Narodowy

Instytut
Muzedw
POMOCNIK BENEFICJENTA
program rzadowy
»Wspieranie dziatan muzealnych” 2025
DOKUMENTY ZRODLOWE

Pomocnik stanowi zebranie i doprecyzowanie informacji znajdujacych sie w nastepujacych dokumentach:
e QOgtoszenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie naboru do Programoéw rzgdowych
zzakresu kultury i ochrony dziedzictwa narodowego na rok 2025, realizowanego w terminie
do 16 grudnia 2024 r.;

e Zarzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 3 paZzdziernika 2024 r. w sprawie zasad
oceny i realizacji wnioskéw w programach ogtaszanych przez ministra wtasciwego do spraw kultury
i ochrony dziedzictwa narodowego;

e  System Obstugi Programdw (SOP) - instrukcja dla wnioskodawcy;

e wzdérumowy dotacyjnej;

e Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 7 maja 2021 r. w sprawie okreslenia dziatan informacyjnych
podejmowanych przez podmioty realizujgce zadania finansowane lub dofinansowane z budzetu
panstwa lub z panstwowych funduszy celowych.

Dokumentacja konkursowa, w tym wnioski wzorcowe, dostepna jest na stronie NIM:
https://nim.gov.pl/dzialalnosc/wsparcie-finansowe/wspieranie-dzialan-muzealnych.

PROWADZENIE KORESPONDENCII

Podstawowym sposobem przesytania dokumentéw i materiatéw - z wyjatkami wymienionymi ponizej -
jestePUAP (adres skrytki: /NIMOZ/SkrytkaESP) lub e-doreczenia; w przypadku beneficjentéw
nieposiadajacych  konta lub niedysponujacych kwalifikowanym podpisem elektronicznym -
korespondencja papierowa.

Dokumenty i materiaty przesytane wytacznie pocztg tradycyjna:

e umowy dotacyjne;

e aneksy do umow;

e pendrive do raportu;

e katalog.
W przypadku wysytki korespondencji przez ePUAP/e-doreczenia nalezy zwréci¢ uwage, aby kazdy
z dokumentéw zostat podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

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 kontaktowaé sie z wyznaczonym pracownikiem NIM, wskazanym w piSmie zawiadamiajgcym
0 przyznaniu dotacji.

Wszelkie uzgodnienia dotyczace realizacji zadania moga by¢é dokonywane wytgcznie z osobami
wpisanymi do wniosku jako upowaznionymi do reprezentowania (pole H.XIIl. wniosku) oraz do kontaktu z NIM
(pole H.XIV. wniosku). Konieczno$¢ zmiany ww. 0s6b nalezy zgtosi¢ w formie oficjalnego pisma.
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I. AKTUALIZACJA WNIOSKU

1. Nie p6zniej niz 14 dni przed terminem wskazanym w pi$mie zawiadamiajgcym o przyznaniu dotacji nalezy
ztozyé w SOP (przycisk WYSLI) DO AKCEPTACII) aktualizacje wniosku wraz z wszystkimi wymaganymi
zatgcznikami tj.:

a) pismem wyjasniajgcym, w ktérym zostang przedstawione powody najwazniejszych zmian
wprowadzonych do aktualizacji wzgledem wniosku pierwotnego bedacego przedmiotem oceny
oraz informacje uzasadniajgce odpowiedzi udzielone w formularzu testu pomocy publicznej;

b) formularzem testu pomocy publicznej wypetnionym zgodnie z instrukcja?;

c) statutem (jesli beneficjent posiada);

d) petnym odpisem z RIK (instytucje kultury), odpisem z KRS (organizacje pozarzadowe), dekretem
o powotaniu (koscioty i zwigzki wyznaniowe);

e) ewentualnie dodatkowym petnomochictwem dla oséb upowaznionych do reprezentacji (np. jesli
zpowodu dtuzszej nieobecnosci osoby upowaznionej do sktadania o$wiadczed woli dokumenty
podpisywane beda przez inng osobe) - wéwczas nalezy dokonaé tez stosownej zmiany w tresci pola
H.XIII. wniosku.

2. Nieprzestanie kompletu dokumentéw w wyznaczonym terminie moze by¢ podstawa do anulowania
dofinansowania.

3. W przypadku, gdy terminy, o ktérych mowa w punkcie 1., sa zbyt krotkie na przeprowadzenie procedury
wyboru wykonawcéw zadania lub okreslenie ostatecznego zakresu rzeczowo-finansowego projektu,
beneficjent zobowigzany jest przesta¢ do NIM pismo z prosha o prolongowanie terminu sporzadzenia
aktualizacji wniosku. W pismie, wraz z uzasadnieniem zaistniatej sytuacji, nalezy wskaza¢ date dzienng
precyzujaca, do kiedy beneficjent dostarczy dokumenty.

4. Przygotowanie aktualizacji musi zosta¢ poprzedzone przeprowadzeniem procedury wyboru kluczowych
wykonawcow zadania (zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i regulacjami wewnetrznymi beneficjenta)
oraz okres$leniem ostatecznego zakresu rzeczowego i finansowego zadania.

5. Wskazéwki do sporzadzenia aktualizacji:

a) aktualizacja musi spetniac¢ wszystkie wymagania okreslone w regulaminie oraz wnioskach wzorcowych;

b) nalezy zachowaé catkowitg zgodno$¢ kosztéw realizowanych w ramach dofinansowania z wykazem
kosztéw kwalifikowanych;

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

d) w aktualizacji nalezy uwzgledni¢ faktyczng kwote przyznanego dofinansowania oraz uwagi
sformutowane w zataczniku nr 1 do pisma zawiadamiajacego;

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

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

g) 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 zmiane kwoty dotacji (na tej podstawie NIM bedzie madgt
wystagpi¢ do ministerstwa o dokonanie korekty);

! Formularz do wypetnienia oraz instrukcja dostepne na stronie NIM: https://nim.gov.pl/dzialalnosc/wsparcie-finansowe/wspieranie-
dzialan-muzealnych.
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h) w preliminarzu nalezy uwzgledni¢ klasyfikacje budzetowa dofinansowania okreslong w pismie
zawiadamiajgcym, tj. podziat na wydatki biezace i inwestycyjne; jezeli w opinii beneficjenta zachodzi
konieczno$¢ korekty w tym zakresie, w pismie wyjasniajgcym nalezy uwzgledni¢ uzasadnienie zmiany
wraz z propozycja nowej klasyfikacji (na tej podstawie NIM moze wystgpi¢ do MKIiDN z prosha
o dokonanie korekty, przy czym moze ona zostac rozpatrzona odmownie);

i) wpreliminarzu mogg by¢ uwzglednione wytgcznie koszty dotyczace dziatan realizowanych i optaconych
W czasie trwania zadania;

j) wprowadzenie nowego kosztu do preliminarza jest mozliwe wytacznie w wyjatkowych przypadkach
i wymaga uzasadnienia zawartego w pismie wyjasniajgcym oraz zgody NIM; nowe koszty nie powinny
by¢ finansowane z dotacji.

6. Wrazz aktualizacjg wniosku nalezy przestac pismo wyjasniajace, w ktérym zostang przedstawione powody
wprowadzenia najwazniejszych zmian. Jego tre$¢ jest niezbedna do oceny zgodnosci projektu z zatozeniami
merytorycznymi zadeklarowanymi we wniosku bedacym przedmiotem oceny.

7. Wskazoéwki do sporzadzenia pisma wyjasniajacego:

a) wyjasnienia przedstawione w piSmie prosze sporzadzi¢ zgodnie z kolejnoscia pol wniosku;

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

c) w pismie nie nalezy cytowac tresci wniosku ani zamieszczac 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 uwzgledni¢ informacje uzasadniajagce odpowiedzi udzielone w tescie pomocy
publicznej (sformutowane zgodnie z wytycznymi okreslonymi w instrukcji wypetnienia testu).

8. Po ztozeniu w SOP kompletu dokumentéw, o ktérych mowa w pkt. 1, zostang one poddane analizie
przez pracownika NIM.

9. Po zweryfikowaniu tresci dokumentdw ztozonych przez beneficjenta pracownik NIM:

a) dokonuje wstepnej akceptacji ich tresci poprzez przestanie stosownej informacji na adres osoby
wyznaczonej do kontaktu z NIM (pole H.XIV. wniosku);

b) formutuje uwagi do ich tresci i przesyta je mailem, na adres osoby wyznaczonej do kontaktu z NIM
(pole H.XIV. wniosku) oraz nadaje w SOP status AKTUALIZACJA ODRZUCONA.

10. W przypadku otrzymania uwag, o ktérych mowa powyzej, nalezy wprowadzi¢ korekty i uzupetnienia zgodne
z przestanymi wskazéwkami, a nastepnie ponownie ztozy¢ dokumenty w SOP (przycisk WYSLIJ
DO AKCEPTACII).

11. W kolejnym kroku NIM dokonuje analizy, o ktérej mowa w pkt. 8, co skutkuje wstepna akceptacja
lub zgtoszeniem uwag, o ktérych mowa w pkt. 9.

12. Jezeli w okresie od dnia wystania dokumentéw do akceptacji przez SOP do dnia wskazanego w piSmie
zawiadamiajacym o przyznaniu dotacji nie nastapi wstepna akceptacja, o ktérej mowa w pkt. 9.a,,
beneficjent zostanie poinformowany o koniecznosci ztozenia prosby o wydtuzenie terminu
ztozenia dokumentow.

13. Po uzyskaniu wstepnej akceptacji dokumentéw, o ktérej mowa w pkt. 9.a., nalezy dostarczy¢ do NIM
droga elektroniczna przez ePUAP/e-doreczenia lub w wersji papierowej przesytka pocztowa:

a) wniosek (lub Potwierdzenie ztozenia aktualizacji wniosku w przypadku, gdy SOP umozliwia jego
pobranie), pismo wyjasniajgce i formularz testu pomocy publicznej podpisane przez osoby
upowaznione wymienione w polu H.XIIIl. wniosku;



b) pozostate dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 1, potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem (w przypadku
przedktadania kopii).

14. Przed wysytka dokumentow przez ePUAP/e-doreczenia nalezy zwroci¢ uwage, aby kazdy z zatgczanych

plikéw zostat podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

15. W przypadku koniecznosci rezygnacji z dofinansowania, nalezy przesta¢ do NIM pismo z prosha

o anulowanie dotacji wraz z podaniem powoddéw podjetej decyzji; na podstawie pisma NIM podejmie
stosowng procedure.

. ZAWARCIE UMOWY

Po przestaniu dokumentéw, o ktérych mowa w pkt. .13., nastepuje ich szczegétowa weryfikacja, w efekcie

ktorej:

a) nastepuje ich ostateczna akceptacja, ktéra skutkuje nadaniem w SOP statusu AKTUALIZACJA
ZATWIERDZONA;

b) w przypadku stwierdzenia btedéw lub brakéw, beneficjent otrzyma uwagi lub pytania, z prosba
o0 ztozenie dodatkowych wyjasnien lub korekte/uzupetnienie dokumentow.

Umowa zostanie przestana do beneficjenta mailem, bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w ciggu 30 dni

od dnia otrzymania poprawnej i kompletnej dokumentac;ji.

Umowa moze zostac 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 $rodki

finansowe” oraz raportem wzorcowym.

Po zapoznaniu sie z trescig otrzymanej umowy, dokument nalezy wydrukowaé (w 2 egz.), podpisaé przez

0soby upowaznione wymienione w polu H.XIIl. aktualizacji wniosku, a nastepnie przesta¢ poczta tradycyjna

do NIM.

6. Po podpisaniu umowy przez Dyrektora NIM, 1 egz. zostanie odestany do beneficjenta.

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

zobowigzany jest do niezwtocznego informowania NIM o wszelkich istotnych zmianach koniecznych
do wprowadzenia w ramach realizacji projektu.

lll. DZIALANIA INFORMACYIJNE

1.

Niezwtocznie po zawarciu umowy beneficjent zobowigzany jest do podjecia dziatan informacyjnych

dotyczacych otrzymanego dofinansowania okreslonych w umowie dotacyjnej.

Kazdy beneficjent, niezaleznie od wysokosci przyznanego dofinansowania, zobowigzany jest do:

a) zamieszczenia na stronie internetowej, wskazanej w polu B.V.1. wniosku, zapisu ,,Dofinansowano
ze srodkéw Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego pochodzacych z Funduszu Promocji Kultury —
panstwowego funduszu celowego” oraz logotypu MKiDN;

b) zamieszczenia na swoich profilach w mediach spotecznos$ciowych zapisu ,,Dofinansowano ze srodkéw
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego pochodzgcych z Funduszu Promocji Kultury” oraz logotypu
MKiDN;

c) zamieszczenia w materiatach informacyjnych i reklamowych (m.in. katalogach, folderach, ulotkach,
plakatach, zaproszeniach, gadzetach, informacjach prasowych) zapisu ,,Dofinansowano ze srodkéw
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego pochodzacych z Funduszu Promocji Kultury” oraz logotypu
MKiDN.

Dodatkowo beneficjent, ktéry otrzymat dofinansowanie na wydatki inwestycyjne w kwocie wyzszej

niz 50 tys. zt zobowigzany jest:



a) zamiescic na stronie internetowej wskazanejw polu B.V.1. wniosku oraz na swoich profilach w mediach
spotecznosciowych krétki opis zadania oraz?:

e barwy Rzeczypospolitej Polskiej i wizerunek godta Rzeczypospolitej Polskiej;
e nazwe funduszu rozumiang jako Fundusz Promocji Kultury;
e nazwe zadania;
e wartos$¢ dofinansowania i catkowitg wartos¢ zadania;
e date podpisania umowy dotacyjnej;
b) w miejscu realizacji zadania zamiesci¢ tablice informacyjna® sporzadzong zgodnie z ponizszym
wzorem?, bez jakichkolwiek modyfikacji i dodatkowych informacji, przy czym w miejscu nazwy funduszu
nalezy wpisa¢ Fundusz Promocji Kultury:

e

DOFINANSOWANO ZE SRODKOW

[NAZWA FUNDUSZU]
[Nazwa zadanial

vormansowaw [1000 000 zt] DATA PODPISANIA UNOWY
< [1000 0002t] [miesiqc rok]

4. Dodatkowo beneficjent, ktéry otrzymat dofinansowanie na wydatki biezagce w kwocie wyzszej niz 50 tys. zt

zobowigzany jest:

a) zamiescic na stronie internetowej wskazanejw polu B.V.1. wniosku oraz na swoich profilach w mediach
spotecznos$ciowych krétki opis zadania oraz®:
e barwy Rzeczypospolitej Polskiej i wizerunek godta Rzeczypospolitej Polskiej;
e nazwe funduszu rozumiang jako Fundusz Promocji Kultury;
e nazwe zadania;
e wartos¢ dofinansowania i catkowitg warto$¢ zadania;
e date podpisania umowy dotacyjnej;

b) w miejscu realizacji zadania zamiesSci¢ plakat informacyjny® sporzadzony zgodnie z ponizszym
wzorem’, bez jakichkolwiek modyfikacji i dodatkowych informacji, przy czym w miejscu nazwy
funduszu nalezy wpisa¢ Fundusz Promoc;ji Kultury:

mm (I

DOFINANSOWANO
ZE SRODKOW

[NAZWA FUNDUSZU]
[Nazwa zadania)

2 Ponizsze informacje mozna zamie$ci¢ w postaci wersji elektronicznej tablicy.

3 Szczegotowe wytyczne odnoszace sie do technicznego wykonania tablicy znajduja sie w Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 7 lipca
2023r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie okreslenia dziatan informacyjnych podejmowanych przez podmioty realizujgce zadania
finansowane lub dofinansowane z budzetu parnstwa lub z panstwowych funduszy celowych.

4 Edytowalne pliki cyfrowe udostepnione s na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw pod adresem
https://www.gov.plU/premier/dzialania-informacyjne.

® Ponizsze informacje mozna zamies$cic¢ w postaci wersji elektronicznej plakatu.

8 Szczegdtowe wytyczne odnoszace sie do technicznego wykonania plakatu znajduja sie w Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 7 lipca
2023 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie okres$lenia dziatar informacyjnych podejmowanych przez podmioty realizujgce zadania
finansowane lub dofinansowane z budzetu panstwa lub z panstwowych funduszy celowych.

7 Edytowalne pliki cyfrowe udostepnione sg na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw pod adresem
https://www.gov.pl/premier/dzialania-informacyjne.
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IV. WYPLATA SRODKOW

1.

Wypetniony przez beneficjenta formularz ,Zapotrzebowanie na $rodki finansowe” (zwany dalej
zapotrzebowaniem) stanowi podstawe do podjecia decyzji o terminie wyptaty dotacji, dokonywanej
przez MKiDN.

. Zgodnie z umowa dotacyjng, podstawa do ztozenia zapotrzebowania jest zaistnienie czynnikéw

uprawdopodabniajgcych wydatkowanie dotacji (np. zblizajgce sie terminy ptatnosci, ktére wynikaja
z dokumentéw rozliczeniowych lub zapiséw uméw zawartych z wykonawcami).

Petna kwota dotacji wyptacana jest jednorazowo, po obustronnym podpisaniu umowy dotacyjnej,
przy czym w przypadku projektéw dwuletnich zapotrzebowanie nalezy wypetni¢ odrebnie dla kazdego roku
realizacji zadania (dotacja wyptacana jest w 2 ratach).

. Wypetnione i podpisane zapotrzebowanie nalezy przesta¢ mailowo w formie skanu do pracownika NIM

wskazanego w piSmie zawiadamiajgcym o przyznaniu dotacji na okoto 30 dni przed planowanym terminem
dokonywania ptatnosci ze Srodkéw Ministra.

. Zapotrzebowanie powinno byé podpisane przez osoby uprawnione do reprezentacji, wskazane w umowie

dotacyjnej, oraz przez osobe odpowiedzialng za zarzadzanie srodkami finansowymi beneficjenta (gtéwny/a
ksiegowy/a, ekonom itp.).

. Zapotrzebowanie nalezy wypetni¢ na formularzu przestanym mailem wraz z umowg dotacyjna,

zgodnie zinstrukcjg zawartg w formularzu.

. W przypadku, gdy przestane zapotrzebowanie nie bedzie spetnia¢ wymagan okreslonych w ww. instrukcji,

beneficjent otrzyma uwagi lub pytania, z prosba o ztozenie dodatkowych wyjasnien lub korekte dokumentu.
Przed dostarczeniem skanu zapotrzebowania, projekt dokumentu moze zostac przestany drogg mailowa
do konsultacji z pracownikiem NIM, wskazanym w pi$mie zawiadamiajgcym.

Dotacja jest wyptacana bez zbednej zwtoki, w okresie umozliwiajgcym dokonanie ptatnosci w terminach
wpisanych do zapotrzebowania, nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od dnia przyjecia prawidtowo sporzadzonego
formularza do realizaciji.

10. Terminy ptatnosci nalezy planowaé w sposdb racjonalny, uwzgledniajac fakt, ze z powoddw organizacyjno-

formalnych niemozliwe jest przelanie dotacji w terminie kilku dni od otrzymania zapotrzebowania.

11. Beneficjent zobligowany jest do dokonywania ptatnosci w terminach zadeklarowanych w zapotrzebowaniu

- rozbieznos$ci w tym zakresie nalezy wyjasnic na etapie rozliczania zadania.

V. ANEKSOWANIE UMOWY

1.
2.

Terminy oraz warunki umozliwiajgce zawarcie aneksu okre$la umowa dotacyjna.

Do zawarcia aneksu konieczne jest ztozenie w SOP aktualizacji wniosku uwzgledniajacej zmiany w zakresie
realizacji zadania.

. W przypadku wystgpienia przestanek uprawniajgcych do zawarcia aneksu niezbedne jest przestanie

do pracownika NIM, wskazanego w piSmie zawiadamiajacym o przyznaniu dotacji, projektu pisma z prosba
0 aneks zawierajgcego uzasadnienie oraz opis okolicznosci i powodéw wprowadzenia zmian w zakresie
realizacji zadania.

Po potwierdzeniu zasadnosci zawarcia aneksu wniosek w SOP uzyska status ANEKS — WERSJA ROBOCZA,
co umozliwi naniesienie koniecznych zmian w jego tresci.

Prace nad przygotowaniem dokumentéw do aneksu odbywajg sie w sposdb analogiczny jak prace
nad przygotowaniem dokumentéw do umowy.

Po uzyskaniu akceptacji aktualizacji wniosku i pisma o aneks nalezy oba dokumenty dostarczy¢ do NIM,
w wersji podpisanej przez osoby upowaznione, droga elektroniczng przez ePUAP/e-doreczenia lub w wersji
papierowej przesytkg pocztowa.



7. Przed wysytkg dokumentéw przez ePUAP/e-doreczenia nalezy zwréci¢ uwage, aby kazdy z zatgczanych
plikéw zostat podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

8. Aneks zostanie przygotowany i przestany do beneficjenta mailem, bez zbednej zwtoki, nie pdzniej
niz w ciggu 30 dni od dnia otrzymania kompletnej dokumentacji umozliwiajacej przygotowanie aneksu, o ile
dokumentacja ta nie bedzie wymagata ztozenia dodatkowych wyjasnien/uzupetnien. Dalsze postepowanie
jak w pkt. 11.5-6.

VI. ROZLICZENIE UMOWY
Z uwagi na fakt, ze procedury dotyczace sktadania raportéw rozliczeniowych sga obecnie na etapie
doprecyzowywania przez MKiDN, opis tego etapu zostanie uzupetniony w pézniejszym terminie.



