Warszawa, dnia 22 pazdziernika 2015 r.

Poz. 40

ZARZADZENIE NR 38
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH?Y
z dnia 21 pazdziernika 2015 r.

w sprawie zasad udzielania, rozliczania i kontroli wykonania dotacji celowych

Na podstawie art. 34 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2012 r. poz.
392) w zwiazku z art. 151 ust. 1 oraz 175 ust. 1 pkt 1 1 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla tryb i zasady udzielania, rozliczania i kontroli wykonania dotacji
celowych Ministra Spraw Zagranicznych dla podmiotéw wymienionych w art. 127 ust. 1 pkt 1 lit. a, b
| e ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013, poz. 885, z p6zn. zm.).

2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1)  dotacji celowej - rozumie si¢ przez to srodki w rozumieniu art. 127 ustawy;
2)  komisji - rozumie si¢ przez to komisje konkursowa powotang w drodze decyzji przez Dyrektora

Generalnego Shuzby Zagranicznej;

3)  Ministerstwie - rozumie si¢ przez to Ministerstwo Spraw Zagranicznych;
4)  Ministrze - rozumie si¢ przez to Ministra Spraw Zagranicznych;
5) organizacjach pozarzagdowych - rozumie si¢ przez to organizacje pozarzagdowe
w rozumieniu art. 3 ust. 2 ustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego 1 o wolontariacie oraz

podmioty, o ktorych mowa w art. 3 ust. 3 tej ustawy;

Y Minister Spraw Zagranicznych kieruje dzialami administracji rzadowej — sprawy zagraniczne i cztonkostwo Polski w Unii
Europejskiej, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 wrzes$nia 2014 r. w sprawie
szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. poz. 1266).
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6)

7)

8)

9

10)

11)

12)
13)
14)

15)

16)

postepowaniu dotacyjnym - rozumie si¢ przez to procedure wyboru ofert w drodze otwartego
konkursu ofert w celu zlecenia przez Ministra realizacji zadan publicznych, rozpoczynajaca si¢
wnioskiem o jej wszczecie, a konczaca si¢ zatwierdzeniem wynikow przez wlasciwego cztonka
kierownictwa,;

rozporzadzeniu - rozumie Si¢ przez to rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
15 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru oferty realizacji i ramowego wzoru umowy dotyczacych
realizacji zadania publicznego oraz wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz. U. z 2011
r. Nr 6, poz. 25);

ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
22013 r., poz. 885, z pdzn. zm.);

ustawie o dzialalnosci pozytku publicznego - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 24 kwietnia 2003
r. 0 dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2014 r., poz. 1118, z p6zn. zm.)
wlasciwym czlonku kierownictwa - rozumie si¢ przez to odpowiednio Ministra Spraw
Zagranicznych, sekretarza stanu, podsekretarza stanu nadzorujacego komorke organizacyjng
wystepujaca z wnioskiem o wszczgeie postepowania dotacyjnego oraz nadzorujacego
postgpowanie dotacyjne;

wlasciwej komodrce organizacyjnej - rozumie si¢ przez to wilasciwg merytorycznie komorke
organizacyjna Ministerstwa, ktorej dyrektor wystepuje z wnioskiem o wszczecie postgpowania
dotacyjnego;

oferencie - rozumie si¢ przez to podmiot, ktorzy ztozyt oferte;

ofercie - rozumie si¢ przez to oferte realizacji zadania publicznego w rozumieniu art. 47 ustawy;

zadaniu publicznym - rozumie si¢ przez to zadanie, o ktorym mowa w art. 4 ust. 1 ustawy
0 dzialalnosci pozytku publicznego;

zleceniobiorcy - rozumie si¢ przez to podmiot, z ktorym zawarta zostala umowa na realizacjg
zadania publicznego 1 ktoremu przyznana zostata dotacja celowa na jego realizacjg;

nalezno$¢ wymagalna - rozumie si¢ przez to naleznos¢ budzetu panstwa podlegajaca zwrotowi,

ktora nie zostata uiszczona w wymaganym terminie.

§ 2. 1. Dotacji celowych, dla podmiotéw okreslonych w § 1 ust. 1, udziela si¢ po przeprowadzeniu

postepowania dotacyjnego.

2. PrzepisOw zarzadzenia nie stosuje si¢ w przypadku, gdy tryb i zasady udzielania lub rozliczania

dotacji okreslaja odrebne przepisy, umowa mig¢dzynarodowa lub porozumienie o wspdtpracy zawarte

przez Ministra z jednostka sektora finansow publicznych, bedaca panstwowa osoba prawna.

3. Do udzielania pomocy humanitarnej, na podstawie art. 11a ustawy o dziatalno$ci pozytku

publicznego oraz na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 16 wrzesnia z 2011 r. o wspolpracy
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rozwojowej (Dz. U. Nr 234, poz. 1386, z p6zn. zm.), nie stosuje si¢ przepisOw niniejszego zarzadzenia

dotyczacych wszczecia postepowania dotacyjnego oraz komisji, zasad oceny i wyboru ofert.

§ 3. 1. Dotacje celowe nie moga by¢ przyznawane podmiotom, w ktorych pracownicy
Ministerstwa lub placéwek zagranicznych pelnig funkcje w organach zarzadzajacych lub organach
kontroli lub nadzoru, chyba ze zostali skierowani do petnienia tych funkcji przez Ministra lub petnig te
funkcje w podmiocie nalezacym do sektora finanséw publicznych albo w fundacji, ktérej fundatorem
jest Skarb Panstwa.

2. Z postepowania dotacyjnego wyklucza si¢ podmioty, ktore na dzien zakonczenia naboru ofert:
1) nie przedstawily wymaganego przed tym terminem sprawozdania z realizacji zadania publicznego

zleconego przez Ministra;

2) nie dokonaty zwrotu wymagalnej naleznos$ci z tytutu niewykorzystanej czesci dotacji;,

3) nie dokonaly zwrotu wymagalnej naleznosci z tytulu dotacji lub jej czg$ci wykorzystanej
niezgodnie z przeznaczeniem, pobranej nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci;

4) nie dokonaly zwrotu wymagalnej naleznosci z tytutu dotacji lub jej czeSci wykorzystanej
niezgodnie z warunkami umowy.

3. Z postepowania dotacyjnego wyklucza si¢ podmioty, w ktérych osoby, wobec ktoérych
orzeczono zakaz pehienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, petnig funkcje
w organach zarzadzajacych badz zostalty upowaznione do podpisania umowy dotacji lub jej rozliczenia.

4.7 udzialu w postgpowaniu dotacyjnym wyklucza si¢ fundacje, ktore w dwodch okresach
sprawozdawczych poprzedzajacych postepowanie nie dopetnity obowigzku, o ktorym mowa w art. 12
ust. 2 ustawy z dnia 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach (Dz. U. z 1991 r. Nr 46, poz. 203, z pdzn. zm.).

5. Oferty ztozone przez oferentéw podlegajacych wykluczeniu uznaje si¢ za odrzucone.

6. Pracownicy Ministerstwa i placowek zagranicznych nie mogg by¢ podwykonawcami umow
dotacji ani wykonywa¢ innych zaj¢¢ zarobkowych na rzecz podmiotu, ktory realizuje zadanie publiczne

sfinansowane lub dofinansowane ze srodkow dotacji przyznanych przez Ministra.
Rozdziat 2
Wszczecie postepowania dotacyjnego

§ 4. 1. Postepowanie dotacyjne przeprowadza si¢ na wniosek wtasciwej komorki organizacyjnej
Z jej inicjatywy lub na podstawie wnioskow o realizacj¢ zadania publicznego w rozumieniu art. 12
ustawy o dziatalnos$ci pozytku publicznego zgtoszonych przez organizacje pozarzadowe.

2. Wnioski o realizacj¢ zadania publicznego sktadane przez organizacje pozarzadowe podlegaja
ocenie wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej pod wzgledem celowosci realizacji zadania

publicznego, w terminie nieprzekraczajacym 1 miesigca od dnia wpltywu wniosku.
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3. Oferent jest informowany o ocenie wniosku o realizacj¢ zadania publicznego, a w przypadku
uzyskania pozytywnej opinii wtasciwej komorki organizacyjnej oraz jej akceptacji przez wlasciwego
cztonka kierownictwa - o trybie zlecenia zadania publicznego i o terminie ogloszenia otwartego
konkursu ofert.

4. Podstawg wszczecia postepowania dotacyjnego jest wniosek o wszczgcie postgpowania
dotacyjnego zatwierdzony przez wilasciwego cztonka kierownictwa. Wzor wniosku jest okreslony
w zalgczniku nr 1 do zarzadzenia.

5. Zalacznikiem do wniosku, o ktorym mowa w ust. 4, jest projekt ogloszenia o wszczeciu
konkursu oraz projekt regulaminu konkursu. Ramowy wzoér ogloszenia o wszczeciu konkursu oraz
ramowy wzor regulaminu konkursu sg okreslone odpowiednio w zatgcznikach nr 2 1 3 do zarzadzenia.

6. Ogloszenie o wszczgeiu konkursu oraz regulamin konkursu zamieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej, na stronie internetowej Ministerstwa oraz w siedzibie Ministerstwa.

7. Termin sktadania ofert w konkursie nie moze by¢ krotszy niz 21 dni od publikacji ogloszenia,

0 ktéorym mowa w ust. 6.
Rozdziat 3
Komisja, zasady oceny i wyboru ofert

§ 5. 1. Obstuge administracyjng postgpowania dotacyjnego zapewnia wilasciwa komorka
organizacyjna.

2. Oceny 1 wyboru ofert ztozonych w postepowaniu dotacyjnym dokonuje komisja.

3. Komisja sktada si¢ z przewodniczacego, jego zastepcy lub zastepcow, sekretarza oraz z co
najmniej czterech innych cztonkow.

4. Komisj¢ powotuje na wniosek dyrektora wlasciwej komorki organizacyjnej dyrektor generalny
stuzby zagranicznej w drodze decyzji, wyznaczajac imiennie przewodniczacego komisji, jego zastepce
lub zastgpcOw 1 sekretarza oraz wskazujac liczbe cztonkow i nazwe komorek organizacyjnych,
z ktorych pochodza. Wzor decyzji w sprawie powotania komisji jest okreslony w zataczniku nr 4 do
zarzadzenia.

5. Cztonkowie komisji niewyznaczeni imiennie s3 wskazywani pisemnie przez dyrektorow
komorek organizacyjnych, z ktorych pochodzg lub przez dyrektora wiasciwej komorki organizacyjne;j -
w przypadku osob niebedacych pracownikami Ministerstwa, z uwzglgednieniem ust. 7. Dyrektor
wlasciwej komorki organizacyjnej przekazuje dyrektorowi generalnemu stuzby zagranicznej liste
wskazanych, jak powyzej, cztonkow komisji.

6. Cztonkowie komisji niebedacy pracownikami Ministerstwa, biorg udzial w pracach komisji

jako przedstawiciele organu na podstawie umow cywilno-prawnych.
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7. Przedstawiciele organizacji pozarzadowych wyznaczani sg pisemnie przez dyrektora wtasciwej
komorki organizacyjnej po przeprowadzeniu naboru, o ktérym mowa w ust. 10.

8. W razie nieobecnosci cztonka komisji bedacego pracownikiem Ministerstwa, niewyznaczonego
imiennie przez dyrektora generalnego sluzby zagranicznej, dyrektor odpowiedniej komorki
organizacyjnej wyznacza pisemnie innego pracownika do pracy w komisji, jezeli jest to niezbedne dla
zapewnienia wlasciwego przebiegu prac komisji.

9. W sktad komisji nie moze wchodzi¢ dyrektor wlasciwej komorki organizacyjnej, ktory bedzie
podpisywat umowy dotacji.

10. Kandydatéw na czlonkéw komisji reprezentujacych organizacje pozarzadowe wilasciwa
komorka organizacyjna wybiera w drodze otwartego naboru.

11. Najp6zniej w dniu ogloszenia konkursu, wlasciwa komorka organizacyjna publikuje na
stronach internetowych i w siedzibie Ministerstwa zaproszenie do zglaszania kandydatéw na cztonkdéw
komisji, wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 5 do zarzadzenia.

12. Wiasciwa komorka organizacyjna dokonuje formalnej weryfikacji zgloszen, zgodnie
Z kryteriami opisanymi w zaproszeniu, o ktérym mowa w ust. 11.

13. Przewodniczacy komisji moze zaprasza¢ do udzialu w jej pracach, z glosem doradczym lub
jako niezaleznych obserwatoréw, przedstawicieli innych komorek organizacyjnych Ministerstwa,
urzedow, instytucji lub organizacji.

14. Do o0s6b okreslonych w ust. 13 stosuje si¢ przepisy dotyczace zapobiegania konfliktowi
interesow wsrod cztonkéw komisji okreslone w § 6 ust. 3-6.

15. Szczegdtowy sposdb i1 tryb dziatania komisji okresla regulamin pracy komisji przyjety przez
komisj¢ na pierwszym posiedzeniu i1 nast¢pnie zatwierdzony przez dyrektora wlasciwej komorki
organizacyjnej. Regulamin pracy komisji zawiera w szczegdlnosci:

1)  zasady organizacji pracy komisji i podkomisji w przypadku ich utworzenia;
2) sposOb oceny ofert, w tym wage przyznawang poszczegolnym kryteriom wynikajacym

z regulaminu konkursu;

3) obowiazki i uprawnienia przewodniczacego, zastepcy przewodniczacego, sekretarza i cztonkow

komisji, z uwzglednieniem ust. 16.

16. Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja pracy komisji, w tym zwotywanie posiedzen komisji;

2) zapewnienie podczas prac komisji bezstronnosci i przejrzystosci jej prac;

3) zapewnienic stosowania i przestrzegania postanowien regulaminu konkursu oraz regulaminu
pracy komisji przez cztonkow komisji;

4) nadzor nad dokumentacjg zwigzang z pracami komisji.
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17. Do zadan komisji nalezy w szczego6lnosci:

1)  ocena ofert ztozonych w postepowaniu dotacyjnym i wybor najkorzystniejszych ofert w oparciu
0 kryteria ustalone w regulaminie konkursu;

2) sporzadzenie uzasadnien oceny ofert;

3) przedstawienie do akceptacji wlasciwego cztonka kierownictwa listy ofert rekomendowanych do
realizacji wraz z proponowanymi kwotami dotacji;

4) przedstawienie do akceptacji wlasciwego cztonka kierownictwa ewentualnie listy ofert
rezerwowych, ktore moga uzyska¢ dotacje w przypadku rezygnacji z realizacji zadania
publicznego przez oferenta znajdujacego si¢ na liscie ofert rekomendowanych lub w przypadku
uzyskania dodatkowych $rodkéw finansowych.

18. Dyrektor wlasciwej komorki organizacyjnej, na wniosek przewodniczacego komisji, moze
zleca¢, w tym podmiotom zewngtrznym, przygotowanie opinii i innych materiatéw niezbgdnych do
prac komisji.

19. W przypadkach wykonywania czynnosci przez osoby niebedace pracownikami Ministerstwa,
o ktorych mowa w ust. 6, 13 i 18, zlecenia dokonuje si¢ zgodnie z przepisami obowigzujagcymi
w Ministerstwie.

20. Przewodniczacy komisji na okres swojej nieobecno$ci wskazuje pisemnie zastepce, ktéremu
powierza kierowanie pracami komisji, jezeli dyrektor generalny stuzby zagranicznej wyznaczyt
w decyzji wigcej niz jednego zastepce.

21. Nadzor nad pracami komisji sprawuje wtasciwy cztonek kierownictwa.

22. Przewodniczacy komisji informuje wiasciwego cztonka kierownictwa o przebiegu prac
komisji.

§ 6. 1. Oferty powinny zosta¢ sporzadzone w oparciu o wzor oferty okreslony w zataczniku nr 1
do rozporzadzenia.

2. Komisja dokonuje oceny ofert pod wzgledem formalnym oraz merytorycznym.

3. Przed przystapieniem do oceny ofert kazdy cztonek komis;ji sktada deklaracj¢ potencjalnego
konfliktu intereséw. Wzor deklaracji jest okreslony w zatgczniku nr 6 do zarzadzenia.

4. Do czionkow komisji stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267, z poézn. zm.) dotyczace wylaczenia
pracownika.

5. Do czlonkéw komisji stosuje si¢ zasady wylaczania ze skladu komisji lub z oceny ofert
okreslone w zataczniku nr 7 do zarzadzenia. Do 0sob, o ktorych mowa w § 5 ust. 13 i 18, zasady te
stosuje si¢ odpowiednio.

6. W zadeklarowanych przypadkach potencjalnego konfliktu interesow, decyzje o zakresie prac

danego cztonka w komisji podejmuje zespot powolany przez dyrektora wilasciwe; komorki
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organizacyjnej z udzialem Pelnomocnika Ministra do spraw kontroli zarzadczej i1 procedur
antykorupcyjnych lub osoby przez niego wyznaczonej na czas jego nieobecnosci. Zespot podejmuje
decyzje zgodnie z zasadami okreslonymi w zalaczniku nr 7 do zarzadzenia.

7. W przypadku catkowitego wytgczenia cztonka komisji powolanego imiennie przez dyrektora
generalnego stuzby zagranicznej z udziatu w postepowaniu dotacyjnym, ze wzgledu na zaistnienie
okoliczno$ci wymienionych w zalaczniku nr 7 do zarzadzenia, wlasciwa komorka organizacyjna
przygotowuje projekt decyzji dyrektora generalnego shuzby zagranicznej zmieniajacej sktad komisji
I powolujacej w jej sktad nowego cztonka.

8. W przypadku calkowitego wytaczenia czionka komisji niewyznaczonego imiennie przez
dyrektora generalnego stuzby zagranicznej z udziatu w postepowaniu dotacyjnym, ze wzgledu na
zaistnienie okoliczno$ci wymienionych w zalaczniku nr 7 do zarzadzenia, dyrektor odpowiedniej
komorki organizacyjnej wyznacza pisemnie innego pracownika do pracy w komisji, jezeli jest to
niezbedne dla zapewnienia wlasciwego przebiegu prac komisji.

9. Do momentu dokonania zmian w sktadzie komisji, o ktérych mowa w ust. 7 1 8, komisja moze
kontynuowa¢ swoje prace bez udzialu cztonka podlegajacego wytaczeniu. Czlonek podlegajacy
wylaczeniu moze podejmowacé wylacznie czynno$ci niecierpigce zwloki ze wzgledu na interes

spoteczny lub wazny interes oferentow.

§ 7. 1. Oceny ofert pod wzgledem formalnym dokonujg minimum dwaj cztonkowie komisji
wyznaczeni przez przewodniczacego komisji.

2. Oferty, ktore nie spelniaja wymagan formalnych okreslonych w regulaminie konkursu,
podlegaja odrzuceniu bez ich oceny merytorycznej.

3. Jezeli ocena formalna prowadzona jest odregbnie od oceny merytorycznej, z oceny formalnej
sporzadzany jest protokot zatwierdzany przez przewodniczacego komisji 1 jego zastepce lub zastgpcow,
jesli zostali powotani oraz przez cztonkow komisji, o ktérych mowa w ust. 1.

4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3, lista ofert odrzuconych z powod6éw formalnych lub
uznanych za odrzucone, zgodnie z § 3 ust. 5, jest publikowana na stronie internetowej Ministerstwa

niezwlocznie po zatwierdzeniu przez wlasciwego czlonka kierownictwa.

§8. 1. Ocena ofert pod wzgledem merytorycznym odbywa si¢ na podstawie kryteriow
okreslonych w regulaminie konkursu.

2. Kazda oferta spelniajagca wymogi formalne jest oceniana pod wzgledem merytorycznym przez
minimum dwoch cztonkow komis;ji.

3. Cztonek komisji nieobecny na posiedzeniu przekazuje swoje oceny w formie przewidzianej

w regulaminie pracy komisji.



-8- Poz. 40

4. Do podjecia przez komisje decyzji w zakresie nieudzielenia i rekomendacji udzielenia dotacji
wymagana jest obecno$¢ ponad polowy cztonkéw komisji.

5. Komisja wystawia ocen¢ dla danej oferty w oparciu o oceny wystawione przez poszczegdlnych
cztonkow komisji oceniajacych ofert¢ oraz uwagi pozostalych czlonkow komisji, zgodnie
z regulaminem prac komisji.

6. Oferty, ktore uzyskaly pozytywna oceng komisji i mieszcza si¢ w limicie srodkow finansowych
przeznaczonych na konkurs, sg umieszczane na liScie ofert rekomendowanych do udzielenia dotacji.

7. Oferty, ktére uzyskaly pozytywna ocen¢ komisji 1 nie mieszczg si¢ w limicie Srodkow
finansowych przeznaczonych na konkurs, mogg by¢ umieszczone na liScie rezerwowej.

8. Oferty umieszczone na liScie rezerwowej moga uzyska¢ dotacje w przypadku rezygnacji
z realizacji zadania publicznego przez oferenta umieszczonego na liscie ofert rekomendowanych do
udzielenia dotacji lub uzyskania dodatkowych $rodkéw finansowych.

9. Kolejnos¢ na liscie ofert rekomendowanych do udzielenia dotacji oraz rezerwowych ustala sie

w porzadku malejagcym na podstawie ocen przyznanych przez komisjg.

§9.1. Z prac komisji sporzadzany jest protokot koncowy, ktory jest przekazywany do
zatwierdzenia wlasciwemu czlonkowi kierownictwa.
2. Protokét zawiera w szczegdlnosci:
1) date sporzadzenia i nazwe postgpowania dotacyjnego;
2) imiona i nazwiska cztonkdéw komisji;
3) informacj¢ zawierajaca liczbe zgloszonych ofert, z podzialem na oferty spetniajace wymogi
formalne oraz ich nie spetniajace;
4) liste ztozonych ofert wraz z ocena, jaka otrzymata dana oferta, w tym ewentualne zdania odrgbne
cztonkow komisji;
5) liste ofert rekomendowanych do udzielenia dotacji, z proponowang wysoko$cig dofinansowania;
6) listg ofert rezerwowych (jesli jest przewidziana);
7) informacj¢ dot. deklaracji w sprawie potencjalnego konfliktu interesow;

8) podpisy cztonkow komisji.

§ 10. 1. Wiasciwy cztonek kierownictwa, na podstawie przekazanego przez komisje protokotu
koncowego, podejmuje decyzje o udzieleniu lub odmowie udzielenia dotacji oferentowi lub oferentom
umieszczonym na liscie ofert rekomendowanych do realizacji i do udzielenia dotacji oraz na liscie ofert
rezerwowych.

2. Wlasciwy czlonek kierownictwa oraz jego asystenci skladaja deklaracje dotyczaca
potencjalnego konfliktu interesow zwigzanego z oferentami, ktorych zadania publiczne sg umieszczone

na liscie ofert rekomendowanych do udzielania dotacji lub na liScie rezerwowej. Stosuje si¢ wzor
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deklaracji okreslony w zataczniku nr 6 do zarzadzenia, zmieniajac odpowiednio sformutowanie ,,ktorzy
zglosili oferty w konkursie” na ,,ktorych oferty s rekomendowane do udzielenia dotacji oraz ktérych
oferty sa umieszczone na liscie rezerwowej”. W przypadku zadeklarowania konfliktu intereséw

deklaracja jest przekazywana Ministrowi, ktory podejmuje decyzje o sposobie dalszego postepowania.

§ 11. 1. Ogtoszenie wynikow postepowania dotacyjnego zawiera informacje, o ktorych mowa
w art. 15 ust. 2h ustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego i zamieszcza si¢ na stronie internetowe;
Ministerstwa, w siedzibie Ministerstwa w miejscu przeznaczonym na zamieszczanie ogloszen oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa, niezwlocznie po zatwierdzeniu wynikow post¢gpowania
dotacyjnego przez wlasciwego cztonka kierownictwa.

2. W Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa raz w roku oglaszany jest zbiorczy wykaz
jednostek, ktérym Minister udzielit dotacji wraz z kwotami dotacji udzielonych poszczegdlnym
jednostkom w danym roku. Publikacji obwieszczenia dokonuje si¢ do konca pierwszego kwartatu
w roku nastepujacym po roku, w ktorym udzielono dotacje. Sporzadzenie 1 publikacj¢ obwieszczenia
zapewnia komorka organizacyjna wlasciwa w sprawach prawnych, na podstawie danych przekazanych

przez wlasciwe komorki organizacyjne do dnia 31 stycznia roku publikacji obwieszczenia.
Rozdziat 4
Zawarcie umowy dotacji, nadzor nad jej realizacja oraz rozliczenie dotacji

§ 12. Udzielenie dotacji na realizacj¢ zadania publicznego odbywa si¢ na podstawie umowy
dotacji. Umowa dotacji powinna by¢ zawarta bez zbednej zwloki oraz spelnia¢ wymogi zawarte w
art. 150 1 art. 151 ust. 2 ustawy oraz by¢ sporzadzona w oparciu 0 ramowy wzOr umowy, stanowigcy

zatacznik nr 2 do rozporzadzenia.

§ 13. 1. Umowa, o ktorej] mowa w § 12, zawierana jest w imieniu Ministra przez dyrektora
wlasciwej komorki organizacyjne;.

2. Przed podpisaniem umowa dotacji powinna by¢ parafowana przez radce prawnego
Ministerstwa oraz gtdéwnego ksiegowego resortu (w zakresie wstepnej kontroli, o ktorej mowa w art. 54
ust. 1 pkt 3 ustawy), z zastrzezeniem ust. 3.

3. Nie podlega parafie radcy prawnego Ministerstwa umowa dotacji, jesli sporzadzona zostata na
podstawie wzoru umowy dla danego postepowania dotacyjnego zaakceptowanego przez radce
prawnego Ministerstwa.

4. Umowa dotacji zawiera zobowigzanie zleceniobiorcy do przechowywania i udostgpniania na
zadanie dokumentacji ksiggowej 1 merytorycznej zwigzanej z realizacja umowy dotacji przez okres
5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku, w ktorym nastapito zakonczenie realizacji zadania

publicznego.
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5. Dla kazdej umowy dotacji prowadzona jest karta umowy, ktérej ramowy wzor jest okreslony

w zalgczniku nr 8 do zarzadzenia.
§ 14. Wiasciwa komorka organizacyjna prowadzi nadzor nad realizacja umow dotacji.

§ 15. 1. Rozliczenie dotacji polega na dokonaniu kontroli i oceny realizacji zadania publicznego,
a w szczegoOlnosci na kontroli 1 ocenie:

1)  stanu realizacji zadania publicznego;

2) efektywnosci, rzetelnosci i jakosci wykonania zadania publicznego;

3) prawidlowoSci wykorzystania $rodkéw publicznych otrzymanych na realizacj¢ zadania
publicznego;

4) prowadzenia dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i w postanowieniach umowy dotacji.
2. Rozliczenie dotacji odbywa si¢ na podstawie informacji zawartych w sprawozdaniu z realizacji

zadania publicznego. Sprawozdanie sporzadzane jest w oparciu o wzor stanowiacy zalacznik nr 3 do

rozporzadzenia.

3. Wlasciwa komorka organizacyjna, ktérej dyrektor podpisat umowe dotacji, przeprowadza
kontrole merytoryczng sprawozdania oraz sprawdza, czy przedstawione wydatki zostaly poniesione
zgodnie z umowa dotacji. W trakcie kontroli uwzglednia si¢ wyniki biezacego nadzoru nad realizacja
zadania publicznego sprawowanego przez wlasciwg komorke organizacyjng.

4. Wiasciwa komorka organizacyjna, o ktérej mowa w ust. 3, dokonuje réwniez sprawdzenia
nastepujacych elementdw sprawozdania, przed przekazaniem go do kontroli przez komoérke wiasciwa
w sprawach finansowych:

1) kompletno$¢ dokumentacji wymaganej umowa dotacji;

2)  czytelnos¢ wszystkich kopii dokumentéw finansowych;

3) zgodno$¢ na wszystkich ztozonych dokumentach kwot, w tym kwot dotacji otrzymanej, kwot
zrealizowanych wydatkéw ze $rodkow dotacji, odsetek bankowych, innych przychodéw, kwot
podlegajacych zwrotowi oraz wysoko$¢ wkladu wtasnego;

4)  prawidlowos¢ numeracji dokumentow finansowych, dat ich wystawienia, kwot sfinansowanych
z dotacji 1 wktadu wiasnego podanych w sprawozdaniu w stosunku do widniejacych na
dokumencie;

5) prawidlowo$¢ opisania lub opieczgtowania dowodow ksiegowych dotyczacych realizowanego
zadania publicznego, zgodnie z wymogami okreslonymi w umowie dotacji i przepisach
powszechnie obowigzujacych. W przypadku dokumentow obcojezycznych (w tym faktur,

rachunkow, umow) sprawdzeniu podlega:
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a) kompletno$¢ opisOw w jezyku polskim umozliwiajgca ich prawidtlowg weryfikacje (nazwa
wystawcy, nazwa odbiorcy, data wystawienia dokumentu, numer dokumentu, kwota,
przedmiot zakupuy),

b) wskazanie prawidlowego kursu wymiany na ztoty i przeliczen na warto$ci w walucie
polskiej, w przypadku dokumentéw finansowych w walutach obcych;

6) prawidlowos¢ poswiadczenia za zgodno$¢ kopii z oryginalem i opatrzenia podpisem osoby
upowaznione;j.

5. W przypadku uwag w toku kontroli merytorycznej wymagajacych wyjasnien, wiasciwa
komorka organizacyjna prowadzi korespondencje ze zleceniobiorca.

6. Wiasciwa komorka organizacyjna, po dokonaniu kontroli merytorycznej sprawozdania,
przekazuje w formie pisemnej finansowa cze$¢ sprawozdania do komorki organizacyjnej wlasciwej
w sprawach finansowych wraz z ewentualnymi uwagami do sprawozdania mogacymi mie¢ wptyw na
finansowe rozliczenie sprawozdania, w terminie 14 dni od dnia otrzymania, a w przypadku zadan
realizowanych za granicg - w terminie 34 dni od dnia otrzymania. W przypadku stwierdzenia w toku
kontroli merytorycznej, nieprawidlowosci w wykorzystaniu $rodkéw wraz ze sprawozdaniem
finansowym przekazywana jest informacja jednoznacznie okreslajaca stwierdzone nieprawidtowosci
oraz koszty 1 wydatki uznane za poniesione niezgodnie z umowag dotacji lub ustawa. Do
przekazywanego do komorki wlasciwej w sprawach finansowych sprawozdania wlasciwa komorka
organizacyjna dotacza wypetniong karte umowy dotacji.

7. W przypadku braku uwag do sprawozdania, zgloszenia uwag nie majacych wpltywu na
finansowe rozliczenie dotacji lub stwierdzenia, w wyniku zakonczonej kontroli, nieprawidtowosci
skutkujacych uznaniem poniesionych kosztow lub wydatkéw za niezgodne z umowa dotacji lub ustawa,
wlasciwa komorka organizacyjna przekazuje do komorki organizacyjnej wilasciwej w sprawach
finansowych, z uwzglednieniem termindw, o ktérych mowa w ust. 6, finansowg czg$¢ sprawozdania
Z adnotacja ,,zatwierdzono pod wzglgdem merytorycznym” wraz z projektem pisma zatwierdzajacego
rozliczenie dotacji, na podpis dysponenta czg¢sci budzetowej lub osoby dziatajacej z jego upowaznienia.
W przypadku stwierdzenia w wyniku kontroli nieprawidtowosci skutkujacych uznaniem catosci lub
czesci poniesionych kosztéw lub wydatkow za niezgodne z umowa dotacji lub ustawg, projekt pisma
zawiera jednoznaczne wskazanie naruszonych zapisow umowy dotacji lub ustawy oraz kwot
podlegajacych zwrotowi i naleznych odsetek.

8. W przypadku uznania, ze dotacja lub jej cze$¢ zostata wydatkowana niezgodnie
z umowy lub ustawa, dyrektor wtasciwej komorki organizacyjnej informuje zleceniobiorce w piSmie
zatwierdzajacym rozliczenie dotacji o kwocie podlegajacej zwrotowi I naleznych odsetkach oraz

0 terminie zwrotu.
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9. Komorka organizacyjna wlasciwa w sprawach finansowych, odpowiednio w ciggu 14 dni lub
24 dni, w przypadku zadan realizowanych za granica, dokonuje kontroli rozliczenia dotacji pod
wzgledem formalno-rachunkowym. Informacje o zastrzezeniach lub ich braku przekazuje w formie
pisemnej do wilasciwej komorki organizacyjnej, zatgczajac karte umowy. W przypadku uwag
wymagajacych wyjasnien, wilasciwa komorka organizacyjna prowadzi korespondencje ze
zleceniobiorcg dotyczaca zgtoszonych zastrzezen do finansowej czgéci sprawozdania.

10. W przypadku braku zastrzezen do sprawozdania finansowego lub zgloszenia zastrzezen nie
majgcych wptywu na rozliczenie finansowe, gléwny ksiegowy resortu parafuje sprawozdanie
w zakresie dokonania kontroli, o ktorej mowa w art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy oraz projekt pisma
zatwierdzajacego rozliczenie dotacji w zakresie rzeczowym i finansowym, przygotowanego przez
wlasciwg komorke organizacyjna.

11. Pismo zatwierdzajace rozliczenie dotacji w zakresie rzeczowym i finansowym podpisuje
dyrektor wlasciwej komorki organizacyjnej dzialajac z upowaznienia dysponenta czesci budzetowe;.
Kopia podpisanego pisma do zleceniobiorcy oraz kopia karty umowy dotacji, potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem, przekazywane sa niezwlocznie do komorki organizacyjnej wilasciwej
w sprawach finansowych.

12. W przypadku niedokonania zwrotu $rodkow wraz z odsetkami w terminie okreslonym
W pismie zatwierdzajacym rozliczenie w zakresie rzeczowym i finansowym, z tytutdw wykorzystania
dotacji niezgodnie z ustawa, dyrektor wlasciwej komorki organizacyjnej przeprowadza postgpowanie
administracyjne. W oparciu o zgromadzony materiat dowodowy przygotowuje projekt decyzji
okreslajacej kwote podlegajaca zwrotowi oraz termin, od ktorego nalicza si¢ odsetki. Decyzje wydaje
dysponent cze¢sci budzetowej lub osoba dziatajaca z jego upowaznienia.

13. W przypadku niedokonania zwrotu $rodkow wraz z odsetkami w terminie okreslonym
W pisSmie zatwierdzajagcym rozliczenie w zakresie rzeczowym 1 finansowym z tytulu wykorzystania
dotacji niezgodnie z warunkami umowy, komoérka organizacyjna przekazuje sprawe do komorki
organizacyjnej wlasciwej w sprawach prawnych w celu dochodzenia roszczenia na drodze

postepowania sagdowego, z zastrzezeniem ust. 12.

§ 16. 1. Wiasciwa komorka organizacyjna prowadzi kontrole prawidlowosci realizacji zleconego
zadania publicznego, w tym ponoszonych kosztéw i dokonywanych wydatkow ze $rodkow z dotacji
I wktadu wilasnego, obejmujacg analiz¢ zrodlowej dokumentacji ksiegowej, o ktorej mowa w § 13
ust. 4. Kontrola prowadzona jest jako kontrola ex post, w roku nastgpujagcym po roku, w ktorym
udzielona zostala dotacja, z uwzglednieniem ust. 3.

2. Kontrola, o ktérej mowa w ust. 1, obejmuje co najmniej 10% udzielonych dotacji w roku

kalendarzowym w postepowaniach dotacyjnych przeprowadzonych przez wlasciwa komorke
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organizacyjng 1 ujetych w zestawieniu uméw dotacji podlegajacych kontroli z analizg zrodiowej
dokumentacji ksiggowej, zwanego dalej ,,zestawieniem”.

3. Zestawienie sporzadzane jest przez wlasciwg komodrke organizacyjng w porozumieniu
Z komorka organizacyjng wtasciwag w sprawach finansowych w terminie do konca drugiego kwartatu
roku nastgpujacego po roku, w ktorym dotacja zostata udzielona.

4. Podstawg opracowania zestawienia sg kryteria okreslone przez wlasciwa komorke
organizacyjng w porozumieniu z komoérka organizacyjng wiasciwa w sprawach finansowych.

5. Zestawienie okresla w szczegolnosci nazwy zleceniobiorcow podlegajacych kontroli, o ktorej
mowa w ust. 1 oraz liczbe uméw dotacji podlegajacych kontroli.

6. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach wlasciwy cztonek kierownictwa moze zarzadzi¢
kontrole prawidtowos$ci wykorzystania rozliczanych dotacji poza zestawieniem.

7. Kontrolg, o ktorej mowa w ust. 1 oraz w ust. 6, wlasciwa komorka organizacyjna prowadzi we
wspotpracy z komorka organizacyjng wlasciwa w sprawach finansowych.

8. W trakcie kontroli, o ktérej mowa w ust. 1 1 ust. 6, przeprowadzane sg odpowiednio czynnosci,

o ktérych mowa w § 15 zarzadzenia.

§ 17. 1. W przypadku zaistnienia okolicznosci wskazujgcych na naruszenie dyscypliny finansow
publicznych przez zleceniobiorce, dyrektor wlasciwej komorki organizacyjnej przygotowuje projekt
zawiadomienia o ujawnionych okolicznosciach, wskazujacych na naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.

2. Projekt zawiadomienia, po uzgodnieniu od strony formalno-prawnej z komorka wlasciwg
w sprawach prawnych, jest przedkladany w sposob okreslony w regulaminie organizacyjnym
Ministrowi Spraw Zagranicznych lub osobie przez niego upowaznionej do kierowania zawiadomien do

Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych przy Ministrze Finansow.

§ 18. Sposob przechowywania dokumentacji finansowej oraz jej wewnetrznego obiegu okreslony

zostal odrgbnymi przepisami.

§ 19. W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem stosuje si¢ przepiSy ustawy oraz ustawy

0 dziatalnos$ci pozytku publicznego.

§ 20. 1. Postepowania dotacyjne, co do ktorych wniosek o wszczgcie postepowania zostat
zatwierdzony przez wlasciwego cztonka kierownictwa do dnia wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia,
realizowane sg na podstawie dotychczasowych przepisow.

2. Dla umow dotacji zawartych w roku 2015 stosuje si¢ przepisy zarzadzenia dotyczace kontroli,

0 ktorej mowa w § 16, z zastrzezeniem ust.3.
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3. Dla umoéw dotacji zawartych w roku 2015, dla ktérych powiadomienia o kontroli obejmujace;j
analiz¢ zrodltowej dokumentacji ksiggowej zostaly przekazane zleceniobiorcom przed wejsciem

W zycie niniejszego zarzadzenia, stosuje si¢ dotychczasowe przepisy.

§ 21. Traci moc zarzadzenie nr 26 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 9 sierpnia 2011 r.
w sprawie zasad udzielania, rozliczania i kontroli wykonania dotacji celowych (Dz. Urz. Min. Spraw
Zagr. Nr 8, poz. 54 oraz z 2013 r. poz. 17, 29 i 32).

§ 22. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastepujacym po dniu ogloszenia.

Minister Spraw Zagranicznych: Grzegorz Schetyna



Zalaczniki do zarzadzenia nr 38
Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 21 pazdziernika 2015 r.

Zalacznik nr 1

WZOR

Akceptuje:
(dyrektor komorki whasciwej w sprawach prawnych)
(dyrektor komorki wlasciwej w sprawach finansowych)

WEASCIWY CZr.ONEK KIEROWNICTWA

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA DOTACYJNEGO

Na podstawie § 4 ust. 1 zarzadzenia nr ... Ministra Spraw Zagranicznych z dnia .............ccoccvvnnicnnnn,
....T. w sprawie zasad udzielania, rozliczania i kontroli wykonania dotacji celowych, prosze¢
0 zatwierdzenie wniosku dotyczacego przeprowadzenia postgpowania dotacyjnego na realizacje
zadania publicznego: [wpisa¢ nazwe zadania publicznego].

Celem zadania publicznego bedzie:

Postgpowanie dotacyjne zostanie przeprowadzone na podstawie przepisoOw ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z pdzn. zm.) oraz zarzadzenia nr .... Ministra
Spraw Zagranicznych z dnia ...... w sprawie zasad udzielania, rozliczania i kontroli wykonania dotacji
celowych.

Wysokos¢ srodkow finansowych przeznaczonych na dotacje dla zleceniobiorcow wytonionych
W konkursie Wynosi: .........cceeceervvenenenns (STOWNIE: oottt ) PLN.

Srodki finansowe przeznaczone na sfinansowanie ww. zadania publicznego pochodzi¢ beda z:
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Informacje o postgpowaniu dotacyjnym zostana umieszczone na stronie internetowej Ministerstwa
Spraw Zagranicznych, w Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa oraz w siedzibie Ministerstwa,
[podaé ewentualnie inne sposoby publikacji].*

(podpis dyrektora whasciwej
komorki organizacyjnej)

Zalaczniki:
1. Projekt ogloszenia o wszczeciu konkursu;

2. Projekt regulaminu konkursu.

! Zgodnie z § 4 ust. 6 zarzadzenia.
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Zalacznik nr 2

RAMOWY WZOR
OGLOSZENIE O WSZCZECIU KONKURSU

Minister Spraw Zagranicznych, dziatajac na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z pdzn. zm.),

oglasza konkurs na realizacj¢ zadania publicznego:

1. Wysoko$¢ srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje ww. zadania publicznego
WYNOsi:
................................................................ (stownie: .......cceevveeveeereeiennnennn) PLNL

2. Zasady przyznawania dotacji:

O przyznanie dotacji mogg ubiega¢ si¢ podmioty, o ktorych mowa w art. 127 ust.1 pkt 1 lit. a, b,
e’ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pozn.
zm.), z zastrzezeniem postanowien regulaminu konkursu.

Regulamin konkursu zawierajacy szczegétowy zakres, termin i warunki realizacji zadania
publicznego, sposob przygotowania i termin sktadania oferty, tryb i kryteria stosowane przy
wyborze ofert, termin dokonania wyboru ofert, warunki, jakie musi spelni¢ podmiot
przystepujacy do konkursu oraz sposob udostepnienia wzoru oferty i niezbednych zatacznikow

ZAMIESZCZONO W .iieieviieeceiee e vt eee eevvee e ve eee een e onn.. PTZed ZtoZeniem  oferty oferenci
zobowigzani sg do zapoznania si¢ z nast¢gpujacymi dokumentami:
OSSR
2. et — et r et R Rt Rt ARt Rt Ren £ e R e e Rt e Rt eReR e e Rt e Rt e EeeRenteneeneereerenrens
USSR

3. Termin i warunki realizacji zadania publicznego:

Zadanie nalezy zrealizowa¢ w terminie od dnia ........ do dnia ....ooeeiiiiie r.?

4, Termin skladania ofert:

Prawidlowo przygotowang i wypetniong ofert¢ nalezy przesta¢ na adres:

2 Niepotrzebne usuna¢ zgodnie z katalogiem podmiotow, ktorych dotyczy postepowanie dotacyjne.
® Poda¢ termin zgodnie z regulaminem konkursu.
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Ministerstwo Spraw Zagranicznych
Departament / Biuro .........cccocoevvirinenennnn.
al. J. Ch. Szucha 23, 00-580 Warszawa
z dopiskiem na kopercie:

WIKOMKUL'S ... »

lub zlozyc w Dzienniku Podawczym Ministerstwa Spraw Zagranicznych, al. J. Ch. Szucha 21,
wejscie od ul. Litewskiej, w godzinach ....................

Nieprzekraczalny termin skladama ofert uptywa w dnlu ............................ r. o godz.
............................................ ® (decyduje data wplywu oferty do Ministerstwa Spraw
Zagranicznych).

Oferty, ktore wptyna po terminie nie beda podlegaty ocenie.

5. Tryb i kryteria stosowane przy dokonywaniu wyboru ofert oraz termin dokonania wyboru

ofert:

Oferty beda oceniane przez Komisje na podstawie regulaminu konkursu i w oparciu o kryteria w
nim okreslone. Informacja na temat podmiotow, ktore zostaly zakwalifikowane do udzielenia
dotacji w ramach konkursu zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Ministerstwa, w siedzibie Ministerstwa oraz na stronie internetowej Ministerstwa w terminie do
ANIA oo r.

6. Zrealizowane przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych w roku biezacym i w roku

poprzednim zadania publiczne tego samego rodzaju i koszty z nimi zwiazane®:

W roku biezacym Ministerstwo Spraw Zagranicznych sfinansowato zadania publiczne tego
samego rodzaju:

na realizacje, ktorych przeznaczono Ilacznie kwotg................ (stownie: ......cocevvienennn.
.......................................... ) PLN.
lub

W roku biezagcym Ministerstwo Spraw Zagranicznych nie finansowalo zadan publicznych tego
samego rodzaju.
W roku poprzednim Ministerstwo Spraw Zagranicznych sfinansowato zadania publiczne tego
samego rodzaju:

lub
W roku poprzednim Ministerstwo Spraw Zagranicznych nie finansowalo zadan publicznych tego
samego rodzaju.

4 Zgodnie z godzinami otwarcia Dziennika Podawczego.

5 Zapis dot. wskazania godziny jest opcjonalny.

6 Nalezy poda¢ kwoty wynikajace z zawartych umoéw dotacji oraz dotacji przyznanych w konkursie, co do ktorych nie zawarto jeszcze uméow
na dzien przygotowania ogloszenia.
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§1.

§2.

1. Celem zadania publiCZNEEO ,,.....ceverueeiiiriiniiiiieierieeee ettt

§3.

Zalacznik nr 3
RAMOWY WZOR
REGULAMIN
KONKURSU NA REALIZACJE ZADANIA PUBLICZNEGO:

2

Postanowienia wstepne

Konkurs oglaszany jest przez Ministra Spraw Zagranicznych, zwanego dalej
»Ministrem”, na podstawie przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z pézn. zm.), zwane] dalej ,,ustawa” oraz
Zarzadzenia nr ..... Ministra Spraw Zagranicznych z dnia ............. r. (Dz. Urz. Min.
Spraw Zagr. Nr, poz.) w sprawie zasad udzielania, rozliczania i kontroli wykonania
dotacji celowych, zwanego dalej ,,zarzadzeniem”.

Oceng ztozonych ofert przeprowadza komisja powotana przez Dyrektora Generalnego

Stuzby Zagranicznej w drodze decyzji.

Cele konkursu

(wpisa¢ nazwe zadania publicznego) jest:

Podmioty uprawnione do ubiegania si¢ o dofinansowanie

W konkursie moga uczestniczy¢ podmioty, o ktérych mowa w art. 127 ust. 1 pkt 1 lit.
........ (wpisac odpowiednio do zatlozen konkursu) ustawy, tj.

(Wpisac rOAZAJE POAMIOIOW).........ceiiiiint ittt ettt
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§4.

Dotacje celowe nie mogg by¢ przyznawane podmiotom, w ktorych pracownicy
Ministerstwa lub placéwek zagranicznych pelnig funkcje w organach zarzadzajacych lub
organach kontroli lub nadzoru, chyba ze zostali skierowani do pehienia tych funkcji
przez Ministra Spraw Zagranicznych lub petnig te funkcje w podmiocie nalezagcym do
sektora finansoOw publicznych albo w fundacji, ktérej fundatorem jest Skarb Panstwa.

W konkursie nie mogg uczestniczy¢ podmioty, ktore:

a) na dzien zakonczenia naboru ofert nie przedstawily wymaganego przed tym
terminem sprawozdania z realizacji zadania publicznego zleconego przez
Ministra,

b) nie dokonaly zwrotu wymagalnej naleznosci z tytulu niewykorzystanej czesci
dotacji,

c) nie dokonaly zwrotu wymagalnej nalezno$ci z tytulu dotacji lub jej czegsci
wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem, pobranej nienaleznie lub
W nadmiernej wysokosci,

d) nie dokonaly zwrotu wymagalnej nalezno$ci z tytutu dotacji lub jej czgsci
wykorzystanej niezgodnie z warunkami umowy.

W konkursie nie mogg bra¢ udzialu podmioty, w ktorych osoby, wobec ktérych
orzeczono zakaz petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,
petnig funkcje w organach zarzadzajacych badZz zostaly upowaznione do podpisania
umowy dotacji lub jej rozliczenia.

W konkursie nie mogg bra¢ udziatu fundacje, ktére w dwdch okresach sprawozdawczych
poprzedzajacych to postgpowanie nie dopetniaty obowigzku, o ktérym mowa w art. 12
ust. 2 ustawy z dn. 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach (Dz. U. z 1991 r. Nr 46, poz. 203
Z pozn. zm.).

Oferty ztozone przez oferentéw podlegajacych wykluczeniu uznaje si¢ za odrzucone.

Zasady finansowania

1. Srodki finansowe na realizacje zadania publicznego beda pochodzi¢ z:

................................................................................................................. Maksymalna
faczna kwota srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacj¢ zadania publicznego:
................... (stownie: ......ccceeevveeeiieeiieeceieeeieeeeee.nnn) PLNL
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2. Udzielone dotacje bedg mialy form¢ wsparcia/powierzenia realizacji zadania

publicznego’.

3. Ze $rodkow Ministerstwa Spraw Zagranicznych sfinansowa¢ mozna jedynie dziatania
niezbedne w celu realizacji zadania publicznego. Zakup $rodkow trwatych przez
zleceniobiorce jest zabroniony/dopuszczony jedynie w uzasadnionych przypadkach?.

4. Komisja ma prawo uznac za celowe przyznanie dotacji w wysokosci odpowiadajacej catosci
lub czgéci wnioskowanej kwoty. W wuzasadnionych przypadkach Komisja moze
zaproponowa¢  zwigkszenie  poszczegélnych  komponentéw  kosztorysu  oferty
i zaproponowa¢ zwigkszenie dofinansowania.

5. W przypadku zwigkszenia lub zredukowania wnioskowanej kwoty dotacji, Komisja moze

wskaza¢ pozycje kosztorysu oferty, ktorych dotyczy zwiekszenie lub redukcja.

§5. Zasady uczestnictwa w konkursie

1. Kazdy podmiot moze ztozy¢ w konkursie maksymalnie ..... ofert.

2. Warunkiem ubiegania si¢ o dotacje przez podmioty do tego uprawnione, okreslone w § 3,
jest ztozenie oferty bedacej odpowiedzig na konkurs, zgodnie ze wzorem (podac sposob
lub miejsce udostepnienia wzoru oferty).

3. Zatgczniki do oferty”;

1)  aktualny odpis z rejestru lub odpowiednio wycigg z ewidencji lub innych
dokumentow potwierdzajacych status prawny oferenta 1 umocowanie 0s6b go
reprezentujacych;

2) w przypadku podmiotow niezobowigzanych do wpisu do KRS lub innych
wlasciwych rejestrow, o$wiadczenie podajace aktualny sktad osobowy organdéw
zarzadczych oraz nadzoru lub kontroli;

3) w przypadku wyboru innego sposobu reprezentacji podmiotéw sktadajacych oferte
wspolng niz wynikajacy z KRS lub innego wlasciwego rejestru — dokument
potwierdzajacy upowaznienie do dziatania w imieniu oferenta
(-ow);

4)  os$wiadczenie oferenta o niepodleganiu wykluczeniu z udzialu w konkursie na
podstawie § 3 pkt. 2-5 regulaminu;

5) CV koordynatora i/lub innych oso6b kluczowych przy realizacji zadania
publicznego;

6) inne np. sprawozdanie merytoryczne i finansowe za ostatni rok, statut
podmiotu lub regulamin wewnetrzny okres$lajacy cele statutowe lub zakres
przedmiotowy dziatalnosci oferenta.

4. Oferta musi by¢ podpisana przez osobg lub osoby uprawnione do sktadania o§wiadczen woli
w imieniu oferenta /ow.

1 Wybra¢ wiasciwe.

2 Niepotrzebne skresli¢ w zaleznoéci od charakteru zadania.

® Katalog zatacznikow nalezy kazdorazowo dostosowa¢ do rodzaju podmiotow i profilu zadan objetych konkursem, z
uwzglednieniem przepisdw rozporzadzenia.
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5. Oferty wraz z wymaganymi zatacznikami nalezy przesta¢ poczta na adres:

Ministerstwo Spraw Zagranicznych,
Departament/Biuro ............
al. J. Ch. Szucha 23, 00-580 Warszawa
z dopiskiem na kopercie:
"Konkurs — ..o ”

lub ztozy¢ w Dzienniku Podawczym Ministerstwa Spraw Zagranicznych, al. J. Ch.
Szucha 21, wejscie od ul. Litewskiej, w godzinach .................... ‘.
Nieprzekraczalny termin skladania ofert uptywa w dniu ......cccoeevieiiennnns r. o godz.

Decyduje data wplywu oferty do Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

6. Oferty, ktére wplyna po terminie nie b¢da podlegaty ocenie.
7. Ministerstwo nie ponosi kosztéw przygotowania oferty.

§6.

1.
2.

§7.

Wymagania finansowe
Termin realizacji zadania publicznego .......... oddnia ....... dodnia............ r.
Maksymalna/minimalna kwota wnioskowanej dotacji wynosi.................... 8

Wktad wilasny oferenta /6w nie jest/jest wymagany i wynosi ....... % catkowitej warto$ci

zadania publicznego.

W ramach realizacji zadania publicznego zleceniobiorca moze pokrywaé ze $rodkow
dotacji oraz wktadu wlasnego koszty spetniajgce ponizsze kryteria:

1)  niezbegdne do zrealizowania zadania publicznego i osiagnigcia jego rezultatow;
2)  spelniajace wymogi efektywnego zarzadzania finansami, w szczegdlnosci
osiggania wysokiej jakosci za dang ceng;
3)  poniesione w trakcie realizacji zadania publicznego;
4)  identyfikowalne i weryfikowalne, w szczegodlnosci zarejestrowane w ksiegach
rachunkowych 1 okreslone zgodnie z zasadami rachunkowosci.
Sposéb i kryteria oceny ofert
Oferty, ktore wptynely w terminie, o ktérym mowa w § 5 ust. 6 podlegaja ocenie Komisji.
Ocena ztozonych ofert nastgpuje zgodnie z przepisami ustawy o dzialalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, a takze regulaminem konkursu.
Oferty oceniane sg pod wzgledem formalnym i merytorycznym.

Oferty ocenione negatywnie na etapie oceny formalnej nie sg oceniane pod wzgledem

merytorycznym.

7 Zgodnie z godzinami otwarcia Dziennika Podawczego.
8 Zapis dot. wskazania godziny jest opcjonalny.
& Wybra¢ wiasciwe.
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5. Lista ofert odrzuconych pod wzgledem formalnym oraz uznanych za odrzucone, zgodnie

z § 3 ust. 5, jest publikowana na stronach internetowych Ministerstwa niezwlocznie po jej

zatwierdzeniu®.

6. Oferty ocenione pozytywnie pod wzgledem formalnym podlegaja ocenie merytoryczne;.

7. Przy analizie i ocenie merytorycznej ofert Komisja ocenia:

Nalezy okresli¢ kryteria oceny ofert, z uwzglednieniem:
1. Przepisow ustawowych:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

mozliwosc¢ realizacji zadania publicznego przez oferenta;

przedstawionq kalkulacje kosztow realizacji zadania publicznego, w tym w
odniesieniu do zakresu rzeczowego zadania publicznego;

proponowang jakos¢ wykonania zadania publicznego i kwalifikacje osob, przy
udziale ktorych oferent bedzie realizowac zadanie publiczne;

w przypadku, wsparcia realizacji zadania publicznego, planowany przez oferenta
udziat srodkow finansowych wlasnych lub srodkow pochodzqcych z innych Zrodet
na realizacje zadania publicznego,

planowany przez oferenta wklad rzeczowy, osobowy, w tym Swiadczenia
wolontariuszy i praca spoteczna cztonkow;

rzetelnos¢ i terminowos¢ oraz sposob rozliczenia przez zleceniobiorce Srodkow
otrzymanych w latach poprzednich w przypadku podmiotu sktadajgcego oferte,
ktory realizowal juz zadania publiczne zlecone przez Ministerstwo Spraw
Zagranicznych, uwzgledniajqc analize i ocene realizacji dotychczas zleconych
zadan publicznych (w niniejszym kryterium badane sq rowniez przypadki, gdy
Z przyczyn, za ktore odpowiada zleceniobiorca nie zakonczono kontroli rozliczenia
dotaciji).

11, Innych kryteriow (opcjonalnie)

przy uzyciu nastgpujacych kryteridw i ich wag:

([podaé kryteria oceny zgodnie z hierarchiq ich waznosci w danym postgpowaniu

dotacyjnym])

8.  Dofinansowania nie otrzymajg oferty nie spetniajagce wymogoéw minimalnych w zakresie

(wpisac¢ decydujgce kryteria, w tym np. minimalng liczbe punktéw dla danego kryterium).

9. Decyzja Ministra o przyznaniu badz nieprzyznaniu dofinansowania nie jest decyzja
administracyjng w rozumieniu kodeksu postepowania administracyjnego i nie przyshuguje
od niej odwotanie. Kazdy oferent moze by¢ na swoja prosbe poinformowany o
przyczynach nieudzielania dofinansowania.

10 7apis opcjonalny, jezeli ocena formalna prowadzona jest odrebnie od merytoryczne;j.
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§8.

§9.

Sposéb informowania o przeprowadzeniu konkursu

Ogtloszenie o konkursie jest umieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej
Ministerstwa Spraw Zagranicznych, w siedzibie Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz
na stronie internetowej MSZ: www.msz.gov.pl.

Informacja o konkursie, sposobie udostepnienia wzoru ofert i wzory innych dokumentow
niezb¢dnych do ztozenia ofert sg opublikowane na stronie internetowej www.msz.gov.pl.
Wyniki konkursu zostang zamieszczone do dnia ............ r. na stronach internetowych
Ministerstwa Spraw Zagranicznych: www.msz.gov.pl, w Biuletynie Informacji
Publicznej Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz w siedzibie Ministerstwa Spraw
Zagranicznych.

Kazdy w terminie 30 dni od dnia ogloszenia wynikéw konkursu, moze zadac

uzasadnienia wyboru lub odrzucenia ofert.

Postanowienia koncowe

Z oferentami, ktorym przyznano dotacje, zostang zawarte umowy dotacji bez zbednej
zwloki.

Pracownicy Ministerstwa i placowek zagranicznych nie moga by¢ podwykonawcami
umoéw dotacji ani wykonywaé innych zaje¢ zarobkowych na rzecz zleceniobiorcy
publiczne sfinansowane lub dofinansowane ze $rodkéw dotacji przyznanych przez
Ministra.

Zleceniobiorcy s3a zobowigzani do informowania odbiorcow zadania publicznego o
zrédle pochodzenia funduszy na zasadach okreslonych w umowie dotacji.
Zleceniobiorca w ciggu 30 dni od zakonczenia realizacji zadania publicznego ma
obowiazek ztozenia sprawozdania z realizacji zadania publicznego.

Ministerstwo Spraw Zagranicznych nie zwraca kosztow przygotowania oferty oraz nie
odsyla materiatéw nadestanych przez oferentow.

Ministerstwo Spraw Zagranicznych zastrzega sobie prawo do uniewaznienia konkursu.


http://www.msz.gov.pl/
http://www.msz.gov.pl/
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Zalacznik nr 4

Parafa:

Dyrektor komorki whasciwej do spraw prawnych

(dyrektorzy komorek organizacyjnych, ktérzy wyznaczaja cztonkéw Komisji)

WZOR

DECYZJA NR ...

DYREKTORA GENERALNEGO SLUZBY ZAGRANICZNEJ

zdnia ...cooevevenen. r.

w sprawie Komisji do oceny i wyboru ofert ztozonych w ramach post¢powania

dOLACYJNCZO «euuerinniiiiniiiniiiitiiiiiiieiiietiiettiieteiaseesccssscsesssesscsssssnsscssssnnns

[nazwa postepowania dotacyjnego]

Na podstawie § 5 ust. 4 zarzadzenia nr... Ministra Spraw Zagranicznych z dnia

............ w sprawie zasad udzielania, rozliczania i kontroli wykonania dotacji celowych

postanawia si¢, co nastgpuje:

§ 1. Powoluje si¢ Komisj¢ do oceny i wyboru ofert ztozonych w ramach postgpowania

dotacyjnego [nazwa postepowania], zwang dalej ,,Komisja”.

1)
2)
3)
4)

5)

§ 2. W sktad Komisji wchodza:

Przewodniczacy: ......coooveeviieiiieiiieiieeece (imi¢ i nazwisko);
Zastepca PrzewodniCzacego: .....covvieeiuiieeiiiieeiieeeiieeeeiee e (imi¢ 1 nazwisko);
SeKretarz: .....c.oovviiiiiiii (imi¢ 1 nazwisko);

Cztonkowie — przedstawiciele Ministerstwa Spraw Zagranicznych, zwanego dalej

,,Ministerstwem” :
a) ... (liczba 0SOb): ...ccevvveeevrenne. (nazwa komorki organizacyjnej),
b) .. (liczba 0sOb): .....cueevvennee. (nazwa komorki organizacyjnej);

Cztonkowie w liczbie ..... (liczba 0s6b)?  — przedstawiciele organizacji pozarzadowych

lub innych podmiotow prowadzacych dziatalno$¢ pozytku publicznego.

Y Poda¢ liczbe w przypadku powotania do Komisji.
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§ 3. Nadz6r nad pracami Komisji sprawuje cztonek kierownictwa Ministerstwa Spraw
Zagranicznych wlasciwy dla ... [wstawi¢ nazwe wlasciwej

komorki organizacyjnej Ministerstwa przeprowadzajgcej postegpowanie dotacyjne].

§ 4. 1. Obstuge administracyjng Komisji zapewnia ............................ [wstawic
nazwe wiasciwej komorki organizacyjnej Ministerstwa przeprowadzajgcej postepowanie
dotacyjne].

2. Koszty obstugi dziatalnosci Komisji pokrywane s3 ze $rodkow budzetowych
przeznaczonych na finansowanie zadan ............................ [wstawié nazwe wlasciwej

komorki organizacyjnej Ministerstwa przeprowadzajqcej postepowanie dotacyjne].

§ 5. Komisja dziata do ... [okresli¢ termin lub rezultat, po osiggnigciu ktorego Komisja

przestaje dziatac].

§ 6. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.
DYREKTOR GENERALNY SLUZBY
ZAGRANICZNEJ
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Zalacznik nr 5

ZAPROSZENIE

DO ORGANIZACJII POZARZADOWYCH I INNYCH PODMIOTOW
PROWADZACYCH DZIALALNOSC POZYTKU PUBLICZNEGO

W SPRAWIE ZGLASZANIA KANDYDATOW
NA CZLONKOW KOMISJI KONKURSOWEJ
W KONKURSIE ... (NAZWA)

W zwigzku z realizacja ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
Ministerstwo Spraw Zagranicznych (MSZ) zaprasza do zglaszania kandydatow na cztonkow
komisji konkursowej w otwartym konkursie ofert ....... (nazwa). Kandydaci bedg uczestniczy¢
w pracach komisji konkursowej jako przedstawiciele organizacji pozarzadowych Ilub
podmiotéw wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego i o
wolontariacie.

1.

SPOSOB I TERMIN ZGLASZANIA KANDYDATOW

Osoby zainteresowane udzialem w pracach komisji konkursowej proszone sg przestaé
Wypetniony 1 podpisany Formularz zgloszenia na czlonka komisji konkursowej
Ministerstwa Spraw Zagranicznych, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik A do
niniejszego zaproszenia.

Zgtoszenia nalezy przesta¢ na adres:
et eee e e vee e e, RAzWa komorki organizacyjnej MSZ
Ministerstwo Spraw Zagranicznych,
Al. Szucha 23, 00-585 Warszawa
w terminie do 20... r. Decyduje data wptywu zgtoszenia do MSZ.
WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYTATOW

Zgtoszenia na kandydatow moga sktada¢ osoby, ktore:

— uzyskaly rekomendacj¢ przynajmniej jednej organizacji pozarzadowej lub
podmiotu wymienionego w art. 3 ust. 3 ustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego i
0 wolontariacie, do jej reprezentowania w pracach komisji konkursowej w

konkursie oglaszanym przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych,
—  sg obywatelami RP i korzystaja z petni praw publicznych,

— e inne kryteria do ewentualnego okreslenia przez wiasciwg komorke

organizacyjng.
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3. KWALIFIKACJA DO KOMISJI KONKURSOWEJ

W celu potwierdzenia gotowosci udziatu w pracach komisji konkursowej kandydaci
zobowigzani beda do podpisania deklaracji udziatu w pracach komisji konkursowej (zatgcznik
B do niniejszego zaproszenia).

Czlonkow komisji konkursowej Ministerstwo Spraw Zagranicznych wylania¢ bedzie sposrod
zgloszonych kandydatow, zgodnie z kryteriami opisanymi w pkt. 2.

4.  WYLACZENIE Z KOMISJI KONKURSOWEJ

Przed przystapieniem do oceny ofert kazdy cztonek komisji sktada deklaracje dotyczaca
powiazania z oferentami w danym konkursie. Wzor deklaracji okreslony zostat w zataczniku C
do niniejszego zaproszenia.

Do cztonkéw komisji stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267, z p6zn. zm.) dotyczace wylaczenia
pracownika.

Do czlonkow komisji stosuje si¢ zasady wylaczania ze sktadu komisji lub z oceny ofert
okreslone w zataczniku D do niniejszego zaproszenia.

5. ZADANIA CZL.ONKA KOMISJI KONKURSOWEJ

Do zadan cztonkéw komisji konkursowej nalezy w szczegdlnosci:

czynne uczestnictwo w posiedzeniach i pracach komisji zgodnie z ustalonym

harmonogramem,
—  udziatl w opracowaniu regulaminu prac komisji,

—  udziat w ocenie 1 wyborze najkorzystniejszych ofert w oparciu o kryteria ustalone w

regulaminie konkursu i zgodnie z regulaminem prac komisji,
—  sporzadzanie uzasadnien ocen poszczegolnych ofert,

—  udziat w przygotowywaniu protokotu z prac komisji w celu przedstawienia do
akceptacji wlasciwego cztonka kierownictwa MSZ listy ofert rekomendowanych do
realizacji wraz z proponowanymi kwotami dotacji oraz ewentualnie listy ofert

rezerwowych wraz z proponowanymi kwotami dotacji.

Udzial w pracach komisji konkursowej jest nieodplatny, a za udzial w posiedzeniach
komisji jej czlonkom nie przysluguje zwrot poniesionych kosztow.

Cztonkowie komisji beda zobowigzani do zachowania poufnosci na zasadach obowigzujacych
cztonkow komisji, bedacych pracownikami MSZ oraz do zwrotu wszystkich otrzymanych
dokumentdw i materiatow.
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ZALACZNIK A

FORMULARZ ZGLOSZENIA
KANDYDATA NA CZLONKA KOMISJI KONKURSOWEJ W KONKURSIE
... (NAZWA)
MINISTERSTWA SPRAW ZAGRANICZNYCH

1.  Dane dotyczace kandydata na czlonka komisji

imi¢ 1 nazwisko kandydata na cztonka
komisji:

data urodzenia (dd/mm/rrrr):

telefon kontaktowy:

email kontaktowy:

2. Rekomendacje dla kandydata ze strony organizacji/podmiotow wymienionych w
art. 3 ust. 3 ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie

Zapoznalismy sie z zasadami udziatu przedstawicieli organizacji pozarzqgdowych/podmiotow
wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie w
komisji konkursowej.

Zglaszamy Pana/Paniq ................c.ccoccoioii oo st e et e e e e e e
na cztonka komisji konkursowej w konkursie ... (nazwa) Ministerstwa Spraw Zagranicznych
jako reprezentanta-tke naszej organizacji/podmiotu®.

nazwa organizacji/podmiotu

adres organizacji/podmiotu

nr KRS lub innego odpowiedniego dla
organizacji/podmiotu rejestru

nazwisko/nazwiska i funkcja/funkcje
0soby/0sob uprawnionych do
reprezentowania organizacji/podmiotu

Y Organizacje/podmioty zglaszajace swojego kandydata na czlonka komisji nie musza byé tozsame z

organizacjami/podmiotami, w ktorych dzialalno§¢ zaangazowany jest cztonek i wykonuje w nich okreslone funkcje.
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podpis/y osoby/oséb uprawnionych do
reprezentowania organizacji/podmiotu

3. Deklaracja kandydata
Deklaruje che¢ udziatu w komisji konkursowej w konkursie ... (nazwa)
Oswiadczam, ze jestem obywatelem RP i korzystam z petni praw publicznych.

Deklaruje o prawdziwosci podanych przeze mnie danych i zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. Uz 2014 r. poz. 1182, z pozn. zm.), wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
wyboru cztonkéw komisji konkursowej w konkursie organizowanym przez Ministerstwo Spraw
Zagranicznych.

Zapoznatem/am sie z zasadami udziatu przedstawicieli organizacji pozarzqdowych/podmiotow
wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozZytku publicznego i o wolontariacie w
komisji konkursowej okreslonymi w tresci zaproszenia.

miejscowos$¢, data

czytelny podpis kandydata na cztonka
komisji:

1. Opis doswiadczenia kandydata w zakresie wskazanym w zaproszeniu.
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ZALACZNIK B

DEKLARACJA UDZIALU W PRACACH KOMISJI KONKURSOWEJ

Ja, nizej podpisany/a

imig i nazwisko cztonka komisji — przedstawiciela organizacji pozarzgdowych

niniejszym zobowigzuj¢ si¢ do uczestnictwa w pracach komisji konkursowej powotanej do
oceny ofert ztozonych w konkursie

nazwa/tytut konkursu

w szczegblnosci do:

czynnego uczestnictwa w posiedzeniach i pracach komisji zgodnie z ustalonym

harmonogramem,
—  udzialu w opracowaniu regulaminu prac komisji,

—  udzialu w ocenie i wyborze najkorzystniejszych ofert w oparciu o kryteria ustalone w

regulaminie konkursu i zgodnie z regulaminem prac komisji,
—  sporzadzania uzasadnien ocen ofert,

— udzialu w przygotowywaniu protokotu z prac komisji w celu przedstawienia do
akceptacji wlasciwego cztonka kierownictwa MSZ listy ofert rekomendowanych do
realizacji wraz z proponowanymi kwotami dotacji oraz ewentualnie listy ofert

rezerwowych wraz z proponowanymi kwotami dotacji,

—  zachowania poufnosci na zasadach obowigzujacych czlonkow komisji, bedacych

pracownikami MSZ.

miejscowos¢, data podpis
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ZALACZNIK C

DEKLARACJA DOTYCZACA POTENCJALNEGO KONFLIKTU INTERESOW
(ZALACZNIK NR 6 DO ZARZADZENIA)

ZALACZNIK D

WYTYCZNE POSTEPOWANIA W PRZYPADKU STWIERDZENIA
POTENCJALNEGO KONFLIKTU INTERESOW

(ZALACZNIK NR 7 DO ZARZADZENIA)



DEKLARACJA DOTYCZACA POTENCJALNEGO KONFLIKTU INTERESOW

Imie i nazwisko: ..........ccoviiiiiiiii i,

Zaljcznik nr 6

Nazwa wnioskodawcy (nalezy
wymieni¢ wszystkich

LP. Prosz¢ zakresli¢ wtasciwe, pogrubione czesci tekstu o§wiadczenia whioskodawcow, ktorych Charakter i skala powiagzania
dotyczy dana sytuacja)
1 2 3 4

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem sig¢ lista wnioskodawcow, ktorzy zglosili oferty w konkursie [wstawi¢ nazwe konkursu] i stwierdzam, ze:

nie pozostaje¢ w zwigzku matzenskim albo we wspdlnym pozyciu badz w stosunku pokrewienistwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w
linii bocznej do drugiego stopnia i nie jestem zwigzany/a z tytulu przysposobienia, opieki, kurateli z zadnym z cztonkéw lub zastepcow prawnych czlonkow organow

zarzadzajacych, nadzorujacych lub kontrolnych ktéregokolwiek z oferentow.

pozostaje w zwigzku matzenskim albo we wspolnym pozyciu badz w stosunku pokrewienstwa lub

L powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego 1 1.
stopnia lub jestem zwigzany/a z tytulu przysposobienia, opieki, kurateli z cztonkiem lub zastepca 2 2
prawnym cztonka organdw zarzadzajacych, nadzorujgcych lub kontrolnych oferenta 3 3

Lo Lo
nie pozostaje z zadnym z cztonkéw lub zastepcow prawnych cztonkow organdéw zarzadzajacych, o o
nadzorujacych lub kontrolnych ktoregokolwiek z oferentow w takim stosunku faktycznym lub 3 3
prawnym, ze mogtoby to mie¢ wplyw na ocen¢ oferty T Lo
2. 1 1
pozostaje z cztonkiem lub zastepcg prawnym cztonka organow zarzadzajacych, nadzorujacych lub o >
kontrolnych oferenta w takim stosunku faktycznym lub prawnym, ze mogloby to mie¢ wptyw na 3 3
oceng oferty e e
nie pozostaje w stosunku pracy lub umowy cywilnoprawnej z ktérymkolwiek z oferentow ani nie jestem cztonkiem lub fundatorem Zzadnego z oferentow.
pozostaje w stosunku pracy lub umowy cywilnoprawnej lub jestem cztonkiem lub fundatorem Lo Lo
3. jednego z oferentow. 2. 2.
3 3.
4, nie jestem reprezentantem zadnego z oferentdw, zgloszonym do udziatu w pracach komisji w trybie art. 15 ust. 2d ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego.
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jestem reprezentantem oferenta /-6w, zgtoszonym przez niego/nich do udzialu w pracach komisji | 1. .cviviiiviiniienn 1o
w trybie art. 15 ust. 2d ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego. | 20 e 20 e
.......................... 3

w okresie trzech lat poprzedzajacych date zakonczenia naboru ofert nie pozostawalem/lam z zadnym z oferentow w stosunku pracy lub umowy cywilno — prawnej, z tytutu
ktorych taczne wynagrodzenie w okresie trzyletnim przekroczyto 3000 zt brutto ani nie bylem/lam cztonkiem organu zarzadzajacego, kontroli lub nadzoru zadnego z

lub nadzoru u nastgpujacych oferentow:

oferentow.

w okresie trzech lat poprzedzajacych date zakonczenia naboru ofert pozostawalem/tamw | 1. ... 1
stosunku pracy lub umowy cywilno — prawnej, z tytutu ktorych faczne wynagrodzenie w okresie | 2. ............... 20
trzyletnim przekroczyto 3000 zt brutto lub bylem/lam cztonkiem organu zarzadzajacego, kontroli | 3. ............... 30

ktorych taczne wynagrodzenie w okresie trzyletnim nie-przekroczyto 3000 zt brutto

w okresie trzech lat poprzedzajacych date zakonczenia naboru ofert nie pozostawatem/lam z zadnym z oferentow w stosunku pracy lub umowy cywilno — prawnej, z tytutu

w okresie trzech lat poprzedzajacych date zakonczenia naboru ofert pozostawatem/lamw | 1. . Lo
stosunku pracy lub umowy cywilno — prawnej, z tytutu ktorych tagczne wynagrodzenie w okresiec | 2. ecvevicininiennenn, 2.
trzyletnim nie przekroczyto 3000 zt brutto z nastepujacymi oferentami: | 3. L 3
pozostaje w innych relacjach (np. otwarty przewod doktorski, studia podyplomowe w toku, | 1. L
wolontariat, wydanie publikacji mojego (wspot)autorstwa w okresie ostatnich trzech lat), ktore | 2. .., 20
mogg by¢ zrédlem konfliktu interesdéw z nastepujacymi oferentami. | 3. 3

nie pozostaje z zadnym z oferentéw w innych relacjach, ktoére moga by¢ zrodtem konfliktu intereséw. W przypadku stwierdzenia takiej zalezno$ci zobowigzuje¢ si¢ do

niezwlocznego poinformowania o tym fakcie przewodniczacego komisji i wycofania sie z oceny ofert ztozonych przez takiego oferenta.

Objasnienie:

Nalezy wypetni¢ kazdy punkt deklaracji, wskazujgc w sposob jednoznaczny, np. za pomocq zakreslenia czy zachodzq czy tez nie zachodzq przestanki konfliktu interesow.

W przypadku, gdy takie przestanki zachodzg nalezy podaé we wlasciwych rubrykach nazwy oferentéw, ktorych dotyczy dana sytuacja oraz charakter i skalg powigzan
wynikajqcq z dziatan na rzecz oferenta.




Zalacznik nr 7

WYTYCZNE POSTEPOWANIA W PRZYPADKU STWIERDZENIA POTENCJALNEGO

KONFLIKTU INTERESOW
Rodzaj powiazania (analizowany Zalecenie
odrebnie w odniesieniu do kazdego | Przy postgpowaniach Przy postepowaniach
oferenta) nieprzewidujgcych przewidujacych odrgbne pule
odrebnych pul srodkéw na srodkow na poszczegdlne
poszczegblne tematy/obszary/priorytety.

tematy/obszary/priorytety.

1. Pozostawanie w zwigzku matzenskim | Obligatoryjne wylaczenie z | Wylaczenie z prac nad ofertami

albo  we wspolnym pozyciu badz w | prac komisji. sktadanymi przez oferenta
stosunku pokrewienstwa lub oraz ofertami konkurencyjnymi
powinowactwa w linii  prostej, (dotyczacymi tego samego
pokrewienstwa lub powinowactwa w tematu/obszaru/priorytetu).

linii bocznej do drugiego stopnia badz
zwigzanie z tytulu przysposobienia,
opieki, kurateli z cztonkiem lub
zastepcg prawnym czlonka organdéw
zarzadzajacych, nadzorujacych  lub
kontrolnych ktoregokolwiek oferenta.

2. Pozostawanie z ktorymkolwiek z Obligatoryjne wylaczenie z | Wylaczenie z prac nad ofertami
cztonkow lub zastepcoOw prawnych prac komisji. sktadanymi przez oferenta
cztonkow organdw zarzadzajacych, oraz ofertami konkurencyjnymi
nadzorujacych lub kontrolnych z (dotyczacymi tego samego
oferenta w takim stosunku faktycznym tematu/obszaru/priorytetu).

lub prawnym, ze mogtoby to mie¢
wplyw na ocenge oferty.
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3. Pozostawanie w stosunku pracy lub umowy
cywilnoprawnej z oferentem, bycie cztonkiem
lub fundatorem oferenta.

Obligatoryjne
wylaczenie z prac
komisji.

Wytaczenie z prac nad  ofertami
sktadanymi przez oferenta
oraz ofertami (dotyczacymi
tego samego
tematu/obszaru/priorytetu).

4. Zgloszenie do udzialu w pracach komisji
przez oferenta /-6w w trybie art. 15 ust. 2d
ustawy o dziatalnos$ci pozytku publicznego.

Obligatoryjne wylaczenie z prac komisji.

5. Pozostawanie z oferentem w stosunku
pracy lub umowy cywilno-prawnej, za ktora
faczne wynagrodzenie przekroczylo kwote
3000 zt brutto lub petnienie funkcji w jego
organach  zarzadzajacych, kontroli lub
nadzoru — w  okresie trzech lat
poprzedzajacych datg¢ zakonczenia naboru
ofert.

Wylaczenie z prac
komisji.

Wylaczenie z prac nad  ofertami
sktadanymi przez oferenta
oraz ofertami konkurencyjnymi
(dotyczacymi tego samego
tematu/obszaru/priorytetu).

6. Pozostawanie z oferentem w stosunku
umowy cywilno-prawnej, za ktora laczne
wynagrodzenie nie przekroczyto kwoty 3000
zt  brutto — w okresie trzech lat
poprzedzajacych datg¢ zakonczenia naboru
ofert.

Wylaczenie z oceny
oferty oferenta oraz
ewentualnie innych
ofert wskazanych przez
zespol, o ktérym mowa
w § 6 ust. 6 zarzadzenia.

Wylaczenie z oceny oferty
oferenta oraz ewentualnie
innych ofert wskazanych przez
zespol, o ktérym mowa w § 6 ust.
6 zarzadzenia.

7. Pozostawanie z  oferentem w innych
relacjach, ktore moga by¢ zrodtem konfliktu
interesdOw, np. otwarty przewod doktorski,
studia podyplomowe w toku, wolontariat,
wydanie publikacji  (wspot)autorstwa
eksperta w okresie ostatnich trzech lat.

Wylaczenie z oceny
ofert oferenta oraz
ewentualnie innych
ofert wskazanych przez
zespol, o ktorym mowa
w § 6 ust. 6 zarzadzenia.

Wylaczenie z oceny ofert
oferenta oraz ewentualnie
innych ofert wskazanych przez
zespot, o ktérym mowa w § 6 ust.
6 zarzadzenia.
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Zatacznik nr 8

RAMOWY WzOR

KARTA UMOWY DOTACJI NR: .... {W przypadku kilkukrotnego przekazywania do komdrki wtasciwej w sprawach
finansowych sprawozdania finansowego sporzgdzana jest nowa wersja karty umowy kolejno numerowana}

Numer umowy / aneksu

Data zawarcia umowy / aneksu

Nazwa wykonawcy

Nazwa realizowanego zadania publicznego

Data przekazania sSrodkéw dotacji

Wymagany termin ztozenia sprawozdania
(zgodnie z umowa)

Data ztozenia sprawozdania przez zleceniobiorce

Data wptywu do MSZ (data przedstawienia)

Wymagany termin na zatwierdzenie rozliczenia
dotacji, zgodnie z zapisami ustawy o finansach
publicznych (30 lub 60 dni od daty
przedstawienia).

Dziatania podjete w zwigzku z nieterminowym
ztozeniem sprawozdania / nie ztozeniem
sprawozdania (w zaleznosci od zapisow umowy,
np. wezwanie do ztozenia sprawozdania,
naliczenie kary umownej)

Termin realizacji zadania (zgodnie z umowa)

Zgodny z zapisami umowy z dotacji

okres, w ktorym moga by¢

ponoszone koszty z wkiadu

kwalifikowane: wiasnego

Zgodny z zapisami umowy z dotacji

termin wykorzystania

Srodkéw: z wktadu
wtasnego

[ozest8 0 000000000000000]

wg wg zatwierdzona Uwagi
umowy/aneksu sprawozdania wartos¢ (dotacja niewykorzystana/

koszty/ wydatki z dotacji
i/lub z wktadu wtasnego
uznane za poniesione
niezgodnie z warunkami
umowy)

A. Dotacja
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B. Wktad wtasny (finansowy
+niefinansowy)

uzyskane /
wg oswiadczenia

wykorzystane /
wg
sprawozdania

zatwierdzona
wartosc

Uwagi

(odsetki/przychody
niewykorzystane i/lub
wykorzystanie niezgodnie z
warunkami umowy)

C. Odsetki bankowe

D. Inne przychody

wg umowy /
aneksu (A+B)

wg
sprawozdania
(A+B+C+D)

zatwierdzona
wartosc
(A+B+C+D)

Uwagi

Koszt catkowity

Kwota dotacji / czesci
dotacji:

Podlegajaca
zZwrotowi

Wymagana
data zwrotu

Dotychczas
wptacona

Data
wptaty

Uwagi

Niewykorzystanej

Wykorzystanej niezgodnie z
warunkami umowy

Wykorzystanej niezgodnie z
przeznaczeniem

Pobranej w nadmiernej
wysokosci

Pobranej nienaleznie

Kwota odsetek od srodkow
dotacji

Wartos¢
podlegajaca
wptacie

Wymagana
data wptaty

Dotychczas
wptacona

Data
wptaty

Uwagi

Z tytutu nieterminowego
zwrotu Srodkow

Od $rodkéw wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem

Od srodkéw
wykorzystanych niezgodnie z
warunkami umowy

Od $rodkéw pobranych w
nadmiernej wysokosci

Od $rodkéw pobranych
nienaleznie

Kwota odsetek bankowych /
innych przychodow

Kwota
podlegajaca
zwrotowi

Wymagana
data zwrotu

Dotychczas
wptacona

Data
wptaty

Uwagi

odsetki bankowe

inne przychody




Z tytutu nieterminowego
zwrotu Srodkow

Od $rodkéw wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem

Od $rodkéw wykorzystanych
niezgodnie z warunkami
umowy

Od $rodkéw pobranych
nienaleznie lub w
nadmiernej wysokosci

Z tytutu niezastosowania sie
do wezwania do ztozenia
sprawozdania

Z tytutu odstgpienia od
wykonania umowy po
przekazaniu dotacji przez
MsSz

Imie i nazwisko osoby kontrolujgcej umowe pod wzgledem
merytorycznym

Data zakonczenia kontroli merytorycznej sprawozdania

Data przekazania czesSci finansowej sprawozdania do komorki
wiasciwej w sprawach finansowych

Data wptywu czesci finansowe]j sprawozdania do komérki wtasciwej
w sprawach finansowych

Imie i nazwisko osoby kontrolujgcej finansowa cze$¢ sprawozdania
pod wzgledem formalno—rachunkowym

Data zakonczenia kontroli formalno-rachunkowej czesci finansowej
sprawozdania i przekazania zastrzezen lub informacji o ich braku do
wiasciwej komérki organizacyjnej

Data wptywu pisma dot. zastrzezen lub informacji o ich braku do
wiasciwej komérki organizacyjnej

W przypadku korespondencji wyjasniajgcej (jesli takie zapisy istniejg w umowie) nalezy wskazac przed wydaniem
decyzji dodatkowe etapy korespondencji z Dotowanym.

Data przekazania projektu pisma do wykonawcy w sprawie
rozliczenia koncowego przyznanej dotacji do parafowania przez
Gtéwnego Ksiegowego Resortu

Data wptywu projektu pisma do  komarki wtasciwej w sprawach
finansowych
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Data parafowania projektu pisma przez Gtéwnego Ksiegowego
Resortu

Data pisma (zatwierdzenia przedstawionego przez zleceniobiorce
rozliczenia przyznanej dotacji) do zleceniobiorcy

UWAGI




