ZARZADZENIE Nr 4’/(
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 4{’) WLZEéVUbLMO r.

w sprawie zasad udzielania, rozliczania i kontroli wykonania dotacji celowych

Na podstawie art. 175 ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 oraz z 2010 r. Nr 23, poz. 146), zarzadza sig, co
nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogéine

§ 1. 1. Zarzadzenie okres$la 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 i e ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 z pézn. zm).

2. Przepisoéw zarzadzenia nie stosuje sie w przypadku, gdy tryb i zasady udzielania lub
rozliczania dotacji okreslajg odrebne przepisy lub umowa miedzynarodowa.

3. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o: :
1) dotacji celowej — rozumie sie przez to $rodki pochodzace z budZetu paristwa,

w rozumieniu art. 127 ustawy;

2) dyrektorze generalnym - rozumie sie przez to Dyrektora Generalnego Stuzby
Zagranicznej;

3) gtdwnym ksiegowym resortu — rozumie sie przez to Giéwnego Ksiegowego
obstugujgcego dysponenta gtdbwnego Srodkoéw czesci 45 budzetu panstwa;

4) Kkierowniku komérki organizacyjnej — rozumie sie przez to dyrektora komorki
organizacyjnej lub osobe go zastepujacy; '

5) komisji — rozumie sie przez to komisje konkursowg powotang w drodze decyzji przez
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej;

6) Ministerstwie ~ rozumie sie przez to Ministerstwo Spraw Zagranicznych;

7) Ministrze — rozum.ie sie przez to dysponenta gtéwnego srodkéw czesci 45 budzetu
panstwa;

8) organizacjach pozarzadowych — rozumie si¢ przez to organizacje pozarzadowe oraz
podmioty, o ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz. 873 z p6zn. zm.);

9) postepowaniu dotacyjnym — rozumie sie przez to proccedure zlecania realizacji zadan
publicznych przez Ministerstwo, rozpoczynajaca sie wnioskiem o jej wszczecie,
a koriczacy sie zatwierdzeniem rozliczenia przyznanej dotacji; -

10) rczporzgdzeniu — rozumie sie przez to rozporzadzenie Ministra Pracy i Paiityki
Spotecznej z dnia 27 grudnia 2005 r. w sprawie wzoru oferty realizacji zadania
publicznego, ramowego wzoru umowy o wykonanie zadania putlicznego iwzoru
sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz. U. Nr 264 poz. 2207);

11) ustawie ~ rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sicrpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.);

12) ustanie o dziatalno$ci pozytku publicznego — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. Nr 06,
poz. 873 z pozn. zm.); ' : ‘

D Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administracji rzadowe;: spiawy zagraniczne oroz czlonkostwo
Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej na podstawie § 1 ust. 2 pkt 1 i 2 rozporzadzenia Preazeza Rady
Ministréw z dnia 22 grudnia 2009 1. w sprawie szczegdtowego zakresu dzintania Ministra Spraw Zagranicznych
(Dz. U. Nr 220 poz. 1725).



13) wiasciwym czionku kierownictwa ~ rozumie si¢ przez to odpowiednio Ministra Spraw
Zagranicznych, sekretarza stanu, podsekretarza stanu nadzorujacego komoérke
organizacyjng wystepujacg z wnioskiem o wszczecie postepowania dotacyjnego oraz
nadzorujgcego postepowanie dotacyjne;

14) wiasciwej komoérce organizacyjnej — rozumie sie¢ przez to wiasciwg merytorycznie
komorke organizacyjng Ministerstwa, ktorej kierownik wystepuje z: wnioskiem
0 wszczecie postepowania dotacyjnego;

15) wnioskodawcy — rozumie sig przez to podmiot, ktérzy ziozyt wniosek projektowy:;

16) wniosku projektowym - rozumie sie przez to oferte na realizacje zleconego zadania
publicznego w rozumieniu art. 47 ustawy;

17) wykonawce — rozumie sie przez to podmiot, z ktérym zawarta zostata umowa na
realizacje¢ zadania publicznego i ktéremu przyznana zostata dotacja celowa na jego
realizacje.

§ 2. Dotacji celowych, dla podmiotow okreslonych w § 1 ust. 1, udziela sie w drodze
konkursu.

§ 3. 1. Dotacje celowe nie mogg by¢ przyznawane podmiotom, w ktérych pracownicy
Ministerstwa lub placéwek zagranicznych petnig funkcje w organach zarzadzajacych lub
organach kontroli lub nadzoru lub s3g ich fundatorem chyba, Zze zostali skierowani do
petnienia tych funkcji przez Ministra Spraw Zagranicznych.

2. Z postepowania dotacyjnego wyklucza sie podmioty, ktore na dzien zakonczenia
naboru wnioskow projektowych:

1) nie przedstawity wymaganego przed tym terminem sprawozdania z realizac;ji ..adanla
2) nie doxonaty wymaganego zwrotu niewykorzystane;j czesm dotacji;
3) nie dokonalty wymaganego zwrotu dotacji lub jej czesci wykorzystanej niezgodnie

Z przeznaczeniem, pobranej nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci;

4) nie dokonaly wymaganego zwrotu dotacji lub jej czesci wykorzystariej niezgodnie

Zz warunkami umowy;

5) co. do ktérych z przyczyn lezacych po stronie tego podmiotu nie zakonczono kontroli
rozliczenia dotacji;

3. Z postepowania dotacyjnego wyklucza sie podmioty, w ktérych osoby, wobec ktérych
orzeczono zakaz petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publiczrymi,
pehig funkcje w organach zarzadzajgcych badz zostaty upowaznione do podpisatiia umowy
dotacji lub jej rozliczenia. Z postepowania dotacyjnrego wyklucza sie podmioty, w ktérych
funkcje w organach zarzadzajacych petnig osoby, wobec ktérych orzeczono zaka" petnienia
funkcji zwigzanych z dysponowanuem $rodkami publicznymi.

4. Pracownicy Ministerstwa i placéwek zagraricznych nie mega byé podwykonawcami
umow dotacji ani wykonywacé innych zaje¢ zarobkowych na rzecz podmiotu, ki¢ry realizuje
zadanie sfinansowane |ub dofinansowane ze $rodkéw dotecji przyznainych przez Ministra.

Rozdziat 2 ] )
Wszczecie postepowania dotacyinego

§ 4. 1. Konkurs ogtasza sie na wniosek komérki organizacyjnej z jej inicjatywy wiaanej
lub na podstawie wnioskdw projektowych podmiotéw wymienionych w § 1 ust. 1.

' 2. Wnioski prolektowe sktadane przez podmioty wymienione w § 1 ust. 4 zw{asnej
inicjatywy podlegajg ocenie wtasciwej merytorycznie komérki organizacyjnej pcd wzgledem
celowosci realizacji zadania, w terminie rueprzekraczajqcy'ﬁ 1 miesigca cd dnia ‘wplyniecia
wniosku proiektowego.

3. Whnioskodawca jest informowany o ocenie’ wnicsku' projektowego, o ktdrej mowa
wust. 2, aw przypadku uzyskania pozytywnej opinii wiasciwei komorki organ'zacyjnej oraz
jej akceptacji przez' wtasciwvego cztonka kierownictwa, wnioskodawca jest infermowany
o trybie iterminie ogtoszenia otwartego konkursu ofert. Postepowanie dotacyjne
przeprowadza sie zgodnie z przepisami zarzadzenia.
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4. Zaakceptowany przez kierownika komérki organizacyjnej wiasciwej w sprawach
prawnych oraz witasciwej w sprawach finansowych wniosek o wszczecie postepowania
dotacyjnego, kierownik wtasciwej komérki organizacyjnej przesyta do zatwierdzenia przez
wiasciwego cztonka kierownictwa. Wzér wniosku o wszczecie postepowanla dotacyjnego
okresiony zostat w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia.

5. Wraz z wnioskiem, o ktérym mowa w ust. 4, przesytany jest prolekt ogtoszenia
o konkursie oraz projekt regulaminu konkursu. Regulamln konkursu okresla w szczegélnosci
kryteria oceny wnioskéw projektowych, ich wage oraz okresla, ktére kryteria musza by¢
spetnione na minimalnym poziomie, aby wniosek projektowy podlegat dalszej ocenie.
Regulamin konkursu opracowywany jest na podstawie ramowego wzoru regulaminu
konkursu. Ramowy wzor ogtoszenia o wszczeciu postepowania dotacyjnego okreslony zostat
w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia, ramowy wzor regulaminu konkursu okreslony zostat
w zatgczniku nr 3 do zarzadzenia.

6. Zatwierdzone przez wiasciwego cztonka kierownictwa dokumenty, o ktérych mowa
wust. 5, podlegaja ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronle internetowe;j
Ministerstwa craz w siedzibie Ministerstwa.

7. Termin sktadania wnioskow projektowych w konkursie nie moze by¢ krétszy niz 21 dni
od momentu opublikowania dokumentéw, o ktorych mowa w ust 5. W przypadku
koniecznosci udzielania dotacji na realizacje zadania, ktérego potrzeby realizacji nie mozna
byto wcze$niej przewidzie¢, termin ten moze zosta¢ skrocony za zgodg wiasciwego cztonka
kierownictwa, o ile zadanie nie jest zlecane organizacjom pozarzgdowym.

§ 5. 1. Obstuge karicelaryjng i administracyjng postepowanla dotacyjnego zapewnla
wtasciwa komoérka organizacyjna.

2. Oceny i wyboru wnioskéw projektowych z#o?.onycn w rarnach postc,powanla
dotacyjnego dokonuje komisja.

3. Komisja skfada sie z przewodniczacego, jego zastepcy luk zastepcdw sekretarza
oraz z co najmniej czterech innych czionkéw.

4. Komisje powotuje na wniosek kierownika witasciwej komoiki organizacyjnej dyrektor
generalny w drodze decyzji wyznaczajac imiennie przewodniczacego komisji, jego zastepce
lub zastepcow | sekretarza oraz wskazujac liczbe czlonkéw i nazwe komorek
organizacyjnych, z ktérych pochodzg. Cztonkowie komisji niewyznaczeni imiennie sg
wskazywani pisemnie przez kierownikow komoérek organizacyjnych wymienionych w tresci
decyzji, a czicnkowie komisji bedacy przedstawicielami 6rganizacji pozarzadowych
wyznaczani sg pisemnie przez kierownika wlasciwei komorki organizacyjnej po
przeprowadzeniu naboru, o ktérym mowa w ust. 5. W razie nieobecnosci cztonka Komisji
bedacego pracownikiem Ministerstwa, kierownik odpowiedniej komorki organizacyjnej
wyznacza pisemnie innego pracownika do pracy w komisji. Wz6r wniosku o pcwolanie
komisji oraz decyzji w sprawie powotania komisji okreslony zostat odoomednlo w zatgczniku
rr4inr 5 do zarzadzenia.

5. W skiad komisji nie moze wchodzi¢ kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej, ktéry
dziatajac na podstawie upowaznienia Ministra, bedzie podpisywat u*nowe o dotacje.

6. Kandydatéw na czlonkéw komisji reprezentujacych orgamzacle pczarzadowe
Ministerstwo dokonuje w drodze otwartego naboru.

7. Najpdzniej w dniu ogtoszenia konkursu wtasciwa komérka organizacyjra publikuje na
stronach internetowych i w siedzibie Ministerstwa, a w miare mozliwosci takie za pomocq
newslettera i nha portalach poswieconych dziatalnosci organizacji pozarzadowych,
zaproszenie do zgtaszania kandydatow na cz+onkow komisji, wedtug wzoru okreslonego
w zataczniku nr 10 do zarzadzenia.

8. Wtasciwa komoérka organizacyjna dokonuje formalnej wnryflkac,| zgtoszen, zgodnie
z kryteriami opisanymi w zaproszeniu, o ktérym mowa w ust. 7. Kandydatéw spatniajgcych
kryteria formalne umieszcza sie w drodze losowania na liScie, wedtug kolejnosci
wylosowama Na' losowanic zaprasza si¢ kandydatdw oraz przedstavwmell zglaszajqcych ich
organizacji pozarzadowych. Do komisji kierownik wtasawej komorkn organizacyjnej



wyznacza osoby wylosowane w pierwszej kolejnosci. W przypadku koniecznosci wyigczenia

czlonka komisiji jej sktad uzupetnia sie o kolejne osoby z listy.

9. llos¢ przedstawicieli organlzaCJl pozarzqdowych nie powinna by¢ mniejsza niz 10%
og6tu czionkéw komisji, jednak nie mniej niz 2 osoby chyba, ze liczba kandydatow
spetniajacych wymagania jest mniejsza.

10. Przewodniczacy komisji moze zapraszaé do udziatlu w jej pracach z gtosem
doradczym Iub jako niezaleznych obserwatoréw, przedstawicieli innych komoérek
organizacyjnych Ministerstwa, urzedéw, instytucji lub organizaciji, a takze ekspertéw.

11. Do os6b, okreslonych w ust. 10, stosuje sie przepisy dotyczace zapobiegania
konfliktowi interesow wsréd cztionkéw komisji, okreslone w § 6 ust. 3 - 9.

12. Szczegbtowy sposéb i tryb dziatania komisji okresla regulamin pracy komis;ji przyjety
przez komisje i zatwierdzony przez kierownika wiasciwej komérki organizacyjnej. Regulamin
pracy komisji zawiera w szczegoinosci:

1) zasady organizacji pracy komisji i podkomisji w przypadku ich utworzenia;

2) sposob oceny wnioskéw projektowych i zasady podejmowania decyzii o wyborze
wnioskéw projektowych najkorzystniejszych do sfinansowania, w tym wage
przyznawang poszczegolnym kryteriom wynikajacym z regulaminu konkursu; -

3) obowigzki i uprawnienia przewodniczgcego, zastepcy przewodniczacego, sekretarza
i cztonkéw komisji, z zastrzezeniem ust. 13.

13. Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczegélnosci:

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

2) zapewnienie podczas prac komisji bezstronnosci i przejrzysto$ci jej prac;”

3) zapewrnienie stosowania i przestrzegania postanowien regulaminu ko'\kursu oraz
regulaminu pracy komisji przéz wszystkich cztonkéw komisij;

4) nadzér nad dokumentacjg zwiazang z pracg komisji;

14. Do zadan komisji nalezy w szczegoélnosci:

1) ocena’ wnioskow projektowych ziozonych w' postepowaniu dctacyinym i wybb6r
najkorzystniejszych wnloskow projektowych w oparciu o kryteria’ ustalone w regulaminie
konkursu;

2) sporzadzenie uzasadnienia wyboru !ub odrzucenia wnioskéw prcjektowych;

3) przedstawienie do akceptacji wiasciwego czionka kierownictwa listy wnioskow
projektowych rekomendowanych do realizacji wraz z proponowanymi kwotami dotacji
dla poszczegoéinych wnioskodawcéw oraz ewentualnie listy wrioskéw rezerwcwych wraz
z propcnowanymi kwotami dotacji dla poszczegélnych.

15. Wraz z listg wnioskoéw projektowych, ktdre uzyskaty rekomendauje komisji do
przyznania ‘dotacji, komisja ‘moze przedstawié liste wnioskdw rezerwowych,’ ktore- mogq
zosta¢ dofinansowane w przypadku rezygnacji z realizacji zadania przez wnioskodawce
znajdujacego sie¢ na liscie wnioskéw rekomendowznych lub uzyskania vinny sposéb
dodatkowych $srodkéw finansowych. -

16. Kierownik wtasciwej komorki organizacyjnej na wniosek przewcdniczacego komisji
moze zleca¢, w tym podmiotom zewnetrznym, przygotowanie opinii i innych materiatéw
niezbednych do prac komisji. Zlecenia dokonuje si¢ zgodnie z przeplsam| obowazun»ym
w Ministerstwie.

17. Przewodniczacy komisji na okres swojej nieobecnosci wskazule plsemnle Zastepce,
ktéremu powierza kierowanie pracami kemisji.

18. Nadzér nad pracami komisji sprav/uje wiasciwy czicnek kierownictwa.

19. Przewodniczacy komlsp informuje wiasciwego czionka klerownu,twa oprzeblegu
prac komisji.

Rozdziat 3
Ocena formalna i merytoryczna wnioskéw projektowych

G 8. 1. Wnioski projektowe powinny -zosta¢ sporza_dzorne w oparC|u o wzér oferty
okreslony w zatgczniku nr 1 do rozporzadzenia.



2. Komisja dokonuje oceny wnioskéw projektowych pod wzgledem formainym oraz
merytorycznym.

3. Przed przystapieniem do oceny wnioskéw projektowych kazdy czionek komisji sktada
deklaracje dotyczacg powigzania z wnioskodawcami w danym postepowaniu dotacyjnym.
Wzér deklaracji okreslony zostat w zatgczniku nr 6 do zarzadzenia.

4. Do czlonkéw komisji stosuje sie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 ¢. Nr 98, poz. 1071, z pdzn. zm.) dotyczace
wylgczenia pracownika.

5. Ze sktadu komisji wytgcza sie osoby, ktdre pozcstajg w stosunku pracy lub umowy
cywilnoprawnej z ktérymkolwiek z wnioskodawcow lub sg ich cztonkami w okresie trwania
danego postepowania dotacyjnego.

6. Ze skiadu komisji wytgcza sie osoby, ktérych matzonkowie oraz krewni i powinowaci
do drugiego stopnia, a takze osoby zwigzane z nimi z tytutu przysposobieriia, opieki lub
kurateli s3 czionkami organéw zarzadzajgcych, nadzorujacych ~ lub  kontrolnych
ktoregokolwiek z wnioskodawcéw.

7. Ze skiadu komisji wylgcza sie osoby bedace reprezentantami -organizaciji
pozarzgdowych, ktére sg wnioskodawcami.

8. W pozostatych zadeklarowanych przypadkach potencjalnego konfliktu intereséw,
decyzje o zakresie prac danego czionka w komisji podejmuje zespét powotany przez
dyrektora wiasciwej komérki organizacyjnej z udziatem Petnomocnika Ministra Spraw
Zagranicznych do spraw reformy kontroli merytorycznej, przeciwdziatania naduzyciom
i opracowania procedur antykorupcyjnych lub osoby przez niego wyznaczonej ha czas jego
nieobecnosci. Zespdt podejmuje decyzje zgodnie z wytycznymi okreélonymi w zatgczniku
nr 7 do zarzadzenia.

9. W przypadku koniecznosci catkowitego wytaczenia czionka komisji powotanego
imiennie przez dyrektora generalnego z udziatu w procedurze dotacyjnej, ze wzgledu na
zaistnienie ‘ okolicznoéci wymienionych w ust. 4 - 8, whasciwa komorka orgamzacyjna
przygotowuje projekt decyzji dyrektora generalnego zmieniajgcej sktad komisji i powotujgcej
w jej skiad nowych cztionkéw. Do momentu dokonania zmian w skfadzie komisji, komiisja
moze kontynuowaé swoje prace, bez udzialu czionkéw podlegajacych wylgczeniu.
Czionkowie podlegajacy wytaczeniu mogg podejmowaé wytgcznie czynnosci niecierpigce
zwioki ze wzgledu na interes spoteczny lub wazny interes wnioskodawcow.

§ 7. 1. Oceny wnioskéw projektowych pod wzgledem fermalnym dokonujg ‘minimum
dwaj cztonkowie komisji wyznaczeni przez przewodniczacego komlsu Z oceny formalnej
sporzadzany jest protokét zatwierdzany przez komisje.

2. Whnioski projektowe, ktére nie spetniajg wymagan formalnyc,h okreslonych
w regulaminie konkursu, w szczegélnosci:

1) ziozone zostaty przez podmioty do tego nieuprawnione;

2) ich zakres tematyczny nie odpowiada zatozeniom okres$lonym w regulaminie konkursu;
3) zostaly ztozone po regulaminowym terminie zgtoszenia wnioskéw projektowych;
podlegaja odrzuceniu bez ich oceny merytoryczne;.

§ 8 1. Wszystkle wnioski projektowe poprawne"formalnie sg udostepmane cztonkom
komisji do cceny pod wzgledem merytorycznym.

2. Ocena wnioskow projektowych pod wzgledem merytorycznyin odbywa si¢ na
podstawie kryteriow okreslonych w regulaminie konkursu. '

3. Kazdy wniosek projektowy jest oceniany pod wzgledem merytorycznym przez
minimum dwéch cztonkéw komisji.

4. Czonek komisji nieobecny na posiedzeniu przekazuje swoje oceny v formie
przewidzianej w regulaminie pracy komisji. Kazda z ocen przekazywana w formie innej niz
pisemna musi by¢ potwierdzona podpisem niezwiocznie po ustanzu przyczyn nieobecnosci

na posiedzeniu komisji.
5. Do podjecia przez komisje decyzji w zakresie rekomendacji udzielénia dotacii
wymagana jest obecnosé, co najmniej potowy cztonkéw komisji.
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6. Komisja wystawia ocene¢ dia danego wniosku projektowegc w oparciu o oceny
wystawione przez poszczegéinych czionkéw komisji opiniujgcych wniosek projektowy oraz
uwagi pozostatych cztonkéw komisji, zgodnie z regulaminem prac komisji.

7. Whioski projektowe, ktére uzyskaty pozytywna ocene komisji i mieszczg SIQ ‘w limicie
srodkéw finansowych przeznaczonych na konkurs, sg kwalifikowane do umieszczenia na
lisScie wnioskow rekomendowanych do realizacji i udzielenia dotaciji.

8. Whnioski projektowe, ktére uzyskaty minimalng pozytywng ocene komisji i nie
mieszczg sie¢ w limicie $rodkéw finansowych przeznaczonych na konkurs, moga byé¢
zakwalifikowane do umieszczenia na liscie wrioskéw rezerwowych rekomendowanych do
realizacji i udzielenia dotacji, w przypadku rezygnacji zrealizacji zadania przez
wnioskodawceg umieszczonego na liscie wnioskdw rekomendowanych do realizacii
i udzielenia dotacji lub uzyskania w inny spos6b dodatkowych srodkéw finansowych.

9. Kolejno§¢ na liscie wnioskéw rekomendowanych oraz rezerwowych ustala sie
w porzadku malejgcym na postawi=2 ocen przyznanych przez komisje.- *

§ 9. 1. Z prac komisji sporzadzany jest protokdt koncowy, kidry jest przekazywany do
zatwierdzenia wtasciwemu czionkowi kierownictwa.

2. Protokot zawiera w szczegéinosci:
1) date i nazwe postepowania;
2) imie i nazwisko:

a) przewodniczacego,

b) zastepcy lub zastepcow,

c) sekretarza,

d) pozostatych czionkéw komisiji; :

3) liczbe zg{oszonych wnicskow " projektowych, z podziatern na wnioski prolektowe
spelniajgce wymogi forralne oraz ich nie spetniajace;

4) ocene merytoryczng wraz z uzasadnieniem wystawiong przez.komisjg poszczeg6inym
wnioskom projektowym spelniajagcym wymogi formalne wraz ze wskazaniem
rekomendacji do udzielenia dotacji lub jej braku; '

5) ewentualne zdania odrebne cztonkéw komisiji;

6) liste wnioskow projektowych rekomendowanych do udzielenia dotacii;

7) liste wnioskéw projektowych rezerwowych (opcjonalnie);

8) podpisy cztonkdéw komisiji.

§ 10. Wiasciwy czionek kierownictwa, na podstawie przekazanego przez komisje
protokotu koricowego, podejmuje decyzj¢ o udzieleniu lub odmowie udzielenia dotaciji
wnioskodawcy lub wnioskodawcom umieszczonym na iiécie wnioskéw projeiktowych
rekomendowanych do reahzadj; i do udzielenia dotacji oraz na liscie wnioskow projektowych
rezerwowych.

§ 11. 1. Ogtoszenie wynikow postepowania dotacyjnego nastepuje niezwtocznie po
podjeciu decyzji o przyznaniu dotaciji. '

2. "Ogtoszenie ' wynikéw postgpowania dotacyjnego podlega publkacji wraz
z nazwa zadania publicznego, listg wnioskéw projektowych rekomendowanych i wysokoécig
przyznanej kazdemu z nich dotacji oraz ewentualnie lista wnioskéw projektowych
rezerwowych nha stronie internetowej Ministerstwa oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
Ministerstwa. Ramowy wzér ogtoszenia okreslony zostat w zaiqczmku nr8do Zdrzadzenla

3. W przypadku konkursu skierowanego do organizacji pozarzadowych i ‘innych
podmiotow prowadzacych dziatalno$§é pozytku publicznego, o ktérych mowa w art. 3 ust 3
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego, miejsce i termin publikacji ogloszenia musza byé
dodatkowo zgodne z obowigzkiem informacyjnym wskazanym wart. 13 ust. 3 ustawy
o0 dziatalnosci pozytku publicznego.

4. W Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa oglaszany jest réwniez wykaz
jednostek, ktérym przyznano dotacje wraz z kwotami dotacji przyznanych poszczegéinym
jednostkom w danym roku. Obwieszczenie powinno by¢ opublikowane do kcnca roku, za
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ktory wykaz zostat sporzadzony. Sporzadzenie i publikacje obwieszczenia zapewnia
wiasciwa komoérka organizacyjna.

Rozdziat 4 .
Zawarcie umowy dOtale nadzér nad jej realizacja oraz rozllczeme dotacji

§ 12, Przyznanie dotac;ji na realizacje zadania publicznego odbywa sie na podstawie
umowy. Umowa powinna by¢ zawarta bez zbednej zwioki oraz spetnia¢ wymogi zawarte
wart. 150 i art. 151 ust. 2 ustawy oraz by¢ sporzadzoria w oparciu o ramcwy wzor umowy,
stanowigcy zatacznik nr 2 do rozporzadzenia.

§ 13. 1. Umowa, o ktérej mowa w § 12, zawierana jest w imieniu Ministra Spraw
Zagranicznych przez kierownika witasciwej komorki organlzacyjnej, dziatajgcego na
podstawie upowaznienia Ministra Spraw Zagranicznych.

2. Przed podpisaniem umowa powinna byé parafowana przez radce prawnego
Ministerstwa oraz gtdbwnego ksiegowego resortu (w zakresie wstepnej kentroli, o ktérej mowa
w art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy).

3. Dla kazdej umowy prowadzona jest karta umowy, ktérej ramowy wzér zostat
okreslony w zataczniku nr 9 do zarzadzenia.

§ 14. 1. Rozliczenie dotac;ji polega na dokonamu kontro'l i oceny reahzaql zadanla
a w szczegobinosci:

1) stanu realizacji zadania;

2) efektywnosci, rzetelno$ci i jakosci wykonania zadania;

3) prawidtowosci wykorzystania srodkéw publicznych otrzymanych na realizacje zadania;

4) prowadzenia dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i w postanowieniach umowy.
2. Rozliczenie dotacji odbywa sie na postawie informacji zawartych w sprawozdaniu

zrealizacji zadania. Sprawozdanie sporzadzare jest woparCIu o wzor stanowigcy

zatgcznik nr 3 do rozporzadzenia.

3. Wiasciwa komoérka organizacyjna, ktérej kierownik podp;sa# umowe dotaciji,
przeprowadza kontrole merytoryczng sprawozdania oraz sprawdza czy przedstawione
wydatki zostaly poniesione zgodnie z umowg dotacji. W trakcie kontroli uwzglednia sie wyniki
biezacego nadzoru nad realizacjq projektu sprawowanego przez wilasciwg komorke
organizacyjna.

4. Wiasciwa komoérka organizacyjna, o ktérei mowa w ust. 3, dokonuje réwniez
sprawdzenia nastepujacych elementéw sprawozdania, przed przekazariem go de kontroli
komoérki wiasciwej w sprawach finansowych:

1) kompletnosci wymaganej umowg dokumentacji;

2) czytelnosci wszystkich kopii dokumentdw finansowych;

3) zgodnosci na wszystkich ztozonych dokumentach kwot dotacji otrzyrnanej, kwot
zrealizowanych wydatkow ze srodkéw dotacji, odsetek ankowych i kwoty podlegajacej
zwrotowi;

4) w przypadku dokumentéw obcojezycznych (faktur, rachunkéw, ' umdéw) kompletnoéé
opis6w w jezyku polskim umoziiwiajgcych ich prawidtowa weryfikacje (nazwa wystawcy,
nazwa odbiorcy, data wystawienia dokumentu, numer dokumentu, kwota, przedmiot
zakupu);

5) obecnosé kurséw wymiany kwot na ztoty polski w przypadku dokumentow finansowych
opiewajgcych na kwoty wyrazone w walutach obcych;

6) prawidlowo$é numeracji dokumentéw finansowych podanych ‘w sprawozdaniu
w stosunku do nadanych im przez wystawce, oraz prawidtowos§é dat ich wystawienia
i kwot sfinansowanych z dotagj;

7) prawidtowo$¢ opisania lub opieczetowania kopii dowodoéw ksiggowych poniesionych
wydatkow sformutowaniem ,sfinansowano/ Ilub " sfinansowano czg$ciowo z dotacji
Ministerstwa umowa nr .... w kwocie ....... " ich poéwiadczenia ‘za zgodnosé fotokopii



z oryginatem i opatrzenia podpisem osoby upowaznionej do przygotowania

sprawozdania.

5. Komérka organizacyjna wiasciwa w sprawach finansowych udziela w trybie
roboczym na prosbe wiasciwej komoérki organizacyjnej, w mozliwie najkrétszym terminie,
wyjasnien w kwestiach okreslonych w ust. 4.

6. Wiasciwa komoérka organizacyjna po dokonaniu kontroli - merytorycznej czesci
finansowej sprawozdania oraz dokonaniu adnotacji ,Zatwierdzono pod wzgledem
merytorycznym”, przekazuje w formie pisemnej finansowg cze$é sprawozdania do komorki
organizacyjnej wiasciwej w sprawach finansowych w terminie 14 dni od dnia otrzymania,
w przypadku zadan realizowanych za granicg w terminie 34 dni od dnia otrzymania. W
przypadku stwierdzenia w toku kontroli merytorycznej, nieprawidiowosci w wykorzystaniu
srodkow wraz ze sprawozdaniem finansowym przekazywana jest informacja jednoznacznie
okreslajaca wydatki uznane za poniesione niezgodnie z umowg dotacji. Do przekazywanego
do komorki wlasciwej w sprawach finansowych sprawozdania komérka organizacyjna
dotacza wypetniong karte umowy.

7. Komorka organizacyjna wiasciwa w sprawach finansowych, odpowiednio w ciggu
14 dni lub 24 dni w przypadku zadan realizowanych za granicg, dokonuje kontroli rozliczenia
dotacji pod wzgledem formalno-rachunkowym. Informacje o zastrzezeniach lub ich braku
przekazuje w formie pisemnej do wtasciwej komérki organizacyjnej, zatgczajac karte umowy.

8. W wypadku braku zastrzezen do sprawozdania giéwny ksiegowy parafuje
sprawozdanie w zakresie dokonania kontroli, o ktérej mowa w art. 54 ust. 1 pkt. 3 ustawy.

9. Po kontroli giownego ksiegowego resortu kierownik wiasciwej komorki
organizacyjnej, przygotowuje projekt pisma do wykonawcy w sprawie akceptacji rozliczenia
przyznanej dotacji na podpis dysponenta gtéwnego lub ocoby dmala;épe) Z jego
upowaznienia. Projekt pisma parafuje gtéwny ksiegowy resortu.

10. W przypadku stwierdzenia, ze dotacja lub jej cze$é zostaia wydatkowana
niezgodnie z warunkami umowy, niezgodnie z przeznaczeniem lub pobrana nienaleznie lup
w nadmiernej wysokosci, dyrektor wtasciwej komorki organizacyjnej informuje wykonawce o
kwocie podlegajacej zwrotowi i naleznych odsetkach oraz o terminie zwrotu. Pismo parafuje
gtowny ksiegowy resortu. Kopia pisma do wykonawcy oraz kopia karly umowy kierowane sg
do wiadomos$ci komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach finansowych.

11. W przypadku nie dokonania zwrotu $rodkéw wraz z odsetkamni w terminie
okreslonym w pismie, o ktérym mowa w ust. 10, dyrektor wtasciwej komoérki organizacyjnej
przygotowuie projekt decyzji okreélajacej kwote podlegajaca zwrotowi oraz termin, od
ktérego nalicza sie odsetki. Decyz;e wydaje dysponent gtéwny lub oooba dziatajgca z jego
upowaznienia.

§ 15. 1. W przypadku zaistnienia okolicznosci wskazujacych na naruszenie dyscypliny
finansow publicznych przez podmiot, ktéry otrzymat dotacje, kierownik vAasciwcj komérki
organizacyjnej przygotowuje projekt zawiadomienia o u;awmonych ckelicznosciach,
wskazujgcych na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

2. Projekt zawiadomienia, po uzgodnieniu od strony formaino-prawnej z komorkg
wlasciwg w sprawach prawnych jest przedkiadany w sposob okreslony w regulaminie
organizacyjnym Ministrowi lub csobie przez niego upowaznionej do kierowania zawiadomien
do Rzecznika D)scyphny Finanséw Publicznych przy Ministrze Spraw Za grann,znych

§ 18. Sposob przechowywania dokumentacii flnansowej oraz jej wewnetrzrego oblegu
okreslony zostat odrekbnymi przepisami.

§ 17.Postgpowania konkursowe bedace w toku w dniu wejécia w Zycie niniejszego
zarzadzenia reallzowane sg zgodnie z jego przepisami'z wytaczeniem rozdmaiow 1 -3.

§ 18. W sprawach nieuregulowanych zarzadzeriem stosuje sie¢ przepisy ustawy oraz
ustawy o dziatalnoéci pozytku publicznego.



§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH




Zatacznik nr1
do Zarzadzenia Nr.3 1

M S BN 0,

(nazwa wiasciwej komorki organizacyjnej

wnioskujacej o wszczecie postepowania dotacyjnego) Warszawa, dnia ........cocoeevveevveeieninin, T.

WZOR

Akceptuje:
(dyrektor komérki wiasciwej w sprawach prawnych)
(dyrektor komérki wtasciwej w sprawach obstugi dysponenta giéwnego)

MINISTER

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA DOTACYJNEGO

Na podstawie § 4 ust. 1 Zarzadzenia Nr ... Ministra Spraw Zagranicznych z dnia
.................................... 2010 r. w sprawie zasad udzielania, rozliczania i kontroli wykonania
dotacji celowych prosze o zatwierdzenie wniosku dotyczacego zorganizowania konkursu na
realizacje zadania: [wpisac nazwe zadaniaj.

Jednoczes$nie na podstawie § 4 ust. 7 wnioskuje o skrdcenie terminu skladania
wnioskow projektowych w zwigzku z

[UZASAANIENIE] ...ttt ettt e n et snee e

Postepowanie zostanie przeprowadzone na podstawie przepisow ustawy z dnia 27 sierpriia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.) oraz Zarzadzenia Nr
.... Ministra Spraw Zagranicznych z dnia ...... w sprawie zasad udzielania, rozliczania i
kontroli wykonania dotacji celowych.

Wysokos¢ srodkéw budzetowych przeznaczonych na dotacje dla wykonawcow wytonionych
w konkursie wynosi: .............ccoccuveenee (SIOWNIE: ..ot ) PLN.

Srodki budzetowe przeznaczone na sfinansowanie ww. dziatafi pochodzié beda z:

! Wylacznie w przypadku, o ktérym mowa w § 4 ust. 7 zarzadzenia Nr ... Ministra Spraw Zagranicznych 2z dnia
.......... 2010 r. w sprawie zasad udzielania, rozliczania i kontroli wykonania dotacji celowych.
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informacje o postepowaniu dotacyjnym zostang umieszczone na stronie internetowej
Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa, w
siedzibie Ministerstwa, [poda¢ ewentualnie inne sposoby publikacji].?

(podpis kierownika wiasciwej
komorki organizacyjnej
wnioskujgcej o0 wszczecie
postepowania dotacyjnego)

Zalgczniki:
1. projekt ogloszenia o konkursie;

2. projekt regulaminu konkursu.

? Zgodnie z § 4 ust. 6 zarzadzenia zarzadzeniaNr ... Ministra SPraw Zagranicznych z dnia .......... 2010r. w
sprawie zasad udzielania, rozliczania i kontroli wykonania dotacji celowych.
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Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr.3.4
Ministra Spraw Zagranicznych

zdnia . £3... Q3 (L2210

RAMOWY WZOR
OGLOSZENIE O WSZCZECIU POSTEPOWANIA DOTACYJNEGO

Minister Spraw Zagranicznych dziatajac na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.)

ogtasza konkurs na realizacje zadania:

...........................................................................................................................

1. Wysokos¢ srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje ww. zadania
wWynosi:
................................................................ (stownie: ......cccoveceiieeeeeeee ) PLNL

2. Zasady przyznawania dotacji:

O przyznanie dotacji moga ubiegaé sie podmioty, o ktérych mowa w art. 127 ust. 1pkt 1
lit. a, b, € ustawy z dnia 27 sierpriia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 z pozn. zm.) z zastrzezeniem postanowien regulaminu konkursu.

Regulamin konkursu zawierajacy szczegdtowy zakres, termin i warunki realizacji
zadania, sposéb przygotowania i termin sktadania wniosku projektowego, tryb i kryteria
stosowane przy wyborze wnioskéw projektowych, termin dokonania wyboru wnioskéw
projektowych, warunki, jakie musi spetni¢ podmiot przystepujacy do konkursu oraz
sposOb udostepnienia wzoru wniosku projektowego i niezbednych zataczriikéw

ZAMIESZCZONO W ..eeeeninitaienitasete et e ae e eaneaeans Przed ziozeniem wniosku
wnioskodawcy zobowigzani sg do zapoznania sie z nastepujacymi dokumentami:
L S SO UOUPOPPPP SRR
2 et e e et e e it —eeeaa———beee e nh— b taaeaa e b e e e e e eeaeneeenanes
USSP U USSP PR

3. Termin i warunki realizacji zadania:
Zadanie nalezy zrealizowaé nie pézniej nizdo dnia ..........ccccccoeviieeniiiieenineeen. r.

4. Termin skiadania wnioskéw projektowych:
Prawidlowo przygotowany i wypetniony wniosek projektowy nalezy przesta¢ na adres:

Ministerstwo Spraw Zagranicznych
Departament / Biuro .........cccccvemmmenisinencnnnnns
al. J. Ch. Szucha 23, 00-580 Warszawa

3 Niepotrzebne skre$li¢ zgodnie z rodzajem podmiotéw, kiérych dotyczy postgpowanie.
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z dopiskiem na kopercie:

fub ztozyé w Dzienniku Podawczym Ministerstwa Spraw Zagranicznych, znajdujacym
sie przy wejsciu gtéwnym do gmachu Ministerstwa Spraw Zagranicznych, Al. J. Ch.
Szucha 23.

Nieprzekraczalny termin sktadania wnioskéw uptywa w dniu ............c............. r.o
GOAZ. .., (decyduje data i godzina wplywu wniosku do
Ministerstwa Spraw Zagranicznych).

Whioski projektowe, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane.

Tryb i kryteria stosowane przy dokonywaniu wyboru wnioskéw projektowych
oraz termin dokonania wyboru wnioskéw projektowych:

Whioski projektowe bedg oceniane przez Komisje na podstawie regulaminu konkursu i
w oparciu o kryteria w nim okreslone. Informacja na temat podmiotéw, kitdre zostaty
zakwalifikowane do udzielenia dotacji w ramach konkursu zostanie umieszczona w
Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa/w siedzibie Ministerstwa/na stronie
internetowej Ministerstwa w terminie do dnia ............c.cooi r.

Zrealizowane przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych w roku biezagcym i w roku
poprzednim zadania publiczne tego samego rodzaju i koszty z nimi zwigzane:
W roku biezacym Ministerstwo Spraw Zagranicznych sfinansowato zadania:
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Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr.3./

Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia .:f.?./.ﬁf./{.v!..(.?..(.o

RAMOWY WZOR

REGULAMIN
KONKURSU NA REALIZACJE ZADANIA:

§1. Postanowienia wstepne

1. Konkurs ogtaszany jest przez Ministra Spraw Zagranicznych, zwanego dalej
,Ministrem”, na podstawie przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.), zwanej dalej ,ustawa” oraz

Zarzadzenia Nr ........ Ministra Spraw Zagranicznych z dnia..... w sprawie zasad
udzielania, rozliczania ikontroli wykonania dotacji celowych, zwanego dalej
,Zarzadzeniem”.

2. Ocene zlozonych wnioskéw projektowych przeprowadza komisja powotana przez
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej zarzadzenia drodze decyzji.

§2. Cele konkursu

1. Celem zadania ,........ccoocvveeeiiiie e " (wpisac nazwe
Zadania) jest:

§3. Podmioty uprawnione do ubiegania sie o dofinansowanie

1. W konkursie moga uczestniczy¢é podmioty, o ktérych mowa w art. 127 ust. 1 pkt 1 lit.
........ (wpisaé odpowiednio do zaftozen konkursu) ustawy, tj.
(Wpisac rodzaje POAMIOIOW).............cc. it ee ettt ee e e e s e e e s sanaaee e e sieeaeeanraenanns

2. Dotacje celowe nie moga byé przyznawane podmiotom, w ktorych pracownicy
Ministerstwa Spraw Zagranicznych lub placéwek zagranicznych petnig funkcje w
organach zarzadzajacych lub organach kontroli lub nadzoru lub s3 ich fundatorem,
chyba ze zostali skierowani do petnienia tych funkcji przez Ministra Spraw
Zagranicznych.

3. W konkursie nie mogg uczestniczy¢ podmioty, ktére na dzieh zakoniczenia naboru
wnioskéw projektowych nie przedstawity wymaganego przed tym terminem rozliczenia
wczesniejszych dotacji, nie dokonaly wymaganego zwrotu niewykorzystanej cze$ci
dotacji, nie dokonaly wymaganego zwrotu dotacji lub jej czesci wykorzystanej
niezgodnie z przeznaczeniem, pobranej nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci i co
do ktérych z przyczyn lezacych po ich stronie nie zakoriczono kontroli rozliczenia
dotaciji.
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§4.

§5.

W konkursie nie moga bra¢ udziatu podmioty, w ktérych osoby, wobec ktérych
orzeczono zakaz petnienia funkcji zwigzanych 2z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, petnig funkcje w organach zarzadzajacych badz zostaty upowaznione do
podpisania umowy dotacji lub jej rozliczenia.

Finansowanie projektow

Srodki finansowe na realizacje projektow wytonionych w konkursie bedg pochodzié z;
................................................................................................................... Maksymaina
taczna kwota $rodkow finansowych przeznaczonych na realizacje zadania: ...................
(Stownie: ... ) PLN.

Udzielone dotacje bedg mialy forme wsparcia/powierzenia realizacji zadania
publicznego®.

Ze $rodkdw Ministerstwa Spraw Zagranicznych sfinansowa¢ mozna jedynie dziatania
niezbedne w celu realizacji zadania. Zakup Srodkéw trwatych dla wykonujacego
zadanie jest zabroniony/dopuszczony jest jedynie w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach®.

Komisja ma prawo uznaé za celowe przyznanie dotacji w wysokosci odpowiadajgcej
catosci lub czesci wnioskowanej kwoty. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach
Komisja moze zaproponowaé zwigkszenie poszczegdinych komponentéw wniosku i
zaproponowaé zwigkszenie dofinansowania.

W przypadku zwiekszenia lub zredukowania wnioskowanej kwoty dotacji, Komisja
moze wskazaé pozycje kosztorysu wniosku, ktdrych dotyczy zwigkszenie lub redukcja.

Zasady uczestnictwa w konkursie

Kazdy podmiot moze zlozy¢ w konkursie maksymainie ..... whioski/éw projektowych.

Wymagania dotyczgce zgtaszania wnioskéw projektowych:

1)  warunkiem ubiegania si¢ o dotacje przez podmioty do tego uprawnione,
okreslone w §3, jest ztozenie wniosku projektowego bedacego odpowiedzig na
konkurs,

2) podmioty wymienione w §3 pragnace ubiega¢ sie o dotacje muszg zlozyé
wniosek projektowy, zgodnie z wzorem (podac sposob lub miejsce udostepnienia
wzoru wniosku projektowego), w trzech egzemplarzach, kazdy wraz z kompletem
zatgcznikow.

Obowiazkowe zataczniki do wniosku projektowego®

1)  aktualny odpis z rejestru lub odpowiednio wyciggu z ewidencji lub innych
dokumentéw potwierdzajacych status prawny oferenta i umocowanie osob go
reprezentujacych wystawiony nie wczesniej niz........ (podaé liczbe miesigcy)
przed dniem zlozenia wniosku projektowego w konkursie;

2) sprawozdanie merytoryczne i finansowe za ostatni rok (bilans oraz rachunek
zyskéw i strat za ostatni rok, a w przypadku podmiotéw niezobowigzanych do
sporzadzenia bilansu — informacja okreslajaca obroty, zysk oraz zobowigzania i
naleznosci ogétem);

3) statut podmiotu lub regulamin wewnetrzny okreslajacy cele statutowe lub zakres
przedmiotowy dziatalnosci wnioskodawcy;

* Wybra¢ wiasciwe

3 Niepotrzebne skresli¢ w zaleznosci od charakteru zadania

§ Katalog zatacznikéw obowiazkowych i opcjonalnych nalezy kazdorazowo dostosowac do rodzaju podmiotow i
profilu zadar objetych konkursem
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§6.

§7.

4) w przypadku podmiotéw nie zobowigzanych do wpisu do KRS, o$wiadczenie
podajgce aktualny sklad osobowy organdéw zarzgdczych oraz nadzoru lub
kontroli;

5) oswiadczenie oferenta o niepodieganiu wykluczeniu z udziatu w konkursie na
podstawie §3 pkt. 2-4 regulaminu;

B ettt et e ettt e st e e e na e e aeeeateeareeerbeareans

Do wniosku projektowego powinny zostaé zatgczone:

1) CV koordynatora projektu i/lub innych oséb kluczowych przy realizacji projektu;

7 L ST P U RTEUUPTPRUPTN

Whniosek projektowy musi by¢ podpisany przez osobe lub osoby uprawnione do

sktadania o$wiadczen woli w sprawach majatkowych podmiotu sktadajacego wniosek’.

Whnioski projektowe wraz z wymaganymi zatacznikami nalezy przesta¢ pocztg na

adres:

Ministerstwo Spraw Zagranicznych,

Departament/Biuro ............ , Alul. ............ Warszawa;
z dopiskiem na kopercie:
"KONKUIS — c.oouevevveverreienecenaenenses »

lub ztozy¢ na Dzienniku Podawczym Ministerstwa Spraw Zagranicznych do dnia
.r.do godzmy .......

DecydUJe data i godzina wptyniecia wniosku do Ministerstwa Spraw Zagranicznych.
Whioski projektowe ztozone po uptywie powyzszego terminu nie bedg rozpatrywane.
Przygotowanie wniosku projektowego nastepuje na koszt wnioskodawcy podmiotu
sktadajgcego wniosek projektowy.

Wymagania finansowe

Termin realizacji zadania objetego finansowaniem musi nastgpi¢ nie pézniej niz do

dnia ............ r.

Maksymalna/mmlmalna kwota wnioskowanej dotacji nie moze przekroczyd/musi

WYNosic ....................

Wkiad wilasny podmiotu skiadajgcego wniosek pro;ektowy nie jest/jest wymagany i

Wynosi ....... % kosztéw kwalifikowanych realizacji projektu® / wnioskowej kwoty dotacji.

W ramach dotacji ze $rodkéw Ministerstwa Spraw Zagranicznych pokryte moga by¢

tylko koszty kwalifikowane. Aby koszty mogty by¢ uznane za kwalifikowane:

1)  muszg stanowi¢ koszty niezbedne do zrealizowania projektu i osiggnigcia jego
rezultatéw;,

2) muszg spetnia¢ wymogi efektywnego zarzadzania finansami, w szczegdinosci
osiggania wysokiej jakosci za dang cene;

3) muszg byé poniesione w trakcie trwania projektu;

4) muszg by¢ udokumentowane w sposéb umozliwiajacy ocene realizacji projektu

pod wzgledem rzeczowym i finansowym. Powinna by¢ prowadzona
wyodrebniona ewidencja ksiegowa $rodkéw otrzymanych w ramach
dofinansowania.

Sposob i kryteria oceny wnioskow projektowych

Nadestane wnioski projektowe beda podlega¢ ocenie Komisji.

7 Wskazane jest takze wyszczegolnienie innych elementéw wniosku lub jego zatacznikow, ktore réwniez muszg
by¢ podpisane.

*Wybra¢ wiasciwe.

*Wybra¢ wasciwe
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§8.

§9.

Ocena zlozonych wnioskéw projektowych nastepuje zgodnie przepisami ustawy a

takze celami i zasadami okreslonymi w regulaminie konkursu.

Whioski projektowe oceniane sg pod wzgledem formalnym i merytorycznym.

Whioski projektowe ocenione negatywnie na etapie formalnym podlegajg odrzuceniu.

Whioski projektowe ocenione pozytywnie pod wzgledem formalnym podiegajg ocenie

merytoryczne;j.

Przy analizie i ocenie merytorycznej wniosku projektowego, Komisja ocenia:

[nalezy okresli¢ kryteria oceny wnioskéw projektowych, z uwzglednieniem przepiséw

ustawowych, na przykiad.:

1) mozliwo$¢ realizacji zadania publicznego przez oferenta;

2) przedstawiong kalkulacje kosztéw realizacji zadania publicznego, w tym w
odniesieniu do zakresu rzeczowego zadania;

3) proponowang jako$¢ wykonania zadania i kwalifikacje oséb, przy udziale ktérych
oferent bedzie realizowac zadanie publiczne;

4) w przypadku, wsparcia realizacji zadania, planowany przez oferenta udziat
srodkéw finansowych wiasnych lub $rodkéw pochodzgcych z innych Zrodet na
realizacje zadania publicznego;

5) planowany przez oferenta wkfad rzeczowy, osobowy, w tym $wiadczenia
wolontariuszy i prace spofeczng czfonkow;

6) rzetelnos¢ i terminowo$¢ oraz sposob rozliczenia przez podmiot $rodkow
otrzymanych w latach poprzednich w przypadku podmiotu sktadajgcego wniosek,
ktory realizowat juz zadania publiczne zlecone przez Ministerstwo Spraw
Zagranicznych, uwzgledniajac analize i ocene realizacji dotychczas zleconych
zadan publicznych. ]

przy uzyciu nastepujgcych kryteriéw i ich wag:
[podac kryteria oceny zgodnie z hierarchig ich waznoSci w danym postgpowaniu
dotacyjnym]

Odrzucone zostang wnioski projektowe nie spetniajgce wymogoéw minimalnych w
zakresie

(wpisa decydujace kryteria, w tym np. minimalng liczbe punktéw dia danego
kryterium).

Sposoéb informowania o przeprowadzeniu konkursu

Ogtoszenie o konkursie jest umieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej
Ministerstwa Spraw Zagranicznych, w siedzibie Ministerstwa Spraw Zagranicznych
oraz na stronie internetowej MSZ: www.msz.qov.pl. (doda¢ inne rodzaje publikacji
Jezeli s wymagane)

Informacja o konkursie, sposobie udostepnienia wzoru wniosku projektowego i wzory
innych dokumentéw niezbednych do ztozenia wniosku projektowego sg opublikowanie
na stronie internetowej www.msz.gov.pl.

Wyniki konkursu zostana zamieszczone do dnia ............ r. na stronach internetowych
Ministerstwa Spraw Zagranicznych: www.msz.gov.pl, w Biuletynie Informacji Publicznej
Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz siedzibie Ministerstwa Spraw Zagranicznych.
Podmioty biorgce udziat w konkursie zostang pisemnie poinformowane o jego wyniku
w ciaggu 14 dni od zamieszczenia ogtoszenia o rozstrzygnigciu konkursu.

Postanowienia koncowe

17



1. Podpisanie uméw o dotacje nastapi w terminie .... (okresli¢ ilos¢ dni) od dnia
ogtoszenia wynikéw konkursu.

2. Podmioty, ktére otrzymujg dotacje, sa zobowigzane do informowania odbiorcéw
zadania o Zrédle pochodzenia funduszy na zasadach okreslonych w umowie dotaciji.

3. W ciagu ...."° dni od zakonczenia realizacji zadania, na ktéry podmiot otrzymat
dofinansowanie, lecz nie p6zniej niz do 30 stycznia roku nastepnego, dotowany ma
obowigzek ztozenia sprawozdania finansowego oraz merytorycznego.

4.  Ministerstwo Spraw Zagranicznych nie zwraca kosztéw przygotowania wniosku
projektowego oraz nie odsyta materiatéw nadestanych przez wnioskodawcow.

5. Ministerstwo Spraw Zagranicznych zastrzega sobie prawo do uniewaznienia konkursu.

1% Whpisaé ilosé w dni w zaleznosci od miejsca wykonywania zadania. .
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Zalacznik nr
{4

do Zarzadzenia Nr
Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 43/93/M '
WZOR
Warszawa, dn. ..........................
(nazwa wiasciwej komorki organizacyjnej wnioskujacej o wszczecie
procedury postepowania dotacyjnego)
Parafa
(dyrektorzy komérekorgamzacyjnych Z ktérych pochodzg czionkowie Komisji)
DYREKTOR GENERALNY
SLUZBY ZAGRANICZNEJ

w_gmachu

WNIOSEK O POWOLANIE KOMISJI
DO OCENY | WYBORU WNIOSKOW PROJEKTOWYCH
ZLOZONYCH W RAMACH POSTEPOWANIA DOTACYJNEGO

W celu realizacji decyzji Ministra Spraw ZagranicznyCh ..........ccccoocvmreiiiieiiier e e
dotyczacej wszczecia postepowania dotacyjnego na realizacje zadania:

........................................................................................................................................

(wpisac nazwe zadania)

na podstawie § 5 ust. 3 zarzgdzenia nr ... Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia ......ccoes W sprawie zasad udzielania rozliczania i kontroli wykonania dotacji
celowych, zwracam sie z prosbg o powotanie Komisji do przeprowadzenia oceny i wyboru
wnioskéw projektowych ztozonych w ramach postepowania.

(podpis kierownika wilasciwej komoérki organizacyjnej
wnioskujacej o wszczecie postepowania dotacyjnego)

Zatacznik:
Projekt decyzji Dyrektora Generalnego w sprawie powotlania Komisji do oceny i wyboru wnioskow

projektowych ziozonych w ramach postepowania dotacyjnego.
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Zataeznik nr 5
do Zarzadzenia nr 3.4
Ministra Spraw Zagranicznych
zdnia .42,/ (2 f 22 A2

wWzOR

DECYZJANR .....
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNE.J

P o [ [ T- [ r.

w sprawie Komisji do oceny i wyboru wnioskow projektowych
ztozonych w ramach postepowania dotacyjnego

[nazwa postepowania]

Na podstawie § 5 ust. 4 Zarzadzenia nr... Ministra Spraw Zagranicznych z dnia .................
w sprawie zasad udzielania, rozliczania i kontroli wykonania dotacji celowych postanawia sie,
co nastepuje:

§1.
Powotuje sie Komisje do oceny i wyboru wnioskéw projektowych ztozonych wramach
postepowania dotacyjnego [nazwa postepowania), zwang dalej ,Komisjg”.

§2.
1. W sktad Komisji wchodzg;

1)  PrzewodniczaCy: ........ccocovviiiiiniiiiie e, (imie i nazwisko);

2) Zastepca PrzewodniCzgCego..........ccccvveeeiviierieiiieieee e e, (imie i nazwisko);

3) Czlonkowie — pracownicy MSZ:

a) . (liczba os6b) osoby z ....................... (nazwa komérki organizacyjnej),
by ... (liczba oséb) osoby z ....................... (nazwa komérki organizacyjnej),
c) ... (liczba 0séb) osoby z ...........cc.......... (nazwa komérki organizacyjnej),

4) Czlonkowie w liczbie ..... (liczba os6b) — przedstawiciele organizacji
pozarzadowych lub innych podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ pozytku
publicznego:

By Sekretarz: ... (imie i nazwisko)

2.  Pracownicy Ministerstwa Spraw Zagranicznych, zwanego dalej ,Ministerstwem”,
powotani w sktad Komisji zostajg zwolnieni z obowigzkéw stuzbowych wykonywanych
przez nich wkomorkach organizacyjnych Ministerstwa na czas niezbedny do
wykonywania obowigzkéw w Komisji.

3. W razie nieobecnosci cztonka Komisji, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 3, kierownik
odpowiedniej komérki organizacyjnej wyznaczy pisemnie innego pracownika do
zastepstwa w pracach Komisiji.

4.  Przewodniczacy Komisji moze:

1)  zapraszaé¢ do udziatu w pracach komisji, z glosem doradczym, przedstawicieli
innych komérek organizacyjnych, urzedéw, instytucji lub organizacii

2) zlecaé osobom fizycznym niebedgcym pracownikami Ministerstwa oraz osobom
prawnym przygotowanie opinii i innych materiatéw niezbednych do prac Komisji,
zgodnie z procedurg obowigzujgca w Ministerstwie.
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§3.

Nadzér nad pracami Komisji sprawuje Wicemirister Spraw Zagranicznych wiasciwy dla
............................................. [wstawic nazwe wilasciwej komérki organizacyjnej
Ministerstwa przeprowadzajgcej postepowanie dotacyjne}.

§4.

Do zadan Komisji nalezy:

1) ocena i wybdr najkorzystniejszych wnioskdw projektowych w oparciu o kryteria
ustalone w regulaminie konkursu;

2) przedstawienie do akceptacji wlasciwego czionka kierownictwa listy wnioskow
projektowych rekomendowanych do przyznania dotacji wraz z proponowanymi kwotami
dotacji dla poszczegéinych wykonawcow na realizacje projektu oraz ewentualnie listy
wnioskow rezerwowych wraz z proponowanymi kwotami dotacji dla poszczegdinych
wykonawcow na realizacje projektu,;

3) sporzadzenie uzasadnienia wyboru lub odrzucenia wniosku projektowego.

§5.
1. Posiedzenia Komisji zwoluje Przewodniczacy Komisii.
2. Na pierwszym posiedzeniu Komisja przyjmuje regulamin prac, ktéry nastepnie jest

zatwierdzany przez Dyrektora ............................ [wstawi¢ nazwe wiasciwej komorki
organizacyjnej Ministerstwa przeprowadzajgcej postepowanie dotacyjne).
§ 6.

1.  Obstuge organizacyjna Komisji zapewnia .................c..coeeee. [wstawi¢ nazwe
wilasciwej komorki organizacyjnej Ministerstwa przeprowadzajgcej postepowanie
dotacyjne).

2. Koszty obstugi dziatalnosci Komisji pokrywane sg ze $rodkéw budzetowych
przeznaczonych na finansowanie zadan ............................ [wstawi¢ nazwe
wilasciwej komorki organizacyjnej Ministerstwa przeprowadzajgcej postepowanie
dotacyjne].

§7.

Komisja dziata do ... [okresli¢ termin lub rezultat, po osiggnieciu, ktérego Komisja przestaje
dziatad).

§8.

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY
SLUZBY ZAGRANICZNEJ
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Zatacznik nr 6
do zarzadzenia Nr 24
Ministra Spraw Zagranicznych z dnia.43 / Jf/zwﬂ

DEKLARACJA DOTYCZACA POTENCJALNEGO KONFLIKTU INTERESOW CZLONKOW KOMISJI KONKURSOWEJ

Imie i nazwisko cztonka Komisji: .......ocoviiiiiiiiiii

Nazwa wnioskodawcy
1A L . . - . (nalezy wymieni¢ wszystkich . . .
LP. Prosze zakresli¢ wiasciwe, pogrubione czesci tekstu oswiadczenia wnioskodawcow, ktorych Charakter i skala powigzania
B dotyczy dana sytuacja)
3 2 3 4

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem si¢ listg wnioskodawcdw, ktorzy zgtosili wnioski projektowe w konkursie [wstawi¢ nazwe
konkursu] i stwierdzam, ze:

nie pozostaje w zwigzku maitzenskim albo w stosunku pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia i nie jestem zwigzany/a z tytutu przysposobienia, opieki, kurateli z zadnym z
1 wnioskodawcow, ich zastepcoéw prawnych ani cztonkow ich organdéw zarzgdzajgcych, kontroli lub nadzoru.

' pozostaje w zwigzku matzenskim albo w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii bocznej do drugiego stopnia badz jestem zwigzany/a z tytutu przysposobienia, opieki, kurateli z przynajmniej jednym
wnioskodawca, jego zastepcg prawnym lub cztonkiem jego organu zarzgdzajgcego, kontroli lub nadzoru.
nie pozostaje w stosunku pracy lub umowy cywilnoprawnej z ktérymkolwiek z wnioskodawcow ani nie jestem czionkiem lub

2. fundatorem Zzadnego z wnioskodawcow.
pozostaje w stosunku pracy lub umowy cywilnoprawnej lub jestem cztonkiem lub fundatorem jednego z wnioskodawcdw.
3 nie jestem reprezentantem zadnego z wnioskodawcow, zgtoszonym do udziatu w pracach komisiji.

jestem reprezentantem jednego z wnioskodawcow, zgtoszonym przez niego do udziatu w pracach komisji.

w okresie trzech lat poprzedzajacych date zakoriczenia naboru wnioskéw projektowych nie pozostawatem/tam z zadnym z
whnioskodawcow w stosunku pracy lub umowy cywiino — prawnej, z tytutu ktérych faczne wynagrodzenie w okresie trzyletnim
przekroczyto 3000 zt brutto ani nie bytem/tam czionkiem organu zarzadzajgcego, kontroli lub nadzoru zadnego z wnioskodawcow.

w okresie trzech lat poprzedzajgcych date zakonczenia naboru T 1

4, wnioskéw projektowych pozostawalem/tam w stosunku pracy lub 2. 2.
umowy cywilno — prawnej, z tytulu ktérych tgczne wynagrodzenie w 3. 3.
okresie trzyletnim przekroczyto 3000 zt brutto lub bytem/tam 4. .. 4.
cztonkiem organu zarzadzajgcego, kontroli lub nadzoru u 5 B e,
nastepujgcych wnioskodawcow:
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w okresie trzech lat poprzedzajgcych date zakoniczenia naboru wnioskéw projektowych nie pozostawatem/fam z zadnym z
wnioskodawcéw w stosunku pracy lub umowy cywilno — prawnej, z tytutu ktérych tgczne wynagrodzenie w okresie trzyletnim nie
przekroczyto 3000 zt brutto

5 w okresie trzech lat poprzedzajacych date zakoniczenia naboru 1 1,

' wnioskéw projektowych pozostawatem/tam w stosunku pracy lub 2. 2. e,

umowy cywilno — prawnej, z tytutu ktérych tgczne wynagrodzenie w 3 3
okresie trzyletnim nie przekroczyto 3000 zt brutto z nastepujgcymi 4. . 4o
whioskodawcami: B e, 5. e
pozostaje w innych relacjach (np. otwarty przewdd doktorski, studia T L P
podyplomowe w toku, wolontariat, wydanie publikacji mojego 2. 2.
(wspot)autorstwa w okresie ostatnich trzech lat), ktére mogg byé 3 3

6 zrodtem konfliktu interesdw z nastepujgcymi wnioskodawcami. A, 4 e,

B, e B e,
nie pozostaje z zadnym z wnioskodawcow w innych relacjach, ktére moga by¢ Zrédtem konfliktu intereséw. W przypadku stwierdzenia
takiej zaleznosci zobowigzuje sie do niezwtocznego poinformowania o tym fakcie przewodniczgacego komisji i wycofania sie z oceny
wnioskéw projektowych ztozonych przez takiego projektodawce.

Data: ...
Podpis .....ovvviriiiiiicee e
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Zatacznik nr 7
do Zarzadzenia Nr.3 £

Ministra Spraw Zagranigznych
z dnia /jq/‘B?ILW/O

Rodzaj powiagzania (analizowany
odrebnie w odniesieniu do kazdego
whnioskodawcy)

Zalecenie

Przy
postepowaniach
nieprzewidujgcych

Przy postepowaniach
przewidujgcych
odrebne pule srodkéw

pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia badz
zZwigzanie z tytulu przysposobienia,
opieki, kurateli z wnioskodawca, jego
zastepcami prawnymi lub cztonkami jego

odrebnych pul na poszczegolne
$rodkéw na tematy.
poszczegbine
tematy.
1. Pozostawanie w zwigzku matzeriskim | Obligatoryjne wytaczenie z prac komisji
albo w stosunku pokrewienstwa fub
powinowactwa w linii prostej,

niego do udziatu w pracach komisji.

organu zarzgdzajgcego, kontroli lub

nadzoru

2. Pozostawanie w stosunku pracy lub | Obligatoryjne wytgczenie z prac komisji
Lmowy cywilnoprawnej z

wnioskodawcg, bycie czionkiem lub

fundatorem wnioskodawcy

3. Bycie reprezentantem jednego z | Obligatoryjne wytaczenie z prac komisji
wnioskodawcédw, zgloszonym  przez

4. Pozostawanie z wnioskodawcg w
stosunku pracy lub umowy cywilno-
prawnej, za kiérg taczne wynagrodzenie
przekroczyto kwote 3000 zt brutto, bycie
cztonkiem lub fundatorem
wnioskodawcy, petnienie funkcji w jego
organach zarzgdzajgcych, kontroli lub
nadzoru - w okresie trzech lat
poprzedzajacych  date  zakoriczenia
naboru wnioskdw projektowych.

Whytgczenie z prac
komisji

Wylgczenie z prac nad
wnioskami skfadanymi
przez wnioskodawce
oraz wnioskami
konkurencyjnymi
(dotyczacymi tego
samego tematu i puli
Srodkéw).

5. Pozostawanie z wnioskodawcg w
stosunku umowy cywilno-prawnej, za
ktérg tgczne  wynagrodzenie  nie
przekroczytlo kwoty 3000 zt brutto — w
okresie trzech lat poprzedzajgcych date
zakonczenia naboru whnioskéw
projektowych.

Wytgczenie z
oceny wniosku
projektowego
wnioskodawcy oraz
ewentualnie innych
whioskow
projektowych
wskazanych przez
zespot.

Whytaczenie z oceny
wniosku projektowego
wnioskodawcy oraz
ewentualnie innych
wnioskow projektowych
wskazanych przez
zespot.

| 6. Pozostawanie z wnioskodawcg w
innych relacjach, ktére moggq by¢
zrodtem konfliktu interesoéw, np. otwarty
przewod doktorski, studia podyplomowe
w toku, wolontariat, wydanie publikac;ji
(wspéhautorstwa eksperta w okresie
ostatnich trzech lat

Wytgczenie z
oceny wniosku
projektowego
wnioskodawcy oraz
ewentualnie innych
whioskow
projektowych
wsgKRazanych przez
zespot.

Wytaczenie z oceny
wniosku projektowego
whnioskodawcy oraz
ewentualnie innych
whnioskdw projektowych
wskazanych przez
zespot.




Zatacznik nr z
do Zarzadzenia Nr.3.
Ministra Spraw Za?ranicznych
zdnia. 1% /27/2019

RAMOWY WZOR

OGLOSZENIE O WYNIKACH POSTEPOWANIA W SPRAWIE OTWARTEGO
KONKURSU NA REALIZACJE ZADANIA

OBWIESZCZENIE NR ...
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

Zdnia .eereeineneens r.

w sprawie wykazu jednostek, ktérym przyznano dotacje wraz z kwotami dotacji
przyznanych poszczegdlnym jednostkom

Na podstawie art. 122 ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm.) ogtasza sie¢ w zatgczniku do
obwieszczenia wykaz jednostek, ktorym w drodze otwartego konkursu, na podstawie
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, przyznano dotacje na
realizacje zadan zleconych, wraz z kwotami dotacji przyznanymi poszczegdinym
jednostkom.
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RAMOWY WZOR

KARTA UMOWY NR'

Zalacznik nr 9
do Zarzadzenia nr.2 4

Mlmstra Spraw Zagranicznych

z dnia .1

200 4012....

i
Numer umowy

Data zawarcia umowy

Nazwa Dotowanego

Nazwa realizowanego zadania

Kwota przyznanej dotacji

’Data rzekazama”srodkow dotac"

Wymagany termm z%ozema sprawozdanla
(zgodnie z umowa)

Data zlozenia sprawozdania przez Dotowanego

Dziatania podjete w zwigzku z nieterminowym
ziozeniem sprawozdania / nie ziozeniem
sprawozdania (w zaleznosci od zapiséw umowy,
np. wezwanie do ztozenia sprawozdania,

nahczeme ka[x umowneJ)

Okres w ktorym mogq byc ponoszone koszty aby
mogty zostaé uznane za kwalifikowane zgodnie z
Zapisami umowy:

Termin wykorzystania dotacji zg

odnie z umow3

Kwota odsetek uzyskanych na rachunku
bankowym

| Kwota dotacji wykorzystana wg sprawozdania

Kwota dotac'n zatwnerdzona
9 T

\ (ymagana’
‘data zwrotu

Nlewykorzystanej

Wykorzystanej
niezgodnie z
warunkami umowy

Wykorzystanej
niezgodnie z
__przeznaczeniem

Pobranej w
nadmiernej
‘WysoKkoSci

Y W przypadku kilkukrotnego przekazywania do komorki wlasciwej w sprawach finansowych sprawozdania
finansowego sporzqdzana jest nowa wersja karty umowy kolejno numerowana.
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Pobranej
nienaleznie

. data zwrotu: |

Uzyskanych na
rachunku
bankowym
Z tytutu
nieterminowego
zwrotu Srodkéw
Z tytutu
nieterminowego
ztozenia
sprawozdania
Od srodkéw dotacji
wykorzystanych
niezgodnie z
__przeznaczeniem
Od s$rodkéw dotacji
wykorzystanych
niezgodnie z
warunkami umowy
QOd srodkéw dotac;i
pobranych
nienaleznie lub w
nadmiernej
wysokosSci

|mié i nézmsko osyéby(kbntrt/jluja_c”:éj u;howé pod
wzgledem merytorycznym

Data zakonczenia kontroli merytorycznej czesci
finansowej sprawozdania

Data przekazania czesci finansowej
sprawozdania do komérki wiasciwej w sprawach
finansowych

Data wptywu cze$ci finansowej sprawozdania do
komorki whasciwej w sprawach finansowych

Imie i nazwisko osoby kontrolujacej
sprawozdanie finansowe pod wzgledem
formalno—rachunkowym

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

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

W przypadku kilkukrotnego przekazywania do komorki wiasciwej w sprawach finansowych sprawozdania
finansowego, nalezy kazdorazowo odpowiednio dodaé powyzsze wiersze czgsci Il Karty umowy.
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W przypadku korespondencji wyjasniajacej (jesli takie zapisy istniejq w umowie) nalezy wskazaé przed
daniem decyzji dodatkowe etapy korespondencji z Dotowanym.
Data wydania decyzji okreslajgcej kwote
podiegajacq zwrotowi oraz termin od ktérego
nalicza sie odsetki (W przypadku nie dokonania
zwrotu $rodkéw wraz z odsetkami w terminie
okreslonym w pismie w sprawie wydatkowania
$rodk6w niezgodnie z warunkami umowy,
niezgodnie z przeznaczeniem, pobranych
nienaleznie lub w nadmiernej wysokos$ci)
Data wystania decyzji do Dotowanego i do
wiadomosci komorki wiasciwej w sprawach
finansowych

g

a

W przypadku korespondencji wyjasniajqcej (jesli takie zapisy istniejq w umowie) nalezy dolqczyé infromacje o
dodatkowej korespondencji.

Data przekazania projektu pisma do wykonawcy

w sprawie akceptacji rozliczenia przyznanej

dotacji do parafowania przez Gtéwnego

Ksiegowego Resortu

Data wptywu projektu pisma do komérki

wtasciwej w sprawach finansowych

Data parafowania projektu pisma przez

Gtéwnego Ksiegowego Resortu

Data podpisania (zaakceptowania

przedstawionego przez Dotowanego rozliczenia

przyznanej dotacji), wystania pisma do

Dotowanego oraz do wiadomosci komérki

wtqéciwg[ w /sgraw’ach f,‘inan“sowych.
UwAGl '
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Zatacznik nr 10
do Zarzadzenia nr.3 4

MlmstraS raw ranicznych
zdnia . 12/S. ?/q Oy

ZAPROSZENIE

DO ORGANIZACJI POZARZADOWYCH | INNYCH PODMIOTOW PROWADZACYCH
DZIALALNOSC POZYTKU PUBLICZNEGO

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

W zwigzku z realizacjg ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
Ministerstwo Spraw Zagranicznych zaprasza do zgtaszania kandydatéw na czionkéw komisji
konkursowej w otwartym konkursie ofert ... (nazwa). Kandydaci beda uczestniczyé w
pracach komisji konkursowej jako przedstawiciele organizaciji pozarzadowych lub podmiotéw
wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Szczegdlowa tematyka konkursu: ... (nalezy wskazaé takze zadania publiczne okreslone w
art. 4 ust 1 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie).

1. SPOSOB | TERMIN ZGLASZANIA KANDYDATOW
Osoby zainteresowane udziatem w pracach komisji konkursowej proszone sg przestaé
odpowiednio wypetniony i podpisany Formularz zgfoszenia na czfonka komisji
konkursowej Ministerstwa Spraw Zagranicznych zgodnie ze wzorem stanowigcym
Zatgcznik nr A do niniejszego Zaproszenia.
Zgtoszenia nalezy przestaé na adres:
...................................... nazwa komdrki organizacyjnej MSZ
Ministerstwo Spraw Zagranicznych,
Al. Szucha 23, 00-585 Warszawa
w terminie do 20... r. Decyduje data wptywu zgtoszenia do MSZ.
2. WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYTATOW
Zgtoszenia na kandydatéw mogq sktadaé osoby, ktore:
— uzyskaly rekomendacje przynajmniej jednej organizacji pozarzadowej lub
podmiotu wymienionego w art. 3 ust.3 ustawy o dziatainosci pozytku publicznego i
o wolontariacie, do jej reprezentowania w pracach komisji konkursowej w
otwartym konkursie na dotacje ogltaszanym przez Ministerstwo Spraw
Zagranicznych,
-~ s obywatelami RP i korzystajg z petni praw publicznych,

- majg przynajmniej dwuletnie doswiadczenie w zakresie: (opcjonalnie, do wyboru
przez wlasciwg komdrke organizacyjng)

o przygotowania wnioskéw o dotacje,

o oceny wnioskéw projektowych,
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o realizacji projektéw wspétfinansowanych ze $rodkéw dotacji,

O problematyki dotyczacej obszaréw tematycznych objetych konkursem, a
mianowicie ... .

3. KWALIFIKACJA DO KOMISJI KONKURSOWEJ

W celu potwierdzenia gotowosci udziatu w pracach komisji konkursowej kandydaci
zobowigzani bgdg do podpisania Deklaracji udzialu w pracach komisji konkursowej
(Zatgcznik nr B).

Czlonkéw komisji konkursowej Ministerstwo Spraw Zagranicznych wytaniaé bedzie sposréd
zgtoszonych kandydatéw, zgodnie z kryteriami opisanymi w pkt. 2.

Kandydaci spetniajgcy kryteria formalne zostang umieszczeni w drodze losowania na liscie,
wediug kolejnosci ich wylosowania. Na losowanie zostang zaproszeni kandydaci oraz
przedstawiciele zgtaszajacych ich organizaciji.

Do komisji konkursowej komdrka organizacyjna MSZ organizujgca konkurs wyznaczy osoby
wylosowane w pierwszej kolejnosci. W przypadku koniecznos$ci wytaczenia cztonka komisii
ze wzgledu na konflikt intereséw, jej sktad zostanie uzupetniony o kolejne osoby z listy.

4. WYLACZENIE Z KOMISJI KONKURSOWEJ

Przed przystgpieniem do oceny wnioskdéw projektowych kazdy czionek komisji skiada
deklaracje dotyczaca powigzania z wnioskodawcami w danym postepowaniu dotacyjnym.
Wzér deklaracji okreslony zostat w zatgczniku C.

Do czlonkéw komisji stosuje sie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 88, poz. 1071, z pbézn. zm.) dotyczace
wylaczenia pracownika.

Ze skiadu komisji wytgcza sie osoby, ktére pozostajg w stosunku pracy lub umowy
cywilnoprawnej z ktérymkolwiek z wnioskodawcoéw lub sg ich cztonkami w okresie trwania
danego postepowania dotacyjnego.

Ze skfadu komisji wytacza sie osoby, ktérych matzonkowie oraz krewni i powinowaci do
drugiego stopnia, a takze osoby zwigzane z nimi z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli
sg czionkami organdéw zarzadzajgcych, nadzorujacych lub kontrolnych ktoéregokolwiek z
wnioskodawcow.

Ze sktadu komisji wylgcza sie osoby, bedace reprezentantami organizacji pozarzagdowych i
innych podmiotéw prowadzacych dziatalno$é pozytku publicznego, ktére biorg udziat w
konkursie.

W pozostalych zadeklarowanych przypadkach potencjalnego konfliktu interesdw, decyzje o
zakresie prac danego cztonka w komisji podejmuje zespét powotany przez kierownika
wiasciwej komérki organizacyjnej z udziatem Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych
do spraw reformy kontroli merytorycznej, przeciwdziatania naduzyciom i opracowania
procedur antykorupcyjnych, zgodnie z wytycznymi stanowigcymi zatgcznik D.

5. ZADANIA CZEtONKA KOMISJ! KONKURSOWEJ

Do zadan czlonkoéw komisji konkursowej nalezy w szczegélnosci:
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- czynne uczestnictwo w posiedzeniach i pracach komisji zgodnie z ustalonym
harmonogramem,

- udziat w opracowaniu regulaminu prac komisji,

~  udziat w ocenie i wyborze najkorzystniejszych wnioskéw projektowych w oparciu
o kryteria ustalone w regulaminie konkursu i zgodnie z regulaminem prac komisji,

-  sporzadzanie uzasadnien wyboru lub odrzucenia poszczegolnych wnioskéw
projektowych,

- udziat w przygotowywaniu protokotu z prac komisji w celu przedstawienia do
akceptacji wtasciwego czionka kierownictwa MSZ listy wnioskéw projektowych
rekomendowanych do realizacji wraz z proponowanymi kwotami dotacji dia
poszczegbéinych wykonawcéw na realizacje projektu oraz ewentualnie listy
wnioskéw rezerwowych wraz z proponowanymi kwotami dotacji dla
poszczegdlnych wykonawcdw na realizacje projektu.

Udziat w pracach komisji konkursowej jest nieodpfatny, aza udziat w posiedzeniu komisji jej
cztonkom nie przystuguje zwrot poniesionych kosztéw .

Cztonkowie komisji beda zobowigzari do zachowania poufnosci na zasadach

obowigzujacych cztonkéw komisji, bedacych pracownikami MSZ oraz do zwrotu wszystkich
otrzymanych dokumentéw i materiatéw.
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FORMULARZ ZGLOSZENIA
KANDYDATA NA CZLONKA KOMISJI KONKURSOWEJ

MINISTERSTWA SPR"A.W ZAGRANICZNYCH

1. Dane dotyczace kandydata na cztonka komisji

ZAYACZNIK A

imie | nazwisko kandydata na czionka
komisiji:

data urodzenia (dd/mm/rrrr).

nr dowodu osobistego:

telefon kontaktowy:

email kontaktowy:

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

Zapoznalismy sie z zasadami udziafu przedstawicieli organizacji pozarzgdowych/podmiotéw
wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy o dziafalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie w

komisjach konkursowych Ministerstwa Spraw Zagranicznych.
Zgtaszamy Pana/Paniq ...................c.ccocoiiiiiiiiiiininn...

na czfonka komisji konkursowej ... 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
osoby/os6b uprawnionych do
reprezentowania organizacji/podmiotu

pieczeé/cie i podpis/y osoby/oséb
uprawnionych do reprezentowania
organizacji/podmiotu

1

Organizacje/podmioty zglaszajace swojego kandydata na czlonka komisji nie musza by¢ tozsame z

organizacjami/podmiotami, w ktorych dziatalno$¢ zaangazowany jest cztonek i wykonuje w nich okre$lone

funkcje.




—

piecze¢ organizacji/podmiotu

3. Deklaracja kandydata
Deklaruje cheé udziatu w komisji konkursowej ...

Deklaruje o prawdziwo$ci podanych przeze mnie danych i zgodnie z ustawg z dn. 29.08.97 r.
o Ochronie danych osobowych Dz. Ust. Nr 133 poz. 883, wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu wyboru czionkéw
komisji konkursowych w otwartych konkursach na dotacje organizowanych przez
Ministerstwo Spraw Zagranicznych.

Zapoznatem/am sig z zasadami udziatu przedstawicieli organizacji
pozarzgdowych/podmiotéw wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci poZytku
publicznego i o wolontariacie w komisjach konkursowych Ministerstwa Spraw Zagranicznych
okraslonymi w tresci zaproszenia. .

miejscowos$¢, data

czytelny podpis kandydata na cztonka
komisji:

4. Opis doswiadczenia kandydata w zakresie przygotowania wnioskow o dotacje
lub realizacji projektow finansowanych lub wspdélfinansowanych ze Srodkéw
dotacji (wymagane przynajmniej dwuletnie doswiadczenie)

od —do

opis (petnione funkcje, opis realizowanych
zadan)

od - do

opis (petnione funkcje, opis realizowanych
zadan)

od - do

opis (petnione funkcje, opis realizowanych
zadan)

od —do

opis (petnione funkcje, opis realizowanych
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zadan)

od - do

opis (petnione funkcje, opis realizowanych
zadan)

miejscowos¢, data

czytelny podpis kandydata na czionka
komisii:

5. Opis doswiadczenia kandydata w zakresie problematyki dotyczacej konkursu
(wymagane przynajmniej dwuletnie doswiadczenie)

obszar tematyczny

od -do

opis (petnione funkcje, opis realizowanych

zadan)

obszar tematyczny

od -do

opis (petnione funkcje, opis realizowanych
zadan)

obszar tematyczny

' od —-do

opis (petione funkcje, opis realizowanych
zadan)

obszar tematyczny

od - do

opis (petnione funkcije, opis realizowanych

zadan)

obszar tematyczny

.

miejscowo$é, data

czytelny podpis kandydata na czionka
komisiji:
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5. Opis doswiadczenia kandydata w zakresie oceny wnioskow projektowych
(wymagane przynajmniej dwuletnie doswiadczenie)

Konkurs
od-do ...
L

miejscowos¢, data

czytelny podpis kandydata na cztonka
komisii:
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ZAYACZNIK B

DEKLARACJA UDZIALU W PRACACH KOMISJI KONKURSOWEJ

Ja, nizej podpisany/a

...............................................................................................................

imie i nazwisko czfonka komisji ~ przedstawiciela organziacji pozarzadowych

niniejszym zobowigzuje sie do uczestnictwa w pracach komisji konkursowej powolanej do
oceny wnioskow projektowych nadestanych w ramach ogtoszonego przez MSZ konkursu

nazwa/tytut konkursu
w szczegéblnosci do:

- czynnego uczestnictwa w posiedzeniach i pracach komisji zgodnie z ustalonym
harmonogramem,

- udziatu w opracowaniu regulaminu prac komisj,

—  udzialu w ocenie i wyborze najkorzystniejszych wnioskéw projektowych w oparciu o
kryteria ustalone w regulaminie konkursu i zgodnie z regulaminem prac komisji,

-  sporzadzania uzasadnien wyboru Iub odrzucenia poszczegolnych wnioskéw
projektowych,

—~  udzialu w przygotowywaniu protokotu z prac komisji w celu przedstawienia do
akceptacji wiasciwego cztonka kierownictwa MSZ listy wnioskéw projektowych
rekomendowanych do realizacji wraz z proponowanymi kwotami dotacji dia
poszczegobinych wykonawcow na realizacje projektu oraz ewentualnie listy wnioskéw
rezerwowych wraz z proponowanymi kwotami dotacji dla poszczegoélnych wykonawcéw
na realizacjg projektu,

~  zachowania poufnosci na zasadach obowigzujacych czionkéw komisji, bedacych
pracownikami MSZ.

..............................................................................................................

miejscowos¢, data podpis
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ZALACZNIK C

DEKLARACJA DOTYCZACA POTENCJALNEGO KONFLIKTU INTERESOW CZLONKA
KOMISJI KONKURSOWEJ

(ZALACZNIK NR 6 DO ZARZADZENIA)

ZALACZNIK D

WYTYCZNE POSTEPOWANIA W PRZYPADKU STWIERDZENIA POTENCJALNEGO
KONFLIKTU INTERESOW

(ZALACZNIK NR 7 DO ZARZADZENIA)
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