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WARUNKI PRZEKAZANIA DOTACJI

w ramach programu

WOLONTARIAT DLA EUROPEJSKIEGO DZIEDZICTWA KULTUROWEGO

Program realizowany jest przez Fundację im. Stefana Batorego i Fundację „Pamięć, Odpowiedzialność, Przyszłość” (Erinnerung, Verantwortung Und Zukunft Stiftung). Środki na dotacje pochodzące z Fundacji „Pamięć, Odpowiedzialność, Przyszłość” muszą być wykorzystane zgodnie z przepisami Ustawy o utworzeniu Fundacji „Pamięć, Odpowiedzialność i Przyszłość” z dn. 2 sierpnia 2000 r., wraz ze zmianami z dn. 19 sierpnia 2004 r. (Fed.Dz.U. I 2166) oraz „Zasadami działalności wspierającej” przyjętymi przez Kuratorium w dn. 18 kwietnia 2002 r. Fundacja „Pamięć, Odpowiedzialność i Przyszłość”, mająca status fundacji publicznoprawnej musi dbać o to, by jej środki były – zgodnie z Federalną Ordynacją Budżetową (BHO) – wydatkowane gospodarnie i oszczędnie oraz zgodnie z przeznaczeniem. Prosimy w związku z tym o zapoznanie się z poniższymi zasadami i wskazówkami. 

I.
UREGULOWANIA PODSTAWOWE 

1. Przyznaną dotację należy wydatkować w sposób gospodarny i oszczędny.

2. Wydatkowanie dotacji można rozpocząć po otrzymaniu decyzji o jej przyznaniu, określającej okres wykorzystania dotacji.

3. Z dotacji mogą być finansowane tylko takie wydatki, które zostały zatwierdzone w budżecie.

4. Dotacja zostanie przekazana przez Fundację Batorego przelewem na konto bankowe Grantobiorcy po podpisaniu umowy. 

5. Grantobiorca zobowiązany jest do złożenia sprawozdania merytorycznego z realizacji projektu i sprawozdania finansowego z wykorzystania dotacji. Sprawozdania muszą być złożone w terminie określonym w umowie, jednak nie później niż dwa miesiące od daty zakończenia realizacji projektu. 

6. Środki, które z momentem zakończenia projektu pozostaną niewykorzystane, należy niezwłocznie zwrócić, najpóźniej wraz z przedłożeniem sprawozdania finansowego, na konto Fundacji Batorego, podając na przelewie numer wniosku.
7. Sprawozdanie merytoryczne i finansowe złożone przez Grantobiorcę zostaną sprawdzone przez Fundację. Fundacja zastrzega sobie prawo do zażądania od Grantobiorcy przedstawienia w wyznaczonym terminie dodatkowych informacji i wyjaśnień do sprawozdań. Fundacja poinformuje Grantobiorcę o zatwierdzeniu sprawozdań. 

8. Fundacja zastrzega sobie prawo do kontroli bądź zlecania kontroli dokumentów w siedzibie Grantobiorcy. W celu wykonania przysługującego Fundacji prawa kontroli, Grantobiorca zapewni Fundacji nieograniczone prawo wglądu w dokumenty, w tym dokumenty księgowe dotyczące wykorzystania Grantu oraz dokumentację związaną z realizacją projektu. Fundacja poinformuje Grantobiorcę o wyniku kontroli. 

9. Grantobiorca ma obowiązek informowania, że projekt realizowany jest w ramach programu Wolontariat dla Europejskiego Dziedzictwa Kulturowego prowadzonego przez Fundację Batorego i Fundację „Pamięć, Odpowiedzialność i Przyszłość” (np. w zaproszeniach, programach, informacjach prasowych, wywiadach, publikacjach), korzystając z formuły:

„Projekt tytuł_projektu dotowany jest w ramach programu „memoria. Wolontariat dla Europejskiego Dziedzictwa Kulturowego” prowadzonego przez Fundację „Pamięć, Odpowiedzialność i Przyszłość” oraz Fundację Batorego. Celem programu jest zachęcanie młodych ludzi z Europy Środkowej i Wschodniej do podejmowania wspólnych działań na rzecz ochrony europejskiego dziedzictwa kulturowego.”

Materiały do wykorzystania przy promocji Projektu dostępne są na stronie www.batory.org.pl/memoria oraz www.memoria.org.pl.
10. Wraz ze sprawozdaniem należy przekazać do dyspozycji Fundacji dwa egzemplarze każdej z publikacji, powstałej w trakcie lub w wyniku realizacji projektu.

11. Wraz ze sprawozdaniem należy przekazać Fundacji dokumentację fotograficzną lub inną dokumentację z realizacji projektu do celów informacyjno-promocyjnych.

12. Grantobiorca jest zobowiązany do niezwłocznego powiadomienia Fundacji, gdy:

a. zajdą zdarzenia, które mają istotny wpływ na realizację projektu lub na sytuację Grantobiorcy,  

b. otrzyma on z innych źródeł środki przeznaczone na finansowanie takich samych wydatków, które zostały zatwierdzone w budżecie do sfinansowania z dotacji przekazanej przez Fundację.  

13. Fundacja zastrzega sobie prawo do zażądania zwrotu dotacji w przypadku, gdy:

a. okaże się, że przyznanie dotacji nastąpiło na podstawie nieprawdziwych bądź niepełnych danych przedstawionych przez Grantobiorcę we wniosku o dotację,

b. Grantobiorca nie przestrzega warunków dotyczących wykorzystania dotacji i dokumentacji wydatków, dotacja nie jest wydatkowana zgodnie z przeznaczeniem, sprawozdanie finansowe nie zostanie zatwierdzone bądź też Grantobiorca nie spełni obowiązku niezwłocznego powiadomienia o zdarzeniach mających istotny wpływ na realizację projektu lub na sytuację Grantobiorcy.

14. Grantobiorca odpowiada za przestrzeganie przepisów w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz zapobiegania wypadkom. Fundacja nie ponosi odpowiedzialności za ewentualne szkody, które powstały z tytułu realizacji dotowanego projektu. 

15. Grantobiorca musi zadbać o to, by warunki dotyczące przekazania dotacji były znane osobom odpowiedzialnym za realizację projektu oraz osobom odpowiedzialnym za  sporządzenie sprawozdania merytorycznego i finansowego. 

16. Jeżeli którykolwiek z warunków dotyczących przekazania dotacji jest sprzeczny z przepisami prawnymi obowiązującymi w kraju Grantobiorcy, to należy o tym poinformować Fundację przed podpisaniem umowy.

17. Jeżeli którykolwiek z warunków dotyczących przekazania dotacji jest dla Grantobiorcy niejasny, to jest on zobowiązany do przedstawienia pytań i wyjaśnienia wątpliwości przed podpisaniem umowy. 

II.
WYKORZYSTANIE DOTACJI I DOKUMENTOWANIE WYDATKÓW 

1. Grantobiorcy z Polski otrzymują środki w PLN, w wysokości równoważnej dotacji przyznanej w EUR, według kursu wymiany, który zostanie podany w dniu przekazania dotacji, i rozliczają się w PLN.

2. Grantobiorcy z Ukrainy otrzymują środki w EUR, które wymieniają na walutę krajową, i rozliczają się w EUR według kursu z dnia wymiany EUR. Wymiana środków i kurs wymiany musi być udokumentowany odpowiednim wyciągiem bankowym.

3. Grantobiorcy mogą dokonywać płatności w walutach innych niż ich waluta krajowa (np. zwrot kosztów podróży dla zagranicznych uczestników projektu, honoraria dla zagranicznych ekspertów). Płatności te mogą być dokonywane w EUR lub w walucie krajowej uczestnika. Podstawą do przeliczenia jest kurs wymiany w dniu, w którym wydatek został poniesiony. Kurs wymiany musi być udokumentowany odpowiednim wyciągiem bankowym. Przy dokonywaniu płatności w walucie obcej należy przestrzegać przepisów dewizowych obowiązujących w kraju Grantobiorcy.

4. Grantobiorcy z Ukrainy, jeśli planują dokonywanie płatności w EUR, mogą część dotacji pozostawić w EUR (tzn. nie wymieniać jej na walutę krajową).  

5. Dla przestrzegania zasad gospodarności i oszczędności Grantobiorca przed zleceniem wykonania usługi, podpisaniem umowy-zlecenia lub umowy o dzieło, których wartość przekracza 400 EUR powinien zebrać co najmniej trzy oferty dla porównania cen:

a. przy usługach o wartości od 401 EUR do 5.000 EUR oferty można zebrać ustnie i sporządzić na tej podstawie notatkę,

b. przy usługach o wartości powyżej 5.000 EUR oferty powinny być przedstawione na piśmie przez oferenta,

c. oferty zbierane ustnie lub pisemnie powinny zawierać następujące informacje:

· nazwa i adres oferenta

· przedmiot oferty

· cena brutto (czyli wraz z podatkiem VAT - w przypadku podmiotów gospodarczych lub wraz z należnymi podatkami i składami - w przypadku osób fizycznych)

· data złożenia oferty lub ustnego zapytania

· imię i nazwisko osoby zbierającej oferty
6. Zebrane oferty muszą być załączone do sprawozdania finansowego. Jeżeli Grantobiorca nie ma możliwości zebrania ofert (np. w miejscu realizacji projektu jest tylko jeden pensjonat i nie ma innej możliwości zakwaterowania uczestników), to należy to odnotować w załączniku do sprawozdaniu finansowego.

7. Z dotacji mogą być finansowane tylko takie koszty, które zostały zatwierdzone w budżecie. Łączna kwota przeznaczona na poszczególne kategorie w zatwierdzonym budżecie (koszty podróży i pobytu, koszty rzeczowe, koszty osobowe, koszty administracyjne) nie powinna być przekroczona. Natomiast można dokonywać przesunięć w ramach poszczególnych kategorii, o ile jest to uzasadnione. Ewentualne przesunięcia należy wyjaśnić w załączniku do sprawozdania finansowego. 

8. Przekroczenie łącznej kwoty przeznaczonej na poszczególne kategorie w zatwierdzonym budżecie (koszty podróży i pobytu, koszty rzeczowe, koszty osobowe, koszty administracyjne) jest dopuszczalne jedynie w wyjątkowych sytuacjach pod warunkiem, że Grantobiorca przedstawi uzasadnienie konieczności przekroczenia tej kwoty i uzyska na to zgodę Fundacji.

9. Każdy wydatek musi być udokumentowany w następujący sposób: 

a. faktura lub rachunek zawierający następujące dane:

· nazwa i adres odbiorcy płatności

· tytuł płatności (treść)

· kwota i waluta

· miejsce i data

· forma płatności (gotówka, karta płatnicza lub kredytowa, przelew)

b. dowód na to, że płatność faktycznie nastąpiła (potwierdzenie zapłaty wraz z datą zapłaty i podpisem odbiorcy płatności, w przypadku przelewów – wyciąg z konta)

10. Wszystkie dokumenty księgowe (m.in. faktury i rachunki) dotyczące wydatków finansowanych z dotacji winny być opatrzone adnotacją: „Finansowane z programu Wolontariat dla Europejskiego Dziedzictwa Kulturowego” (lub skrótem: „Finansowane z WEDK”) oraz winny być księgowane na wyodrębnionych kontach księgowych, umożliwiających identyfikację wydatków i źródeł ich finansowania.

11. Na dokumentach księgowych dotyczących wydatków dokonanych w innej walucie niż krajowa należy odnotować kurs wymiany oraz ekwiwalent w EUR.

12. Na dokumentach księgowych wystawionych w innym języku niż polski lub niemiecki należy krótko odnotować po polsku lub niemiecku, czego dotyczy płatność.

13. Na dokumentach księgowych dotyczących płatności za poczęstunki na spotkaniach należy odnotować, czego dotyczyło spotkanie oraz dołączyć listę uczestniczących w nim osób oraz.

14. W przypadku dokumentów niewielkich rozmiarów (np. bilety wstępu, bilety komunikacji miejskiej) zaleca się naklejanie ich na kartkę papieru (wszystkie bilety można nakleić na jedna kartkę). 

15. Koszty podróży i pobytu

a. Do kosztów podróży zalicza się: koszty przejazdu uczestników z ich miejsca zamieszkania na miejsce realizacji projektu, koszty wyżywienia i noclegów oraz wydatki dodatkowe (np. opłaty za wizy, ubezpieczenia). Przez uczestników należy rozumieć wszystkie osoby biorące udział w projekcie: wolontariusze, organizatorzy, tłumacze, trenerzy, eksperci itd.

b. Dla każdego podróżującego musi być sporządzone rozliczenie kosztów przejazdu podpisane przez danego podróżującego. Rozliczenie musi zawierać cel podróży, nazwisko i adres, datę odbytej podróży, czas podróży (wyjazd z domu oraz przyjazd do domu) oraz trasę podróży.

c. Rozliczenie kosztów przejazdu należy udokumentować oryginalnymi biletami. Jeżeli oryginalny bilet jest niezbędny jeszcze do celów podróży powrotnej, należy skopiować bilety, których podróżujący będą jeszcze potrzebować na podróż powrotną, oraz poprosić o odesłanie biletu pocztą.

d. Podróżujący winni korzystać ze środków komunikacji II klasy. Korzystanie z I klasy może nastąpić tylko wtedy, gdy jest to niezbędnie konieczne. W takim przypadku do rozliczenia należy dołączyć odpowiednie uzasadnienie.

e. W przypadku korzystania z pojazdu prywatnego należy zastosować obowiązującą w danym kraju stawkę ekwiwalentu za kilometr. Dla uczestników z Niemiec stawka ta wynosi 0,20 EUR za kilometr.

16. Koszty rzeczowe

a. Koszty rzeczowe to wydatki na zakupy (np. materiały, drobne narzędzia i sprzęty, przejazdy lokalne, bilety wstępu itp.) oraz usługi (np. wynajem autobusu, sali, druk publikacji, folderów, usługi specjalistyczne itp.) dokonywane na podstawie faktur.

b. Jednostkowa cena zakupu środków trwałych nie może przekraczać równowartości 400 EUR. 

17 . Koszty osobowe 

a. Koszty osobowe to wynagrodzenia (oraz wynikające z nich należności publiczno-prawne: podatki, składki na ubezpieczenia społeczne, zdrowotne itd.) wypłacane osobom fizycznym zatrudnionym przy realizacji projektu na podstawie umów o pracę, umów-zleceń lub umów o dzieło (np.: koordynatorzy, tłumacze, trenerzy, eksperci).

b. Wysokość wynagrodzeń powinna być dostosowana do lokalnych stawek odpowiednich dla danego rodzaju czynności (zasada zwyczajów miejscowych). 

c. Umowy-zlecenia i umowy o dzieło zawierane z osobami zatrudnionymi przy realizacji projektu powinny zawierać: 

· imię i nazwisko oraz adres

· jednoznaczny opis zlecenia lub dzieła

· okres obowiązywania umowy-zlecenia lub termin wykonania dzieła

· podstawa naliczania wynagrodzenia (np. stawka dzienna, stawka godzinowa)

· wysokość wynagrodzenia i warunki płatności

· zapis o płatności należności z tytułu podatków, składek na ubezpieczenie społeczne i innych  

· zapis o prawie użytkowania i prawach autorskich dotyczących dzieła autorskiego.

d. Jeżeli ze środków dotacji finansowane są wynagrodzenia dotychczasowych pracowników Grantobiorcy, to Grantobiorca musi zadbać o to, by na czas realizacji projektu byli oni w odpowiednim zakresie zwolnieni ze swoich dotychczasowych obowiązków tak, aby mogli wykonywać zadania związane z realizowanym projektem. 

e. Dokumentacja wydatkowania środków na wynagrodzenia dla pracowników Grantobiorcy powinna zawierać: 

· opis wykonywanych zadań i czas ich realizacji (liczba godzin, dni)

· poświadczenie odebrania wynagrodzenia lub wyciąg bankowy.

III.
WYTYCZNE DO SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO


1. Sprawozdanie finansowe opiera się na rachunku wpływów i wydatków. Wpływy są rejestrowane w dniu ich otrzymania, a wydatki są rejestrowane wówczas, gdy zostały faktycznie zapłacone (gotówką lub przelewem bankowym).

2. Wszelkie wydatki w ramach projektu muszą być udokumentowane odpowiednimi dokumentami:

a. zwrot kosztów podróży: rozliczenie zawierające:  imię, nazwisko i adres podróżującego, cel podróży, trasę podróży oraz czas podróży (wyjazd z domu oraz przyjazd do domu), poświadczenie odebrania zwrotu kosztów podróży lub wyciąg bankowy oraz oryginalne bilety;

b. zakup towarów i usług: faktura zawierająca następujące dane: nazwa i adres odbiorcy płatności, tytuł płatności (treść), kwota i waluta, miejsce i data, forma płatności (gotówka, karta, przelew), potwierdzenie odebrania płatności lub wyciąg bankowy;

c. wynagrodzenia wypłacane na podstawie umowy-zlecenia lub umowy o dzieło: umowa, rachunek, poświadczenie odebrania wynagrodzenia i uiszczenia płatności publiczno-prawnych lub wyciąg bankowy;

d. wynagrodzenia na podstawie umowy o pracę: opis wykonywanych zadań i czas ich realizacji (liczba godzin, dni); poświadczenie odebrania wynagrodzenia i uiszczenia płatności publiczno-prawnych lub wyciąg bankowy;

e. inne drobne wydatki: np. bilety wstępu, bilety komunikacji miejskiej (należy załączyć te dokumenty, na podstawie których nastąpiła płatność).

3. Sprawozdanie finansowe należy przygotować wedle załączonego formularza, składa się ono z:

a. zbiorczego zestawienia wydatków planowanych i faktycznie poniesionych, podpisanego przez upoważnione osoby, które swoim podpisem poświadczają, że: 

· sprawozdanie finansowe opiera się na prawidłowych dokumentach księgowych i przedstawione dane zgadzają się z księgami,
· wykorzystanie dotacji zgodne jest z warunkami przekazania dotacji, poniesione wydatki były koniecznie i że postępowano gospodarnie i oszczędnie.
b. zestawienia dokumentów dotyczących wydatków na koszty podróży i pobytu, koszty rzeczowe, koszty osobowe i administracyjne 

c. załączników:

· załącznika przedstawiającego procedurę zbierania ofert porównawczych w przypadku wydatków o wartości powyżej 400 EUR

· załącznika wyjaśniającego ewentualne przesunięcia wydatków w ramach poszczególnych kategorii zatwierdzonego budżetu.

4. Przygotowanie sprawozdania finansowego: proponujemy najpierw przyporządkować dokumenty księgowe do poszczególnych kategorii zatwierdzonego budżetu (koszty podróży i pobytu, koszty rzeczowe, koszty osobowe, koszty administracyjne) i opatrzyć je kolejnym numerem ewidencyjnym. Następnie dokumenty należy wpisać do tabeli podając wymagane dane. Na koniec należy przenieść łączne kwoty w poszczególnych kategoriach do zbiorczego zestawienia wydatków.

5. Kontrola sprawozdań finansowych: każda organizacja będzie proszona o przedstawienie kilku lub kilkunastu wybranych dokumentów księgowych; w kilku wybranych organizacjach przeprowadzona zostanie kontrola dokumentów księgowych w siedzibie organizacji. Każda organizacja otrzyma informację o wynikach kontroli sprawozdania finansowego.  

IV.
WYTYCZNE DO SPRAWOZDANIA MERYTORYCZNEGO

Sprawozdanie merytoryczne powinno przedstawiać cały przebieg projektu i ocenę jego rezultatów oraz wskazywać na zdarzenia lub okoliczności, które miały szczególnie korzystny (lub niekorzystny) wpływ na jego realizację. Zachęcamy do podzielenia się uwagami i opiniami, które mogłyby przyczynić się do lepszej realizacji podobnych projektów w przyszłości. 

Sprawozdanie merytoryczne powinno zawierać następujące informacje:

1. Nr wniosku, nazwa organizacji, nazwa projektu, imię i nazwisko osoby odpowiedzialnej za realizację projektu, jej telefon i e-mail.

2. Termin i miejsce obozu.

3. Liczba wolontariuszy, z jakich krajów, sposób pozyskania wolontariuszy oraz ich krótka charakterystyka. 

4. Temat obozu (obiekt lub zagadnienia, którego dotyczył obóz).

5. Opis zrealizowanych działań, w tym działań promocyjnych.  
6. Wprowadzone zmiany, zdarzenia mające wpływ na realizację projektu.

(Czy wprowadzono jakieś istotne zmiany w stosunku do planu przedstawionego we wniosku, jakie i dlaczego; jakie trudności napotkano przy realizacji projektu, czy zaszły jakieś zdarzenia lub okoliczności, które sprzyjały realizacji projektu?)
7. Podsumowanie i ocena realizacji projektu, uwzględniająca: 
a. konkretne rezultaty prac wykonanych przez wolontariuszy 

b. konkretne umiejętności lub wiedza zdobyta przez wolontariuszy
c. konkretne korzyści dla społeczności lokalnej z działań wolontariuszy
d. konkretne efekty działań promocyjnych
e. inne istotne informacje dla oceny realizacji projektu i możliwości kontynuowania tego typu działań w przyszłości
8. Załączniki: 

a. harmonogram projektu, zawierający datę i rodzaj działania oraz dane liczbowe (np. liczba uczestników spotkania) 

b. lista wolontariuszy, zawierająca imię, nazwisko, kraj, adres e-mailowy, czas pobytu na obozie (od – do), podpis wolontariusza

c. lista osób biorących udział w realizacji projektu (koordynatorzy, tłumacze, eksperci, trenerzy, wykładowcy itp.), ich kwalifikacje i wykonane zadania 

d. publikacje, foldery, artykuły prasowe, dokumentacja fotograficzna lub filmowa.
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