretarza.
OCENA FORMALNA

§ 13. 1. Oceny formalnej ofert dokonuje sekretarz komisji przy wsparciu komorki
koordynujace;.

2. Oferty powinny zosta¢ sporzadzone w oparciu o wzér oferty realizacji zadania
publicznego okre$lony w zalaczniku nr 1 do rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy
1 Polityki Spolecznej z dnia 17 sierpnia 2016 r. w sprawie wzorow ofert 1 ramowych wzorow
umoéw dotyczacych realizacji zadah publicznych oraz wzordéw sprawozdan z wykonania tych
zadan (Dz. U. poz. 1300).

3. Wzér karty oceny formalnej stanowi zalgcznik nr 6 do zarzadzenia.

4. W przypadkach watpliwych sekretarz komisji moze wystagpi¢ do Departamentu

Prawnego o konsultacje. Wynik konsultacji dokumentuje si¢ notatka stuzbowa.

§ 14. 1.Podczas dokonywania oceny formalnej sekretarz komisji moze wzywac
oferentow do udzielenia wyjasnien lub zloZenia brakujacych dokumentéw wymaganych
w regulaminie konkursu. W przypadku rejestrow udostgpnianych w ogdlnodostepnych

sieciach teleinformatycznych sekretarz moze samodzielnie pobra¢ brakujacy wydruk.
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2. Wezwanie, o ktorym mowa w ust. 1, nastepuje poczta elektroniczng lub faksem na
wskazany przez oferenta adres e-mail lub numer faksu.

3. Oferenci, w zaleznos$ci od tresci wezwania, udzielajag odpowiedzi droga elektroniczna,
faksem lub pisemnie. Termin na udzielenie odpowiedzi nie moze by¢ krotszy niz 2 dni

robocze 1 nie dtuzszy niz 7 dni roboczych od dnia otrzymania wezwania.

§ 15. 1. Z oceny formalnej sporzadzany jest protokot, do ktorego zatacznikami sg karty
oceny formalnej. W protokole podaje si¢ przyczyn¢ niespetlnienia wymogéw formalnych
przez oferte.

2. Oferty, ktore nie speiniajg wymagan oceny formalnej okres§lonych w regulaminie
konkursu, podlegaja odrzuceniu bez oceny merytoryczne;.

3. Sporzadzony protokot z oceny formalnej sekretarz komisji przekazuje
do zatwierdzenia przez dyrektora komorki koordynujace;j.

4. Lista ofert zawierajaca wyniki oceny formalnej jest publikowana w Biuletynie
Informacji Publicznej Ministerstwa niezwlocznie po zatwierdzeniu przez dyrektora komorki

koordynujace;.
OCENA MERYTORYCZNA

§ 16. 1. Ocenie merytorycznej podlegaja wytacznie oferty spetniajace wymogi formalne.

2. Ocena merytoryczna jest dwuetapowa. W I etapie kazda oferta, o ktérej] mowa w ust.
1, jest oceniana przez czlonkow podkomisji; w Il etapie oferty, ktore spelniaja wymog,
o ktéorym mowa w § 19 ust. 1, s3 oceniane na posiedzeniu komisji.

3. Oferta nie podlega dalszej ocenie merytorycznej, jezeli z informacji zawartych w pkt
15 czescei IV oferty ,,Informacje o wezesniejszej dzialalnosci oferenta (oferentow) w zakresie,
ktorego dotyczy zadanie publiczne, w tym informacje obejmujace dotychczasowe
doswiadczenia oferenta (oferentdéw) w realizacji podobnych zadan publicznych”, nie wynika,
ze oferent spelnia wymog posiadania niezbednego, tj. ............ letniego w okresie ............
lat przed uplywem terminu sktadania ofert, doswiadczenia w zakresie realizacji zadan
bedacych przedmiotem konkursu. Warunek ten réwniez dotyczy/nie dozyczyl) jednostek
samorzadu terytorialnego oraz publicznych 1 niepublicznych szkét wyzszych.

4. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 3, oceniajacy cztonek komisji informuje o tym
fakcie przewodniczacego podkomisji oraz przedstawia go na najblizszym posiedzeniu

podkomisji. Informacja jest uwzgledniana w protokole podkomis;ji.

1
Niepotrzebne skresli¢.
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§ 17. 1. W I etapie oceny merytorycznej ofert¢ oceniajg niezaleznie dwaj cztonkowie
podkomisji.

2. Ocena dokonywana jest zgodnie z kryteriami opisanymi w regulaminie konkursu.

3. Ocena dokonywana jest na karcie oceny merytorycznej stanowigcej zatacznik nr 9
do zarzadzenia. Oceniajgcy ma obowigzek uzasadni¢ swojg oceng.

4. Oceniajacy po dokonaniu oceny publikuje swoje oceny w formularzu elektronicznym.

5. Oceniajacy po opublikowaniu oceny drukuje ja, podpisuje i niezwlocznie przekazuje
przewodniczgcemu podkomisji.

6. Ostateczng ocen¢ punktowg oferty w 1 etapie stanowi S$rednia arytmetyczna
wszystkich ocen (dwoch, a w przypadku okreslonym w § 18 ust. 1 - trzech) wystawionych

przez cztonkéw podkomisji.

§ 18. 1. Jezeli oceny, o ktérych mowa w § 17, r6znig si¢ co najmniej o 12 punktow
zastgpca przewodniczacego kieruje ofert¢ do oceny trzeciego cztonka komisji. Cztonek
komisji dokonujacy trzeciej oceny jest wyznaczany przez przewodniczacego komisji
W porozumieniu z przewodniczagcym podkomisji.

2. Ocena, o ktorej mowa w ust. 1, dokonywana jest na zasadach okreslonych w § 17. Nie

jest dopuszczalne przyznanie wiecej niz trzech ocen jednej ofercie.

§ 19. 1. Ocenie w II etapie oceny merytorycznej podlegaja oferty, ktorych ostateczna
ocena punktowa w I etapie oceny merytorycznej, o ktorej mowa § 17 ust. 6, wynosi co
najmniej 60% punktéw mozliwych do osiagnigcia.

2. Kazda oferta spelniajaca wymog, o ktorym mowa w ust. 1, podlega omoéwieniu
1 ocenie koncowej na posiedzeniu komisji.

3. Do oceny koncowej stosuje si¢ odpowiednio § 17, z zastrzezeniem ust. 11 6.

4. Posiedzenie komisji, na ktorym odbywa si¢ ocena koncowa, rozpoczyna si¢
od omowienia protokotéw podkomisji.

5. Kazda oferte podczas oceniania w II etapie oceny merytorycznej, przedstawiajg
cztonkowie komisji, ktorzy oceniali ja w I etapie.

6. W uzasadnionych przypadkach przewodniczacy komisji moze zaprosi¢ na posiedzenie
podkomisji, za zgoda dyrektora komodrki koordynujacej, ekspertow z gltosem doradczym,
w szczegllnosci osoby posiadajace specjalistyczng wiedze w dziedzinie obejmujacej zakres
zadan publicznych, o ktorych mowa w § 6 ust. 7 zarzadzenia. Do tych os6b stosuje si¢
odpowiednio § 3 ust. 1.

7. Ocena koncowa jest oceng ostateczng oferty sporzadzong przez komisje.
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ZATWIERDZANIE WYNIKOW

§ 20. 1. Komisja przygotowuje dla kazdej wyodrebnionej tematycznie czg¢éci konkursu
liste wybranych ofert, ktore sa rekomendowane do otrzymania dotacji w ramach obszaru
objetego jej pracami. Rekomendacja komisji zawiera propozycje wysokosci dotacji dla
poszczegbdlnych ofert wraz z krotkim uzasadnieniem oraz ewentualnymi innymi uwagami.

2. Listy, o ktorych mowa w ust. 1, sg przyjmowane uchwatg komisji i stanowig zalgcznik
do protokotu prac komisji.

3. Jezeli w liscie, o ktorej mowa w ust. 2, przyznano dotacj¢ nizszg niz okreslona w
regulaminie konkursu, komisja w uzasadnionych przypadkach moze przesungé¢ wolne $rodki
do innych wyodregbnionych tematycznie czg¢sci konkursu.

4. Zatwierdzenie wynikdw oceny merytorycznej i podsumowanie prac komisji nastepuje

na posiedzeniu komisji.

§ 21. 1. Sekretarz komisji sporzadza protokét koncowy z prac komisji.
2. Protokot, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera w szczegolnosci:

1) date sporzadzenia;

2) nazwe konkursu;

3) 1imiona i nazwiska cztonkéw komisji;

4) liste ztozonych ofert, z podziatem na oferty spelniajace wymogi formalne oraz ich
niespetniajace;

5) listg ofert, o ktorych mowa w § 16 ust. 3, lub niespetniajacych warunku, o ktérym mowa

§ 19 ust. 1;

6) listg¢ ofert podlegajacych ocenie w II etapie oceny merytorycznej] wraz z oceng
punktowa, jaka otrzymala dana oferta, oraz proponowang wysokoscig dofinansowania;

7) liste rezerwowa, na ktérej umieszczone sg wszystkie oferty podlegajace ocenie w II
etapie oceny merytorycznej, ktoére nie zostaly rekomendowane do dofinansowania
zuwagi na wyczerpanie limitu Srodkéw przeznaczonych na sfinansowanie danego
zadania;

8) podpisy cztonkéw komisji.

3. Protokét, o ktérym mowa w ust. 1, po podpisaniu przez cztonkéw komisji, jest
przekazywany przez przewodniczacego komisji do zatwierdzenia cztonkowi kierownictwa
Ministerstwa Edukacji Narodowej odpowiedzialnemu za wspotprace z Polonig i Polakami za
granicg. Czlonek kierownictwa Ministerstva Edukacji Narodowej ostatecznie rozstrzyga o

wynikach konkursu.
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§ 22. Ogtoszenie wynikow konkursu obejmuje liste ofert wraz z przyznanymi kwotami
dotacji, informacje, o ktorych mowa w § 21 ust. 2 pkt 5, a takze list¢ rezerwowsg. Oferty
podzielone s3 na wyodrebnione tematycznie cze$ci — obszary i moduly. Kolejnos¢ na liscie
ustala si¢ w porzadku malejagcym na podstawie poszczegdlnych ocen punktowych. Lista
rezerwowa, podzielona na obszary i1 moduty, nie zawiera wysokosci rekomendowanych

maksymalnych kwot dotac;ji.

§ 23. W przypadku rezygnacji z realizacji zadania przez wybranego w konkursie
oferenta przyznane mu S$rodki moga zosta¢ przyznane ofercie, ktéra w II etapie oceny
merytorycznej w danym module otrzymata najwigksza liczbg punktow sposrod ofert, ktorym
nie przyznano dotacji. Decyzj¢ o przyznaniu $rodkéw podejmuje Minister Edukacji

Narodowej na wniosek dyrektora komoérki zlecajacej.

§ 24. Komisja dziata do czasu zatwierdzenia protokotu, o ktorym mowa w § 21.
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Zalacznik nr 4

WZOR

Zasady przyznawania i rozliczania dotacji

§1
Warunki ogodlne, przeznaczenie dotacji

1. Wszelkie srodki pochodzace z dotacji Ministra Edukacji Narodowej moga by¢ uzyte
wylacznie zgodnie z umowa lub porozumieniem, zwanymi dalej ,,umowa”.

2. Dotacja moze by¢ wykorzystana w terminie okreslonym w umowie.

3. Zgodnie z art. 9 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 168, z p6zn. zm.), naruszeniem
dyscypliny finanséw publicznych jest:

1) wydatkowanie dotacji niezgodnie z przeznaczeniem okreslonym przez udzielajacego
dotacje;

2) nierozliczenie w terminie otrzymanej dotacji;

3) niedokonanie w terminie zwrotu dotacji w naleznej wysokosci.

4. Srodki, ktore nie zostang wykorzystane w terminie okreslonym w umowie, podlegaja
zwrotowi bez odrgbnego wezwania, w terminie okreslonym w tej umowie.

5. W przypadku stwierdzenia, ze s$rodki dotacji zostaly wykorzystane niezgodnie
Z przeznaczeniem, pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, Ministerstwo Edukacji
Narodowej zada zwrotu tej czeSci dotacji, ktéra zostata wykorzystana niezgodnie
z przeznaczeniem, pobrana nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, wraz z odsetkami
w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych.

6. Zwrotu srodkow, wraz z odsetkami, zleceniobiorca winien dokona¢ na rachunek
bankowy Ministerstwa Edukacji Narodowej wskazany w umowie, zgodnie z art. 168 1 169
ustawy z dnia z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870,
Z pOzn. zm.).

7. Zleceniobiorca, ktéry otrzymat dotacje, jest zobowigzany do informowania o zrédle

pochodzenia funduszy na zasadach okre$lonych w umowie.
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§2

Korespondencja i osoby kontaktowe

1. W zlozonej ofercie nalezy wskaza¢ dane teleadresowe oferenta (adres
do korespondencji, telefony, faks, e-mail itp.) oraz osoby odpowiedzialne za realizacje
zadania publicznego (koordynatora). Korespondencje i informacje przekazane zgodnie z tymi
wskazaniami uwaza si¢ za skutecznie dor¢czone, jezeli oferent nie powiadomit pisemne
Ministerstwa Edukacji Narodowej o zmianach w tym zakresie.

2. Korespondencj¢ do Ministerstwa Edukacji Narodowej nalezy kierowa¢ na adres
wskazany w umowie. Korespondencje 1 informacje przekazane zgodnie z tymi wskazaniami
uwaza si¢ za skutecznie doreczone, jezeli Ministerstwo Edukacji Narodowej nie powiadomito

pisemnie oferenta o zmianach w tym zakresie.

§3
Dokumentowanie dzialan
1. Zleceniobiorca zobowigzany jest do rzetelnego dokumentowania dzialan
podejmowanych w ramach realizacji zadania publicznego. Ministerstwo Edukacji Narodowej
moze zada¢ przedstawienia dokumentacji w trakcie kontroli realizacji zadania, a takze
w trakcie oceny sprawozdania koncowego lub czgsciowego z realizacji zadania.
2. Dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 1, musi zawiera¢ w szczegolnosci:
1) w przypadku warsztatow, seminariow, spotkan, konferencji, obozdéw, kolonii oraz
szkolen:
a) liste uczestnikow zawierajaca imi¢, nazwisko, miejsce zamieszkania, podpis
uczestnika oraz, jezeli dotyczy, nazwe organizacji/instytucji i funkcj¢ uczestnika,
b) liste podmiotow, z ktoérymi zleceniobiorca zawart umowy cywilnoprawne
(trenerow, wyktadowcodw, wychowawcow), wraz z umowami,
c) szczegbdtowy program, wraz z nazwiskami osob odpowiedzialnych za prowadzenie
poszczegbdlnych elementow,
d) kopie materialdéw rozdawanych uczestnikom,
e) raporty, materialty wypracowane podczas warsztatow,
f) kopie ankiet ewaluacyjnych,
g) raport ewaluacyjny (lub inng forme¢ oceny przewidzianej w zadaniu);
2)  w przypadku stazy 1 wizyt studyjnych:
a) liste uczestnikow stazu/wizyty studyjnej, zawierajacg imig¢, nazwisko, miejsce

zamieszkania, nazwe¢ organizacji/instytucji, funkcje uczestnika oraz podpis,
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b) szczegdlowy program stazu/wizyty studyjnej,

¢) oryginaty podpisanych indywidualnych ankiet ewaluacyjnych opisujacych przebieg
1 oceniajacych wyniki stazu/wizyty studyjne;j,

d) liste podmiotow odpowiedzialnych za realizacje stazy/wizyt studyjnych
(gospodarze wizyt, opiekunowie stazy);

3) w przypadku zadan wydawniczych (w tym publikacji elektronicznych):
a) po jednym egzemplarzu wszystkich opublikowanych materiatow,
b) pliki elektroniczne zawierajgce opracowang publikacje utrwalone na powszechnie

uzywanym nosniku takim jak: ptyta CD, DVD, pendrive, itp.

§4
Zasady sporzadzania kalkulacji kosztow

1. Kalkulacje kosztéw nalezy sporzadzi¢ w ztotych polskich wedtug tabeli w formularzu
elektronicznym.

2. Koszty 1 ich kategorie uwzglednione w kalkulacji zadania musza mie¢ swoje
odzwierciedlenie w szczegblowym opisie zadania.

3. W ramach kalkulacji powinny by¢ wyraznie wydzielone poszczegoélne kategorie
kosztéw dzialania zaplanowane w ramach zadania i opisane w formularzu (np. w przypadku
dzialania o nazwie ,pieciodniowe warsztaty dla nauczycieli” w kalkulacji wyroézniamy
nastepujace kategorie: koszty wynagrodzenia treneréw, koszty udostepnienia sali, koszty
zakwaterowania uczestnikow, zakup biletow na dojazdy na warsztaty itp.)

4. Kalkulacja powinna w mozliwie najlepszy sposob pokazywaé sposob wyliczenia
kosztow jak wskazano w formularzu elektronicznym, np.:

Kategoria kosztow: koszty wynagrodzenia 2 trenerow w trakcie 5-dniowych warsztatow
doskonalgcych kompetencje nauczgycieli

Koszt jednostkowy: 150 PLN

Jednostka: osobo/dzien

Liczba jednostek: 10

Koszt catkowity: 1 500 PLN

Dla dokfadnego zobrazowania metody kalkulacji, zleceniobiorca moze skorzysta¢ z pola w
formularzu ,,Uwagi mogace mie¢ znaczenie przy ocenie kosztorysu:”.

5. Poszczegolne rodzaje kosztow w kalkulacji nalezy umiesci¢ w odpowiedniej czesci
formularza elektronicznego: koszty merytoryczne, koszty obstugi zadania publicznego, w tym

koszty administracyjne.
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6. Koszty zarzadzania zadaniem obejmujg koszty dotyczace obstugi zadania publicznego
oraz jego promocje¢. Koszty te moga by¢ poniesione, o ile sg niezb¢dne do realizacji zadania
1s3 Scisle z nim powigzane. Kosztami takimi moga by¢ np.: wynagrodzenie koordynatora
zadania, ksiegowe] (jedynie w czeSci odpowiadajacej zaangazowaniu danej osoby
w realizacje¢ projektu), koszty materialdw biurowych, ustug pocztowych, ksero (np.
przygotowanie dokumentacji zadania, sprawozdania, ankiet ewaluacyjnych), potaczen
telefonicznych, koszty prowadzenia rachunku bankowego (ale nie przelewoéw), koszty ulotek
lub plakatow zwigzanych z promocj3.

7. Jezeli ogloszenie o konkursie dopuszcza mozliwo$¢ wyliczenia i wyceny wktadu
rzeczowego, wysoko$¢ wkladu wilasnego rzeczowego nie moze przekroczy¢ kosztu, jaki
oferent ponidstby gdyby udostepniony zasoéb lub ustluga §wiadczona byla dla oferenta
w sposob odptatny.

8. Kalkulacja budzetu powinna by¢ sporzadzona gospodarnie. Nie oznacza to,
ze wybiera¢ mozna jedynie najtansza oferte. Srodki nalezy wydawaé w sposob racjonalny
i ekonomiczny, (np. kupujac bilety kolejowe na tej samej trasie dla 10 osob warto kupi¢ bilet

zbiorowy).

§5
Platnosci, zasady prowadzenia ksiegowosci i administrowania Srodkami pochodzacymi
z dotacji

1. Przy realizacji zadania, prowadzeniu ksiggowosci, a takze administrowaniu $rodkami
zleceniobiorca obowigzany jest przestrzega¢ przepisOw ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 poz. 1047, z pdzn. zm.) oraz aktow wykonawczych do nie;j.

2.Zgodnie z art. 152 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, zleceniobiorca ma
obowigzek prowadzi¢ wyodrgbniong ewidencje ksiggowa srodkow otrzymanych w ramach
dotacji oraz wydatkéw dokonanych z tych srodkow.

3. Zleceniobiorca powinien posiada¢ system umozliwiajacy efektywna kontrole
wewnetrzng dotyczacg wilasciwego gospodarowania srodkami pochodzacymi z dotacji oraz
ich wydatkowania. Zakres odpowiedzialno$ci poszczegdlnych cztonkow  wiadz
i pracownikdw oraz tryb obiegu dokumentéw powinny okresla¢ wewnetrzne pisemne
uregulowania zleceniobiorcy (np. instrukcja finansowo-ksiggowa, zakresy czynnoSci
stuzbowych, uchwaty zarzadu itp.).

4. Przy gospodarowaniu $rodkami pochodzacymi z dotacji oraz ich wydatkowaniu

obowigzuja nastgpujace zasady:
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dotacja jest wyptacana w jednej lub kilku transzach, zgodnie z umowg. Wyptata kolejnej
transzy mozliwa jest jedynie w przypadku przyjecia sprawozdania cze$ciowego
z realizacji zadania zleconego, o ile umowa nie stanowi inaczej;

przychody od s$rodkéw ulokowanych na rachunku bankowym (odsetki) powickszaja
sume dotacji 1 musza zosta¢ wykorzystane na cele zgodne z celami zadania lub,
w przypadku ich niewykorzystania, zwrécone na rachunek Ministerstwa Edukacji
Narodowej;

zleceniobiorca powinien dokonywac platnosci zwigzanych z realizacjg umowy w formie
bezgotowkowej — przelewami bezposrednio z rachunku bankowego. Inne formy
ptatnosci sa dopuszczalne jedynie w uzasadnionych przypadkach.

5. Ksiggowos$¢ powinna by¢ prowadzona z uwzglednieniem nastepujacych zasad:
zleceniobiorca jest zobowigzany do prowadzenia peilnej 1 przejrzystej dokumentacji
ksiegowej dotyczacej zadania, odrgbnie w stosunku do innych kosztow wlasnej
dziatalnosci, m.in. poprzez wydzielenie ewidencji otrzymanych i wydatkowanych
srodkdw pochodzacych z dotacji w ksiegowym planie kont stosowanym przez
zleceniobiorcg. Zapisy ksiegowe winny odzwierciedla¢ na biezaco koszty 1 wydatki
dotyczace realizacji zadania;

dokumenty finansowe winny by¢ ostemplowane lub opisane trescig ,,Sfinansowane
z dotacji MEN — umowa nr ............ w kwocie ............ ”. Opis dokumentoéw
powinien zawiera¢ przeznaczenie dokonanych zakupdw. Jezeli jako potwierdzenie
poniesionych w ramach jednej pozycji sprawozdania kosztéw podaje si¢ wiecej niz
jeden dokument (na przyktad faktura, rachunek lub wiecej niz jeden paragon fiskalny,
wiece] niz jedno polecenie przelewu), kazdy dokument winien by¢ opisany zgodnie
z zaleceniami tego akapitu;

jezeli dokument wskazuje wydatek, ktory tylko czesciowo jest finansowany ze srodkoéw
Ministerstwa Edukacji Narodowej (na przyktad, ze srodkéw dotacji finansowane jest
jedynie 20% pensji pracownika), to winien by¢ opisany trescig ,,Sfinansowane
czg$ciowo z dotacji MEN —umowanr ............ w kwocie ............ ;
jezeli warunki zadania wymagaja zatrudnienia 1 pracy etatowych pracownikéw,
zleceniobiorca zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji czasu pracy tych
pracownikow, dokumentujacej ich udziat w realizacji zadania;

jezeli srodki dotacji sg wydatkowane w innych walutach niz zloty, zleceniobiorca
wskazuje faktyczny kurs wymiany banku komercyjnego (lub kantoru), zgodnie z ktérym

zostala przeprowadzona operacja kupna/ sprzedazy waluty obcej (np. na podstawie
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potwierdzenia transakcji lub rachunku). Jezeli brak jest informacji o faktycznym kursie
wymiany, wowczas stosowane s3 S$rednie kursy walut obcych, oglaszane przez
Narodowy Bank Polski na podstawie art. 24 ust. 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o Narodowym Banku Polskim (Dz. U. z 2013 r. poz. 908, z p6zn. zm.) z dnia
przeprowadzenia kazdej operacji.

6. Cata dokumentacja merytoryczna i finansowa zadania powinna by¢ przechowywana

w siedzibie zleceniobiorcy przez 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku, w

ktorym zleceniodawca przyjat sprawozdanie.

1)

2)

3)

7. W zakresie zapobiegania podwojnemu finansowaniu obowigzuja nast¢pujace zasady:
zleceniobiorca zobowigzany jest do stosowania procedur zabezpieczajacych przed
podwojnym sfinansowaniem tych samych wydatkow rownoczesnie ze $rodkow
Ministerstwa Edukacji Narodowej 1 dotacji przekazanych przez inne organy;

przy zapraszaniu do uczestnictwa w miedzynarodowych obozach/warsztatach itp.,
odbywajacych si¢ w Polsce, 0sob, ktore nie sa pracownikami zleceniobiorcy,
zleceniobiorca zobowigzany jest do dotaczenia do sprawozdania finansowego
nastepujacego o$wiadczenia uczestnika zadania: ,Ja, <Nazwisko>, <Imi¢>, <Numer
dokumentu podrézy> o$wiadczam, ze koszty mojego przyjazdu i pobytu (mieszkanie,
wyzywienie) w Polsce sg pokryte wylacznie ze Srodkow Ministerstwa Edukacji
Narodowej; nie otrzymalem i nie otrzymam refundacji kosztéw z innych zrddet,
wzwigzku z wyjazdem do Polski nie otrzymalem/am diet z danego kraju na
sfinansowanie tych kosztow.”;

w przypadku, gdy nie wszystkie koszty przejazdu i pobytu sg pokrywane z dotacji
Ministra  Edukacji  Narodowej, os$wiadczenie powinno by¢ zmodyfikowane
1 dostosowane do stanu faktycznego.

8. Przy realizacji zadan finansowanych z dotacji Ministra Edukacji Narodowej nie

mozna:

1)

2)

przekazywacé srodkéw uzyskanych z dotacji przez zleceniobiorce na rzecz cztonkow
jego organow lub pracownikéw oraz ich osob bliskich, na zasadach innych, niz
w stosunku do 0sob trzecich;

wykorzystywac srodkdw uzyskanych z dotacji przez zleceniobiorce na rzecz cztonkdéw
jego organdw lub pracownikow oraz ich osob bliskich na zasadach innych, niz

w stosunku do osob trzecich;
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wykorzystywaé §rodkow uzyskanych z dotacji przez zleceniobiorce na zakup towaréw
lub ustug od podmiotow, w ktoérych uczestnicza cztonkowie organdéw dotowanego lub

pracownicy oraz ich osoby bliskie, na zasadach innych, niz okre§lone w § 4 ust. 7.

§6
Koszty kwalifikowane

1. Dotacja przekazana przez Ministra Edukacji Narodowej moze zosta¢ wykorzystana

wylacznie od momentu zawarcia umowy na pokrycie kosztow:

1)
2)
3)

4)

1)

niezbe¢dnych do zrealizowania zadania,

przewidzianych w budzecie projektu;

poniesionych w trakcie realizacji zadania (nie ma mozliwosci refundowania kosztow
poniesionych przed dniem zawarcia umowy ani po zakonczeniu realizacji zadania);
udokumentowanych i opisanych w sposdb umozliwiajacy oceng¢ realizacji zadania pod
wzgledem merytorycznym i finansowym.

2. Za koszty kwalifikowane"

uznaje si¢, w szczegdlnosci:

koszty wynagrodzen i honorariow (dotycza tylko 0sob bezposrednio zaangazowanych

w realizacje zadania), z tym Ze:

a) koszty wynagrodzen i honorariéw (w tym rodwniez na korzy$¢ nierezydentow)
moga by¢ ponoszone wylacznie na podstawie pisemnej: umowy o prace, Umowy
zlecenia lub innej umowy cywilno-prawnej, albo na podstawie faktury wystawionej
przez osobe prowadzaca jednoosobowa dziatalno$¢ gospodarcza,

b) stawki wynagrodzen 1 honoraribw nie moga by¢ wyzsze od wskazanych
w regulaminie konkursu,

c) osoba, ktora w ramach zadania pobiera wynagrodzenie jako koordynator
(kierownik) zadania lub prowadzi ksiggowos$¢, nie moze by¢ jednoczesnie
zatrudniona przy realizacji tego zadania w innym charakterze (trener, ttumacz,
ekspert itp.) bez oddzielnej zgody Ministerstwa Edukacji Narodowej. Zgoda na
polaczenie przy realizacji zadania kilku funkcji wydawana jest pisemnie.
Z wyjatkiem uzasadnionych przypadkow (nagte zmiany w harmonogramie, choroba
osoby, z ktora zleceniobiorca zawart umowe cywilnoprawng itp.), zgoda nie moze
by¢ wydana wstecz,

d) przy umowach o prace musi by¢ prowadzona karta czasu pracy, dokumentujaca

udziat w realizacji zadania,

1

Lista kosztow kwalifikowanych moze ulega¢ zmianie przy poszczegdlnych konkursach.
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wymagane przez prawo podatki, ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, jak réwniez

swiadczenia urlopowe zgodne z zasadami obowigzujacymi u zleceniobiorcy, sg

traktowane jako cze$¢ ptac, wraz z pochodnymi.

dokumentacje¢ kosztow wynagrodzen i honorariow stanowia:

— przy umowach o prace: karta czasu pracy; wycigg =z listy plac
z wyodrgbnieniem kwot pochodzacych z dotacji przekazanej przez Ministra
Edukacji Narodowej,

— przy umowach zlecenia 1 innych umowach cywilno-prawnych: umowy oraz
rachunki do tych umoéw,

— przy ustludze wykonywanej przez osobe¢ prowadzaca jednoosobowo dziatalno$¢

gospodarcza: faktura ze specyfikacjg zakresu ustugi (czynnosci);

koszty podrézy — pod warunkiem, ze s3 niezbedne do realizacji zadania, zgodne

z kalkulacjg zadania, z tym ze:

a)

wszystkie podréze miedzynarodowe powinny zosta¢ przewidziane w budzecie

zadania,

b) koszty podrozy lotniczych powinny by¢ planowane wedtug standardowych stawek

1z mozliwie najwigkszym wykorzystaniem taryf ekonomicznych i znizkowych.
Trasy przelotow lotniczych powinny zosta¢ zaplanowane wg trasy typowe]
(najkrotszej 1/lub uzasadnionej ekonomicznie). Wszelkie dodatkowe koszty
zwigzane z wyzsza klasg samolotu i/lub wykorzystaniem innej trasy musza by¢
sfinansowane przez podrozujacego,

przejazdy taksowkami lub innymi pojazdami nienalezacymi do zleceniobiorcy —
moga by¢ wykorzystane, jezeli nie jest dostepny transport publiczny lub ich
wykorzystanie jest podyktowane wzgledami bezpieczenstwa. Przejazd taki musi
by¢ uwzgledniony w budzecie zadania wraz ze specyfikacja trasy, odleglosci i ceny
jednostkowej za kilometr. W takich przypadkach nalezy dotozy¢ wszelkich staran,
by minimalizowa¢ koszty przez mozliwe maksymalne wykorzystanie
taksowki/innego pojazdu nienalezagcego do zleceniobiorcy. Koszty podrozy
taksowkami 1 wynajetymi samochodami nie moga przekraczaé 5% kwoty
przeznaczonej w zadaniu na transport i koszty podrdézy. Podstawa do rozliczenia
przejazdu jest dokument finansowy spetniajagcy wymogi ustawy o rachunkowosci
do ujecia go w ksiegach jednostki. Koszt przejazdu nie moze przekraczaé stawek,
okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r.

w sprawie warunkoéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow
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uzywania do celow stuzbowych samochodéow osobowych, motocykli
i motoroweréw niebedacych wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271,
z pozn. zm.),

mandaty 1 inne kary zwigzane z naruszeniem przepisOw drogowych nie mogg by¢
finansowane ze srodkow dotacji,

dokumentami finansowymi zwigzanymi z podrozami sa: faktury, rachunki, noty
obcigzeniowe, os$wiadczenia, bilety (lotnicze, kolejowe, autobusowe, rowniez
elektroniczne, bilety z transportu miejskiego) oraz dokumenty zwigzane
z wydatkami podczas podrozy (prowizje, optaty rezerwacyjne, lotniskowe, oplaty
za posciel w pociagach, optaty bagazowe itd.). Do faktury za bilety lotnicze musi
by¢ dotaczony i przechowywany oryginat biletu (ostatnia strona), a w przypadku
biletow elektronicznych karta poktadowa; do faktury za inne bilety — oryginat lub
kserokopia tych biletow;

koszty zakwaterowania i wyzywienia - pod warunkiem, ze sg niezb¢dne do realizacji

zadania, zgodnie z kalkulacjg zadania, z tym ze:

a)

b)

d)

e)

koszty zakwaterowania 1 wyzywienia grup (np. seminaria, warsztaty, wizyty
studyjne) powinny by¢ finansowane wylacznie na podstawie dowodow
ksiegowych,

na fakturach dotyczacych zakwaterowania powinny by¢ zaznaczone: liczba 0sob
oraz daty noclegéw,

koszty zakwaterowania 1 wyzywienia nie moga by¢ wyzsze od wskazanych
w regulaminie konkursu,

podstawa rozliczenia kosztow wyzywienia jest faktura lub rachunek lub inny
dowod ksiegowy w rozumieniu ustawy o rachunkowosci wykazujacy ilos¢
positkéw 1 ceng jednostkowa positku. Do rozliczenia kosztow wyzywienia musi by¢
zalaczone o$wiadczenie zleceniobiorcy, ze ze $rodkdéw dotacji nie sfinansowano
zakupu alkoholu,

ze $rodkéw dotacji nie mozna finansowaé kosztow napojow alkoholowych

1 wyrobow tytoniowych;

inne koszty wynikajace bezposrednio z realizacji zadania (np. tlumaczenia, druk,

publikacje, szkolenia itp.) — pod warunkiem, ze sg poniesione oszczednie;

koszty zarzadzania zadaniem (zgodnie z opisem w § 4 ust. 6, jesli sg $cisle powigzane

z zadaniem (np. nie jest kosztem kwalifikowanym ochrona czy sprzatanie biura

zleceniobiorcy), z tym ze:
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a) kwoty diet nie mogg przekracza¢ wartoSci wskazanych we wlasciwych
rozporzadzeniach Ministra Pracy i Polityki Spoteczne;j,

b) koszty promocji realizowanego zadania obejmujace m.in. ulotki plakaty, ogloszenia
prasowe moga by¢ finansowane z dotacji jedynie jesli dotycza bezposrednio
realizowanego  projektu. Wszelkie dzialania promocyjne winny by¢
dokumentowane na zasadach okreslonych w niniejszym dokumencie.

3. Kosztami, ktére nie sg kwalifikowane i1 ktore nie moga zosta¢ sfinansowane

ze $rodkéw Ministerstwa Edukacji Narodowej” sa w szczegolnosci:

1) koszty, ktore zostaty sfinansowane w ramach innych dziatan lub z dotacji przekazane;j
przez inny organ;

2) koszty poniesione przed dniem podpisania umowy albo po terminie zakonczenia
realizacji zadania;

3) zakupy nieruchomosci (grunty, budynki);

4)  zakupy $rodkéw trwatych, o ile regulamin nie przewiduje mozliwosci ich zakupu;

5) dhugi, kredyty i inne kwoty diuzne;

6) koszty leczenia cztonkow organizacji lub innych osob;

7)  koszty wyzsze niz wskazane w regulaminie konkursu.

§7
Monitoring i sprawozdawczos¢

1. Zleceniobiorca powinien na biezaco monitorowa¢ przebieg realizacji zadania,
kontrolujac realizacje zaplanowanych dziatan oraz wlasciwe wykorzystanie funduszy.
Zleceniobiorca zobowigzany jest do poinformowania Ministerstwa Edukacji Narodowe;j
o pojawiajacych sie istotnych przeszkodach mogacych uniemozliwi¢ zrealizowanie
zaplanowanych dziatan lub osiagnigcie zaplanowanych celow.

2. Zleceniobiorca zobowigzany jest do przedstawienia:
1) sprawozdania koncowego z realizacji zadania w terminie 30 dni od dnia zakonczenia

jego realizacji;
2) sprawozdania czeSciowego z realizacji zadania, na wezwanie Ministerstwa Edukacji

Narodowej, lub w terminie okreslonym w umowie.

3. Sprawozdanie koncowe lub cze§ciowe nalezy sporzadzi¢ w oparciu o wzér

sprawozdania stanowiacy zalacznik nr 5 do rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki

2
Lista kosztow niekwalifikowanych moze ulega¢ zmianie przy poszczegédlnych konkursach.
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Spotecznej z dnia 17 sierpnia 2016 r. w sprawie wzorow ofert i ramowych wzorow umow

dotyczacych realizacji zadan publicznych.

§8
Kontrola

Kontrola wykonywania zadan odbywa si¢ z uwzglednieniem art. 17 ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie, przepiséw ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w
administracji rzadowej (Dz. U. Nr 185, poz. 1092) oraz art. 175 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z p6zn. zm.).
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Zalacznik nr 5
WZOR
Oswiadczenie o posiadaniu niezbednego doswiadczenia
Oswiadczam, ze (i sodisigy ktory/ktorag/ktore reprezentuje, przez co najmniej
......... D lata w okresie ... lat przed uplywem terminu skladania ofert, tj. od ......... " r.

realizowal/a/o projekty na rzecz Polonii i Polakow za granica w zakresie wyodrebnionej
tematycznie czesci konkursu, ktorej dotyczy ztozona przeze mnie oferta, tj. dotyczace;j:
1) doskonalenia nauczycieli polskich za granica®, lub

2)  organizacji wypoczynku dla dzieci i mtodziezy .

Szczegotowe informacje na temat realizacji ww. zadan oraz potwierdzenie ich wykonania
znajduje si¢ w pkt. 15 czesci IV. oferty ,Informacje o wczesniejszej dzialalnosci
oferenta(oferentow) w zakresie, ktérego dotyczy zadanie publiczne, w tym informacje
obejmujace dotychczasowe doswiadczenia oferenta (oferentow) w realizacji podobnych zadan

publicznych”.

Pouczenie:
Jezeli oferent w czeSci IV. ,Informacje o wczesniejszej dziatalnosci oferenta (oferentow)

w zakresie, ktérego dotyczy zadanie publiczne, w tym informacje obejmujace dotychczasowe
doswiadczenia oferenta (oferentow) w realizacji podobnych zadan publicznych” pkt 15 nie

wykaze spelniania warunku posiadania niezbednego doswiadczenia w realizacji zadan

1)

2) Wtasciwe dane okresla komorka zlecajaca, zgodnie z regulaminem konkursu.

W razie watpliwosci zadanie to nalezy rozumie¢, jako zadanie, o ktorym mowa w § 5 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 wrzesnia 2009 r. w
sprawie warunkow i sposobu wspomagania nauczania jgzyka polskiego, historii, geografii, kultury polskiej i innych przedmiotéw nauczanych w jezyku polskim wsrod
Polonii i Polakéw zamieszkatych za granica oraz dzieci pracownikéw migrujacych (Dz. U. z 2015 r. poz. 1022), tj.: wspomaganie wérdd Polonii i Polakow
zamieszkatych za granicg oraz dzieci pracownikow migrujacych nauczania jezyka polskiego, historii, geografii, kultury polskiej oraz innych przedmiotow nauczanych
w jezyku polskim w szkotach funkcjonujacych w systemach o$wiaty innych panstw lub nauczanych w innych formach przez organizacje spoteczne zarejestrowane za
3 granicg.
W razie watpliwosci zadanie to nalezy rozumie¢, jako zadanie, o ktorym mowa w § 7 rozporzadzenia w sprawie warunkow i sposobu wspomagania nauczania j¢zyka
polskiego, historii, geografii, kultury polskiej i innych przedmiotéw nauczanych w jezyku polskim wsérdd Polonii i Polakow zamieszkatych za granica oraz dzieci

pracownikéw migrujacych, tj.: organizowanie w Polsce kolonii, obozéw lub innych form letniego wypoczynku dzieci i mtodziezy polonijne;j.



37

bedacych przedmiotem konkursu, jego oferta zgodnie z § 5 ust. 7 Regulaminu konkursu, po

weryfikacji spelniania tego warunku, nie podlega dalszej ocenie merytorycznej.
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Zalacznik nr 6
WZOR
Karta oceny formalnej oferty
zlozonej w otwartym konkursie ofert
4 e
NAZWA OFERENTA OFERTA NR
L.p. Lista kryteridow oceny formalne;j TAK NIE NIE
DOTYCZY

1. | Status prawny oferenta jest wlasciwy
2. | Oferta wptyneta we wskazanym terminie
3. | Oferta jest ztozona na aktualnym formularzu stanowigcym

zalacznik nr 1 do rozporzadzenia
4. | Laczna wysoko$¢ wnioskowanej kwoty jest zgodna

Z ogloszeniem konkursu
5. | Termin realizacji zadania jest zgodny z ogloszeniem

konkursu
6. | Oferta jest podpisana przez osobg lub osoby upowaznione

do sktadania oswiadczen woli w imieniu podmiotu

sktadajacego
7. | Dotaczono wymagane zataczniki, ktére nie moga by¢

samodzielnie pobrane przez sekretarza komisji
8. |Informacje zawarte w przestanej wersji elektronicznej oraz

W wersji papierowej oferty sa zgodne

Uwagi”:

1

W razie potrzeby prosz¢ rozszerzy¢ komorke.
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TAK NIE
Oferta spetnia wszystkie wymogi formalne i zostaje
skierowana do oceny merytorycznej
Data i miejsce wystawienia Osoba dokonujaca oceny Podpis

oceny (imig, nazwisko)
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Zalacznik nr 7
WZOR
Karta oceny sprawozdania koncowego/czesciowego"
z wykonania zadania publicznego
NAZWA OFERENTA OFERTA NR
L.p. Elementy sprawozdania TAK | NIE Uwagi i
rekomendacje®

1. Sprawozdanie wptyngto w terminie wskazanym

W umowie
2. Liczba beneficjentow/liczba wydanych pozycji/ liczba

przeprowadzonych programow/ liczba zrealizowanych

szkolen sg zgodne z umowa
3. Zleceniobiorca zalaczyl opis dziatan/ informacje

na temat realizacji zadania
4. Wydatki zostaty dokonane zgodnie z umowa
5. Zestawienie faktur/rachunkow potwierdza poniesione

wydatki zwigzane z realizowanym zadaniem

publicznym
6. Zleceniobiorca zapewnil udziat srodkow wlasnych
7. Zleceniobiorca jest zobowigzany do zwrotu (tutaj prosze wskazaé

niewykorzystanej dotacji ewentualng wysoko$¢

kwoty przeznaczonej
do zwrotu)

8. Zleceniobiorca jest zobowiazany do ztozenia korekty

do sprawozdania

Wyszczegoblnienie niezbednych korekt Zleceniobiorca jest zobowigzany dokona¢ w sprawozdaniu,
wyszczegolnienie kwot/dziatan podlegajacych dodatkowym wyjasnieniom ze strony Zleceniobiorcy

itp.%)

1

Niepotrzebne skreslic.
W razie potrzeby prosz¢ rozszerzy¢ komorke.

W razie potrzeby prosz¢ rozszerzy¢ komorke.
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TAK NIE
Sprawozdanie jest rekomendowane
dyrektorowi komorki zlecajacej
do zaakceptowania
Data oraz imi¢ i nazwisko, podpis osoby Data oraz imi¢ i nazwisko, podpis osoby

sprawdzajacej zatwierdzajacej






