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POMOCNIK BENEFICJENTA

,Wspieranie dziatan muzealnych” 2023

DOKUMENTY ZRODLOWE

Ponizsze informacje zostaty opracowane na podstawie nastepujacych aktow prawnych oraz

dokumentow:

Zarzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 9 listopada 2021 r.
w sprawie instrukcji wewnetrznej procedury zwigzanej z przyznawaniem
i udzielaniem dofinansowania w ramach programow ogtaszanych przez ministra
wtasciwego do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego;

Ogtoszenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie naboru do
Programéw rzadowych z zakresu kultury i ochrony dziedzictwa narodowego na rok
2023, realizowanego w terminie do 30 listopada 2022 r.;

Zarzadzenie Ministra Kultury, Dziedzictwa Narodowego i Sportu 2z dnia
11 pazdziernika 2021 r. w sprawie wytycznych do programoéw ogtaszanych przez
ministra wtasciwego do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego;

wzor umowy dotacyjnej.

Regulamin programu ,,Wspieranie dziatan muzealnych” oraz wnioski wzorcowe dostepne sg

na

stronie NIMOZ: https://www.nimoz.pl/dzialalnosc/wsparcie-finansowe/wspieranie-

dzialan-muzealnych.

PROWADZENIE KORESPONDENCJI

Podstawowym sposobem przesytania dokumentéw i materiatow - z wyjatkami wymienionymi
ponizej - jest ePUAP (adres skrytki: /NIMOZ/SkrytkaESP). W przypadku beneficjentow

nieposiadajacych konta lub niedysponujacych kwalifikowanym podpisem elektronicznym -

korespondencja papierowa.

Dokumenty i materiaty przesytane poczta tradycyjna:

umowy dotacyjne;
aneksy do umow;
pendrive do raportu;

katalog.

W przypadku wysytki korespondencji przez ePUAP nalezy zwroci¢ uwage, aby kazdy

z dokumentéw zostat podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym.


https://www.nimoz.pl/dzialalnosc/wsparcie-finansowe/wspieranie-dzialan-muzealnych
https://www.nimoz.pl/dzialalnosc/wsparcie-finansowe/wspieranie-dzialan-muzealnych

KONTAKT

Na kazdym etapie realizacji zadania mozliwa jest konsultacja telefoniczna lub mailowa
z pracownikami Dziatu Programéw Wsparcia Finansowego. W sprawach dotyczacych projektu
nalezy w pierwszej kolejnosci kontaktowac sie z wyznaczonym pracownikiem NIMOZ,

wskazanym w pismie zawiadamiajacym o przyznaniu dotacji.

Wszelkie uzgodnienia dotyczace realizacji zadania moga by¢ dokonywane wytacznie
z osobami wpisanymi do wniosku, jako upowaznionymi do sktadania oswiadczen woli (pole
V.2. wniosku) oraz do kontaktow z instytucja zarzadzajaca (pole V.3. wniosku). Koniecznos¢

zZmiany ww. osob nalezy zgtosi¢ w trybie formalnym.
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I. AKTUALIZACJA WNIOSKU
1. W terminie 60 dni od daty wystawienia pisma zawiadamiajacego o przyznaniu dotacji

nalezy ztozy¢ w EBOI aktualizacje wniosku oraz dostarczy¢ do NIMOZ w wersji papierowej

przesytka pocztowa lub w wersji elektronicznej przez ePUAP:

a)

b)

podpisane przez osoby upowaznione do sktadania oswiadczenia woli (poprzez
odpowiednie zapisy w statucie oraz wymienione z imienia i nazwiska
w odpowiednim rejestrze):

»,Potwierdzenie ztozenia aktualizacji wniosku” (niewymagane w przypadku
beneficjentdéw, ktorzy podpisza aktualizacje w systemie EBOI kwalifikowanymi
podpisami elektronicznymi oséb wymienionych w polu V.2. wniosku);

pismo wyjasniajace, w ktorym zostang przedstawione powody najwazniejszych
zmian wprowadzonych do aktualizacji wzgledem wniosku pierwotnego bedacego
przedmiotem oceny oraz informacje uzasadniajace odpowiedzi udzielone
w formularzu dotyczacym pomocy publicznej;

formularz ,,Szczegétowa informacje dotyczaca pomocy publicznej” wypetniony
zgodnie z otrzymang instrukcja;

kopie nastepujacych dokumentow, poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez
0soby uprawnione:

statut (jesli podmiot posiada);

odpis z wtasciwego rejestru, dekret o powotaniu lub inny dokument
potwierdzajacego osobowos¢ prawna (instytucje kultury: petny odpis z RIK,
organizacje pozarzadowe: odpis z KRS, koscioty i zwiazki wyznaniowe: dekret);
dodatkowe petnomocnictwa dla osob upowaznionych do reprezentacji (np. jesli
z powodu dtuzszej nieobecnosci osoby upowaznionej do sktadania oswiadczen woli
dokumenty podpisywane beda przez inng osobe); wowczas nalezy tez pamietac

o koniecznosci dokonania zmiany w tresci pola V.2 wniosku.

2. Przed ztozeniem dokumentdw, projekt aktualizacji wraz z pismem wyjasniajacym oraz

testem pomocy publicznej moga zosta¢ przestane droga mailowa do konsultacji

z pracownikiem NIMOZ, wskazanym w pismie zawiadamiajacym.

3. Przygotowanie aktualizacji musi zostac poprzedzone przeprowadzeniem procedury

wyboru kluczowych wykonawcow zadania oraz okresleniem ostatecznego zakresu

rzeczowego i finansowego zadania.

4. W aktualizacji nalezy uwzgledni¢ faktyczna kwote przyznanego dofinansowania oraz

uwagi sformutowane w zataczniku nr 1 do pisma zawiadamiajacego.

5. Aktualizacja musi spetnia¢ wszystkie wymagania okreslone w regulaminie oraz we

whioskach wzorcowych.



6. Nieprzestanie kompletu dokumentéw w wyznaczonym terminie moze by¢ podstawa
anulowania dofinansowania.
7. Wskazowki do sporzadzenia aktualizacji:

a) informacje zawarte w aktualizacji musza by¢ zgodne ze stanem faktycznym na dzien
jej sktadania;

b) dokonujac aktualizacji zakresu rzeczowego i finansowego zadania, beneficjent nie
powinien zmienia¢ koncepcji merytorycznej oraz realizacyjnej projektu bedacego
przedmiotem oceny, a jedynie (o ile jest to konieczne) ograniczy¢ koszty i dziatania,
dostosowujac projekt do wysokosci otrzymanej dotacji;

c) nie nalezy zwieksza¢ procentowego udziatu dofinansowania w stosunku do
catkowitego budzetu zadania; jezeli po dokonaniu wyboru wykonawcéw zadania,
catkowity koszt realizacji projektu ulegnie zmniejszeniu, konieczne jest
proporcjonalne zmniejszenie otrzymanej dotacji oraz zawarcie w tresci pisma
wyjasniajacego oficjalnej prosby o zmniejszenie (na tej podstawie NIMOZ bedzie
mogt wystapi¢ do ministerstwa o dokonanie korekty);

d) nalezy zachowaé catkowita zgodnos¢ kosztéw realizowanych w ramach
dofinansowania z wykazem kosztow kwalifikowanych;

e) w preliminarzu moga by¢ uwzglednione wytacznie koszty dotyczace dziatan
realizowanych i optaconych w czasie trwania zadania; szczegélng uwage nalezy
zwroci¢ na zakup licencji oraz inne koszty, ktore czesto wykraczaja poza okres
trwania zadania;

f) zadania dwuletnie: dotacja przyznana na dany rok musi zosta¢ wydatkowana w tym
samym roku, nie ma mozliwosci przesuniecia dotacji pomiedzy latami;

g) w preliminarzu nalezy uwzglednic klasyfikacje budzetowa dofinansowania okreslona
w pismie zawiadamiajacym, tj. podziat na wydatki biezace i inwestycyjne; jezeli
w opinii beneficjenta zachodzi koniecznos¢ korekty w tym zakresie, w pismie
wyjasniajacym nalezy uwzgledni¢ uzasadnienie zmiany wraz z propozycja nowej
klasyfikacji (na tej podstawie NIMOZ moze wystapi¢ do ministerstwa z prosba
o dokonanie korekty, przy czym moze ona zostac rozpatrzona odmownie);

h) wprowadzenie nowego kosztu do preliminarza jest mozliwe wytacznie w wyjatkowych
przypadkach i wymaga uzasadnienia zawartego w piSmie wyjasniajacym oraz zgody
NIMOZ; nowe koszty nie powinny by¢ finansowane z dotacji.

8. Wraz z aktualizacja wniosku nalezy przesta¢ pismo wyjasniajace, w ktorym zostang
przedstawione powody wprowadzenia najwazniejszych zmian. Jego tresc jest niezbedna
do oceny zgodnosci projektu z zatozeniami merytorycznymi zadeklarowanymi we wniosku

bedacym przedmiotem oceny.



9. Wskazowki do sporzadzenia pisma wyjasniajacego:

a) wyjasnienia przedstawione w piSmie prosze sporzadzi¢ zgodnie z kolejnoscig pol
whniosku;

b) w pismie nalezy wyjasni¢ zmiany w zakresie rzeczowym oraz finansowym zadania;
uzasadnienie wprowadzenia proponowanych korekt powinno zawierac informacje,
dlaczego nie mozna byto ich zaplanowa¢ na etapie sporzadzenia wniosku
pierwotnego;

c) prosimy o nie cytowanie w pismie tresci wniosku i nie zamieszczanie wykazu zmian;

d) pismo powinno zawiera¢ deklaracje potwierdzajaca, ze kluczowi wykonawcy zadania
zostali wybrani, a koszty w preliminarzu zostaty zweryfikowane i ostatecznie ustalone

e) na koncu pisma nalezy uwzglednic¢ informacje uzasadniajace odpowiedzi udzielone
w tescie pomocy publicznej (sformutowane zgodnie z wytycznymi okreslonymi

w przekazanej instrukcji wypetnienia testu).

Il. WYDLUZENIE TERMINU ZLOZENIA DOKUMENTOW

1.

W przypadku, gdy termin 60 dni, o ktérym mowa w punkcie 1., jest zbyt krotki na
przeprowadzenie procedury wyboru wykonawcow zadania lub okreslenie ostatecznego
zakresu rzeczowo-finansowego projektu, beneficjent zobowiazany jest przesta¢ do
NIMOZ pismo z prosba o prolongowanie terminu sporzadzenia aktualizacji wniosku;
w pisSmie, wraz z uzasadnieniem zaistniatej sytuacji, nalezy wskaza¢ date dzienng

precyzujaca, do kiedy beneficjent dostarczy aktualizacje wniosku.

2. W przypadku koniecznosci rezygnacji z dofinansowania, nalezy przesta¢ do NIMOZ pismo

z prosba o anulowanie dotacji wraz z podaniem powodow podjetej decyzji; na podstawie

pisma NIMOZ podejmie stosowng procedure.

lll. ZAWARCIE UMOWY

1.

Po przestaniu dokumentow, o ktérych mowa w pkt. |.1, przeprowadzana jest ich

szczegotowa weryfikacja.

. W przypadku, gdy przestane dokumenty nie beda spetnia¢c wymagan okreslonych w pkt. I,

beneficjent otrzyma uwagi lub pytania, z prosba o ztozenie dodatkowych wyjasnien lub

korekte dokumentow.

. Umowa zostanie przestana do beneficjenta mailem, bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz

w ciagu 30 dni od dnia otrzymania poprawnej i kompletnej dokumentacji;

. Umowa moze zostal przygotowana tylko wowczas, gdy beneficjent nie zalega

z rozliczeniem dofinansowan udzielonych mu w ramach programéw MKiDN w latach

poprzednich.

. Umowa zostanie przestana do beneficjenta mailem wraz z formularzem

»Zapotrzebowanie na srodki finansowe”.



. Umowe (w 2 egz.) nalezy przeanalizowac, podpisa¢ i opieczetowac przez osoby

wymienione w polu V.2. aktualizacji wniosku, a nastepnie dostarczy¢ do NIMOZ w wersji

papierowej.

. Po otrzymaniu od beneficjenta 2 egz. podpisanej i opieczetowanej umowy zostanie ona

podpisana przez Dyrektora NIMOZ, a nastepnie jeden egzemplarz zostanie odestany do

beneficjenta.

. W celu unikniecia trudnosci na etapie rozliczenia projektu , w trakcie realizacji zadania

beneficjent zobowigzany jest do niezwtocznego informowania NIMOZ o wszelkich
istotnych zmianach koniecznych do wprowadzenia w ramach realizacji projektu, ktore

moga powodowac koniecznos¢ zawarcia aneksu.

IV. WYPLATA SRODKOW

1.

Wypetniony przez beneficjenta formularza ,Zapotrzebowanie na srodki finansowe”
(zwany dalej zapotrzebowaniem) stanowi podstawe do podjecia decyzji o terminie

wyptaty dotacji, dokonywanej przez MKiDN.

. Zapotrzebowanie moze zostac¢ przyjete do realizacji najwczesniej w dniu wptywu do

NIMOZ 2 egz. podpisanej umowy.

. Petna kwota dotacji wyptacana jest jednorazowo, przy czym w przypadku projektow

dwuletnich zapotrzebowanie nalezy wypetni¢ odrebnie dla kazdego roku realizacji

zadania.

. Wypetnione i podpisane zapotrzebowanie nalezy przesta¢ mailowo w formie skanu lub

przez ePUAP nie wczesniej niz 30 dni przed planowanym terminem dokonywania ptatnosci

ze srodkow Ministra.

. Zapotrzebowanie powinno by¢ podpisane przez osoby uprawnione do reprezentacji oraz

przez osobe odpowiedzialng za zarzadzanie s$rodkami finansowymi beneficjenta

(gtowny/a ksiegowy/a, ekonom itp.).

. Zgodnie z umowa dotacyjna, podstawa do ztozenia zapotrzebowania jest zaistnienie

czynnikow uprawdopodabniajacych wydatkowanie dotacji (np. zblizajace sie terminy
ptatnosci, ktore wynikaja z dokumentow rozliczeniowych lub zapisow uméw zawartych

z wykonawcami).

. Wskazdéwki do wypetnienia zapotrzebowania:

a) nalezy wymieni¢ wszystkie pozycje kosztorysu, zgodnie z umowa dotacyjna,
zaplanowane w catosci lub w czesci do sfinansowania z dotacji (nie nalezy
wpisywac pozycji finansowanych w catosci z innych zrodet niz dotacja);

b) kolumny ,data i nr faktury lub rachunku” oraz ,kwota faktury lub rachunku”:

jezeli na dzien sktadania zapotrzebowania beneficjent dysponuje wystawionymi



dokumentami rozliczeniowymi, nalezy podac daty, numery oraz kwoty faktur lub
rachunkow;

c) kolumna ,planowana data dokonania ptatnosci ze srodkow MKiDN”: nalezy podac
planowana date dzienng dokonania ptatnosci, a w przypadku wydatkow
realizowanych w trybie ciagtym, np. zakup materiatow aranzacyjnych, nalezy
wpisacC przedziat czasowy; jezeli ptatnos¢ za dany koszt bedzie dokonywana w
ratach, nalezy wymieni¢ wszystkie planowane daty ptatnosci wraz z kwotami
przyporzadkowanymi do kazdej z dat; jezeli ptatnos¢ zostata dokonana przed
ztozeniem zapotrzebowania, nalezy podac faktyczne terminy dokonania ptatnosci;

d) daty planowanych ptatnosci wpisane do zapotrzebowania powinny by¢ aktualne na
dzien jego sporzadzenia;

e) kolumna ,Uwagi (wyjasnienia dotyczace planowanej ptatnosci)”:

e jezeli dla danego kosztu beneficjent nie dysponuje dokumentem
rozliczeniowym (np. faktura proforma), nalezy poda¢ termin realizacji
optacanego dziatania, wynikajacy z umowy lub ustalen z wykonawca;

e jezeli roznica pomiedzy terminem wystawienia faktury lub rachunku
a terminem realizacji dziatania podanego w harmonogramie wynosi ponad
2 tygodnie, nalezy wyjasni¢ te rozbieznos¢ (np. w przypadku zmiany
terminu realizacji dziatania, opdznienia w wystawieniu dokumentu przez
wykonawce);

e jezeli termin planowanej ptatnosci znaczaco odbiega od terminu
wystawienia faktury lub rachunku (np. przekracza standardowe 14/30 dni),
nalezy wyjasni¢ czym jest to spowodowane (np. poda¢ termin zaptaty
wynikajacy z umowy).

8. W przypadku, gdy przestane zapotrzebowanie nie bedzie spetnia¢ wymagan okreslonych
w pkt. 7, beneficjent otrzyma uwagi lub pytania, z prosba o ztozenie dodatkowych
wyjasnien lub korekte dokumentu.

9. Dotacja jest wyptacana bez zbednej zwtoki, w okresie umozliwiajacym dokonanie
ptatnosci w terminach wpisanych do zapotrzebowania, nie p6zniej niz w ciagu 30 dni od
dnia przyjecia prawidtowo sporzadzonego formularza do realizacji.

10. Terminy ptatnosci nalezy planowaé¢ w sposob racjonalny, uwzgledniajac fakt, ze
jakkolwiek NIMOZ, we wspotpracy z MKIiDN, zazwyczaj jest w stanie przeprowadzi¢
procedure niezbedng do wyptaty sSrodkow wczesniej niz dopiero po 30 dniach od
otrzymania zapotrzebowania, to z powodoéw organizacyjno-formalnych niemozliwe jest

przelanie dotacji w terminie kilku dni od jego otrzymania.



11. Beneficjent zobligowany jest do dokonywania ptatnosci w terminach zadeklarowanych

w zapotrzebowaniu; rozbieznosci w tym zakresie nalezy wyjasni¢ na etapie rozliczania

zadania.

. ANEKSOWANIE UMOWY
. Terminy oraz warunki umozliwiajace zawarcie aneksu okresla umowa dotacyjna.

. Do zawarcia aneksu konieczne jest ztozenie w EBOI aktualizacji wniosku uwzgledniajacej

wprowadzone zmiany.

. W przypadku wystapienia przestanek uprawniajacych do zawarcia aneksu, nalezy w trybie

formalnym przesta¢c do NIMOZ pismo z prosba o aneks, z uzasadnieniem okolicznosci

i powodow wprowadzenia zmian w realizacji zadania.

. Wraz z prosba o aneks nalezy dostarczy¢ ,Potwierdzenie ztozenia aktualizacji wniosku”

(nie dotyczy w przypadku podpisania wniosku w EBOI kwalifikowanym podpisem

elektronicznym).

. Zaleca sie, aby przed ztozeniem dokumentow zaréwno pismo, jak i projekt aktualizacji

whiosku zostaty przestane w wersjach roboczych do konsultacji z pracownikiem NIMOZ,

wskazanym w pismie zawiadamiajacym.

. Aneks zostanie przygotowany i przestany do beneficjenta mailem, bez zbednej zwtoki,

nie pdézniej niz w ciagu 30 dni od dnia otrzymania kompletnej dokumentacji
umozliwiajacej przygotowanie aneksu, o ile dokumentacja ta nie bedzie wymagata

ztozenia dodatkowych wyjasnien/uzupetnien.

. Aneks (w 2 egz.) nalezy przeanalizowac, podpisac i opieczetowad przez osoby wymienione

w polu V.2. aktualizacji wniosku, a nastepnie dostarczy¢ do NIMOZ w wersji papierowej.

VI. ROZLICZENIE UMOWY

1.
2.

Termin oraz warunki ztozenia ,,Raportu z realizacji zadania” okresla umowa dotacyjna.
Przygotowujac raport nalezy uwzgledni¢ wszystkie wytyczne do jego wypetniania

okreslone w raporcie wzorcowym przestanym mailem wraz z umowa dotacyjna.

. Przed ztozeniem raportu mozliwa jest konsultacja roboczej wersji dokumentu

z pracownikiem NIMOZ wskazanym w piSmie zawiadamiajacym.

. Raport podpisuja osoby upowaznione do reprezentowania beneficjenta. Raport moze by¢

podpisany kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi oséb wymienionych w polu V.2.

wniosku przekazany za posrednictwem ePUAP.

. Jezeli przestany raport jest niepoprawny pod wzgledem merytorycznym i formalno-

rachunkowym, nie spetnia wymogow raportu wzorcowego lub jesli dotaczona
dokumentacja rozliczeniowa jest niekompletna, beneficjent otrzymuje wezwanie do
ztozenia korekty raportu lub do ztozenia wyjasnien wraz z okresleniem terminu

dopetnienia ww. formalnosci.



6. W przypadku koniecznosci ztozenia korekty, beneficjent zostanie zobligowany do
przestania roboczej wersji raportu do pracownika NIMOZ w celu konsultacji nanoszonych
poprawek.

7. Akceptacja raportu nastapi bez zbednej zwtoki, nie pdézniej niz w ciagu 30 dni od dnia
otrzymania raportu wraz z kompletem zatacznikéw, o ile dokumentacja ta nie bedzie

wymagata ztozenia dodatkowych wyjasnien/uzupetnien.

Vil. OBOWIAZEK INFORMACYJNY
Przypominamy o koniecznosci spetnienia wymogow obowiazku informacyjnego okreslonych

w umowie dotacyjnej, w tym koniecznosci uzyskania akceptacji projektow graficznych

zawierajacych logotyp MKiDN.

W celu unikniecia btedéw prosimy o zapoznanie sig z:

e Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 7 maja 2021 r. w sprawie okreslenia dziatan
informacyjnych podejmowanych przez podmioty realizujace zadania finansowane lub
dofinansowane z budzetu panstwa lub z panstwowych funduszy celowych wraz
z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 20 grudnia 2021 r. zmieniajacym ww.

rozporzadzenie - https://www.gov.pl/web/premier/dzialania-informacyjne;

e Ksiegg znakdow MKIiDN - https://www.gov.pl/web/kultura/logotypy.



https://www.gov.pl/web/premier/dzialania-informacyjne
https://www.gov.pl/web/kultura/logotypy

